Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Unidade de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA N° 08/2022
Que estabelece procedimento para Estagio Obrigatério nas Unidades da
Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul.

Verséo: 01
Aprovacdo em: 17/10/2022
Unidade Responsavel: Secretaria de Gestdo Publica/Recursos Humanos

| - FINALIDADE

Definir o fluxo e rotinas a serem adotadas diante do interesse publico e dos estudantes
Universitarios e do Ensino Médio Técnico a realizarem Estagio Obrigatorio nas
Secretarias da Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul.

Il - ABRANGENCIA
Todas as unidades da estrutura organizacional.

[I-CONCEITOS

Estagiario: é o estudante que trabalha em uma empresa para comecar a desenvolver
atividades relacionadas a sua area de formacao. O estagiario tem responsabilidades
e carga horéria definidas em um Termo de Compromisso assinado entre ele, empresa
e instituicdo de ensino.

Estagio: Visa o aprendizado de competéncias préprias da atividade profissional e &
contextualizag&o curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida
cidada e para o trabalho.

Estagio Obrigatorio: De acordo com a lei 11.788, estagio obrigatério é aquele
definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito para aprovagao e
obtencao do diploma.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Lei Federal N° 11.788, de 25 de setembro de 2008 e Lei Municipal N°4.072/ 2021 de
26 de marco de 2021.

V - RESPONSABILIDADES

Responsabilidades Setor de Estagio do RH da Prefeitura:

Criar Edital para credenciamento, em conjunto com o Setor de Licitagdes;
Acompanhar os processos abertos no setor de protocolo;

Zelar pela correta documentacdo necessaria ao processo de Estagio
Obrigatorio;

Colher assinaturas dos responsaveis pelo convénio;

Manter lista atualizada de estagiarios obrigatérios do Municipio;

Fazer a interface necessaria entre Estagiarios, Secretarias, Supervisores e
Instituicdes de Ensino;
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e Acompanhar a vigéncia dos convénios e quando necessario abrir Edital para
novos credenciamentos;

2. Responsabilidades Secretarias e Unidades da Prefeitura:

e Orientar e acompanhar estagiarios durante seu estagio obrigatério na
Instituicao;

e Responsabilizar-se pelas informacdes contidas no TCE (Termo de
Compromisso de Estagio);

e Informar o RH/Estagio sobre qualquer alteracdo na situacdo do
Estudante/Estagiario;

3. Responsabilidades Estagiérios:

e Apresentar relatério de atividades a instituicdo de ensino;

e Cumprir os horéarios e atividades estabelecidas no termo de compromisso de
estagio (TCE);

e Coletar as assinaturas na instituicAo de ensino quando esta ndo assinar
digitalmente;

e Compatibilidade entre as atividades a serem desenvolvidas no estagio e
aquelas previstas no termo de compromisso;

VI - PROCEDIMENTOS

1. Do Credenciamento anual
Anualmente, no inicio do ano realizar Edital de abertura para credenciamento das
Instituicbes de Ensino de nivel superior e Técnico para Convénios junto a Prefeitura de
Sapucaia do Sul;

2. Formalizar convénio entre Prefeitura e Instituicdes de Ensino
Enviar para as Instituicbes credenciadas modelo de Minuta padrdo da Prefeitura
Municipal de Sapucaia do Sul, para o respectivo Convénio, mencionando
documentacdo necessaria, definicdo dos representantes legais que assinardo o
Contrato pela Prefeitura (Prefeito ou alguém delegado pelo mesmo), prazos e todas as
orientacdes necessarias;

Documentos necessarios:
o Estatuto social da instituicdo de ensino;
e Termo de convénio entre o Municipio e a entidade de ensino;

3. Estudante interessado
Contatar a Prefeitura e formalizar interesse via expediente digital, com documentos
necessarios e encaminhar para avaliacao do Setor de Estagio do RH, com no minimo
01 més de antecedéncia da data inicial pretendida para o Estagio;

Documentos necessarios:
-Documentos de identificagédo do interessado no estagio curricular;
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-Comprovante de matricula e freqiiéncia do educando;

-Objetivo do estégio, a carga horaria semanal a ser cumprida e a sua duracgao;
-demonstracdo da obrigatoriedade do estagio, com juntada de projeto do curso, carga
horaria como requisito de aprovacgéo e obtencéo de diploma;

4. Convénio com Instituicdo de Ensino
-Setor de Estagio/RH verifica se existe Convénio para realizacdo de Estdgio entre
Instituicio de ensino e a Prefeitura e se a demanda é realmente de Estagio
Obrigatdrio;
-No caso de néo caracterizar estagio obrigatorio responder a solicitagdo orientando o
estudante a como proceder;

5. Verificacdo de Convénio
-O Setor de RH verifica se existe disponibilidade de vagas para Estagio; respeitando a
cota de 20% do quadro geral da Prefeitura e Secretarias;
- Formaliza o interesse no estagio para a respectiva Secretaria, solicitar nome do
supervisor e as atividades a serem desempenhadas pelo estagiério;
- Retorna ao Estudante, através do expediente aberto e orienta-lo dos proximos
passos e documentos exigidos;
Nao temos convénio: Informar o Estudante do processo de Credenciamento e
parametros para Convénio;

6. TCE — Termos de Compromisso de Estagio
Envia aceite do estudante para a InstituicAo de ensino e informacbes para as
providencias e emissdo do Termo de Compromisso celebrado entre o educando, a
instituicdo de ensino e o Municipio, contendo o plano de atividades do estagio, horario,
supervisor, etc.

7. Colher assinatura no TCE
Assinar o TCE preferencialmente assinatura digital e enviar as partes;

8. Comunicar Estudante e Secretaria
Comunicar o estudante a data de inicio do Estagio, local, supervisor e demais
informacg0des pertinentes para o correto acompanhamento do estudante.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

As areas envolvidas nessa Instrucdo Normativa, como Procuradoria Geral do
Municipio e o Departamento de Compras, serdo devidamente consultadas para
exemplo, criagdo de Minuta Padrdo, como procedermos para elaboracdo de
credenciamento e outros;
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Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugcdo normativa poderdo ser
obtidos junto a é&rea de Recursos Humanos, ramal 8020, que por meio de
procedimentos de controle, aferir4 a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
Unidades Administrativas;

VIl — DISPOSICOES FINAIS

Esta instru¢do entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Sapucaia do Sul, 17 de Outubro de 2022.

Roger Dorneles Marilia Lipert
Secretario de gestao Publica Controle Interno Municipal

Volmir Rodrigues
Prefeito Municipal
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