LEI MUNICIPAL N.° 1.773, DE 27 DE JANEIRO DE 2014

Cria o Programa de Estdgio e sua aplicabilidade no ambito do servico piiblico municipal, e
dd outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Nova Xavantina, Estado de Mato Grosso, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido o Programa Municipal de Estdgios, onde os critérios de recrutamento,
selecdo e acompanhamento de estudantes, nos Orgdos da Administracdo Direta, Autdrquica e
Fundacional do Poder Executivo, passam a vigorar conforme normas estabelecidas por esta Lei.

Art. 2° O Programa Municipal de Estagio no ambito do servi¢o publico municipal, objetiva
proporcionar a complementagdo educacional e da aprendizagem, por meio de atividades praticas
correlatas a sua pretendida formacao profissional, desenvolvendo o conhecimento teérico adquirido
na instituicdo de ensino e serd realizado em unidades que tenham 4reas afins com a formagdo do
estudante.

Art. 3° Somente poderdo integrar o Programa Municipal de Estdgio, os estudantes
regularmente matriculados em instituicdes publicas ou privadas de educacdo superior, de educacdo
profissional, de ensino médio regular, de nivel técnico (pés-médio) ou tecnoldgico (superior na drea
tecnoldgica).

§ 1° Poderdo estagiar estudantes em qualquer periodo do curso, desde que obedeca aos
critérios estabelecidos pela respectiva instituicdo de ensino e/ou coordenacgado de curso.

§ 2° O estudante somente poderd ingressar no estdgio mediante celebracdo de termo de
compromisso de estdgio, com plano de estdgio que deverd ser assinado por:

I - Estudante;

I - Instituicdo de Ensino;

III — Municipio.

§ 3° Para a integracdo no Programa Municipal de Estdgio € obrigatéria a correspondéncia
direta entre a atividade curricular prevista no projeto pedagdgico do curso com as atividades,
programas, planos e projetos desenvolvidos pelo Municipio.

§ 4° Nao poderé inscrever-se, o estudante que tenha estagiado pelo periodo igual ou superior a
01 (um) ano e 07 (sete) meses nesta municipalidade, em estdgio curricular ndo obrigatério
remunerado.

§ 5° Nao poderd ingressar no estdgio, o estudante que tiver concluido ou com data de
conclusdo de curso prevista por periodo inferior a seis meses, no momento da assinatura do termo de
compromisso de estagio.

Art. 4° O estagio serd classificado como:
I - Estdgio curricular obrigatério; e
II - Estagio curricular ndo-obrigatorio.



Art. 5° O estdgio curricular obrigatdrio serd aquele definido como parte da grade curricular do
curso do estudante, onde as atividades desenvolvidas bem como a carga hordria do estidgio seguirdo
plano elaborado pela instituicao de ensino.

Pardgrafo unico. O estagio curricular obrigatdrio ndo terd nenhuma forma de remuneragdo ou
beneficio.

Art. 6° O estdgio curricular ndo-obrigatério serd aquele desenvolvido de forma opcional,
sendo que a carga hordria podera ser acrescida a grade curricular do curso do estudante, a critério da
Instituicdo de Ensino.

Pardgrafo unico. O estagio curricular ndo-obrigatério serd remunerado com bolsa-estagio,
conforme anexo I desta Lei..

Art. 7° A disponibilizacdo de oportunidade de estdgio ndo-obrigatério na Administragdo
Direta, Autarquica ou Fundacional, ocorrerd mediante solicitacdo do 6érgao municipal interessado, no
caso da Administracdo Direta, ao Divisao de Gestdo de Pessoas, devidamente formalizada e
autorizada pela autoridade responsavel pelo mesmo, devendo constar:

I - quantidade de estagidrios;

IT - curso que cada estagidrio devera estar frequentando;

IIT - no minimo 05 (cinco) atividades a serem desenvolvidas pelo estagidrio, correlatas ao
curso frequentado pelo mesmo;

IV - nome, CPF, formag¢do académica, matricula, lotacdo e cargo ocupado pelo servidor a ser
indicado como supervisor de estdgio de cada estagiario;

V - a duragdo do estdgio, que ndo podera ser inferior a 06 (seis) e superior a 12 (doze) meses;

VI - o horério da realizagdo do estdgio;

VII - carga horaria semanal,

VIII - justificativa.

§ 1° Poderdo ser indicados como supervisores de estigio os servidores ocupantes de cargo
efetivo, empregado publico, exclusivamente comissionados, agentes politicos e conselheiros tutelares,
que tenha formacdo igual ou superior na mesma érea de estudos do estagiario.

§ 2° E vedada a supervisdo de estagio realizada por conjuge, companheiro ou qualquer parente
até terceiro grau civil do estagidrio, e ainda se o supervisor for docente do mesmo no periodo de
vigéncia do termo de compromisso de estdgio;

§ 3° Cada supervisor de estdgio poderd acompanhar até o maximo de 10 (dez) estagidrios de
cada vez.

§ 4° O supervisor de estdgio deverd assinar e encaminhar semestralmente, a Divisao de Gestao
de Pessoas, os relatérios de acompanhamento de estdgio.

§ 5° A ndo entrega dos relatérios de acompanhamento de estdgio implicard no cancelamento
imediato do termo de compromisso de estdgio do respectivo estudante.



§ 6° A disponibilizacdo de oportunidades de estdgio remunerado deverd obedecer aos totais
das vagas constantes no anexo II desta Lei, e passardo e serdo avaliadas, pelo Departamento de
Recursos Humanos.

Art. 8° As oportunidades de estdgio obrigatério serdo amplamente divulgadas, bem como
regulamento do processo seletivo, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da realizagdo do
mesmo.

Pardgrafo uinico. O processo seletivo poderd ser realizado através de:

I - prova escrita;
II - anéalise de curriculos, e/ou
III - entrevista.

Art. 9° Fica assegurado o percentual de 10% (dez por cento) das oportunidades de estagio
ofertadas pela parte concedente, aos estagidrios portadores de necessidades especiais.

Art. 10. Nos casos de estdgio curricular obrigatério, o interessado deverd solicitar via
requerimento devidamente protocolizado, devendo ser anexo ao mesmo o plano de estigio elaborado
pela respectiva instituicao de ensino, devidamente assinado e carimbado pelo professor orientador do
curso.

§ 1° A solicitacdo de estdgio obrigatério passard, por avaliacdo da Divisdao de Gestdo de
Pessoas, e deverd ser submetida a autoriza¢do do Secretario Municipal de Administracdo e também
da autoridade responsdvel pela unidade na qual o estagio seré realizado.

§ 2° Nos casos de estdgio curricular ndo obrigatério serd realizado processo seletivo, nos
moldes do art. 10 desta Lei.

Art. 11. O servidor ocupante de cargo efetivo, empregado publico e ocupante de cargo
exclusivamente comissionado poderd no ambito Municipal realizar estdgio curricular obrigatdrio
desde que fora do seu local e horario de trabalho.

§ 1° O servidor devera solicitar a realizacdo do estdgio curricular obrigatério através de
requerimento devidamente protocolizado, anexando ao mesmo a declaracdo de que a respectiva
institui¢do de ensino concorda que o estigio seja realizado no Municipio do estudante, bem como
plano de estdgio elaborado pela mesma, devidamente assinado e carimbado pelo professor orientador
do estagio.

§ 2° O servidor deverd ainda anexar ao requerimento, autorizacdo escrita e assinada pela
respectiva chefia imediata, estando cientes da autorizagdo os eventuais superiores hierdrquicos e
autoridades responsaveis pela unidade de lotacdo do mesmo.

§ 3° A solicitacdo de estdgio obrigatério passard, por avaliacdo da Divisao de Gestdo de
Pessoas, e deverd ser submetida a autorizacdo do Secretario Municipal de Administracdo e também
da autoridade responsavel pela unidade na qual o estagio serd realizado.

Art. 12. Quando constada qualquer irregularidade quanto a informacdo prestada pelo inscrito,
a qualquer tempo, 0 mesmo serd automaticamente excluido do processo seletivo.



Art. 13. A convocagdo dos inscritos aprovados no processo seletivo, obedecerd rigorosamente
a ordem de classificacdo, a qual serd amplamente divulgada.

Art. 14. A inclusdao no Programa Municipal de Estdgios ocorrerd mediante celebracdo de
termo de compromisso de estagio.

Pardgrafo tnico. Nos casos de servidores que realizardo estdgio curricular obrigatério, o
mesmo somente serd incluso apds formal comunicacgao, pela Divisdao de Gestao de Pessoas e ciéncia
do requerente.

Art. 15. O estudante somente poderd iniciar as atividades de estdgio curricular obrigatdrio ou
nao obrigatdrio apds a entrega do termo de compromisso de estdgio devidamente assinado, no caso da
Administragdo Direta, na Divisdo de Gestao de Pessoas, constando:

I - dados pessoais do estagiario;

II - plano de estagio;

Art. 16. O termo de compromisso de estdgio, serd emitido em 04 (quatro) vias de igual teor
sob a responsabilidade do Departamento de Gestdo de Pessoas.

Art. 17. A bolsa-estagio serd proporcional a frequéncia do estagidrio remunerado, sendo que
as auséncias ndo justificadas serdao computadas para a aferi¢do da mesma.

Pardgrafo inico. Nos periodos de recesso o estagidrio remunerado recebera bolsa-estigio
integral.

Art. 18. A duragdo do estigio curricular ndo obrigatério ndo poderd ser inferior a 06 (seis)
meses, nem superior a 12 (doze) meses.

§ 1° Os termos de compromisso de estdgio, a critério da Administracdo Municipal, podem ser
renovados através de termos aditivos até o limite total maximo de 24 (vinte e quatro) meses.

§ 2° As eventuais prorrogacdes de termo de compromisso de estdgio devem ser solicitadas
formalmente a Divisao de Gestdo de Pessoas pelo supervisor do estdgio, com a ciéncia dos superiores
hierarquicos e da autoridade responsdvel pela unidade administrativa a que pertencer o estagidrio,
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias ao término da vigéncia do mesmo, sendo considerados
intempestivas solicitacdes realizadas fora deste prazo.

§ 3° O termo de compromisso de estdgio firmado com portador de deficiéncia nao se submete
ao limite maximo previsto no caput deste artigo, podendo as prorrogagdes a critério da
Administragdo, neste caso ser realizadas até que o estagiario conclua o curso.

§ 4° As solicitagdes de prorrogacdo do termo de compromisso de estagio deverdo ser avaliadas
pela Secretaria de Administracdo e autorizadas pela autoridade responsdvel pela unidade
administrativa a que pertencer o estagidrio.

§ 5° O limite minimo previsto neste artigo ndo se aplica aos estagios curriculares obrigatdrios,
pois o tempo de duracdo do mesmo serd definido pela instituicao de ensino.



Art. 19. A jornada de estdgio curricular obrigatdrio e ndo-obrigatério nao poderd ser superior
a 30h semanais, e deve respeitar o horério do curso do estagiario.

Art. 20. As atividades de estdgio poderdo ser realizadas aos sdabados, domingos e feriados,
desde que:

I - respeite as especificidades do curso;

IT - esteja expresso no termo de compromisso de estagio;

IIT - ndo ultrapasse a carga horaria maxima de 30h semanais.

Art. 21. Fica assegurado ao estagidrio que realizar estidgio curricular com carga hordria
superior a 5 (cinco) horas didrias um intervalo de 15 (quinze) minutos ndo computados na respectiva
jornada.

Art. 22. Nos periodos de avaliacdo de aprendizagem, mediante apresentacdo de calendério
oficial da instituicdo de ensino, com a finalidade de possibilitar melhor desempenho nas atividades
discentes, o estagidrio poderd solicitar reducao de pelo menos metade da jornada didria, do dia que
antecede a avaliac@o, sem prejuizo da bolsa-estagio.

Pardgrafo unico. A solicitacdao de que trata o caput deste Artigo, deverd ser protocolizada,
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data da avalia¢do, devendo ser anexo a mesma, o
calendario oficial da institui¢do de ensino.

Art. 23. A frequéncia do estagidrio deverd ser registrada diariamente para subsidiar o repasse
da bolsa-estagio, sendo que tal repasse se dard mediante o encaminhamento da referida frequéncia, na
Divisao de Gestao de Pessoas até o quinto dia ttil do més subsequente.

Art. 24. E assegurado ao estagidrio nao-obrigatdrio recesso de 30(trinta) dias, a ser usufruido
preferencialmente durante as férias escolares.

Art. 25. Cabera ao supervisor de estdgio, comunicar formalmente a Divisao de Gestdo de
Pessoas, o periodo de fruicdo do recesso dos estagidrios subordinados a ele, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias do primeiro dia da fruicao.

§ 1° Serao considerados intempestivos os comunicados que forem encaminhados fora do prazo
estipulado no caput deste artigo.

§ 2° O recesso de que trata o caput deste artigo somente serd concedido aos estagidrios ndo-
obrigatdrios cujos termos de compromisso de estdgio tenham sido firmados apds a vigéncia da Lei
Federal n° 11.788/2008.

Art. 26. E dever do estagidrio obrigatério ou nido-obrigatério:

I - cumprir a programagdo do estdgio e realizar as atividades que lhe forem atribuidas, em
conformidade com o plano de estagio;

I - efetuar o registro de frequéncia;

III - nos casos de auséncia, apresentar documento comprobatério da justificativa apresentada;

IV - comunicar imediatamente ao supervisor de estigio a eventual desisténcia ou
desligamento do estagio;

V - comunicar imediatamente ao supervisor sobre qualquer alteragdo relativa ao curso;

VI - ressarcir ao erario, eventuais valores recebidos indevidamente;



VII - Comparecer com trajes/vestimentas adequados ao setor onde ird desenvolver as
atividades de estagio;

VIII - ser assiduo e pontual,

IX - exercer com zelo e dedicacdo as atividades de estagio;

X - guardar sigilo sobre os assuntos da unidade administrativa, sejam eles despachos,
decisdes, providéncias e documentos congéneres;

XI - manter espirito de colaboragdo, respeito e solidariedade para com seus superiores e
colegas de trabalho;

XII - zelar pela economia dos recursos e conservacgao do patrimdnio publico.

Art. 27. E vedado ao estagidrio:

I - identificar-se invocando sua condi¢do de estagidrio quando ndo estiver em pleno
desenvolvimento das suas atividades;

IT - ausentar-se do local de estdgio sem a prévia autorizacio do supervisor de estigio;

IIT - retirar qualquer documento ou congénere, sem a prévia autorizacdo do supervisor de
estagio;

IV - utilizar-se dos recursos das unidades administrativas para fins que ndo estejam
relacionados as atividades de estagio;

V - manter concomitantemente dois termos de compromisso de estigio;

VI - realizar atividades de estdgio em desconformidade com o plano de estdgio e termo de
compromisso de estagio;

VII - entreter-se, durante o hordrio do estdgio com atividades aleatdrias as suas fungdes, bem
como realizar atividades de cunho particular;

VIII - promover manifestacdo de apreco ou desapreco dentro do local do estagio.

Art. 28. E ainda responsabilidade do supervisor de estégio:

I - promover a integracdo do estagidrio ao ambiente da unidade administrativa;

IT - realizar o acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo estagiario;

IIT - zelar pelo integro cumprimento do termo de compromisso de estagio;

IV - comunicar imediatamente a Divisdo de Gestao de Pessoas no caso da Administragao
Direta, a desisténcia ou desligamento do estagidrio sob pena de responsabilidade;

V - solicitar aditivo de alteragdo de termo de compromisso de estidgio, sempre que houver
alteracdes no plano de estdgio, inclusive e principalmente quanto a troca de supervisao;

VI - assumir a responsabilidade pelas atividades desenvolvidas pelo estagidrio no campo de
estagio.

Pardgrafo tnico. O supervisor de estigio que deixar de observar os critérios contidos nesta
Lei, estard sujeito as penalidades previstas na Lei Municipal 1.752/2013.

Art. 29. Compete as institui¢des de ensino conveniadas:

I - encaminhar anualmente os projetos pedagdgicos de seus respectivos cursos abrangidos pelo
estagio;

IT - encaminhar calendario escolar oficial;

III - indicar professor orientador do estdgio de cada estudante;

IV - comunicar a unidade concedente qualquer fato que implique no desligamento do
estagidrio, dentre eles a desisténcia do curso por parte do estudante;

V - exigir com periodicidade semestral a apresentacdo de relatérios de acompanhamento de
estagio;

VI - zelar pelo integral cumprimento do termo de compromisso de estagio;



VII - realizar avaliagdo das instalacdes das unidades administrativas onde serdo realizadas as
atividades de estdgio.

Art. 30. O desligamento do estagidrio ocorrera:

I - automaticamente, ao término do prazo acordado;

II - pelo ndo comparecimento injustificado por mais de 02 (dois) dias consecutivos ou ndo, no
periodo de um més;

III - pelo ndo comparecimento justificado por mais de 15 (quinze) dias consecutivos ou ndo,
no periodo de um més;

IV - pela conclusio e/ou interrupg¢do do curso;

V - pelo ndo cumprimento ao disposto no art. 26 desta Lei;

VI - pela incidéncia das hipdteses previstas no art. 27 desta Lei.

VII - a pedido do estagiario;

VIII - a qualquer tempo de acordo com os interesses da administracao;

IX - pelo descumprimento do termo de compromisso e/ou plano de estdgio;

X - por ma conduta.

Pardgrafo unico. Para efeito de justificativa de que trata o inciso III deste artigo serdo
considerados apenas atestados médicos certificados e/ou declaracdes de participacdo em cursos,
congressos e eventos congéneres.

Art. 31. A Divisao de Gestao de Pessoas deve informar as institui¢des de ensino a ocorréncia
de desligamento ou desisténcia do estagiario.

Art. 32. O estagidrio poderd solicitar a qualquer tempo, através de requerimento
protocolizado, declaracdo de realizacdo de estdgio junto ao Municipio, a ser expedido pela
departamento de Gestao de Pessoas, que terd 15 (quinze) dias uteis, a partir da data de protocolo, para
disponibilizar a mesma.

Art. 33. O estagidrio ndo terd para qualquer efeito, seja qual for a modalidade, vinculo
empregaticio com o Municipio, sendo regido pela Lei Federal n° 11.788/2008.

Pardgrafo unico. Fica vedada a realizacdo de qualquer atividade de estdgio em discordancia
com a legislacdo de que trata o caput deste Artigo.

Art. 34. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 35. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Palacio dos Pioneiros, Gabinete do Prefeito Municipal de Nova Xavantina - MT, 27 de janeiro de

2014.

Gercino Caetano Rosa
Prefeito Municipal



Lei Municipal n.° 1.773/2014

ANEXO -1
Nivel/Carga horaria Valor da bolsa-auxilio
Médio/Técnico 30 horas/semanais R$ 600,00
Superior 30 horas/semanais RS 728,00
ANEXO -11I
Secretarias Médio/Técnico | Superior/30 Total
30 horas horas estagiarios
Gabinete 01 01 02
Procuradoria Geral 01 02 03
Administracao 01 01 02
Planejamento, Orcamento e 03 03 02
Financas
Educacao 10 10 20
Saude 10 10 20
Turismo e Meio Ambiente 01 01 02
Infra-Estrutura
Limpeza Urbana e Iluminacao 01 01 02
Publica
Agricultura, Indistria e Comércio 01 _ 01
Desporto e Lazer 01 01
Cultura - - -
Assisténcia Social 02 02 04
Auditoria e Controladoria Geral 01 01 02




