DECRETO EXECUTIVO N° 116/2009

“Homologa a Instrucdo Normativa do Sistema de Recursos
Humanos — SRH n°. 003/2009, VERSAO 01/2009, que
dispbe sobre Normas Internas dos Servicos de Estagiarios e

Bolsistas da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres”.

Wilson Francelino de Oliveira, Prefeito Municipal de Barra
do Bugres, Estado de Mato Grosso no uso de suas
atribuicdes legais conferidas pela Lei Organica do Municipio
de 05 de abril de 1990, art. 79 inciso XIV, e objetivando a
operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno da

Prefeitura de Barra do Bugres.

D/E/C/IR/E/T/A:

Art. 1° - Fica “Homologada a Instrucdo Normativa do

Sistema Recursos Humanos — SRH n°. 003/2009, VERSAO 01/2009, que dispde
sobre Normas Internas dos Servigcos de Estagidrios e Bolsistas da Prefeitura da

Municipal de Barra do Bugres.”

publicacao.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua

Gabinete do Prefeito em 26 de novembro de 2009.

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal



INSTRUCAO NORMATIVA — SRH N° 003/2009, VERSAO 01/20009.

ASSUNTO: Normas Internas sobre Servicos de Estagiarios e Bolsistas.

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Departamento Recursos Humanos.

SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADE EXECUTORA: Departamento de Recursos
Humanos e todos os Orgaos da Administracdo Municipal.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SRH — Sistema de Recursos Humanos.

)

OBJETIVOS

1)

2)

3)

Dispor sobre os Procedimentos de Admissdo de Pessoal para o exercicio
sobre Servicos de Estagiarios e Bolsistas a serem observados pelo Setor de
Recursos Humanos da Prefeitura Municipal;

Objetivando maior Agilizacdo, Transparéncia, Eficiéncia e Eficacia quando do
acompanhamento das a¢bes do Setor de Recursos Humanos, a normativa
que se apresenta vem padronizar os procedimentos quanto a admissdo de
pessoal para o exercicio de Servigos de Estagios e Bolsistas;

Otimizar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal,
disciplinando Normas sobre Servicos de Estagiario e Bolsistas, objetivando
organizar e estabelecer atividades minimas a serem observadas.

DOS CONCEITOS

1)

2)

O QUE E O ESTAGIO?

a) A Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, define o estagio
como o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho
produtivo do estudante. O estagio integra o itinerario formativo do
educando e faz parte do projeto.

O QUE E O ESTAGIO OBRIGATORIO?



3)

a) E o estagio definido como pré-requisito no projeto pedagégico do
curso para aprovacéo e obtencédo do diploma. (81° do art. 2° da
Lei n°® 11.788/2008).

O QUE E ESTAGIO NAO OBRIGATORIO?

a) E uma atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e
obrigatoria. (82° do art. 2° da Lei n° 11.788/2008).

4) O QUE E SER BOLSISTA?

a) E exercer uma atividade dentro da universidade, com determinada
carga horaria semanal e no final do més receber um valor
determinado.

[l) BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Constituicdo Federal nos art. 5° no inciso LV;art. 31, art. 37, em seus
incisos I, 1, IV, VI, XVI; art. 39, 40, 813 e art. 70 ao 74;

Constituicdo do Estado de Mato Grosso;

Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso e da outras providéncias.

Resolucédo n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do
Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29 de janeiro
de 2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso;

Lei 11.350 de 05 outubro de 2006, que Regulamenta o § 5° do art. 198 da
Constituicdo, dispbe sobre o aproveitamento de pessoal amparado pelo
paragrafo Unico do art. 2° da Emenda Constitucional n° 51, de 14 de fevereiro
de 2006, e d& outras providéncias;

Lei Federal n° 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sancdes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

exercicios de mandato, cargo, emprego ou fun¢cdo na administragdo publica
direta, indireta ou fundacional das outras providéncias;

Lei n° 4.320 de 17 de marco de 1964, que institui normas gerais de direito
financeiro para elaboracéo e controle dos orcamentos e balan¢os da Uniéo,
dos Estados dos Municipios e do Distrito Federal,

Lei Complementar Municipal 001/2005, que Dispde sobre reestruturacéo
do Estatuto dos Servidores Publico do Municipio de Barra do Bugres, e da
outras providéncias correlatas;

Lei complementar n° 020/2008, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno, cria a Controladoria Geral de Controle Interno da Administracéo
Puablica Municipal, e d& outras providéncias;

Decreto n° 47/2008, que dispbe sobre a regulamentacdo da Controladoria
Geral do Municipio de Barra do Bugres-MT;

Decreto n° 48/2008, que Institui o0 Regimento Interno da Controladoria Geral
da prefeitura de Barra do Bugres, além de outras normas que venham
assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislacéo
Municipal e disposi¢cdes do Tribunal de Contas do Estado;

Instrugcdo Normativa do Sistema de Controle Interno - SCI n°. 001/2009,
que dispbe sobre a elaboracdo de instrucbes normativas (normas das
normas) para do Sistema de Controle Interno da Prefeitura da Municipal de
Barra do Bugres;

Lei Municipal n°. 1567/2005, disp8e sobre a contratagdo de estagiarios para
o Servi¢o Publico municipal da Administracéo direta e da outras providéncias;

Lei 11.788 de 25 de Setembro de 2.008, Dispde sobre o estagio de
estudantes; altera a redacdo do art. 428 da Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943,
e a Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis n*® 6.494, de 7
de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marco de 1994, o paragrafo Unico
do art. 82 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 6° da Medida
Proviséria n® 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras providéncias.



V)

15)

Decreto n° 098/2009, que cria e aprova os Sistemas Administrativos das
Rotinas e procedimentos de Controle Interno da Prefeitura Municipal de
Barra do Bugres em obediéncia a resolucédo 01/2007 do TCE/MT e da outras
providéncias.

DAS RESPONSABILIDADES

1)

1.1)

Da Unidade Responsavel:

Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrugdo normativa o Orgéo
Central do Sistema Administrativo n° 06 (Sistema de Recursos
Humanos) prescrita nos anexos I, Il e lll do decreto n° 098/2009, na qual,
tem as seguintes atribuicdes entre outras que se fizerem necessarias nos
termos legais:

a) Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as é&reas executoras e
supervisionar sua aplicacao;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela Coordenacdo de Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizacao ou expansao;

C) Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sao afetos,
respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a
distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacdo dos servicos do
Departamento de Recursos Humanos;

d) Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagbes ao
Departamento de Contabilidade e a Controladoria Geral de Controle
Interno;

e) Determinar e chefiar as atividades do Departamento de Recursos
Humanos, entre outras atividades afins;

f) Encaminhar as informacdes sobre o Servico de Estagiario e Bolsistas
a Controladoria Geral de Controle Interno quando solicitado;

g) Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado no
Departamento de Recursos Humanos as unidades executoras;



2)
2.1)

h)

Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do
Departamento de Recursos Humanos;

Coordenar os trabalhos do Departamento de Recursos Humanos de
forma eficiente, propondo e implantando melhorias, com defini¢cdes de
politicas de desenvolvimento de pessoal na administracdo direta e
indireta do Municipio de Barra do Bugres.

Das Unidades Executoras

Entende - se por Unidades Executoras dessa Instrucdo Normativa todas as
Secretarias, Departamentos, Setores, Secdao, vinculados ao Sistema de
Recursos Humanos, na qual, tera as seguintes atribuicdes, entre outras que
se fizerem necessarias nos termos legais:

a)

b)

d)

f)

Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrugcéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacao no
processo de atualizacoes;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteracbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando as sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionarios
da unidade e da Prefeitura Municipal, velando pelo fiel cumprimento
da mesma,;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geracdo de documentos, dados
e informacdes;

Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou
ilicitos levando em consideracdo os termos prescrito no caput do art.
11 da Lei Complementar n°. 020/2008;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;



9)

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatérios ou para expedicao de recomendacdes.

3) DaUnidade Responsavel pela Coordenacéao do Controle Interno

3.1) Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno
a controladoria Geral de Controle Interno da Administragcdo Publica
Municipal prescrita nos termos da lei complementar n° 020/2008 -
Substitutiva, na qual, tem as seguintes atribuicbes entre outras que se
fizerem necessarias dentro dos termos legais:

a)

b)

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da Instrucao
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade interna, avaliar a efichcia dos
procedimentos de controle inerentes ao SRH (Sistema de Recursos
Humanos), propondo alteracdes nas Instrucdes Normativas para
aprimoramento dos controles;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideracdo os termos prescritos
no caput do art. 11, § 1° e § 2° da lei complementar n°. 020/2008;

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboragdo de
relatorios ou para expedicdo de recomendacdes.

V) PROCEDIMENTOS

1)

As pessoas juridicas de direito privado e os 6rgdos da administracao
publica direta, autarquica e fundacional de qualquer dos poderes da



2)

3)

4)

5)

6)

7

Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios. Também os
profissionais liberais de nivel superior, devidamente registrados em seus
respectivos conselhos, podem oferecer estagio.

Estudantes que estiverem freqlientando o ensino regular, em instituicbes
de educacao superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da
educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacao de jovens e adultos. (art. 1° da Lei
n° 11.788/2008).

O estagio ndo caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza,
desde que observados os requisitos legais, ndo sendo devidos encargos
sociais, trabalhistas e previdenciarios. (arts. 3° e 15 da Lei n°
11.788/2008).

Devem ser observados na concessao do estagio o cumprimento dos
incisos estabelecidos no art. 3° da Lei n°® 11.788/2008:

a) matricula e frequéncia regular do educando publico - alvo da lei;

b) celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino; e

C) compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as
previstas no termo de compromisso.

Segundo a legislacdo vigente, os estudantes estrangeiros regularmente
matriculados em cursos superiores no Brasil, autorizados ou
reconhecidos, podem se candidatar ao estagio, desde que o prazo do
visto temporario de estudante seja compativel com o periodo previsto
para o desenvolvimento das atividades. (art. 4° da Lein® 11.788/2008).

Pode ocorrer por opcdo das instituicbes de ensino e das partes
concedentes de estagio mediante condi¢cdes acordadas em instrumento
juridico apropriado. Em caso de contratacdo com recursos publicos,
deverd ser observada a legislacdo de licitacao, Lei n° 8.666/1993. (art. 5°
da Lei n°® 11.788/2008).

Atuar como auxiliares no processo de aperfeicoamento do estagio
identificando as oportunidades, ajustando suas condi¢des de realizacao,
fazendo o acompanhamento administrativo, encaminhando negociacao



8)

9)

10)

de seguros contra acidentes pessoais e cadastrando os estudantes (81°
do art. 5° da Lei n® 11.788/2008), selecionando os locais de estagio e
organizando o cadastro dos concedentes das oportunidades de estagio.
(art. 6° da Lei 11.788/2008).

E vedada a cobranca de qualquer taxa dos estudantes a titulo de
remuneracao pelos servicos dos agentes de integracdo. (82° do art. 5° da
Lei n® 11.788/2008).

Serao responsabilizados civilmente nas seguintes situagoes:

a) se indicarem estagiarios para atividades ndo compativeis com a
programacao curricular do curso; e

b) se indicarem estagiarios que estejam freqientando cursos em
instituicbes de ensino para as quais ndo ha previsdo de estagio
curricular. (83° do art. 5° da Lei n® 11.788/2008).

Sdo obrigacbes das instituicbes de ensino em relacdo aos
educandos:

a) celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu
representante ou assistente legal, quando ele for absoluta ou
relativamente incapaz, e com a parte concedente, indicando as
condicbes de adequacdo do estagio a proposta pedagodgica do
curso, a etapa e modalidade da formacao escolar do estudante e
ao horario e calendario escolar;

b) avaliar as instalacbes da parte concedente do estagio e sua
adequacao a formacdo cultural e profissional do educando;

C) indicar professor orientador da area a ser desenvolvida no estagio
como responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das
atividades do estagiario;

d) exigir do educando a apresentacdo peridédica, em prazo nédo
superior a seis meses, de relatorio das atividades, do qual devera
constar visto do orientador da instituicdo de ensino e do supervisor
da parte concedente; (81° do art. 3° da Lei n°® 11.788, de 2008).



11)

f)

9)

10

zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o
estagiario para outro local, em caso de descumprimento de suas
normas;

elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos
estagios de seus educandos;

comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo
letivo, as datas de realizacdo de avaliacbes escolares ou
académicas. (art. 7° da Lei n° 11.788/2008).

Sao obrigacdes da parte concedente do estagio:

a)

b)

d)

f)

9)

celebrar Termo de Compromisso com a instituicdo de ensino e o
educando, zelando por seu cumprimento;

ofertar instalacbes que tenham condicbes de proporcionar ao
educando atividades de aprendizagem social, profissional e
cultural, observando o estabelecido na legislacdo relacionada a
saude e seguranca no trabalho; (art. 14 da Lei n°® 11.788/2008);

indicar funcionario do quadro de pessoal, com formacdo ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no
curso do estagiario, para orientar e supervisionar até dez
estagiarios simultaneamente;

contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais,
cuja apolice seja compativel com valores de mercado, conforme
figue estabelecido no termo de compromisso;

por ocasidao do desligamento do estagiario, entregar termo de
realizacdo do estagio com indicagcdo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho;

manter a disposicao da fiscalizagdo documentos que comprovem a
relacdo de estagio;

enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de seis
meses, relatorio de atividades, com vista obrigatoria ao estagiario.
(art. 9° da Lei n°® 11.788/2008);



12)

13)

14)

15)

11

Segundo a lei vigente, a jornada do estagiario sera definida de comum
acordo entre a instituicdo de ensino, a parte concedente (a empresa) e 0
aluno ou seu representante legal (em caso de menores de 18 anos) e
devera constar do Termo de Compromisso de Estagio. Devera ser
compativel com as atividades escolares e respeitar os seguintes limites:

a) quatro horas diarias e vinte horas semanais, no caso de
estudantes de educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional de educacéo de jovens e
adultos;

b) seis horas diarias e trinta horas semanais, no caso de estudantes
do ensino superior, da educacao profissional de nivel médio e do
ensino médio regular;

C) oito horas diarias e quarenta horas semanais, no caso de cursos
que alternam teoria e pratica, nos periodos em que ndo estdo
programadas aulas presenciais, desde que esteja previsto no
projeto pedagogico do curso e da instituicdo de ensino. (art. 10 da
Lei n°® 11.788/ 2008);

As partes devem regular a questdo de comum acordo no Termo de
Compromisso de Estagio. Recomenda-se a observancia de periodo
suficiente a preservagcdo da higidez fisica e mental do estagiario e
respeito aos padrdes de horario de alimentacdo — lanches, almoco e
jantar. O periodo de intervalo ndo é computado na jornada.

Se a instituicdo de ensino adotar verificacdes de aprendizagem perioddicas
ou finais, nos periodos de avaliagdo, a carga horaria do estagio sera
reduzida a metade, segundo o estipulado no Termo de Compromisso de
Estagio. Nesse caso, a instituicdo de ensino devera comunicar a parte
concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas de realizacéo
de avaliacbes escolares ou académicas. (82° do art. 10 da Lei n°
11.788/2008);

O estagio tera prazo de até dois anos, para 0 mesmo concedente, exceto
quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia. (art. 11 da Lei n°
11.788, de 2008).



16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

12

Para o estagio ndo obrigatério € compulsdria a concessado de bolsa ou
outra forma de contraprestacdo que venha a ser acordada, bem como a
concessao do auxilio-transporte. Para o estagio obrigatério, a concesséo

de bolsa ou outra forma de contraprestacdo e auxilio-transporte é
facultativa. (art. 12 da Lei n°® 11.788/2008).

O auxilio transporte € uma concessao pela instituicdo concedente de
recursos financeiros para auxiliar nas despesas de deslocamento do
estagiario ao local de estagio e seu retorno, sendo opcional quando se
tratar de estagio obrigatério e compulsério quando estagio néao
obrigatoério. Essa antecipacdo pode ser substituida por transporte préprio
da empresa, sendo que ambas as alternativas deverédo constar do Termo
de Compromisso.

O valor da bolsa-estagio ou equivalente é uma obrigacdo legal da
concedente do estagio, a quem cabe definir o valor e a forma de
pagamento.

A remuneracao da bolsa-estagio pressupde o cumprimento das atividades
previstas no Termo de Compromisso do Estagio. Auséncias eventuais,
devidamente justificadas, poderdo ser objeto de entendimento entre as
partes (poderdo ou nao gerar desconto). Auséncias constantes, no
entanto, poderdo gerar a iniciativa da parte concedente para a rescisdo
antecipada do contrato.

A empresa poderd voluntariamente conceder ao estagiario outros
beneficios, como: alimentac&o, acesso a plano de saude, dentre outros,
sem descaracterizar a natureza do estagio. (81° do art. 12 da Lei n°
11.788, de 2008).

Considerando que o estagio podera ter duracdo de até 24 meses, e no
caso de pessoa com deficiéncia ndo ha limite legal estabelecido, entende-
se que dentro de cada periodo de 12 meses o estagiario devera ter um
recesso de 30 dias, que podera ser concedido em periodo continuo ou
fracionado, conforme estabelecido no Termo de Compromisso. O recesso
serd concedido, preferencialmente, durante o periodo de férias escolares
e de forma proporcional em contratos com duracéo inferior a 12 meses.
(art. 13 da Lein®11.788/2008).

O recesso sera remunerado Sempre que o estagiario receber bolsa ou
outra forma de contraprestagéo. (81° do art. 13 da Lei n°® 11.788/2008).



23)

24)

25)

26)
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O Termo de Compromisso é um acordo celebrado entre o educando, a
parte concedente do estagio e a instituicdo de ensino, prevendo as
condicOes de adequacao do estagio a proposta pedagdgica do curso, a
etapa e modalidade da formacdo escolar do estudante e ao horario e
calendario escolar.

Devem constar no Termo de Compromisso todas as clausulas que
norteardo o contrato de estagio, tais como:

a) dados de identificacdo das partes, inclusive cargo e fungcdo do
supervisor do estagio da parte concedente e do orientador da
instituicdo de ensino;

b) as responsabilidades de cada uma das partes;

c) objetivo do estagio;

d) definicdo da &rea do estagio;

e) plano de atividades com vigéncia; (paragrafo unico do art. 7° da Lei
n° 11.788/2008);

f) a jornada de atividades do estagiario;

g) a definicdo do intervalo na jornada diaria;

h) vigéncia do Termo;

i) motivos de rescisao;

) concessao do recesso dentro do periodo de vigéncia do Termo;
K) valor da bolsa, nos termos do art. 12 da Lei n°® 11.788/2008;

O Termo de Compromisso pode ser rescindido unilateralmente pelas
partes, com aviso de 30 (trinta) dias de antecedéncia.

A cobertura deve abranger acidentes pessoais ocorridos com o estudante
durante o periodo de vigéncia do estagio, 24 horas/dia, no territério



27)

28)

29)

30)
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nacional. Cobre morte ou Iinvalidez permanente, total ou parcial,
provocadas por acidente. O valor da indenizacdo deve constar do
Certificado Individual de Seguro de Acidentes Pessoais e deve ser
compativel com os valores de mercado.

Quando se tratar de estudantes de ensino médio ndo profissionalizante,
de escolas especiais e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos, o numero
maximo de estagiarios por estabelecimento concedente sera calculado
em relacdo ao quadro de pessoal da parte concedente do estagio nas
seguintes propor¢des:

a) de um a cinco empregados: um estagiario;

b) de seis a dez empregados: até dois estagiarios;

C) de onze a vinte e cinco empregados: até cinco estagiarios;

d) acima de vinte e cinco empregados, até vinte por cento de
estagiarios.

Observacdo: no caso de filiais ou varios estabelecimentos, o
calculo sera realizado para cada um deles. Caso resulte em fracao,
poderd ser arredondado para o numero inteiro imediatamente
superior. (art. 17 da Lei n° 11.788/2008).

Quadro de pessoal é o conjunto de trabalhadores empregados existentes
no estabelecimento do estagio. (81° do art. 17 da Lei n°® 11.788/2008).

Quando se tratar de estudantes de ensino médio ndo profissionalizante,
de escolas especiais e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacao de jovens e adultos, € assegurado o
percentual de dez por cento das vagas oferecidas pela parte concedente
do estagio. (85° do art. 17 da Lei n°. 11.788/2008).

Os contratos realizados antes do inicio da vigéncia desta lei podem ser
prorrogados apenas se ajustados as suas disposic¢des. (art. 18 da Lei n°®
11.788/2008)
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31) Sao documentos necessarios a comprovacdo da regularidade do
estagio:

a) o termo de compromisso de estagio, devidamente assinado pela
empresa concedente, pela instituicdo de ensino e pelo aluno;

b) o certificado individual de seguro de acidentes pessoais;
c) comprovacao da regularidade da situacao escolar do estudante;

d) comprovante de pagamento da bolsa ou equivalente e do auxilio-
transporte;

e) verificacdo da compatibilidade entre as atividades desenvolvidasno
estagio e aquelas previstas no termo de compromisso;

f) Comprovar trimestralmente ao Departamento de Recursos
Humanos a permanéncia na Instituicdo Académica, com atestados
emitidos pela instituicdo de ensino.

32) A manutencdo de estagiarios em desconformidade com a Lei n°.
11.788/2008, caracteriza vinculo empregaticio do educando com a parte
concedente do estigio para todos os fins da legislacdo trabalhista e
previdencidria. (8 1° do art. 15 da Lei n® 11.788/2008).

33) No descumprimento da Lei n°. 11.788/2008 a concedente ficard impedida
de receber estagiarios por dois anos, contados da data da decisédo
definitiva do processo administrativo correspondente, limitando-se a
penalidade ao estabelecimento em que foi cometida a irregularidade. (81°
do art. 15 da Lei n° 11.788/2008).

34) Devem ser tomados o0s cuidados necessarios para a promocao da saude
e prevencdo de doencas e acidentes, considerando, principalmente, os
riscos decorrentes de fatores relacionados aos ambientes, condicdes e
formasde organizacao do trabalho.

VI) DO PROCESSO ADMINISTATIVO



1)

2)

3)

4)

5)

6)
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O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas,
na qual terd como base legal para instauracdo do mesmo os artigos
180 a 287 da Lei Complementar Municipal 001/2005;

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
também objeto de infracdo passivel de Improbidade Administrativa de
acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 2 de junho de 1992;

Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo
de 30 (trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias;

O processo administrativo serd desenvolvido por comissao designada
pelo chefe do poder executivo, assegurado aos envolvidos o
contraditorio e a ampla defesa;

Os fatos apurados pela comissao serdao objetos de registro claro em
relatério e encaminhamento a controladoria municipal para
conhecimento e orientacdes ao chefe de poder correspondente com
indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas
falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos
responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

O chefe de poder executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a
aplicagdo das penalidades indicadas no processo.

VIl) CONSIDERACOES FINAIS

1)

2)

3)

4)

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas;

A inobservéancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional e sera punida na forma prevista em lei;

Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
Instrucdo Normativa as demais legislagdes pertinentes;

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo
ser obtidos junto a controladoria municipal que, por sua vez, atraves
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de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional;

5) Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.

Barra do Bugres, 26 de novembro de 2009

DAVID MARQUES DE QUEIROZ
Controlador Geral

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal



