INSTRUCAO NORMATIVA SRH N2 003/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS.

Verséo: 01

Aprovacao em: 01/07/2016

Ato de aprovacao: Decreto n? 9.966/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao

1 - DA FINALIDADE

Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, dispor sobre os
procedimentos para a selecao e contratacao de estagiarios.

2 — DA ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Administracado dos
Recursos Humanos e todas as Unidades da Estrutura Administrativa do Municipio que
te, a necessidade de solicitar a contratagdo de estagiarios.

3 - DOS CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa, considere-se:

3.1 - SEMAR - SR: Secretaria Municipal de Administracdo dos Recursos Humanos e
todas as Unidades da Estrutura Administrativas do Municipio que tem a necessidade de
solicitar a contratacdo de estagiarios.

3.2 - DRH: Departamento de Recursos Humanos.

3.3 - ESTAGIO: ¢ ato educativo escolar supervisionado, objetivando o desenvolvimento
do educando para a vida cidada e para o trabalho. O estagio ndo cria vinculo
empregaticio de qualquer natureza.

34 - TERMO DE COMPROMISSO DE BOLSA E COMPLEMENTACAO
EDUCACIONAL: contrato firmado entre esta Municipalidade, o estudante e a Instituicao
de Ensino.

3.5 - TERMO ADITIVO OU TERMO DE ADIANTAMENTO: é um instrumento onde
constam as modificagdes feitas a um contrato anterior. Através do Termo de
Adiantamento, verifica-se as alteracdes efetuadas no contrato, como insercao de
clausulas, modificagbes de prazos.

3.6 - RESCISAO: rescisio significa 0 encerramento ou cancelamento por algum motivo
especifico.

4 - DA BASE LEGAL



O fundamento juridico desta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes
preceitos normativos:

4.1 - Constituicao Federal de 1988;

4.2 - Constituicao Federal;

4.3 - Lei Organica Municipal;

4.4 - Lei Federal n® 11.788/2088;

4.5 - Lei Municipal n® 1.347/90;

4.6 - Lei Municipal n? 3.069/2011;

4.7 - Lei Municipal n® 2.589/2006;

4.8 - Lei Municipal n® 2.213/2001;

4.9 - Lei Complementar Municipal n® 23/2013;
4.10 - Decreto Municipal n® 1.473/2013;

4.11 — Demais Leis e Normas aprovadas que tratam do assunto;
5 - DAS RESPONSABILIDADES

5.1 — COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DENTRE
OUTRAS ATRIBUICOES:

| — Atender i interessado e passar todas as informagdes pertinentes sobre o0 estagio;
[l — Auxiliar no preenchimento dos cadastros, fazer sua guarda e controle;

Il — Receber das demais Secretarias e Orgdos as solicitacdes de contratagdo de
estagiario;

IV — Controlar e fazer triagem dos pedidos e dos estagiarios encaminhados;

V — Elaborar e acompanhar os convénios com as instituicbes de ensino e os Termos de
Compromisso de bolsa e complementagcao educacional/contrato dos estagiarios;

IV — Preparar dos documentos para encaminhar ao Departamento de recursos
Humanos para fins que se fizerem necessarios;

VIl — Providenciar o seguro de vida dos estagiarios e manter atualizado o seu controle;



VIl — Fazer rescisdo contratual, quando necessario.
6 — DOS PROCEDIMENTOS
6.1 — DO CADASTRO DOS INTERESSADOS:

Apbs Informagdes prévias ao estudante interessado, para aprovagdao do cadastro, €
necessario questionar o estudante sobre a sua idade, instituicido de ensino e periodo
que esta cursando.

No cadastro dos estudantes do ensino médio, anota-se:

* Nome Completo;

» Endereco;

» Telefone;

* Nome da Instituicdo de Ensino;
* Ano que esté cursando.

No caso dos estudantes do ensino superior, deve-se preencher pessoalmente o
cadastro de estagio.

Os cadastros sao organizados e arquivados por ordem de inscricdo (data), por bairro e
nivel de escolaridade.

6.2 — DA TRISGEM DAS LICITACOES E DOS ESTAGIARIOS:

As diversas secretarias e 6rgdo encaminham por meio de oficio, as solicitagcbes com as
devidas justificativas;

Apos verificagdo da possibilidade de atendimento, passamos a selecéo dos estagiarios;
Na escolha do estudante observa-se:

* O enderego do estudante e da secretaria que fez o pedido;

* A escolaridade;

» Periodo que esta cursando, respeitando o prazo de no minimo 06 (seis) meses
de contrato;

» As especificacbes exigidas pelo setor, por exemplo, tipo de graduagéo (ndo se
deve encaminhar um estudante de educacao fisica para um setor juridico), turno
em que estuda (o setor precisa do estagiario no turno vespertino).

6.3 — DA CONVOCAGAO DO ESTUDANTE DO TERMO DE COMPROMISSO DE
BOLSA E COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL E DO ENCAMINHAMENTO:

Ap6s a selecdo do cadastro faz-se contato com o estudante para confirmacdo do
estagio.



Apoés receber a devida confirmagao informa-se a lista de documentos exigidos para a
efetivagdo da contratacao:

» Certidao de nascimento ou casamento (cdpia simples);

» Comprovante de residéncia (cépia simples);

» Identidade (c6pia simples);

» CPF (copia simples);

* Duas fotos 3x4;

» Titulo de eleitor (copia simples);

» Comprovante de escolaridade (atualizado e original);

» Carteira de trabalho (pagina da foto, verso e do ultimo contrato de trabalho)
(copia simples);

* Quando o estudante tiver idade inferior a 18 (dezoito) anos, é obrigatério a
apresentagao do RG e CPF do seu responséavel legal (copia simples).

Apbs conferéncia dos documentos é preparado o Termo de Compromisso de Bolsa e
Complementacao Educacional (modelo Anexo Il), que devera ser impresso em 03 (irés)
vias: uma via pertence a Instituicdo de Ensino, uma ao estudante e a outra a Secretaria
Municipal de Administragao.

Assinam o Termo, impreterivelmente na ordem que segue abaixo:

» O Secretario Municipal de Administracao e dos Recursos Humanos;

» Exclusivamente o estagiario quando tiver idade superior a 18 (dezoito) anos,
caso for menos, assina em conjunto com o responsavel legal;

» O representante pela Instituicdo de Ensino (0 estudante leva o contrato e devolve
uma assinada a SEMAD RH).

Estando o Termo devidamente assinado, prepara-se o Oficio de Encaminhamento
(Anexo V) A Secretaria/Setor solicitante;

6.4 - PREPARACAO DOS DOCUMENTOS E ENCAMINHMENTO AO RH

Os dados do estagiario sdo lancados em uma planilha de controle mensal, contendo
informagdes basicas como: nome, inicio e término de estagio, RG e CPF, telefone, data
de nascimento, lotacédo e periodo em que estuda.

A planilha devera ser atualizada, com a inclusao dos estagiarios novos e exclusao dos
que tiveram o contrato rescindido, e encaminhado todos os meses ao Departamento de
Recursos Humanos, até o terceiro dia do més.

A documentacao dos estagios encaminhada o DRH deve conter:
» Os documentos exigidos para efetivacao do contrato;

O Termo de Compromisso de Bolsa e Complementagdo Educacional (Anexo ),
devidamente assinado por todas as partes;



* O Oficio de encaminhamento (Anexo V) ao Setor de Estagio;
« O envio de documentos ao DRH acontece, atualmente até o terceiro dia util de
cada més.

6.5 - DO TERMO ADITIVO

O prazo indicado na clausula terceira do termo de Compromisso de Bolsa e
Complementagdo Educacional podera ser prorrogado, com a assinatura do Termo
Aditivo (Anexo Ill), ndo podendo exceder a 02 (dois) anos.

O Termo Aditivo (Anexo ), devera ser impresso em 03 (irés) vias para ser
encaminhado, devidamente assinado, ao estagio, ao Departamento de Recursos
Humanos e a terceira via a Instituicdo de Ensino do estudante, por meio de oficio.

6.6 — DO TERMO RESCISORIO

O contrato de Estagio podera ser rescindido, nos casos da clausula nona do Termo de
Compromisso de Bolsa e Complementacao Educacional (Anexo ).

O Termo Resciso6rio (Anexo VI) devera ser impresso em 03 (irés) vias para ser
encaminhado, devidamente assinado, ao estagiario, ao Departamento de Recursos
Humanos e a terceira a Instituicio de Ensino do estudante, por meio de oficio
comunicando a Rescisao (Anexo VI).

Fica arquivado na SEMAD RH apenas o Oficio de Rescisao (Anexo VI).

6.7 — DO TERMO SEGURO DE VIDA

A SEMAD RH mantera atualizado junto a seguradora a movimentacao dos estagiarios.

O controle seréa feito por meio de Planilha na qual se acrescentard o nome dos novos
estagiarios a excluséo dos contratos finalizados.

A planilha serd encaminhada a seguradora, por meio de e-mail fornecido pela empresa.
7 — DAS CONSIDERACOES FINAIS

Esta Instrucdo Normativa visa facilitar o andamento das contrata¢cdes de estagiarios no
ambito da Prefeitura Municipal de Alegre — ES.

No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais continéncias que poderdo ser
resolvidas juntamente com a Controladoria Geral do Municipio.

Esta Instrucdo Normativa sera atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos exigirem, a fim de fomentar o processo de melhoria continua.

Faz parte desta Instrucdo Normativa os seguintes modelos anexos:



ANEXO | — TERMO DE CONVENIO;

ANEXO Il - TERMO DE COMPROMISSO DE BOLSA E COMPLEMENTAGAO
EDUCACIONAL;

ANEXO Ill - TERMO ADITIVO;

ANEXO IV — TERMO RESCISORIO;

ANEXO V — OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO;

ANEXO VI — OFiCIO DE RESCISAOQ;

ANEXO VIl - FLUXOGRAMA — CONTRATACOES DE ESTAGIARIO.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.
Alegre, (ES), 01 de julho de 2016.

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal de Alegre

MAURICIO MENEGUELLI JORGE
Secretario Municipal de Administracao

ROBERTO CARNEIRO DA ROSA E TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral do Controle Interno



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

ANEXO1
TERMO DE CONVENIO
Termo de Convénio que entre si celebram a

doravante denominada

denominada PREFEITURA para a concessdo de Estégios Curriculares € respectiva bol-

sa-auxilio a estudantes de nivel superior.
Ao primeiro dia do més de fevereiro do ano de dois mil e quinze, na cidade de Alegre,
, pessoa juridica de direito

Estado do Espirito Santo, @ ......cccceeecermmmusisensinscnenss
, sediada na

privado, inscrita no CNPI/MF S0b 0 0% rerrrviviciiimiisissmmmsmssmnmmmasssssseenes
mantenedora da
denominada

....doravante
, neste ato representado pelo Diretor,

........................................................... ¢ 0 MUNICIPIO DE ALEGRE, pessoa juridica de

direito ptblico, sediada na Avenida Parque Getulio Vargas, 01, centro, Alegre-ES, ins-
erito 110 CNPJ sob o n° 27.174.101/0001-35, doravante denominada PREFEITURA,

neste ato representado pelo Secretario Municipal de Administragdo € dos Recursos Hu-

ado, inscrito no CPF sob o n°

manos, Senhor Mauricio Meneguelli Jorge, brasileiro, cas

073.2733.897-09, domiciliado no endereco Rua Antonio Marins, nesta cidade, tem entre

si, certo e ajustado o presente TERMO DE CONVENIO para & concessaq: de Estégios
Curriculares e Extra Curriculares, nos termos das clausulas e condigdes que seguem:
i

CLAUSULA PRIMEIRA i
zar para os alunos reguiarmente matriculados na

a realizagio de Estdgio Curricular

Extra Curricular, conforme definido na Lei Federal n° 11.788/2008, de§ 25/09/2008,
|

oportunizando a complementag@o do ensino e aprendizagem e participagdoiem situagdes
reais de vida e trabalho de seu meio, nos termos da Lei Municipal n° 22 13/2001 de

09/05/2001 e suas alteragdes posteriores através da Lei n° 2589/2006 de 04?04/2006.

Zste Convénio tem por objeto viabili

1)

Parque Getilio Vargas, 01— Centro ~ CEP 29.500-000 ~ Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br ~ Tel: (28) 3552-4412/ 3552-4485
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gov.br i
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Estado do Esplrito Santo
Secretaria Municipal de Administragdo

Prefeitura Municipal d?Alegre

CLAUSULA SEGUNDA

A distribuigdo e concessdo de Estagios e respectivos Bolsas-Auxilio, se
RA, tanto no que se refere a sua es-

rdo feitas de

acordo com programagéo definida pela PREFEITU

pecificagiio, quanto no que se refere a0 seu quantitativo.

CLAUSULA TERCEIRA

Para efeito deste TERMO DE CONVENIO entende-se como Bolsa

dinheiro pago mensalmente pela PREFEITURA ao estagiario para cobrir despesas pes-
]

-Auxﬂi9 o valor em

soais. i
|
|

1}

CLAUSULA QUARTA !
RMO DE CONVENIO, se

A PREFEITURA , para entender a finalidade do presente TE

obriga a conceder e proporcionar aos estagiarios todas as condigdes € facili%iades par um
aproveitamento 6timo de estégio, cumprindo e fazendo cumprir o Plano de Estagio pre-
ores para o auxilio € acompanhamen-

viamente elaborado, inclusive designando supervis
to dos estudantes. A jornada de atividades em estagio, a ser cumprida pelo estudante

devera compatibilizar-se com seu hordrio escolar e com horario da parte aonde venha

ocorter 0 estagio.

CLAUSULA QUINTA
Fica assegurada a PREFEITURA 4 selegéo dos alunos candidatos a vaga de estdgio;

CLAUSULA SEXTA

Para operacionalizagdo dos

celebrar com cada estagidrio
¢do, com a interveniéncia da
mo de 20 (vinte) dias a contar do inicio do estagio.

termos deste CONVENIO, a PREFEITURA se obriga a

um Termo de Compromisso, elaborado conforme legisla-
, N0 prazo maxi-

CLAUSULA SETIMA
A PREFEITURA cabe verificar ¢ acompanhar assiduidade do estagidrio, inclusive o
controle do horério, através de registro de frequéncia, bem como, proceder a avaliagdo

de desempenho.

Parque Getlio Vargas, 07 — Centro— CEP 29.500-000 - Alegre/ES :
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (26) 3552-4412/ 3552-4485 A

Visite 0 nosso site: www.alegre.es.qov.br
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

ANEXO I

LSA E COMPLEMENTAGAO EDUCA-
0

TERMO DE COMPROMISSO DE BO
CIONAL

|
|

CONTRATO

|
o MUNICIPIO DE ALEGRE-ES, doravante ‘denominado
CNPJ sob o n° 27.174.101/0001-35, sediada na Avenida
ES, representada neste ato peio Secretario
1

Pelo presente instrumento,
PREFEITURA, inscrito no
Parque Getulio Vargas, 01, centro, Alegre-
Municipal de Administrag@o e dos Recursos Humanos. .

inscrito 1o CP;F sob o n°

Senhor Mauricio Meneguelli Jorge, brasileiro, casado,
arins, nesta cidade, e de ou-

073.2733.897-09, domiciliado no enderego Rua Antdnio M
|
, brasileira, portadord do CPF sob

tro lado, a aluna
(J

e M0 eeereeesenessssaesesamnessn s sasenee e RG n
..................................................... | residente
R o -1 ',..Alegre-ES
assistida neste ato Pelo SENNOT........owwrrrrrrwermwmmmmsmssssssssssssssseess ; brasiléiro, portador

e do RG

(J
g |
............................................. , adiante denominado ESTAGIARIO, estudante do 2° ano
40 Ensino MEdio, da BSCOIa et e , jé qualificada
s da Lei Municipal n°

no Termo de Convénio celebrado entre as partes nos Termo!
6, tem entre si justa € acor-

do CPF sob o 1

2213/2001 de 09/05/2001 e Lei n° 2589/2006 de 04/04/200

dada a realizagdo de Estagio de Bolsa de Complementag&o Educacional, sem vinculo

empregaticio, com base no que preconiza da Lei Federal n° 11.788/2008, dé 25/09/2008,
i

na forma das seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA ?

al oferecido pela PREFEITURAj tem por ob-

0 Estagio de Complementag@o Educacion
moramento técnico profissional na sua for-

jetivo proporcionar a0 ESTAGIARIO o apri
macéo educacional. i
i

CLAUSULA SEGUNDA -

Complementagdo Educacional serd desenvolvido nas diversas Se-

O Estagio de Bolsa
tura, com carga horaria de 04 (quatro) horas diérias.

cretarias desta Prefei

"

Parque Getilio Vargas, 01— Centro - CEP 29.500-000 - AIegre/E$
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412/ 3552-4485

Visite 0 nosso site. www.alegre.es.gov.br i
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

CLAUSULA OITAVA
A PREFEITURA se compromete a colaborar no planejamento, orientaghio e avaliagfo

dos resultados dos estagios dos estudantes, de acordo com as diretrizes fornecidas pela
Coordenagdio de estagios da

CLAUSULA NONA

Para o cabal cumprimento deste TERMO DE CONVENIO, a avaliago final do estagio

sera  feita pela  PREFEITURA, através do  supervisor € pela
........................................................ , através do Coordenador, os quais fardo o julgamen-
{0 do relatério final elaborado pelo aluno com base nas atividades executadas durante 0

periodo de estégio.

CLAUSULA DECIMA

A PREEEITUR.A cabe providenciar o fornecimento de vale transporte par:a locomgqﬁo

do estagiério de casa ao local e vice-versa, quando necessario, de acordo com 2 legisla-
|

¢do pertinente.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA

A ooereeeeseereaetesseseesess s sen e s ssss e e e ssa b en se compromete a fornecer, quando solici-
tado pela PREFEITURA, informagdes acerca da vida escolar do estagiério. 0 contrato
de estagio terd duragdo de ATE 24 (vinte quatro) meses. € nunca inferior a 06 (seis)
meses, desde que atenda aos requisitos de necessidade e conveniéncia entre a institui¢do
de ensino, a Prefeitura e o aluno; |

O estagio objeto do presente Convénio ndo cria vinculo empregaticio de qrmlquer natu-
reza entre o estagio e a PREFEITURA. ?

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA s |
0 presente TERMO DE CONVENIO terd vigéncia de
............................................................... meses, contados a partir da data desua assinatu-
ra, e poderd ser denunciada a qualquer momento pelas partes mediante comunicac;ﬁo pot
escrito e antecedéncia de 30 (trinta) dias, independente de qualquer justificativa.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA _
cia a qualquer outro, por mais privilegia-

Fica eleito o foro da Comarca de Alegre, renin
do que seja para diminuir quaisquer duvidas que se originar deste Convénio e que néo

possam ser solucionados amigavelmente.

E por assim estarem justos e acordados, assinam o presenie TERMO DE CONVENIO,

em 02 (duas) vias de igual forma e teor.

Alegre-ES, __de de2015. |
@

)

Parque Getlio Vargas, 01— Centro — CEP 29.500-000 - Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br - Tel: (28) 3552-4412/ 3552-4485
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gav.or



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

CLAUSULA TERCEIRA
meses, compreendidos entre

O Estdgio terd duragio de
U oo B o VTSN s2s

CLAUSULA QUARTA
0 ESTAGIARIO perceberd por suas atividades na PREFEITURA, a impprtancia cor-
respondente a 60% (sessenta por cento) do menor padrio salarial percebido pelos servi-

a titulo de bplsa de com-

dores municipais, a ser pago pelo Poder Executivo Municipal,

plementagdo educacional, acompanhando o calendério de pagamentos servfdores publi-
cos dessa Municipalidade, deduzindo-se a importéncia correspondente a0 periodo em
que faltar s atividades do estdgio, e fard jus ao vale transporte, quando Inecessério a

locomog#o, conforme lei pertinente e seguro de vida.

CLAUSULA QUINTA
0 ESTAGIARIO se obriga a cumprir as normas estabelecidas pela Secre{;gria que for

i

encaminhado, que o mesmo declara expressamente conhecer.

CLAUSULA SEXTA
por perdas e dafnos oriundos
Servidores Municipais, Lei

0 ESTAGIARIO, bem como, seu responsavel, responderé
da inobservéncia de normas estabelecidas no Estatuto dos
Municipal 1.963/92, ou contantes no presente termo.

CLAUSULA SETIMA
ramagdo do Estagio comunicqi.ndo em tem-
do considerado motivo justo do néo cum-
lares comprovadas pelo Estagio.

0 ESTAGIARIO se obriga a cumprir a prog
po habil da impossibilidade de execucdo, sen
primento da programagdo e as obrigagdes esco
CLAUSULA OITAVA i
mensalmente, relatorio das atividaéfies desenvol-

O ESTAGIARIO se obriga a elaborar,
Departamento de Recursos Humanos, que

vidas, em 02 (duas) vias, remetendo para o
promovera anélise e posterior arquivamento em pasta propria.

|

CLAUSULA NONA

O presente contrato cessara seus efeitos:
a) No seu término;
b) Conclusdo ou abandono do curso; f
¢) A pedido do estagidrio |
d) Pela conveniéncia da Prefeitura ,
€) Pelo ndio comparecimento a0 estagio, sem motivo justificados, por trés dias con-

secutivos ou cinco dias intercalados no periodo de um més, e
f) No caso, de Reprovagéo do estagiario. ;
I}
Parque Getdlio Vargas, 01— Centro— CEP 29.500-000 - Alegre/ES //I@
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (26) 3552-4412/ 3552-4485 ’
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gov.br
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

CLAUSULA DECIMA ,
Por conta da PREFEITURA, o ESTAGIARIO estara protegido contra acidentes pesso-

ais, ocorrido no local do estagio.
CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA

A PREFEITURA se compromete: )
a) Proporcionar a0 ESTAGIARIO, condigdes técnicas de treinamento préatico, aper-

feigoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano;

b) Proporcionar permanentemente acompanhamento e supervis3o das atividades do
estagio; e )

¢) Prestar todas as informagdes necessérias a Instituigdo de Ensino a que estiver
vinculado o ESTAGIARIO;

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA

As despesas decorrentes do presente contrato correrdo a conta de dotagdes proprias do

orgamento vigente.
E, por estarem justos € acordados,

igual forma e teor.

assinam o presente contrao , em 03 (trés) vias de

Alegre-ES, _,de de2015. |

Secretario Municipal de Administrag:io ¢ dos Recursos Humanos
MUNICIPIO DE ALEGRE-ES

Diretor

ESCOLA

ESTAGIARIO

RESPONSAVEL LEGAL DO ESTAGIARIO

TESTEMUNHAS: ,

Farque Getdlio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 - Alegre/ES ‘@
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412/ 3552-4485 v
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

ANEXO III [

TERMO DE COMPROMISSO DE BOLSA E COMPLEMENTACA(I) EDUCA-
CIONAL ADITIVO :

|

CONTRATO i
i

Pelo presente instrumento, 0 MUNICIiPIO DE ALEGRE-ES, doravante;:. denominado

PREFEITURA, inscrito no CNPJ sob o n° 27.174.101/0001-35, sediadd na Avenida

Parque Getulio Vargas, 01, centro, Alegre-ES, representada neste ato pelo Secretario

Municipal de Administragao e dos Recursos Humanos.

Senhor Mauricio Meneguelli Jorge, brasileiro, casado, inscrito ne C}f‘F sob .0 n°
073.2733.897-09, domiciliado no enderego Rua Antoénio Marins, nesta cidiade, e de ou-

, brasileira, portadora;l do CPF sob

c

e RG n
residente

iro lado, a aluna

- brasiléiro, portador
........ e do RG 1n°

, adiante denominado ESTAGIARIO, es:tudante do

Ensino Médio/Superior, da ESCO-
. ja qualifica-

.....................

ST I
da no Termo de Convénio celebrado entre as partes, nos termos da Lei Municipal n°

2213/2001, de 09/05/2001 e Lei 1 2589/2006, de 04/04/2006, tem entre si justa e acor-

dada a realizagdo de Estagio de Bolsa de Complementacéo Educacional, sem vinculo

empregaticio, com base DO que preconiza da Lei Federal n° 11.788/2088, de

25/09/2008, na forma das seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA

Fica prorrogado 0 prazo de contrato de estagio firmado entre as partes, estabelecido na

Cléusula Terceira, por 06 (seis) meses, compreendendo 0 ‘periodo  de

Parque Getilio Vargas, 01— Centro - CEP 29.500-000 - Alegre/E$
administracao@alegre.eS.gov- br— Tel: (28) 3552-4412/ 3552-4485
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gov.br




Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

E, por estarem justos e acordados,

assinam o presente contrato, em 03 (trés) vias de igual forma e teor.

Alegre-ES, ,de de 2015. |

!
Secretdrio Municipal de Administragdo e dos Recursos Humm}ﬁos
MUNICIPIO DE ALEGRE-ES i

Di~retor
INSTITUICAO DE ENSINO

ESCOLA

ESTAGIARIO

RESPONSAVEL LEGAL DO ESTAGIARIO
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ANEXO 1V

TERMO RESCISORIO ;

O MUNIC{PIO DE ALEGRE-ES, inscrito no CNPJ sob o n°® 27.174. 101/0&)01-35 sedi-
ada na Avenida Parque Getulio Vargas, 01, centro, Alegre-ES, represemada neste ato
pelo Secretario Municipal de Administragdo e dos Recursos Humanos.

Senhor Mauricio Meneguelli Jorge, brasileiro, casado, inscrito no CPF sob o n°
073.2733.897-09, domiciliado no enderego Rua Antdnio Marins, nesta cid:ade, delibera

o presente Termo Rescisério a0 Termo de Compromisso de Bolsa e Cormplementag&o

Educacional, firmado aos .............. dias do MES de ..cceeriiiinriimieniiiennd ; do ano de
....................... COM O AIUNO eovveeeeeeeeeeveveeveeineenns, DIASIIEITO, portador_ do CPF n°
.................................................. € RG 10° s résidente na

..................................................... , Alegre-ES, estudante do .......... ano do Ensino Mé-

dio/Superior, da ESCOLA......cccccoiiverrrrrrericrsncrissersasassssssasssssssssssas RER— R

na forma abaixo:

Fica rescindido o referido Termo de Compromisso de Bolsa € Complemeﬁ}agﬁo Educa-

cional, retroativo aos ... dias do mMES ....ceeveererreeenes — do ano
A€ et erereaeneaene , nos termos da alinea “E” da Clausula nona, tendo em
vista (incluir a justificativa) o que consta no oficio n® ...........ccc........ DRH. |

Dada e passada nesta Prefeitura Municipal de Alegre. Estado do Espmto Santo, aos

............. dias do mES de .....coerrervreener. A0 ANO AL e

Secretario Municipal de Administra¢io

administracao@alegre.es.gov.br — Tei: (28) 3552-4412/ 3552- 4485
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ANEXO V

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE-ES .
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Oficion®........ /2015/GAB/SEMAD RH

Senhora Secretaria

Em atendimento ao Oficio n° XXXXX, encaminhamos a Vossa Senhoria 0

estudante do ano do ensino Médio/Superiorj’, EEEM

: residente | no
, que firmo contrato de estagio com esta Prefeitura pelo

................................................

periodo de XXXXXXXXXXXXX 8 XXXXXXXXXXXKXXX, € passaré a estagiar juntoia essa Secre-

taria.
Na oportunidade, solicitamos que seja encaminhada a frequéncia do referido
estagiario ao Departamento de Recursos Humanos desta Prefeitura, até o terceiro dia do

més subsequente ao vencido, para efeito de pagamento.

Atenciosamente,

n

Secretirio Municipal de @dministragﬁo e dos Recursos Humanos
MUNICIPIO DE ALEGRE-ES

IIm®. Senhora

MO. Secretdria Municipal de
Alegre-ES
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ANEXO VI

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE-ES _ 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO |

Oficio n° .......... /2015/GAB/SEMAD RH

Prezado Senhor

Encaminhamos a Vossa Senhoria a resciséo de estégio da aluna do

............ ano do Ensino Médio/Superior, Esco- i

TS - _tendo em vista 0 que corista em seu
pedido
Atenciosamente,
Secretdrio Municipal de Administragio i
MUNICIPIO DE ALEGRE-ES ;
Iim°. Senhor
MD. Diretor da EEEM :
Av. ,n° , Bairro Alegre-ES
CEP. 29.500-000
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ANEXO VII ,
SRH N° 003/2015 - CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

NTERESSADO SEMAD RH SECRETARIA REQUISI-
TANTE

Comparecer &
SEMAD RH para
preenchimento de
cadastro.

Atender o interessa-
do e verificar o perfil

—

Comunicar ao interes-
sado a impossibilida-

<> * |

N
N ——

Anotar os dados do
interessado para

triagem junto as i
Secretarias Requisi-
tantes. i

—1

c “car a0 interes Comunicar ao interes- i
IR < sado a impossibilida- |
sado a impossibilida- d

de ¢

—

Receber a documenta-
¢40 elaborar o Termo
de Compromisso &

®| recolher as assinaturas

Receber o Oficio e
entrar emicontato com
o interessado.

Encaminhar Oficio a
Secretaria requisitan-

T

F:im
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