CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU - MINAS GERAIS

ATO DA MESA N° 01, DE 01 DE ABRIL DE 2025.

Regulamenta a concessao de estagio aos estudantes no ambito
da Camara Municipal de Paracatu - Estado de Minas.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU - ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso da atribuicao que Ihe é conferida pelo artigo 284 do Regimento
Interno da Camara Municipal de Paracatu/MG, e tendo em vista o que dispée a Lei Federal
11.788/2008, resolve estabelecer diretrizes para a concessao de estagio aos estudantes no
ambito do Poder Legislativo Municipal, nos seguintes termos:

CAPITULO 1 - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. A contratagéo de estagiarios no ambito da Camara Municipal de Paracatu - Estado de
Minas Gerais obedecera ao disposto neste Ato.

Art. 2°. Estagio € ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
que objetiva a preparacao do estudante que esteja frequentando curso vinculado ao ensino
publico ou particular, oficial e reconhecido, graduando ou pés-graduando, a complementacao
de ensino e aprendizagem profissional.

§ 1°. Para alcangar os fins a que se destina, o estagio deve ser planejado, executado,
acompanhado e avaliado em conformidade com os curriculos, programas e calendarios dos
sistemas de ensino.

§ 2°. A realizagao do estagio obrigatério e o nao-obrigatério regulamentados neste Ato nao
criam vinculo empregaticio de qualquer natureza, nem estende ao estagiario quaisquer
direitos ou vantagens asseguradas aos servidores publicos.

Art. 3°. A Camara Municipal de Paracatu, nos termos deste Ato, podera aceitar como
estagiarios alunos regularmente matriculados e com frequéncia efetiva em cursos de ensino
regular oferecidos por instituicbes de ensino superior nas areas de Direito, Ciéncias da
Computagdo, Pedagogia, Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas,
Jornalismo e Publicidade e Propaganda.

Art. 4°. O Programa de Estagio sera coordenado pela Subsecretaria de Recursos Humanos
que promovera, em articulagdo com as instituicdes de ensino, a operacionalizacdo das
atividades de planejamento, execucdo, acompanhamento e avaliagédo de estagio.
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CAMARA MUNICIPAL DE PARACATU- MINAS GERAIS

Art. 5°. O estagio ocorrera perante a Camara Municipal de Paracatu/MG, incluindo a Escola
do Legislativo Vereador Romildo Parreira Lages.

Paragrafo Unico. A Camara Municipal de Paracatu podera ceder estagiarios as Instituicées
Publicas Federais e Estaduais, com regras estabelecidas por meio de Convénio.

CAPIiTULO 11- DO QUANTITATIVO DE ESTAGIARIOS E DAS BOLSAS DE ESTAGIO

Art. 6°. A quantidade de estagiarios é limitada a 50% (cinquenta por cento) do total de
servidores, ocupantes de cargo efetivo ou comissionado, observado o arredondamento para
0 numero inteiro imediatamente superior.

§ 1°. O quantitativo de estagiarios sera estabelecido em razio das necessidadeb da Camara
Municipal de Paracatu/MG e dos recursos orgamentarios disponiveis.

§ 2°. Fica assegurado aos estudantes com deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento)
das vagas oferecidas pela parte concedente do estagio.

Art. 7°. O estagiario graduando fara jus ao pagamento de auxilio financeiro, a titulo de bolsa
de estagio, no valor de R$ 2.150,00 (dois mil, cento e cinquenta reais), além do pagamento
de auxilio-transporte no valor de R$ 100,00 (cem reais), e o estagiario pés-graduando fara jus
ao pagamento de auxilio financeiro, a titulo de bolsa de estagio, no valor de R$ 2.800;00 (dois
mil e oitocentos reais), além do pagamento de auxilio.:.transporte no valor de R$ 100,00 (cem
reais).

§ 1°. O auxilio-transporte ndo sera devido no periodo de recesso do estudante, de que trata o
artigo 27 deste Ato.

§ 2°. O valor pago a titulo de bolsa aos estagiarios podera ser atualizado pelo Presidente do
Poder Legislativo Municipal, mediante proposta da Subsecretaria de Recursos Humanos, por
meio de Portaria.

§ 3° A frequéncia mensal do estagiario é considerada para efeito de calculo da bolsa,
deduzindo-se os dias de faltas ndo compensadas.

§ 4°. O estagiario ndo tem direito a concessdo de auxilio-alimentacdo, auxiho-satde ou
qualquer outro beneficio, exceto o auxilio-transporte previsto no caput deste artigo.

Art. 8°. Arealizagado de despesa decorrente da concesséo de bolsa de estagio esta
condicionada a existéncia de dotagao orgcamentaria.

Art. 9°. E vedada a ocupagéo simultanea, por um Unico estudante, de mais de uma vaga de
estagio na Camara Municipal de Paracatu.

CAPITULO 1li-DO RECRUTAMENTO E DA SELEGAO DE ESTAGIARIOS

Art. 10. O recrutamento e a selegéo serao realizados por comisséo de selegéo de estagiarios,
mediante processo seletivo precedido de convocagdo por edital publico, com ampla
divulgacao, pelo prazo minimo de 7 (sete) dias, no Quadro de Avisos da Sede do Poder
Legislativo Municipal, nas instituicdes de ensino conveniadas, no sitio da Camara Municipal
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na internet e no perfil desta Casa de Leis nas redes sociais, observando-se a ordem de
classificacao.

§ 1°. A comisséo de selecao de estagiarios devera ser composta por 03 (trés) servidores
efetivos da Camara Municipal de Paracatu/MG, designada por ato do Presidente da Camara
Municipal de Paracatu/MG.

§ 2°. Em nenhuma hipétese podera ser cobrada do estudante taxa referente as providéncias
administrativas para obtencéo e realizagao do estagio.

§ 3°. O processo seletivo sera composto de 30 (trinta) questées objetivas, com 05 (cinco)
alternativas cada, e devera conter:

I - 05 (cinco) questdes de gramatica e/ou interpretacéo de texto;

lI- 08 (oito) questdes do Regimento Interno da Camara Municipal de Paracatu/MG;

lll - 02 (duas) questdes da Lei Organicado Municipio de Paracatu/MG;

IV - 02 (duas) questdes desta Instrugcdo Normativa; e

V - 13 (treze) questdes especificas do curso superior a que esta matriculado o estudante;

§ 4°. No caso dos Estagiarios cedidos a Instituicdes Publicas Federais e Estaduais, nos termos
do Paragrafo Unico do art. 5° deste Ato, os critérios de selecao sao de responsabilidade do
6rgao conveniado.

CAPITULO IV - DA DURAGAO DO ESTAGIO

Art. 11. O estagio tera duragéao de, no minimo, 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado por
iguais e sucessivos periodos, se houver interesse das partes, desde que nao ultrapasse 24
(vinte e quatro) meses, exceto para os estagiarios portadores de necessidades especiais, que
poderéo ter o prazo estendido até o final do curso.

§ 1°. Na hipé6tese de o estagiario estar a menos de 6 (seis) meses da conclusdo do curso e,

se for de interesse das partes, sera, excepcionalmente, possivel a prorrogacédo com prazo
inferior a 6 (seis) meses, até a concluséo do curso, desde que nao ultrapasse os 24 (vinte e
quatro) meses previstos no caput.

§ 2°. O encerramento do estagio em virtude do alcance do limite citado no caput deste artigo
impedira a concessao de novo estagio ao estudante, salvo se de outro curso.

CAPITULO V - DA CONTRATACAO

Art. 12. A contratacdo de estagiarios sera feita apoés a conclusdao do processo seletivo,
mediante assinatura do Termo de Compromisso de Estagio a ser celebrado entre o educando
ou seu representante ou assistente legal, quando ele for absolutamente ou relativamente
incapaz, a instituicdo de ensino e a Camara Municipal de Paracatu.

§ 1°. Mediante a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio, o estagiario obrigar-se-a
a cumprir as normas disciplinares de trabalho estabelecidas pela Camara Municipal de
Paracatu/MG.
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§ 2°. A lotagao inicial do estagiario, respeitada a ordem de classificacdo, dar-se-a por ato do
Presidente da Camara Municipal de Paracatu/MG, devendo o estagiario apresentar-se ao
setor em que foi lotado no primeiro dia util seguinte.

Art. 13. A jornada de estagio, constante do Termo de Compromisso e compatibilizada com o
horario escolar, é de 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.

§ 1°. A jornada do estagio permanece inalterada nos periodos de férias escolares.

§ 2°. A jornada referida no caput fica reduzida a 3 (trés) horas diarias nos periodos de
avaliagao da aprendizagem periédica ou final, para garantir o bom desempenho do estudante
e segundo estipulado no Termo de Compromisso.

§ 3°. Para pleitear a redugao da jornada disposta no paragrafo anterior, o estagiario devera
apresentar declaragdo da instituicdo para o supervisor com antecedéncia minima de 3 (trés)
dias uteis.

§ 4°. Os feriados federais, estaduais e municipais, bem como as horas de estagio reduzidas
nos periodos de avaliagéo e o recesso remunerado previsto em lei, ndo estardo sujeitos a
compensacao.

CAPITULO VI - DA SUPERVISAO DO ESTAGIO

Art. 14. O Secretario-Geral 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 artigo 12 desta Instrugdo Normativa;

Il - receber, entrevistar e avaliar os candidatos oriundos do processo seletivo a que se refere
o artigo 1° desta Instrucao;

lll - orientar o estagiario sobre sua conduta e normas do 6rgéo;

IV - orientar e supervisionar a realizagao das atividades de estagio;

V - acompanhar o desempenho do estagiario, observando a correlagdo entre as atividades
por ele desenvolvidas e aquelas previstas no plano de atividades a que se -refere o inciso 1
deste artigo;

VI - proceder a avaliagdo de desempenho do estagiario .e aprovar relatério semestral de
atividades de estagio;

VIl - comunicar, imediatamente, o pedido de desligamento do estagiario a Subsecretaria
de Recursos Humanos;

VIl - atestar e encaminhar, mensalmente, no primeiro dia Util do més subsequente ao da
realizagao do estagio, a frequéncia do estagiario a Subsecretaria de Recursos Humanos;

IX - informar & Subsecretaria de Recursos Humanos o periodo de recesso usufruido pelo
estagiario;

X - entregar ao estagiario, ao término do estagio, termo de realizagdo de estagio, com
indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de
desempenho;

Xl - garantir o cumprimento das vedacgdes dispostas nesta Instrucdo Normativa;
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XIll - promover a adequagao entre a carga horaria do estagio, o expediente da Camara
Municipal de Paracatu/MG ou da Escola do Legislativo Vereador Romildo Parreira Lages, e o
horario do estagiario na instituicdo de ensino.

§ 1°. O ndo cumprimento do disposto no inciso VIl ou a prestacdo de informacéo incorreta
implicarao responsabilizagcdo do supervisor de estagio pelos prejuizos que decorrerem para o
orgao, sem prejuizo da sangao disciplinar cabivel.

§ 2°. O servidor podera delegar a um ou mais servidores da unidade o encaminhamento da
frequéncia mensal do(s) estagiario(s), observando-se o disposto no paragrafo anterior.

§ 3° A delegagao de que trata o § 2° ndo exime o delegante da responsabilidade pela
supervisao.

Art. 15. Cada supervisor podera ter, no maximo, 5 (cinco) estagiarios sob sua supervisao.
Art. 16. O supervisor devera ser um servidor com formagédo académica experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario.

Art. 17. Para receber estagiarios, o setor responsavel deve:

| - proporcionar experiéncia pratica ao estudante, mediante efetiva participagdo em servicos,
programas, planos e projetos da Camara Municipal de Paracatu, observada a correlacdo com
a respectiva area de formacao profissional;

Il - possuir espaco fisico e mobiliario para acomodagéo do estagiario.

CAPITULO VIl - DAS ATRIBUIGOES, DEVERES, VEDACOES E RESPONSABILIDADES
DO ESTAGIARIO

Art. 18. O estagiario assinara o Termo de Compromisso de Estagio, por meio do qual tera
ciéncia de seus deveres, atribuicbes e responsabilidades, e se comprometera a cumprir as
normas legais e regulamentares aplicaveis ao estagio, bem como as normas da Camara
Municipal de Paracatu/MG.

Paragrafo unico. O estudante com deficiéncia tera atribuicdes e responsabilidades
compativeis com sua condigao.

Art. 19. Cabera ao estagiario, juntamente com seu supervisor de estagio, elaborar relatério
semestral das atividades de estagio.

§ 1°. Esse relatério devera ser assinado pelo estagiario e seu supervisor e encaminhado pelo
estagiario a instituicao de ensino.

§ 2. A copia do relatério semestral, com visto da instituicdo de ensino, devera er entregue
pelo estagiario a Subsecretaria de Recursos Humanos.

Art. 20. E vedada a contratagao de estagiario:

I - que possuir vinculo profissional ou de estagio com advogado ou sociedade de advogados
que atuarem em processos contra a Administragdo Municipal.

Il - para servir como subordinado a servidor que Ihe seja cénjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive.
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§ 1°. O estudante, no ato de assinatura do Termo de Compromisso de Estagio e de posteriores
aditamentos, devera firmar declaragdo de que nao possui nenhum dos vinculos vedados por
este artigo, tendo como obrigacao informar eventual alteracao de suas condigoes.

§ 2°. O estudante devera assinar declaragao de nao incidéncia na vedagao do inciso

Il deste artigo, tendo como obrigagao informar eventual alteragéo de suas condigées.

§ 3°. A inobservancia das vedacgdes previstas neste artigo ou a comprovacao, a qualquer
tempo, de que nado é verdadeira a declaragao a que se referem os §§ 1° e 2° acarretarao o
desligamento de oficio do estagiario, apés a faculdade de exercicio do contraditério e da ampla
defesa por parte deste.

Art. 21. Nao podera realizar estagio remunerado:

| - o ocupante de cargo, emprego ou fungao vinculados aos 6rgaos ou as entidades da
administracao publica direta ou indireta de qualquer dos Poderes da Uniao, dos Estados, do
Distrito Federal ou dos Municipios;

Il - o militar da Uniao, dos Estados ou do Distrito Federal,

Il - otitular de mandato eletivo federal, estadual, distrital ou municipal.

§ 1°. E facultado ao servidor publico participar de estagio, sem direito a bolsa e ao auxilio-
transporte.

§ 2°. O servidor do quadro de pessoal da Camara Municipal de, Paracatu/MG que pretender
realizar estagio deve requerer sua participagcao na Secretaria Geral.

Art. 22. E vedado ao estagiario:

| - prestar servicos externos, ainda que acompanhado pelo supervisor de estagio ou por
pessoa por este designada, exceto aqueles que estiverem lotados na Procuradoria ou na
Assessoria Juridica da Camara Municipal de Paracatu/MG, considerando a natureza da
atividade, devendo, em todo caso, estar acompanhado do supervisor de estagio;

Il - transportar, a pedido de servidor ou de qualquer outra pessoa, dinheiro ou titulos de crédito;
lll - realizar servigos de limpeza e de copa;

IV - executar trabalhos particulares solicitados por servidor ou qualquer outra pessoa;

V - assinar documentos que tenham fé publica;

VI - estagiar em local insalubre ou que, direta ou indiretamente, exponha a risco sua saude e
integridade fisica, exceto se a insalubridade for inerente ao exercicio das atividades do
estagio.

Paragrafo unico. O supervisor de estagio fiscalizara a observancia do disposto neste artigo
e sempre que identificar quaisquer atividades nele mencionadas fara imediata comunicagao a
Subsecretaria de Recursos Humanos, que adotara as providéncias saneadoras.

Art. 23. No inicio de cada semestre ou ano letivo, devera ser:

| - apresentado, a Subsecretaria de Recursos Humanos, pelo estagiario, até 30 (trinta) dias
apo6s o inicio das aulas, comprovante de renovagao de matricula perante a instituicdo de
ensino a qual esta vinculado;

Il - solicitado, as instituicdes de ensino, pela Subsecretaria de Recursos Humanos, relagao
dos estagiarios reprovados em qualquer das disciplinas da grade curricular.
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§ 1°. O ndo cumprimento do disposto no inciso | acarretara a imediata suspenséo do estagio
e da respectiva bolsa de estudo, bem como seu cancelamento definitivo se extrapolado em
dois meses o prazo previsto.

§ 2°. O estagiario que, durante o estagio, for reprovado em mais de duas disciplinas, sera
excluido do programa.

Art. 24. O estagiario devera guardar sigilo sobre informagées, assuntos, fatos e documentos
de que tiver conhecimento em decorréncia do estagio e cumprir, no que for compativel com
sua condigao, os deveres impostos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Paracatu (Lei Complementar Municipal 05/1991).

Art. 25. A utilizagao de internet, correio eletrénico e outros servigos ou equipamentos do 6rgéao
ficara condicionada as necessidades do estagio.

Paragrafo unico. Cabera ao supervisor de estagio autorizar e controlar o uso dos
instrumentos e servigos mencionados no caput deste artigo.

CAPITULO VIil - DO PAGAMENTO

Art. 26. O pagamento do auxilio financeiro sera proporcional a frequéncia mensal cumprida.
§ 1°. As faltas injustificadas ndo poderao ser compensadas e serdo descontadas do valor do
auxilio financeiro.

§ 2° As faltas justificadas ndo gerardo descontos do valor do auxilio financeiro nem
compensacao da jornada de estagio.

§ 3°. Sao consideradas faltas justificadas:

| - afastamento para tratamento da prépria saude, mediante comprovagado por atestado
meédico, a ser apresentado no primeiro dia util apés o fim do periodo de recuperagao;

Il - arrolamento ou convocagdo para depor na Justica ou para participar como jurado no
Tribunal do Juri, mediante comprovagéo a ser expedida pelo respectivo Tribunal de Justica.
§ 4°. O estagiario que for convocado pela Justica Eleitoral sera dispensado do estagio sem
prejuizo do recebimento do auxilio financeiro.

CAPITULO IX - DO RECESSO

Art. 27. O estagiario tera direito a recesso de 30 (trinta) dias, sem prejuizo do pagamento da
bolsa, quando o periodo de estagio for igual ou superior a um ano.

§ 1°. O recesso sera usufruido, preferencialmente, no periodo coincidente com o periodo de
férias escolares, devendo ser previamente acordado entre estagiario e supervisor e registrado
na frequéncia mensal do estagiario.

§ 2°. Os dias de recesso previstos neste artigo serao concedidos de maneira proporcional nos
casos de o contrato de estagio ter duragao inferior a um ano.

§ 3°. A proporcionalidade de que trata o paragrafo anterior sera calculada a razao de dois dias
e meio por més completo de estagio, devendo ser arredondado o total dos dias apurados para
0 numero inteiro subsequente, caso o calculo resulte em fragao.
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Art. 28. Se o desligamento do estagiario ocorrer antes do término da vigéncia do contrato, por
iniciativa do estudante, e ele nao tiver usufruido o recesso proporcional a que teria direito, nao
havera direito a usufruto posterior a data do pedido do desligamento e nao havera indenizacéao
referente aos dias de recesso nao usufruidos.

Paragrafo unico. Se o desligamento do estagiario ocorrer antes do término da vigéncia do
estagio, por iniciativa do érgdo concedente, e o estagiario ndo tiver usufruido o recesso
proporcional a que teria direito, sera garantida a indenizacao deste.

CAPITULO X - DO DESLIGAMENTO

Art. 29. O desligamento do estagiario ocorrera:

| - automaticamente, ao término do prazo de duragao do estagio;

Il - de oficio, no interesse da Camara Municipal de Paracatu/MG, ou por comprovacgao
de falta de aproveitamento satisfatério no estagio ou na instituicdo de ensino;

lll - a pedido do interessado;

IV - por descumprimento de obrigagado assumida no Termo de Compromisso de Estagio;
V - por falta ao estagio, sem motivo justificado, por trés dias consecutivos ou
cinco intercalados, no periodo de um més;

VI - por interrupgao ou conclusao do curso na instituicao de ensino;

VII - por ébito;

VIl - nas hipéteses referidas nos§§ 10 e 20 do artigo 23;

IX - por conduta incompativel com a exigida pela administracao.
§ 1°. Entende-se como conclusdo do curso o encerramento do Ultimo semestre letivo.

§ 2° Nao pode ser concedido novo estagio a estudante que tenha sido desligado por um dos
motivos enumerados nos incisos IV, V, Vil e IX.

CAPITULO XI- DAS OBRIGAGOES DA SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 30. A Subsecretaria de Recursos Humanos cabera:

| - acompanhar a realizagao do estagio em parceria com o supervisor de estagio;

Il - acompanhar a frequéncia dos estagiarios;

lll -solicitar a Subsecretaria de Finangas que efetue o pagamento da bolsa do estagiario;
IV - dar conhecimento das normas desta Instrugcdo Normativa e demais disposicoes
pertinentes ao supervisor de estagio e ao estagiario;

V - comunicar o desligamento do estagiario a instituicao de ensino.

CAPITULO XII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Compete a Secretaria-Geral, em conjunto com a Subsecretaria de Recursos
Humanos:
| - controlar a distribuicdo das vagas de estagio;
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Il - elaborar estudos com vistas a atualizagdo do valor da bolsa;

lll - propor a elaboragao de convénios a serem firmados com as instituicées de ensino;

IV - coordenar o desenvolvimento das atividades relacionadas ao estagio, prestando apoio ao
supervisor e ao estagiario;

V - elaborar e acompanhar o sistema de frequéncia.

Art. 32. Os estagiarios em andamento serao ajustados, gradativamente, as disposicées desta
Instrucao Normativa.

Art. 33. A realizacdo de estagios aplica-se aos estudantes estrangeiros regularmente
matriculados em cursos superiores no Pais, autorizados ou reconhecidos, observado o prazo
de visto temporario de estudante, na forma da legislagéo aplicavel.

Art. 34. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente da Camara Municipal de
Paracatu/MG, cabendo delegacgao ao Secretario-Geral.

Art. 35. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

Paracatu - Minas Gerais, 01 de abril de 2025, aos 226 anos de sua emancipacao e aos
202 anos da Independéncia do Brasil.

VEREADOR MANOEL ALVES

Présidente da Camara Municipal
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