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CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
“Deus seja louvado

AUTOGRAFO DE LEI N° 4983/2025
(Ref. protocolo 053/25)

Dispde sobre concessio de estiagios no
ambito da  Administracio  Publica
Municipal.

A CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA, Estado do Espirito Santo, no uso legal de suas
atribuicdes previstas no art. 10, § 1°, da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a ofertar campo de estagio, de cunho
obrigatdrio ou ndo, para educandos que estejam frequentando o ensino regular médio, de educacao
de jovens e adultos (EJA), de educagdo profissionalizante e de ensino superior, em instituigdes de
ensino autorizada reconhecida pelo Ministério da Educagdo, em conformidade com a legislagao
federal, em especial a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Paragrafo unico. O estagio visa propiciar a complementagdo do ensino, da aprendizagem de
competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizacdo curricular, e deve ser
planejado, desenvolvido, supervisionado e avaliado em conformidade com os curriculos e
programas escolares, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o
trabalho.

] ] CAPITULO g ]
DO ESTAGIO OBRIGATORIO E DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 2° O estagio podera ser obrigatdrio ou ndo obrigatdrio, conforme determinagdo das diretrizes
curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagogico do curso.

§1° Estagio obrigatdrio ¢ aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria € requisito
para aprovacao e obten¢do de diploma junto a instituicdo de ensino do aluno.

§2° Estagio ndo obrigatdrio ¢ aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga
horaria regular e obrigatoria.

SECAO1
DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 3° Fica autorizada a realizacdo de estagio obrigatorio nos 6rgaos da Administracdo Publica
Municipal Direta e Indireta desta municipalidade, desde que os estagiarios sejam oriundos de
Instituigdes de Ensino que possuam acordo de cooperacao técnica vigente com o Municipio de Vila
Velha para esta finalidade.

Paragrafo Unico. A autorizacdo a que alude o caput deste artigo sera precedida de celebragdo de

acordo de cooperacao técnica entre esta Administragdo Publica e entidades publicas ou privadas

que tenha por finalidade a oferta de estdgios voluntarios ndo remunerados, em atendimento a
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Subsecio I
Do Acordo de Cooperaciao Técnica entre Administracio Publica e a Instituicio de Ensino
para Concessao de Estagio Obrigatoério

Art. 4° Os acordos de cooperagao técnica serdao firmados entre os 6rgaos da Administracao Publica
Municipal Direta e Indireta, condicionado ao interesse mutuo, objetivando viabilizar campo para o
desenvolvimento de estagio curricular obrigatério, desde que haja disponibilidade de espagos
fisicos e pedagogicos para absorver os educandos.

§1° Os acordos de cooperacdo técnica firmados possibilitardo estabelecer Projetos de Estagio
Obrigatorio, por iniciativa das institui¢des de ensino conveniadas ou dos 6rgdos da Administracao
Publica Municipal Direta e Indireta, cujas condigdes serdo descritas em Plano de Trabalho,
respeitando o disposto nesta norma e no acordo firmado.

§2° As Instituicdes de Ensino deverao planejar, executar e avaliar os respectivos Projetos de Estagio
Obrigatorio em parceria os Orgaos da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta.

§3° Apos celebrados os acordos de cooperagdo técnica, os Planos de Trabalho serdo encaminhados
a Geréncia Administrativa, Orcamentaria ¢ Financeira ou ao setor de Recursos Humanos de cada

orgdo da Administragcao Publica Municipal Direta e Indireta para registro € monitoramento.

§4° A instituicao de ensino podera ter seu acordo de cooperagao técnica cancelado a qualquer tempo
caso ndo atenda as condigdes previstas nesta Lei.

§5° Os acordos de cooperacdo técnica de que trata o caput deste artigo ndo contemplardo
transferéncia de recursos financeiros.

§6° O prazo de vigéncia dos acordos de cooperacdo técnica para estagio obrigatorio sera de até 12
(doze) meses, podendo ser prorrogado a interesse da Administracao.

Subsecio I1
Do Termo de Compromisso do Estagio Obrigatorio

Art. 5° O Termo de Compromisso de Estagio Obrigatério devera mencionar o acordo de cooperagao
técnica celebrado entre o 6rgao e a Instituicdo de Ensino, no qual devera constar pelo menos:

I. identificagdo do estagiario, da Institui¢do de Ensino, do 6érgao que esta oferecendo a oportunidade
de estagio, do curso, nivel de ensino, ano e/ou periodo e as atividades a serem desenvolvidas;

I1. mengdo de que o estagio ndo acarretara qualquer vinculo empregaticio;

III. mengdo de que o estagio ndo sera remunerado ¢ que ndo havera a concessao de vale transporte
¢ uniforme;

IV. carga horéria didria e semanal, compativel com o horario escolar;

V. duracdo do estagio, limitado a 24 (vinte e quatro) meses, excetuando-se 0s casos expressos
previstos nesta Lei;

Autenticar documento em https://vilavelha.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 320034003800320035003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
=P ader Exep{prve MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
o Brasil.




: % : @ Continuagdo Autdgrafo de Lei n2 4.983/2025

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

“Deus seja louvado”

VI. mengao da obrigagdo de cumprir as normas disciplinares do 6érgao concedente da oportunidade
de estagio e de preservar o sigilo das informagdes a que tiver acesso no 6rgao;

VII. mencao da obrigagdo de apresentar relatorios ao gestor da unidade onde realizar o estagio, a
cada seis meses, sobre o desenvolvimento das atividades que lhe forem designadas;

VIII. assinaturas do estagiario ou de seu representante legal, do representante do 6rgdo concedente
e da Instituicdo de Ensino ¢ do orientador da Instituicao de Ensino;

IX. condi¢des de desligamento do estagiario;
X. mencao da obrigagdo a contratacdo de seguro para o estagiario, pela Instituicdo de Ensino.

XI. mencao de que o vinculo de estagio atribui ao educando a condig¢do de servidor publico para
fins de responsabilidade penal e administrativa;

§1° Nos estagios com duragdo inferior a 06 (seis) meses, os relatorios de que trata o inciso VII do
caput serdo apresentados no final do estagio.

§2° Fica vedado aos o6rgdos da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta, bem como as
Instituigdes de Ensino firmarem, concomitantemente, mais de um Termo de Compromisso de
Estagio com o mesmo estudante.

§3° Qualquer alteragdo das clausulas do Termo de Compromisso de Estagio firmado entre o
estudante e a unidade concedente sera realizada por meio de Aditivo de Termo de Compromisso de
Estagio, sempre com a interveniéncia da Instituicdo de Ensino.

Art. 6° O estagiario ndo poderd iniciar as atividades sem que o Termo de Compromisso de Estagio
esteja assinado por todas as partes envolvidas.

Art. 7° O estudante que ja realiza estagio remunerado (ndo obrigatorio) na Administragdo Publica
Municipal ndo podera realizar concomitantemente o estagio obrigatorio.

Subseciao I11
Dos Beneficios ao Estudante de Estagio Obrigatorio

Art. 8° Fica assegurada a contratacdo de seguro contra acidentes pessoais que sera de
responsabilidade das Instituicdes de Ensino, a que o (a) estudante/estagiario (a) for vinculado (a), e
devera ser realizada antes do inicio das atividades.

Art. 9° Ao estagiario que cumprir estagio obrigatdrio ndo serd fornecido nenhum tipo de auxilio
financeiro, vale transporte e uniforme por parte da Administracdo Piblica Municipal.

Art. 10. E assegurado ao estudante de estagio nao obrigatdrio o recesso de 30 dias, sempre que o
estagio tenha duragdo igual ou superior a um ano, a ser usufruido preferencialmente durante o
periodo de suas férias escolares.

Paragrafo unico. Os dias de recesso previstos no caput serdo concedidos de maneira proporcional,
nos casos do estagio ter duragao inferior a 1 (um) ano.
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~ SECAO1 ]
DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 11. Mediante prévia e expressa autorizagdo do Prefeito Municipal, ¢ com limitagdo nos
recursos disponiveis, poderdo os 6rgaos da Administragcdo Publica Municipal Direta e Indireta, que
tenham condi¢des de proporcionar experiéncia pratica na linha de sua formagao, firmar termos de
compromisso de estagio ndo obrigatorios com alunos da rede publica ou particular que estejam
frequentando o ensino médio, de educacdo de jovens e adultos (EJA), de educagdo
profissionalizante e de ensino superior.

Art. 12. O estagio ndo obrigatdrio previsto nesta Lei se revestird sob a forma de complementacao
educacional, observados os seguintes requisitos:

I. matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacdo superior, de educacao
profissional, de ensino médio, atestados pela instituigao de ensino;

II. celebragdao de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estagio, a
instituicao de ensino e o agente de contratagdo quando houver;

III. compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no termo de
COMpromisso;

IV. contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais.

Paragrafo unico. E obrigagdo do Municipio manter a disposicdo dos orgdos reguladores e
fiscalizadores os documentos que comprovem a relacao de estagio.

Subsecio I
Do Quantitativo de Vagas para Estagio Nao Obrigatorio

Art. 13. O quantitativo de oferta de vagas de estidgio ndo obrigatdrio para toda Administragdo
Publica Municipal serd de até 10% (dez por cento) do niimero de cargos efetivos ocupados na
Administragao Publica Municipal.

§1° Do percentual maximo previsto no caput deste artigo fica assegurado:

I - 10% (dez por cento) das vagas para estudantes portadores de deficiéncia, preferencialmente,
residentes no municipio de Vila Velha, desde que a formacdo e atividades a serem desenvolvidas
sejam compativeis com o estagio ofertado e as capacidades do estagiario;

II - 50% (cinquenta por cento) das vagas, preferencialmente, para alunos regularmente matriculados
na rede publica de ensino municipal de Vila Velha;

III - 30% (trinta por cento) das vagas, preferencialmente, para alunos regularmente matriculados
em institui¢des privadas de ensino sediadas no municipio de Vila Velha;

IV - 10% (dez por cento), preferencialmente, para alunos, residentes no municipio de Vila Velha,
que estejam regularmente matriculados em institui¢des de ensino, publico ou privado, sediadas fora
do territorio do municipio de Vila Velha.
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§2° E facultado ao Municipio de Vila Velha aceitar estudantes que nio estejam enquadrados nas
vagas dispostas neste artigo, desde que as mesmas nao sejam preenchidas seguindo seus critérios,
mediante justificativa da autoridade competente.

§3° Nao sendo preenchidas completamente as vagas reservadas no inciso II do paragrafo primeiro
por estudantes das escolas publicas do Municipio, poderdo as vagas remanescentes serem
preenchidas por estudantes de escolas particulares.

Subsecao II
Da Bolsa, do Vale Transporte e do Seguro Contra Acidentes Pessoais para Estagio Nao
Obrigatorio

Art. 14. Quando da realizagdo de estagio ndo obrigatdrio, os estagiarios de ensino médio, de
educacao de jovens e adultos (EJA), de educagao profissionalizante e de ensino superior, fardo jus
ao recebimento de auxilio transporte e a uma bolsa de complementag¢do educacional, fixado em
conformidade com o nivel do curso frequentado pelo estudante:

I - Nivel: Ensino médio, de educacdo de jovens e adultos (EJA) e de educagdo profissionalizante,
valor da bolsa de R$ 700,00 (setecentos reais);

II - Nivel: Superior, valor da bolsa de R$ 1.100,00 (um mil e cem reais).

§1° A bolsa sera paga mensalmente e diretamente ao estagiario, correndo a despesa a conta de
recursos proprios do 6rgdo concedente, onde se realizara o estagio.

§2° Para o computo do valor da bolsa, sera aferida a frequéncia mensal do estagiario, sendo
deduzido do valor da bolsa os dias de falta injustificada, os atrasos e saidas antecipadas, salvo na
hipdtese de compensagdo de horério, até o més subsequente ao da ocorréncia.

§3° A realizacdo de despesa decorrente da concessdo de bolsa de estagio estd condicionada a
existéncia de dotagdo or¢amentaria da Unidade Administrativa interessada.

Art. 15. O auxilio transporte serd concedido, mensal e individualmente, aos estagidrios que
exercerem atividades no ambito da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal
e que comprovadamente utilizarem o transporte coletivo publico para o efetivo deslocamento de
sua residéncia para o local de estagio.

§1° O auxilio transporte serd pago no més subsequente ao da realizagdo do estagio e sera devido
computando-se os dias trabalhados.

§2° O auxilio transporte serd calculado tendo como base o valor correspondente ao prego de duas
passagens de Onibus, 1 para ida e outra para volta do estagiario, multiplicado pelos dias trabalhados
no més, devendo ser descontado os valores relativos as faltas mensais.

§3° O valor do auxilio transporte devera ser reajustado sempre que ocorrer alteragdes no preco das
passagens de transporte urbano.

§4° Durante o periodo de recesso do estagio ndo obrigatorio, os estagiarios nao fardo jus ao
recebimento do auxilio transporte de que trata este artigo.
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Art. 16. O pagamento da bolsa e concessao do auxilio transporte cessardo imediatamente com o
desligamento do estagiario, qualquer que seja a causa.

Art. 17. Os estagiarios fardo jus ainda a contratacdo de seguro contra acidentes pessoais nos estagios
ndo obrigatoério.

Paragrafo unico. O seguro contra acidentes pessoais de que trata o caput deste artigo sera
contratado, em favor do estagiario:

I. pelo Municipio, através de apolice compativel com valores de mercado, quando o compromisso
de estagio for celebrado diretamente com a instituicdo de ensino;

IL. pelo agente de integrag@o, quando a relagao de estagio for intermediada por esse auxiliar;

Subsecao III
Da Duracao, da Jornada de Atividade e do Recesso no Estagio Nao Obrigatorio

Art. 18. O estagio terd duracdo méxima de 24 (vinte e quatro) meses, ndo sendo permitida
renovagao, por prazo superior a esse, exceto quando:

I. se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

§1° Podera ser assinado Termo de Compromisso de até 12 (doze) meses, permitida renovagao por
igual periodo, até o limite temporal estipulado no prazo previsto no caput.

§2° Para computo do prazo méaximo a que se refere o caput deste artigo, deverao ser considerados
os periodos sucessivos e alternados de estagio realizado no municipio.

§3° O teto de prazo previsto no caput deste artigo deve ser analisado de forma isolada para cada
nivel de escolaridade no qual houver sido celebrado o termo de compromisso.

Art. 19. O estudante em estagio ndo obrigatorio cumprira jornada de atividade diaria de 04 (quatro)
ou 06 (seis) horas, a ser compatibilizada entre o horario escolar do estudante e o horario regular da
unidade administrativa do 6rgdo onde ocorrera o estagio.

§1° A jornada de atividade a que alude o caput deste artigo estara determinada de acordo com o
nivel de escolaridade abaixo descrito:

I. sera de 04 (quarto) horas didrias e 20 (vinte) semanais para os estagiarios de ensino médio, de
educacgdo de jovens e adultos (EJA) e de educagdo profissionalizante.

I1. sera de 06 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais para os estagiarios de ensino superior.
Art. 20. Fica assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracao igual ou superior a um
ano, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente durante o periodo de suas

férias escolares.

§1° O recesso de que trata o caput devera ser remunerado quando o estagiario receber bolsa ou outra
forma de contraprestagao.
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§ 2° Os dias de recesso previstos no caput serao concedidos de maneira proporcional, nos casos do
estagio ter duragdo inferior a 1 (um) ano.

Subsec¢ao IV
Do Recrutamento do Estagio Nao Obrigatorio

Art. 21. O recrutamento para estagio ndo obrigatorio serd mediante aprovag¢dao do educando em
processo publico de selecdo ou através de cadastramento perante o agente integrador, devendo ser
observado os requisitos solicitados para as vagas abertas pelo Municipio.

Paragrafo tnico. No processo de recrutamento devem ser adotados critérios que assegurem o
principio da isonomia entre os concorrentes, independentemente se tenha sido utilizado a selegdo
da escolha do estagiario por processo seletivo ou por cadastramento junto ao Agente Integrador.

Art. 22. Caso o recrutamento dos estagiarios ocorra mediante processo seletivo simplificado, o
mesmo serd precedido de ampla divulgagcdo em edital veiculado nas publicagdes oficiais do Poder
Executivo Municipal.

Paragrafo unico. O processo seletivo simplificado referido no caput deste artigo compreendera,
obrigatoriamente, afericdo de notas escolares, analise de curriculum vitae e, dentro do possivel e da
discricionariedade da Administracdo Publica Municipal, a realizagdo de prova.

Art. 23. O Poder Executivo Municipal estd autorizado a contratar Agente de Integracdo para
execucao das providéncias relativas ao recrutamento, selecdo e contratagao de estagiarios.

Art. 24. No caso da selecdo ocorrer na forma direta por intermédio de Agente de Integracdo, o
estudante interessado em realizar estagio ndo obrigatdrio junto ao Municipio de Vila Velha devera
cadastrar-se junto ao Agente Integrador e preencher os requisitos solicitados para as vagas abertas
pelo Municipio, segundo critérios definidos por esta Lei.

§ 1° Os estudantes que, apds terem preenchido os requisitos de acesso ao estagio e serem
considerados, pelo Agente Integrador, aptos para preenchimento das vagas, serdo encaminhados a
entrevista final de adequacdo ao estagio, de carater eliminatorio, a ser realizada pelo 6rgdo da
Administracdo Publica Municipal ao qual ficara lotado o estagiario.

§ 2° Ao oferecimento de vagas de estagio sera dada ampla publicidade, inclusive por meio de redes
sociais, viabilizando o conhecimento dos estudantes interessados.

Art. 25. Para habilitar-se a estagio junto ao Municipio de Vila Velha, deverdo os interessados
cumprir os seguintes requisitos:

I - estar devidamente matriculado em institui¢cdo oficial de ensino, publica ou privada, nos cursos
de formagdo superior, de ensino médio, de educacdo de jovens e adultos (EJA) e de educagdo
profissionalizante;

II - possuir idade minima de 16 (dezesseis) anos;

III - outros requisitos que forem exigidos pelo 6rgao da Administragdo Publica que solicitou a vaga
de estagio.
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Paragrafo tnico. A inscri¢do junto ao Municipio, por processo seletivo ou através de Agente de
Integragdo, ndo pode conter qualquer tipo de cobranca ao aluno e ndo gera qualquer direito a
contratacdo, sendo a inscri¢do uma mera expectativa de direito.

Subse¢iao V
Da Contratacio do Estagio Nao Obrigatoério

Art. 26. A contratagdo do estagiario devera seguir os procedimentos legais contidos no Termo de
Compromisso de Estagio, firmado entre o educando, o Municipio de Vila Velha, a Instituicdo de
Ensino e, opcionalmente, o Agente de Integragao.

Art. 27. A contratagdo de estagiarios sera feita mediante a assinatura do termo de compromisso de
estagio a ser celebrado entre o estudante e/ou seu representante ou assistente legal, se menor de 18
(dezoito) anos, a instituicdo de ensino e o 6rgao concedente do estagio e o agente de integracao,
quando for o caso.

§1° Ao estudante selecionado a vaga de estagio compete obter a assinatura da instituicdo de ensino,
salvo, se de outra forma for assumida a responsabilidade pelo agente integrador.

§2° Mediante a assinatura do termo de compromisso de estagio, o estagiario tera ciéncia de seus
deveres, direitos e atribuigdes e comprometer-se-a a cumprir as normas legais e regulamentares
aplicaveis ao estagio.

§3° O estudante portador de necessidades especiais tera atribuigdes e responsabilidades compativeis
com sua condi¢do.

Art. 28. O estudante selecionado pelo Municipio de Vila Velha, ou por meio de Agente Integrador,
quando for o caso, deverd comparecer perante o agente de contratagdo de estagiarios munido dos
seguintes documentos

I - comprovante de residéncia;

II - comprovante de matricula na institui¢do de ensino;

III - copia da Carteira de Identidade e do CPF;

IV - histdrico escolar do tltimo periodo cursado, fornecido pela instituicao de ensino.

Subsecio VI
Do Termo de Compromisso

Art. 29. A contratacdo de estagiarios sera formalizada por meio de Termo de Compromisso de
Estagio a ser celebrado entre o estudante e/ou seu representante legal, se menor de 18 (dezoito)
anos, a instituicao de ensino e o 6rgio concedente do estagio e o agente de integracdo, quando for
0 caso.

§1° Ao estudante selecionado para a vaga de estagio compete obter a assinatura de instituicao de
ensino a que estiver vinculado, salvo se de outra forma for assumida tal responsabilidade pelo agente
integrador, quando for o caso.
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§2° Apos a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio, o estagidrio sera cientificado de seus
direitos, deveres e atribuicdes, devendo comprometer-se a cumprir as normas legais e
regulamentares aplicaveis ao estagio.

§3° Ao estagiario portador de necessidades especiais serdo atribuidas responsabilidades
compativeis com sua limitagao.

Art. 30. No Termo de Compromisso devera constar, pelo menos:

I. identificacdo e assinatura das partes interessadas: o estagiario, o 6rgdo concedente, a institui¢ao
de ensino e o agente de integracdo, se houver, bem como o nome do curso e nivel de escolaridade
do estagiario

I1. mengao de que o estagio ndo acarretara qualquer vinculo empregaticio;

II1. valor da bolsa mensal, quando do estagio nao obrigatorio;

IV. concessao de auxilio-transporte;

V. nimero da apdlice de seguro contratada em favor do estagiario, com a indicagdo do nome da
seguradora;

VI. carga horaria semanal, distribuida nos horarios de funcionamento do 6rgdo ou entidade onde
sera realizado o estagio, que deve ser compativel com o horario escolar, especificando o intervalo

intrajornada que nao serd computado na jornada didria;

VII. duracdo do estagio, ndo podendo extrapolar o prazo maximo total de 24 (vinte e quatro) meses,
excetuando-se 0s casos expressos e previstos nesta Lei;

VIII. mengdo da obrigagdo de cumprir as normas disciplinares de estagio e de preservar o sigilo
das informagdes a que tiver acesso no 6rgao;

IX. mencdo da obrigacdo de apresentar relatorios ao gestor da unidade onde realizar o estagio, a
cada seis meses, sobre o desenvolvimento das atividades que lhe forem designadas;

X. indicacao de um servidor, pelo Municipio, com formag¢ao ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagio, para orientar e supervisionar o estagiario;

XI. obrigacao do estagiario de apresentar relatorios de atividades a instituicao de ensino, no maximo
a cada 6 (seis) meses, sobre o desenvolvimento das tarefas que lhe forem acometidas;

Subsecao VII
Do Encerramento de Estagio Nao Obrigatorio

Art. 31. O desligamento do estagiario ocorrera nas seguintes hipoteses:

I - automaticamente, ao término do prazo do estagio;
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II - por abandono do estagio, caracterizado por auséncia nao justificada por 05 (cinco) dias
consecutivos ou 10 (dez) intercalados;

III - por interrupgao do curso na instituicdo de ensino;

\

IV - porinassiduidade junto a instituicdo municipal de ensino, publico ou particular, assim
caracterizada por faltas, ndo justificadas, em periodo superior a 05 (cinco) dias consecutivos ou 10
(dez) intercalados;

V - por conclusao do curso de formacao superior, de ensino médio, de educagdo de jovens e adultos
(EJA) e de educacao profissionalizante;

VI - a pedido do estagiario;

VII- por interesse da administragdo publica;

VIII - por baixo rendimento nas avaliagdes de desempenho a que for submetido;

IX- por conduta incompativel com a exigida pela administragdo municipal;

X- por reprovacao acima de 50% (cinquenta por cento) dos créditos disciplinares em que o
estagiario se encontra matriculado no semestre anterior, ou por reprovacao no ultimo periodo
escolar cursado, quando o estagiario for contratado diretamente pelo Municipio;

XI - por obito.

Paragrafo unico. O estagidrio que pretender o desligamento deverd assinar termo proprio com seu
pedido de desligamento, que devera ser entregue diretamente ao supervisor do estagio.

CAPITULO 111
DOS DIREITOS E OBRIGACOES

_ SECAO1 ]
DAS OBRIGACOES DO ORGAO CONCEDENTE DE ESTAGIO

Art. 32. Os 6rgdos da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta interessados em oferecer
estagio, devem observar as seguintes obrigacgoes:

I - celebrar termo de compromisso com a institui¢do de ensino e o estagiario ou seu representante
legal, zelando por seu efetivo cumprimento;

I - ofertar instalagdes que tenha condigdes de proporcionar ao estagiario atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

III - indicar servidor de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia profissional na area
de conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para orientar e supervisionar até¢ 10 (dez)
estagiarios simultaneamente;

IV - por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdo de estagio com
indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos de realizagdo do estdgio e da
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avaliagdo de desempenho do estagidrio, quando o estagiario for contratado diretamente pelo
Municipio;

V - manter a disposi¢do da fiscaliza¢dao a relagdo de documentos que comprovem a relagcdo de
estagio;

VI - enviar & instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 06 (seis) meses, relatorio de
atividades, quando o estagiario for contratado diretamente pelo Municipio;

VII - contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice seja compativel
com os valores de mercado, conforme disposi¢des a serem estabelecidas no termo de compromisso
a ser assinado, quando o estagiario for contratado diretamente pelo Municipio.

Paragrafo unico. No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratacao do seguro de
que trata o inciso VII deste artigo, podera, alternativamente, ser assumida pela institui¢cao de ensino.

Art. 33. Competird a Secretaria Municipal de Administragdo, por meio da Subsecretaria de
Recursos Humanos:

I. autorizar o inicio do estagio, somente apos a entrega do termo de compromisso, devidamente
assinado pela instituicdo de ensino, pelo 6rgdo concedente e pelo estagiario;

II. lavrar o termo de compromisso a ser assinado pela instituicao de ensino, pelo 6rgao concedente
e pelo estagiario quando a contratacao for efetuada direta pelo Municipio;

III. realizar, quando se tratar de estagio ndo obrigatério, o pagamento da bolsa de estagio e do
auxilio transporte, suspendendo-o imediatamente em caso de desligamento do estagiario;

IV. informar a entidade de ensino e ao agente de integrag@o sobre o desligamento dos estagiarios;

V. Na falta de Agente de Integracao, fica a SEMAD responsavel pelas obrigagdes de identificagdo
de oportunidades de estagio na Administragdo Publica Municipal ap6s recebidos as solicitagdes de
cada secretaria, colher a aprovacdo da contratacdo de estdgio ndo obrigatdrio junto ao Prefeito,
recrutamento e ulterior cadastramento de estagidrios aprovados no processo seletivo, garantir a
existéncia de seguro contra acidentes pessoais dos estagiarios e firmar convénio com instituigdes
de ensino.

Art. 34. Competird a Geréncia Administrativa, Orcamentdria e Financeira ou ao setor de recursos
humanos de cada 6rgdo da Administracdo Publica Municipal:

I. realizar diagndstico da necessidade de estagiarios no ambito das suas unidades, colhendo as
informacoes necessarias, bem como realizando estudos da pertinéncia das alocagdes propostas pelas
chefias de unidades de servico, inclusive quanto a compatibilidade das atividades com o grau do
estagio (nivel superior, nivel médio, educagao profissionalizante);

II. indicar servidor de seu quadro de pessoal, com formagao ou experi€ncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, para orientar e supervisionar at¢ 10 (dez)

estagiarios simultaneamente;

I11. fazer o controle de frequéncia do estagiario;
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IV. proceder a supervisdo do estidgio junto aos setores internos, encaminhando relatorio de
atividades, com vista obrigatoria ao estagiario, a institui¢cdo de ensino, com periodicidade minima
de 06 (seis) meses;

V. informar a Secretaria Municipal de Administragdo sobre o desligamento dos estagiarios;

VI. expedir, ao final do periodo de estagio, o certificado de estagio, contendo o periodo, a carga
horaria, as principais atividades desenvolvidas e a avaliacdo de desempenho, independentemente

do resultado obtido;

VILI. recolher, por ocasido do desligamento do estagiario do 6rgdo, o cracha, o uniforme e os demais
itens recebidos para a realizacao do estagio, quando for o caso.

Art. 35. Compete ao orgao de lotagdo do estagiario, por meio de um supervisor designado, fazer o
acompanhamento do estagio, realizando semestralmente relatorios de atividades e avaliagdes de

desempenho do estagiario.

Paragrafo unico. O supervisor designado pela parte concedente poderd, no maximo, supervisionar
simultaneamente 10 (dez) estagiarios e sera de sua responsabilidade:

I. apor vistos nos relatdrios do estagiario;

II. enviar relatorios de atividades a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis)
meses, com vista obrigatoria do estagiario; e,

III. nos casos de renovacdo do termo de compromisso de estdgio, a solicitacdo, a
SEMAD/Subsecretaria de Recursos Humanos, para as providéncias necessarias com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias do término da vigéncia, instruido com a declaracdo atualizada de
matricula do educando.

SECAO 11 ]
DOS DIREITOS, DEVERES E ATRIBUICOES DOS ESTAGIARIOS

Art. 36. Sao direitos do estagiario:

I - realizar estagio que proporcione a execugdo de atividades correlatas com as de seu curso de
formagao profissional;

II- receber bolsa estagio proporcional ao nimero de dias trabalhados, até¢ o 5° (quinto) dia util do
més subsequente ao da realizac¢do do estagio;

III - participar de sua avaliacdo de desempenho, junto com o supervisor de estagio;
IV - usufruir de descanso remunerado;
V - usufruir do direito de redugdo da carga horaria nos dias de avaliagdes escolares ou académicas.

Art. 37. Sao consideradas faltas justificadas ao estagio:
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I - afastamento de até 15 (quinze) dias consecutivos para tratamento da propria saude, mediante
apresentacao de atestado médico;

II - afastamento por até 15 (quinze) dias para a estagiaria e 07 (sete) dias para o estagiario, sempre
consecutivos, em decorréncia de nascimento com vida de filho, mediante apresentagdo de atestado
meédico ou certidao de nascimento da criancga;

IIT - convocagdo para depor na justica ou participar como jurado no Tribunal do Juri, mediante
comprovagao;

IV -auséncia por até¢ 03 (trés) dias consecutivos em razdo de casamento, comprovado pela
respectiva certidao;

V - auséncia por 10 (dez) dias consecutivos em razao de falecimento do conjuge ou companheiro,
pais, madrasta, padrasto, filhos, enteados, menor sob sua guarda e irmaos, mediante apresentacao
de atestado de dbito e documento que comprove a relagdo de parentesco;

VI -ausénciano dia em que o estagidrio se apresentar para doacdo de sangue, mediante
apresentacao do respectivo comprovante;

VII - auséncia no dia em que o estagiario se apresentar para o alistamento militar ou eleitoral,
mediante apresentagdo do respectivo documento comprobatorio;

VIII - pelo dobro de dias em que atendeu a convocacao da justiga eleitoral, no periodo das eleigdes,
mediante apresentacdo do respectivo documento comprobatorio.

Paragrafo unico. O estagiario poderd ausentar-se do estagio para realizagdo de atividades
extracurriculares, ou ainda para elaboracdo de trabalhos em grupo, mediante combinagdo prévia
com o supervisor e compensacao de jornada de estagio, sendo vedada que a compensagao se dé pela
execucao de mais de 07 (sete) horas de estagios por dia.

Art. 38. Sao deveres dos estagiarios, independentemente de ser estagio obrigatorio ou ndo:

L. iniciar o estagio somente apds a entrega do termo de compromisso, devidamente assinado pela
instituicao de ensino, pelo 6rgao concedente e pelo estagiario;

I1. encaminhar, devidamente preenchidos, os relatorios de atividades e avaliagdes de desempenho,
nas datas pré-estipuladas no termo de compromisso de estagio, a instituicao de ensino e retornar as

demais vias ao 6rgdo concedente e ao agente de integragdo, caso contratado;

II1. aceitar a supervisdo e orientagdo técnico-administrativa da chefia imediata, dos supervisores, e
servidores do setor de recursos humanos do 6rgao de sua lotagao;

IV. cumprir a programacao do estagio e realizar as atividades que lhe forem atribuidas;
V. observar o uso obrigatério do uniforme no local de trabalho, quando este for disponibilizado;

VI. observar a linguagem adequada no tratamento com a chefia superior e imediata, supervisor,
demais servidores e o publico em geral;

VILI. ser pontual e assiduo;
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VIIL. zelar pela preservacao do patrimonio publico;
IX. cumprir as normas e regulamentos internos;
X. manter discri¢do nas dependéncias do 6rgdo onde estiver lotado;

XI. ser sigiloso no que se refere aos assuntos de que tenha tomado conhecimento em decorréncia
do estagio;

XII. submeter-se aos processos ¢ meios de avaliagdo de desempenho profissional e académico;

XIII. comunicar ao setor de recursos humanos a desisténcia do estagio ou qualquer alteracao
ocorrida no mesmo;

XIV. apresentar historico escolar e comprovante de matricula nos periodos estipulados;

XV. cumprir as determinagdes constantes nesta norma, no convénio ao qual o estagio esta vinculado
e no termo de compromisso.

Art. 39. Sao atribuigdes dos estagiarios:

I - realizar pesquisas bibliograficas, jurisprudenciais e legislativas, com a utilizagdo dos meios e
equipamentos disponiveis;

II - realizar levantamento de dados, quando determinado pelo supervisor do estagio;
III - elaborar relatérios variados;

IV - elaborar pré-projetos, projetos, memoriais, minutas e demais documentos, quando determinado
pelo supervisor do estagio;

V - atender ligacdes telefonicas direcionadas ao 6rgdo em que estiver vinculado;
VI - escanear e copiar processos, quando determinado pelo supervisor do estagio;

VII - efetuar protocolos em processos fisicos ou eletronicos, quando autorizado pelo supervisor do
estagio;

VIII - controlar arquivos e pastas;

IX - zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho;
X - realizar atendimento ao publico em geral;

XI - anotar e transmitir recados; e

XII — exercer outras atividades correlatas.
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Art. 40. O estagiario estara sujeito, durante o periodo do estagio, as mesmas normas disciplinares
estabelecidas para os servidores publicos do 6rgdo concedente.

SECAO III
DAS OBRIGACOES DAS INSTITUICOES DE ENSINO
Art. 41. S0 obrigagdes das institui¢des de ensino, em relagdo aos estagios de seus educandos:
I - celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou assistente legal,
quando ele for relativamente incapaz, € com o Municipio de Vila Velha, indicando as condigdes de
adequagao do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formagao escolar do

estudante e ao horario e calendario escolar;

II - avaliar as instalagdes do Municipio de Vila Velha, mediante prévia autorizacao, onde o estagio
sera desenvolvido;

III - indicar professor orientador como responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo das
atividades do estagiario;

IV - exigir do estagiario a apresentagdo periodica, em prazo nao superior a 06 (seis) meses, do
relatorio de atividades;

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

VI - elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos estagios de seus educandos;

VII - comunicar ao Municipio de Vila Velha, no inicio do ano letivo, as datas de realizagdes de
avaliacOes escolares ou académicas.

SECAO IV
DAS ATRIBUICOES DO AGENTE DE INTEGRACAO

Art. 42. Além das atribui¢des contratuais, cabe ao Agente de Integracao de estagiarios:
I - cadastrar e identificar os estudantes interessados em estagiar no municipio de Vila Velha;
II - recepcionar os pedidos de estagios direcionados pelas Secretarias Municipais;

III - realizar, conjuntamente com a secretaria requisitante, entrevistas com os interessados para as
vagas de estagio;

IV - ajustar as condigdes de realizagdo do estagio entre o estudante, instituicdo de ensino e o
Municipio, cumprindo todos os atos burocraticos necessarios a regular a contratacao do estagiario
e fazer o acompanhamento administrativo do estagio durante todo o periodo, até o desligamento do
estudante;

V - manter banco de dados atualizado com a relacdo de estudantes interessados em realizar estagio
junto ao Municipio;
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VI - receber e encaminhar os estudantes as unidades em que se realizara o estagio;

VII - encaminhar, quando necessario, as avaliagdes de desempenho do estudante realizadas pelo
supervisor as institui¢des de ensino, no prazo previsto nesta Lei;

VIII - diligenciar sobre a contratagdao de seguros de acidentes do estagiario;
IX - comunicar o desligamento do estagiario a instituicao de ensino.

CAPITULO IV ]
DA CESSAO DE ESTAGIARIOS

Art. 43. A critério da administragao municipal, mediante a celebragdo de convénio ou instrumento
similar, poderdo ser cedidos os estagiarios contratados para desenvolverem suas atividades em
orgaos pertencentes ao poder judiciario que se encontrem sediados no territdrio do municipio de
Vila Velha.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 44. O estagio ndo criara vinculo empregaticio de qualquer natureza com o Municipio de Vila
Velha, nos termos da Lei Federal 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art. 45. Em qualquer situacgao, os casos omissos serdo avaliados pela SEMAD.

Art. 46. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes orgamentarias
proprias consignadas no orgamento municipal.

Paragrafo unico. Fica incluido no Demonstrativo VIII — Margem de Expansdo das Despesas

Obrigatorias de Carater Continuado” da Lei de Diretrizes Or¢amentaria n® 7.080/2024 a seguinte
DOOC:

I - reajuste da bolsa de estagio — R$ 4.748.400,00

Art. 47. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se todas as disposi¢des em
contrario, expressamente a Lei n® 5.611/2015.

Vila Velha, 06 de janeiro de 2025.
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