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LEGISLACAO DE ESTAGIO
- Legislagcdo Federal: Lei Federal n2 11.788 de 25 de setembro de 2008, e alteracdes posteriores;

- Legislagao Municipal: Lei n29.175 de 07 de dezembro de 2009, e alteragdes posteriores.

REQUISITOS PARA CONTRATACAO
- Matricula e frequéncia regular no curso exigido para a vaga de estdgio;
- A area solicitante da vaga definira o perfil desejado do estagidrio, caso haja alguma preferéncia
especifica. Exemplos: A drea pode definir que o estagiario tenha participado de cursos
complementares, ou que esteja em um semestre especifico do curso exigido para a vaga;
- As atividades desenvolvidas no estagio devem ser compativeis com o curso exigido para a vaga;
- Assinatura do Termo de Compromisso de Estagio (contrato) pelas partes envolvidas: Prefeitura
de Santo André, CIEE (Centro de Integracdao Empresa-Escola), Instituicdo de Ensino e estudante;
Obs.: O candidato ndao podera iniciar o estagio antes do Termo de Compromisso de Estagio
(contrato) ser assinado por todas as partes, e também ndo poderd iniciar antes da data

estabelecida no documento.

CARGA HORARIA E DURAGAO DO ESTAGIO
- O limite de horas de estagio estabelecido em lei é de 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas
semanais;
- O horario a ser cumprido, assim como a carga horaria diaria/semanal, sera definido pela area
responsavel pela vaga, sempre dentro dos limites da lei;
- A duracdo do contrato de estdgio ndo poderd ultrapassar o periodo de 02 (dois) anos;
- Nos casos em que o candidato concluir o curso antes do periodo de 02 (dois) anos, a vigéncia do

Termo de Compromisso de Estagio (contrato) terminard no mesmo periodo da conclusdo do curso.

SUPERVISAO DE ESTAGIO
- O supervisor de estagio devera ter formagdo académica e/ou experiéncia profissional na area de
conhecimento a ser desenvolvida pelo estagiario;
- O papel do supervisor em relagdo ao estagiario sera:
e Orientar e acompanhar o estagidrio em suas atividades, dando prioridade a relacado

ensino — aprendizagem;



e Auxiliar para que o estagiario cumpra seus deveres, e que os documentos exigidos sejam
entregues dentro do prazo;

e Controlar a freqliéncia, ou seja, verificar se o estagidrio cumpriu sua carga hordria ou se
houve faltas;

e Conectar o RH (Departamento de Recursos Humanos) ao estagiario, quando necessario.

RESPONSABILIDADES DO ESTAGIARIO
- Comparecer ao estdgio nos dias e horarios estabelecidos;
- Ser pontual e registrar corretamente a freqiiéncia;
- Acatar as orientagdes e sugestées do supervisor de estagio;
- Comunicar o supervisor sobre qualquer alteracdo da situacdo escolar, dos dados pessoais (por

exemplo: mudanca de endereco, telefone etc) ou a desisténcia do estagio.

DIREITOS E BENEFICIOS DO ESTAGIARIO
- Bolsa Auxilio: R$10,74 para estagio de nivel superior e RS$5,97 para estagio de nivel
médio/técnico, pagos por hora efetivamente estagiada. A Bolsa Auxilio é paga no ultimo dia atil do
més corrente, através de crédito em Conta Corrente no Banco Santander, que deverd ser
informada pelo préprio estagiario, no Portal do Servidor apés ja ter iniciado as atividades e ter
recebido o nimero de Identificagdo Funcional (IF);
- Refei¢cdo gratuita (marmitex ou acesso ao refeitdério): Para o recebimento do marmitex, o
estagidrio deve realizar a solicitagao para o supervisor. O acesso ao refeitério estara liberado apds
o estagidrio receber seu crachd de identificacdo. Para que o crachd seja feito, o estagiario deve
entregar 01 foto 3x4 (colorida e atual), com o nome completo n2 do CPF escrito no verso;
- Auxilio transporte: Pago no ultimo dia util do més corrente. A solicitagdao devera ser feita pelo
préprio estagiario no Portal do Servidor apds ja ter iniciado as atividades e ter recebido o nimero
de ldentificacdo Funcional (IF). A solicitacdo serd analisada e, depois, aprovada pelo setor de
Beneficios;
e O auxilio transporte referente as linhas municipais de Santo André (SATrans), sera
concedido através de crédito em cartdo de vale transporte, que sera providenciado para o
estagidrio que ndo o possuir. Para as demais linhas, sera concedido em dinheiro,

juntamente com o pagamento da bolsa-auxilio;



- Redugao de metade da jornada diaria de estagio em dias de prova: N3o havera desconto no
pagamento da bolsa-auxilio. Mas, sera de responsabilidade do estagiario, apresentar ao supervisor
o calendario oficial de provas, ou algum outro documento disponibilizado pela Instituicido de
Ensino;

e Nos casos em que o estagio é no periodo da tarde e a prova no periodo da manh3, a
reducdo da jornada podera ser feita no dia anterior, pois essa reducdo é para o estagidrio
se preparar para a prova;

- Recesso Remunerado: O recesso remunerado sera de 30 dias de descanso para cada 12 meses
estagiados, ou proporcional (nos casos de periodos inferiores a 12 meses), e devera ser usufruido
dentro da vigéncia do contrato. O recesso sera agendado pelo supervisor junto a Encarregatura de
Registro e Controle de Frequéncia (ERCF). Apds agendamento, o supervisor comunicard o periodo
de recesso ao estagiario;

- Seguro de vida: Apdlice administrada pelo CIEE;

- FAE (Fundo de Assisténcia ao Estagiario): Concedido e avaliado pelo CIEE, consiste no reembolso

das despesas médicas em decorréncia de um acidente, até o valor limite de R$600,00, com o

intuito de auxiliar nos gastos referentes ao acidente. Estdo inclusas despesas com medicamentos,
consultas médicas e odontoldgicas, exames, fisioterapia, produtos hospitalares e ortopédicos. Nao

estdo inclusos danos materiais e transportes.

RESCISOES

- O Termo de Compromisso de Estagio (contrato) podera ser finalizado a qualquer momento:
e Pelo estagiario, que devera comunicar imediatamente o supervisor, informando o motivo;
e Pelo supervisor de estagio, caso o estagiario ndo esteja cumprindo com seus deveres e
obrigacdes, assim como por conduta inadequada;
e Porirregularidade de documentos, como ndo entregar os documentos periddicos exigidos
por lei, mudar de Instituicdo de Ensino e ndo informar ou ter interrompido/concluido o
curso;
e Pelo término da vigéncia.
- Em todas as situacdes de rescisdo contratual, o estagiario devera:
e Deixar o cracha com o supervisor;
e Assinar o “Termo de Realizacdo de Estagio”, fornecido pelo supervisor. que devera estar

preenchido, assinado e carimbado;



e Encaminhar para Instituicdo de Ensino o “Termo de Realizagao de Estagio” recebido.
- O Termo de Realizacdao de Estagio é uma obrigatoriedade da lei, portanto o estagidrio devera

exigir de seu supervisor no momento de sua rescisao.

TERMOS ADITIVOS E MUDANGA DE INSTITUICAO DE ENSINO
- As alteracgOes referentes ao Termo de Compromisso de Estagio (contrato), como: mudanca de
supervisdo, hordrio de estagio, prorrogacdo da vigéncia, serao, obrigatoriamente, documentadas
por meio do Termo Aditivo;
- Essas alteragdes deverdao ser comunicadas pelo supervisor de estagio ao RH da Prefeitura (GPCP)
o quanto antes, preferencialmente antes de ocorrer tal mudanca. Sera providenciado com maxima
urgéncia o Termo Aditivo, pois é exigida pela Legislacdo de Estagio a regularizacdao formal de
mudancas contratuais;
- O Termo Aditivo devera ser assinado por todas as partes, exatamente nos mesmos
procedimentos do Termo de Compromisso de Estagio (contrato), para que a situacdo do estdgio
fique regularizada;
- Caso o estagidrio realize a mudanca de Instituicdo de Ensino, ou mesmo que seja somente
mudanca de modalidade do curso (EAD/Presencial), durante a vigéncia do estagio, devera
informar imediatamente ao supervisor e entregar com maxima urgéncia o Atestado de Matricula
da nova Instituicdo de Ensino por e-mail em formato PDF;
- Esse atestado de matricula deve ser recente (emitido ha menos de um més) e conter os seguintes
dados: semestre em que o estagidrio estd matriculado, duracdo do curso, horario de aula, e
deverd conter a assinatura e carimbo ou assinatura eletrénica da Instituicao de Ensino;
- Nesses casos, sera providenciado um novo Termo de Compromisso de Estagio (contrato), que
deverd ser assinado por todas as partes, exatamente nos mesmos procedimentos do Termo de
Compromisso de Estagio (contrato) inicial, para que a situacdo do estdgio fique regularizada;
- Caso a situacdo ndo seja regularizada em até um més apds a mudanga de Instituicao de Ensino,
o estagidrio ficara suspenso até a nova Instituicdo de Ensino assinar o Termo de Compromisso
de Estagio (contrato);
- E considerado ilegal o estagiario mudar de Instituicio de Ensino e continuar estagiando sem
informar com antecedéncia o supervisor. Nesses casos, podera sofrer suspensao ou até mesmo

rescisao contratual.



DOCUMENTOS PERIODICOS

- Atestado de Matricula: O estagiario deverd entregar para o supervisor o Atestado de Matricula
atualizado (emitido hda menos de 01 més) todos os semestres, com os seguintes dados:

e Ano/semestre que esta cursando;

e Duracdo total do curso/data prevista de conclusdo do curso;

e Horario de realizagao do curso;
Obs.: No Atestado de Matricula deverd conter a assinatura e carimbo ou assinatura eletronica da
Instituicdo de Ensino.
- Prazos de entrega:

e Até 15 de Fevereiro — referente ao 12 semestre do ano corrente;

e Até 15 de Agosto — referente ao 22 semestre do ano corrente;
Obs;.: Essas datas podem sofrer alteragdes, que serdo avisadas por e-mail;
Obs,.: Algumas Instituicdes de Ensino realizam a rematricula em meses diferentes das demais.
Nesses casos, o estagidrio devera comunicar o supervisor e o RH da Prefeitura (GPCP), para que
sejam estabelecidos prazos também diferentes para a entrega do documento;

Obss.: Caso o estagiario reprove o semestre, sera obrigatoriamente desligado do estagio.

RELATORIO SEMESTRAL
- O RH da Prefeitura (GPCP) enviara por e-mail para o supervisor, com antecedéncia, o modelo do

Relatério Semestral e também do seu respectivo protocolo de entrega, para que o supervisor e o
estagidrio possam preenché-lo e assina-lo dentro do prazo de entrega;

- Sera de responsabilidade do estagiario solicitar ao supervisor caso ndo tenha recebido o relatério
até um més antes do prazo final de entrega;

- O estagiario receberd o Relatério Semestral preenchido e assinado pelo supervisor. Devera
concluir o preenchimento, assinar e, em seguida, entregar o documento para a Instituicdo de
Ensino, que podera ser de forma presencial ou eletronica. Apds a entrega, o estagiario devera
comprovar para o supervisor que realmente entregou o Relatério Semestral na Instituicdo de
Ensino;

Obs.: Se a Instituicdo de Ensino solicitar mais dados no Relatério Semestral, o supervisor podera

acrescenta-los.



- Prazos de entrega:

Relatério Semestral referente ao 12 Semestre do ano vigente: Até 15 de Maio;

Relatério Semestral referente ao 22 Semestre do ano vigente: Até 15 de Novembro;

Obs.: Esses prazos poderdo sofrer alteragdes, que serdo avisadas por e-mail.

- Serdo aceitos como comprovante de entrega do Relatério Semestral:

Relatério Semestral com o carimbo e assinatura de recebimento da Instituicdo de Ensino
(ou assinatura eletronica da Instituicdo de Ensino);

Relatérios Semestrais cujos modelos sejam exclusivos da Instituicio de Ensino. Nesses
casos, utilizar o modelo da Instituicdo, e ndo o modelo do RH da Prefeitura (GPCP);

O e-mail do envio do Relatério Semestral para a Instituicdo de Ensino (com o documento
anexo). Nesses casos, o estagidario deverd copiar o supervisor nesse e-mail para
comprovar a entrega;

Protocolo préprio da Instituicdo de Ensino, quando o envio for através de plataforma
propria. Pode ser um print da tela de envio e precisa estar especificado “Relatério
Semestral”; caso contrdrio, o estagiario deve enviar o print da tela da resposta da

Instituicdo de Ensino para o supervisor;

CONSEQUENCIAS DO DESCUMPRIMENTO DOS PRAZOS

- O estagiario que ndo entregar os Atestados de Matricula e Relatdrios Semestrais dentro dos

prazos estabelecidos acima ficard suspenso por até 05 (cinco) dias Uteis e, ao final deste novo

prazo, seu contrato sera rescindido, caso ndo realize a entrega;

- O descumprimento de qualquer um dos prazos mencionados neste manual podera ocasionar a

rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio (contrato).

ATENDIMENTO RH

- Somente atendimento telefonico ou eletronico;

- Duvidas referentes a Contrato e Documentos: 4433-0263 ou estagio@santoandre.sp.gov.br;

- Duvidas referentes a Pagamento e Auxilio Transporte: Através de abertura de requerimento no

Portal do Servidor;

- Duvidas referentes a Frequéncia: 4433-0283.
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