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PORTARIA NORMATIVA N° 12, DE 2 DE DEZEMBRO DE 2021.

Regulamenta a concessao de estagios no ambito
do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Distrito Federal (CAU/DF), e d& outras
providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO DISTRITO
FEDERAL (CAU/DF), no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 35 da Lei n° 12.378, de
31 de dezembro de 2010, e o art. 140 do Regimento Interno do CAU/DF, homologado em 13
de fevereiro de 2020, pela Deliberagéo Plenaria DPOBR n° 0099-05/2020, e

Considerando Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar as regras e procedimentos para a concessao de estagio no ambito do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal (CAU/DF), conforme disposicoes
desta Portaria Normativa.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 2° Estagio é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacao para o trabalho produtivo de educandos, ao aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional e & contextualizag&o curricular, objetivando o
desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho.

Art. 3° O estégio, conforme determinacdo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e
area de ensino e do projeto pedagdégico com o curso em gue o aluno se encontra matriculado,
podera ser:

| -  obrigatério: aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito
para aprovacao e obtencado de diploma; ou

Il - né&o obrigatodrio: aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horéaria
regular e obrigatoria.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
Art. 4° O estdgio sera concedido a estudantes que comprovem estar matriculados e
frequentando regularmente o ensino em instituicdes de educacao superior e de ensino médio,

e que sejam conveniados com o agente de integracdo contratado pelo CAU/DF.

8§ 1° O estdgio em educacdo superior podera ocorrer nas modalidades de "graduacéo” e de
"pbés-graduacao".
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§ 2° O estagio, como ato educativo supervisionado, devera ser acompanhado efetivamente
pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por um supervisor da parte concedente,
comprovado por vistos nos relatorios semestrais de atividades e por mengédo de aprovacéo
final.

Art. 5° A realizacdo de estagio supervisionado acontecerd mediante a celebracdo de Termo
de Compromisso de Estagio (TCE), entre o CAU/DF, a instituicdo de ensino, o agente de
integracdo e o estudante ou seu representante ou assistente legal, quando for o caso.

Art. 6° A realizacdo do estagio supervisionado ndo caracteriza vinculo empregaticio de
qualquer natureza, ndo sendo devidos encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios.

Art. 7° O quantitativo de estagiarios no CAU/DF correspondera, no maximo, aos limites
previstos no art. 17, da Lei n°® 11.788, de 2008, observada a dotag&o or¢amentaria.

8§ 1° Sobre o quantitativo maximo de estagiarios previsto neste artigo, aplicam-se os
seguintes percentuais:

- 10% das vagas de estagio reservadas aos estudantes cuja deficiéncia seja compativel
com o estagio a ser realizado, nos termos do § 5° do art. 17 da Lei n® 11.788, de 2008; e

II- 30% das vagas de estagio reservadas aos estudantes negros, nos termos do Decreto
n°® 9.427, de 28 de junho de 2018.

§ 2° Poderdo concorrer as vagas reservadas a candidatos negros aqueles que, no ato da
inscricdo na selecdo de estagio, se autodeclararem pretos ou pardos, conforme art. 2° do
Decreto n® 9.427, de 2018.

Art. 8° E vedada a indicacdes de candidatos as vagas de estégio disponiveis neste CAU/DF,
devendo a escolha ser precedida de processo seletivo, por intermédio do agente integrador.

Art. 9° O estudante, em estagio ndo obrigatdrio, percebera bolsa-estagio e auxilio transporte,
sendo os valores correspondentes definidos pelo CAU/DF, em normativo proprio.

§ 1° O valor da bolsa-estagio sera proporcional a carga horaria.
§ 2° O estagiario recebera auxilio-transporte, em pecunia, por dia efetivamente estagiado.

Art. 10. O pagamento da bolsa-estagio e do auxilio transporte sera efetuado pelo sistema
informatizado de folha de pagamento, conforme cronograma definido pelo CAU/DF.

Art. 11.E vedado conceder estagio a estudante que seja familiar do CAU/DF, da méaxima
autoridade administrativa correspondente ou, ainda, de ocupante de cargo em comissdo ou
funcdo de confiangca de dire¢do, chefia ou assessoramento, salvo se a contratagdo for
precedida de processo seletivo, que assegure o principio da isonomia entre 0s concorrentes,
conforme disposto no Decreto n°® 7.203, de 4 de junho de 2010.

Paragrafo unico. Considera-se familiar o conjuge, o companheiro ou o parente em linha reta
ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau.

Art. 12.0 estadgio em educagdo superior na modalidade "Pds-Graduacdo" destina-se a
vivéncia, ao aperfeicoamento, a especializacdo em &rea profissional e a reciproca
contribuicio do meio académico ao ambiente do servico publico, formando,
progressivamente, uma cultura organizacional de aprendizado continuo, capaz de
desenvolver profissionais mais bem qualificados no servigo publico.
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Art. 13.A realizacdo de estagio de que trata o art. 12 observara, dentre outros, 0s seguintes
requisitos:

| -  poderao integrar o Estagio de Educacdo Superior, na modalidade "Pds-Graduacao", os
estudantes regularmente matriculados em cursos de pds-graduacéao lato ou stricto sensu, com
carga horaria minima de 360 horas, ministrados por instituicdes nacionais e estrangeiras,
publicas ou privadas, de educacao superior, reconhecidas pelo Ministério da Educacéo;

II- as atividades a serem desenvolvidas pelos estudantes deverdo guardar estrita
correlagdo com a proposta pedagdgica do curso; e

[l - o estagiario de Educacédo Superior na modalidade "Pds-Graduagéo" sera acompanhado
por supervisor com qualificagdo minima de especialista ou com experiéncia comprovada,
superior a 2 (dois) anos, na area de conhecimento desenvolvida em seu curso de pés-
graduagéo.

CAPITULO 1Il
DA DURACAO E CARGA HORARIA DO ESTAGIO

Art. 14.0 estagio supervisionado podera ter, dependendo do interesse da Administracdo e do
estagiario, a duragdo minima de um semestre e maxima de quatro semestres, conforme art.
11, da Lein® 11.788, de 2008.

Paragrafo unico. Quando se tratar de estudante com deficiéncia, o estagio podera ter duragédo
até o término do curso.

Art. 15.A carga horaria do estagio na modalidade ndo obrigatéria sera de 4 (quatro) horas
diarias e 20 (vinte) semanais ou de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) semanais, observado o
disposto nos incisos | e Il do art. 10 da Lei n° 11.788, de 2008, bem como o horéario de
funcionamento do Conselho, desde que compativel com o horario escolar.

8§ 1° O disposto no caput ocorrerd no interesse do Conselho e atendera os requisitos
previstos no art. 4°, da Instrucdo Normativa SGP/ME n° 213, de 17 de dezembro de 2019.

§ 2° E vedada a realizacéo de carga horaria diaria superior a prevista no caput deste artigo,
ressalvada a compensacao de auséncia justificada, limitada a 1 (uma) hora por jornada.

Art. 16.E assegurada ao estagiario, nos periodos de avaliacdo de aprendizagem pelas
instituicdes de ensino, a reducdo da carga horéaria do estagio de no minimo 50%, segundo
estipulado no TCE e mediante declaracéo da Instituicdo de Ensino.
CAPITULO IV
DA FREQUENCIA

Art. 17.0 estagiario devera registrar sua frequéncia, diariamente, no Cartdao de Frequéncia
utilizado pelo Conselho.

Art. 18.Cabe ao supervisor de estagio, e nos seus impedimentos ao supervisor substituto,
acompanhar e atestar a frequéncia mensal do estagiario, bem como controlar a compensacgéo
de horas decorrentes de auséncia justificada.

Art. 19.A comprovacdo da frequéncia do estagiario deverd ser encaminhada a Assessoria
Contabil do CAU/DF, até o 5° dia util do més subsequente ao da apuracao.

Pégina 3 de 11
SEPN 510 - bloco A - CEP 70.750-521 - Brasilia (DF) - (61) 3222-5176/3222-5179
www.caudf.gov.br | atendimento@caudf.gov.br



) CAU/DF

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

Art. 20.Na hip6tese de auséncia justificada, o estagiario poderd compensar o horario nao
estagiado, até o més subsequente ao da ocorréncia da falta, quando autorizado pelo
supervisor do estagio, em conformidade com o § 2° do art. 15.

§ 1° Para fins desta portaria, ndo se exigird compensacao de horario nas hipoteses
decorrentes de:

|- tratamento da prépria saude, com apresentacdo de atestado médico ao supervisor; e

Il - falecimento do cbénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irméos, com apresentacado do atestado de 6bito ao supervisor.

§ 2° As ocorréncias previstas no 81° deste artigo, deveréo ser registradas no cartdo de
frequéncia, pelo supervisor de estagio e nos seus impedimentos pelo supervisor substituto.

Art. 21.Na vigéncia dos contratos de estagio obrigatdrio e ndo obrigatério é assegurado, ao
estagiario, periodo de recesso de 15 (quinze) dias consecutivos, a cada 6 (seis) meses
estagiados, a ser usufruido preferencialmente nas férias escolares.

8§ 1° Os periodos de recesso deverao ser usufruidos durante a vigéncia do TCE ou do termo
aditivo.

§ 2° Para a concesséo do primeiro periodo de recesso de que trata este artigo, devera ser
completado integralmente o periodo descrito no caput deste artigo.

§ 3° A critério do supervisor, sendo acumulado mais de um periodo de recesso, este podera
ser parcelado em até trés vezes.

8§ 4° Os periodos de recesso do estagiario, que perceba bolsa-estagio, serdo remunerados.
8§ 5° Na hipétese de desligamento do estagio de que tratam os incisos | a VIII do art. 25 desta
Portaria Normativa, o estagiario que receber bolsa-estagio e ndo houver usufruido do recesso
remunerado, proporcional ou integral, durante a vigéncia do contrato celebrado, fara jus ao
seu recebimento em pecunia.
Art. 22.0 periodo de recesso sera definido em conformidade com o supervisor de estagio,
preferencialmente durante as férias escolares do estagiario, devendo ser informado ao setor
responsavel pelo programa de estagio, da Assessoria Contabil, até o 10° (décimo) dia util do
més anterior ao recesso a ser usufruido.
CAPITULO V

DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
Art. 23.A realizacdo de estagio supervisionado acontecera mediante a celebracdo de Termo
de Compromisso de Estagio (TCE) entre o estudante, ou seu representante ou assistente
legal, quando for o caso, o Conselho, o agente de integragéo e a instituicdo de ensino, no qual
deveré constar, pelo menos:
| - identificacdo do estagiario, do curso e seu nivel académico;

Il -qualificagdo e assinatura dos contratantes ou convenentes;

[l - indicac@o expressa de que o TCE decorre de contrato ou convénio;
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IV - mencao de que o estagio ndo acarretard qualquer vinculo empregaticio;
V - valor da bolsa-estagio, quando houver;

VI - vedacao expressa a possibilidade de qualquer espécie de cobranca ou desconto pelo
agente de integracdo na bolsa-estagio;

VII - a carga horéaria semanal compativel com o horario escolar;
VIIl - duracao do estagio, obedecido o periodo minimo de um semestre;

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

X - assinatura do estagiario, do responsavel pelo Conselho, do agente de integracdo e da
instituicdo de ensino;

Xl - assinatura do representante ou assistente legal do estagiario, quando houver;
Xl - condi¢cbes de desligamento do estagio;

XIlI - mencao do contrato a que se vincula o estudante, e do convénio ao qual se vincula a
parte concedente e a instituicdo de ensino;

XIV - indicagdo nominal do professor orientador da area objeto de desenvolvimento, a quem
cabera avaliar o desempenho do estudante no estagio;

XV - indicacdo de que o estudante somente tera a carga horéaria do estagio reduzida pelo
menos a metade nos dias de verificacbes periddicas ou finais, condicionada a apresentacao
de declaracdo emitida pela instituicdo de ensino; e

XVI - indicagdo do nimero da apdlice de seguro contra acidentes pessoais.

Art. 24.0 TCE, bem como seus termos aditivos, ter4 duracdo de 12 (doze) meses, exceto
quando:

| - a data prevista para a concluséo do curso for inferior a 12 (doze) meses; ou
Il - o estudante ja tiver exercido mais de 1 (um) ano de estagio no Conselho.

8§ 1° Na hipétese do inciso Il, deste artigo, a soma do periodo estagiado com o novo TCE
ou Termo Aditivo ndo podera ultrapassar 2 (dois) anos de estagio.

§2° O disposto nos incisos | e Il ndo se aplicam aos estagiarios com deficiéncia, contratados
nos termos do 85° do art. 17 da Lei n® 11.788, de 2008.

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO
Art. 25.0 desligamento do estagiario ocorrera:

| - automaticamente:
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a) ao término do estagio, apdés completar 2 anos; ou
b) ao término do curso.
Il -a pedido;

lIl - decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracédo do estagio, se comprovada a
insuficiéncia no relatério de atividades de estagio ou na avaliacdo da instituicdo de ensino;

IV - a qualquer tempo, no interesse da Administragao;
V - em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigacdo assumida no TCE;

VI - pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 5 (cinco) dias consecutivos
ou néo, no periodo de 1 (um) més, ou 30 (trinta) dias durante todo o periodo de estagio;

VII - pela interrupcao do curso na instituicao de ensino a que pertenca o estagiario; ou
VIII - por conduta incompativel com a exigida pela Administragao.
CAPITULO VI
DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Art. 26.Cabera ao gerente geral ou o gerente de administracdo e financas, mediante TCE,
indicar o supervisor e 0 supervisor substituto do estagiario.

Paragrafo Unico. O supervisor de estagio podera orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagiarios simultaneamente.

Art. 27.0 supervisor de estagio, devera:
| - ser colaborador integrante do quadro de pessoal do Conselho;
Il -ter, no minimo, 0 mesmo nivel de formacgé&o do estagiario; e

- ter formagdo ou experiéncia profissional, na area de conhecimento desenvolvida,
gquando se tratar de estagio de nivel superior.

Paragrafo unico. O supervisor de estagiario de Educacdo Superior na modalidade "Pd4s-
Graduacgdo", devera atender o disposto no inciso Il do art. 13.

CAPITULO VI
DO AGENTE DE INTEGRACAO

Art. 28.0 Conselho firmara contrato com agente de integracéo publico ou privado, para atuar
como auxiliar no processo de aperfeicoamento do estagio.

Art. 29.Compete ao agente de integracao:

| - ter conhecimento da legislacdo que regulamenta o estagio, bem como da Lei n® 13.709,
de 14 de agosto de 2018;
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Il - celebrar TCE com a Instituicdo de Ensino, o Conselho e o estudante e, zelar pelo seu
cumprimento;

Il - atuar como auxiliar no processo de aperfeicoamento de estagio;

IV - acompanhar, junto & Instituicdo de Ensino, a realizacdo de matricula, a frequéncia regular
ao curso, a data de realizacdo de avaliacdo escolar, o inicio do periodo letivo e a mencéao de
aprovacdo final do educando, sendo motivador de cancelamento do estdgio o nhao
cumprimento dos requisitos citados;

V - celebrar Termo Aditivo de Estagio (TAE);

VI - no prazo maximo de 3 (trés) dias, encaminhar a contratante, quando solicitado,
estudantes candidatos ao estagio, cadastrados pela contratada, com identificacdo dos
respectivos cursos, adequados ao perfil requisitado;

VII -promover o ajuste das condi¢des de estagio, definidas pelas instituicbes de ensino, com
as condi¢bes do Conselho;

VIII - orientar juridica e pedagogicamente o Programa de Estagio e respeitar fielmente a
legislacao vigente;

IX - manter, em favor do estagiario, seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja
compativel com valores de mercado, estabelecido no TCE;

X - substituir, sempre que exigido pelo Conselho, qualquer estagiario cuja atuacao,
permanéncia e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes, insatisfatorios
a disciplina da reparticdo ou ao interesse do servigo publico ou, ainda, incompativel com o
exercicio das funcdes que lhe foram atribuidas;

Xl - enviar a instituicdo de ensino e ao Conselho, com periodicidade minima de 6 (seis)
meses, Relatorio de Atividades e Termo de Realizacdo de Estagio, com vista obrigatoria do
estagiario e do supervisor;

Xl -confeccionar TAE ao contrato dos estagiarios, no caso de renovacao de estagio;

Xl - elaborar TAE, que sera anexado ao TCE, caso haja alteracbes relacionadas ao
estagio;

XIV - informar aos estagiarios acerca da finalidade na coleta de dados pessoais e dados
pessoais sensiveis, bem como solicitar a devida assinatura em termo de autorizacdo de
tratamento e uso desses dados, nos termos do art. 7° e art. 8° da Lei n°® 13.709, de 2018;

XV - informar aos estagiarios acerca da finalidade na coleta de dados pessoais e dados
sensiveis de criangas e adolescente, como também solicitar a devida assinatura de, pelo
menos, um dos pais ou responsaveis, em termo de autorizacdo de tratamento e uso desses
dados, conforme 81° do art. 14 da Lei n°® 13.709, de 2018;

XVI - disponibilizar os meios e recursos necessarios para restringir o acesso aos dados
pessoais dos estagiarios, apenas aos usuarios, gestores e fiscais do programa de estagio,
conforme Lei n® 13.709, de 2018;

XVII - disponibilizar os meios e recursos necessarios a eliminacdo dos dados pessoais
coletados, apés o alcance da finalidade especifica, conforme art. 15 da Lei n® 13.709, de 2018;
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XVIII - elaborar um plano de atividades do estagiario, acordado com as partes envolvidas,
para que haja compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas
previstas no TCE;

XIX - expedir certificado de estagio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas e
do periodo estagiado, assim como da avaliacdo do estagiario;

XX - Garantir que os dados tratados no TCE, bem como os dados coletados para cumprir
determinada finalidade especifica em razéo da celebracdo do TCE, sejam tratados conforme
rege a Lein®13.709, de 2018; e
XXI - Garantir que o titular dos dados tenha acesso facilitado as informacdes sobre o
tratamento de seus dados, sendo estas disponibilizadas em ambiente eletrénico ou fisico, em
conformidade com o art. 9° e capitulo 11l da Lei n°® 13.709, de 2018.
CAPITULO IX

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 30.Compete a geréncia geral do CAU/DF:

| - ter conhecimento da legislagcdo que regulamenta o estagio, bem como da Lei n° 13.709, de
2018;

Il - encaminhar Formulério de Solicitacdo de Estagiario ao setor responsavel pelo programa
de estagio, da Assessoria Contabil do CAU/DF, informando as qualificacbes desejadas, as
atividades a serem realizadas no estagio, os dados do supervisor e do supervisor substituto
do estagiario;

[ll - acompanhar o quantitativo e rotatividade de estagiarios em sua unidade;

IV - distribuir as vagas, que lhe forem destinadas, em sua unidade; e

V - formalizar o desligamento do estagiario, mediante Formulario de Desligamento de
Estagiario.

Art. 31.E responsabilidade da geréncia de administracéo e financas do CAU/DF:

| - ter conhecimento da legislagdo que regulamenta o estagio, bem como da Lei n® 13.709,
de 2018;

Il - proceder a consolidacdo das necessidades de estagiarios, das diversas unidades
organizacionais do Conselho, que integram sua estrutura basica;

[l - orientar os supervisores das unidades organizacionais, quanto ao programa de estagio e
a legislacéo correlata;

IV - participar da elaborac&o do contrato a ser celebrado com o agente de integracéo;

V - fornecer ao agente de integracdo o numero de vagas, por unidade organizacional do
Conselho, e o perfil desejavel de estagiério;

VI - agendar entrevistas entre candidatos e supervisor para preenchimento de vaga de
estagio;
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VII - conceder a bolsa-estagio e efetuar o pagamento, inclusive do auxilio-transporte, a que
fizerem jus os estagiarios;

VIII - receber o Boletim Mensal de Frequéncia de Estagiarios (BMFE);

IX - expedir certificado de estagio com indicacao resumida das atividades desenvolvidas e do
periodo estagiado;

X - verificar eventuais dias de recesso ndo gozados, quando do pedido de desligamento de
estagio, para indenizacao;

Xl - analisar as comunicagfes de desligamento de estagios;
XIl - apresentar os estagiarios desligados ao agente de integracao;

Xl - manter a assessoria contabil do CAU/DF atualizada sobre o nUmero total de
estudantes aceitos como estagiario, de niveis superior e médio;

XIV - informar aos estagiarios acerca da finalidade na coleta de dados pessoais e dados
pessoais sensiveis, solicitando a devida assinatura em termo de autorizacao de tratamento e
uso desses dados, nos termos do art. 7° e art. 8° da Lei n°® 13.709, de 2018;

XV - informar aos estagiarios acerca da finalidade na coleta de dados pessoais e dados
pessoais sensiveis de criangas e adolescentes, solicitando a devida assinatura de, pelo
menos, um dos pais ou responsaveis, em termo de autorizacdo de tratamento e uso desses
dados, nos termos do §1° do Art. 14 da Lei n® 13.709, de 2018;

XVI - disponibilizar os meios e recursos necessarios para restringir acesso aos dados
pessoais dos estagiarios, apenas aos usuarios, gestores e fiscais do programa de estagio,
conforme Lei n°® 13.709, de 2018;

XVII - disponibilizar os meios e recursos necessarios para garantir a privacidade dos dados
pessoais durante todo o processo e periodo de posse e tratamento desses dados, conforme
Lei n® 13.709, de 2018; e

XVIII - disponibilizar os meios e recursos necessarios a eliminacdo dos dados pessoais
coletados, apos o alcance da finalidade especifica, conforme art. 15, da Lei n® 13.709, de
2018.

Art. 32.E responsabilidade do supervisor de estagio:

| - ter conhecimento da legislacdo que regulamenta o estagio, bem como da Lei n° 13.709, de
2018;

Il -estabelecer a correlag&o entre o curso em que o estudante esteja matriculado, e as funcdes
da unidade organizacional onde sera realizado o estagio;

I - realizar entrevista de selecdo dos candidatos e encaminhar ao setor responsavel pelo
programa de estégio, devidamente preenchido e assinado, até o dia subsequente a entrevista,

IV - selecionar os candidatos ao estagio;
V - acompanhar as atividades técnicas de estagio, no ambito da unidade organizacional que

receber o estagiario, e orientar o estagiario sobre aspectos de conduta e normas, ho ambito
do Conselho;
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VI - encaminhar os relatorios de atividades;
VIl -  proporcionar ao estudante atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;
VIII - acompanhar e atestar a frequéncia do estagiario, do mesmo modo que encaminhar o

BMFE ao setor responsavel pelo programa de estagio, até o 5° (quinto) dia Gtil do més
subsequente ao estagiado;

IX-  enviar ao setor responsavel pelo programa de estagio, o Formulario de Alteracbes
Relacionadas ao Estagio, quando houver alguma mudanca referente ao estagio, observada a
assinatura do Termo Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio;

X - enviar o Formulario de Recesso Remunerado de Estagiario ao setor responsavel pelo
programa de estagio, até o 10° (décimo) dia util do més anterior ao recesso a ser usufruido
pelo estagiario;

XI- em caso de desligamento do estagiario, encaminhar ao setor responsavel pelo
programa de estagio:

a) o Formulario de Desligamento de Estagiario, informando a data do ultimo dia a ser
estagiado, com antecedéncia de 5 (cinco) dias Uteis da data do desligamento; e

b) o BMFE com a frequéncia do més de desligamento do estagiario, até 5 (cinco) dias apoés a
data de término do estagio.

Xl - acompanhar o cumprimento das normas estabelecidas nesta Portaria; e

Xl - informar ao setor responsavel pelo programa de estagio, 0 ndo comparecimento do
estagiario, sem motivo justificado, por mais de 5 (cinco) dias consecutivos ou ndo, no periodo
de um més.

Paragrafo Unico. Se o estagiario deixar de comparecer ao estagio e esse fato ndo for
informado ao setor responsavel pelo programa de estagio, o supervisor do estagiario sera o
responsavel pelo ressarcimento do débito ao erario, caso o estagiario ndo o faga, no prazo
méaximo de 30 (trinta) dias.

Art. 33.E responsabilidade do estagiario:

| - ter conhecimento da legislacdo que regulamenta o estagio, bem como da Lei n°® 13.709, de
2018;

Il - ter conhecimento da legislacao que regulamenta o estagio;

[ll-  tomar ciéncia sobre a seguranc¢a da informagéo e privacidade dos dados pessoais
fornecidos, conforme Lei n° 13.709, de 2018;

IV -  apresentar, por escrito ou por outro meio que demonstre a manifestacdo de vontade
do titular, termo de consentimento expresso para tratamento e uso de dados pessoais,
conforme previsto nos art. 7° e 8°, da Lei n°® 13.709, de 2018;

V - registrar, diariamente, a frequéncia no cartdo de frequéncia disponibilizado pelo Conselho;

VI -  avisar, com antecedéncia, ao supervisor, em caso de falta ou em situacdes de atrasos
ou saidas antecipadas;
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VII -  apresentar atestado médico, ao supervisor, quando se ausentar por motivo de saude;

VIII - informar ao supervisor a inten¢do de desligamento do estagio com, no minimo, 7 (sete)
dias de antecedéncia de sua saida;

IX - utilizar linguagem adequada no ambiente de trabalho;

X - agir de forma ética e seguir as normas e regulamentos do Conselho;

XI-  cuidar dos bens materiais e zelar pelo patriménio do Conselho;
Xl - vestir-se adequadamente no ambiente de estagio;
Xl - ao final do periodo de estagio, devolver o crachéa de identificacéo e o cartdo de acesso,

em bom estado de conservacéo; e

XIV - ressarcir ao Erario, em até 30 (trinta) dias da data do desligamento do estagio, no caso
de haver algum eventual débito.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34.As despesas para concessao da bolsa-estagio e de auxilios, somente poderao ser
autorizadas se houver prévia e suficiente dotagdo orgcamentéria, constante do orcamento do
CAU/DF.

Art. 35.0s casos omissos serdo dirimidos pela geréncia geral do CAU/DF.

Art. 36.0 agente de integracdo contratado pelo Conselho tera o prazo de 30 (trinta) dias, a
contar da vigéncia desta Portaria, para as adequagdes necessarias.

Art. 37.Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéao.

Brasilia, 2 de dezembro de 2021.

Assinado de forma digital por

MONICA ANDREA MONICA ANDREA

BLANCO:27549445168 BLANCO:27549445168
Dados: 2021.12.09 16:47:47 -03'00"

MONICA ANDREA BLANCO
Presidente
PRES — CAU/DF
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