Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administra¢do

DECRETO N°9.915/2016

Regulamenta o Programa de Estagio remunerado no
ambito da Administragao Publica Municipal Direta e
Indireta do Municipio de Alegre, ES e da outras

nrovidéncias.

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicoes

e prerrogativas que o cargo he confere, considerando a Lei Municipal n° 3.249/2013,

DECRETA

Art. 1°. Fica regulamentado os critérios de recrutamento, selecao e acompanhamento de
estudantes no Programa de =stagio, no amkito da Administragao Publica Municipal Direta

e Indireta do Municipio de Alegre, ES, conforme normas estabelecidas por este Decreto.

Paragrafo Gnico. O Programa de Estagio de que trata este Decreto refere-se ao estagio
nao obrigatorio remunerado, desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga
horaria regular e obrigatdria.

DO PROGRAMA DE ESTAGIO

Art. 2°. O Programa de Estagio no ambito da Administracdo Publica Municipal Direta e
Indireta do Municipio de Alegre, ES, objetiva proporcionar a capacitagdo e a pratica do
estudante para o mercado de trabaino, respeitada a exigéncia legal de estrita correlacao
com a respectiva area de futura formacac, atentando-se para:

| — a preparacéo para o trabalho procutivo, em complemeantacéo ao conhecimento tedrico
adquirido na instituicao de ensino;
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Il — o desenvolvimento de habilidades préoprias da atividade profissional;
Il — 0 aperfeicoamento técnico-cultural e cientifico;
IV — a contextualizacao curricular, mediante aplicagao de conhecimentos tedricos; e

V — participagdo em atividades de cunho social, objetivando o desenvolvimento para a
vida cidada.
Paragrafo unico. O estagio regulamentado por este Decreto ndo gera, em nenhuma

hipétese, vinculo empregaticio.

Art. 3° Somente poderao integrar ¢ Programa de Estagio instituido por este Decreto os
estudantes regularmente matriculados em instituicdes publicas ou privadas de ensino
médio e superior.

§ 3° Os convénios vigorarao por 3 (irés) anos, sendo permitida a prorrogacao por igual
periodo, havendo interesse reciproco das partes.

§ 4° O convénio poderé ser rescindido de comum acordo entre as partes ou,
unilateralmente, por qualquer delas, mediante simples comunicacdo escrita, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Art. 4°. As instituices de ensino e as partes cedentes de estagio podem, a seu critério,
recorrer a servicos de agentes de integracao publicos e privados, mediante condigdes
acordadas em instrumento juridico apropriado.

§1°. Cabe aos agentes de integracdo, como auxiliares no processo de
aperfeicoamento do instituto do estagio:

| — identificar oportunidades de estagio;
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Il — ajustar suas condi¢des de realizacao;

lIl - fazer o acompanhamento administrativo;

IV — encaminhar negociacao de seguros contra acidentes pessoais;
V — cadastrar os estudantes.

§2°. E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de remuneracao
pelos servicos referidos nos incisos deste artigo.

§3°. Os agentes de integracao serdo responsabilizados civilmente se
indicarem estagiarios para a realizacdo de atividades nao compativeis com a
programacao curricular estabelecida para cada curso, assim como estagiarios
matriculados em cursos ou instituicoes para as quais nao ha previsao de estagio
curricular.

Art. 5° O recrutamento dos estagiarios dar-se-a por meio de processo seletivo, divulgado,
pelo prazo minimo de 3 (trés) dias, na unidade que o realizara, bem como no site da

Prefeitura Municipal de Alegre e nas sedes das instituicoes de ensino conveniadas.

§ 1°. Participarao do processo seletivo somente os estudantes vinculados as instituicoes
de ensino integrantes do Programa de Estagio.

§ 2°. Poderao concorrer as vagas de estagio os estudantes que tenham concluido, pelo
menos:

a) o primeiro ano do ensino médio, para estudantes de nivel médio e no primeiro ano ou

primeiro semestre, para estudantes de curso técnico, e
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Il - Termo de Compromisso de Estagio acompanhado do plano de atividades a serem
desenvolvidas no estagio;

lll — Declaragao para Inclusac emitida pela Prefeitura;
IV — Histérico Escolar;

V — Declaragao de matricula emitida pela instituicao de ensino;

VI — Copia dos seguintes documentos pessoais, que deverdo ser conferidas com o
original:

a) Carteira de Identidade e CPF; e

b) Comprovante de quitacdo com as obrigacOes militares e eleitorais (se maior de 18
anos).

VIl — Atestado médico comprovando a aptidao clinica para realizacao do estagio.

Paragrafo unico. O Termo de Compromisso de Estégio devera ser firmado em 3 (trés)
vias assinadas pelo estagiario, se maior, ou seu representante ou assistente legal, se
menor de 18 (dezoito) anos, pela instituicao de ensino e pelo chefe da respectiva unidade
gestora ou administrativa, ficando cada um dos subscritores com uma via do referido
termo.

Art. 8°. O valor da bolsa e a jornada de estagio encontram-se fixados no artigo 7° da Lei
n° 3.249/2013.
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§ 1°. A Prefeitura Municipal de Alegre nao custeara quaisquer despesas de estagidrios,
especialmente as relacionadas a inscricdbes ou transporte para cursos, seminarios,
simpdsios e afins.

§2. © O estagiario servidor ou empregado publico nao fara jus a bolsa de estagio.

§ 3° Compete ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal, bem
como ao setor correlato da Administracao Indireta, a elaboracao da folha de pagamento
dos estagidrios, apds a informagao da frequéncia emitida pelo Secretario da pasta de
onde o estagiario estiver lotado ou pelo Chefe do Setor respectivo da Administracéao
Indireta, providenciando o créedito até o 5° (quinto) dia do més subsequente, em conta
bancaria de titularidade exclusiva do estagiario.

§ 4°. Caso o estagiario nao possua conta bancaria de titularidade exclusiva, serd emitida
pela area de gestao de pessoas Declaracao para Abertura de Conta Bancéria.

Art. 9°. O estagiario devera providenciar seguro contra acidentes pessoais, mediante
Apolice de Seguro, condicé&o essencial para iniciar o estagio.

Art. 10. O estagio tera duracao conforme disposto no artigo 6° da Lei especifica.

§ 1° A prorrogagéo ocorrerd mediante solicitagdo do responsavel ao qual o estagiario
estiver subordinado, formulada com 30 (trinta) dias de antecedéncia, que sera
encaminhada, juntamente com Termo de Prorrogagdo de Estagio, devidamente assinado
pelo estagiario, a respectiva area ao Departamento de Pessoal, comunicando-se sua
eventual aprovacao a instituicao de ensino.

Art. 11. A jornada de atividade em estagio serd de 25 (vinte e cinco) horas semanais,
distribuidas, preferenciaimente, em 5 (cinco) horas diarias, no horario do expediente do

respectivo setor, sem prejuizo das atividades discentes, conforme artigo 7° da legislacdo
especifica.
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§ 1° Nos periodos de avaliacao de aprendizagem (provas), mediante apresentacao de
documento idéneo emitido pela instituicao de ensino, com o fim de possibilitar melhor
desempenho nas atividades discentes, o estagiario fara jus a reducao de pelo menos 1/3
da jornada diaria, sem prejuizo da bolsa de estagio.

§ 2°. A supervisdo do estagiario sera acompanhada por servidor do setor ao qual aquele
estiver lotado, designado pelo Secretario da pasta respectiva ou pelo Chefe do setor
correlato da Administracao Indireta.

§ 3° Ressalvada a situacao prevista no § 3° deste artigo, sera descontada da bolsa de
estagio a parcela referente as faltas, entradas tardias, auséncias e saidas antecipadas do
estagiario.

§ 4° Podera ser autorizada pelo supervisor ou chefe do setor de estagio a compensacéao
de horas decorrentes de caso fortuito e forca maior, que devera ocorrer até o més

subsequente ao da ocorréncia, obedecido o limite maximo de 5 (cinco) horas diarias.

Art. 12. Podera o estagiario ausentar-se, sem prejuizo da bolsa de estagio:

| — por motivo de doenca que o impossibilite de comparecer ao local do estagio ou, se
acometido de doenca contagiosa, durante o periodo de contagio;

Il — por 3 (trés) dias consecutivos em razéo de falecimento do conjuge, companheiro, pais,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;

lIl - pelo dobro dos dias de convocagao, em virtude de requisicdo da Justica Eleitoral
durante os periodos de eleigao;

IV - por 1 (um) dia, por motivo de apresentagao para alistamento militar e selecao para o
servigo militar;

V —por 1 (um) dia, para doacéo de sangue;
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VI —por 1 (um) dia, por motivo juri e outros servigos obrigatérios por lei.

§ 1° A comprovagao das situagdes elencadas neste artigo sera feita diretamente ao
supervisor do estagio ou setor responsavel, mediante entrega, respectivamente, de
atestado médico, atestado de ébito, declaragado expedida pela Justica Eleitoral, atestado
de doagao de sangue e comprovante de comparecimento no servigco militar, jari e outros
servigos obrigatérios por lei, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis a contar do inicio da
auséncia.

§ 2 ° As auséncias de gue tratam este artigo respeitardo, em qualquer caso, o prazo de
duragao estabelecido no contrato de estagio.

Art. 13. Sera admitida a suspensdo tempordria do estagio, sem prejuizo da bolsa de
estagio, pelo prazo minimo de 15 (quinze) dias e maximo de 6 (seis) meses, a pedido da
estagiaria ou de seu representante ou assistente legal, em decorréncia do nascimento
com vida de filho, ndo ficando a vaga livre para nova contratagéo.

Paragrafo unico. O pedido de suspensédo temporaria de que trata esse artigo devera ser
instruido com c6pia da certidao de nascimento do filho e entregue no Departamento de

Pessoal no prazo de 3 (trés) dias Uteis, apds o nascimento.

Art. 14. O estagiario servidor ou empregado publico devera cumprir jornada minima de
estagio de 4 (quatro) horas semanais, a serem distribuidas a critério do supervisor, sem
prejuizo do cumprimento da jornada normal de trabalho.

Art. 15. E assegurado ao estagiario recesso remunerado de 30 (irinta) dias anuais,
sempre que o periodo de duracao do estagio for igual ou superior a 1 (um) ano.

§ 1° O recesso de que trata este artigo serd concedido de forma proporcional, caso o
estagio ocorra em periodo inferior ao previsto no caput deste artigo.
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§ 2°. O recesso a que o estagiario tiver direito deverao ser gozados nos meses de janeiro
ou julho de cada ano, observados 0s mesmos termos do paragrafo anterior.

§ 3° Em nenhuma hipdtese sera concedida a conversao do recesso em pecunia e
tampouco 0 gozo de recesso antecipado.

Art. 16. E dever do estagiario:
| — cumprir a programacao do estagioc e realizar as atividades que Ihe forem atribuidas;

Il — elaborar relatério semestral de atividades;
[Il — efetuar regularmente os registros de frequéncia;

IV — comunicar imediatamente ao supervisor, quando for o caso, a desisténcia do estagio
ou quaisquer outras alteracoes relacionadas a atividade escolar;

V — fazer uso do cracha de identificagcado nas dependéncias do 6érgao e devolvé-lo ao
término do contrato de estagio;

VI — encaminhar a area de gestac de pessoas da respectiva unidade, ao final de cada
periodo letivo, declaracao de matricula para o periodo seguinte, expedida pela instituicéo
de ensino conveniada;

VIl — ressarcir valor eventualmente recebido de forma indevida;
VIII - providenciar a abertura de conta corrente de titularidade exclusiva do estagiario
para o recebimento da bolsa remuneratéria do estagio, junto a qualquer dos bancos

conveniados, a sua escolha;

IX — manter sigilo e discricao sobre os fatos de que vem a tomar conhecimento por
ocasiao do seu desempenho no estagio;
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X — comunicar a area de gestéo de pessoas da respectiva unidade, imediatamente apds a
posse em cargo efetivo ou a homeagao para cargo em comissao ou, ainda, a assinatura
do contrato de trabalho, se, durante a vigéncia do estagio, tornar-se servidor publico ou
empregado publico, tomando todas as medidas necessarias para regularizagdo do
estagio, desde que compativel com a nova situagao juridica, sem prejuizo do disposto no
inciso VII.

Paragrafo Unico. Aplicar-se-4, ainda, aos estagiarios, no que couber, os deveres impostos
aos servidores publicos municipais, previstos no art. 176 e seguintes da Lei Municipal n.°
1.963/92.

Art. 17. E vedado ao estagiario:

| — identificar-se invocando sua qualidade de estagiario quando nao estiver no pleno
exercicio das atividades decorrentes do estagio;

Il — ausentar-se do local de estagio durante o expediente, sem prévia autorizagao do
supervisor;

lIl - retirar qualquer documento ou objeto da reparticao, ressalvados aqueles relacionados
ao estagio, com prévia anuéncia do supervisor;

IV — utilizar a internet para atividades que nao estejam diretamente ligadas ao estagio;
Art. 18. Cada estagiario serd acompanhado por um supervisor, membro ou servidor lotado
no local de realizacao do estagio, neste Ultimo caso, indicado pela chefia imediata, ao

qual competira:

| — promover a integracao do estagiario no ambiente em que se desenvolvera o estagio;
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Il — orientar os estagiarios sobre as atividades a serem desenvolvidas durante o periodo

de estagio, bem como sobre seus deveres e responsabilidades;

lll — avaliar o desempenho do estagiario mediante utilizagcao do relatério de Avaliacao de
Desempenho do Estagiario quando da prorrogacao e desligamento do estagio ou, ainda,
quando julgar conveniente;

IV — zelar pelo cumprimento do termo de compromisso;

Art. 19. Compete a instituicao de ensino conveniada:

| — indicar as condicbes de adequacao do estagio a proposta pedagdgica do curso, a

etapa e modalidade de formacao escolar do estudante e ao horario e calendério escolar;

Il = comunicar a unidade concedente, por escrito, qualquer ocorréncia que implique o
desligamento do estagiario;

Il - exigir do educando a apresentacao periddica, em prazo nao superior a 6 (seis)
meses, do relatério de atividades;

IV — zelar pelo cumprimento do termo de compromisso;

VI — elaborar instrumentos de avaliacdo dos estagios de seus educandos.
Art. 20. O desligamento do estagio ocorrera:

| — automaticamente, ao término do prazo acordado;

Il — a pedido do estagiério;

|

Estado do Espirito Santo

)
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Il — pelo nao comparecimento, sem motivo justificado, por 8 (oito) dias consecutivos ou
15 (quinze) dias intercalados, no periodo de 1 (um) més;

IV — pela conclusdo do curso, caracterizado pela colacao de grau para estudantes de

nivel superior e pelo término do ano letivo para estudantes de nivel médio;

V —a qualquer tempo, a critério da Administracao;

VI — pelo descumprimento, por parte do estagiario, das condicbes do Termo de

Compromisso, inclusive no caso de sua prorrogacgao;

VII — por baixo rendimento, caracterizado pela obtengao de nota inferior a 36 pontos nas
avaliagoes de desempenho a que for submetido;

VIII - por conduta incompativel com a exigida pela Administragcao, observadas, para esse
fim, as disposicoes dos arts. 14 e 15 deste Decreto;

IX — por reprovacao anual ou por matéria;

X — na hipétese de mudanca ou interrupcdo de curso ou, ainda, em decorréncia de
transferéncia para instituicao de ensino nao conveniada.

Xl —com a posse em cargo efetivo ou a nomeagao em cargo em comissao ou, ainda, com
a assinatura do contrato de trabalho, se, durante a vigéncia do estagio, tornar-se servidor
publico ou empregado publico.

§ 1° Nos casos previstos nos incisos |l e X, o estagiario devera solicitar seu desligamento

mediante requerimento enderecado ao Secretario ou ao supervisor responsavel;
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§ 2° Salvo nos casos previstos nos incisos | e IV, devera ser firmado Termo de Rescisao
de Estagio.

§ 3° Nos casos previstos nos incisos lll, VI e VIII fica vedada a reinclusao do aluno no
programa de estagio, em decorréncia do mesmo curso.

§ 4° O desligamento do estagiario deverd ser comunicado, imediatamente, ao
Departamento de Pessoal da Prefeitura, bem como a respectiva instituicdo de ensino.

§ 5° O pagamento da bolsa remuneratdria sera suspenso a partir da data do desligamento

do estagiario, qualquer que seja a causa.

§ 6° A manutencdo do estagio de nivel superior até a data da colagéao de grau, conforme
previsto no inciso |V deste artigo, dependeré da apresentacao de declaragao emitida pela
instituicao de ensino, da qual devera constar a data estabelecida para a colagao de grau,

bem como a assinatura de novo Termo de Compromisso até a data informada.

Art. 21. Quando do desligamento, por qualquer dos motivos constantes no artigo anterior,
o estagiario fard jus ao Termo de Realizagdo do Estagio, expedido pela Secretaria
Municipal de Administracao, com aval do respectivo Secretario, com indicacéo resumida
das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacido de desempenho.

Paragrafo Unico. Podera ser emitida Declaragéo de Realizacdo de Estagio a pedido do
estagiario, durante o periodo de estagio, bem como no final.

Art. 22. A Secretaria de Administracdo ou o setor correlato mantera atualizados os
registros e documentos gue comprovem a relagdo de estagio, disponibilizando-os para
efeitos de fiscalizacao.
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Art. 23. A contratacao dos estagiarios observara as disposicoes da Lei Orgcamentaria
Anual.
Paragrafo Unico. Em nenhuma hipétese o ndmero de estagidrios de que trata este artigo

podera ultrapassar os limites previstos na Lei Municipal especifica.

Art. 24. Compete ao Secretario Municipal de Administragcdo ou ao chefe do setor
correlato, apds consulta ao setor juridico, dirimir as dividas suscitadas em relagéo as
disposicoes deste Decreto, bem como expedir as instrugdes de servico necessarias a sua
aplicacao, podendo, inclusive, dirimir sobre 0os casos omissos.

Art. 25. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo seus efeitos a
04 de abril de 2016.

Alegre, ES, 18 de maio de 2016.

)
IAAAAAN

PAULO LEMOS BARBOSA

Prefeito Municipal
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