PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORNELIO PROCOPIO - ESTADO DO PARANA - BRASIL

Instrugdo Normativa 01/2019
Ementa: “ Dispde sobre os procedimentos para a contratagéo de estagiarios, com base

no Termo de Ajustamento de Conduta n°® 03/2009 firmado entre o Municipio de Cornélio
Procépio e o Ministério Publico do Trabalho, Recomendagio Administrativa n°® 019/2012
do Nucleo Regional de Trabalho de Protegéo ao Patrimdnio Publico do Norte Pioneiro e
Lei n° 11.788/2008"

Autoria: Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do Municipio, no uso da competéncia que lhe foi atribuida
pelo art. 5°, § 3° da Lei 300/07 de 06/09/2007, e, com base no Termo de Ajustamento de
Conduta n® 03/2009 firmado entre o Municipio de Cornélio Procépio e o Ministério Publico
do Trabalho, Recomendagédo Administrativa n° 019/2012 do Nucleo Regional de Trabalho
de Protegdo ao Patriménio Publico do Norte Pioneiro e Lei n° 11.788/2008, recomenda a
adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa na pratica de suas

atividades:
RESOLVE:

Em observancia aos ditames legais vigentes, o Sistema de Controle Interno
Municipal, resolve estabelecer, sob pena de responsabilidade o cumprimento do que a

seguir se apresenta:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa visa estabelecer normas e procedimentos
para o recrutamento, a selecdo, a contratagdo, o acompanhamento, a avaliagéo e o
desligamento de estagiarios no ambito da Administragéo Publica Municipal.

Art. 2° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho cujo objetivo & propiciar ao estudante que esteja frequentando curso
vinculado ao ensino publico e particular, oficial e reconhecido a complementagéo de

ensino e aprendizagem profissional, social e cultural.
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§ 1° O estagio podera ser obrigatorio ou nao, conforme determinag&o
das diretrizes curriculares da etapa, modalidade, area de ensino e do projeto pedagdgico

do curso em que o aluno esteja matriculado.
§ 2° Estagio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso

cuja carga horaria seja requisito para aprovagéo e para obtengdo de diploma.
§ 3° Estagio ndo obrigatério & aquele desenvolvido como atividade

opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.

Art. 3° A Administragdo Publica Municipal podera, nos termos desta
Instrugdo Normativa, aceitar como estagiarios alunos regularmente matriculados e com
frequéncia efetiva em cursos de ensino regular oferecidos por instituicoes de educagao
superior, de educagéo profissional, de ensino médio, de educagao especial e alunos dos
anos finais do ensino fundamental na modalidade profissional da educagéo de jovens e
adultos, cujas areas de conhecimento estiverem relacionadas com as atividades, os

programas, os planos e os projetos desenvolvidos no érgao.
SECAO Il - DO GERENCIAMENTO

Art. 4° O gerenciamento do processo de estagio ficara a cargo do
Departamento de Recursos Humanos do Municipio de Cornélio Procopio, observadas as
atribuigbes especificas de cada Secretaria, que promoverd, em articulagdo com as
instituigdes de ensino, a operacionalizagdo das atividades de planejamento, de execucéo,

de acompanhamento e de avaliagédo de estagio.
§ 1° As Secretarias Municipais desenvolverdo as atividades de que trata

o caput deste artigo sob a orientagdo da area de recursos humanos do Municipio de

Cornélio Procopio.
§ 2° O Municipio de Cornélio Procopio, podera celebrar convénio ou

outro instrumento juridico apropriado com as instituicées de ensino, a fim de viabilizar a

implementagéo do Programa de Estéagio.

Art. 5° Municipio de Cornélio Procopio podera recorrer a servigos de
agentes de integragdo publicos e privados mediante condigoes acordadas em instrumento
juridico apropriado, observadas as normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa e a
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legislagdo pertinente a licitagdo e aos contratos no ambito da administragéo publica

municipal.
§ 1° Caso o Municipio ndo faga essa opgéo, o Departamento de

Recursos Humanos fara o papel de agente de integragdo no que lhe couber.

§ 2° Caso o 6rgéo fagca a opgdo pela contratagdo dos servigos
mencionados  no caput deste  artigo, serdo consideradas as atribuictes e
responsabilidades do agente de integragéo e do Departamento de Recursos Humanos
abaixo descritas:

) Recrutar, selecionar estudantes, por meio de processo seletivo
precedido de convocagdo por edital publico e acompanhamento administrativo do
Programa Bolsa —Estagio;

) comunicar, de imediato e por escrito, & unidade gestora do programa
de estagio a conclusdo ou a interrupgdo do curso realizado pelo estagiario na instituigéo
de ensino;

IIl) receber as avaliagbes de desempenho do estagiario e os relatérios
do estégio;

IV) encaminhar relatério semestral das atividades desenvolvidas pelo
estudante a respectiva instituicdo de ensino;

V) entregar ao estagiario, ao término do estagio, termo de realizagéo de
estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da
avaliacdo de desempenho;

VI) articular-se com instituicdes de ensino para celebrar convénios ou
outro instrumento juridico apropriado;

VII) elaborar o termo de compromisso de estagio, a ser assinado pela
instituicdo de ensino, pelo estagiario, por seu representante ou assistente legal e pelo

6rgdo concedente do estégio;
VIIl) informar ao candidato as condigdes do estagio, o valor da bolsa-

auxilio, a forma de pagamento, os direitos e os deveres, o local de estégio e o nome do
supervisor.

IX) controlar a documentag3o, os prazos e a regularidade da situagao
escolar do estagiario, informando a unidade gestora do programa de estagio sobre
quaisquer eventos que dificultem, interrompam o curso normal ou impliquem a cessagéo

do contrato de estagio;
X) providenciar a renovagéo, desligamento ou substituicdo do estagiario;
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XI) comunicar previamente a Secretaria a rescisdo do convénio firmado
com a instituigio de ensino, tomando as medidas cabiveis junto aos estagiarios
pertencentes aquela instituigdo de ensino, bem como as providéncias para continuidade
dos servigos desenvolvidos no 6rgao.

XIl) acompanhar a realizagdo do estagio estudantil em parceria com 0
gestor da unidade onde o estudante estiver desenvolvendo as atividades e com o
supervisor de estagio;

XIl) solicitar ao agente de integragéo a realizagdo de processo seletivo
para preenchimento das oportunidades de estagio;

XIl) acompanhar a frequéncia dos estagiarios;

XIV) efetuar o pagamento ou informar ao agente de integracdo a
frequéncia do estudante para fins de pagamento do auxilio financeiro e do auxilio-
transporte;

XV) dar conhecimento das normas desta Instrugdo Normativa e das
demais disposigdes pertinentes ao supervisor de estagio e ao estagiario;

XVI) comunicar o desligamento do estagiario ao agente de integragao;

XVII) propor diretrizes, normas e procedimentos operacionais relativos
ao Programa de Estagio;

XViil) cadastrar, organizar e atualizar os dados referentes aos
estagiarios;

XIX) manter comunicagdo com o agente de integracdo a fim de
assegurar os procedimentos necessarios ao funcionamento adequado do Programa de
Estagio;

XX) assessorar e orientar os supervisores de estagio, cuja formagao
seja a mesma ou compativel com o curso do estagiario, repeitando-se o limite de 01
supervisor para cada 10 estagiarios (art. 9°, 11l da Lei n® 11.788/2008;

XXI) providenciar a lotagdo e a relotagdo dos estagiarios, assegurando
que o estagiario desenvolva suas atividades em setor compativel com o curso realizado,
ndo se admitindo estagiario em local e em fungdes que ndo condigam com seu estudo;

XXI1) ndo utilizar o estagiario para substituigdo de méo-de-obra, ou ainda
estagio em atividades rotineiras, sem que haja compatibilidade entre as atividades e o
ensino tedrico, sob pena de responsabilizagéo civel e criminal;

XXIll) fiscalizar a execugdo do contrato firmado com o agente de

integracgéo.
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§ 3° No interesse da administragdo, o Municipio podera contratar agente

de integragdo para executar outras atividades ou apenas uma parte das

responsabilidades relacionadas nos incisos deste artigo.

§ 4° O 6rgdo que recorrer a servigos de agentes de integragao podera
especificar, em ato normativo proprio, procedimentos e atribuicdes que deverdo ser
observadas pela area de recursos humanos, pelo agente de integragéo contratado e pelas

demais partes envolvidas na relagdo de estagio.

Art. 6° Cabera as Secretarias Municipais oferecer as condigdes
necessarias a obtengdo de experiéncia pratica mediante efetiva participagdo em
atividades, servigos, programas, planos ou projetos cujo desenvolvimento guarde
correlagdo com a respectiva area de formagao profissional do estagiario ou com a

proposta do curso, sua etapa e modalidade.
Paragrafo unico. A unidade interessada em receber estagiario devera

proporcionar a este atividades que guardem estrita compatibilidade com aquelas
previstas no termo de compromisso de estagio e dispor dos seguintes recursos humanos
e materiais:

a) servidor que tenha formagao académica ou realize atividades na area
de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar até
dez estagiarios simultaneamente;

b) instalagées adequadas 2 acomodagéo do estagiario;

c) ambiente que proporcione ao estagiario atividades de aprendizagem

social, profissional e cultural.
SECAO Ili - DO QUANTITATIVO DE VAGAS

Art.7° O quantitativo de estagiarios sera estabelecido até o limite
maximo de 10% (dez por cento) para o total de servidores efetivos de cada area que
justifique a contratagéo de estagiario, de modo a n&o configurar burla a concurso publico;

§ 1° Do total das vagas de estagio, serdo reservados 10% para pessoas
com deficiéncia, cuja ocupagio considerara as competéncias e necessidades especiais

do estagiario e as atividades e necessidades préprias das unidades organizacionais.

SEGAO IV - DAS BOLSAS DE ESTAGIO —
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Art. 8°. O valor do auxilio financeiro a ser pago ao estagiario sera fixado
em ato especifico do Secretario de Adminisiragéo, conforme o grau de escolaridade, a

natureza do curso e a carga horaria a ser cumprida.
Paragrafo tnico. A realizag3o de despesa decorrente da concesséo de

bolsa de estagio esta condicionada a existéncia de dotagéo orgamentaria.
Art. 9°. E vedada a ocupagdo simultanea de um unico estudante em

mais de uma vaga de estagio nas Secretarias iMunicipais.

SECAO V — DA DURAGAO DO ESTAGIO
Art. 10. A durag3o do estagio na mesma parte concedente ndo podera

exceder dois anos.
§ 1° O encerramento do estagio em virtude do alcance do limite citado

no caput impedira a concessao de novo estagio ao estudante.
SECAO VI - DO RECRUTAMENTO E DA SELEGAO

Art. 11. O recrutamento e a selecdo de estagiarios observardo o
principio constitucional da impessoalidade e serdo realizados mediante processo seletivo
precedido de convocagéo por edital publico, observando-se a ordem de classificacdo e os

parametros objetivos definidos pela unidade de recursos humanos.
§ 1° Aos candidatos com deficiéncia serdo reservados 10% das vagas

na selegdo prevista no caput, e sua classificagdo no processo seletivo constara da

listagem geral e de listagem especifica.
§ 2° As vagas que ndo forem providas por falta de candidatos com

deficiéncia aprovados serdo preenchidos pelos demais candidatos, observada a ordem

geral de classificag&o.
§ 3° As informagbes sobre o edital deverdo ser divulgadas na internet.

§ 4° Os requisitos exigidos para o recrutamento dos estagiarios serao

estabelecidos em edital, de acordo com as especificidades de cada processo seletivo.
SECAO VIl - DA SOLICITAGAO DE ESTAGIARIO

Art. 12. A unidade interessada em receber estagiario devera encaminhar

a solicitagdo de estagiario ao Departamento de Recursos Humanos,
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§ 1° Na solicitagdo deverdo constar a area de conhecimento e o(s)
curso(s) que atendam & demanda da uniduue, bem como as informagdes imprescindiveis
a realizagdo do estagio: local do estagio, horério a ser cumprido, atribuicées, nome do

supervisor e outras que a unidade julgar relevante.
§ 2° O atendimento & solicitagao fica condicionado a existéncia de vaga

e as condigbes estabelecidas SECAO Il desta Instrugéo Normativa.

SECAO VIIl - DA ANALISE DE PERFiL, DA LOTAGAO E RELOTAGAO DE
ESTAGIARIOS

Art. 13. A critério de cada Secretaria, os candidatos aprovados no
processo seletivo poderdo ser convocados pelo Departamento de Recursos Humanos,
observando-se a ordem de classificagdo do teste seletivo, para analise de perfil, a fim de

compatibiliza—lo com as caracteristicas das unidades requerentes.
Paragrafo Gnico. Apos avaiiagio do perfil dos candidatos selecionados,

o Departamento de Recursos Humanos providenciara a lotag&o, observada a ordem de

classificagéo obtida no processo seletivo.

Art. 14. Sera facultada ao estagiario relotagdo apos 6 (seis) meses de

estagio, condicionada:
| — ao interesse da Adiinistiagéo;
Il — a disponibilidade de vaga,
Il — a adequacdo do peifil solicitado pela unidade e ao interesse do

estudante.
§ 1° A relotag@o devera ser comunicada & instituicdo de ensino;

§ 2° Havendo interesse da Administragdo, o pedido de relotagéo podera

ser autorizado a qualquer tempo.
SECAO IX — DAS CONDIGOES PARA INGRESSO

Art. 15. Para participar do Programa de Estagio, o estudante devera

estar regularmente matriculado em uma das instituicbes de ensino conveniadas e

il
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frequentando, concomitantemente, pelo menos, uma disciplina do curso relacionado ao

estagio.
SECAO X — Da CONTRATAGAO

Art. 16. A contratagao de esizgiarios sera feita apds a concluséo do
processo seletivo, mediante a assinatura do termo de compromisso de estagio a ser
celebrado entre o educando efou seu representante ou assistente legal, a instituicdo de

ensino e o 6rgdo concedente do estagio e o agerite de integragdo, quando for o caso.

§ 1° Ao candidato selecivriado a vaga de estagio compete obter a
assinatura da instituicio de ensino, salvo quardo houver determinagdo expressa pelo
érgdo para que essa tarefa seja cumprida poio agente de integragéo contratado.

§ 2° Mediante a assinatura do termo de compromisso de estagio, o
estagiario tera ciéncia de seus deveres, atribuicdes e responsabilidades e comprometer-
se-4 a cumprir as normas legais e regulamciiares aplicdveis ao estagio, bem como as

normas do 6rgéo.
§ 3° O estudante com deficiéncia teréd atribuigdes e responsabilidades

compativeis com sua condi¢éo.
§ 4° E vedada a contratacao de estagidrio que esteja matriculado em

curso para o qual ndo haja previsdo de esté jic curricular.
SECAO XI - DA SUFERVISAO DO ESTAGIO

Art. 17. Ao dirigente da Secretaria na qual for alocado o estudante
devera indicar o servidor que atuara como supervisor do estagio, ao qual cabera:

| — elaborar plano de atividades do estagiario, que integrara o termo de
compromisso de que trata o art. 17 desta Instrugio Normativa;

Il — realizar entrevista inicial com o estagiario e tragar os objetivos a

serem alcangados no estagio;

Il - orientar e supervisionar a realizagéo das atividades de estagio;

IV — acompanhar o desempenho do estagiario, observando a correlagao
entre as atividades por ele desenvolvides & aquclas previstas no plano a que se refere o

inciso | deste artigo;

=
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V - proceder a avaliagao de desempenho do estagiario, preenchendo e
encaminhando o relatério semestral de atividades de estagio a unidade de recursos
humanos, apds vista ao estagiario;

VI — comunicar, imediatamente, o pedido de desligamento do estagiario
ao Departamento de Recursos Humanos;

VIl — controlar e validar mensalmente, no primeiro dia util do més
subsequente ao da realizagéo do estagio, salvo previsdo de periodo distinto definido pelo
6rgdo, a frequéncia do estagiario a unidade de recursos humanos, informando todas as

ocorréncias pertinentes;
Vill — informar, com antecedéncia, a unidade de recursos humanos o

periodo de descanso remunerado a ser usuiruido pelo eslagiario;

IX — viabilizar ao estagiario, ao término do estagio, o acesso ao termo de
realizagdo de estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos
e da avaliagao de desempenho;

X — garantir o cumprimenic da vedagdo disposta no artigo 19 desta

Instrugdo Normativa;
XIl — manter informada a unidade de recursos humanos sobre as demais

ocorréncias relativas a realizagédo do estégio;

§ 1° O n3o cumprimenio do disposto no inciso VIl ou a prestagao de
informagdo incorreta serdo de inteira responsubilidade do supervisor de estagio e do
dirigente da unidade na qual o estagiério estiver alocado, sendo-lhes imputada sangéo

disciplinar cabivel.
§ 2° O supervisor de estagio podera delegar a um ou a mais servidores

da unidade a validagdo da frequéncia mensai d- astagidrio, observando-se o disposto no

paragrafo anterior.
§ 3° A delegacdo de guc traia 0 § 2° ndo exime o delegante da

responsabilidade pela superviséo.
SECAO Xil - DAS VEDAGOES

Art. 18. E vedado ao estagiério participar simultaneamente em mais de
um programa de estagio desenvolvido o amibito do Municipio de Cornélio Procépio, sob

pena de imediato desligamento.
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SEGCAO XlIl - DOS DEVERES E DAS iRESi*ONSABILIDADES DO ESTAGIARIO
Art. 19. Cabera ao estagiaric, juntamente com seu supervisor, elaborar
relatério semestral das atividades de estégio, que deverd ser assinado por ambos e
encaminhado pelo estagiario a instituicéo de ensino.
Paragrafo unico. O reiatério semestral com o visto da instituicéio de

ensino devera ser encaminhado pelo estzgidirio & unidade de recursos humanos.
Art. 20. O estagiario deverd guardar sigilo sobre informagdes, assuntos,

fatos e documentos de que tiver conhecimenio em decorréncia do estagio, constando
essa obrigagdo no termo de compromisso de estiigio.

Art. 21. A jornada de alividude em estagio serd determinado em
contrato, em periodo compativel com o expedieita do 6rgéo e com o horario escolar.

Art. 22. O estagiario deverd spiesentar a unidade de recursos humanos
ou ao agente de integragdo, semestraimente, nas datas definidas pela Administracao,
comprovante de matricula e de desempenho escolar/académico, a fim de que seja aferida
sua condigdo de aluno regularmente matiicuiadu @ frequentando a instituigdo de ensino,
sob pena de desligamento do estagio.

Art. 23. E de responsabilicade do estagidrio comunicar ao seu
supervisor de estagio, ao Departamenio de Recursos Humanos e ao agente de
integracdo, imediatamente ap6s sua ciéncia:

| — a data de término co vinculo com a instituicdo de ensino, seja por
conclusdo do curso ou qualquer outro motivo;

Il - a nomeagdo em qualquer cargo seja qual for a natureza deste;

Il — a troca elou transferéiicia de instituigdo de ensino ou curso, a
interrupgdo do curso na instituicdo de ensinc;

IV — a data do provavei inicio «a prestagao do servigo militar, seja este

de carater obrigatério ou nao.

Art. 24. Sao deveres dus estayidrios:

| — cumprir as responsabilidades e os prazos especificados nesta IN;

Il — ser pontual e assiduc:

Il — apresentar conduta compz.ivel com a exigida pelo 6rgao;

IV — manter sob sigiic os ducumentos e assuntos que lhe forem

confiados;
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V — participar dos treinzainznics o das atividades vinculadas ao Programa

de Estagio;

VI — submeter-se as avaliagdcs periodicas realizadas pelo supervisor,

VIl — zelar pela conservagio do material e patriménio do 6rgéo
concedente;

VIl — em caso de falta, providznciar a comunicagao imediata do fato ao
supervisor de estagio da unidade em que se encontra lotado e, quando se tratar de
afastamento para tratamento da propria salde, apresentar ao supervisor o respectivo
atestado medico;

IX — requerer o desligarienio com antecedéncia minima de 5 (cinco)
dias Uteis;

X — comunicar imediatzimaiie o 6rgdo concedente quando configurada

alguma das hipéteses de desligamento previstas nesta Instrugéo Normativa;
SECAO XIV — DOS DIREITUS DO ESTAGIARIO

Art. 25. Sao direitos dos estagidrios:

| — realizar estagio i unidade que proporcione a execugdo de
atividades correlatas com as de seu curso de iormagéo profissional,

Il — participar da sua avaliacio de desempenho, junto com o supervisor
de estéagio;

V — receber, Termo de Kealizacdo do Estagio relativamente ao periodo
cumprido, contendo os seguintes dados:

a) descrigdo das aividades desempenhadas e informadas pelo
supervisor nas avaliagdes de desempeniio;

b) carga horaria do esté iv:

c) periodo total do esiagio (discriminando o periodo do estagio
obrigatério do nao obrigatorio);

d) totalizagdo dos dias tizalhados,

€) unidade(s) de estagio;

f) resultado das avaliagcs e wesempenho realizadas;

SECAO XV - DA FirEQUENCIA
Art. 26. O supervisor ueveid informar a frequéncia do estagiario ao

Departamento de Recursos Humanos até o priineiro dia Gtil do més subsequente ao da

<o
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realizagdo do estagio, ou em outra data iniormada pela area de recursos humanos, com a
discriminagéo dos dias de faltas justificadas e ndo-justificadas, a fim de instrumentalizar a

elaboragéo da folha de pagamento com o3 paréinetros adequados.

SEGAO XVi - O PAGAMENTO
Art. 27. O pagamenis do  auxilio financeiro ocorrera no mes
subsequente ao da realizagdo do estigio e sera proporcional & carga horaria e a
frequéncia mensal cumprida, considerando-se, para todos os efeitos, o més comercial de
30 dias.
§ 1° As faltas justifica.~s nio gerardo descontos do valor do auxilio

financeiro.

SEGAO XVIl - £0 DESLIGAMENTO

Art. 28. O desligamentc <o estagiario ocoirera:

| — automaticamente, ac “:rmino do prazo de duragdo do estagio;

Il — de oficio, no intercsse do 6rgédo ou por comprovagdo de falta de
aproveitamento satisfatorio no estagio ou na instituicéo de ensino;

Il — a pedido do interes.:dc;

IV — por descumpriri.ciitc de obrigagdo assumida no termo de
compromisso de estagio;

V — por falta ao esiigio sem motivo justificado, por trés dias
consecutivos ou cinco intercalados, no periodo de um més;

VI — por interrupgao ou concluséo do curso na instituicéo de ensino;

VIl — por ébito;

IX — por conduta inccinuativel com a exigida pela administragdo do
6rgao concedente;

X — por troca de cursc cu por transferéncia para instituigéo de ensino
ndo conveniada;

Xl — por descumprimen:: o cisposto nesta Instrugdo Normativa.

Xl = por pontuagao inicrior & 50% (cinquenta por cento) nas avaliagdes

de desempenho a que for submetido;

SECAO XXIl - DISPOS: ;OES FiNAIS E TRANSITORIAS
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Art.29. Os casos 0:issos e excepcionais serdo submetidos a

Procuradoria Juridica do Municipio.

Cornélio Procoio, 21 de Agosto de 2019.

oS

Claudia Vanessa Cardoso Camacho

Controlado, . Geral do Municipio
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