CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS

RESOLUGAO N. 314, DE 29 DE AGOSTO DE 2023

Dispde sobre a contratacdo de estagiarios de
educacéo profissional técnica de nivel médio
e educacdo superior no ambito da Camara
Municipal.

A PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS, ESTADO DE SAO
PAULO, obedecido o devido processo legislativo e apés aprovagéo pelo Plenario, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais, promulga a seguinte Resolucgéo:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolug@o regulamenta a contratagéo de Estagiarios no ambito da
Camara Municipal de Dois Corregos.

§ 1° A contratagao sera regida pelo constante desta Resolugdo, em conformidade
com o previsto na Lei Federal n. 11.788, de 25 de setembro de 2008, considerando o
Manual do Estagiario em anexo.

§ 2° O estudante deve, comprovadamente, estar matriculado e frequentando
regularmente curso de educac¢ao superior, em instituicdo publica ou particular, educagéo
profissional técnica de nivel médio, areas que sio diretamente relacionadas as
atividades administrativas internas desta Camara, para o desenvolvimento de atividades
complementares em seu ambito de formagdo, objetivando o desenvolvimento do
pensamento critico para a cidadania, a vida e o trabalho.

§ 3° O estagio nao gera vinculo empregaticio de qualquer natureza com a Camara
Municipal, nos termos da Lei Federal n. 11.788 de 2008.

Art. 2° O estagio podera ser realizado sob duas modalidades:
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| — estagio obrigatério é aquele definido no projeto do curso, cuja carga horaria é
requisito para a aprovagao e diplomagéao, em conformidade com o curriculo, programa e
calendario escolar;

Il - estagio nao obrigatério € desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular do curso realizado por sua livre escolha.

Art. 3° O estagio de nivel superior & destinado a estudantes dos cursos,
preferencialmente, das areas de Administragdo, Contabilidade, Direito, Comunicacéo e
Artes (Publicidade e Propaganda, Jornalismo e Relagbes Publicas) e Tecnologia da
Informagéao.

§ 1° Para o estagio de educagao profissional técnica de nivel médio, a contratagéo
podera ser na area de Tecnologia da Informacgéo.

§ 2° Nao havendo candidatos estudantes dos cursos mencionados, poderéo ser
consideradas areas de conhecimento afins, conforme deliberagdo da Presidéncia da
Camara e dos servidores constantes do art. 8°, lll, desta Resolugéo.

Art. 4° O estudante tera direito ao pagamento de bolsa estagio definida pela
Camara.

Art. 5° O estagiario fara jus a contratagdo de seguro contra acidentes pessoais,
na forma da legislagdo em vigor.

Art. 6° A contratagdo de estagiarios ficara condicionada a prova da selegéo dos
curriculos disponibilizados por meio de convénio firmado com agentes de integragéo
publicos e privados.

Art. 7° Quando da contratacdo, os estagiarios deverdo assinar o competente
termo de compromisso de estagio que sera firmado em quatro vias, sendo uma para a
unidade concedente, uma para o estagiario, outra devendo ser entregue a instituicdo de
ensino e outra ao agente de integragao da relacdo do estagio, conforme previsto na Lei
Federal n. 11.788 de 2008.
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CAPITULO Il
DA SELEGAO DE ESTAGIARIOS

Art. 8° O processo de selegéo de estagiarios se realizara da seguinte forma:

| - disponibilizada a vaga nas plataformas digitais da Camara Municipal, o
estudante que preencher os quesitos e se interessar devera manter cadastro com agente
de integracdo do estagio para ser recrutado para a entrevista preliminar, encaminhar
diretamente curriculo ou conduzir-se até as dependéncias da Camara Municipal para a
entrega do curriculo impresso pessoalmente;

Il - apds a selecao dos curriculos correspondentes ao perfil para preenchimento da
vaga, o estudante sera contatado pela Camara Municipal para agendamento prévio de
entrevista curricular;

Il = na oportunidade, os estudantes serdo entrevistados e avaliados pelos
servidores diretor juridico legislativo, diretor administrativo legislativo, assessor
parlamentar e assessor de gabinete, respeitando o principio da igualdade e de acordo
com seus conhecimentos basicos, sua futura area de atuacgao, interesses pessoais e
profissionais perante a Camara Municipal, sendo priorizada a cordialidade, postura e
coeréncia do candidato;

IV = para a avaliagdo o estagiario devera submeter-se a um processo seletivo
simplificado, que sera elaborado pelos diretores juridico e administrativo;

V - ao final, o candidato definido e compativel ao preenchimento da vaga sera
contratado e passara a ser supervisionado pelo respectivo servidor da area pretendida:

a) estagiarios de Direito serdo supervisionados pelo diretor juridico legislativo;

b) estagiarios de Administragdo, Comunicagéo Social e Tecnologia da Informagéo
serao supervisionados pelo diretor administrativo legislativo;

c) Estagiarios de Contabilidade serdo supervisionados pelo diretor contabil
legislativo.
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Art. 9° Nao sera permitida a indicagdo de estudantes e candidatos que possuam
vinculos com servidores e Vereadores desta Camara Municipal, assim considerando o
cdnjuge, companheiro ou os parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive.

CAPITULO Il
DA CELEBRAGAO DO TERMO DE COMPROMISSO

Art. 10. Para que o estudante ingresse no programa de estagio da Cémara
Municipal sera necessaria a apresentagido dos seguintes documentos:

| - celebracao de termo de compromisso de estagio;

Il - atestado de matricula emitido pela instituicdo de ensino ou declaragéo que
informe em qual semestre o estudante se encontra matriculado;

Il - cépia de documento de identidade e do cadastro de pessoa fisica;

IV = cépia do certificado de vacinagao contra doengas infectocontagiosas, que sao
aquelas de facil e rapida transmissao, causadoras de endemias, epidemias e pandemias,
desde que exigido por ato normativo da Camara Municipal ou de ente federativo cuja
determinacgéo se aplique ao 6rgéo legislativo;

V - historico escolar;
VI - copia de outros documentos que forem pertinentes e solicitados no ato da

contratagéo;

VIl = curriculo sempre que necessario.

CAPITULO IV
DA BOLSA DE ESTAGIO

Art. 11. O estudante integrado ao programa de estagio recebera:
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I = uma bolsa de estagio, que sera paga mensalmente até o 5° dia Gtil do més
subsequente, observada a frequéncia do estagiario;

Il = o valor pecuniario da bolsa-estagio sera correspondente a R$ 1.320,00 (mil
trezentos e vinte reais), podendo ser revisto de acordo com as alteragcdes do salario
minimo nacional, mediante ato da Presidéncia;

lll - sera considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a frequéncia
mensal do estagiario, deduzindo-se os dias de faltas nédo justificadas, salvo na hipétese
de compensacao de horario devidamente autorizada pelo supervisor de estagio.

CAPITULO V
DA JORNADA DE ATIVIDADE, DO REGISTRO DE FREQUENCIA, DOS
AFASTAMENTOS ADMITIDOS E DO RECESSO

Segéao |
Da Jornada de Estagio e do Registro de Frequéncia

Art. 12. A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a
parte concedente e o0 aluno estagiario, devendo constar no termo de compromisso sendo
compativel com as atividades escolares e nao ultrapassar seis horas diarias e trinta horas
semanais.

§ 1° E vedada a realizacéo de carga horaria diaria superior a prevista neste artigo,
sendo proibida a compensacgédo de horario, salvo quando justificada e devidamente
autorizada pelo supervisor.

§ 2° A frequéncia do estagiario sera registrada e apurada mensalmente em folha
de ponto.

§ 3° Ao final de cada més a folha de ponto devera ser assinada pelo estagiario e
entregue para avaliagao periodica do supervisor do estagio para ser homologada.
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§ 4° As auséncias néo justificadas, apuradas durante o periodo mensal, serdo
descontadas proporcionalmente da bolsa de estagio do estudante.

§ 5° E assegurado ao estagiario, nos periodos de avaliagdo de aprendizagem pelas
instituicbes de ensino, carga horaria reduzida de pelo menos & metade, segundo
estipulado no termo de compromisso e amparado pela Lei Federal n. 11.788 de 2008,
mediante comprovagao através de declaragéo ou calendario com periodo das avaliagbes
semestrais.

Secéaol ll
Dos Afastamentos sem Prejuizo da Bolsa de Estagio

Art. 13. O estagiario podera ausentar-se, sem prejuizo da bolsa de estagio:

| = por motivos de enfermidades ou outros procedimentos de salide, devidamente
atestados por profissional da area de saude competente, que o impossibilite de
comparecer ao local do estagio;

Il = para realizacdo de provas periodicas ou finais e, mediante autorizagéo do
supervisor, para participar de congresso ou evento similar na area do curso de
graduagéo;

lll - por dois dias consecutivos em razao de falecimento do cénjuge, companheiro,
pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos;

IV = pelo dobro dos dias de convocagéo, em virtude de requisicdo da Justica
Eleitoral durante os periodos de eleigéo;

V = por um dia, por motivo de apresentacéo para alistamento militar e selecéo para
o servigo militar;
VI - por um dia, para doagao de sangue.
§ 1° Na hipotese de falta justificada pelos motivos acima referidos, a comprovagéo
sera feita mediante entrega, respectivamente, de comprovagdo medica, atestado de
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obito, declarag@o expedida pela Justica Eleitoral, comprovante de comparecimento no
servigo militar e atestado de doagéo de sangue ao supervisor do estagio.

§ 2° Em caso da solicitagédo de dispensa de qualquer periodo, devera o estagiario
comunicar sua auséncia ao supervisor do estagio, através de documento administrativo
competente.

§ 3° Em situagbes que acometam a dispensa por um dia, comunicar-se-a, através
de documento administrativo competente, além do supervisor de estagio, a Presidéncia
da Camara Municipal.

Secao lll
Do Recesso

Art. 14. O estagiario tera direito a periodo de recesso de trinta dias a cada doze
meses, a ser gozado, preferencialmente, durante suas férias escolares, sempre que o
periodo de duragdo do estagio for igual ou superior a um ano.

§ 1° O periodo de recesso podera ser fracionado em até dois periodos, ndo
inferiores a quinze dias consecutivos, quando houver interesse do estagiario e da
Camara Municipal.

§ 2° O periodo de recesso sera concedido de maneira proporcional no caso de o
estagio ter duragao inferior a um ano.

§ 3° O periodo de recesso do estagio sera remunerado, quando o estagiario receber
bolsa ou outra forma de contraprestagéo.

§ 4° O recesso ndo fruido, decorrente da cessacdo do estagio, ensejara o
recebimento de bolsa ou outra forma de contraprestagéo e estara sujeito a indenizacéo
proporcional.
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CAPITULO VI
DOS DEVERES E DAS VEDAGOES DOS ESTAGIARIOS

Secéo |
Dos Deveres

Art. 15. E dever do estagiario:
| - ser assiduo e pontual,

Il = cumprir as atividades que Ihe forem atribuidas, compativeis com o termo de
compromisso e pedir orientagdo ao supervisor de estagio sempre que necessario;

Il = efetuar os registros de frequéncia na folha de ponto formulada pela Camara
Municipal;

IV - participar, sempre que convidado, das atividades tedricas, cursos, palestras,
seminarios e atividades correspondentes & area de atuagéo, oferecidas e desenvolvidas
pela Cadmara Municipal, salvo quando o horario das atividades coincidir com o turno da
graduacgéo;

V = sob orientacdo do supervisor de estagio, o estudante devera realizar inscrigdo
em cursos oferecidos nas plataformas on-line, para complemento da formacgéo
académica em area especifica ao estagio, comprovando a efetividade através de
certificados ou, quando se fizer necessario, a elaboracéo de relatérios;

VI = comunicar ao supervisor de estagio ou a chefia do érgdo sobre:
a) eventuais faltas ou atrasos;

b) a desisténcia do estagio;

c) abandono/trancamento do curso;

d) quaisquer alteragées relacionadas a atividade na unidade organizacional ou
escolar.

VIl - providenciar a abertura de conta corrente para o recebimento da bolsa de
estagio, junto a instituigdo financeira indicada pela Camara Municipal,
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VIl = manter sigilo e discricdo sobre os processos, documentos e informagdes que
tomar conhecimento em razao das atividades de estagio;

IX = cumprir as normas internas e de servico da Camara Municipal;

X - manter atualizados seus dados pessoais, tais como, enderego, telefone,
enderego eletrénico e instituigdo de ensino, junto ao supervisor de estagio.

Secaol ll
Das Vedacdes

Art. 16. E vedado ao estagiério:

| — ausentar-se do local de estagio durante o expediente, sem prévia autorizagéo
do supervisor de estagio;

Il = retirar qualquer processo, documento ou objeto da respectiva unidade,
ressalvados aqueles relacionados as atividades de estagio com prévia anuéncia do

supervisor de estagio;

lll - utilizar o telefone celular e outros equipamentos, bem como redes sociais
durante o periodo em que estiver desenvolvendo as atividades do estagio sem prévia
anuéncia do supervisor de estagio;

IV — executar trabalhos particulares solicitados por servidor ou por qualquer outra
pessoa.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUIGCOES GERAIS DOS ESTAGIARIOS DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 17. Compete aos estagiarios:
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| — atender o publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e
encaminha-los ao servidor ou departamentos competentes;

Il = manter e organizar arquivos, livros e publicagées no site oficial da Camara,
quando orientado, e outros documentos;

Ill = encaminhar protocolos quando registrados ao servidor responsavel;
IV = sempre que solicitado, realizar chamadas telefénicas;
V - agendar atividades, visitas guiadas internas na Camara Municipal;

VI - realizar expedientes fora da Camara Municipal, sempre que solicitado em
agéncias bancarias, agéncia dos Correios, Prefeitura Municipal, dentre outros érgéos;

VIl - realizar demais atividades solicitadas pelo supervisor de estagio e superiores
hierarquicos.

CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS ESTAGIARIOS DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 18. Compete aos estagiarios de direito:
I - realizar pesquisas em sites oficiais de érgaos publicos;

Il = elaborar, juntamente com seu supervisor, documentos administrativos e
legislativos;

lll - realizar os servigos de comunicagao e autuagao de expedientes e protocolos
internos e externos;

IV — auxiliar na organizagao dos documentos que serdo apresentados em sessdes
legislativas;

V — manter os projetos de lei atualizados ap6s a realizacdo das sessdes;
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VI - executar outras atribuicdes correlatas, conforme designado pelo supervisor do
estagio.
Art. 19. Compete aos estagiarios de administracao:

| — realizar os servicos de comunicagéo e autuagéo de expedientes e protocolos

internos e externos;
Il = analisar, arquivar, preparar e organizar documentos fisicos e digitais;

Il - elaborar documentos, formularios, fluxogramas, graficos, planilhas e relatérios
administrativos;

IV = apoiar as atividades administrativas;

V - apoiar as atividades de recursos humanos;

VI — apoiar as atividades de gestéo e fiscalizagdo contratual;
VIl - apoiar o almoxarifado;

VIll - executar outras atribuicdes correlatas, conforme designado pelo supervisor

do estagio.
Art. 20. Compete aos estagiarios de comunicagéo e artes:

I = cuidar das redes sociais da Camara Municipal sendo os canais oficiais de
informagdes Facebook, Instagram, site oficial, YouTube e WhatsApp, quando solicitado,

mantendo-os sempre atualizados;
Il - fazer parte do processo criativo no que tange a transparéncia do 6érgédo Cémara;

Il = seguir o calendario de atividades que sera proposto para engajamento das

redes sociais;

IV = dar publicidade as datas de sessdes, reunibes e outros eventos que
acontecerdao na Camara Municipal,

V = manusear camera fotografica propria da Camara Municipal, para o registro de

eventos;
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VI - participar de sessdes solenes, ajudando na confecgdo de convites,
organizacao da cerimdnia e atividades que forem pertinentes a ocasiao;

VIl - dar publicidade as sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e de finalidade
especial que ocorrem no ambito da Camara Municipal;

VIIl - executar outras atribuigbes correlatas, conforme designado pelo supervisor
do estagio.

Art. 21. Compete aos estagiarios de tecnologia da informacgéo:
| = zelar pelo bom funcionamento dos dispositivos eletronicos;
Il = prestar manutengédo aos equipamentos;

Il = corrigir problemas nos sistemas da Camara Municipal;

IV — assessorar os servidores e Vereadores da Camara no uso de tecnologias
disponiveis;

V = executar outras atribuicdes correlatas, conforme designado pelo supervisor do
estagio.
Art. 22. Compete aos estagiarios de contabilidade:

| - realizar os servicos de comunicagdo e autuacédo de expedientes e protocolos

internos e externos;

Il = analisar, arquivar, preparar e organizar documentos fisicos e digitais, além de
zelar pelos mesmos;

lll = auxiliar na elaboragéo de planejamento das pegas orgamentarias;

IV - elaborar documentos, planilhas, graficos e relatérios contabeis e financeiros;
V - apoiar as atividades contabeis e financeiras;

VI = auxiliar nos processos de compras;

VIl - zelar pela guarda e arquivo de documentos;

VIl - executar outras atribuicdes correlatas, conforme designado pelo supervisor
do estagio.
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CAPITULO IX
DAS ATRIBUICOES DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Art. 23. Sao atribuigdes do supervisor de estagio:

| — orientar sobre a conduta do estagiario e supervisionar a realizagéo de suas
atividades;

Il - acompanhar o desempenho do estagiario, garantindo haver correlagéo entre
as atividades por ele desenvolvidas;

lll = proceder a avaliagéo de desempenho do estagiario, preenchendo, aprovando
e encaminhando o relatério semestral de atividade de estagio a qguem de direito;

IV = comunicar imediatamente a Presidéncia da Camara o pedido de
desligamento do estagiario;

V - acompanhar a frequéncia dos estagiarios.

CAPITULO X
DA AVALIAGAO PERIODICA DO ESTAGIARIO

Art. 24. O estagiario sera avaliado periodicamente, em prazo ndo superior ao
periodo semestral, por meio de uma ficha de avaliagdo, utilizando-se critérios objetivos
para avaliar o seu desempenho e aprendizado.

Paragrafo Unico. A avaliagdo sera realizada pelo servidor responsavel pelo
estagiario, conforme documento em anexo.
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CAPITULO XI
DESLIGAMENTO

Art. 25. O desligamento do estagiario ocorrera:
| = automaticamente, ao término do prazo de duragéo do estagio;

Il - depois de decorrida a terga parte do tempo previsto para a duragéo do estagio,
se comprovada a insuficiéncia na avaliagcdo de desempenho no 6rgao de estagio;

lll - quando comprovada falta de aproveitamento no estagio ou no rendimento
académico ou escolar;

IV = por descumprimento de obrigagdo assumida no termo de compromisso de
estagio;

V — em caso de falta injustificada ao estagio, por trés dias consecutivos ou cinco
intercalados no periodo de um més;

VI - por interrupgéo ou conclusado do curso na instituicdo de ensino.

CAPITULO XII
CESSAO DO ESTAGIARIO

Art. 26. A Camara Municipal, mediante o instrumento juridico adequado e
obedecidas as disposigdes contidas na Lei Complementar Federal n. 101, de 04 de maio
de 2000, nesta Resolugdo e no termo de compromisso de estagio, podera ceder
estagiarios contratados a outros 6rgéos da administragdo publica, desde que o estagio
seja na modalidade nao obrigatoria.

Art. 27. Para efeitos desta Resolugdo considera-se:
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| = cessdo: ato em que o estagiario podera ser cedido para o exercicio de sua
fung@o em outro érgao publico, sem alteragéo da lotagao no érgéo de origem;

Il = 6rgéo cessionario: 6rgdo em que o estagiario ira exercer suas atividades;
lll - érgao cedente: érgao de origem e lotagao do estagiario cedido.

Paragrafo unico. A cessao prevista no caput do art. 26 desta Resolugdo sera
efetivada por meio de instrumento juridico adequado a ser formulado entre a Camara
Municipal e o 6rgéo cessionario, apés solicitagéo oficial pelo responsavel do 6rgéo, e
desde que conste expressamente no termo de compromisso de estagio.

Art. 28. A cessdo se dara pelo prazo maximo de doze meses, podendo ser
prorrogada por igual periodo conforme o interesse dos 6rgaos cedente e cessionario e
do estagiario.

Paragrafo unico. A cessao podera ser rescindida a qualquer tempo por qualquer
das partes nela envolvidas, mediante comunicagdo escrita do interessado com

antecedéncia minima de trinta dias.

Art. 29. O cessionario fica obrigado a enviar mensalmente &8 Camara Municipal a
comprovagao de frequéncia devidamente homologada pelo supervisor do estagiario,
bem como, na periodicidade prefixada no termo de compromisso, a avaliagdo de
desempenho.

Art. 30. O cedente arcara com a bolsa-estagio do estagiario no valor
correspondente ao fixado nesta Resolugéo.

Art. 31. A jornada de atividades em estagio devera compatibilizar-se com o horario
escolar do estudante e com o horario de expediente do ente que venha a ocorrer o
estagio, ndo ultrapassando a jornada de seis horas diarias e trinta semanais.

Art. 32. A supervisdo do estagio sera realizada de modo compartilhado tanto pelo
orgao cedente quanto pelo 6rgédo cessionario, podendo o supervisor do érgdo cedente,
a qualquer tempo, dirigir-se ao 6rgao cessionario e realizar os atos de supervisao que
entender necessarios.
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CAPITULO Xill
DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Ato da Presidéncia discriminara a quantidade de vagas de estagio, bem
como a disponibilidade para cessao.

Art. 34. As despesas com a execugado desta Resolugdo correrdo por conta de
dotacdo orgamentaria propria, suplementada se necessario.

Art. 35. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Dois Cérregos, 29 de agosto de 2023.

Registrada no departamento administrativo, na mesma data.

i P 2 A

~HAURICIO ALVES DE OLIVEIRA
Diretor Administrativo Legislativo
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