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-~ ADMINISTRACAO 2017 - 2020

LEI N° 1.385, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2018.

DISPOE SOBRE O ESTAGIO DE ESTUDANTES
DE ESTABELECIMENTOS DE EDUCACAO
SUPERIOR, DE ENSINO MEDIO, DE
EDUCACAO PROFISSIONAL E DE ESCOLAS
DE EDUCACAO ESPECIAL, NO AMBITO DO

MUNICIPIO DE GUIMARANIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O povo do Municipio de Guimarania, por seus representantes,
aprovou € eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O estagio para estudantes de estabelecimentos de
educagao superior e de educacdo profissional de nivel médio ou superior,
oficials ou reconhecidos, nas areas de interesse e no ambito do Municipio
de Guimarania, obedecera as normas estabelecidas nesta lei.

Paragrato unico. Estagio, ¢ o compromisso de trabalho por
prazo determinado, remunerado ou ndo, sem vinculo empregaticio, com o

objetivo de preparar estudantes para o mercado de trabalho, por meio da

pratica da teoria adquirida na escola e de proporcionar ao érgdo concedente
a atualizagdo de tecnologia e metodologia operacionais.

Art. 2° O estagio somente podera verificar-se em orgdos que
tenham condi¢des de proporcionar experiéncia pratica em atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural, devendo o estudante.

comprovadamente, estar frequentando qualquer semestre dos cursos
mencionados no artigo anterior.

Art. 3° O estagio sera acompanhado pela chefia imediata do
orgao, que devera orientar os estudantes na execu¢do do estagio.
CERTIDAO

Certifico que, de acordo com a Lei Municipal
N° 747/99 este ato foi publicado no “placard
da Prefeitura Municipal nesta data.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIMARANIA
- ADMINISTRACAO 2017 - 2020

Paragrato unico. O estagio curricular sera planejado,
executado, acompanhado e avaliado em conformidade com os curriculos,

programas ¢ calendarios escolares sob responsabilidade e coordenacao da
Instituicao de ensino.

Art. 4° As atividades desempenhadas pelo estagiario serdo de

carater transitorio, de modo que ndo caracterize substituicdo de servidor
publico.

Art. 5° Denomina-se supervisor de estagio para efeitos desta
le1 a chefia 1imediata do orgao em que o estagiario desenvolver suas

atividades, e/ou profissional habilitado para supervisdo e orientacdo do
estagio curricular.

Art. 6° Os estagiarios deverdo cumprir os regulamentos
internos do Municipio de Guimarania.

Art. 7° A concessao do estagio fica condicionada:

[ - disponibilidade or¢camentaria e financeira do orgdo para
pagamento da bolsa de complementacao educacional;

[l - imitagd@o do numero maximo correspondente a 12% (doze
por cento) do total de servidores, para estagios remunerados;

11 - o estudante ter 1dade minima de 16 (dezessels) anos:

Paragrato unico. Em casos especials ¢ mediante autorizacao do
Prefeito Municipal, podera ser aceito numero de estagiarios em percentuais

superiores aos estabelecidos no item II deste artigo, para atividades

temporarias de pesquisas, recadastramentos, levantamentos técnicos

especlalizados, e atendimento de situacdo emergencial ou calamitosa; com
prazos ndo superiores a 06 (seis) meses.

DO CONVENIO

Art. 8% Para a caracterizacdo e definicdo do estagio ¢

necessaria a celebracdo de convénio entre instituicoes de ensino publicas

ou privadas e o Municipio de Guimarania. CERTIDAOQ
ue, de acordo com a Le Municipal

N° 747/99, este ato foi publicado no ‘placard”
da Prefeitura Municipal nesta data.

Guimarania, Z1 J_ 201
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S 1° O convenio estabelecera a forma e os critérios de
encaminhamento dos candidatos ao estagio, podendo ser incluida clausula

para custeilo das despesas necessarias a realizacdo do seu objeto, mediante
prestacdo de contas. "

g 2° No convénio constara a obrigatoriedade da instituigdo de
ensino informar ao Municipio de Guimarania, alteragdes ocorridas na
condicdo escolar do estudante e fornecer a Declaracdo ou Atestado de
regularidade e frequencia, para assinatura do Termo de Compromisso e a
Declaracdo de rendimento escolar para o aditamento.

Art. 9° Para celebracdo do convenio a instituicao de ensino
devera apresentar, entre outros que o Municipio julgar necessario, 0s
seguintes documentos:

a) Cartdo de inscri¢do no CNPJ;

b) Comprovante de designacdo do representante legal da
Instituicao;

c) Leis da Secretaria de Estado da Educacdao que autorizam o
funcionamento e o reconhecimento da instituicdo e dos
cursos pelo Ministério da Educacdao e Cultura - MEC, ou
documentos similares:

d) Estatutos da instituicao.

DO MUNICIPIO DE GUIMARANIA

Art. 10 Para a execucdo do disposto nesta ler cabera a
Secretaria Executiva:

I - havendo interesse da administragdo municipal, articular-se

com as instituigdes de ensino com a finalidade de oferecer as oportunidades
de estagio;

Il - participar da elaboracao dos convénios a serem celebrados
com as instituicoes de ensino;

CERTIDAGO

Certifico que, de acordo com a Lei Municipal
N° 747/99, este ato foi publicado no “placard”
da Prefeitura Municipal nesta data. ) >5

| i / Z 1201 |2 [ #
Guimarania, 22 / 20 /7
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ADMINISTRACAO 2017 - 2020

T - receber dos orgdos municipais, a Solicitacdo de Estagiario
(anexo I);

IV - manter cadastro de estudantes interessados pelas
oportunidades de estagio e quando necessario solicitar as instituicdes de

ensino a indicagdo de estudantes que preencham os requisitos exigidos
pelas oportunidades de estagio:;

V - lavrar o Termo de Compromisso a ser assinado pelo
estagiario e pela instituicao de ensino:;

VI - propor a concessdo da bolsa de complementacio
educacional;

VII - efetuar o cadastramento dos estaglarios;

VI - receber dos orgdos onde se realizar o estagio, os

relatorios, avaliagdes e através da Segdo de Controle e Registro, as
frequéncias do estagiario;

IX - receber e analisar as comunicac¢des de desligamento de
estagiarios;

X - expedir o Certificado de Estadgio (anexo III), no qual
devera constar a area de atuacdo e as atividades desenvolvidas:

Xl - apresentar as instituigdes de ensino os estagidrios
desligados;

X1l - dar amplo conhecimento das disposicdes contidas nesta

le1 aos Orgdos municipais, aos supervisores de estidgio e aos proprios
estagiarios.

Paragratfo unico. Os 0Orgdos municipais encaminhardo ao
Prefeito Municipal a Solicitacdo de Estagiario (anexo 1), descrevendo as
caracteristicas das atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario, as

habilidades exigidas, o horario, o local de trabalho, a duracdo prevista do
estagio e a justificativa.

| '- - s -
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DA JORNADA DE ESTAGIO

Art. 11 A jornada de atividade em estagio, a ser cumprida pelo
estudante, sera de até 8 horas diarias, de acordo com a necessidade do

orgdo e compativel com o horario de sua jornada escolar.

Art. 12 Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio

serd estabelecida de comum acordo entre o estagiario e o O0rgdo onde se
realizar o estagio, sempre com a interveniéncia da instituigdo de ensino.

Art. 13 Poderdo ser concedidos 10 (dez) dias uteis de folga
ap6s um ano de estagio, preferencialmente no periodo de férias escolares.

DA BOLSA DE COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL

Art. 14. O estagiario fara jus a uma bolsa a uma bolsa no valor
de 01 (um) salario minimo mensal, para uma jornada de 08 (oito) horas

diarias.

§ 1° As jornadas inferiores a 08 (oito) horas diarias serdo
remuneradas proporcionalmente.

§2° Sera considerada, para efeito de calculo do pagamento da
bolsa, a frequéncia mensal do estagiario, deduzindo-se os dias de falta nao

justificada.

§ 3° Sera facultado ao estagiario abono de uma falta anual por
ocasido de seu aniversario.

DO SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

Art. 15. Sera de responsabilidade do estagiario e/ou [nstituicao
de Ensino a contratacdo de seguro de acidentes pessoais em favor do

estudante.
CERTIDAO
Certifico que, de acordo com & Lei Municipal
N° 747/99. este ato foi publicado no “placard’
da Prefeitura Municipal nesta data.
DO TERMO DE COMPROMISSO o s 2 21201

Rua Guimaries. 280 - CEP: 38730-000 - Guimarania - MG - CNPJ: 18.602.052/0001-01
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Art. 16. A realizacdo do estagio ndo acarretara vinculo
empregaticio de qualquer natureza e dar-se-a mediante Termo de
Compromisso celebrado entre o estudante e o Municipio de Guimarania,

com a interveniéncia obrigatéria da instituicdo de ensino, no qual devera
constar pelo menos: *

[ - identificacdo do estagiario, da instituicdo de ensino, do
curso e seu nivel;

[I - mencdo de que o estagio ndao tera qualquer vinculo
empregaticio;

[1I - valor da bolsa de complementacao educacional;

[V - carga horaria semanal maxima, distribuida nos horarios de
funcionamento do 6rgdo e compativel com o horario escolar;

V - duracdo do estagio;

VI - obrigacdo do estagiario cumprir as normas disciplinares
de trabalho e preservar sigilo referente as informag¢des a que tiver acesso;

VII - dever do estagiario de apresentar ao supervisor de estagio

relatorio final sobre o desenvolvimento das tarefas que lhe forem
cometidas;

VIII - assinaturas do estagiario, do Pretfeito Municipal, do

chefe do orgdo onde realizara o estagio e representante legal da instituicdo
de ensino:

[X - condicOes de desligamento do estagiario;

X - men¢ao do convenio a que se vincula.

Art. 17. Para celebracdo do Termo de Compromisso, o
estudante devera apresentar a seguinte documentagao:

a) Declaracdo ou Atestado da instituicdo de ensino de
regularidade na matricula e tfrequencia; CERTIDAO

Certifico que, de acordo com a Lei Municipal
O
N®747/99, este ato foi publicado no “placard”

o ; - . da Prefeitura Munici
b) Copia da Carteira de Identidade;  cumamnia 2ar o o g2 ®

Rua Guimaraes. 280 - CEP: 38730-000 - Guimarania - MG - CNPJ: 18.602.052/0001-01
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¢) Certiddo de Nascimento ou Certiddao de Casamento;
d) Copia do CPF;
e) Copia do Titulo de Eleitor;

f) Copia do Certificado de Reservista para estudantes do sexo
masculino, maior de 18 (dezoito) anos;

o) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, objetivando
efetuar as anotacoes gerais sobre o estagio.

Art. 18. O Termo de Compromisso sera firmado obedecendo o
periodo estabelecido no estagio curricular ou pelo prazo maximo de 12

(doze) meses, podendo ser prorrogado através de Termo Aditivo ate o
limite de 36 (trinta e seis) meses.

Art. 19. O estagiario somente podera iniciar 0 estagio apos
todas as partes terem assinado o Termo de Compromisso.

Art. 20. A renovacdo do Termo de Compromisso fica
condicionada a comprovacdo, pelo estagiario, de rendimento escolar acima
de 60% (sessenta por cento) através de Declaragdo ou Atestado da
instituicao de ensino, no periodo de estagio.

Art. 21. A chefia imediata do estagiario informara ao Prefeito
Municipal 60 (sessenta) dias antes de terminar o prazo de vigéncia do
Termo de Compromisso, manifestando seu interesse pela prorrogagdo do
referido Termo ou substituicdo do estagiario, atraveés do formulario de
Avaliacdo de Aproveitamento de Estagiario (anexo 11).

Paragrafo Unico. O orgdo designado pelo Prefeito Municipal
verificara a legalidade e providenciara o aditamento ou a substitui¢ao.

DA SUPERVISAO DO ESTAGIO e ER L ID A

N° 747/99, este ato foi publicado no “placard”
da Prefeitura Municipal nesta data.

Art. 22 Compete ao supervisor do estagio: Guimarénia, 227 Z—201% _

[ - orientar e acompanhar o estagiario em suas atividades;

Telefax: (34) 3834-1235 - E-MAIL: gmg(@wbrnet.com.br
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[1 - avaliar o aproveitamento do estagiario;

[11 - assinar o controle da frequéncia do estagiario, deduzindo
faltas nao justificadas.

AVALIACAO DE APROVEITAMENTO DO ESTAGIARIO

Art. 23 Serdo objeto de avaliagdo de aproveitamento do
estagiario: '

| - assiduidade e pontualidade;

[l - iniciativa e participagao;

[1I - dedicacdo e interesse pelo trabalho;

[V - produtividade;

V - responsabilidade no cumprimento de tarefas;

VI - qualidade do trabalho e exatiddo;

VI1I - lealdade a administracao publica;

VIII - relacionamento humano:;
[X - trabalho em equipe;
X - adaptagéd as mudancas.

§ 1° A Avaliacdo de Aproveitamento do Estagiario sera feita
60 (sessenta) dias antes de terminar o prazo de vigéncia do Termo de

Compromisso (anexo 11).

§ 2° Em casos previstos no artigo 26 item III, a chetia imediata
do estagiario podera fazer a avaliagdo de aproveitamento apos decorrida a
terca parte do tempo previsto para a duragdo do estagio.

CERTIDAO
Certifico que, de acordo com a Lei Municipal
N® 747/99, este ato foi publicado no “placard”
da Prefeitura Municipal nesta data.
Guimarania, 23 _£Z-2015
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Art. 24 Uma vez atendidas todas as condicdes especificas de
de estagio, o Municipio de

realizacdo e avaliagdo de aproveltamento
Guimarania expedira o Certificado de Estaglo.

Paragrafo tnico. N&o sera expedido o certificado na hipotese
30 obtiver aproveitamento satisfatorio acima de 75

Avaliacdo de Aproveitamento de Estagiario do

[V - pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por
mais de cinco dias, consecutivos ou ndo, no periodo de um meés, ou por

trinta dias durante todo o periodo do estaglo;

V - pela interrupg¢ao ou conclusao
ensino a que pertenga o estaglario.

Certifico que, de acordo com @ Lei Municipal
N° 747/99. este ato foi publicado no “placard”
da Prefeitura Municipal nesta data.

Guimarania, 28/ -

T

DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 O servidor publico podera participar de estaglo

curricular, sem direito a bolsa, nos termos desta lei, em qualquer orgdo do
1Cip] N vinte horas semanais de jornada

Paragrato anico. Na hipotese do caput deste artigo, 0 estaglo
ndo implica em desvio de funcdo, alteracdo de situagao funcional ou
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alteracdo contratual e para sua realiza¢do devera haver prévia anuéncia da
chefia imediata e do Prefeito Municipal.

Art. 27 Em nenhuma hipdtese podera ser cobrada ao estudante
qualquer taxa adicional referente as providéncias administrativas para a

obtencdo e realizacdo do estagio.
Art. 28 Esta lei entrara em vigor na data de sua publicag@o.
Art. 29 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Guimarania, 28 de fevereiro de 2018.
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Adilio Alex dos Reis
Pretfeito Municipal
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SOLICITACAO DE ESTAGIARIO

r

'Orgao / Secretaria

Endereco

%
L3
-
b
w
»

Area de estagio

Divisao / Se¢§d / Setor

S

I Horario de estagio

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIMARANIA
~ ADMINISTRACAO 2017 - 2020

; Titular

‘Teletone

Supervisdr / Orientador / Chefia Imediata l Céféo

‘Teletone

S T T e R e e T e e © IS e ——

Duracao prevista (meses)

Atividades a serem desenvolvidas:

l
Estudante do | Série
l curso de _ .
[ opcao |
2% opcgao

Superior

3% opcao

— 1 1 1

-

Justificativa da solicitacao

' Ass. Chefe dmetéﬁo
]

*

Superior ]| Meédio | | Profissional | | Especial | | Feminino
'Habilidades do estagiario, desejaveis para o desenvolvimento das atividades

Médio | | Profissional Es eéial Sexo
|_||_______ [ p

Superior Hl Meédio TI Profissional | Especial r“ Masculino

- = = ==

— ———— —_—

Nivel ' ; N°® vagas

ki - v
[P——

e

Ll I

m

= == e S E T S

“— R e TR R e e

Data da solicitacdo:

Rua Guimaraes, 280 - CEP: 38730-000 - Guimarania - MG - CNPJ: 18.602.052/0001-01
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 Usoexclusivo da Prefeitura Municipal

/

!l Autori1zo o(s) estagio de estudante(s) NAO SIM
QUANTIDADE

l. Ass. Preteito Municipal

Ass. Secretario Municipal Data: / /

_ S— = = e e o = = T odme—— S oo

e —— — R — —_——— = —_— e —_ e e ——— e o o — ———— - T === = —— — ————— e c——— e = s
—EE——IL L S o LR e S e e e S — e — = =

CERTIDA 0 .
Certifico que, de acordo com a Lél M:Jmmpad”
N° 747/99, este ato foi publicado nO placar

da Prefeitura Mtinicipal nesta dala.
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. 1IDAO
Certifico que, de acordo com a Lei Municipal
N° 747/99, este ato foi publicado no “placard”
da Prefeitura Municipal nesta gata.

ANEXO I1 ‘"”é’"‘ —

FICHA PARA AVALIACAO DE APROVEITAMENTO DE
~ ESTAGIARIO

Secretaria..: ,
Setor.........: Estagiario..:

[nstrucoes: Abaixo estao descritos alguns tracos exigidos no regulamento
do trabalho de estagiario na PREFEITURA MUNICIPAL DE

GUIMARANIA e que caracterizam o perfil do estagiario. A avaliagao
devera ser feita posicionando o estagiario dentro da realidade atual.
oferecendo ao mesmo a perspectiva de adequar-se ao ambiente
profissional, corrigindo distor¢des e promovendo o melhor aproveitamento
do estagio.

Nunca=0 As vezes=01.02.03.04 Com frequéncia=05,06,07,08 Sempre
= (09,10
Critérios para avaliacao Notas

I Assiduidade / Pontualidade
(faltas) (horarios)

[1 Iniciativa / Participagao

I
[11 Dedicacdo / Interesse pelo trabalho -_-_
i | | |
(quantidade de trabalho)
V Responsabilidade no cumprimento ----
de tarefas
L
-

VII Lealdade a Administragao

-
VIII Relacionamento humano _—-

[X Trabalho em equipe

I . L
X Adaptagdo & mudangas I R B

| - E recomendavel a prorrogacdo do Termo de Compromissor—-l NAOL]
SIM

1.1 Caso tenha assinalado NAO na alternativa anterior, deseja substituir o
estaglario

NAO[J SIM[]
Obs. Se assinalar SIM na alternativa 1.1 envie a Solicitacdo de Estagiario a
Secretaria M. Administragao.

//I
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Justificativa:

Identitica¢cdo do supervisor / chefia imediata
Nome: :

Cargo:
Data / / Ass. do Supervisor  / Chefia imediata
Ass. do Secretario '

Uso exclusivo da Prefeitura Municipal
Autorizo a prorrogac¢dao do Termo de Compromisso SIM [_INAO
Justificar de acordo com a legislacao

_ Ass. Prefeito Municipal
Data / / ? Ass. Secretario Municipal

CERTIDAO
Certifico que, de acordo com a Lei Municipal
N° 747/99, este ato foi publicado no “placarg”
da Prefeitura Municipal nesta data.
20

Gunmaréma,_Zaj LX
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ANEXO 111

CERTIFICADO DE ESTAGIO

Certificamos que '
aluno do curso de .; da seguinte institui¢do de ensino

1 . realizou
no periodo de / / a / / um programa
de estagio na Prefeitura Municipal de Guimarania, na area
da

. desenvolvendo as
seguintes atividades:

Guimarania, de ‘ de 2018.

SUPERVISOR DE ESTAGIO OU CHEFIA
IMEDIATA

SECRETARIO MUNICIPAL

CERTIUDAGC
Certifico que, de acordo com a Lei Municipal
N°® 747/99, este ato foi publicado no “placard”
da Prefeitura Municipal nesta data.
Guimarania,m __;2{:_/1_2
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