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NORMA DE EXECUCAO/INCRA/N® AQ DE 35 DE W DE 2001.

Dispde sobre a concessdo de estagio, no INCRA, aos
estudantes de 2° e 3° graus, regularmente matriculados.

O SUPERINTENDENTE NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA, DO
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA, no uso das atribuicGes
que Ihe confere o art. 26, inciso XV, do Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Portaria MDA/n.°
164, de 14 de julho de 2000, e tendo em vista o disposto no art. 2°, inciso I, alinea “c”, da Instrugédo
Normativa n> 44, de 14 de novembro de 2000, resolve:

CAPITULO1
FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 1° O Programa de Estagio do INCRA est4 fundamentado nos seguintes instrumentos legais:

I - Lein® 6.494, de 7 de dezembro de 1977;

II - Decreto n® 87.497, de 18 de agosto de 1992, alterado pelos Decretos n°s 89.467, de 21 de
margo de 1994, e 2.080, de 26 de novembro de 1996;

111 - Medida Proviséria n® 2.076-37, de 24 de maio de 2001; ¢
1V - Portaria/MPO/n° 8, de 23 de janeiro de 2001.

CAPITULO I
PRINCIPIOS GERAIS

Art. 2° O programa de estdgio curricular constitui instrumento de integragdo em termos de
treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico—cultural, cientifico e de relacionamento humano,
devendo proporcionar ao estudante estagiario complementagdo de ensino e aprendizagem mediante
experiéncia pratica na sua area de formagéo.

Art. 3° O estagio destina-se exclusivamente a estudantes que estejam, comprovadamente,
freqilentando cursos de educagdo superior, de ensino médio, de educagdo profissional de nivel médio ou
de educagiio especial, vinculados a estrutura do ensino publico e particular, oficiais ou reconhecidos.

§ 1° Serfio aceitos somente estudantes de cursos cujas areas estejam relacionadas diretamente com
as atividades, programas, planos e projetos desenvolvidos pelo INCRA.

§ 2° O nimero de estagidrios em cada unidade ndo podera exceder a vinte por cento da lotagdo
aprovada para as categorias de nivel superior, ¢ a dez por cento da lotagfo, para as categorias de nivel
intermedidrio.

§ 3° Cinco por cento das vagas serfio reservadas para estudantes portadores de defici€ncia, desde
que atendidos os demais requisitos do estagio e que a deficiéncia seja compativel com as atribui¢des a

serem desempenhadas. /ﬁ’

o \

S -
R - .
(e

N .




Art. 4° A realizagio de estagio curricular niio acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza
com o INCRA.

Art. 5° Compete 4 Coordenaggo-Geral de Recursos Humanos:

1 - planejar, programar, acompanhar e avaliar o Programa de Estagio, em articulagiio com as
instituigdes de ensino ou agentes de integragio;

1 - autorizar o quantitativo de vagas nas Unidades Centrais e Regionais;
111 - autorizar as contratagdes, substituiges e prorrogagdes de contratos ocorridos na Sede.

Art. 6° Compete as Divisdes de Suporte Administrativo autorizar as substituigdes de estagiarios,
bem como, a prorrogagiio de estagios celebrados nas Unidades Regionais.

CAPITULO III
DA REALIZACAO DO ESTAGIO

Secido I
Celebracio de Convénios

Art. 7° Para a realizagdo do estagio curricular no INCRA ¢ necessaria a celebragéo de convénio ou
acordo com instituigdo de ensino de segundo e terceiro grau, ou instituigdo publica ou privada, sem fins
lucrativos, que atue como agente de integragdo entre as escolas e as empresas.

§ 1° No instrumento a ser celebrado deverd ficar explicita a concessdo ou ndo de bolsa ao
estudante, bem assim as condigBes de operacionalizagdo do estagio.

§ 2° Qualquer que seja a modalidade de estagio ¢ necessaria a contratagao de seguro de acidentes
pessoais em favor do estudante.

§ 3° Na hipotese de convénio com entidade que atue como agente de integragdo, o INCRA
repassara os recursos financeiros e este providenciard o pagamento ao estudante da bolsa de estagio e do
seguro contra acidentes pessoais.

Art. 8° A realizagdio do estagio dar-se-4 mediante assinatura de Termo de Compromisso entre 0
estagiario, o INCRA, a institui¢do de ensino e o agente de integrag8io, quando for o caso.

Secdo 11
Do Valor da Bolsa de Estagio

Art. 9° Estudantes de nivel superior e de segundo grau perceberdo, a titulo de bolsa de estagio, a
importancia de R$ 260,00 (duzentos e sessenta reais), ¢ R$ 145,00 (cento e quarenta e cinco reais),

respectivamente.

Art. 10. Para efeito de célculo do pagamento da bolsa sera considerada a freqiiéncia mensal do
estagirio, deduzindo-se os dias de faltas ndo justificadas.

Art. 11. Suspender-se-4 o pagamento da bolsa a partir da data de desligamento do estagiario,

qualquer que seja 0 motivo. ﬁ



Secdo 111
Da Jornada a ser Cumprida e Duracéio do Estigio

Art. 12. O estagiario cumprira jornada de 20 horas semanais ou 80 horas mensais.

Art. 13. Nos periodos de férias escolares a jornada ser4 estabelecida de comum acordo entre o
INCRA, a institui¢do de ensino e o estagiario.

Art. 14. O estagio tera duragdo minima de um semestre e méxima de quatro semestres letivos.

Secdo IV
Da Supervisao

Art. 15. O supervisor do estdgio serd o chefe da unidade em que o estagidrio estiver
desenvolvendo suas atividades, desde que possua nivel de escolaridade pelo menos igual ao estagiario.

Parégrafo tnico. Na hipétese de o chefe da unidade ndo atender aos requisitos deste artigo, o
supervisor sera a autoridade imediatamente supetior que atenda o requisito mencionado.

Art. 16. O supervisor é responsavel pelo controle das atividades a serem desenvolvidas pelo
estagiario, bem como o encaminhamento da Ficha de Frequéncia (Anexo I) 4 Unidade de Recursos
Humanos, no final de cada més.

CAPITULO IV
DO DESLIGAMENTO

Art. 17. Ocorrer4 o desligamento do estudante no estagio curricular:

I - automaticamente, ao término no estagio;
II - a qualquer tempo no interesse do INCRA;

I1I — apés decorrida a ter¢a parte do tempo previsto para a duragdio do estagio, se comprovada a
insuficiéncia na avaliagdo de desempenho no INCRA ou na institui¢do de ensino;

IV - apedido do estagiario;

V - em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na assinatura do
Termo de Compromisso;

VI - pelo nio comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos ou
ndo, no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo do estagio;

VII - pela interrupgdo do curso na instituic@io de ensino.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. O servidor publico podera participar de estagio, sem direito & bolsa, em qualquer orgéo ou
entidade publica ou privada, desde que cumpra, no minimo, 20 (vinte) horas semanais de jornada de
trabalho na unidade que estiver em exercicio.

Art. 19. O estudante de licenciatura, curso técnico, industrial e agrotécnico de segundo grau
podera participar de estagio no INCRA, adaptando-se no que couber o disposto nesta Norma a legislacdo

especifica que rege a matéria. /F;%



Art. 20. Conchuido o estigio, o estudante ndo poderé voltar a beneficiar-se do Programa, exceto se
matriculado em outro curso, hipbtese que sera considerada um novo estagio, sujeito aos procedimentos
desta Norma, especialmente o contido no art. 14.

Art. 21. E vedado aos 6rgos e entidades concederem vale-transporte, auxilio-alimentagéo, diarias
ou beneficio de assisténcia & satde a estagidrios.

Art. 22. Os casos omissos e duvidas de interpretagio e operacionalizacio deverfio ser objeto de
consulta & Coordenagfio-Geral de Recursos Humanos.

Art. 23. Esta Norma de Execugdio e seus respectivos anexos, entrardo em vigor a partir da data de
sua publicagdo.

CETO WEBER™



ANEXO |

INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZAGAO E REFORMA AGRARIA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA
’ COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIVISAQ DE APERFEIGOAMENTO FUNCIONAL

FREQUENCIA DE ESTAGIO [MES: [ANO:

NOME:

LOTACAO: | [CURSO:

DIA| HORA HORA MANHA TARDE
ENTR. SAIDA ASSINATURA ASSINATURA

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

26

27

28

29

30

DATA: [ |/

Assinatura do Supervisor (chefia Imediata) Assinatura do Estagiario



ANEXO i

RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES | MES:

| ANO:

NOME.

CURSO: | LOTACAO:

Relacione as atividades com as quais vocé se envolveu no més concluso, assinalando as quadriculas

correspondentes.

D = Diariamente, S = Semanalmente, E = Esporadicamente
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Assinatura do Supervisor (chefia Imediata)

Assinatura do Estagiario




ANEXO Il

INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZAGAO E REFORMA AGRARIA-INCRA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA
COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIVISAO DE APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

AVALIACAO DE ESTAGIO

Este instrumento integra o processo de supervisio e acompanhamento do Programa de Estagio

Supervisionado do INCRA, tendo como objetivo acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades realizadas
pelo estudante.

I- DADOS PESSOAIS
Nome:

Curso: Nivel.  [medio  [JSuperior

- DADOS DO ESTAGIO:

Chefe Imediato/Supervisor Lotagao: Telefone:

I- DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO: (Marque com X as alternativas SIM ou NAO, de acordo com o |SIM | NAO
desenvolvimento de seu estagio)

1. Tem interesse em continuar o estagio no INCRA?

2. As tarefas que desenvolve com maior frequéncia, estdo em nivel de
dificuidade/complexidade compativel com os seus conhecimentos?

3. Considera as tarefas que realiza, importantes para sua formacao profissional?

4. O estagio tem contribuido com informac¢des e conhecimentos de aplicagdo pratica,
enriguecendo sua experiéncia profissional?

5. As atividades que desenvolve sdo orientadas/acompanhadas por profissionais da area
onde cumpre estagio?

6. O estagio esta contribuindo para melhorias no desenvolvimento do relacionamento

interpessoal, favorecendo a pratica de trabalhos em equipe?

IV- Existem outras atividades vinculadas ao seu curso que gostaria de desenvolver e ainda nao houve
oportunidade? [ SIM ONAO
- Em caso afirmativo, relacione.

V- Na sua opinido, o que deveria ser feito para melhorar a qualidade do Programa de Estagio do
INCRA?

VI- Relacione aspectos que considera de maior|VIl- Relacione aspectos negativos no seu estagio:
importancia para sua experiéncia de estagio:

LOCAL/DATA ASSINATURA DO ESTAGIARIO



ANEXO IV

INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA
R SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA
b COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIVISAQ DE APERFEIGOAMENTO FUNCIONAL

AVALIACAO DE ESTAGIARIOS

IDENTIFICAGAO DO ESTAGIARIO

NOME:

CURSO: |[LOTACAO:

As questbes abaixo objetivam auxilia-lo na avaliagdo quanto

aproveitamento/rendimento do estagiario sob sua supervisao.

ao

Para tanto, marque o nimero da alternativa que mais corresponda a sua opinido, de

acordo com a escala abaixo.

1 2 3 4
NAO | RARAMENTE | EVENTUALMENTE | SIM

1) Apresenta-se com assiduidade e pontualidade.

2) Desenvolve as atividades de forma objetiva e organizada.

3) Apresenta dificuldades para realizar as atividades solicitadas.

4) Demonstra interesse em aprender e executar as tarefas solicitadas.

5) Procura ajuda quando ndo sabe executar a tarefa.

6) Demonstra identificacdo com as atividades que desenvolve.

7) Mantém relacionamento desejavel com a chefia e funcionarios.

8) Atende as solicitagdes da Unidade.

9) A quantidade de tarefas realizadas estido compativeis com o volume
demandado.

10)Cumpre as normas e procedimentos estabelecidos pelo Orgéo.

OBSERVAGOES E SUGESTOES DO SUPERVISOR/CHEFE IMEDIATO

LOCAL/DATA ASSINATURA DO SUPERVISOR (chefia imediata)



ANEXO V

gt
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INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZAGAO E REFORMA AGRARIA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

COORDE_NAQI\O-GERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIVISAO DE APERFEIGOAMENTO FUNCIONAL

DECLARAGADO

Declaro para os devidos fins, que o (a) estudante , do curso

da Instituicdo de Ensino , residente em , UF__,

através do Centro de Integracdo Empresa Escola/CIEE, cumpriu estagio curricular na

(Unidade/Lotagao) do Instituto Nacional de Colonizagcdo e Reforma Agraria -
INCRA, localizado no , cumprindo 80 horas mensais de atividades, no periodo
de _/ /| a _/ [ _, totalizando horas, obtendo o seguinte

aproveitamento/rendimento nos fatores disciplina, pontualidade, assiduidade, interesse,
objetividade/organizagdo, relacionamento com chefia imediata e funcionarios e dominio do
trabalho executado:

[ ]INSUFICIENTE [ |BOM
[ |RAZOAVEL [ |EXCELENTE

Em, _/ /

Chefe da Divisao de Aperfeicoamento Funcional/Divisdo de Suporte Administrativo
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PORTARIA INCRA/P/N® S98 DEOS DE JUNHO DE 2001

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E
REFORMA AGRARIA, no uso das atribuicBes constantes do art. 18, mcxso VTI da Estrutura
Regimental aprovada pelo Decreto n° 3.509, de 14 de junho de 2000, ¢ art. 22, inciso VIII do
Regimento Interno, aprovado pela Portaria/MDA/N® 164, de 14 de julho de 2000,

Considerando que a Instrucdo Normativa n.° 44, de 14 de novembro de 2000 fixa
competéncia aos Superintendentes Nacionais para editar normas de execucdo sobre matérias da
area de sua atuacdo;

Considerando que no dmbito do INCRA os procedimentos para concessio de estigio
supervisionado a estudantes de 2° e 3° graus sdo regulados pela Instrugdo Normativa n.° 40, de 7
de abril de 2000, publicada no Boletim de Servigo n° 15, de 10 de abril de 2000; e

Considerando que na revisdo dos atos normativos, ora em curso na Autarquia, uma das
diretrizes vigentes constitui em atribuir aos Superintendentes Nacionais a responsabilidade de
regulamentar os assuntos operacionais ja disciplinados em atos superiores, mediante expedicdo
de normas de execucdo, resolve:

Art. 1° Revogar a Instrugdo Normativa n.° 40, de 7 de abril de 2000 e os demais atos
internos que regulamentam os procedimentos para concessdo de estdgio supervisionado a

estudantes de 2° e 3° graus.

Pardgrafo tnico. Determinar & Superintendéncia Nacional de Gestdo Administrativa que
expeca norma de execucdo substitutiva da matéria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacfo.

SEBASTIAD AZEVEDO
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