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INSTRUGAO NORMATIVA N° 007/2022/SEPLAG

Disciplina a gestao do estagio
remunerado de estudantes
matriculados e com frequéncia
efetiva em cursos regulares de
ensino médio, superior e de
poés-graduacao no ambito da
Administragao Publica Direta e
Indireta do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso.

~O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO
E GESTAO, no uso das atribuicées que |he confere o artigo 71,
inciso Il, da Constituicdo Estadual, e

CONSIDERANDO a Lei federal n° 11.788, de 25 de
setembro de 2008, que dispde sobre o estagio dos estudantes,
dentre outras disposicoes;

CONSIDERANDO o Decreto estadual n°® 121, de 19 de
junho de 2015, que disciplina o estagio remunerado no ambito da
Administragcao Publica Direta e Indireta do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos administrativos para
a gestao do estagio remunerado de estudantes matriculados e
com frequéncia efetiva em cursos regulares de ensino medio,
superior e de pos-graduacao no ambito da Administragcdo Publica
Direta e Indireta do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso.

Secao |
Das Disposig¢oes Iniciais

Art. 2° Para os efeitos desta Instrucao Normativa,
considera-se:

| - agente de integracao: instituicao responsavel pela
selecao de estudantes e acompanhamento das condicoes
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administrativas, para viabilizar a concessdao de estagio
remunerado pelos 6rgdos e entidades da Administracido Publica
Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual;

Il - concedente: 6rgdo ou entidade integrante da
Administragao Publica Direta ou Indireta do Poder Executivo do
Estado de Mato Grosso interessada em conceder estagio
remunerado em suas unidades administrativas;

lIl - més de referéncia: periodo compreendido entre o
primeiro e o ultimo dia do més em que tenha ocorrido a
contratagao do estagiario;

IV - supervisor de estagio: servidor publico com
formacao académica ou experiéncia profissional designado para
acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo estudante
durante o estagio;

V - Termo de Compromisso de Estagio: acordo
documental firmado entre educando, parte concedente de estagio
e instituicao de ensino, que estabelece os compromissos das
partes na execucao do estagio remunerado;

VI - Unidade Administrativa Demandante - UAD: setor
vinculado ao o6rgdo e entidade que possui interesse na
disponibilizagdo de vagas a serem preenchidas com a
contratagao de estagiarios;

VIl - Unidade Central de Gestdo de Pessoas da
SEPLAG - UCGP/SEPLAG: unidade responsavel pela formulacao
de politicas de Gestao de Pessoas no ambito do Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso, exercida pela Secretaria Adjunta de
Gestao de Pessoas - SEPLAG;

VIII - Unidade Setorial de Gestdo de Pessoas - USGP:
unidade administrativa responsavel pela gestao do quadro de
pessoal e de estagiarios do 6rgao ou entidade em que se
encontra vinculado.

Art. 3° O agente de integracao sera responsavel por:

| - realizar o processo seletivo de estudantes para a
contratagao do estagio remunerado no ambito do Poder
Executivo Estadual, em consonancia com o disposto no art. 20 e
seguintes do Decreto n°® 121, de 19 de junho de 2015 e demais
requisitos estabelecidos no contrato formalizado com o érgao ou
entidade solicitante;

Il - efetuar a gestdo do cadastro de reservas dos
candidatos aprovados no processo seletivo por area de
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formacao, bem como a observancia dos percentuais e categorias
das vagas reservadas, para futuras contratacoes;

lIl - entrar em contato com os candidatos adequados
ao perfil académico solicitado e fazer o encaminhamento a
USGP da UAD para submissao de entrevista, se houver.

IV - fazer o acompanhamento administrativo das
contratagdes, inclusive no que se refere ao seguro contra
acidentes pessoais dos estagiarios;

V - disponibilizar endereco eletrénico especifico para
comunicagao entre as partes;

VI - elaborar o Termo de Compromisso a ser celebrado
entre o estudante, a instituicao de ensino e o 6rgéao ou entidade
da Administragao Estadual;

VIl - encaminhar a USGP da UAD o Termo de
Compromisso de Estagio devidamente preenchido com a
indicacao da data de inicio e do término das atividades e os
seguintes documentos em formato digital apresentados pelo
estudante:

a) copia do RG e CPF;

b) copia do comprovante de endereco atualizado;

c) atestado de frequéncia atualizado emitido pela
instituicao de ensino;

d) conta salario ou corrente no Banco do Brasil;

e) certificado de quitacdo com o servico militar
obrigatorio, para estudante do sexo masculino com maioridade
civil;

f) certiddo de nascimento ou casamento, sentenca
declaratéria de uniao estavel ou Escritura Publica de Uniao
Estavel;

g) comprovacido de consulta de regularidade da
qualificacdo cadastral do e-social, disponivel no endereco
eletrbnico  https://www.gov.br/esocial/pt-br/empresas/consulta-
qualificacao-cadastral;

h) diploma de graduacéo ou atestado de conclusao do
Curso superior, no caso de estagiario de pos graduacao;

i) outros documentos exigidos pelo agente de
integracao.

Secao ll
Da Selecao e da Solicitacao de Contratacao do Estudante
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Art. 4° O processo de selegcao dos estagiarios devera
ser realizado por intermédio do agente de integracdo contratado
mediante solicitacdo da UCGP.

§ 1° Excepcionalmente, o 6rgédo ou entidade podera
solicitar o processo seletivo ao agente de integragao ou realiza-lo
diretamente, apds analise e validagao prévia da UCGP.

§ 2° No caso de realizacdo do processo seletivo direto
conforme disposto no §1° deste artigo, cabera a USGP informar
ao agente de integracdo a efetivagdo da contratacdo do
estudante selecionado.

§ 3° Nos casos de insuficiéncia de cadastro de reserva
de candidato com o perfil académico desejado ou na hipotese da
especialidade da vaga demandada nao ter sido prevista no edital
do certame, o agente de integracdo podera viabilizar a
contratagao direta de estagiarios por meio de entrevista realizada
pela UAD, desde que respeitada as demais disposicoes
estabelecidas nesta Instrucao Normativa.

Art. 5° Os critérios gerais para a realizagdao do
processo seletivo serdo definidos pela Secretaria Adjunta de
Gestéo de Pessoas/SEPLAG e deverdao, no minimo, conter:

| - os requisitos para o exercicio do estagio;

Il - as categorias, areas de formacado e o quantitativo
de vagas, se houver;

Il - o conteudo programatico, com matérias
especificas relacionadas as areas de formacgao desejada pela
Administragao, visando a selecao do melhor candidato;

IV - a modalidade adotada na selecao, podendo ser de
forma presencial ou online;

V - a possibilidade de realizagao de entrevista.

§ 1° Na impossibilidade de aplicagdo da prova escrita
pelo agente de integracdo, a UCGP/SEPLAG podera optar pela
realizagao da selecao dos estagiarios observando os critérios de
avaliacdo de coeficiente de rendimento escolar ou académico
previstos no paragrafo unico do art. 21 do Decreto n°® 121/2015 e
a possibilidade de realizar entrevista.
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§ 2° Os critérios de selegao poderao ser definidos em
conjunto com outros o6rgaos e entidades interessados no
processo seletivo ou diretamente pela USGP quando for a
realizadora da selecao, desde que observado os critérios gerais
estabelecidos no caput deste artigo.

Art. 6° O prazo estabelecido para a realizacdo das
inscricdes e a aplicacdo das provas nao podera ser inferior a 15
(quinze) dias, sendo obrigatdrio constar no edital de selegcao a
possibilidade de realizacdo de avaliacao de habilidades, nos
casos em que for exigida a etapa de entrevista.

§ 1° Na ocasido da convocac¢ao do estudante para a
entrevista, a UAD podera aplicar avaliacdo de habilidades,
quanto a utilizacdo de solugdes tecnologicas, redacao, entre
outras de interesse do 6rgao ou entidade interessada na
contratacao.

§ 2° O candidato nao selecionado apods a entrevista e
aplicacdo da avaliagao de habilidades pela UAD, retornara a
mesma posicao na lista de classificacdo do processo seletivo a
época da sua convocacao para a vaga ofertada.

Art. 7° E obrigatério que a area de formacdo do
estudante de pds-graduacgao seja diretamente relacionada a area
de especializacao que esta sendo por ele cursada.

Art. 8° A UAD interessada em contratar estagiarios
devera preencher o formulario constante no anexo unico desta
Instrucdo Normativa e encaminhar a solicitacao a respectiva
USGP, contendo no minimo as seguintes informacgdes:

| - a modalidade do estagio;

Il - o curso e a area de especializagao;

lIl - a indicagao do turno e horario que devera ocorrer o
estagio;

IV - no minimo 3 (trés) atividades que seréo
desenvolvidas pelo estagiario, de acordo com o perfil académico
desejado;

V - a indicacdo do nome completo, CPF e cargo do
servidor publico que atuara como supervisor de estagio na
respectiva unidade;
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VI - curso de formacido do supervisor do estagio e
numero de inscricao do conselho profissional, se for o caso.

Paragrafo unico Cabera a USGP analisar a
solicitacao e, se deferido, encaminhar ao agente de integracao,
bem como acompanhar os demais tramites administrativos para
viabilizar a contratacdo do estagiario.

Art. 9° O edital de abertura devera ser publicado no
Diario Oficial do Estado e constar no Portal do Agente de
Integracdo, a abertura, o andamento, o resultado final e as
convocagdes do processo seletivo para estagio remunerado.

Secao lll
Da Formalizacao do Termo de Compromisso com o
Estagiario

Art. 10 O Termo de Compromisso de Estagio, devera
ser entregue pelo estudante até o dia 15 (quinze) do més de
referéncia da contratacao, para inicio de suas atividades segundo
a data indicada no documento, devendo conter a assinatura do:

| - estudante, na qualidade de estagiario, o qual
devera estar assistido por seu responsavel legal se menor de 18
(dezoito) anos de idade;

Il - responsavel pela Instituicdo de Ensino;

[l - dirigente maximo do 6rgao ou entidade da unidade
administrativa demandante, ou a quem este delegar, na
qualidade de compromissario; e

IV - responsavel pelo agente de integracao, na
qualidade de participe.

§ 1° Cabera ao estudante interessado acompanhar a
formalizacdo da contratagdo com a finalidade de viabilizar as
assinaturas de que trata os incisos | e Il deste artigo.

§ 2° A USGP devera inserir no Sistema Estadual de
Administracdo de Pessoas - SEAP as informacdes contratuais do
estagiario com a respectiva data de inicio das atividades durante
o ciclo da folha de pagamento concernente.
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§ 3° Ultrapassado o prazo previsto no caput deste
artigo, a contratacdo somente podera ser realizada a partir do
primeiro dia utii do més subsequente, competindo a USGP
solicitar ao Agente de Integragao o encaminhamento de novo
Termo de Compromisso de Estagio contendo as informacdes
atualizadas do prazo de inicio e término do periodo de estagio,
sob pena de responsabilizagao funcional do gestor da unidade.

Secao IV
Da Realizagcao do Estagio

Art. 11 O estagiario devera exercer suas atividades
durante a jornada de expediente de sua unidade administrativa,
sob supervisdo do servidor responsavel, observadas as
vedacdes contidas no art. 15 do Decreto n°® 121/2015.

Paragrafo unico Desde que autorizado pelo gestor da
unidade, o estagiario podera participar de eventos, palestras e
atividades similares desenvolvidas pelo 6rgdao ou entidade,
quando realizados na mesma localidade, sempre que houver
compatibilidade com as atividades do estagio e nao ultrapassar a
jornada fixada para o estudante.

Art. 12 A frequéncia do estagiario sera monitorada por
meio de sistema informatizado de controle de assiduidade e
pontualidade utilizado pelo o6rgdo ou entidade do Poder
Executivo Estadual, em consonadncia com o disposto no no
Decreto n° 554/2020 e portaria dos 6rgéaos ou entidades onde o
mesmo estiver exercendo suas atividades.

§ 1° Cabera ao gestor da unidade realizar o
acompanhamento da frequéncia cumprida pelo estagiario, com o
objetivo de verificar o cumprimento da carga horaria diaria e
mensal, observada a jornada prevista no art. 11 do Decreto n°
121/2015.

§ 2° E vedada a convocacdo do estagiario para
execucao de atividades que ultrapassem a sua jornada diaria.

Art. 13 O estagiario tera direito a reducao de metade
da carga horaria diaria nos periodos de avaliagao, mediante
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apresentacio antecipada ao gestor da unidade e comunicacao
ao supervisor de estagio do calendario de semana de provas ou
documento similar da instituicao de ensino.

Secao V
Do Recesso Remunerado

Art. 14 O estagiario fara jus ao recesso remunerado
de 2,5 (dois virgula cinco) dias para cada 01 (um) més de
estagio, até o limite de 30 (trinta) dias para cada periodo de 01
(um) ano de estagio.

§ 1° O usufruto do recesso de que trata o caput deste
artigo somente podera ser concedido ao estagiario apos a
realizacao de 06 (seis) meses ininterruptos do estagio.

§ 2° Completado o prazo minimo previsto para a
concessao, o recesso remunerado podera ser usufruido em até:
| - 03 (trés) etapas, de 10 (dez) dias cada;
Il - 02 (duas) etapas, de 15 (quinze) dias cada;

lIl - 02 (duas) etapas, sendo uma de 10 (dez) e outra
de 20 (vinte) dias.

§ 3° O usufruto do recesso remunerado devera ser
agendado pelo estagiario junto a USGP com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias, mediante anuéncia do gestor da
unidade.

§ 4° O estagiario devera usufruir obrigatoriamente o
seu recesso na forma integral ou proporcional antes do término
do seu contrato.

§ 5° Excepcionalmente, o estagiario que nao houver
usufruido do recesso remunerado até a data do seu
desligamento, fara jus ao recebimento proporcional em pecunia a
ser creditado em folha de pagamento.

Art. 15 A USGP devera efetuar os registros da

concessao de recesso remunerado do estagiario no SEAP, bem
como realizar o controle necessario de modo a:
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| - evitar o acumulo de recesso nao usufruido, em caso
de prorrogacao;

Il - garantir que o usufruto ocorra durante a vigéncia do
termo de compromisso de estagio.

Secao Vi
Do Pagamento e Da Bolsa Estagio e Auxilio Transporte

Art. 16 O crédito do valor da bolsa mensal de estagio
e auxilio transporte sera efetuado pela Administragdo Publica
diretamente ao estagiario, obedecendo o cronograma de
pagamento dos servidores publicos do Poder Executivo Estadual.

Paragrafo unico As informagdes financeiras para o
pagamento mencionado no caput do artigo serao geradas pelo
Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP.

Art. 17 A USGP devera efetuar o acompanhamento
da assiduidade mensal dos estagiarios em atividade e lancar no
SEAP os respectivos descontos relativos ao:

| - pagamento da bolsa mensal de estagio:

a) as faltas nao justificadas; e

b) aos atrasos ou as saidas antecipadas, quando nao
compensados no mesmo dia.

Il - repasse do auxilio-transporte:

a) as faltas e auséncias, justificadas ou nao;

b) aos dias usufruidos a titulo de recesso;

c) aos dias de realizacao de atividade remota;

d) aos dias sem expediente, inclusive feriados e
pontos facultativos.

§ 1° O estudante podera se ausentar do estagio, sem
qualquer desconto no pagamento da bolsa estagio, nos seguintes
casos:

| - recesso remunerado;

Il - tratamento da propria saude, com apresentacao de
atestado meédico por até 15 (quinze) dias consecutivos ou
intercalados dentro do mesmo més;

Il - atrasos ou saidas antecipadas, desde que
cumprida a carga horaria diaria;
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IV - em virtude de casamento, por 03 (irés) dias
consecutivos, a contar da realizagdo do matriménio;

V - em caso de falecimento do cénjuge, companheiro,
pai, mae, madrasta, padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda
ou tutela, irmaos, por 02 (dois) dias consecutivos, a contar da
data do ocorrido;

VI - feriados, pontos facultativos e dias sem
expediente.

§ 2° Devera ser submetido a avaliagdo médica pericial o
estagiario que apresentar atestado medico ou odontolégico com
prazo de afastamento igual ou superior a 04 (quatro) dias
consecutivos.

§ 3° Os descontos de que trata este artigo deverao ser langados
no SEAP no més imediato subsequente ao fato que o motivou.

Secao Vi
Do Desligamento do Estagiario

Art. 18 As situagdes de desligamento de estagiario
previstas no art. 16 do Decreto n° 121/2015 deverdo ser
imediatamente informadas pelo gestor da unidade a USGP para
que sejam tomadas as devidas providéncias no SEAP de forma a
evitar pagamentos indevidos.

Art. 19 Caso a USGP tenha conhecimento de
auséncia injustificada do estagiario por mais de 03 (irés) dias
consecutivos, devera imediatamente realizar o lancamento do
evento “ARC - Aguardando Regularizacdo de Cargo” na
transacado Licenca e Afastamento no sistema SEAP, até que seja
sanada a respectiva irregularidade.

Paragrafo unico A inobservancia ao disposto nos arts.
18 e 19 desta Instrucdo Normativa, importara em
responsabilidade funcional do servidor que der causa a
eventuais pagamentos indevidos.

Art. 20 Cabera a USGP realizar as notificagcoes
necessarias para ressarcimento ao erario de eventuais valores
percebidos indevidamente e, se for o caso, 0 respectivo
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encaminhamento a Procuradoria-Geral do Estado para medidas
necessarias nos termos do Decreto n°® 1.443/2018.

Secao VI
Das Disposi¢oes Transitorias

Art. 21 O pagamento da bolsa mensal de estagio e
auxilio transporte passara a ser efetuado pela Administracio
Publica diretamente ao estagiario a partir da competéncia do
més de setembro/2022.

Paragrafo unico Cabera aos o6rgaos e entidades
contratantes a responsabilidade pela realizagcdo das adequacdes
contratuais necessarias junto aos agentes de integracdo, bem
como a realizagdo das adequacdes orcamentarias devidas para
fins de execucao dos repasses diretos aos estagiarios.

Art. 22 A empresa estatal que possuir sistema
informatizado ou controle diverso ao Sistema Estadual de
Administracao de Pessoas - SEAP devera em até 02 (dois)
meses da publicagcao desta Instrucao Normativa, adequar o
sistema, caso necessario, com objetivo de efetuar o pagamento
diretamente ao estagiario.

Art. 23 As USGPs dos 6rgaos e entidades deverao
lancar no sistema SEAP o historico de recesso remunerado que
tenha sido usufruido dos contratos de estagio em vigor, ainda
que os mesmos tenham ocorrido em parametros diferentes do
estabelecido no § 2° do art. 14 desta Instrucdo Normativa.

§ 1° Para fins de regularizagdo administrativa, a USGP
devera realizar o agendamento do recesso remunerado dos
estagiarios que possuem periodos pendentes que nao
obedegam os parametros do § 2° do art. 14 para que o usufruto
do recesso ocorra impreterivelmente até o dia 31 de dezembro
de 2022.

§ 2° O nao cumprimento dos procedimentos
estabelecidos neste artigo importara responsabilizagcao funcional
do servidor que der causa a eventuais pagamentos indevidos.
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Secao IX
Das Disposi¢oes Finais

Art. 24 O pagamento da taxa administrativa oriundo
dos servigcos prestados pelo agente de integracao sera efetuado
nos termos firmados em instrumento contratual.

Art. 25 Os casos omissos ou excepcionais serao
tratados pela unidade central de gestdo de pessoas, exercida
pela Secretaria Adjunta de Gestao de Pessoas da SEPLAG.

Art. 26 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Cuiaba-MT, 30 de setembro de 2022.

] (original assinado)
BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS
Secretario de Estado de Planejamento e Gestao

ANEXO UNICO

FORMULARIO DE SOLICITAGAO PARA CONTRATAGAO DE
ESTAGIARIO

DADOS SOBRE ESTAGIO

Setor:

Perfil do estudante (AREA e CURSO):

Horario do Estagio:

Carga horaria semanal:

Obs: o horario pode ser alterado de acordo com a disponibilidade do
estudante.

Tipo davaga: () Nova vaga ( ) Vaga em Substituicao
Quantidade de vagas neste perfil:

Municipio da Vaga:

PLANO DE ATIVIDADES (descrigao das atividades a serem
executadas pelo estagiario):

1 -

2 -
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3 -

4 -

5-

DADOS DO SUPERVISOR DO ESTAGIO

Nome completo: CPF:
Cargo: RG:
Contato: E-mail:
Curso de formacao: N° de Reg. no Conselho de
Classe:
Cuiaba/MT, de de

SERVIDOR SOLICITANTE
SETOR
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