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DECRETO N° 56/2018 A

T&%

R"Eluo DAS NE"’"

Regulamenta a Lei Municipal n2 3.823,
de 10 de julho de 2017, que "Dispoe
sobre o Programa de Estagio
Profissionalizante no ambito da
Administracao Publica Municipal e da
outras providéncias.", e estabelece
orientacoes técnicas para a
Administracao Publica Municipal a
respeito da padronizacao dos
procedimentos quanto ao Programa de
Estagio Profissionalizante.

O PREFEITO MUNICIPAL DE RIBEIRAO DAS NEVES, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas pelo inciso VI, do artigo 95, da Lei Organica Municipal, e considerando o disposto
nos artigos 13 e 24 da Lei Municipal n? 3.823 de 10 de julho de 2017, DECRETA:

m Ficam estabelecidos os procedimentos a serem adotados, para implementacdo do
Programa de Estagio Profissionalizante - PDEE no dmbito da Administragao Publica.

§ 1° A Administragdo Publica Municipal podera aceitar como estagiarios alunos
regularmente matriculados e com frequéncia efetiva em cursos de ensino regular oferecidos
por instituicbes de educacao superior, de educagdo profissional, de ensino médio, de
educacao especial e alunos dos anos finais do ensino fundamental na modalidade profissional
da educacao de jovens e adultos, cujas areas de conhecimento estiverem relacionadas com
as atividades, programas, planos e projetos desenvolvidos nos 6rgaos.

§ 2° Terao acesso preferencial as vagas do PDEE:

| - os educandos pertencentes a familias beneficidrias do Programa Bolsa-Familia,
instituido pela Lei Federal n? 10.386, de 09 de janeiro de 2004;

Il - os educandos beneficiarios de bolsas de estudos parciais ou integrais concedidas pelo
Programa Universidade para Todos - PROUNI, instituido pela Lei Federal n® 11.096, de 13 de
janeiro de 2005;

Il - os educandos usuarios de programas, beneficios e servicos executados pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania de Ribeirao das Neves.
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m O estagio podera ser obrigatério e ndo obrigatério, conforme a determinacédo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagdgico do
curso em que o aluno estiver matriculado e frequente, e, em qualquer uma das hipéteses, nao
cria vinculo empregaticio de qualquer natureza.

§ 1° Estagio obrigatorio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria
€ requisito para aprovagao do estudante e obtencdo de diploma e, somente sera realizado
sem &nus para o Municipio, sendo sua concessao dependente da conveniéncia administrativa,
do interesse publico e da existéncia de vagas.

§ 2° Estagio ndo obrigatorio é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatéria ao educando e, sua concessdao € dependente de
conveniéncia administrativa, do interesse publico, da existéncia de vagas e de previsao
orcamentaria para a sua realizacao.

I3 Os processos administrativos referentes a formalizagéo de convénio de concesséo de
estdgio deverao ser instruidos com no minimo os seguintes documentos:

| - solicitacdo de abertura de processo administrativo, pelo Secretario Municipal da pasta
a qual estiver vinculada a vaga de estagio com a respectiva justificativa acompanhada da Lei
Municipal n® 3.823/2017 e deste Decreto;

Il - proposta de celebracao de convénio apresentada pela Instituicao de Ensino;

Il - aceitacdo pela Superintendéncia de Recursos Humanos, com indicagdo do
quantitativo das vagas;

IV - indicacdo da dotacdo orcamentaria especifica para acobertar as despesas com a
execucao do convénio, na hipétese de estagio nao obrigatério, bem como a declaracao de
disponibilidade financeira e compatibilidade da despesa;

V - documentos relativos a identificacdo da instituicdo de ensino:

a) Declaracdo em que conste 0 nome do representante legal, com sua qualificacao,
instruida com a copia da Carteira de Identidade e CPF;

b) Ato constitutivo para comprovagédo de sua situacdo regular de constituicdo registrado
em cartério notarial;

c) Ata de eleicao da diretoria registrada em cart6rio notarial;

d) Ata de posse da atual diretoria registrada em cartério notarial para comprovar a
representacdo de quem assina em nome da entidade;

e) Comprovante de endereco da entidade;

f) Alvara de Localizagao e Funcionamento;

g) Certidao anual de regularidade com o MEC ou documento equivalente que comprove
tal situacao (Ministério da Educacgéao).
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VI - Documentos de regularidade fiscal e trabalhista da instituicdo de ensino:

a) Certidao de regularidade fiscal com o FGTS;

b) Certidao Negativa de Débitos com o INSS: conforme § 3° do artigo 195, da
Constituicao Federal;

c) Cartao de Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) para verificar se a pessoa
juridica esta legalmente constituida no Ministério da Fazenda;

d) prova de regularidade com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal €;

e) prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho (CNDT).

§ 12 Os processos administrativos deverdo ser instaurados na Geréncia de Protocolo e
Arquivo Geral.

§ 2° Os documentos nao originais deverao ser autenticados em cartério ou por servidor
publico municipal.

§ 3?2 Apds analise da documentacédo e, estando esta completa, a Superintendéncia de
Recursos Humanos encaminhara o processo administrativo para a Procuradoria-Geral do
Municipio, para afericdo da legalidade e apds a verificagdo positiva, providenciara a
formalizagao do convénio.

§ 4° As Coordenadorias Especificas exercidas pelas chefias das unidades nas quais os
estagiarios estiverem prestando servicos, mantera arquivo contendo todos os convénios e
termos aditivos formalizado pela Administragdo com base neste Decreto, remetendo cépia a
Superintendéncia de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracao,
facultando-se o arquivamento eletrénico dos documentos.

X A duragéo do estagio é de 06 (seis) meses, observadas as seguintes condigdes:

| - possibilidade de prorrogacao, sucessivamente, por igual periodo, até o limite de 24
(vinte e quatro meses), a critério exclusivo da Secretaria Municipal a qual a vaga de estagio
estiver vinculada, ficando condicionada a comprovacéao pelo estagiario de seu bom rendimento
escolar, com aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) no ensino superior ou na
escola profissionalizante de nivel médio ou técnico;

Il - conveniéncia e interesse da Administracdo Publica Municipal, existéncia de vaga e
previsao orcamentaria no érgao ou entidade interessada no estagio, quando for o caso;

Il - realizagao de avaliacao periddica de desempenho do educando em relacao ao Plano
de Atividades do Estagio;

IV - apresentacao pelo educando, de exame médico admissional que comprove a aptidao
para a realizacdo do estagio, que podera ser submetido a homologagcdo da Junta Médica

Oficial, conforme o local ou a natureza do estagio a ser desenvolvido.

Paragrafo Unico. Para o estagiario que estiver no dltimo semestre do curso, o estagio
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podera ser inferior a 06 (seis) meses.

I Para a contratagdo de estagiarios ficam estabelecidos os modelos a seguir
especificados, conforme artigo 13 da Lei Municipal n? 3.823/2017:

| - modelo padronizado de convénio a ser celebrado entre a Administragdo Publica e as
instituicdes de ensino, conforme Anexo I;

Il - o modelo padronizado de Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério, a ser
assinado entre o estudante, os representantes da instituicao de ensino e o secretario da pasta
a qual esteja vinculada a vaga de estagio, conforme Anexo Il.

Il - o modelo padronizado de Termo de Compromisso de Estagio Nao Obrigatorio, a ser
assinado entre o estudante, os representantes da instituicdo de ensino e o secretario da pasta
a qual esteja vinculada a vaga de estagio, conforme Anexo .

IV - modelo de Plano de Atividade de Estagio, conforme Anexo IV.

X3 Compete & Superintendéncia de Recursos Humanos fazer o levantamento interno da
disponibilidade e adequacao para oferecimento de estagio nas diversas areas.

Paragrafo Unico. O quantitativo das vagas destinadas para estagio na Administracao

Publica Municipal sera estabelecido em razao da necessidade das unidades e dos recursos
orgamentarios, sua distribuicdo entre as unidades e ainda o valor da bolsa de
complementacao de estudo aos estagiarios serdo fixados por Decreto do Poder Executivo
Municipal.
A contratagéo de estagirios ser4 feita apés a concluséo da selegdo dos candidatos,
mediante assinatura do Termo de Compromisso de Estagio a ser celebrado entre o educando
OU seu representante ou assistente legal, a instituicao de ensino e o 6rgao concedente.

§ 12 O Termo de Compromisso de Estagio, contera:

| - Qualificacao das partes e seus signatarios;

Il - Expressa indicacao de que o Termo de Compromisso decorre de Convénio, indicando
0 numero e ano do mesmo;

Il - A identificacao plena do curso do estudante e do respectivo ano, semestre, periodo
ou médulo, além da compatibilizagdo do mesmo com as atividades desenvolvidas na Unidade;

IV - O periodo de vigéncia de estagio;
V - As obrigacdes das partes;

VI - A carga horaria semanal compativel com o horario escolar;
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VIl - O Plano de Atividades do Estagiario;

VIII - As condicdes de desligamento do estagio;

IX - A expressa submissao a Lei n® 11.788/2008, bem como concordancia com os termos
da Lei Municipal n? 3.823/2017, considerados como se no Termo de Compromisso estivessem
transcritos;

X - Declaracao de que o estagio nao cria vinculo estatuario ou empregaticio, ndo se
responsabilizando o Municipio por eventuais indenizacdes trabalhistas, previdenciaria, fiscal

ou securitaria decorrentes do estagio;

Xl - O valor da Bolsa Complementacao Educacional, para a hipétese de estagio nao
obrigat6rio;

Xl - O valor ao auxilio- transporte, para a hipétese de estagio ndo obrigatério;
XIll - A referéncia ao periodo de recesso e ao seguro contra acidentes pessoais.

§ 2° A realizagdo de despesa decorrente da concessdo de bolsa de estagio esta
condicionada a existéncia de dotacdo orgamentaria.

§ 3% Mediante assinatura do Termo de Compromisso de Estagio, o estagiario obrigar-se-a
a cumprir as normas disciplinares de trabalho estabelecidas pelo 6rgao concedente do
estagio.

Sao direitos do educando pelo periodo de duragio do estagio:

| - carga horaria pelo menos a metade nos periodos de avaliagao de aprendizagem pelas
instituicdes de ensino, mediante comprovacéo;

Il - bolsa de complementacao educacional para o estagio nao-obrigatério;

Il - auxilio-transporte, proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados, para o
estagio nao obrigatério;

IV - seguro contra acidentes pessoais, exceto nos casos de estagio obrigatério, que serdo
de responsabilidade da instituicdo de ensino;

V - periodo de recesso de de 30 (trinta) dias, sempre que o estagio tenha duracéao igual
ou superior da 01 (um) ano, a ser preferencialmente gozado durante suas férias escolares;

VI - periodo de recesso de maneira proporcional, sempre que o estagio tenha duracao
inferior a 01 (um) ano.
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§ 1° O recesso de que tratam os incisos V e VI deste artigo sera remunerado quando o
estagiario receber bolsa de complementacao educacional.

§ 2° As faltas injustificadas nao poderdo ser compensadas e serdo descontadas do valor
da bolsa complementacao de estagio.

§ 32 Constitui falta justificavel a auséncia do estagio nos seguintes casos:

| - por 01 (um) dia:

a) para doacéo de sangue;

b) para atender convocacéo judicial, podendo o prazo ser ampliado desde que a

necessidade seja atestada pela autoridade convocante;

Il - por 02 (dois) dias consecutivos, para alistar-se como eleitor ou para fins de
alistamento militar;

Il - por 08 (oito) dias consecutivos por motivo de:

a) casamento;

b) licenca para tratamento de salde, desde que, comprovado por atestado médico;

c) falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padastro, enteados, menor
sob guarda ou tutela e irmaos.
I A supervisdo do estagio sera exercida por servidor pablico municipal com formagéo
académica ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso de

estagiario.

§ 12 O supervisor do estagio sera encarregado de orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagiarios simultaneamente.

§ 2° Compete ao supervisor do estagio:
| - elaborar o Relatério de Atividade do Estagiario;
Il - receber, entrevistar e avaliar os candidatos oriundos do processo de selecao;

Il - acompanhar o desempenho do estagiario, observando a correlacdo entre as
atividades por ele desenvolvidas e aquelas previstas no Plano de Atividades;

IV - fazer o controle das horas semanais de estagio;

V - fazer o controle da assinatura da frequéncia, atestar e encaminhar mensalmente a
unidade de recursos humanos;

VI - preencher as avaliagbes semestral e final e encaminha-las, nas datas designadas as
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Coordenadorias Especificas das unidades nas quais os estagiarios estiverem prestando
servicos;

VIl - manter informada a Superintendéncia de Recursos Humanos sobre o desempenho
do estudante e demais ocorréncias que disserem respeito a realizagao do estagio;

VIl - entregar ao estagiario, ao término do estagio, termo de realizacao de estagio, com
indicacao resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de
desempenho.

m Fica assegurado aos educandos portadores de deficiéncia o percentual de 10% (dez
por cento) das vagas de estagio oferecidas pela Administracdo Publica Municipal, cuja
ocupacao considerard as competéncias e necessidades especiais do estagiario e as
atividades e necessidades proprias das unidades organizacionais.

§ 1° O educando portador de deficiéncia que desejar ingressar no Programa de Estagio
Profissionalizante da Administracao Publica Municipal devera comprovar tal condicdo por meio
de laudo médico devidamente justificado, podendo ser homologado pela Junta Médica Oficial
do Municipio.

§ 2° O laudo médico deve ser apresentado em original ou cépia autenticada em servico
notarial e expedido no prazo maximo de 90 (noventa) dias da data do exame pré-admissional,
e devera:

| - ser assinado por médico especialista, atestando a espécie e o grau ou nivel de
deficiéncia;

Il - expressar obrigatoriamente a categoria em que se enquadra a pessoa portadora de
deficiéncia.

m O servidor publico de carreira, ap6s aprovacao em estagio probatério, podera
participar de estagio sem prejuizo dos vencimentos ou compensacao de horas, desde que
cumpra no minimo 20 (vinte) horas semanais de trabalho na unidade em que estiver lotado ou
em exercicio. (Redacao dada pelo Decreto n® 218/2023)

§ 1° A hipbtese prevista no caput deste artigo somente se aplicara @ modalidade de
estagio obrigatorio, a serem realizados preferencialmente, nas unidades administrativas da
Prefeitura Municipal de Ribeirdo das Neves, definido como tal no projeto do curso. (Redacao
dada pelo Decreto n° 218/2023)
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§ 22 O estagiario, na hipbétese do caput deste artigo, ndo tera direito a bolsa de
complementacao do estagio e ao auxilio transporte.

I} O Estagiario devera guardar sigilo sobre informagées, assuntos, fatos e documentos
de que tiver conhecimento em decorréncia do estagio.

IE) Os estagios em andamento serdo ajustados, gradativamente, as disposigdes da Lei
Municipal e deste Decreto.

I} Os contratos ou convénios j& celebrados com instituigdes de ensino, bem como os
estagios em andamento, somente poderdo ser prorrogados mediante ajustamento as

disposicoes contidas na legislacdo municipal e neste Decreto.

BB Compete a Junta de Programagéo Orgamentéria e Financeira - JPOF aprovar as
solicitacbes de vagas de estagio no Ambito da Administracdo Publica Municipal.

I As despesas para concessdo da bolsa de complementagéo de estagio e de auxilios
somente poderdao ser autorizadas se houver prévia e suficiente dotacdo orcamentéria,

constante do orcamento do 6érgao ou entidade onde se realizara o estagio.

s be Este Decreto entre em vigor na data de sua publicagcdo, revogando-se outras
disposicoes em contrario.

Ribeirdao das Neves, em 11 de abril de 2018.

MOACIR MARTINS DA COSTA JUNIOR
PREFEITO MUNICIPAL

CLAUDIA REIS DE MIRANDA BRAGA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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