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Municipio de Agua Doce do Norte

Estado do Espirito Santo
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 045/2023

Regulamenta as atividades de Estagio
Remunerado no ambito Municipal e da outras

providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE AGUA DOCE DO NORTE - ES, no uso de suas

atribuicdes que lhe sdo conferidas no artigo 57, VI, da Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO, a necessidade de regulamentar a contratagcado de estagiarios no
municipio em conformidade com a Lei Municipal n° 166/2022 e Lei Federal
11.788/08;

CONSIDERANDO, a necessidade de regulamentar os procedimentos operacionais
que deverdo ser adotados pelo Departamento de Recursos Humanos para o

gerenciamento da atividade de estagio.

DECRETA:

Art. 1°. Fica autorizado por meio deste Decreto, aos 6rgédos da Administracdo
Publica Municipal, quanto a criagdo de cadastro reserva de bolsas de estagio de
Ensino Médio/Técnico, Graduagéo e Po6s-Graduagdo nas condigbes estabelecidas

neste Decreto.

Art. 2°. A atividade de estagio, no dmbito dos 6rgaos da Administragdo Publica
Municipal, sera coordenada, exclusivamente, pelo Departamento de Recursos

Humanos, ressalvadas as excepcionalidades previstas em Decreto.
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Art. 3°. O estagio podera ser obrigatério ou n&o-obrigatorio, conforme determinacéo
das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto

pedagogico do curso em que o aluno se encontra matriculado.

Art. 4°. Competira a Secretaria Municipal de Administragéo a coordenagao de todo o

processo de selegédo, admissdo, cadastramento e pagamento dos estagiarios.

Paragrafo Unico — A Secretaria Municipal de Administragdo podera, a seu critério,
recorrer a servigos de agentes de integragao publica e privados, mediante condicées
acordadas em instrumento juridico apropriado, devendo ser observada, no caso de
contratagao com recursos publicos, a legislagdo que estabelece as normas gerais de

licitagao.

Art. 5°. O estagio obrigatério ou nao-obrigatério, n&o cria vinculo empregaticio de

qualquer natureza, observados os seguintes requisitos:

I - Matricula e frequéncia regular do educando atestado pela instituicao de

ensino;

Il - Celebragéo de Termo de Compromisso entre o estudante, a parte

concedente do estagio e a instituicdo de ensino;

Il - Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e

aquelas previstas no Termo de Compromisso.

Art. 6°. O estagio como ato educativo escolar supervisionado deve ter
acompanhamento efetivo de professor orientador da instituicido de ensino e de
supervisor do 6rgao concedente, comprovado por vistos nos Relatérios de Estagio,
conforme exigéncia da Lei Federal n° 11.788 de 25 de setembro de 2008, com

menc¢ao de aprovacao final.

Art. 7°. A realizagdo de estagios, nos termos deste Decreto, aplica-se igualmente
aos estudantes estrangeiros regulamente matriculados em cursos superiores no
Pais, autorizados ou reconhecidos, observado o prazo do visto temporario de

estudante, na forma da legislacéo aplicavel.
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Art. 8°. A Secretaria de Administragdo Municipal podera ofertar estagio, observadas

as seguintes obrigacées;
I - Zelar pelo cumprimento do Termo de Compromisso;

Il - Ofertar instalagdes que tenham condigdes de proporcionar ao

estudante atividades de aprendizagem social, profissional e cultural:

Il - Indicar supervisor (servidor publico), com formagao ou experiéncia

profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagio;

IV - Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais,
cuja apolice seja compativel com valor de mercado, conforme

estabelecido no Termo de Compromisso:

V - Por ocasi&o do desligamento do estagio, entregar termo de realizagao
do estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos

periodos e da avaliagao de desempenho;

VI - Manter a disposigcdo da fiscalizagdo documentos que comprovem a

relacéo de estagio;

VII - Enviar a instituicdo de ensino, a cada 06 (seis) meses Relatorio de

Estagio das atividades, obrigatério ao estagiario;

VIII - A contratagdo de seguro contra acidentes pessoais para o caso de
morte ou invalidez permanente, em nome do estagiario, a condicao
essencial para a celebragéo, devendo constar no Termo de Compromisso

0 respectivo numero de apdlice e o nome da Seguradora.

Art. 9°. A jornada de atividade do estagio serd de 04 (quatro) horas diarias
equivalendo a 20 (vinte) horas semanais ou 06 (seis) horas diarias equivalendo a 30
(trinta) horas semanais.

§ 1°. O pagamento para as 04 (quatro) horas diarias sera proporcional a jornada
integral.
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§ 2°. A jornada de atividade em estdgio devera ser estabelecida em horério

compativel com as praticas académicas e sera definida em comum acordo entrea

Instituicdo de Ensino, a parte concedente e o estagiario.

Art. 10. A duragéo do estagio ndo podera exceder 24 (vinte e quatro) meses, exceto
quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia, que podera estagiar no
mesmo 6rgao ou entidade até o término do curso na instituigéo de ensino a que esta

matriculado(a).

Paragrafo Unico - A contagem do prazo a que se refere o caput podera ser
reiniciada com a alteragdo do nivel de escolaridade do estagiario (ensino médio,

superior e pds-graduagao), desde que n&o ultrapasse os 24 (vinte e quatro) meses.

Art. 11. E assegurado ao estagiario, sempre que o contrato tenha duragéo igual ou
superior a 01 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado,

preferencialmente, durante suas férias escolares.
Art. 12. O desligamento do contrato do estagiario podera ocorrer:
I - Automaticamente ao término do contrato;

Il - A qualquer momento conforme conveniéncia da Administracao ou

a pedido do estagiario;

lll - Comprovando a insuficiéncia na avaliagdo de desempenho no

6rgéo ou entidade ou na instituicao de ensino:

IV - No descumprimento de qualquer cumprimento assumido na

assinatura do Termo de Compromisso;

V - Pelo ndo comparecimento (falta sem justificativa), por mais de 05

(cinco) dias consecutivos;

VI - Pela interrupgéo do curso na instituicdo de ensino, vinculado ao

Termo de Compromisso;

VII - Por conduta incompativel com a Administragdo Municipal.
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Art. 13. Sera considerado para efeito de célculo do pagamento da bolsa, a

frequéncia mensal do estagiario, contabilizando os dias de faltas sem justificativas.

Art. 14. O titular do érgédo ou entidade da Administragéo Direta do Poder Executivo
Municipal, podera solicitar a alteragéo do quantitativo previsto na Lei n°® 1.811 de 27
de Abril de 2022, o expediente devera vir acompanhado de justificativa quanto ao

meérito da solicitagao.

§ 1°. No caso de alteragdo do quantitativo de vagas que implique aumento de
despesa, o expediente devera ser instruido, além da justificativa fundamentada

quanto ao merito da solicitagdo, com os seguintes documentos:

I - Avaliagdo do impacto orgamentario, elaborado pela Secretaria de

Financgas, através do Setor de Contabilidade:

Il - Declaragao do Titular de que o aumento da despesa decorrente da
solicitagao formulada tem adequagéo orcamentaria a dotacgao prevista na
Lei Orgamentaria Anual e que atende o art. 21 da Lei Complementar
Federal n° 101/2000;

Il - Parecer juridico, evidenciando fundamentadamente os aspectos da

legalidade da despesa;
IV - Parecer conclusivo favoravel da Secretaria de Financas.

§ 2°. Compete ao Secretario(a) de Administracdo e Departamento de Recursos

Humanos a deliberagao final quanto a solicitagdo mencionada no expediente.

Art. 15. Sera reservado aos estudantes portadores de necessidades especiais o

percentual de 10% (dez por cento) do total de vagas de estagio nao obrigatério.

Paragrafo Gnico. Para aplicagdo da reserva de vagas de que trata o caput, sera
observada a legislagao vigente que define o portador de necessidades especiais,
com a necessaria comprovagao pelo estudante mediante a apresentacao de laudo
medico atestando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa

referéncia ao codigo correspondente da Classificagao Internacional de Doenca —

_
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Municipio de Agua Doce do Norte
Estado do Espirito Santo
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Art. 16. As vagas sdo destinadas as diversas secretarias da Municipalidade, néo
estando condicionado ao nimero limitado de vagas, bem como para celebragdo de
Convénio junto ao Tribunal de Justica, nos termos do artigo 12 da Lei Municipal
166/2022.

Paragrafo Unico. As quantidades de vagas destinadas a cada secretaria poderao
ser reduzidas ou aumentadas a qualquer momento, diante de justificativa do
Secretario (a) da pasta requerente, condicionadas ao deferimento da Secretaria de

Administragao juntamente com o Departamento de Recursos Humanos.

Art. 17. O estagio ndo acarreta vinculo empregaticio de qualquer natureza e deve
ser formalizado mediante Termo de Compromisso de Estagio — TCE, firmado entre o
estudante e o érgédo ou entidade, com a interveniéncia obrigatéria da Instituicao de

Ensino.

§ 1°. A eventual concesséo de beneficios relacionados a transporte, alimentacéo e

saude, entre outros, sdo vantagens que nao caracterizam vinculo empregaticio.

§ 2°. O descumprimento de qualquer obrigagéo contida no Termo de Compromisso
de Estagio — TCE ou de qualquer norma prevista neste Decreto, que acarretar
eventual reconhecimento judicial de vinculo empregaticio, ensejara a abertura de
processo administrativo para a apuragéo de responsabilidade de agentes do 6rgao
da Administragdo Direta ou da entidade autarquica ou fundacional integrante do
Poder Executivo Estadual, incluindo as Instituicbes Estaduais de Ensino Superior -

IEES, em que se realizou o estagio.

Art. 18. O Termo de Compromisso de Estagio — TCE devera ser emitido com base
no periodo letivo do estudante. Paragrafo tnico. Qualquer alteragao das clausulas
do Termo de Compromisso de Estagio — TCE sera procedida por meio de Aditivo ao

Termo de Compromisso de Estagio, sempre com a interveniéncia da Instituicdo de
Ensino.

Art. 19. Poderao participar do Processo Seletivo, por ocasido da admissdo, o
estudante que comprovar:

) I - Inscrigdo no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF e Registro Geral - RG;
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Il - Inscrigéo perante a Justica Eleitoral mediante a apresentacdo do titulo

de eleitor;

lll - Estar em dia com as suas obrigagées militares mediante a
apresentagéo de certificado de alistamento, nos limites de sua validade,
certificado de reservista, certificado de isengéo ou certificado de dispensa

de incorporagéo (para o sexo masculino);

IV - Matricula e frequéncia regular e compatibilidade entre o curso e a
vaga de estagio ofertada, a ser aferida pelo Departamento de Recursos
Humanos do 6rgdo da Administragdo Publica Municipal, mediante
apresentacdo de atestado, comprovante ou declaragdo atualizados,

emitidos, em até 30 (trinta) dias, pela instituicdo de ensino;

V — Ser residente na Comarca, com apresentagdo de comprovante ou

declaragao de residéncia atualizado, emitidos em até 30 (trinta) dias;

Art. 20. Para a execugéo do disposto neste Decreto, compete ao Departamento de

Recursos Humanos:

I - verificar, previamente & emisséo do Termo de Compromisso de Estagio

— TCE, a autenticidade e veracidade dos dados inscritos no sistema;

Il - orientar o candidato selecionado para providenciar a abertura de conta
corrente junto a instituicdo bancaria contratada pela Empresa Prestadora

de Servigos de Estagiarios para os créditos da bolsa-auxilio;
Il - manter atualizados todos os dados e informagdes no cadastro;

IV - emitir e assinar o Termo de Compromisso de Estagio — TCE e seus
Aditivos gerados por meio do sistema online da Empresa Prestadora de

Servigos;

V - registrar mensalmente no sistema, a frequéncia dos estagiarios, de

forma a gerar corretamente a folha de pagamento;

VI - gerar o documento de rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio

— TCE somente apds a verificacdo de eventual recesso pendente; VII -
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expedir a resciséo até a data da manutengdo da folha de pagamento

elaborada pelo Departamento de Recursos Humanos;:

VIII - promover a rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio — TCE,

caso o estagiario altere a instituicao de ensino;
IX - solicitar a avaliagdo de estagio do servidor/supervisor e do estagiario:
a) a cada 6 (seis) meses;

b) previamente a rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio —
TCE;

¢) quando solicitado pelas Instituicdes de Ensino.

X - determinar ao estagiario a data para devolucdo da Rescisdo do Termo
de Compromisso de Estagio com as devidas assinaturas da Instituicdo de

Ensino;

Xl - emitir Certificado de Estagio apds a realizagdo da avaliagao final de
estagio e do estagiario e recebimento da Rescisdo do Termo de

Compromisso de Estagio — TCE devidamente assinada:

XII - adotar as medidas necessarias para garantir a protecdo relacionada

a saude e seguranca durante a realizagdo do estagio;

XIll - solicitar semestralmente a declaragdo de matricula atualizada aos

estagiarios;

Art. 21. E vedado aos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal, firmarem, de
modo concomitante, o Termo de Compromisso de Estagio nao obrigatério e Termo

de Compromisso de Estagio obrigatério com o mesmo estudante.

§ 1°. Em nenhuma hipétese, o mesmo estudante podera estagiar, simultaneamente,

em mais de um érgédo da Administragao Publica Municipal.

§ 2°. N&o deverao ser admitidos para o exercicio da atividade de estagio néao
s iy obrigatério os servidores publicos ou empregados publicos vinculados a orgéo da
AR

Administragdo Publica Municipal.
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Art. 22. Sao deveres do estagiario:

| - ser assiduo e pontual nos compromissos com a Administracéo Publica;

Il - cumprir o horario estabelecido no Termo de Compromisso de Estagio
— TCE, registrando sua presenca de acordo com as normas vigentes na

Parte Concedente:

Il - observar as normas legais e regulamentares do 6rgéo ou entidade em

que estiver desenvolvendo o estagio:

IV - obedecer as determinagdes das chefias imediatas e de seus

supervisores, exceto quando manifestamente ilegais;

V - guardar sigilo sobre a documentagdo e os assuntos de natureza
reservada de que tenha conhecimento quando no desempenho do

estagio;
VI - participar e frequentar cursos e eventos quando convocado;

VII - cumprir, com empenho e interesse, as atividades estabelecidas para

seu estagio;

VIl - apresentar, em até 30 (trinta) dias apos o inicio das aulas, o
comprovante de renovagédo de matricula perante a Instituicao de Ensino a
que esta vinculado, sob pena de ter seu Termo de Compromisso de

Estagio rescindido automaticamente;

IX - coletar as assinaturas e entregar os documentos referentes ao
estagio, quais sejam, Termo de Compromisso de Estagio, Aditivo, Termo
de Recesso Remunerado, Avaliacdo e Termo de Rescisdo de Estagio,

dentro do prazo estipulado pela Parte Concedente:

X - elaborar e entregar os relatorios sobre o estagio a Instituicdo de

Ensino a que esta vinculado.

Art. 23. Ao estagiario é proibido:
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I - retirar, modificar ou substituir, sem prévia autorizagdo, qualquer

documento do érgéo ou entidade em que esteja realizando estagio;

Il - realizar viagens e perceber valores correspondentes ao
ressarcimento de despesas de deslocamento de viagem,

alimentagéo e pousada;

Il - receber propinas, comissées, presentes e vantagens de
qualquer espécie enquanto estiver desenvolvendo atividades

proprias do estagio;

IV - revelar fato ou informagéo de natureza sigilosa de que tenha

conhecimento;

V - entreter-se nos locais e horas de estagio, em atividades

estranhas ao estagio;
VI - deixar de comparecer ao estagio sem causa justificada;

VII - atender pessoas estranhas a parte concedente para tratar de

assuntos particulares durante o periodo de estagio;

VIII - retirar objetos ou empregar materiais e bens da Parte
Concedente de Estagio, em servico particular, sem prévia

autorizagao superior;

IX - exercer qualquer tipo de comércio no local em que realizar o

estagio.

Art. 24. Séao direitos do estagiario:

7

I - bolsa auxilio mensal, na proporcéo das horas efetivamente estagiadas;
Il - seguro contra acidentes pessoais;

lll - redugédo da jornada pela metade nos periodos de avaliagdo, para
garantir o bom desempenho académico ou escolar, desde que a
instituicdo de ensino adote verificacdes de aprendizagem periédicas ou

finais.
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Paragrafo Gnico. Para pleitear a redugdo da jornada a que se refere o inciso I, o
estagiario devera apresentar ao supervisor declaragdo da instituicdo de ensino, com
antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis.

Art. 25. A relagao de estagio encerrar-se-a:
I - pelo decurso do prazo de estagio;
Il - pela concluséo do curso:

Il - pelo trancamento da matricula, pela transferéncia de instituicdo de

ensino e pela mudanca de curso:
IV - por requerimento formal do estagiario;
V - por interesse da administracao;

VI - pelo descumprimento das obrigagbes descritas no Termo de

Compromisso de Estagio — TCE:

VII - pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco
dias, consecutivos ou n&o, no periodo de um més, ou por trinta dias

durante o periodo previsto para o estagio;

VIIl - pela ocorréncia de qualquer fato que torne impossivel o
desempenho das atividades do estagio. Paragrafo tnico. O documento de
Rescisédo do Termo de Compromisso de Estagio devera ser assinado e
arquivado, fisica ou digitalmente, com o Termo de Compromisso de
Estagio, assim como os documentos que sustentam a justificativa da

rescisao.

Art. 26. Quando a rescisdo ocorrer antes do fim da vigéncia do Termo de
Compromisso de Estagio, o estagiario recebera o recesso remunerado nao usufruido

proporcionalmente.

Art. 27. A selegao do estudante sera realizada pela Secretaria de Administracdo em
conjunto do o RH Municipal e devera observar o principio da impessoalidade, que

constitui de analise de curriculo e entrevista.
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Art. 28. Este DECRETO entra em vigor na nata de sua publicagédo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Agua Doce do Norte — ES, aos 31 dias do més de
janeiro de 2023.
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ABRAAO LINCON ELIZEU

PREFEITO MUNICIPAL
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