Ministério da Educacgdo
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Porto Alegre

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 DE 22 DE SETEMBRO DE 2010

Orienta os procedimentos para o controle e
ingresso de estagidrio e bolsistas no campus
Porto Alegre.

O DIRETOR-GERAL DO IFRS — CAMPUS PORTO ALEGRE, no uso das atribuicdes
conferidas pela Lei 11.892/2008 e pela Portaria 16/2009;

Considerando o previsto na Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008;

Considerando o previsto na Portaria 467/2007 do MPOG;

Resolve aprovar a seguinte INSTRUCAO NORMATIVA:

Art. 1° Das Vagas de Estagiarios Remunerados

I - As vagas de estdgio para desempenho de atividades remuneradas sdo regradas pela Lei 11.788, de
2008, e pela Orientacdo Normativa n° 7 de 30/10/2008;

IT - O estudante de nivel superior perceberd bolsa de estagio de R$ 520,00 (quinhentos e vinte reais) e o
de nivel médio percebera bolsa de R$ 290,00 (duzentos e noventa reais), equivalente a 30 (trinta) horas
semanais, conforme o disposto na Orienta¢cdo Normativa n° 7 de 30/10/2008;

III - O valor da bolsa serd reduzido em 30% no caso da jornada de 20 (vinte) horas;

IV - O estudante em estdgio nao-obrigatdrio receberd auxilio-transporte em pectinia, no valor de R$
6,00 (seis reais) por dia, proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados. O pagamento do auxilio-
transporte serd efetuado no més anterior ao de sua utilizagdo, sendo vedado o desconto de qualquer
valor para que o estagidrio o receba;

V - O pedido de vaga deve ser encaminhado ao Departamento de Desenvolvimento Institucional — DDI,
conforme anexo I, com a respectiva justificativa, turno de trabalho, quantidade de horas,



atividades que ira desenvolver, nivel de escolaridade necessaria e indicacdo do estagiario a ser
contratado;

VI - Cabe ao DDI, avaliar junto a Direcdo do campus os pedidos e deferi-los ou indeferi-los de acordo
com as possibilidades de contracio;

VII - Cabe ao DDI, consultar o Departamento de Administracdo de Planejamento — DAP, sobre a
possibilidade de contratagdo em razdo da necessidade de disponibilidade orcamentdria;

VIII - Caberd ao DDI passar as informag¢des do estagidrio a Dire¢do de Gestdo Pessoas -DGP para que
este providencie o contrato e a inclusdo do mesmo na folha de pagamento;

IX - O estagidrio s6 podera iniciar suas atividades apds a assinatura do contrato e autorizacdo da DGP
que deve ser enviada por e-mail ao Chefe de cada setor solicitado;

X - Cada Setor deverd enviar mensalmente a planilha de freqiiéncia do estagidrio, conforme anexo II, a
DGP até o dia 20 de cada més.

Art. 2° Dos Bolsistas Trabalho

I - Sempre que o campus Porto Alegre langar edital com esta finalidade as vagas serdo definidas pela
Direcdo de acordo com as politicas de assisténcia estudantil em vigor no momento e das
disponibilidades orcamentarias e financeiras;

IT - As vagas serdo definidas pela Direcdo de acordo com as possibilidades or¢camentdrias e financeiras,
sendo a distribui¢do das vagas entre os departamentos competéncia da DDI.

III - Cabe a Comissao Especifica, elaborar, coordenar e dirigir o processo seletivo do Programa;

IV - Caberd ao Setor de Psicologia em conjunto com o DDI acompanhar e coordenar o processo de
insercdo dos estudantes-bolsistas nos respectivos setores. Além disso, incluird os gestores na
capacitacdo dos bolsistas quando necessario.

V - Compete também ao Setor de Psicologia e ao DDI avaliar periodicamente a necessidade de
realocacdo dos bolsistas entre os setores em razdo da incompatibilidade de atividades e perfil do
bolsista;

VI - Compete ao Setor de Psicologia informar DGP as entradas e saidas de bolsistas no programa até o
dia 20 de cada més, através da lista para pagamento, anexo III. Por meio desta lista a DGP
encaminhard as informacdes ao DAP para pagamento;

VII - Compete a cada Chefe do Setor onde o bolsista esta desempenhando suas atividades encaminhar a

planilha de acompanhamento de freqii€ncia, conforme anexo II ao Setor de Psicologia;

Art. 3° Da Bolsa de Monitoria Académica



I - Sempre que o campus Porto Alegre lancar edital com esta finalidade as vagas serdo definidas pela
Direcdo de Ensino de acordo com as necessidades de cada projeto e as disponibilidades orcamentérias e
financeiras;

IT - As vagas serdo definidas pela Dire¢do de Ensino de acordo com as necessidades de cada édrea e as
disponibilidades orcamentarias e financeiras;

III - Cabe a Comissao Especifica, elaborar, coordenar e dirigir o processo seletivo do Programa;

IV - Compete a Direcdo de Ensino informar a Dire¢do de Gestdo de Pessoas as entradas e saidas de
bolsistas no programa até o dia 20 de cada més, através da lista para pagamento, anexo III. Por meio
desta lista o Setor de a Direcdo de Gestdo de Pessoas encaminhard as informacdes ao DAP para
pagamento.

V - Compete a cada Chefe do Setor onde o bolsista esta desempenhando suas atividades encaminhar a
planilha de acompanhamento de freqii€ncia, conforme anexo II, a Direcdo de Ensino até o dia 20 de
cada més.

Art. 4° Da Bolsa de Iniciacao Técnica e Tecnolégica

I - Sempre que o campus Porto Alegre langar edital com esta finalidade as vagas serdo definidas pela
Direcdo de Ensino de acordo com as necessidades de cada projeto e as disponibilidades orcamentérias e
financeiras;

IT - Cabera a Comissao Especifica, elaborar, coordenar e dirigir o processo seletivo do Programa;

III - Compete a Comissdo Permanente de Pesquisa informar a Dire¢do de Gestdo de Pessoas as entradas
e saidas de bolsistas no programa até o dia 20 de cada més, por meio da lista de pagamento
encaminhada a Direcdo de Gestdo de Pessoas com as alteracbes e a respectiva planilha de
acompanhamento dos horarios;

IV - Compete ao responsavel por cada projeto onde o bolsista esta desempenhando suas atividades
encaminhar a planilha de acompanhamento de freqii€éncia, conforme anexo II, a Dire¢do de Ensino até o
dia 20 de cada més;

Art. 5° Da Bolsa SAE

I - Cabe a CRE organizar os procedimentos para informacao das vagas a Universidade Federal do Rio
Grande do Sul e a disposicao das mesmas no campus;

IT - A distribui¢do dos bolsistas SAE nos setores serd feita em conjunto pelo DDI e a CRE de acordo
com as necessidades institucionais;



III - Compete a CRE informar a Direcdo de Gestdo de Pessoas o ingresso e saida de cada bolsistas nos
setores para inicio das atividades, informando o tempo da bolsa, o local de trabalho e os demais dados
solicitados pela a Direcdo de Gestao de Pessoas;

IV - Compete ao Chefe de cada Setor enviar a Direcdo de Gestao de Pessoas a planilha de freqiiéncia de
cada bolsista até o dia 20 de cada més.

Art. 6° Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor a partir de 27 de setembro de 2010.

PAULO ROBERTO SANGOI



ANEXO I

‘ SERVICO PUBLICO FEDERAL
' MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE

DO SUL

SOLICITACAO DE ESTAGIARIOS

Venho, por meio desta, solicitar XX estagidrio(s) de Nivel (Médio/Superior),

para desempenhar carga hordria de (20/30) horas semanais junto a este Setor de

A contratacao

justifica-se pelos seguintes motivos:

Nestes termos, aguardo deferimento.

Local, data.

Assinatura chefia imediata/Supervisor do estagio

DEFERIDO ( )

Motivo:

INDEFERIDO ()

Assinatura:

em / /

ANEXO IT

RELATORIO DE EFETIVIDADE




Data

Entrada

Saida

Assinatura

Assinatura do Bolsista

Carimbo e Assinatura do Responsavel



) ANEXO III )
RELATORIO PARA PAGAMENTO DE BOLSISTA/ESTAGIARIO

IDENTIFICACAO / SETOR:

() BOLSA TRABALHO ( ) BOLSA PESQUISA () BOLSA MONITORIA

Item Nome CPF Agéncia Conta Observacoes

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Assinatura e Carimbo do Responsavel

ACEITE DO RECURSOS HUMANOS EM __/ /

Assinatura e Carimbo do Recursos Humanos



