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1. FINALIDADE

1.1.Estabelecer procedimentos para o Setor de Recursos Humanos reunir informagdes,
bem como orientar os estagiarios para o cumprimento das suas atividades com éxito
no ambito do Conselho Federal de Enfermagem (COFEN).

1.2.Pretende-se assim, munir o Setor de Recursos Humanos de uma visao sistematica de
suas atividades e servigos, facilitando o seu acesso a um rol de procedimentos, leis,
ferramentas, formularios etc., que facilitem sua atuagdo. Embora este manual
contenha procedimentos de cunho orientativo, seu embasamento decorre de praticas
extraidas da lei e de normativos e manuais internos.

1.3.0 manual foi preparado para orientar os supervisores e estudantes, desde o momento
da contratagao, em todos os processos que envolvem a rotina administrativa durante
a vigéncia do estagio, de acordo com o Termo de Compromisso de Estagio — TCE.

1.4.0 manual foi preparado para orientar os supervisores e estudantes, desde o momento
da contratagdo, em todos os processos que envolvem a rotina administrativa durante
a vigéncia do estagio, de acordo com o Termo de Compromisso de Estagio — TCE.

1.5.As agbes do Setor de Recursos Humanos no que se refere a gestdo dos estagiarios
nao se limitam as atribuigdes definidas no manual e nas normas. Podendo assim existir
outros acompanhamentos para a adogao de procedimentos de fiscalizagao.

1.6.Sempre que se fizer necessario solicitar apoio ao Setor de Recursos Humanos, sobre
duvidas, informacgdes, orientagbes e demais necessidades que surgirem pelo
supervisor do estagiario como o estagiario.

2. AREA RESPONSAVEIS

2.1.Area Gestora — Divisdo de Gestdo de Pessoas/Departamento Administrativo/Cofen.
2.2.Area Corresponsavel — Unidades funcionais do Cofen.

3. CONCEITUAGAO

3.1.AREA GESTORA
Area responséavel pela elaboracéo, atualizagéo e gestdo do manual.
3.2.AREA CORRESPONSAVEL

Area que compartilha a responsabilidade sobre o manual, levando em conta que seu
teor interfere, substancialmente, nos procedimentos de sua area de competéncia.

3.3.COFEN

O Conselho Federal de Enfermagem (COFEN) e os seus respectivos Conselhos
Regionais (Corens) foram criados em 12 de julho de 1973, por meio da Lei 5.905/1973.
Juntos, formam o Sistema Cofen/Conselhos Regionais.
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3.4.PROGRAMA DE ESTAGIO DO COFEN

Trata-se de estagio profissional, ndo-obrigatério, que compreende a complementagao
do ensino e aprendizagem, sendo instrumento de integracdo em termos de
treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de
relacionamento humano proporcionado ao estudante, sem gerar qualquer vinculo
empregaticio entre o estagiario e o Conselho Federal de Enfermagem.

3.5.PLENARIO DO COFEN

Aprecia e decide assuntos relacionados as competéncias do Cofen, regulamentando
questdes de integragdo com o Estado e com a sociedade, habilitagdo e fiscalizagédo
profissional, e controle econémico-financeiro do Cofen.

3.6. ORGANOGRAMA

E um grafico que representa visualmente a estrutura organizacional de uma instituigdo
ou empresa. O principal propodsito deste modelo estrutural é apresentar a
hierarquizacdo e as relagdes entre os diferentes setores da organizagao.

4. ABREVIATURAS

4.1. Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.
4.2. Coren - Conselho Regional de Enfermagem.
4.3. DGP - Divisdo de Gestéo de Pessoas.

44. SRH - Setor de Recursos Humanos.

4.5. MAN - Manual.

4.6. TCE - Termo de Compromisso de Estagio.

5. LEGISLAGOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1. Lein®11.788, de 25 de setembro de 2008.

5.2. ABRES, Associagao Brasileira de Estagios. (Disponivel em
https://abres.org.br/legislacao/ )

5.3. Resolugdo Cofen n° 698/2022. Organograma do Cofen. (Disponivel em
http://www.cofen.gov.br/resolucao-cofen-no-698-2022 100227.html )

5.4. Parecer 6/2023/COFEN/PROGER/DPAC/SPA.

6. COMPETENCIAS

6.1. DA COORDENACAO

O Setor de Recursos Humanos (SRH) é responsavel pela coordenagao do programa
de estagio, portanto, compete:
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a. Manter contato com as diversas areas das respectivas unidades do Cofen
diretamente envolvidas com a realizagao do estagio, com a finalidade de prestar
orientagdes e informagdes para o melhor desenvolvimento e aprimoramento do
estagiario;

b. Manter contato com o estagiario para acompanhar a sua integragao no COFEN
e na Unidade Administrativa em que se realiza o estagio;

c. Expedir e entregar certificado de conclusao/realizagdo de estagio ao fim do
contrato, com indicacéo resumida das atividades desenvolvidas;

d. Celebrar Termo de Compromisso entre a instituicdo de ensino e o estudante,
zelando por seu cumprimento;

e. Ofertar instalagcdes que tenham condicbes de proporcionar ao estudante
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,

f. Indicar empregado de seu quadro de pessoal, com formagao ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para
orientar e supervisionar até dez estagiarios simultaneamente;

g. Gerir contratacdo em favor do estagiario Seguro Contra Acidentes Pessoais,
cuja apolice seja compativel com valores de mercado, conforme estabelecido no
Termo de Compromisso de Estagio- TCE;

h. Entregar termo de realizagdo do estagio com indicagéo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho, quando do
desligamento do estagiario;

i. Manter a disposig¢ao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagido de
estagio;

j- Orientar os estagiarios e supervisores em relagdo execugéo e supervisdo do
estagio.

k. Organizar reunides, encontros, seminarios e outras atividades que se fizerem
necessarias, com 0s supervisores e estagiarios para atualizacbes acerca de
normativos internos, qualificacdo do aprofundamento tedrico sobre tematicas
pertinentes a efetivagdo da supervisédo direta e realizagdo do estagio.

6.2. DO SUPERVISOR

a. Conhecer a Lei n° 11.788/2008, que regula o estagio e manual de estagio do
Cofen - MAN 307;

b. Respeitar o estagiario na sua dignidade como pessoa humana sem distingao de
raca, etnia, género, condigdes fisicas e convicgdes politicas e religiosas;

c. Recepcionar o estagiario em seu primeiro dia, fazendo a integracdo e
familiarizacdo com os colegas de sala, as atividades a serem desenvolvidas
durante a vigéncia de seu estagio, assim como a apresentacdo as normas e
manuais necessarias ao seu desenvolvimento e conhecimento;

d. Autorizar, quando for em decorréncia de caso fortuito ou forca maior, a
compensacao de horas a que se refere, sendo devidamente informados em folha
de ponto do estagiario e atestado com a assinatura do supervisor ao final do
referente més;
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Atestar, conferir mensalmente, devidamente as informacgdes relatadas na folha
de ponto pelo estagiario.

Encaminhar e-mail ao Setor de Recursos Humanos informando qualquer
ocorréncia que implique no desenvolvimento do estagiario e/ ou pedidos de
desligamentos dos estagiarios, no mesmo dia do devido ocorrido, solicitando sua
folha de ponto devidamente preenchida em caso de pedido de desligamento;

Avaliar o desempenho do estagiario através da Avaliagao periddica realizada
semestralmente de acordo com a data de vigéncia do TCE do estudante;

. Promover atividades de orientacbes sobre estagio, visando preparar nos

aspectos ético, postura pessoal e profissional, com o intuito de melhorar o
desempenho do estagiario;

Apresentar e orientar o estagiario sobre os normativos do Cofen.
Assinar o Termo de Responsabilidade de Supervisdo de Estagio — Anexo Il

Participar das reunides, encontros de monitoramento, avaliagcdo e atualizagao
de supervisores e demais atividades promovidas pela DGP/SRH, imprescindivel
ao processo pedagogico inerente ao estagio supervisionado.

6.3. DO AGENTE DE INTEGRAGAO

a.

Disponibilizar vaga em sua plataforma, pré-selecionar curriculos que forem
compativeis com a vaga e encaminhar os candidatos com o perfil, para analise
e possivel entrevista no Cofen;

Do candidato selecionado preparar e encaminhar as devidas documentacdes
para o firmamento do contrato, sem vinculo empregaticio de qualquer natureza
conforme Lei 11.788 de 2008 Art. 3° incluindo: Termo de Compromisso de
Estagio (TCE), Plano de Atividades, Declaragcédo de Matricula Inicial, Certificado
de Seguro Contra Acidentes Pessoais e Relatorio de Avaliagdo Periddica
(realizada semestralmente de acordo com a vigéncia de contrato);

Repassar ao Cofen informacdes recebidas dos proprios estudantes referentes a
conclusdo, abandono ou trancamento de matricula do curso realizado pelo
estagiario;

. Manter a disposicao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagédo de

estagio.

6.4. DO ESTAGIARIO

Conhecer Lei n° 11.788/2008, que regula o estagio e manual de estagio do
Cofen - MAN 307;

Respeitar seus colegas na sua dignidade como pessoa humana sem distingao
de raga, etnia, género, condig¢des fisicas e convicgdes politicas e religiosas;

Assinar diariamente a folha de ponto;

Observar o cumprimento das atividades de estagio correlatas ao curso em que
esta matriculado e frequentando regularmente;

. Realizar e participar das atividades de estagio de acordo com o planejado pela

area onde se realiza o estagio;
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e. Cuidar dos bens materiais e zelar pelo patriménio publico do Cofen, mantendo
conduta compativel com a moralidade e a ética, sendo-lhe proibido utilizar e se
apropriar de material, equipamentos da autarquia, telefone e impressora para
fins particulares;

f. Comunicar ao agente de integracdo e ao Cofen o trancamento de matricula,
abandono ou transferéncia de curso, mudanca de horario escolar ou
insuficiéncia de rendimento académico que impliquem seu desligamento do
estagio;

g. Agirde forma cordial, ética, tratar as pessoas com respeito e urbanidade e seguir

as normas e manuais do Cofen, manter sigilo referente as informagdes que Ihe
forem confiadas sob pena de rescisdo de estagio;

h. Cumprir a jornada prevista no termo de compromisso de estagio, além de ser
assiduo e pontual no seu local estagio;

i. O estagiario ndo podera permanecer nas dependéncias do Cofen fora do seu
horario de estagio, salvo em caso de compensagdo de horas e com a
autorizagdo da chefia responsavel pela area onde se realiza o estagio e
informado ao Setor de Recursos Humanos via e-mail;

j- Entregar ao supervisor cronograma de provas com antecedéncia minima de uma
semana, anexar junto a folha de ponto e entregar no DGP/SRH, para usufruir da
carga horaria reduzida;

k. Eventualmente, quando nao for possivel comparecer ao local de estagio,
comunicar previamente o supervisor ou apresentar justificativa para a falta;

I. Entregar a folha de ponto, sem rasuras, até o 3° dia util do més seguinte, com
assinatura supervisor. Todas as faltas injustificadas serdo tratadas com os
respectivos descontos de transporte e refei¢cao, além do proporcional da bolsa-
auxilio. Em caso de atestado, anexado juntamente na folha de ponto e entregue
na DGP/SRH, ocorrera o desconto de transporte.

7. PROCEDIMENTOS

7.1. DEFINIGAO DO QUADRO DE ESTAGIARIOS

A Diretoria definira o quadro de estagiarios anualmente, conforme disponibilidade
orcamentaria, demandas de pessoal e analise técnica da Divisdo de Gestao de
Pessoas.

7.2. SOLICITACAO DE ESTAGIARIO

A area interessada em oferecer estagio devera iniciar processos no SEI, preencher
documento préprio - Formulario de Solicitagdo de Estagiario, identificar os devidos
interessados- Gabinete da Presidéncia, DGP e SRH, e tramitar processo de
solicitacdo para os interessados.

7.3. PROCESSO DE SELECAO

7.3.1. O SRH, quando da aprovacao da Diretoria, realizara processo de sele¢ao para
a vaga de estagio.
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7.3.2. O Cofen podera utilizar os servigos de agente de integragcédo para a execugéo do
processo de seleg¢ao de estagiarios.

7.3.3. A area demandante atuara conjuntamente na sele¢cdo dos candidatos, quando
necessario.

7.3.4. No processo de selegao, sera analisada a capacidade do candidato em relagao
a area de estagio, observando uma ou mais das seguintes etapas, conforme a
escolha da area interessada:

a. Avaliacao técnica e de conhecimentos;
b. Avaliacdo comportamental;
c. Entrevista final.

7.4. FORMALIZACAO

7.4.1. Aformalizag&o do estagio profissional dar-se-a mediante a celebragcdo de Termo
de Compromisso de Estagio (TCE) entre o estudante ou seu representante ou
assistente legal, o Cofen e Instituicdo de Ensino com as devidas assinaturas sendo
obrigatérias.

7.4.2. O COFEN podera utilizar os servigos de agente de integragéo para a preparagao
e execugcdo Termo de Compromisso de Estagio (TCE), Plano de Atividades,
Documento para Declaragdo de Matricula, Seguro Contra Acidentes Contra
Acidentes Pessoais e Termo de Rescisao.

7.4.3. O inicio do estagio profissional se celebrara na data indicada no TCE, com a
autorizagao imediata da DGP e cumpridas as obrigagdes burocraticas.

7.4.4. O TCE podera ter a duragdo de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado, com
duragcdo maxima de estagio até 2 (dois) anos, exceto para portadores de
deficiéncia.

7.4.5. Para a prorrogacao do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) do estudante,
devera ser manifestada via e-mail pelo supervisor, solicitando o aditivo que sera
devidamente analisado pelo DGP.

7.4.6. O aditivo do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) dar-se-a apos as devidas
assinaturas tomadas entre o Estudante, podendo ser seu representante ou
assistente legal, Cofen e Instituicdo de Ensino, com as devidas assinaturas sendo
obrigatérias.

7.4.7. A jornada de atividades em estagio podera ter duragao de 4 (quatro), 5 (cinco)
ou 6 (seis) horas diarias, a depender da vaga de estagio, que deverédo ser
realizadas de forma exclusivamente presencial e cumpridas de segunda a sexta-
feira, totalizando de 20 (vinte) até 30 (trinta) horas semanais.

7.4.8. Se a instituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem periddicas ou
finais, nos periodos de avaliagéo, a carga horaria do estagio podera ser reduzida
até a metade, em conformidade com o TCE, para favorecer o bom desempenho
do estudante.
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7.5. CONTROLE DE FREQUENCIA

7.5.1. O controle de frequéncia sera efetuado por meio folha de ponto dos estagiarios
que é disponibilizada na Extranet- Cofen, mensalmente, onde devera ser
impressa, preenchida e assinada diariamente.

7.5.2. A folha de frequéncia devera ser entregue, até o 3° dia util do més seguinte, a
Divisdo de Gestao de Pessoas/ Setor de Recursos Humanos.

7.6. REMUNERAGAO E BENEFICIOS

7.6.1. O estagio sera remunerado por meio de Bolsa-Estagio, assim como serdo
concedidos ao estagiario os beneficios de auxilio-transporte e auxilio refei¢ao.

7.6.2. O valor da Bolsa-Estagio podera ser reajustado de acordo com pesquisa de
mercado realizada e conforme disponibilidade or¢camentaria, e submetido a
aprovacao da Diretoria. O Anexo 1 apresenta os valores atuais de bolsa-auxilio.

7.6.3. E vedada a realizagdo de horas extras pelo estagiario.

7.6.4. O Cofen garante manter o pagamento até o ultimo dia util do més, caso nao haja
determinacao legal contraria.

7.7. RECESSO REMUNERADO

7.7.1. O recesso, remunerado, podera ser gozado na propor¢ao de 15 (quinze) dias
para cada 6 (seis) meses ou 30 (dias) para cada 1 (um) ano, em conformidade
com o periodo de estagio estipulado no Termo de Compromisso de Estagio (TCE),
sendo preferencialmente durante as férias escolares e/ou na quinzena que
antecede o término de vigéncia do TCE.

7.7.2. PROCEDIMENTO PARA MARCACAO DE RECESSO

7.7.2.1. O recesso pode ser programado ou alterado com antecedéncia minima
de 45 dias, por meio de formulario proprio disponivel na Extranet e anexado
no processo SEl no qual estara disponivel na unidade de lotacdo do
estagiario.

7.7.2.2. O periodo de recesso sera definido em conjunto com o supervisor de
estagio, preferencialmente durante as férias escolares do estagiario.

7.7.2.3. Nos dias de recesso, devera constar “recesso” na folha de frequéncia.

7.7.2.4. No periodo de recesso sera descontado o valor referente ao vale
transporte. O valor proporcional ao recesso sera pago no més do gozo, no
ultimo dia util do més.

7.8. CAPACITACAO

7.8.1. O estagiario podera participar de agbes de desenvolvimento oferecidas pelo
Cofen, desde que voltado para a sua aprendizagem e treinamento pratico e uma
vez que haja vaga disponivel, com autorizacdo do supervisor de estagio e
solicitada anuéncia da DGP via e-mail.
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7.9. VIAGENS
7.9.1. E vedada designacgéo de estagiarios para realizagéo de viagens realizadas pelo
Cofen.

7.10. SUPERVISAO DO ESTAGIO

7.10.1. O supervisor de estagio devera possuir formagao ou experiéncia profissional
na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e
supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente.

7.10.2. Cabe ao supervisor de estagio promover a adequacao entre a carga horaria
diaria do estagio, o expediente do Cofen e o da instituicdo de ensino.

7.10.3. Os chefes das unidades administrativas, bem como os demais empregados do
Cofen, poderéo exercer a fungédo de Supervisor de Estagio.

7.10.4. Cabera ao supervisor de estagio:
a) Orientar o estagiario sobre as atividades a serem desenvolvidas;

b) Repassar e /ou instruir o estagiario sobre os métodos e técnicas necessarias ao
desenvolvimento das atividades da area.

c) Acompanhar a pontualidade e a frequéncia do estagiario;

d) Acompanhar o desempenho do estagiario, orientando-o quanto a adequacéao de
sua conduta ao ambiente profissional;

e) Realizar e assinar as avaliagdes solicitadas pela instituicao de ensino;

f) Informar a DGP sobre fatos que possam vir a afetar a relagdo do estagiario com
o Cofen;

g) Observar as regras para recesso remunerado, considerando o disposto no item
1.7,

h) Orientar o estagiario sobre o cumprimento das normas do Cofen.
7.11.AVALIACAO DO ESTAGIO

7.11.1. O supervisor sera responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das
atividades do estagiario. A apresentacédo/avaliacdo periddica sera realizada
semestralmente de acordo com o periodo de estagio estipulado no Termo de
Compromisso de Estagio (TCE). O estagiario devera preencher e assinar
corretamente, assim como seu supervisor. Apds, devem ser enviadas para a
Instituicdo de ensino sob a responsabilidade do estagiario. Devera ser
encaminhada copia para o e-mail da DGP apds assinado pela Instituicdo de
ensino.

7.12.DESLIGAMENTO
7.12.1. O desligamento ocorrera nos casos abaixo:

a) Automaticamente, ao término do estagio estipulado no Termo de Compromisso
de Estagio (TCE);
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b)

c)

d)
e)

f)
¢)]

h)

)

Automaticamente ao término do curso e na interrupgao (trancamento) do curso,
mesmo que nao decorrido do periodo estipulado no Termo de Compromisso de
Estagio (TCE);

Automaticamente pelo ndo comparecimento ao estagio sem justificativa por 7
(sete) dias consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados, no respectivo més;

No interesse e por conveniéncia da area a que estiver vinculado;

No descumprimento ou omisséo, pelo estagiario, de qualquer das clausulas do
respectivo Termo de Compromisso de Estagio (TCE);

No interesse particular do estagiario;

Os procedimentos administrativos de desligamento do estagiario realizar-se-ao
até o ultimo dia util do més em que ocorrer, sendo o valor pago proporcional a
data de desligamento;

O Cofen podera utilizar dos servigos do agente de integragao para a preparagao
e execucao do Relatério

Final de Avaliacdo de Estagio, Termo de Rescisdo do estagiario, Recibo da
Rescisdo do Estagiario e Certificado de Realizagdo de Estagio, sendo de sua
responsabilidade as devidas assinaturas e entrega dos respectivos ao estagiario.
O estagiario, na posse dos mesmos, sera responsavel pela entrega em sua
Instituicdo de Ensino e quando devidamente assinados, encaminhar cépia para
o e-mail da DGP;

O Cofen encaminhara ao estagiario o Certificado de Realizagao de Estagio e o
relatério de atividades em que o mesmo constara no certificado.

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1.1. As omissoOes e excecodes relacionadas com esse Manual serao resolvidas pela

Diretoria do Conselho Federal de Enfermagem.

8.1.2. As duvidas de interpretacao relacionadas com esse Manual, serdo resolvidas

pela area juridica do Conselho Federal de Enfermagem.

9. DOCUMENTOS

9.1.1. Formularios e bases de conhecimentos referente a atividade de estagio estao

disponiveis na extranet e no SEl do Cofen.
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10. ANEXOS
10.1.ANEXO I: BOLSA AUXILIO E BENEFICIOS
NIVEL MEDIO
Bolsa 4h RS 347,31 (Trezentos e quarenta e sete reais e trinta e um centavos)
Bolsa 6h RS 520,96 (Quinhentos e vinte reais e noventa e seis centavos)
NIVEL SUPERIOR
Bolsa 4h RS 488,02 (Quatrocentos e oitenta e oito reais e dois centavos)
Bolsa 5h RS 610,03 (Seiscentos e dez reais e trés centavos)
Bolsa 6h RS 732,03 (Setecentos e trinta e dois reais e trés centavos)
BENEFICIOS

Visando conceder ao estagiario um ambiente atraente e seguro para o trabalho, o Cofen oferece os seguintes

sugeridas tarifas menores para o trajeto, se as houver.

beneficios:

Auxilio O subsidio destinado ao auxilio refeicdo para estagidrios esta condicionado a disponibilidade

Refeicio orcamentaria desta autarquia e requer a devida aprovagdo da Diretoria, conforme estabelecido no
s acordo coletivo vigente.

Auxilio De acordo com o declarado pelos estagiarios referente as tarifas de locomogdo gastas para transitar

e entre estagio-casa. Estes valores sdo conferidos pela Divisdo de Gestdo de Pessoas e sempre serdao
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10.2. ANEXO Il TERMO DE RESPONSABILIDADE SUPERVISAO DE ESTAGIO

TERMO DE RESPONSABILIDADE SUPERVISAO DE ESTAGIO

Eu , lotado na unidade administrativa ;
no cargo , supervisor (a) do estagidrio (a) .
vinculado ao programa de estigio, ndo obrigatério e de forma presencial, do Conselho
Federal de Enfermagem, assino o presente Termo de Responsabilidade, tendo em vista
as condicoes abaixo mencionadas:

1. Observar as disposicdes estabelecidas no Termo de Compromisso € no Plano de
atividades, na Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008 e no Manual de estdgio
n° 307;

2. Atestar frequéncia com assinatura do supervisor ou substituto legal, até o 3° dia
util do més subsequente sob pena de cancelamento da bolsa de estgio;

3. Informar a Divisdo de Gestdo de Pessoas/ Recursos Humanos:

a) Desligamento de estdgio tanto por parte do estagidrio quanto pela parte de
supervisor, observando o desempenho do estagidrio(a);

b) Avaliar, de forma clara e verdadeira, o desempenho do estagidrio por meio de
avaliacOes periddicas realizadas semestralmente, conforme a data de vigéncia do
Termo de Compromisso de Estigio (TCE) ou solicitar auxilio para 0 DGP/SRH
em casos de baixo desempenho pelo estagidrio (a).

¢) Verificar junto ao estagidrio as datas de recesso e seguir processo via SEL

E para validade do que aqui se estabelece, assino este Termo de responsabilidade.

Supervisor (a) Estagidrio (a)




