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Camara Municipal

Vitdria da Conquista

PORTARIA N° 054/2022

Disciplina o programa de
estagio de  estudantes
universitarios na Cdmara
Municipal de Vitéria da
Conquista/BA.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA/BA, no
exercicio de suas fungdes e uso das atribui¢bes que sdo conferidas pela legislacdo municipal
especifica, em especial a Resolucdo N° 48/2008 ( Regimento Interno).

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o programa de estdgio da Camara Municipal de Vitéria da Conquista,
de cardter presencial, destinado a estudante matriculado em curso de graduagdo em instituigdo
publica ou privada de ensino superior, com vistas a proporcionar experiéncia laboral a partir da
prdtica supervisionada.

Pardgrafo tnico. E permitida a participacdo de estudante de curso a distdncia em
instituicdo de ensino superior, residente em Vitéria da Conquista/BA.

Art. 2°. Para os fins deste Ato, considera-se:

I - Estdgio obrigatorio: aquele exigido no curriculo do curso de graduacao, cuja carga
horaria é requisito para aprovagao do estudante e obtencdo de diploma;

I - Estagio ndo obrigatorio: aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatdria;

Art. 3° E facultado a Camara Municipal de Vitéria da Congquista contratar agente de
integracdo para auxilid-la no processo técnico-operacional do programa de estagio ndo
obrigatoério, o qual podera firmar convénios, observados os parametros estabelecidos neste Ato.

§ 1°. A Camara Municipal de Vitoria da Conquista podera, a qualquer tempo, mediante
convénio com as instituicGes de ensino, proceder diretamente ao recrutamento e a selecao de
estagiarios.
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§ 2°. Cabe a Diretoria Administrativa e Financeira propor a contratacao de agente de
integracdo, observadas as normas aplicaveis as licitacdes e as contratagdes publicas.

Art. 4°. A realizacdo de estdgio na Camara Municipal de Vitéria da Conquista nido
acarreta vinculo empregaticio de qualquer natureza com o estagiario, observados os seguintes
critérios:

I - Celebragdo de Termo de Compromisso de Estagio entre estagidrio, Camara
Municipal de Vitoria da Conquista e instituicao de ensino conveniada;

IT - Comprovacdo de matricula e de frequéncia regular do estudante universitdrio em
curso de graduacao, comprovada aprovagdo em 50% (cinquenta por cento) dos créditos ou das
horas-aula constantes do curriculo;

III - Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas durante o estgio e a drea de
formacdo do estudante universitario;

IV- Apresentacdao semestral, pelo estudante universitario, de declaragdo de matricula
com discriminacdo das disciplinas escolhidas.

Art. 5°. A Diretoria Administrativa e Financeira podera desenvolver atividades de
planejamento, execugdo, acompanhamento e avaliagdo do estagio, em articulagdo com as
instituicoes de ensino superior, em especial:

I - Realizar levantamento de demanda dos setores administrativos da Casa quanto ao
numero de estagidrios e as areas de conhecimento;

IT - Receber e analisar as solicitacdes de celebracdo de convénio enviadas a Camara
Municipal de Vitdria da Conquista pelas institui¢des de ensino superior;

III - Submeter & avaliacdo da autoridade superior proposta de definicdo da quantidade
de vagas para estdgio e sua distribuicdo por setores administrativos da Casa, nos termos deste
Ato;

IV - Coordenar o recrutamento e encaminhar os estudantes para selecdo no setor
administrativo em que desenvolverao suas atividades de estagio;

V — Submeter a Presidéncia da Casa os nomes dos estudantes selecionados para o
estagio;

VI - Lavrar o Termo de Compromisso de Estdgio previsto no inciso I do art. 4° deste
Ato;

VII - Manter em arquivo toda a documentacao relativa ao estagio;

VIII - Receber e processar o desligamento do estagidrio;
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IX - Manter registro do nome do servidor que supervisionard as atividades do
estagidrio;

X - Controlar a frequéncia do estagidrio, para fins de pagamento de bolsa de estdgio e
de auxilio-transporte;

XI - Receber e enviar a institui¢do de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis)
meses, relatorio de atividades, com vista obrigatéria do estagidrio;

XII- Emitir o Certificado de Estégio para o estudante que cumprir satisfatoriamente o
estdgio por periodo igual ou superior a 6 (seis) meses, e, nos demais casos, declaragdo
comprobatdria do periodo de estdgio.

Art. 6°. As competéncias do agente de integracdo e as condicdes de realizacao serdo
estabelecidas em contrato ou instrumento juridico equivalente, celebrado entre a Cdmara
Municipal de Vitéria da Conquista e o agente de integracdo, em conformidade com a legislagdo
vigente.

Art. 7°. O agente de integracdo poderd ser responsabilizado civilmente ao indicar
estagiario para a realizacdo de atividades incompativeis com a programagdo curricular e ao
selecionar estagidrio matriculado em curso ou instituicdo para os quais ndo hé previsio de
estagio curricular.

Art. 8°. Cabe ao titular do setor onde €é realizado o estdgio indicar o supervisor com
formagdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do
estagiario para orientar e supervisionar o estudante, apos autorizagdo da Diretoria
Administrativa e Financeira.

Art. 9°. Cabe ao supervisor do estagiario:

I - Elaborar o plano de atividades do estagidrio e acompanhar sua execugdo para
assegurar a correlacdo entre as atividades desenvolvidas no estagio e as matérias ministradas
pela institui¢do de ensino;

I1 - Atestar, mensalmente, a frequéncia dos estagiarios sob sua responsabilidade;

11T - Deliberar sobre redugdo de carga horéria do estagiario em periodo de verificacdo de
aprendizagem, conforme disposto no & 3° do art. 15 deste Ato;

IV - Controlar o cumprimento da jornada mensal dos estagiarios a ele vinculados;

V - Encaminhar a Diretoria Administrativa e Financeira, a cada seis meses, o relatdrio
de atividades com visto obrigatério do estagidrio;
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VI - Comunicar imediatamente a Diretoria Administrativa e Financeira o abandono das
atividades pelo estagidrio, conforme definido neste Ato, sob pena de ressarcimento do
pagamento indevido da bolsa de estdgio e do auxilio-transporte;

VII - Dar ciéncia ao estagiario da mudanca de lotagdo, apos autorizacdo da Diretoria
Administrativa e Financeira.

§ 1°. No caso de afastamento do supervisor por até 30 (trinta) dias, esse deve indicar
substituto, cuja lotagdo seja no setor do estagiario, para atestar o registro de frequéncia e

desligamento do estudante quando necessario.

§ 2°. Nos casos de afastamento do supervisor por prazo superior a 30 (trinta) dias, esse
deve indicar substituto a ser aprovado pela Diretoria Administrativa e Financeira.

Art. 10. A gquantidade de estagidrios por setor limita-se a 30% (trinta por cento) do total
de servidores da Camara Municipal, ocupantes de cargo efetivo, observado o arredondamento

para o niimero inteiro imediatamente superior.

Art, 11. Serdo destinados a estudante com deficiéncia 10% (dez por cento) das vagas
oferecidas para estdgio universitario.

§ 1°. O estudante devera apresentar laudo médico para atestar a deficiéncia.

§ 2°. A realizacio do estdgio por estudante com deficiéncia estd condicionada a
compatibilidade de seu impedimento com as atividades do estagio.

& 4° As vagas ndo preenchidas serdo revertidas aos demais estudantes.

Art. 12. O estagidrio recebera valor pecunidrio referente a bolsa de estdgio e ao auxilio-
transporte, conforme portaria da Presidéncia.

§ 1°. Serd considerada, para efeito de célculo da bolsa de estdgio, a frequéncia mensal
do estagidrio, deduzindo-se os dias de falta ndo justificada.

§ 2°. Sera retido o pagamento da bolsa de estagio nos casos de danos ao erario.

§ 3° Sera suspenso imediatamente o pagamento da bolsa a partir da data de
desligamento do estagidrio, nos casos previstos no art. 18 deste Ato.

§ 4° O valor da bolsa de estiagio podera ser reduzido a qualquer tempo, por
conveniéncia e oportunidade da Administragdo, preservados os valores e efeitos das relacoes
juridicas ja constituidas.

Art. 13. Considera-se falta justificada a auséncia do estagiario nos seguintes casos:

I - para doagdo de sangue, por 1 (um) dia;
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IT - por nascimento de filho, se pai estagidrio, por 07 (sete) dias;

III - para alistamento eleitoral, por 2 (dois) dias;

IV -para participacdo em Tribunal do Jiiri, quando convocado;

V - para comparecimento aos seguintes episédios, por 07 (sete) dias consecutivos:

a) Casamento;
b) Falecimento de conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob sua guarda ou tutela e irmaos.

§ 1°. O afastamento para tratamento da prépria satide concedido dentro de 60 (sessenta)
dias do término de outro sera considerado prorrogacao.

§ 2°. O estagidrio terd prazo de 48 (quarenta e oito) horas para apresentar ao supervisor
os documentos que justificam sua falta, a contar da data da auséncia as atividades do estagio.

Art. 14. E assegurado o afastamento, sem recebimento do valor da bolsa, por até 120
(cento e vinte) dias, configurado como suspensio do contrato de estigio, a estagidria
parturiente, que poderd solicitar a Diretoria Administrativa e Financeira o retorno ao estgio,
comprovada a frequéncia no curso de graduagdo e preenchidos os requisitos do programa.

Art. 15. O estagiario cumpriréd jornada de 20 (vinte) horas semanais.

§ 1°. A duracdo do estagio serd de no méximo 1 (um) ano, prorrogavel por igual periodo
a critério do supervisor, mediante autorizagdo da Diretoria Administrativa e Financeira.

§ 2°. O controle e o acompanhamento da frequéncia do estagiario serdo efetuados por
meio de sistema eletrénico ou de formulério de frequéncia, a conveniéncia da Administracéo.

§ 3°. A carga hordria de estdgio poderd ser reduzida em 1 (uma) hora no periodo de
verificagdo de aprendizagem, mediante ciéncia do supervisor e apresentacao de documento
comprobatério da instituigdo de ensino.

Art, 16. O servidor da Camara Municipal de Vitéria da Conquista matriculado em
instituicdo de ensino superior, com frequéncia comprovada, mediante anuéncia da chefia
imediata, podera requerer participacdo no programa de estdgio obrigatdrio, sem direito a bolsa
de estdgio, auxilio-transporte e recesso.

Pardgrafo tnico. O requerimento devera ser instruido pela Diretoria Administrativa e
Financeira e submetido & deliberacédo da Presidéncia da Casa.
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Art. 17. E permitida a participacdo de estagiario em cursos e palestras oferecidos pela
Diretoria Administrativa e Financeira, observadas as seguintes condi¢Ges:

I - Vinculacio do conteiido programético do evento ao curriculo do curso de graduagdo
ou as atividades desenvolvidas;

II - Anuéncia do supervisor do estagio;
III - Limitacdo do mimero de estagidrios a 10% (dez por cento) do numero de vagas
oferecidas, ressalvada a hipétese de disponibilidade de vagas que ndo foram preenchidas por

servidores.

Pardgrafo tinico. A Diretoria Administrativa e Financeira poderd promover atividades
voltadas exclusivamente ao estagiario.

Art. 18. O estagiario sera desligado do programa de estégio:

I - Automaticamente, ao término do prazo de validade do Termo de Compromisso de
Estagio;

I - Por abandono, caracterizado por falta ndo justificada por 3 (trés) dias consecutivos
ou 5 (cinco) intercalados, no periodo de 1 (um) més;

III - Por conclusdo ou interrupgdo de curso na instituigdo de ensino;

IV - A pedido;

V - Por interesse e conveniéncia da Camara Municipal de Vitéria da Conquista;

VI - Por descumprimento de qualquer cldusula do Termo de Compromisso de Estagio;

VII - Por conduta incompativel com a exigida pela Camara Municipal de Vitéria da
Conquista;

VIII - Por afastamento, para tratamento de saide propria, por mais de 30 (trinta) dias
consecutivos, ou intercalados no periodo de 60 (sessenta) dias, ndo autorizado pela Diretoria
Administrativa e Financeira;

Paragrafo tinico. Nos casos de conclusdo do curso, o estudante deverd ser desligado até
5 (cinco) dias titeis apos a data de término do semestre letivo da respectiva instituicdo de ensino.

Art. 19. E vedada a concessdo de auxilio-alimentacdo e beneficio de assisténcia de
saide a estagidrios.
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Art. 20. E assegurada ao estagidrio a concessdo de auxilio-transporte, nos termos da Lei
n° 11. 788, de 25 de setembro de 2008, sempre proporcional aos dias de efetivo comparecimento
ao estagio.

Art. 21. E assegurado ao estagidrio cujo estagio tenha duragdo de 1 (um) ano recesso
remunerado de 30 (trinta) dias, a ser usufruido em até 2 (dois) periodos estabelecidos
previamente pela Administracdo, preferencialmente durante as férias escolares ou o recesso

parlamentar.

§ 1° Os dias de recesso serdo concedidos de maneira proporcional, nos casos de o
estdgio ter duragdo inferior ou superior a 1 (um) ano.

§ 2° Durante o periodo de recesso, o estagiario receberd bolsa de estdgio, mas nao
percebera auxilio-transporte ou qualquer valor adicional.

§ 3° O estagiario podera solicitar alteracdo do periodo de recesso estabelecido por
meio de pedido justificado a Diretoria Administrativa e Financeira com anuéncia de seu
supervisor.

§ 4° Em caso de desligamento de estagidrio ocorrido antes de 1 (um) ano, serdo
descontados da bolsa de estagio os dias de recesso remunerado usufruidos que ultrapassaram os
dias proporcionais adquiridos.

Art. 22. Séo deveres do estagiédrio:

I - Providenciar a abertura de conta corrente no banco indicado pelo setor de Recursos
Humanos para recebimento da bolsa de estagio e do auxilio-transporte;

II - Cumprir a programagdo e realizar as atividades atribuidas pertinentes ao estagio;
III - Agir com urbanidade;

IV - Guardar sigilo sobre assuntos internos da Camara Municipal de Vitéria da
Congquista/BA;

V - Registrar sua frequéncia didria;

VI - Usar o cracha nas dependéncias da Camara Municipal de Vitéria da Conquista/BA
e devolvé-lo em caso de desligamento do estédgio;

VII - Comunicar imediatamente ao supervisor do estdgio quaisquer alteragdes
relacionadas a atividade académica;
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VIII - Manter-se matriculado no curso de graduacao, frequentar regularmente as aulas e
comprovar semestralmente a regularidade do respectivo vinculo académico;

IX - Comunicar imediatamente ao supervisor do estagio e a Diretoria Administrativa e
Financeira a conclusdo da graduacao;

X - Ressarcir a Camara Municipal de Vitéria da Conquista/BA dos valores
eventualmente recebidos de forma indevida;

XI - Comunicar ao supervisor do estagio e a Diretoria Administrativa e Financeira a
intencdo de se desligar do estigio antes do término do prazo acordado no Termo de
Compromisso.

Art. 23. E vedado ao estagidrio:

I - Retirar documentos e objetos da Camara Municipal de Vitéria da Conquista/BA,
ressalvados aqueles relacionados ao estagio e mediante anuéncia do supervisor do estagio;

I - Divulgar, informar, fornecer copias, comentar e exibir para terceiros estranhos ao
6rgdo ou unidade administrativa da Camara Municipal de Vitéria da Conquista/BA em que
cumpre seu estagio, quaisquer documentos e informacdo obtidos em virtude das atividades
desempenhadas, salvo mediante expressa autorizagdo de seu supervisor.

Art. 24. Compete a Diretoria Administrativa e Financeira:

I - Deliberar acerca de auséncias ou faltas ndo elencadas no art. 13 deste Ato;

IT - Alterar o periodo de recesso definido no art. 21 deste Ato;

I1I - Realizar o desligamento nos casos previstos no art. 18 deste Ato.

Art. 25. Estagios ou atividades correlatas, ndao abrangidos neste Ato, deverdo ser
solicitados por meio de processo especifico, devidamente justificado, que, depois de autorizados
pela Presidéncia serdo consignados em instrumento préprio com as condigdes de realizagdo, em
conformidade com a legislacdo vigente.

Art. 26. A Diretoria Administrativa e Financeira podera regulamentar os procedimentos
referentes ao registro de frequéncia dos estagiarios.

Art. 27. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos retroativos a 01
de fevereiro de 2022.

Vitéria da Conquista. Bahia 15 de fevereiro de 2022
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Luis Carlos B S&gyﬂ]iveira

Presidente
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