Estado do Rio de Janeiro
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERESOPOLIS
Gabinete do Prefeito

LEI MUNICIPAL N° 3.514, DE 10 DE JANEIRO DE 2017.

EMENTA: FICA INSTITUIDO O PROGRAMA DE ESTAGIO' DESTINADO A
ESTUDANTES DO ENSINO MEDIO, ENSINO MEDIO TECNICO E ENSINO
SUPERIOR.

A CAMARA MUNICIPAL DE TERESOPOLIS
decreta, e eu, PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido na Prefeitura Municipal de Teresopolis 0 Programa de Estagio, destinado a
estudantes do ensino médio, médio técnico e universitario, cujas atividades possam interessar as
finalidades e ao funcionamento desta municipalidade.

§ 1°. O estagio tem como objetivo preparar o0s estudantes para 0 mercado de trabalho, propiciando o
seu desenvolvimento pessoal e profissional por meio da complementacdo do ensino e da
aprendizagem em termos de treinamento préatico, aperfeicoamento técnico, cultural, cientifico e de
relacionamento humano.

8 2° Para fins do disposto nesta Lei, 0 estagio sera destinado a estudantes regularmente
matriculados e com regular frequéncia em institui¢cGes publicas ou privadas de ensino médio, médio
técnico e superior.

Art. 2° Compete a Subsecretaria de Gestdo Pessoal, da Secretaria Municipal de Administracéo -
SMA, gerir o Programa de Estagio, podendo solicitar o apoio de outras secretarias, respeitadas as
respectivas atribuicdes.

Art. 3° A contratacdo de estagiarios pela Administracdo Direta e Indireta deve respeitar 0s
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (art. 37 da
Constituicdo da Republica) a Lei Federal 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art. 4° Fica autorizado o Poder Executivo a estabelecer convénios e acordo de cooperagéo técnico-
profissional para a realizacdo dos referidos estagios.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO

Art. 5° O estagio ndo cria vinculo empregaticio de nenhuma natureza entre o estudante e a
Prefeitura Municipal de Teresépolis.

Art. 6° A contratacdo de estagiarios pela Administracdo terd em vista a eficiéncia do servigo e a
disponibilizacdo de oportunidade para que o estudante adquira experiéncia profissional,
preferencialmente, em sua &rea especifica.

8 1° O estagio serd, exclusivamente, de carater pedagdgico visando a complementacdo e
aperfeicoamento pratico do curso do estagiario.

8 2°. O estagiario ndo podera exercer qualquer atividade que implique em responsabilidades em
relacdo ao municipio ou ao publico usuério do servico publico.
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§ 3°. O estagiario ndo respondera por danos administrativos, salvo comprovada ma fé.

8 4° O numero de estagiarios devera atender o principio da razoabilidade, ndo podendo o servigo
depender da atividade dos estagiarios.

Art. 7° Sdo condicgdes para a concessdo do estagio que o estudante:

I - esteja matriculado em instituicdo de ensino médio, médio técnico e superior;

Il - tenha frequéncia regular de, no minimo, 70% (setenta por cento) nos ultimos 2 (dois)
semestres ou ano letivo e média ndo inferior a 6,0 (seis) nos exames proprios de sua instituicdo de
ensino;

Il - esteja cursando, no minimo, o 5° (quinto) periodo semestral ou 3° (terceiro) ano letivo, em se
tratando de curso superior com duragédo de 5 (cinco) anos;

IV - tenha cursado, no minimo, periodos que correspondam a 40% (quarenta por cento) da carga
horéria total, em se tratando de curso superior com duracdo inferior ou superior a 5 (cinco) anos;

V - ndo estar no final do curso, na data de inscricdo, em se tratando de candidato cursando nivel
meédio e médio técnico;
VI - sejaaprovado em processo seletivo de estagiarios na Prefeitura Municipal de Teresépolis ou

por Instituicdo de Ensino conveniada, atendidas, no que couberem, as regras gerais de licitagéo,
notadamente os principios da impessoalidade e da publicidade. No caso de a selecdo dos estagiarios
ser efetuada por meio de analise de curriculos, devera pautar-se por critérios estritamente objetivos,
conforme dispde o artigo 5°, da Lei Federal n® 11.788/08.

8 1° A comprovagdo dos requisitos constantes dos incisos I, I, Il e IV far-se-4& por meio de
declaracdo emitida pela instituicdo de ensino médio, médio técnico e superior em que o candidato
esteja matriculado.

8 2°. Exige-se a mesma condigdo para que o0 estagiario permaneca vinculado.

Art. 8° A duracdo do estagio na administracdo direta e indireta sera de até 12 (doze) meses, admitida
a prorrogacgdo, uma unica vez por igual periodo, de acordo com o interesse publico.

Paragrafo Unico. A prorrogacdo ocorrera mediante requerimento justificado do responsavel pelo
estagiario, encaminhando a Secretaria Municipal de Administracdo — Subsecretaria de Gestédo
Pessoal com no minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia do término do estagio.

CAPITULO Il
DO PROCESSO DE SELECAO

Art. 9° A escolha dos estagiarios, a partir da data da promulgacdo da presente Lei, dar-se- &
mediante selecdo por prova de conhecimento, e, no caso especificado no § 3°, por processo seletivo
simplificado, a cargo da Secretaria Municipal de Administracdo atraves da Subsecretaria Municipal
de Gestdo Pessoal.

8§ 1°. A divulgagdo da selecédo serd feita pelo Diario Oficial Eletrénico com no minimo 30 (trinta)
dias de antecedéncia.

8 2°. Poderdo candidatar-se a selecdo estudantes de nivel medio, médio técnico e superior que ndo
possuam vinculo empregaticio com qualquer institui¢do publica ou privada.
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8 3°. Entende-se por processo seletivo simplificado a selecdo de estagiarios através de entrevistas e
analise de curriculo, com critérios estabelecidos em edital para provimento de vagas de estagio ndo
preenchidas por ndo haver estudantes habilitados no banco de cadastro, para determinado curso em
virtude de convocacgéo de todos os aprovados no processo seletivo em vigor, bem como, por ocasido
do processo seletivo ndo possuir candidatos inscritos, e, ainda demanda de cursos que possam surgir
durante a vigéncia do processo seletivo.

8 4° Os contratos de estagio firmados por processo seletivo simplificado, com base no parédgrafo
anterior, terdo validade até a data de vigéncia do processo seletivo em curso, sem a possibilidade de
prorrogagéo ou renovacéo.

Art. 10. Seguindo o principio da publicidade, a Secretaria de Administracdo através da
Subsecretaria Municipal de Gestdo pessoal dara ampla divulgacdo ao processo de selecdo, em
especial aos diretérios académicos, universidades, entidades representativas dos estudantes, entre
outras.

Art. 11. Antes da divulgacdo final do edital do processo de selecdo a Secretaria Municipal de
Administracdo através Subsecretaria Municipal de Gestdo Pessoal fard reunido, mediante ata, para
aprovacdo do edital pelas entidades representativas dos estudantes e portadores de necessidades
especiais.

Art. 12. Ap6s o0 recebimento do numero de vagas disponiveis em cada Secretaria e na
Administracdo Indireta, a Secretaria Municipal de Administracdo atraves da Subsecretaria
Municipal de Gestdo Pessoal fara publicar no Diario Oficial Eletronico de Teresdpolis edital para
processo de selecdo, contendo o que segue:

I -  data, local e hora para inscricdes;

Il — data e horério das provas;

I11 - provas a serem aplicadas;

IV — fases do processo de selecéo esclarecendo qual é eliminatéria e qual é classificatoria;

V —  critérios objetivos de avaliacdo nas entrevistas;

VI - entre outras informagdes que entender pertinente para o bom e fiel andamento do processo
seletivo;

8 1° O processo de selecdo incluira prova de conhecimentos gerais com questfes de multipla
escolha, apresentacdo de documentos e entrevista junto ao Secretario Municipal de Administracdo e
a Subsecretaria Municipal de Gestao Pessoal.

8 2°. A competéncia para analisar os documentos e para entrevistar prevista neste artigo podera ser
delegada resguardando-se o direito a privacidade do interessado.

Art. 13. O processo de selegdo, tanto na analise documental quanto na entrevista, deverd obedecer
rigorosamente a critérios previamente fixados, de maneira objetiva, dando-se ciéncia ao interessado
sobre os pontos que serdo avaliados.

Art.14. Apo6s a realizacdo do processo de selecdo serd criado na Secretaria Municipal de
Administracdo junto a Subsecretaria Municipal de Gestdo Pessoal um banco de dados com o0s
respectivos aprovados em cada area.

Paragrafo Unico. Para preenchimento das vagas futuras deverd ser obedecida a ordem de
classificacédo e a area do candidato no banco de dados.
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Art. 15. Quando a area para estagiario ndo exigir conhecimento técnico de alguma disciplina sera
destinada aos Estudante do Ensino Médio.
CAPITULO IV
DAS VAGAS

Art. 16. Os Secretdrios Municipais, Diretores e Presidentes da Administracdo Indireta,
encaminhardo ao Secretario de Administracdo e de Recursos Humanos relacdo de vagas disponiveis
para que 0 mesmo possa proceder aos atos preparatorios para o processo de selegéo.

Art. 17. O nimero de vagas de estagio, no percentual maximo de até 10% (dez por cento) sera
destinado aos portadores de necessidades especiais, cabendo a Secretaria Municipal de
Administragdo atraves da Subsecretaria de Gestdo Pessoal definir critérios para contratacao;

8 1° Caso as vagas disponiveis para portadores de deficiéncia ndo sejam preenchidas pode a
Secretaria Municipal de Administracdo através da Subsecretaria Municipal de Gestdo Pessoal
convocar os demais classificados para o preenchimento de tais vagas.

8§ 2° Todas as secretarias da Prefeitura Municipal de Teresdpolis poderdo aceitar estagiarios, desde
que as atribuicdes a serem desenvolvidas pelo estudante ndo sejam conflitantes e/ou correlatas com
as atribuicgdes exercidas pelos servidores efetivos.

8 3° As secretarias municipais deverdo encaminhar & Secretaria Municipal de Administracdo —
Subsecretaria Municipal de Gestdo Pessoal, até o fim do més de setembro de cada exercicio,
solicitacdo de estagiarios para o exercicio seguinte, contendo o0s seguintes elementos:

I - nlmero necessario de estagiarios por curso e turno;

Il - descricdo das atividades a serem desenvolvidas;

11 - Indicacdo dos servidores que irdo supervisionar os estagiarios, cuja formagdo ou experiéncia
profissional devera corresponder a area de conhecimento desenvolvida no curso dos(s) estudante(s).

Art. 18. E vedada a subordinacdo funcional do estagiario a conjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, integrante do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Teresopolis, ou a participacao deste ultimo no processo seletivo que conclua
pela escolha daquele.

CAPITULO V )
DOS DIREITOS E DAS OBRIGACOES DOS ESTAGIARIOS

Art. 19. O estagiario fard jus a:

I - bolsa auxilio e vales-transportes proporcionais aos dias efetivamente estagiados;
Il - abono de faltas nas hipoteses relacionadas no art. 27 desta Lei.

Art. 20. E dever do estagiario:

I - cumprir a programacao do estagio e realizar as atividades que lhe forem atribuidas;

Il - elaborar relatério semestral das atividades, sob a orientacdo dos supervisores de estagio;

11 - efetuar regularmente os registros de frequéncia;

IV - comunicar imediatamente ao supervisor a desisténcia do estagio ou quaisquer outras
alteracOes relacionadas a atividade escolar, quando for o caso;
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V-  encaminhar a Subsecretaria de Gestdo Pessoal — Secretaria Municipal de Administracdo, ao
final de cada periodo letivo, declaracdo de matricula para o periodo seguinte, expedida pela
instituicdo de ensino ao qual o estagiario esteja vinculado;

VI - providenciar a abertura de conta corrente para o recebimento da bolsa de auxilio.

Art. 21. E vedado ao estagiario:

I - identificar-se, invocando sua qualidade de estagiario, quando nédo estiver no pleno exercicio
das atividades decorrentes do estagio;

Il - ausentar-se do local de estagio durante o expediente, sem prévia autorizacdo do supervisor;
Il - retirar qualquer documento ou objeto da reparticdo, ressalvados aqueles relacionados ao
estagio, com prévia anuéncia do supervisor;

IV - utilizar materiais e equipamentos da Prefeitura Municipal de Teresopolis, assim como a
internet, para atividades que nédo estejam diretamente ligadas ao estagio.

CAPITULO VI
DO TERMO DE COMPROMISSO

Art. 22. A admissdo do estagiario far-se-a por termo de compromisso.
8§ 1°. O termo de compromisso devera conter, obrigatoriamente:

I - a data do inicio e do término do estagio;
Il - o valor dabolsa auxilio e do vales-transportes;

8 2°. O termo de compromisso devera ser celebrado em até 15 (quinze) dias Uteis, contados da
convocacdo do estudante pela Prefeitura Municipal de Teresopolis, sendo, sua assinatura, condi¢ao
para o inicio das atividades de estagio.

CAPITULO VII i
DA JORNADA DE TRABALHO E DA FREQUENCIA

Art. 23. A jornada de atividades do estagiario sera de 30 (trinta) horas semanais, distribuida,
preferencialmente, em 6 (seis) horas diarias, durante o expediente da Prefeitura Municipal de
Teresopolis, observada a compatibilidade com suas atividades escolares.

Paragrafo Unico. Podera ser autorizada pelo supervisor de estagio a compensacdo de horas
decorrentes de caso fortuito ou forca maior, desde que a jornada ndo exceda a 6 (seis) horas diarias.

Art. 24. O estagiario devera proceder a registro de presenca no inicio e no final de sua jornada diaria
de atividades.

Paragrafo Unico. Para fins de apuracdo mensal de frequéncia dos estagiarios, considerar-se- & 0
periodo compreendido entre o primeiro e o ultimo dia de cada més.

Art. 25. O supervisor responsavel pela unidade em que esta lotado o estagiario tem até o segundo
dia atil de cada més para enviar a Subsecretaria Municipal de Gestdo Pessoal devidamente
assinados, os relatorios de frequéncia, seus respectivos atestados de falta, se houver, e as avaliagdes
de estagio.

§ 1°. Compete a Subsecretaria Municipal de Gestdo Pessoal analisar o relatério de frequéncia e as

avaliacdes de estagio, bem como solicitar a Secretaria Municipal de Fazenda, até o quinto dia util do
més subsequente, 0 pagamento do bolsa auxilio e do vale transporte devidos.
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8§ 2°. O pagamento do bolsa auxilio e do vale transporte dever ser efetuado até o décimo dia til do
més subsequente.
CAPITULO VIII
DO RECESSO E DOS ABONOS

Art. 26. E assegurado ao estagiario periodo de recesso, a ser concedido, preferencialmente, durante
as suas férias escolares ou entre os dias 15 de dezembro a 15 de janeiro, de acordo com o prazo de
duracgéo do estagio, constante no termo de compromisso, observando-se o seguinte:

I - se 0 periodo for igual ou superior a 12 (doze) meses, o estagiario terd 30 (trinta) dias de
recesso computados dentro desse periodo;

Il - se o periodo de estagio foi inferior a 12 (doze) meses, 0 recesso sera proporcional ao prazo
de sua duracao.

Paragrafo Unico. Em caso de desligamento voluntério antes da data do término do estagio prevista
no termo de compromisso, o estudante nao fara jus aos dias de recesso ndo usufruidos, sendo vedada
a indenizacéo pelo valor correspondente.

Art. 27. A Subsecretaria Municipal de Gestdo Pessoal abonara as faltas dos estagiarios nas seguintes
hipdteses:

I - em caso de doenca, pelo periodo ndo superior a 15 (quinze) dias, mediante apresentacédo de
atestado médico;

Il - por motivo de falecimento do conjuge ou companheiro, de filho, pais ou irmdo, pelo prazo de
8 (oito) dias consecutivos, a contar da ocorréncia do 6bito, mediante apresentacdo de documentacao
comprobatoria;

I11- por 1 (um) dia em cada (12) doze meses de estagio, em virtude de doacdo de sangue,
mediante a apresentacdo de documentacdo comprobatoria;

IV- em caso de convocacdo de autoridade judicial ou policial, mediante a comprovacdo de
comparecimento.

Paragrafo unico. Nas hipoteses dos incisos I, Il e 1V deste artigo, é necessaria a apresentacao de
documentacao original, pelo estagiario.
CAPITULO IX
DA SUPERVISAO DO ESTAGIO

Art. 28. O estagio sera supervisionado por servidor do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de
Teresopolis e lotado no setor ao qual o estagiario ird desempenhar suas atividades, com formacéo ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiério.

8 1°. O supervisor do estagio sera indicado pelo titular do 6rgdo de lotagdo do estagiério.

§ 2°. O nome e o0 nimero de matricula do supervisor do estagio constatardo do plano de atividades
do estagiario.

Art. 29. Cabe ao supervisor do estagio:
I - proporcionar ao estagiario as condicfes necessarias para 0 exercicio das atividades de

aprendizagem profissional, social e cultural, visando a sua integracdo no ambiente em que
desenvolvera o estagio;
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Il - acompanhar o desempenho do estagiario, observando a correlacdo entre as atividades por ele
desenvolvidas e aquelas definidas no Plano de Atividades;

11 - orientar o estagiario sobre:

a) a sua conduta profissional,

b) a necessidade de manutencéo de sigilo acerca de informacdes, fatos e documentos sobre os quais
tiver conhecimento em decorréncia do estagio;

c) a utilizacdo da internet e do correio eletrdnico restrita as necessidades do estagio;

IV - manter a Subsecretaria Municipal de Gestdo Pessoal informada sobre a conduta inadequada
do estagiario e o descumprimento de obrigagdes assumidas;

V - monitorar o cumprimento da jornada de atividades e comunicar a Subsecretaria Municipal de
gestdo Pessoal eventuais irregularidades;

VI - comunicar imediatamente a Subsecretaria Municipal de Gestdo Pessoal o abandono ou o
desligamento do estagiario;

VII - avaliar o desempenho do estagiario, mensalmente, e, ao final do prazo previsto no termo de
compromisso, conforme critérios fornecidos pela Subsecretaria Municipal de Gestdo Pessoal;

VIII - encaminhar Subsecretaria Municipal de Gestdo pessoal, com periodicidade minima de 6

(seis) meses, copia do relatorio de atividades do estdgio, com vista obrigatéria do estagiario,
conforme prevé o inciso VII do art. 9° da Lei Federal n® 11.788/08.

Art. 30. Cada supervisor podera acompanhar até 10 (dez) estagiarios, simultaneamente.

Paragrafo Unico. Fica vedada a supervisao do estagio por cénjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau do estudante.

~ CAPITULOX
DO TERMINO DO ESTAGIO
Art. 31. O término do estagio ocorrera:

I - automaticamente, findo o estabelecido no termo de compromisso;

Il - por colacdo de grau de nivel superior ou conclusédo de nivel medio;

11 - reprovacdo escolar no caso de nivel médio ou reprovacdo em quarenta por cento ou mais dos
créditos cursados no caso de nivel superior;

IV - pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 5 (cinco) dias, consecutivos
ou ndo, no periodo de 1 (um) més, ou por 8 (oito) dias durante o periodo de 12 (doze) meses de
estagio;

V - pela interrupcdo e/ou conclusdo do curso ou pela transferéncia do estudante para outra
instituicdo de ensino;

VI - por desligamento voluntario, mediante requerimento escrito do estagiario a ser encaminhado
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias Uteis;

VIl - por iniciativa da Prefeitura Municipal de Teresédpolis, motivadamente, em razéo de interesse
publico ou da Administracao;

VIII - em caso de descumprimento, por parte do estagiario, das disposi¢es desta Lei e das

condigdes estabelecidas no Termo de Compromisso.
8 1°. Salvo no caso previsto no inciso I, devera ser firmado termo de rescisdo de estagio.

8 2°. Nos casos previstos nos incisos Il e VI fica vedada a reincluséo do estudante no Programa de
Estagio da Prefeitura Municipal de Teresépolis.
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8 3° O desligamento do estagiario devera ser comunicado a respectiva instituicdo de ensino pela
Subsecretaria Municipal de Gestdo pessoal.

Art. 32. A Subsecretaria Municipal de Gestdo Pessoal emitird termo de realizagdo do estagio
contendo a indicacdo resumida das atividades desenvolvidas nos periodos e da avaliacdo de
desempenho.
CAPITULO XI
DAS DISPOSIQOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. Aplicam-se, no que couberem, as disposi¢Bes desta Lei aos estdgios em curso na data de
sua publicacéo.

Paragrafo Unico. Para os estagios enquadrados no caput, serd admitida sua prorrogacdo, desde que
o0 periodo total de duracdo ndo exceda a 2 (dois) anos.

Art. 34. A Prefeitura Municipal de Teresopolis terd o prazo de 120 (cento e vinte) dias para ajustar
0S conveénios em vigor aos termos desta Lei, a contar de sua publicacéo.

Art. 35. As questdes omissas serdo decididas pela Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 36. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo revogando as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERESOPOLIS.
Aos dez dias do més de janeiro do ano de dois mil e
dezessete.

MARIO DE OLIVEIRA TRICANO
= Prefeito =
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