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DECRETO N2 014 DE 23 DE MARCO DE 2018.

EMENTA: Dispde sobre a Politica Geral de
Estdgio de estudantes no ambito do
Municipio de Gravatd/PE, conforme Lei
Municipal n2 3.728/2017.

O PREFEITO DE GRAVATA, Estado de Pernambuco, no uso das atribuicdes que lhe
confere o Art. 59, inciso V, da Lei Organica do Municipio, e tendo em vista o disposto
no Art. 11 da Lei Municipal n2 3.728/2017,

CONSIDERANDO a necessidade de adequagdo da concessdo de estdgio as normas
estabelecidas na Lei Federal n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, e as necessidades
do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os processos relativos a politica geral de
estagio de estudantes no ambito do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO, a necessidade de submeter o Programa de Estdgio ao
acompanhamento de gestdo da Secretaria de Administracdo;

CONSIDERANDO, finalmente, que o estagio é atividade relevante para a formagdo
humanista, profissional e social do estudante, proporcionando-lhe compreender,
analisar e intervir na realidade social, numa visdo critica e criativa, prdpria da
juventude,

DECRETA:

Art. 12. Fica instituido o Programa de Estdgio, no ambito do Poder Executivo
Municipal, com o objetivo de incentivar o estdgio como ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a prepara¢do para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicoes de educacdo de ensino superior, de ensino profissional de nivel médio
(técnico) e de ensino médio, da educagdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade de educacio de jovens e adultos.
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Art. 22. O estagio objeto do Programa ora instituido é de carater ndo-obrigatdrio,
sendo desenvolvido como atividade opcional acrescida a carga horaria regular e
obrigatdria do educando.

Art. 32. O quantitativo de vagas para composi¢do do Quadro de Estagidrios do Poder
Executivo do Municipio de Gravatd/PE serd limitado a até 20% do total de servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo do Municipio, os quais serdo distribuidos
conforme necessidade e conveniéncia da Administracdo Municipal;

§ 1° Fica assegurado o percentual de 10% (dez por cento) das vagas ofertadas
preenchidas para estagio do Poder Executivo Municipal, as pessoas com deficiéncia.

§ 22 Para a caracterizacdo das deficiéncias mencionadas no §12 devem ser utilizados os
parametros do Decreto Federal n2 5.296, de 2 de dezembro de 2004, inclusive com a
apresentacdo de laudo médico acompanho de atestado de satde ocupacional, firmado
por profissional competente, devidamente homologada pela Junta de Pericias Médicas
do Municipio.

Art. 42. O Programa ora instituido serd acompanhado e controlado pela Secretaria
Municipal de Administragao, a qual compete:

| — gerenciar o processo administrativo de contratagao e desligamento;

I — realizar o encaminhamento dos estagidrios para ¢rgdos da Administracdo
Municipal, que recebam ou nao recursos do Tesouro Municipal para pagamento;

Il - regulamentar os procedimentos e os instrumentos para acompanhamento e
controle do estagio, compilando os relatérios e demais informagOes necessarias a sua
gestdo; e,

IV - fiscalizar o cumprimento do Programa de Estagio em conformidade com o que
dispde a Lei Federal n2 11.788, de 25 de setembro de 2008 e este Decreto.

Art. 52, A Secretaria Municipal de Administracdo e os demais 6rgdos da Administragdo
Municipal podem recorrer a servicos de agentes de integracdao publicos ou privados,
mediante condicGes acordadas em convénio ou contrato, devendo ser observada, no
caso de contratagdo com recursos publicos, a legislagdo que estabelece as normas
gerais de licitagdo.
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Art. 62. Compete 3 unidade concedente do Poder Executivo Municipal que oferecer
estagio, ofertar instalagdes que tenham condigbes de proporcionar ao educando
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, bem como, velar pelo
aprendizado do estagiario, orientando-o e atribuindo-lhe servicos no interesse da
Administracdo Publica e da sua drea de formagdo académica, observados os termos
dispostos na Lei Federal n? 11.788/2008;

Pardgrafo Unico. Caberd a concedente realizar processo introdutério do estagidrio na
unidade administrativa instruindo-o quanto organizacdo institucional do mesmo,
direitos e deveres, e, orienta-lo sobre nocdes de comportamento e atendimento no
ambiente de trabalho.

Art. 72. Cabe ao supervisor de estagio:

| - orientar o estagidrio sobre os aspectos de sua conduta funcional, postura
profissional e normas internas do érgdo da Administragdo Municipal;

Il - acompanhar o estagiario com a finalidade de proporcionar-lhe o melhor
aprendizado na sua formacdo, observando a correlagdo entre as atividades
desenvolvidas e as constantes no Termo de Compromisso;

Il - manter intercAmbioc com os recursos humanos do 6rgdo ou entidade, visando
propor e discutir melhorias para o Programa de Estagio;

IV - avaliar o estagidrio por meio de relatério semestral de atividades a ser enviado as
instituices de ensino;

V - acompanhar o registro da folha de frequéncia assinada pelo estagiario;

VI - emitir justificativa quando da necessidade de rescindir o contrato do estagiario,
quando a rescisdo se der por motivos de desempenho do mesmo;

VIl — N3ao permitir que o estagiario execute tarefas ndo inerentes ao seu programa
estagio; e,

VIIl — Encaminhar, mensalmente, os registros de frequéncia e relatdrios pertinentes ao
estagio, para a Secretaria Municipal de Administragao.

Paragrafo Unico. O supervisor de estagio deve ser servidor ou empregado do quadro
de pessoal do 6rgdo ou entidade, com formagdo ou experiéncia profissional na drea de
conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio e serad indicado no Termo de

'

Compromisso de Estdgio para atuagdo durante seu periodo de vigéncia. i
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Art. 82. Para ingresso no Programa ora instituido o estagidrio deverd desenvolver as
atividades previstas no termo de compromisso e aquelas que Ihes sejam compativeis,
sendo-lhe vedado:

| - ter comportamento inadequado no ambiente de trabalho;

[l - identificar-se, invocando sua qualidade funcional, ou usar papéis com o timbre do
Poder Executivo Municipal em matéria alheia ao servigo;

Il - praticar atos exclusivos de servidores publicos sem o devido acompanhamento do
supervisor direto da parte concedente; e,

Paragrafo tnico. No caso de necessidade da instituigdo, poderd o estagiario deslocar-
se de seu ambiente de trabalho, desde que no ambito do Municipio de Gravatd/PE,
que esteja acompanhado de seu supervisor direto e que obedeca a carga horaria
diaria.

Art. 92. S3o deveres do estagidrio inscrito no Programa de que trata este Decreto:

| - ser assiduo no estégio;

Il - ser probo e dedicado, cumprindo o horario estabelecido;

[If - manter comportamento funcional e social compativel com o decoro no servigo
publico;

IV - respeitar e assegurar o sigilo relativo as informagdes obtidas durante o estagio, no
que couber, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia para terceiros sem

autorizacdo expressa da autoridade superior, mesmo apds o término do estégio;

V - realizar as atividades que lhe forem prescritas pelo Programa de Estagio e cumprir
as determinagdes que lhe forem atribuidas pelos seus superiores;

VI - aceitar a supervisdo e orienta¢ao administrativa dos superiores funcionais;

VIl - seguir a orientagdo didatico-pedagdgica do 6rgdo da Administragdo Municipal
autorizado pela Secretaria Municipal de Administragdo para supervisionar o estagio;

VIl - submeter-se ao processo de avaliagio de responsabilidade do érgdo da

Administragdo Municipal de sua lotagdo;

i~:‘~.:l%
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IX - comunicar, por escrito, ao érgdo da Administragdo Municipal de sua lotagdo, a
conclusdo ou a interrupgdo de seu curso ou seu desligamento da instituigdo de ensino,
no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da respectiva ocorréncia; e,

X — manter durante todo periodo de estagio, seu vinculo com a instituicdo de ensino,
devendo comprovar semestralmente, ao 6rgdo ou entidade de sua lotacdo, seu vinculo
com a instituicdo de ensino.

Paragrafo Unico. No caso de inobservancia de quaisquer dos deveres constantes neste
artigo, o 6rgdo ou entidade de lotagdo do estagidrio, de oficio ou por solicitacdo de
quaisquer dos gestores responsaveis, promovera o seu desligamento do Programa de
Estagio.

Art. 10. Cabe aos agentes de integracdao de que trata o art. 52 deste Decreto, na
condigdo de auxiliares no processo de aperfeigoamento do Programa de Estagio:

[ - fazer o acompanhamento administrativo;
I} - cadastrar os estudantes;

[l - celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando
pelo seu cumprimento;

[V - contratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice
seja compativel com valores de mercado, conforme estabelecido no termo de
compromisso;

V - celebrar convénios com instituicGes especializadas na contratagdo de estudantes
com deficiéncia;

VI - promover treinamentos de integracdo ou atitudinais para os estagiarios;

VIl - promover treinamentos para os supervisores e orientadores de estagio; e

VIII - enviar, mensalmente, a Secretaria Municipal de Administracao, relatérios com o
quantitativo de estagiarios de todas as secretarias e 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal, discriminando os niveis fundamental, médio e superior, por unidade

gestora.

§ 12 E vedada a cobranca de qualquer valor dos estudantes, a titulo de remunerag3o
pelos servigos referidos nos incisos deste artigo.
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§ 22 Os agentes de integragdo serdo responsabilizados civilmente se indicarem
estagiarios para a realizacdo de atividades ndo compativeis com a programacao
curricular estabelecida para cada curso.

Art. 11. No ato da contratacdo do estagidrio deverd ser celebrado Termo de
Compromisso entre o educando ou seu representante legal, o 6rgdo ou entidade do
Poder Executivo Municipal, a instituicdo de ensino e o agente de integragdo, no qual se
faca constar as cldusulas que norteardo o contrato de estagio.

Art. 12. A jornada de atividade em estégio ofertado pelo programa de que trata este
Decreto sera definida de comum acordo entre a instituicdo de ensino, a parte
concedente e o aluno estagidrio ou seu representante legal, devendo constar no termo
de compromisso a compatibilidade com as atividades escolares desenvolvidas e ndo
ultrapassar:

| - 4 (quatro) horas didrias e 20 (vinte) horas semanais; ou
Il - 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais.

§ 12 Nos periodos de avaliagio das unidades de ensino para as verificagbes de
aprendizagem periédicas ou finais, a carga hordria do estdgio serd reduzida pelo
menos & metade, segundo estipulado no Termo de Compromisso e mediante
comprovagdo pela Instituicdo de Ensino.

§ 22 A reducdo da carga horédria nos periodos das verificagdes de aprendizagem
periddicas ou finais, deve ser registrada na frequéncia do estagidrio, onde deve ser
anexado documento da Instituicio de Ensino comprovando a realizagdo da avaliagao
periodica; e,

§ 32 Em nenhuma hipdtese serd admitida jornada de estagio superior a 20hs semanais
para estudantes da educacdo especial e das séries iniciais do ensino fundamental,
conforme inciso |, do Art. 10, da Lei Federal n2 11.788/2008.

Art. 13. Podem ser abonadas até 03 (trés) faltas durante o més, consecutivas ou ndo,
em decorréncia de circunstancia excepcional, a critério da chefia, por meio de decisdo
devidamente motivada.

§ 12 O estagiario deve justificar suas faltas ao supervisor, observado o que segue:

| - o estagiario que se ausentar por motivo de salde devera apresentar atestado
médico para ser realizado o devido abono e registro na frequéncia; e
[ﬁﬂ";
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§ 12 A concessdo da holsa de estagio e/ou de eventual pagamento de beneficios, ndo
caracteriza vinculo empregaticio e nem assegura a condigdo de servidor publico para
gualquer fim.

§ 22 O valor da bolsa previsto no caput abrangera todos os érgdos da Administracdo
Municipal.

§ 32 O pagamento da bolsa de estdgio deve estar disponivel na conta-corrente do
estagidrio até o dia 10 (dez), do més subsequente a jornada de estagio, em instituigdo
bancdria ou similar.

Art. 16. E assegurado ao estagidrio o periodo de recesso de até 30 (trinta) dias,
conforme estabelecido no Anexo Il deste Decreto, podendo ser fracionado em até dois
periodos, a ser gozado preferencialmente durante as férias escolares.

§ 12 O gozo do recesso deverd ocorrer durante a vigéncia do Termo de Compromisso
de Estdgio ou do seu aditivo, e serd registrado na folha de frequéncia mensal do
estagiario.

§ 22 O recesso poderd ser concedido em periodo continuo ou fracionado, este no
méximo em até 2 (dois) periodos, devendo para obtencdo do primeiro periodo, o
estagiario ter concluido pelo menos 50% (cinquenta por cento) do periodo total do
contrato. '

§ 32 Cabe ao superviser o controle do recesso do estagiario sob a sua supervisao.

Art. 17. O desligamento do estagiario pode ocorrer:

| - automaticamente:

a) ao término do prazo previsto;

b) pela conclusdo ou interrupgdo do curso, ou ainda trancamento de matricula na
instituicdo de ensino; ou

c) quando o estagidrio acumular 3 (trés) faltas mensais ndo abonadas durante 03 (trés)
meses consecutivos.

Il - a pedido do estagiario;

lIl - por conveniéncia da Administragdo;
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IV - se o estagidrio ndo cumprir as condigGes estabelecidas neste Decreto ou no Termo
de Compromisso, mediante andlise do érgdo ou entidade concedente de estagio; ou,

V — se o estagidrio deixar de frequentar aulas imotivadamente por periodo superior a

15 dias.

Pardgrafo Unico — Nos casos de desligamento somente serd concedido o recesso
remunerado na hipdtese prevista no inciso 1, deste Artigo. Se o estagiario renunciar
ao direito ao gozo do recesso, sera providenciado pelo drgdo ou entidade a assinatura
de termo de rendncia, conforme modelo constante do Anexo lll.

Art. 18. O Municipio poderd mediante convénio diretamente com a instituicdo de
ensino, oferecer vagas de estagio obrigatério ndo remunerado, devendo o estagiario e
o supervisor cumprir as disposigdes deste Decreto, no que couber.

Art. 19. Os 6rgdos da Administragdo Municipal, que tenham interesse na contratagdo
de estagidrios, observadas as disposicdes deste Decreto e da Lei Federal n2
11.788/2008, deverdo enviar solicitacio ao Chefe do Executivo, acompanhada da
devida fundamentac3o, discriminando nivel e curso do(s) estagiario(s) pretendido(s),
jornada de atividade em estagio, estimativa do gasto com a contratagdo e dotagdo
orgamentaria para custeio da despesa.

Art. 20. As despesas com a execucdo do presente Decreto correrdo a conta de
dotagOes orgamentarias proprias.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagado.

Art. 22. Os casos omissos devem ser dirimidos pela Secretaria Municipal de
Administracdo, submetidos a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 23. Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

PALACIO JOAQUIM DIDIER, |23 DE M CO DE 2018.

JOAQUJ\N'E‘ﬁE AN 9/ E SILVA

PREFEITO
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1 MES 2,5 DIAS
2 MESES 5 DIAS
3 MESES 7,5 DIAS
4 MESES 10 DIAS
5 MESES 12,5 DIAS
6 MESES 15 DIAS

7 7 MESES 17,5 DIAS
8 MESES 20 DIAS
9 MESES 22,5 DIAS
10 MESES 25 DIAS
11 MESES 27,5 DIAS
12 MESES 30 DIAS
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ANEXO Il
TERMO DE RENUNCIA

(a ser preenchido pelo estagiario)

Eu, , portador do
CPF , estudante de nivel , da instituicdo de
ensino , tendo contrato de
estagio firmado com a PREFEITURA MUNICIPAL DE GRAVATA/PE, através da Secretaria
Municipal de diante da rescisdo antecipada do contrato de estagio,

estou dispensando o gozo dos dias de recesso remunerado ainda ndo usufruidos até a
presente data, devido ao seguinte motivo:

Data: / /

Assinatura do Estagiario
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