ANAC AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 100, DE 31 DE MAIO DE 2016

Estabelece os procedimentos e as condi¢cOes para
operacionalizacdo do Programa de Estagio
Complementar no ambito da Agéncia Nacional de
Aviacéo Civil - ANAC.

A DIRETORIA DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC, no exercicio
das competéncias que lhe foram outorgadas pelos arts. 11, incisos V e IX, da Lei n® 11.182, de 27 de
setembro de 2005, e 24, incisos VIII e XIl, do Decreto n°® 5.731, de 20 de marco de 2006, tendo em
vista o disposto na Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, e na Orientagdo Normativa SEGEP/MP
n° 4, de 4 de julho de 2014, e considerando o que consta do processo n° 00058.056248/2015-54,
deliberado e aprovado na 132 Reunido Administrativa da Diretoria, realizada em 31 de maio de 2016,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos e as condi¢fes para operacionalizacdo do Programa de
Estagio Complementar, na modalidade estagio ndo obrigatdrio, visando oportunizar aos estudantes
experiéncia pratica que contribua para sua formag&o profissional, por meio de contrato firmado entre a
Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC e um agente de integracao.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

| - agente de integracdo: entidade que auxiliard no processo de aperfeicoamento do instituto do
estagio, mediante condi¢des acordadas em instrumento juridico apropriado;

Il - estagiario: estudante que estiver frequentando o ensino regular em instituicGes de educacao
superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens e adultos;

Il - estagio: ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparacéo para o trabalho produtivo do estudante;

IV - estagio ndo obrigatorio: € aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga
horaria regular e obrigatdria, nos termos do art. 2°, § 2°, da Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008;

V - supervisor do estagio: servidor designado pelo chefe da unidade em que o estagiario estiver
desenvolvendo suas atividades, devendo possuir formagdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiéario;

VI - SIAPE: Sistema Integrado de Administragcdo de Recursos Humanos;
VII - Termo de Compromisso de Estagio - TCE: acordo que indica as condi¢fes de adequacéo do

estagio a proposta pedagogica do curso, a etapa e modalidade da formacédo escolar do estudante e ao
horério e calendario escolar, podendo ser tripartite quando celebrado entre o estagiario, a ANAC e a



instituicdo de ensino ou quadripartite, quando houver agente de integracdo de estagio; e

VIII - forca de trabalho: quantitativo de cargos, empregos ou fung¢@es publicas de que dispdem os
orgdos ou entidade, o que compreende 0s servidores estatutarios; os ocupantes de cargos publicos
comissionados; os empregados publicos, os contratados sob o regime de legislagdo trabalhista, os
contratados temporariamente pela Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993, e os cargos vagos.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 3° Serdo aceitos como estagiarios na ANAC estudantes com idade igual ou superior a 16
(dezesseis) anos completos, regularmente matriculados e com frequéncia em cursos de educacgédo
superior, de educacao profissional, e de ensino medio.

Art. 4° Somente serdo aceitos estudantes de cursos de nivel superior cujas areas de formacao
estejam relacionadas diretamente com as atividades, programas, planos e projetos desenvolvidos pela
ANAC.

Pardgrafo Unico. O agente de integracdo sera responsabilizado se indicar estagiario para a
realizacdo de atividades ndo compativeis com a programacéo curricular do curso.

CAPITULO I )
DA DESVINCULACAO EMPREGATICIA

Art. 5° A realizagdo do estagio complementar ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer
natureza e esta condicionada a assinatura de Termo de Compromisso de Estagio - TCE.

Art. 6° O TCE sera elaborado de acordo com as informac6es expedidas pela ANAC e nas normas
em vigor, e deveréa conter:

| - identificacdo do estagiario, do curso e seu nivel académico;
Il - qualificagéo e assinatura dos contratantes ou convenentes;

Il - indicacdo expressa de que o Termo de Compromisso de Estagio decorre de contrato ou
convénio;

IV - mencéo de que o estagio ndo acarretara qualquer vinculo empregaticio;
V - valor da bolsa-estagio, quando houver;

VI - vedacdo expressa a possibilidade de qualquer espécie de cobranga ou desconto pelo agente
de integracéo na bolsa estagio;

VII - a carga horaria semanal compativel com o horéario escolar;
VI - duragéo do estagio, obedecido o periodo minimo de um semestre;

IX - obrigacdo de apresentar relatorios semestrais e finais ao dirigente da unidade onde se realiza
0 estagio, sobre o desenvolvimento das tarefas que lhes foram cometidas;

X - assinatura do estagiario, do responsavel pelo 6rgédo ou entidade e da instituicdo de ensino;
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XI - assinatura do representante ou assistente legal do estagiario, quando houver;
XI1 - condigdes de desligamento do estagio;

XI1I - mengéo do contrato a que se vincula o estudante, e do convénio ao qual se vincula a parte
concedente e a instituigdo de ensino;

X1V - indicacdo nominal do professor orientador da &rea objeto de desenvolvimento, a quem
cabera avaliar o desempenho do estudante no estagio; e

XV - indicacdo de que o estudante somente terd a carga horaria do estagio reduzida pelo menos a
metade nos dias de verificagbes periddicas ou finais, condicionada a apresentacdo de declaracdo
emitida pela institui¢do de ensino.

_CAPITULO IV ]
DA DURAGCAO E DA CARGA HORARIA

Art. 7° O termo de compromisso de estagio terd validade de no minimo 1 (um) semestre e no
maximo 4 (quatro) semestres letivos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia que
podera permanecer na ANAC até o término do curso.

Art. 8° A carga horéria sera de 4 (quatro) ou de 6 (seis) horas diarias, distribuidas no horéario de
funcionamento da ANAC, devendo ser compativel com o horario escolar.

§ 1° E vedada a realizacdo de carga horaria diéria superior a prevista no caput deste artigo, sendo
proibida a compensacédo de horério, salvo quando justificada e autorizada pelo supervisor, hipotese em
que o estagiario deverd compensar 0 horario nao trabalhado até o fim do més subsequente ao da
ocorréncia.

8 2° A compensacéo nao deve ultrapassar o limite de 1 (uma) hora por jornada.

§ 3° E assegurada ao estagiario, nos periodos de avaliagio de aprendizagem pelas instituicdes de
ensino, carga horaria reduzida pelo menos a metade, segundo estipulado no TCE e mediante
comprovacéo pelo estudante.

8§ 4° Para fins de comprovacdo do periodo de avaliagdo de aprendizagem, o estagiario devera
apresentar, junto ao seu supervisor de estagio, declaracdo emitida pela Instituicdo de ensino.

8 5° Caso a Instituicdo de Ensino ndo fixe periodo para avaliacbes, para fins de usufruto da
reducdo da carga horéria diaria de estagio, admitir-se-a a apresentacdo de declaracdo escrita do
professor da disciplina objeto da avaliacdo a ser entregue ao supervisor de estagio com antecedéncia.

8 6° A reducdo da jornada podera ocorrer ou no préprio dia da avaliagdo ou no dia anterior, o que
devera ser objeto de acordo prévio entre 0 estagiario e o supervisor de estagio.

8 7° Ndo se admite reducdo de jornada acima de 50% (cinquenta por cento), ainda que se
comprove a realizagdo de diversas avaliagdes num mesmo dia.



CAPITULO V
DO RECESSO

Art. 9° Na vigéncia dos contratos de estagio € assegurado ao estagiario periodo de recesso
remunerado, proporcional ao semestre efetivamente estagiado, a ser usufruido preferencialmente nas
férias escolares, observada a seguinte proporcao:

| - um semestre: 15 (quinze) dias consecutivos;
Il - dois semestres: 30 (trinta) dias;

I11 - trés semestres: 45 (quarenta e cinco) dias; e
IV - quatro semestres: 60 (sessenta) dias.

8§ 1° Respeitando-se a duracdo minima do contrato, 0s dias de recesso previstos neste artigo serdo
concedidos de maneira proporcional, nos casos de o estagio, em termos de meses, ter duracdo inferior
a um semestre completo.

8§ 2° Os periodos de recesso deverdo ser usufruidos durante a vigéncia do TCE e aqueles de que
tratam os incisos Il e 1V do caput deste artigo poderdo ser parcelados em até 3 (trés) etapas, a critério
do supervisor do estagio.

8 3° Nas hipdteses de desligamento de que trata o art. 21, incisos | a VI, desta Instrugéo
Normativa, o estagiario que ndo houver usufruido do recesso remunerado, proporcional ou integral,
durante a vigéncia do contrato celebrado, fara jus ao seu recebimento em pecunia.

Art. 10. O parcelamento do periodo de recesso dependera de:

| - solicitacdo do estagiario, conforme formulario disponivel na intranet, indicando o nimero de
parcelas e a data de inicio e a quantidade de dias de cada uma delas, apresentada ao Supervisor de
Estagio, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do gozo da primeira etapa; e

Il - autorizacdo do supervisor do estagio.

Art. 11. A solicitacdo de recesso deverd ser encaminhada & Geréncia de Administracdo de
Pessoas da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - GAPE/SGP com antecedéncia minima de 20
(vinte) dias da data do inicio.

Art. 12. A alteracdo, a pedido do estagiario, do periodo de recesso ou de qualquer de suas
parcelas, no caso de parcelamento, devera ser solicitada com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias
da nova data de usufruto.

Paragrafo Unico. O pedido de alteracdo, conforme formulario préprio disponibilizado na intranet,
deverd ser dirigido ao supervisor de estagio para analise quanto ao interesse, oportunidade e
conveniéncia da Administrag&o.

CAPITULO VI
DA FREQUENCIA

Art. 13. A comprovacao da frequéncia dar-se-4 mediante registros diarios, sob a responsabilidade
do estagiario e gestdo do supervisor do estagio, conforme registro eletrénico de frequéncia.



8§ 1° As auséncias injustificadas ou justificadas e ndo compensadas deverdo ser informadas por
meio do registro de frequéncia.

§ 2° O atraso na comunicagdo da frequéncia a GAPE/SGP, por periodo igual ou superior a 1 (um)
més, implicara a suspensdo da bolsa do estagiario e do auxilio transporte até a regularizacéo.

CAPITULO VII
DA BOLSA DE ESTAGIO

Art. 14. Seré considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa de estagio, a frequéncia
mensal do estagiario, deduzindo-se os dias de falta ndo justificada, salvo na hipdtese de compensacéo
de horério, referida no art. 8°, 8§ 1°, desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO VIII )
DOS REQUISITOS PARA O SUPERVISOR DE ESTAGIO

Art. 15. O supervisor de estagio deverd possuir, no minimo, o mesmo nivel de formacdo do
estudante.

§ 1° Nas auséncias ou impedimentos do supervisor de estagio designado no contrato, o
supervisor de estagio e responsavel pelo estagiario sera o chefe do supervisor de estagio com grau de
escolaridade compativel ou maior do que o estagiério.

§ 2° O chefe do supervisor de estagio deve indicar um novo supervisor nas auséncias,
afastamentos, licencas e impedimentos definitivos do supervisor designado no TCE.

Art. 16. Um servidor poderd ser supervisor de, no maximo, 10 (dez) estagiarios
simultaneamente.

CAPITULO IX
DAS COMPETENCIAS

Secao |
Das Competéncias do Supervisor de Estagio

Art. 17. Sdo responsabilidades do Supervisor de Estagio:

| - orientar os estagiarios sob sua supervisdo das disposi¢cdes contidas nesta Instru¢cdo Normativa,
bem como zelar pelo fiel cumprimento do termo de compromisso de estdgio em seus prazos e
condicdes;

Il - informar-se das alteracdes e das mudancas legais, regulamentares e regimentais do Programa
de Estagio Complementar da ANAC,;

Il - realizar entrevista com os candidatos ao Programa de Estagio Complementar, marcando,
remarcando e orientando os candidatos a realizacdo das entrevistas;

IV - enviar a Geréncia Técnica de Recrutamento, Selecdo, Desempenho e Qualidade de Vida da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - GTRQ/SGP o formulario de Contratacdo de Estagiéario,
conforme formulario proprio disponivel na intranet, juntamente com toda a documentacao pessoal do
estudante exigida para a contratacao;



V - receber o estagiario e apresenta-lo a equipe de trabalho, orientando-o sobre as competéncias
e responsabilidades da unidade organizacional,

VI - ofertar instalagbes que tenham condicGes adequadas de propiciar ao estagiario o
desenvolvimento de atividades de aprendizagem social e profissional;

VII - apurar, diariamente, a frequéncia do estagiario, por meio do Registro de Frequéncia;

VIII - aferir, diariamente, as atividades descritas no termo de compromisso de estagio e o
desenvolvimento do estagiario no programa de estagio da Agéncia Nacional de Aviagéo Civil;

IX - homologar, mensalmente, até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente, o Registro de
Frequéncia do estagiario;

X - avaliar o estagiario, semestralmente, por meio do Relatério de Atividades disponivel pelo
agente de integracdo, ou ainda através de formulario préprio disponibilizado na intranet, nos casos de
impossibilidade de utilizar o sistema;

XI - enviar uma via do Relatorio de Atividades a GTRQ/SGP e entregar outra ao estagiario, para
que seja entregue na instituicdo de ensino;

XII - solicitar a GAPE/SGP o encerramento das atividades do estagiario, por meio do Termo de
Desligamento do Estagio, conforme formulario préprio disponivel na intranet;

XIII - encaminhar o Termo de Desligamento do Estagio a GAPE/SGP no prazo de 15 (quinze)
dias antes da data de desligamento;

X1V - informar a GTRQ/SGP a mudanga na supervisao do estagio, conforme formulario préprio
disponivel na intranet;

XV - solicitar e recolher o crachd de identificacdo e cartdo de acesso, e encaminhar a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP e a Superintendéncia de Administracdo e Financas -
SAF, respectivamente;

XVI - encaminhar os pedidos de renovagdo de contrato de estdgio a GTRQ/SGP com 30 (trinta)
dias de antecedéncia, no minimo;

XVII - o supervisor devera comunicar formalmente a GTRQ/SGP sobre qualquer ocorréncia que
importe na interrupcdo do contrato de estdgio, como a antecipagdo de formatura, desligamento da
instituicdo de ensino, afastamento do estudante sem previsao de retorno, afastamento por motivos de
salde, dentre outros; e

XVIII - o supervisor devera comunicar formalmente a GTRQ/SGP as desisténcias antes do inicio
do estagio para que contratagéo seja cancelada.

Secéo 11
Das Competéncias do Estagiério

Art. 18. Sdo responsabilidades do estagiario:

| - cumprir as instrucBes previstas no Programa de Estagio Complementar, explicitadas nesta



Instrucdo Normativa e no TCE;

Il - restituir 8 ANAC, ao Agente Integrador e a Instituicdo de Ensino as vias do TCE assinadas,
antes do inicio do estagio;

Il - registrar diariamente a frequéncia, de acordo com o horario estipulado no TCE, e as
atividades realizadas;

IV - preencher e manter atualizada a Ficha de Cadastramento de Estagiario, conforme formulério
disponivel na intranet;

V - comunicar ao Supervisor do Estagio o desligamento do Programa de Estagio Complementar,
com antecedéncia de 30 (trinta) dias; e

VI - portar-se adequadamente no ambiente de trabalho, obedecendo as mesmas regras
disciplinares aplicaveis aos servidores da ANAC.

CAPITULO X
DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIO

Art. 19. O desligamento do estudante dar-se-a por meio do Termo de Desligamento do Estagio,
disponivel na intranet, e podera ocorrer:

| - automaticamente, ao término do estagio;

Il - a qualquer tempo no interesse e conveniéncia da Administracao;

I11 - a pedido do estagiario;

IV - em decorréncia de descumprimento de qualquer clausula assumida na assinatura do TCE;

V - pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos ou
ndo, no periodo de 1 (um) més, ou por 30 (trinta) dias durante todo o periodo do estagio, a critério do
supervisor;

VI - pela interrupcéo do curso na Instituicdo de Ensino a que pertenca o estagiario;

VII - por conduta incompativel com a exigida pela Administracao; e

VIII - decorrida terca parte do tempo previsto para a duracdo do estdgio, se comprovada a
insuficiéncia atraves da avaliacdo prevista no art. 19, inciso X, desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO XI
DA SOLICITACAO DE ESTAGIARIOS

Art. 20. A solicitagdo de estagiario inicia-se com o encaminhamento do Formulério de
Solicitagdo de Estagiario, disponivel na intranet, por uma Unidade Organizacional prevista no
Regimento Interno da ANAC, por meio de memorando, & GTRQ, observados os limites estabelecidos
pela SGP.



CAPITULO XIlI
DO QUANTITATIVO DE VAGAS

Art. 21. O guantitativo de vagas de estagio sera de até 20% (vinte por cento) da forca de trabalho
da ANAC, observada a dotacdo orgamentéria e a capacidade fisica das instalacGes.

8§ 1° Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento)
das vagas oferecidas pela parte concedente do estagio.

8 2° O percentual de 10% (dez por cento) reservado em cada modalidade de estdgio sera
destinado ao estudante cuja deficiéncia seja compativel com o estagio a ser realizado.

8 3° Os quantitativos previstos neste artigo serdo aplicados a cada uma das Unidades Regionais.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. O estudante de nivel superior contemplado pelo Programa Universidade para Todos -
ProUni e pelo Programa de Financiamento Estudantil - FIES ter4 preferéncia na concorréncia por
vagas de estagio na ANAC.

Art. 23. O estagiario recebera auxilio-transporte em pecunia por dia efetivamente estagiado, no
valor estipulado pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gest&o.

§ 1° O pagamento do auxilio-transporte sera efetuado antecipadamente no més anterior ao de sua
utilizacdo.

§ 2° Constatando-se ocorréncias de faltas e auséncias, proceder-se-a o desconto do auxilio-
transporte correspondentes aos dias pagos em adiantado e cujo deslocamento ndo tenha se
concretizado.

Art. 24. O estagiario ndo podera se afastar da sua sede para a realizacdo de eventuais tarefas que
envolvam concesséo de didrias.

Art. 25. Os estagiarios deverdo registrar manualmente a sua frequéncia, conforme formulario
disponivel na intranet, até que o Sistema Eletrénico de Registro de Frequéncia esteja adaptado para o
registro de frequéncia de estagiarios.

Paragrafo unico. Os supervisores de estagio deverdo encaminhar 8 GAPE/SGP, até o 5° (quinto)
dia atil do més subsequente, os formularios de registro de frequéncia relativos a seus estagiarios,
devidamente assinados.

Art. 26. As duavidas relacionadas a esta Instrucdo Normativa serdo dirimidas pelo
Superintendente de Gestao de Pessoas.

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.



Art. 28. Fica revogada a Instrucdo Normativa n° 58, de 20 de dezembro de 2011, publicada no
Boletim de Pessoal e Servico - BPS v.6, n° 51, de 23 de dezembro de 2011.

JOSE RICARDO PATARO BOTELHO DE QUEIROZ
Diretor-Presidente



