
INSTRUÇÃO NORMATIVA SRH Nº 003/2015  
 

DISPÕE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE 
CONTRATAÇÃO DE ESTAGIÁRIOS. 

Versão: 01 
Aprovação em: 01/07/2016 
Ato de aprovação: Decreto nº 9.966/2016 
Unidade Responsável: Secretaria Municipal de Administração 
 
1 – DA FINALIDADE 
 
Cumpre esta Instrução Normativa, dentre outras finalidades, dispor sobre os 
procedimentos para a seleção e contratação de estagiários. 
 
2 – DA ABRANGÊNCIA  
 
Esta Instrução Normativa abrange a Secretaria Municipal de Administração dos 
Recursos Humanos e todas as Unidades da Estrutura Administrativa do Município que 
te, a necessidade de solicitar a contratação de estagiários. 
 
3 – DOS CONCEITOS  
 
Para fins desta Instrução Normativa, considere-se: 
 
3.1 - SEMAR – SR: Secretaria Municipal de Administração dos Recursos Humanos e 
todas as Unidades da Estrutura Administrativas do Município que tem a necessidade de 
solicitar a contratação de estagiários. 
 
3.2 - DRH: Departamento de Recursos Humanos. 
 
3.3 - ESTÁGIO: é ato educativo escolar supervisionado, objetivando o desenvolvimento 
do educando para a vida cidadã e para o trabalho. O estágio não cria vínculo 
empregatício de qualquer natureza.  
 
3.4 - TERMO DE COMPROMISSO DE BOLSA E COMPLEMENTAÇÃO 
EDUCACIONAL: contrato firmado entre esta Municipalidade, o estudante e a Instituição 
de Ensino. 
 
3.5 - TERMO ADITIVO OU TERMO DE ADIANTAMENTO: é um instrumento onde 
constam as modificações feitas a um contrato anterior. Através do Termo de 
Adiantamento, verifica-se as alterações efetuadas no contrato, como inserção de 
cláusulas, modificações de prazos. 
 
3.6 - RESCISÃO: rescisão significa o encerramento ou cancelamento por algum motivo 
específico. 
 
4 – DA BASE LEGAL  



O fundamento jurídico desta instrução normativa encontra respaldo nos seguintes 
preceitos normativos: 
 
4.1 - Constituição Federal de 1988; 
 
4.2 - Constituição Federal; 
 
4.3 - Lei Orgânica Municipal; 
 
4.4 - Lei Federal nº 11.788/2088; 
 
4.5 - Lei Municipal nº 1.347/90; 
 
4.6 - Lei Municipal nº 3.069/2011; 
 
4.7 - Lei Municipal nº 2.589/2006; 
 
4.8 - Lei Municipal nº 2.213/2001; 
 
4.9 - Lei Complementar Municipal nº 23/2013; 
 
4.10 - Decreto Municipal nº 1.473/2013; 
 
4.11 – Demais Leis e Normas aprovadas que tratam do assunto; 
 
5 – DAS RESPONSABILIDADES 
 
5.1 – COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO DENTRE 
OUTRAS ATRIBUIÇÕES: 
 
I – Atender i interessado e passar todas as informações pertinentes sobre o estágio; 
 
II – Auxiliar no preenchimento dos cadastros, fazer sua guarda e controle; 
 
III – Receber das demais Secretarias e Órgãos as solicitações de contratação de 
estagiário; 
 
IV – Controlar e fazer triagem dos pedidos e dos estagiários encaminhados; 
 
V – Elaborar e acompanhar os convênios com as instituições de ensino e os Termos de 
Compromisso de bolsa e complementação educacional/contrato dos estagiários; 
 
IV – Preparar dos documentos para encaminhar ao Departamento de recursos 
Humanos para fins que se fizerem necessários; 
 
VII – Providenciar o seguro de vida dos estagiários e manter atualizado o seu controle; 
 



VIII – Fazer rescisão contratual, quando necessário. 
 
6 – DOS PROCEDIMENTOS 
 
6.1 – DO CADASTRO DOS INTERESSADOS: 
 
Após Informações prévias ao estudante interessado, para aprovação do cadastro, é 
necessário questionar o estudante sobre a sua idade, instituição de ensino e período 
que está cursando. 
 
No cadastro dos estudantes do ensino médio, anota-se: 
 

• Nome Completo; 
• Endereço; 
• Telefone; 
• Nome da Instituição de Ensino; 
• Ano que está cursando. 

 
No caso dos estudantes do ensino superior, deve-se preencher pessoalmente o 
cadastro de estágio. 
 
Os cadastros são organizados e arquivados por ordem de inscrição (data), por bairro e 
nível de escolaridade. 
 
6.2 – DA TRISGEM DAS LICITAÇÕES E DOS ESTAGIÁRIOS: 
 
As diversas secretarias e órgão encaminham por meio de ofício, as solicitações com as 
devidas justificativas; 
 
Após verificação da possibilidade de atendimento, passamos a seleção dos estagiários; 
Na escolha do estudante observa-se: 
 

• O endereço do estudante e da secretaria que fez o pedido; 
• A escolaridade; 
• Período que está cursando, respeitando o prazo de no mínimo 06 (seis) meses 

de contrato; 
• As especificações exigidas pelo setor, por exemplo, tipo de graduação (não se 

deve encaminhar um estudante de educação física para um setor jurídico), turno 
em que estuda (o setor precisa do estagiário no turno vespertino). 

 
6.3 – DA CONVOCAÇÃO DO ESTUDANTE DO TERMO DE COMPROMISSO DE 
BOLSA E COMPLEMENTAÇÃO EDUCACIONAL E DO ENCAMINHAMENTO: 
 
Após a seleção do cadastro faz-se contato com o estudante para confirmação do 
estágio. 
 



Após receber a devida confirmação informa-se a lista de documentos exigidos para a 
efetivação da contratação: 
 

• Certidão de nascimento ou casamento (cópia simples); 
• Comprovante de residência (cópia simples); 
• Identidade (cópia simples); 
• CPF (cópia simples); 
• Duas fotos 3x4; 
• Título de eleitor (cópia simples); 
• Comprovante de escolaridade (atualizado e original); 
• Carteira de trabalho (página da foto, verso e do último contrato de trabalho) 

(cópia simples); 
• Quando o estudante tiver idade inferior a 18 (dezoito) anos, é obrigatório a 

apresentação do RG e CPF do seu responsável legal (cópia simples). 
 
Após conferência dos documentos é preparado o Termo de Compromisso de Bolsa e 
Complementação Educacional (modelo Anexo II), que deverá ser impresso em 03 (três) 
vias: uma via pertence a Instituição de Ensino, uma ao estudante e a outra à Secretaria 
Municipal de Administração. 
 
Assinam o Termo, impreterivelmente na ordem que segue abaixo: 
 

• O Secretário Municipal de Administração e dos Recursos Humanos; 
• Exclusivamente o estagiário quando tiver idade superior a 18 (dezoito) anos, 

caso for menos, assina em conjunto com o responsável legal; 
• O representante pela Instituição de Ensino (o estudante leva o contrato e devolve 

uma assinada a SEMAD RH). 
 

Estando o Termo devidamente assinado, prepara-se o Ofício de Encaminhamento 
(Anexo V) À Secretaria/Setor solicitante; 
 
6.4 – PREPARAÇÃO DOS DOCUMENTOS E ENCAMINHMENTO AO RH 
 
Os dados do estagiário são lançados em uma planilha de controle mensal, contendo 
informações básicas como: nome, início e término de estágio, RG e CPF, telefone, data 
de nascimento, lotação e período em que estuda. 
 
A planilha deverá ser atualizada, com a inclusão dos estagiários novos e exclusão dos 
que tiveram o contrato rescindido, e encaminhado todos os meses ao Departamento de 
Recursos Humanos, até o terceiro dia do mês. 
 
A documentação dos estágios encaminhada o DRH deve conter: 
 

• Os documentos exigidos para efetivação do contrato; 
• O Termo de Compromisso de Bolsa e Complementação Educacional (Anexo I), 

devidamente assinado por todas as partes; 



• O Ofício de encaminhamento (Anexo V) ao Setor de Estágio; 
• O envio de documentos ao DRH acontece, atualmente até o terceiro dia útil de 

cada mês. 
 
6.5 – DO TERMO ADITIVO 
 
O prazo indicado na cláusula terceira do termo de Compromisso de Bolsa e 
Complementação Educacional poderá ser prorrogado, com a assinatura do Termo 
Aditivo (Anexo III), não podendo exceder a 02 (dois) anos. 
 
O Termo Aditivo (Anexo II), deverá ser impresso em 03 (três) vias para ser 
encaminhado, devidamente assinado, ao estágio, ao Departamento de Recursos 
Humanos e a terceira via à Instituição de Ensino do estudante, por meio de ofício. 
 
6.6 – DO TERMO RESCISÓRIO 
 
O contrato de Estágio poderá ser rescindido, nos casos da cláusula nona do Termo de 
Compromisso de Bolsa e Complementação Educacional (Anexo I). 
 
O Termo Rescisório (Anexo VI) deverá ser impresso em 03 (três) vias para ser 
encaminhado, devidamente assinado, ao estagiário, ao Departamento de Recursos 
Humanos e a terceira à Instituição de Ensino do estudante, por meio de ofício 
comunicando a Rescisão (Anexo VI). 
 
Fica arquivado na SEMAD RH apenas o Ofício de Rescisão (Anexo VI). 
 
6.7 – DO TERMO SEGURO DE VIDA 
 
A SEMAD RH manterá atualizado junto à seguradora a movimentação dos estagiários. 
 
O controle será feito por meio de Planilha na qual se acrescentará o nome dos novos 
estagiários a exclusão dos contratos finalizados. 
 
A planilha será encaminhada à seguradora, por meio de e-mail fornecido pela empresa. 
 
7 – DAS CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 
Esta Instrução Normativa visa facilitar o andamento das contratações de estagiários no 
âmbito da Prefeitura Municipal de Alegre – ES. 
 
No decorrer dos trabalhos poderão surgir demais continências que poderão ser 
resolvidas juntamente com a Controladoria Geral do Município. 
 
Esta Instrução Normativa será atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou 
técnicos exigirem, a fim de fomentar o processo de melhoria contínua. 
 
Faz parte desta Instrução Normativa os seguintes modelos anexos: 



ANEXO I – TERMO DE CONVÊNIO; 
 
ANEXO II – TERMO DE COMPROMISSO DE BOLSA E COMPLEMENTAÇÃO  
EDUCACIONAL; 
 
ANEXO III – TERMO ADITIVO; 
 
ANEXO IV – TERMO RESCISÓRIO; 
 
ANEXO V – OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO; 
 
ANEXO VI – OFÍCIO DE RESCISÃO; 
 
ANEXO VII – FLUXOGRAMA – CONTRATAÇÕES DE ESTAGIÁRIO. 
 
Esta Instrução Normativa entra em vigor a partir de sua aprovação. 
 
 

Alegre, (ES), 01 de julho de 2016. 
 
 

PAULO LEMOS BARBOSA 
Prefeito Municipal de Alegre 

 
 

MAURÍCIO MENEGUELLI JORGE 
Secretário Municipal de Administração 

 
 

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

   
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 


