SENADO FEDERAL
Secretaria de Gestdo de Informacdo e Documentacao

ATO DA COMISSAO DIRETORA N2 9, DE 2023
Regulamenta o Programa de Estdgios do Senado Federal.
A COMISSAO DIRETORA DO SENADO FEDERAL, no uso das atribui¢des previstas no inciso |

do art. 98 do Regimento Interno e no art. 191 do Regulamento Administrativo, aprovado
pelo Ato da Comissdo Diretora n2 14, de 2022,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre
o estdgio de estudantes, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS DO PROGRAMA

Art. 12 O presente Ato regula a concessdo de estagio no ambito do Senado Federal.

Paragrafo Unico. O estagio é ato educativo escolar supervisionado, que objetiva propiciar
ao estudante complementacdo de ensino e de aprendizagem profissional e sociocultural.

Art. 22 O estdgio remunerado no Senado Federal pode ser realizado por alunos
regularmente matriculados e com frequéncia efetiva em cursos de educacdo superior, de
instituicdes publicas ou particulares, cujas dreas de conhecimento estejam diretamente
relacionadas com as atividades, os programas, os planos e os projetos desenvolvidos pela
Casa.

Art. 32 As condigdes para a realizagdo do estdgio poderdo ser estabelecidas em contrato
entre o Senado Federal e um agente de integragao, publico ou privado.

§ 19 Agente de integragdo é a organizacao mediadora entre o Senado Federal, a institui¢ao
de ensino e o estudante no processo de aperfeicoamento do instituto do estagio.

§ 22 O controle, a execucdo, o acompanhamento e a operacionalizacdo do Programa de
Estagios do Senado Federal cabera a unidade responsavel pela gestdo de pessoas do
Senado Federal e ao agente de integracdo, quando for o caso. (Redacdo dada pelo Ato da

Comissdo Diretora n2 19/2024)

Art. 42 O estédgio serd formalizado por meio de Termo de Compromisso de Estagio a ser
assinado pelo Supervisor, pela Instituicdo de Ensino ou agente de integracao, pelo
educando e, quando for o caso, pelo representante legal deste ultimo.



https://adm.senado.leg.br/normas/ui/pub/normaConsultada?idNorma=14380502
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Art. 52 Compete as unidades do Senado Federal oferecer aos estagidrios as condi¢cGes
necessdrias a obtencdo de experiéncia pratica por meio da efetiva participacdo em
atividades, servigos, programas, planos ou projetos que guardem correlagdo com sua darea
de formacgdo académica, com o objetivo de contribuir para seu desenvolvimento social,
educacional e profissional.

Art. 62 A unidade do Senado Federal interessada em receber estagiario deve dispor, na sua
lotacdo, de servidor com formacdo académica ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, e, quando exigido em lei, com inscricao
em oOrgao de fiscalizacado profissional.

Art. 72 S3o condicdes indispensaveis para a concessao de estagio remunerado no Senado
Federal:

| - requisicdo formal de selecdo de estagidrio por 6rgdo do Senado Federal, na qual se
indique a area de estudo desejada e a adequacado do érgdo ou setor solicitante em oferecer
atividades correlatas ao desenvolvimento técnico-cultural do estagiario;

Il - comprovagdo de que o estudante esteja cursando, pelo menos, uma matéria do 22
semestre do curso; (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n® 19/2024)

Il - disponibilidade orcamentaria no Senado Federal, considerada a distribuicdo de vagas
estabelecida, a cada exercicio, pela unidade responsavel pela gestdo de pessoas do Senado
Federal; (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n2 19/2024)

IV - celebracdo de Termo de Compromisso de Estagio entre o Senado Federal, o estudante,
ou assistente legal na forma da legislacdo aplicavel, e a instituicdo de ensino conveniada ou
agente de integra¢do, do qual deverd constar:
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a) o plano de atividades do estagiario, com descricdo detalhada de todas as tarefas a serem
realizadas pelo estagiario;

b) a obrigacdo de elaborar semestralmente relatérios de atividades. (Redacdo dada pelo

Ato da Comiss3o Diretora n2 19/2024)

Pardgrafo Unico. O tempo minimo disposto no inciso Il do caput deste artigo sujeitar-se-a as
normas do respectivo conselho profissional. (Incluido pelo Ato da Comissdo Diretora n@

19/2024)

CAPITULO II
DAS BOLSAS DE ESTAGIO

Art. 82 O quantitativo de bolsas de estagio serd estabelecido de acordo com os recursos
orcamentdrios disponiveis no Senado Federal.

§ 19 Fica autorizado o ingresso de até 20% (vinte por cento) de estagiarios, contados sobre
o total de servidores do Senado Federal, em consonancia com o art. 17 da Lei n? 11.788, de
2008. (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n? 19/2024)

§ 22 Fica assegurado as pessoas com deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento) das
vagas de estagio oferecidas pelo Senado, nos termos da Lei n2 11.788/2008.

§ 32 Ficam reservadas aos negros 30% (trinta por cento) das vagas oferecidas nas sele¢Ges
para estagio no ambito do Senado Federal, que serd aplicada quando o nimero de vagas
oferecidas na seleg¢do for igual ou superior a 3 (trés), nos termos do Decreto n2 9.427, de 28
de junho de 2018.

§ 42 O Senado Federal pode estabelecer, além das previstas neste ato, outras categorias de
cotas para estudantes pertencentes a segmentos desfavorecidos, especialmente mulheres
vitimas de violéncia e indigenas brasileiros, a serem reguladas por meio de Ato do Diretor-
Geral.

CAPITULO IlI
DA DURACAO, DA JORNADA E DO RECESSO DO ESTAGIO



https://normas.leg.br/?urn=urn:lex:br:federal:lei:2008-09-25;11788
https://normas.leg.br/?urn=urn:lex:br:federal:lei:2008-09-25;11788
https://normas.leg.br/?urn=urn:lex:br:federal:lei:2008-09-25;11788
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9427.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/D9427.htm
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Art. 92 A duragdo do estagio é de 12 (doze) meses, podendo ser renovado por igual
periodo, se houver interesse das partes, até o limite maximo de 2 (dois) anos ou até a data
de conclusdo do curso, prevalecendo o que ocorrer primeiro.

§ 12 Em se tratando de estudante com deficiéncia, a duragdo do estagio é de 24 (vinte e
guatro) meses, podendo ser renovado por igual periodo, até o limite maximo de 4 (quatro)
anos ou até a data de conclusdo do curso, prevalecendo o que ocorrer primeiro.

§ 22 O estudante que ja tiver estagiado no Senado Federal podera ingressar novamente no
estagio, em curso diferente daquele ja estagiado, se o novo periodo, somado ao(s) do(s)
estagio(s) anterior(es), ndo exceder 2 (dois) anos e somente se ele for aprovado em outro
processo seletivo.

§ 32 O estudante pessoa com deficiéncia que ja tiver estagiado no Senado Federal poderd
ingressar novamente no estdgio, se o novo periodo, somado ao(s) do(s) estagio(s)
anterior(es), ndo exceder 4 (quatro) anos e somente se ele for aprovado em outro processo
seletivo.

Art. 10. A jornada de atividade em estagio serd de 4 (quatro) horas didrias, de segunda-feira
a sexta-feira, e 20 (vinte) horas semanais, em horario compativel com as atividades
académicas, e devera constar do Termo de Compromisso de Estagio.

§ 12 Nos periodos em que a instituicdo de ensino realizar avaliagdes periddicas ou finais, a
carga horaria do estagio sera reduzida para 2 (duas) horas diarias, mediante apresenta¢do
de documento comprobatério emitido pela instituicdo de ensino. (Redacdo dada pelo Ato

da Comissdo Diretora n? 19/2024)

§ 22 A redugdo prevista no § 12 somente beneficiara o estagidrio que efetivamente cumprir
sua jornada nos periodos de avaliagao.

§ 39 Caso o estagiario ndo compareca ao Senado Federal no periodo destinado a avaliacado,
a compensacdo observara a jornada de 4 (quatro) horas diarias.

§ 49 Em situagdes excepcionais e desde que previamente autorizado pelo supervisor, a
insuficiéncia ou o excedente de jornada diaria deverdo ser compensados pelo estagiario nos

30 (trinta) dias subsequentes.

§ 52 O excedente de jornada diaria de que trata o §42 ndo podera ultrapassar 2 (duas)
horas.

§ 62 Em hipdtese alguma o excedente de jornada didria sera indenizado ao estagidrio.
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§ 72 Admitir-se-a jornada de atividade nos dias de ponto facultativo e nos finais de semana,
guando o estagio estiver vinculado ao Programa de Visitagdo Institucional do Congresso
Nacional. (Incluido pelo Ato da Comissdo Diretora n2 19/2024)

Art. 11. Poderd o estagiario ausentar-se, sem prejuizo da bolsa de estagio:

| - para tratamento da prépria saude, desde que validado pela Junta Médica; (Redacdo dada
pelo Ato da Comissdo Diretora n? 19/2024)

Il - por 8 (oito) dias consecutivos em razdo de falecimento do conjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;

lll - pelo dobro dos dias de convocagcdo, em virtude de requisicdo da Justica Eleitoral
durante os periodos de eleicdo;

IV - por 1 (um) dia, por motivo de apresentacdo para alistamento eleitoral, alistamento
militar e selecdo para o servigo militar;

V - por 1 (um) dia, para doagdo de sangue;
VI - por 1 (um) dia, por motivo de juri e outros servigcos obrigatérios por lei;
VII - por 8 (oito) dias para casamento; e

VIII - por 5 (cinco) dias para paternidade.

§ 19 Excetuado o disposto no § 62 do caput do art. 34 deste ato, a comprovagao das
situacOes elencadas neste artigo sera feita mediante apresentacdo de documento(s)
comprobatorio(s) em sistema informatizado préprio, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis
a contar do inicio da auséncia. (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n2 19/2024)

§ 22 As auséncias de que tratam este artigo respeitardo, em qualquer caso, o prazo de
duracdo do estéagio, conforme estabelecido no Termo de Compromisso.

§ 32 0 auxilio-transporte é devido pelos dias efetivamente estagiados com comparecimento
presencial no Senado Federal. (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n® 19/2024)
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Art. 12. Serd assegurado a estagiaria parturiente ou adotante, até os 6 (seis) meses de vida
da crianga, ou até os 6 (seis) meses da data da adogdo, respectivamente, ou até o prazo de
conclusdo do estdgio ou formatura, o cumprimento da jornada na modalidade remota,
guando compativel com a natureza das atividades desenvolvidas, mediante prévio ajuste
com O Seu supervisor.

§ 12 Nos casos previstos no caput a estagidria podera optar pela suspensdo temporaria do
estdgio, com suspensdo do pagamento da bolsa de estagio e da contagem do periodo de
estagio, pelo prazo maximo de 6 (seis) meses ou de conclusdo do estagio ou formatura.

§ 22 O pedido de cumprimento de jornada remota ou de suspensdao temporaria devera ser
instruido com cdpia da certiddo de nascimento a unidade responsavel pela gestdo de
pessoas do Senado Federal no prazo de 2 (dois) dias Uteis. (Redacdo dada pelo Ato da

Comissdo Diretora n2 19/2024)

§ 32 Durante o periodo de trabalho remoto a estagidria deve manter todas as demais
condicBes necessarias para a realizacdo do estagio.

§ 49 A critério do supervisor e exclusivamente durante o periodo de suspensdo tempordria
de que trata o caput, poderd ser admitido novo estagiario, fazendo-se constar a
substituicdo e o prazo determinado no Termo de Compromisso de Estagio.

Art. 13. Sera admitida a suspensao temporaria do estagio e da respectiva remuneragao por,
no maximo, 30 (trinta) dias para regularizagdo da matricula do estagiario junto a instituicdo
de ensino, sem interrupg¢do da contagem do periodo de estagio.

Art. 14. E assegurado ao estagiario periodo de recesso de 30 (trinta) dias consecutivos a
cada 12 (doze) meses, sem prejuizo do pagamento da bolsa-auxilio.

§ 12 O recesso previsto neste artigo sera concedido proporcionalmente, calculado a razao
de 2,5 dias para cada més completo de estagio, caso em que o total dos dias apurados deve
ser arredondado para o niumero inteiro subsequente.

§ 22 Para efeito do célculo previsto no § 19, considera-se o més completo se concluido ao
menos 15 (quinze) dias de estagio.

§ 32 O primeiro recesso sera usufruido, preferencialmente, durante as férias escolares e,
em caso de renovacdo, o segundo recesso sera usufruido, obrigatoriamente, no 242 més de
estagio, devendo ser registrados no respectivo sistema.
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§ 42 O periodo de recesso devera ser previamente agendado em sistema apds acordo entre
o estagidrio e o supervisor, prevalecendo o interesse da unidade.

§ 52 Caso o recesso nao seja agendado pelo supervisor apds 12 (doze) meses de estagio, a
unidade de gestdo de estagios programara o primeiro recesso para o 142 (décimo quarto)
més.

Art. 15. Se ocorrer solicitacdo de desligamento do estdgio antes do término da vigéncia sem
o usufruto do recesso obrigatdrio, este serd garantido e usufruido nos ultimos 30 (trinta)
dias previstos para o desligamento.

§ 12 Caso ocorra necessidade de desligamento imediato, excepcionalmente, podera ser
procedido o pagamento proporcional do saldo de recesso em pecunia, desde que o periodo
ressarcido ndo ultrapasse a data final do Termo de Compromisso de Estdgio.

§ 292 A substituicdo do estagidrio somente ocorrera apds decorridos os dias
correspondentes ao periodo do recesso usufruido ou indenizado.

§ 32 Em caso de contratos com data de encerramento inferior aos 12 (doze) meses iniciais,
0 recesso proporcional serd pago em pecunia. (Incluido pelo Ato da Comissdo Diretora n?

19/2024)

Art. 16. O estagidrio ndo faz jus a quaisquer outros beneficios como auxilio-alimentagao,
assisténcia a saude, recesso parlamentar e outros concedidos aos servidores do Senado
Federal. (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n? 19/2024)

CAPITULO IV
DO RECRUTAMENTO E DA SELECAO DE ESTAGIARIOS

Art. 17. O recrutamento e a selecdo de estagidrios serdo realizados mediante processo
seletivo simplificado de analise curricular e entrevista, observando-se os parametros
definidos pelo Senado Federal.

Paragrafo Unico. A critério da unidade demandante e por meios préprios, poderdo ser
aplicadas provas especificas para analise de conhecimentos e habilidades.

Art. 18. Terdo prioridade na convocagao para o processo seletivo os candidatos que se
encaixarem nos critérios previstos nos §§ 22 e 32 do art. 82 deste Ato.

Art. 19. As vagas destinadas aos estudantes que preencherem os requisitos de cotas,
guando nao forem providas por falta de candidatos nessa condicao, serdao preenchidas, em
qualquer fase do processo seletivo, pelos demais candidatos.
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Art. 20. As bolsas de estagio serdo concedidas a estudantes recrutados e selecionados com
base nos parametros fixados neste Ato.

Art. 21. O processo seletivo compreende as seguintes fases:

| - selecdo, entre os que possuem os requisitos minimos, de candidatos, a cargo da unidade
solicitante, por meio da analise curricular;

Il - entrevista e avaliacdo de habilidades, com execucdo a cargo da unidade solicitante, para
verificar a adequacdo do perfil do candidato as atividades a serem desenvolvidas no
estdgio.

Pardgrafo Unico. A avaliacdo de habilidades fica a critério da unidade solicitante, podendo
ser prova oral, prova escrita, redacdo ou outras formas de avaliagdo, nos termos do
pardgrafo Unico do art. 17.

CAPITULO
V DOS IMPEDIMENTOS

Art. 22. Em nenhuma hipétese serdo selecionados estudantes:

| - para o desenvolvimento de atividades que ndo se coadunem com a sua futura atividade
profissional ou que ndo apresentem contextualizacdo curricular com a sua formacdo
académica;

Il - que ocupem cargo, emprego ou fungao, publica ou privada, que exija comprometimento
de carga horaria semanal superior a 20 (vinte) horas;

Il - que tenham sido desligados do estdgio realizado no Senado, exceto se a nova selegdo
for para curso diferente daquele ja estagiado.

Paragrafo Unico. Os estagidrios que, no decorrer do estdgio, mudarem de instituicdo de
ensino, podem continuar o estagio, no mesmo curso, caso apresentem a documentagdo
exigida pela unidade de gestdo de estagios, fornecida pela nova instituicdo de ensino.

Art. 23. E vedada a contratacdo de estagidrio para atuar subordinado a parlamentar ou a
servidor investido em funcdo de confianca ou cargo de assessoramento que seja seu
cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, inclusive, compreendido o ajuste mediante designac¢des reciprocas.

CAPITULO VI
DA SUPERVISAO DO ESTAGIO
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Art. 24. O titular da unidade onde for alocado o estagiario deve indicar um servidor para
atuar como supervisor do estdgio, observado o disposto no art. 62 deste Ato.

Art. 25. Compete ao supervisor do estagio:
| - comunicar a unidade de gestao de estagios, na solicitacdo de estagiario, descricdo do
perfil do estagiario e das atividades do estagio, observando a correlacdo com a formacao

académica do estudante;

Il - selecionar, receber, entrevistar e avaliar os candidatos habilitados, nos termos dos
incisos | e Il do art. 21 deste Ato;

lll - coordenar as atividades do estagiario, com foco no aprendizado pratico e nas demais
finalidades do estagio, bem como cientificd-lo dos seus direitos e deveres;

IV - garantir a compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas
previstas no Termo de Compromisso de Estégio;

V - controlar a frequéncia e o hordario das atividades do estagidrio, segundo os parametros
fixados no Termo de Compromisso de Estagio respectivo; (Redacdo dada pelo Ato da

Comissdo Diretora n2 19/2024)

VI - evitar que qualquer atividade relativa ao estagio seja desenvolvida pelo estagidrio além
do periodo previsto no termo de compromisso;

VII - atestar, até o 52 (quinto) dia util do més subsequente, a frequéncia dos estagiarios sob
sua responsabilidade; (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n? 19/2024)

VIII - manifestar-se quanto ao periodo solicitado pelo estagidrio para a marca¢do do
primeiro recesso obrigatério, observada a prevaléncia do interesse da unidade. (Redacdo
dada pelo Ato da Comissdo Diretora n? 19/2024)

IX - comunicar a unidade de gestdo de estagios, sobre sua mudanca de lotacdo e a do
estagiario sob sua supervisdo, bem como seu desligamento como supervisor de estagio;
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X - avaliar e garantir que os estagidrios ndo desenvolvam suas atividades em ambientes
perigosos ou insalubres;

Xl - solicitar, a seu critério e sob sua inteira responsabilidade, o credenciamento do
estagidrio para acessar a rede de computadores do Senado Federal e para utilizacdo da
Biblioteca;

XIl - comunicar imediatamente a unidade de gestdo de estdgios o desligamento do
estagidrio, sob pena de vir a responder pelo pagamento indevido da bolsa, do auxilio-
transporte e de demais créditos indevidos;

Xl - zelar pela prote¢do do estagiario contra praticas discriminatérias de qualquer espécie,
assim como assédio moral ou sexual no ambiente de trabalho;

XIV - indicar servidor, preferencialmente com a mesma formacdo ou experiéncia
profissional do estagiario, lotado no mesmo drgdo de atividade, para atesto de frequéncia e
desligamento, quando houver necessidade, nos casos de seu afastamento; (Redacdo dada
pelo Ato da Comissdo Diretora n® 19/2024)

XV -assinar o Termo de Realizagdo do Estdgio com informagao detalhada das atividades
desenvolvidas, bem como o resultado da avaliagdo de desempenho, assinado pelo
estagiario e supervisor; (Redacio dada pelo Ato da Comissdo Diretora n® 19/2024)

XVI - aferir a devolugdo das obras retiradas da Biblioteca e a devolugdo do cracha mediante
obtencdo de 'Nada Consta' a ser expedido, respectivamente, pela Biblioteca do Senado
Federal e pela unidade responsavel pela funcdo de policia legislativa do Senado Federal, na
ocasido do desligamento do estagiario; (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n2

19/2024)
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XVII - comunicar seus afastamentos legais a unidade de gestdo de estagios.

§ 12 O supervisor deve ser servidor efetivo ou comissionado do Senado Federal, ou, ainda,
servidor requisitado ou cedido de outro 6rgdo publico. (Redacdo dada pelo Ato da
Comissdo Diretora n2 19/2024)

§ 22 Cada supervisor podera ter, no maximo, 10 (dez) estagiarios simultaneamente, sob sua
supervisao.

§ 39 Para cadastro como supervisor no sistema de gestdo de estagios, é necessaria a
declaracdo de cumprimento dos requisitos impostos pela Lei n2 11.788, de 2008, por este
Ato e por normativos complementares que tenham relacdo com o Programa de Estagio do
Senado Federal. (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n? 19/2024)

§ 42 O servidor indicado deverd ter a mesma formacao profissional ou experiéncia funcional
na area de conhecimento do curso feito pelo estagiario.

§ 52 A falta de atesto de frequéncia, dentro do prazo, por 2 (duas) vezes, nos termos do
inciso VII do caput, ensejara a troca de supervisor de forma imediata. (Redacdo dada pelo

Ato da Comiss3o Diretora n2 19/2024)

§ 62 Caso ndo seja possivel a substituicdo do supervisor nos termos do § 52, as vagas do
setor serdo canceladas e o estudante serd remanejado internamente.

§ 72 Quando nao for possivel atender ao que prescrevem os §§19 a 69, ficara suspenso o
recrutamento de novos estagidrios para a unidade solicitante.

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES, DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES DO ESTAGIARIO

Art. 26. O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza com o Senado
Federal, devendo ser observados os seguintes requisitos:

| - matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacdo superior, na
modalidade profissional escolhida, atestadas pela instituicdo de ensino;
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Il - celebracdo do Termo de Compromisso de Estdgio entre estagiario, Senado Federal e a
instituicdo de ensino conveniada ou agente de integracao;

lll - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no
Termo de Compromisso de Estdgio referentes a area de formacdo do estudante

universitario;

IV - apresentacao semestral, pelo estagiario, de declaracdo de matricula com discriminacao
das disciplinas escolhidas.

Art. 27. Aplica-se ao estagidrio a legislacdo relacionada a salde e a seguranca no trabalho.
Art. 28. O estagidrio que se filiar ao Regime Geral de Previdéncia Social como segurado
facultativo deverd comunicar a sua inscricdo a unidade de gestao de estdgios ou ao agente
de integracdo, quando for o caso.

Art. 29. E dever do estagiario:

| - cumprir a carga hordria de 4 (quatro) horas didrias e 20 (vinte) horas semanais em
periodo compativel com o expediente do Senado Federal e com o seu horario escolar;

Il - cumprir a programacao e realizar as atividades do estagio que lhe forem atribuidas;

Il - efetuar regularmente os registros de frequéncia; (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo
Diretora n® 19/2024)

IV - comunicar imediatamente ao supervisor de estdgio a desisténcia do estagio ou
guaisquer outras alteragdes relacionadas a atividade escolar;

V - fazer uso do crachd nas dependéncias do Senado Federal e devolvé-lo quando do
desligamento do estagio;

VI - encaminhar a unidade de gestdo de estagios, ao final de cada semestre, comprovante
de matricula para o periodo seguinte, expedido pela instituicdo de ensino, assim como o
relatério semestral de atividades, devidamente aprovado pelo supervisor;

VIl - ressarcir o Senado Federal de valores eventualmente recebidos de forma indevida;

VIII - agir com urbanidade;

IX - guardar sigilo sobre assuntos internos do Senado Federal,;




SENADO FEDERAL
Secretaria de Gestdo de Informacdo e Documentacao

X - frequentar regularmente as aulas e manter-se matriculado na graduacdo, a fim de
comprovar sua regularidade de vinculo académico junto a unidade de gestao de estagios;

Xl - comunicar imediatamente ao supervisor de estagio e a unidade de gestdo de estagios,
nos casos de conclusdo da graduacdo, para que seja providenciado o desligamento na data
de término do semestre letivo da sua instituicao de ensino;

XIl - agendar, assim que completar 12 (doze) meses de contrato, o periodo de usufruto do
recesso remunerado, em acordo com o respectivo supervisor de estagio; (Redacdo dada
pelo Ato da Comissdo Diretora n? 19/2024)

XIll - comunicar ao seu supervisor quando houver intencdo de se desligar do estagio antes
do término do prazo acordado no Termo de Compromisso de Estagio;

XIV - devolver os livros retirados na Biblioteca do Senado Federal, quando do seu
desligamento, apresentando a unidade de gestdo de estagios os respectivos protocolos;

XV - participar, durante o expediente de estagio, de cursos presenciais ou a distancia,
recomendados pelo Senado Federal, desde que ndo acarrete 6nus financeiro ao estagidrio;

XVI - zelar pela economia do material e pela preservacao do patriménio do Senado Federal;
XVII - vestir-se apropriadamente no local de trabalho;

XVIII - colaborar para que as diretrizes ambientais e de respeito a diversidade do Senado
Federal sejam observadas;

XIX - cumprir a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados -
LGPD).

Paragrafo Unico. A auséncia do agendamento estabelecido no inciso XIl do caput desse
artigo implicard a marcacdo automatica do recesso remunerado para o 142 més. (Incluido
pelo Ato da Comissdo Diretora n2 19/2024)

7
a o m orme

dispesto—no-Ato—da—Diretoria-Geral- 2 20,—de—2019— (Revogado pelo Ato da Comissdo
Diretora n2 19/2024)
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estagidrio-sobre-as—regras-do—curse-no—ato-da—-admissde—(Revogado pelo Ato da C
Diretora n? 19/2024)

ao

omiss

Art. 31. O estagiario assinard o Termo de Compromisso de Estagio, por meio do qual tera
ciéncia dos seus deveres, atribuicdes e responsabilidades, e se comprometera a cumprir as
normas legais e regulamentares aplicaveis ao estdgio, bem como as normas internas do
Senado Federal.

Art. 32. Durante o estdgio, o estudante que manifestar interesse pode ser transferido para
outra unidade do Senado Federal, observados os seguintes requisitos:

| - existéncia de vaga na unidade de destino ou de estagidrio que tenha interesse em ser
transferido em reciprocidade;

Il - preservacdo da correlacdo das atividades da unidade de destino com a area de formacao
académica do estagiario;

Il - anuéncia dos supervisores de estagio das unidades de origem e de destino, devendo a
unidade interessada formalizar o pedido a unidade de gestdo de estagios, que averiguara a
concordancia da unidade de lotacdo do estagiario, a fim de dar continuidade aos registros e
providéncias pertinentes.

Art. 33. E vedado ao estagiario:

| - identificar-se invocando sua condicdo de estagidrio quando ndo estiver no pleno
exercicio das atividades decorrentes do estagio;

Il - ausentar-se do local de estdgio durante o expediente, sem prévia autorizacdo do
supervisor;

Il - retirar documentos ou objetos do Senado Federal, ressalvados aqueles relacionados ao
estagio e mediante anuéncia do supervisor;

IV - utilizar a internet e outros meios de comunicacao eletrénica corporativa para atividades
gue ndo estejam diretamente ligadas ao estagio;

V - valer-se do estagio para lograr vantagem para si ou para outrem;

VI - proceder de forma desidiosa;

VII - divulgar, informar, fornecer cdpias, comentar ou exibir para terceiros estranhos ao
orgdo do Senado em que cumpre seu estagio, qualquer documento ou informacdo de que

teve conhecimento em virtude de suas atividades, salvo mediante expressa autoriza¢do de
seu supervisor.
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Paragrafo Unico. Cabe ao supervisor de estdgio fiscalizar o cumprimento deste artigo,
devendo comunicar de imediato a unidade de gestdo de estagios qualquer irregularidade
constatada.

CAPITULO VIII
DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

Art. 34. O desligamento do estagio se dara:

Il - pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 3 (trés) dias,
consecutivos ou ndo, no periodo de 1 (um) més, ou por 10 (dez) dias, consecutivos ou nao,
durante o periodo de 1 (um) ano de estagio, ressalvados os periodos de recesso, de
avaliagOes académicas e os previstos no art. 12, mediante indispensdvel ajuste com seu
supervisor; (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n® 19/2024)

Il - pela interrupgao ou conclusdo do curso;
IV - por incorrer em quaisquer das proibi¢des previstas no art. 33;
V - a pedido do estagiario;

VI - a qualquer tempo, a critério da Administracdo, especialmente se ndo forem observadas
as disposi¢oes do art. 33;

VIl - por receber do Senado Federal ou da instituicdo de ensino conceito de comprovada
insuficiéncia em desempenho, depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a

duracdo do estagio;

VIl - pelo descumprimento, por parte do estagiario, das condicGes do termo de
compromisso, inclusive na hipotese de prorrogacdo do periodo de estagio;

IX - automaticamente, ao término do prazo acordado;
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X - a contar do nascimento com vida, para a estagiaria que nao solicitar expressamente
alguma das opg¢Ges de que trata o art. 12.

19/2024)

§ 22 Fica vedada a readmissdo do estudante no Programa de Estagio do Senado Federal no
mesmo curso em que realizou estdgio.

§ 32 O desligamento do estagidrio deve ser imediatamente comunicado a unidade de
gestdo de estagios.

§ 42 0 pagamento da bolsa de estdgio e do auxilio-transporte sera suspenso a partir da data
do desligamento do estagiario, qualquer que seja a sua causa.

§ 52 Nos casos de formatura, o estudante devera ser desligado até, no maximo, 5 (cinco)
dias Uteis apds a data da cola¢do de grau. (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n2

19/2024)

§ 62 Os afastamentos por licenca médica de estagiarios serdo concedidos tendo por base
atestados médicos, os quais devem ser encaminhados a unidade de gestdo de estagios em
sistema informatizado préprio em periodo ndo superior a 48 (quarenta e oito) horas do
inicio do afastamento. (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n? 19/2024)

§ 72 Fica o estagiario obrigado a ressarcir os valores eventualmente recebidos de forma
indevida, a qualquer titulo.

CAPITULO IX
DO PAGAMENTO

Art. 35. O estudante fard jus a bolsa de estagio mensal e ao auxilio-transporte.
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§ 12 O auxilio-transporte serd pago juntamente com a bolsa de estdgio e serd sempre
proporcional aos dias efetivamente estagiados.

§ 32 Serd retido o pagamento da bolsa de estagio nos casos de danos ao erario, incluindo-se
o extravio ou a ndo devolucdo dos livros e demais objetos do patrimoénio da Biblioteca, ou a
n3o devolugdo do cracha. (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n? 19/2024)

§ 42 Os valores da bolsa de estagio e auxilio-transporte serdo fixados e poderdo ser
reajustados, anualmente, por Ato da Diretoria-Geral, obedecendo a disponibilidade
orcamentdria do Senado e limitados a variacdo dos indices de precos ao consumidor,
apurados por érgao do Governo Federal. (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n2

19/2024)

§ 52 O Senado Federal ndo custeara quaisquer despesas de estagiarios além do auxilio-
transporte previsto neste artigo, excetuados os reembolsos eventualmente devidos por
despesas efetuadas no interesse do Senado Federal, de cardter urgente e imprevisivel, nas
quais, em virtude de expressa solicitacdo realizada por seu supervisor, o estagidrio tenha
incorrido as suas préprias expensas, comprovadas mediante documentagao habil.

CAPITULO X
DA GESTAO DO PROGRAMA DE ESTAGIO

Art. 36. O gerenciamento do programa de estagio do Senado Federal compete a unidade
responsavel pela gestdo de pessoas do Senado Federal, que pode delega-lo a unidade
subordinada de seu organograma. (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n2

19/2024)
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Paragrafo uUnico. A gestdo dos estagiarios pode contar com o apoio de agente de
integracdo, mediante condicdes acordadas em instrumento juridico celebrado com o
Senado, em conformidade com as regras que regem a Lei n2 11.788, de 2008, e as normas
de licitacOes e contratos no ambito da administracdo publica federal. (Redacdo dada pelo
Ato da Comiss&o Diretora n2 19/2024)

eper—tu-mdaeles—de—estagle—(Revogado pelo Ato da Com|ssao Diretora n2 19/2024)

H—acompanhara-frequéncia-dos-estagidrios:-(Revogado pelo Ato da Comissdo Diretora n2
19/2024)

nwmas—des%e—a%%das—demars—érspe&rgées—pe#tmentes—(Revogado pelo Ato da Comlssao
Diretora n? 19/2024)

aﬂdamente—de—PFegFama—(Revogado pelo Ato da Comlssao Dlretora n° 19/2024)
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CAPITULO XI
DO AGENTE DE INTEGRACAO

Art. 38. Em caso de contratacdo de agente de integracdo para gestdo do Programa de
Estagios do Senado Federal, além das atribuicdes especificadas em contrato, fica este
responsavel por:

| - recrutar estudantes por meio de ampla divulgacdo das oportunidades de estagio
oferecidas pelo Senado através de portal na Internet, instituicdes de ensino e outros meios;

Il - realizar a contratacdo de seguros contra acidentes pessoais em favor do estagidrio
admitido;

lll - acompanhar, semestralmente, a situacdo escolar dos estudantes que realizam estagio
junto a Instituicdo de Ensino Superior;

IV - comunicar a conclusdo ou interrupg¢do do curso realizado pelo estagidrio na instituicao
de ensino;

V - disponibilizar relatério semestral das atividades desenvolvidas pelo estudante;

VI - disponibilizar, ao final do estagio, Termo de Realizacdo do Estdgio com indicacdo
resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho;

VIl - articular-se com instituicdes de ensino, para a celebragdo de convénios ou de outro
instrumento juridico apropriado;

VIII - lavrar o Termo de Compromisso de Estagio;
IX - receber as avaliagbes de desempenho do estagiario e os relatérios do estagio;

X - repassar aos estagidrios o pagamento da bolsa de estdgio e do auxilio-transporte
mediante dados fornecidos pelo Senado Federal;

Xl - efetuar a glosa, na ocasido do repasse do pagamento aos estagiarios, dos valores
referentes a danos e prejuizos causados pelos estudantes nas dependéncias do Senado
Federal a equipamentos ou a outros bens de propriedade deste.

Paragrafo Unico. O agente integrador podera exigir do estagidrio, como requisito para a
celebracdo do Termo de Compromisso de Estagio, a realizacdo de exame médico
admissional para verificar a aptiddo fisica e mental necessarias ao exercicio das atividades
de estagio.

CAPITULO XII




SENADO FEDERAL
Secretaria de Gestdo de Informacdo e Documentacao

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral do Senado Federal. (Redacdo
dada pelo Ato da Comissdo Diretora n2 19/2024)

Art. 39-A. Ato da Diretoria-Geral podera estabelecer obrigacdes adicionais ao disposto
neste Ato. (Incluido pelo Ato da Comiss&o Diretora n2 19/2024)

Art. 40. A unidade responsavel pela gestdo de pessoas do Senado Federal poderd expedir
instrucdes normativas visando ao aperfeicoamento do Programa de Estadgio do Senado
Federal. (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo Diretora n2 19/2024)

Art. 41. Ficam revogados os Atos da Comissdo Diretora n2s 11, de 2015; 1, de 2020; e 11, de
2022.

Art. 42. Este ato entra em vigor em 12 de novembro de 2023.

Sala de Reunides, 3 de outubro de 2023. Senador Rodrigo Pacheco - Presidente, Senador
Rodrigo Cunha - 29 Vice-Presidente, Senador Rogério Carvalho - 19 Secretdrio, Senador
Weverton - 22 Secretario, Senador Chico Rodrigues - 32 Secretario, Senador Styvenson
Valentim - 42 Secretario, Senadora lvete da Silveira - 22 Suplente de Secretario, Senador
Dr. Hiran - 32 Suplente de Secretario.
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