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i PMER

A SECRETARI@ MUNICIPAL DE ADMINISTRA
PLANEJAMENTO E GEST#uWiso da atribuicdo que lhe conferg
art. 86, inciso ll, da Lei Organica do Municipio de Manaus, e

CONSIDERANDgue € de competéncia da Secretd
Municipal de Administragao, Planejamento & GEMadx gestéo
dos procedimentos administrativos dankxoglunicipal de Estagi
Remunerado;

CONSIDERANDOfDe se constitui atribuicAGEHMAD
expedir instrugBes normativas que se fizerem necessarias a exq
legislacéo vigente;

CONSIDERANDG@INnda, a necessidade de regulamentar

0 estagio remunerad@emclarecer e orientar os direitos e deverg
estagiario,

RESOLVE:

Art. 1°Esta Instrugdo Normativa aprova as orientg
para Gestdo do Programa Municipal de Estagio RenRiM&Rdo

Art. 2°Para os efeitos desta Instrugcdo Normativa f
conside@os 0s seguintes conceitos:

| & Estagio ato educatiofissionalizante escolg
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
preparacao para o trabalho produtivo do estudante;

I & Orgdo ou Entidade Municipabrgdo da
administracdollpica municipal direta, ou entidade autérqui
fundacional onde o estagiario ira exercer suas atividades;

Il 6 Agente de Integracamstituicao credenciada, se
fins lucrativos, especializada em Recrutamento e Selegéo de E
de nivel médio eperior para atender necessidades dos 6rg§
entidades da Administracao Direta e Indireta do Poder E
Municipal;

IV & Supervisor de Estagiservidor puablico municipa
responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividg
estagiario conorimagdo ou experiéncia profissional na areg
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para of
supervisionar,;

V 0 Estagiario:estudante regularmente matriculado
curso de educacgdo superior, de educacao profissional, de ensi
e daeducacao especial, na modalidade profissional da educad
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VI & Agente Setorial de Estagiservidor publico
municipal, responsavel pelos estagiarios do 6rgéo ou entidade municipal,
gue executa eparceria com a SGE e Agente de Integracdo, as
atividades relativas ao recrutamento, selecdo, contratacdo, desligamento
de estagiario e outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua &rea de
competéncia;

V119 Portal dos Estagiarioé: um programa dst&mna
fadgle Dados Cadastrais e Funcionais do estagiario;

VIl 8 Termo de Compromisso de EstagidCE:
~Ad'nstrumento juridico contratual firmado entre o Agente de integragéao,
"O Ihstituicdo de Ensino, Parte Concedente e o Estagiario;

IX 8 Termo Aditivo- TA Instumento utilizado para
alterar, modificar ou corrigir clausula do Termo de Compromisso de
Estagio;

rna

P X 0 Supervisdo Geral de Estagi®&GE:faz parte da

estrutura organizacional do Departamento de Sistema de Gestdo de
Pessoasi DSGP/SEMAD, que tem por didelidupervisionar,
coordenar, avaliar, orientar e executar o cumprimento das atividades e

CUcg9@ormas relativas a Gestdio do programa Municipal de Estagio
Remunerado;

Xl & Parte Concedent® 6rgdo ou entidade da
s dadministragdo publica direta do Municimoontena o programa
municipal de estagio remunerado.

Art. 3° 0 Orgdo ou Entidade Municipal solicitante
encaminhard a SEMAD, por meio de oficio e para o eneeato de e
@stitucionaiqe.semad@pmm.am.qou.liormulério Oferta de Vaga
para Estagio, devidamente preenchido, na forma do Anexo I.

cOe

icam Art. 4°Compete a Superviséo Geral de EstaGiB
solicitar ao Agente de Integracdo, o recrutamento do candidato a vaga
de estagio, com base no formulario Ofeatmgeia Estagio.
r
visa a Paragrafo Unic® Agente de Integracdo encaminhara o
candidato ao Orgdo ou Entidade Municipal solicitante para realizar: 1.
Entrevista. 2. Teste de conhecimento bésico em informética e 3.
Redacéo.
ta e
Art. 52 0 Orgdo ou Entidade Municipiditate
encaminhard a SEMAD, por meio de oficio e para o erdeaagto de
m o L S
‘tagmﬁ%t cionatge.semad@pmm.am.gow.dormulario Solicitagdo de
P Bon ratos, devidamente preenchido, na forma do Anexo Il, até o 3°
oS
rceiro) dia Gtil do més de competéncia, antes do fechamento da folha

ecufivg I~ o
€ pagamento dos estagiarios para analise.

§ 1°0 Orgdo ou Entidade Municipal solicitante devera
l'deseraﬁ:)a\minhar por meio de oficio ao Agente de Integracdo o formulario
y g&ncaminhamento dsagiario, na forma do Anexo IV, preenchido com
ent@ dados necessarios do candidato selecionado para efetivar a

contratacdo, tais como o Registro Geral, Cadastro de Pessoa Fisica,
Comprovante de Residéncia, Comprovante de Conta Bancaria e
em Declaragdo Escolan Académica de matricula atualizada original
no médimnando cursando, e se for aluno iniciante, na mesma declaracdo de
caonrdgricula, informar que esta regularmente estudando e se for finalista de

jovens e adultos e atestados pela instituicdo de ensino;

ensino superior, informar as disciplinas que ird estudar.
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§ 2°Naauséncia do Comprovante de Conta Banca
Orgéo ou Entidade Municipal solicitante devera entregar ao ca
formulério de Solicitagdo de Abertura de Conta Corrente, na 1
Anexo .

Art. 6°0 inicio da vigéncia TOE sera definido de
comum @rdo entre os Agentes de Integracdo, o Setor de Ges
Pessoas do Orgdo ou Entidade Municipal onde o estagi
desenvolver suas atividadeS@E&

Art. 7°E de responsabilidade do Agente Setorial
Estéagio dirigie ao Agente de Integragaoqgides o CEe/ouTAdo
estagiario, e encaminhar por meio de oficio a SEMAD, devi
assinado pelo Agente de Integracdo, estagiario, Instituicdo de
Orgéo ou Entidade Municipal solicitante.

Art. 8°0 Orgéo ou Entidade Municipal solicitamée d
requerer por meio do endereco edmail institucional
sge.semad@pmm.am.gavdancelamento BGEe/ouTA em razdo
da conveniéncia da Administragdo Publica Municipal e/ou a p
estagiario.

Art. 9°O estagiario somente iniciara suas atividg
quando a Instituicdo de Ensino assinar o TCE.

Art. 100 Orgéo ou Entidade Municipal onde o estal
ird desenvolver suas atividades, em parceria com a SGE,
providenciar a Integracdo dos Estagéaosrdo com suas normal
vigentes.

Art. 111"5 obrigatério o uso do cracha de identificaca
dependéncias do Orgéo ou Entidade Municipal, local no qual o
estiver desenvolvendo suas atividades.

Art. 120 estagiario devera registrar diariaorteotério

de estagio preestabelecidor@g mediante o Sistema de Ponfo

Biométrico ou Eletrbnico, exceto os casos previamente autor|
fazerem uso do Formulario de Frequéncia Mensal Assinada, no
Anexo V.

Paragrafo UnicoA tolerancia de hdwapara marcagao
de ponto para o registro de entrada é de 15 (quinze) minutos.

Art. 13E concedido ao estagiario com carga horéria|
(seis) horas diarias, intervalo de 30 (trinta) minutos, ndo comp
duracdo da jornada de atividade em estagido fa critério do
Supervisor e/ou Chefia Imediata do estagiario caotderaio.o

Paragrafo UnicdNao ha necessidade de concesséo

intervalo para estagio com jornada de até 5 (cinco) horas diariag.

Art. 14Cabe ao Supervisor e/ou Chefia brediditr a

ia, 0 8§ 1° Caberda ao Supervisor e/ou Chefiaattmeldi

hdidestagiario avaliar a legalidade e/ou a possibilidade da concesséo de

ormabdao decorrente de atraso, saida antecipada ou auséncia de registro de
ponto eletrénico.

§ 2°0 estagiario é responsavel pelo preenchimento do seu
taofdemulario Ficha de Registigidodl de Abonos de Frequéncia, na
ario farfna do Anexo VI.

§ 3°0 abono relativo a atraso fica limitado até 2 (dois)
degegistros de entrada, durante o més, com a devida autorizagdo do
Supervisor e/ou da Chefia imediata do estagiario.
Hamente

Ensino e
(uma) falta.

§ 4°Cada 2 (dois) atrasés justificados equivalerdo a 1

bve § 5°N&o havera tolerancia para o registro de saida, sendo
que a saida antecipada registrada equivalerd a 1 (uma) falta.
. § 6°0 Supervisor e/ou Chefia Imediata do estagiario
Pdidge00ra encaminhar ao Setor de Geskssoas do Orgdo Municipal
onde o mesmo estiver desenvolvendo suas atividades, até o 3° (terceiro)
desdia atil do més subsequente, por meio de Comunicacédo Interna, o
formuléario Ficha de Registro Individual de Abonos de Frequéncia,
justificando atrasos,daai antecipadas e/ou auséncia de registros de
hiarigonto eletronico.

vera ~ : ~
devera § 7°N&o haverd compensacédo de horas de atrasos, de

5 . : R, ~
faltas e saidas antecipadas, justificadas ou néo.

Art. 17.N&o serd permitido folga decorrente de horas

Xe r%ientes a carga horaria detdeamoBCE

b nag, .

bstag
Art. 18Incumbe ao Setor de Gest&o de Pessoas do Orgéo

ou Entidade Municipal onde o estagiario estiver desenvolvendo suas

atividades interceder junto ao Setor de Servigo Social, ao Supervisor e a

Chefia Imediata do estagiario para juntaraéiatenava legalidade

goa possibilidade da concesséo de abono excepcional ao estagiério.

[
zad
modo

§ 1°Na auséncia do Setor de Servigo Social no érgéo ou
entidade onde o estagiario exerce suas atividades, o Setor de Servico
Social dSEMARIevera ser comunicado.

§ 2°0Ocorrendo o0 ndo comparecimento ao local de estagio
r mais de 5 (cinco) dias consecutivos ou néo, no intervalo de 1 (um)
8% a Chefia Imediata devera comunicar o Agente Setorial de Estagio,
que podera acionar o Setor de Servigo Social para baunentpan
do caso.

de

de o
Lta

§ 3°A declaragdo de comparecimento para atendimento
médico ou exame ndo substituird o atestado médico.

8§ 4° De posse da declaragdo de comparecimento,

necessidade de disponibilizar o acesso a rede mundial de computagdg&snento que justifica as horas ndo estagiadas por conta de

e a criacdo @mailinstitucional para o estagiario.

§ 1°Se houver autorizacdo por parte do Superviso
Chefia Imediata, o Setor de Tecnologias da Informagdo dd
Municipal onde o estagiario estiver desenvolvendo suas ati
providenciara a criagcaolatgn,com definicdo de permissédo p4d
usuério criado.

§ 2°0 e-mailinstitucional devera ter prazo de existé
condicionada ao tempo de estagio.

Art. 15.0 esagiario que ndo se adaptar por qualg
motivo na unidade administrativa, na qual desenvolve suas @
devera procurar o Supervisor e/ou Chefia Imediata para cientifig
da situagdo e o mesmo devera submeter a apreciagdo do §
Gestdo déessoas do Orgdo Municipal onde estiver desenvol
suas atividades, que avaliara o caso juntamer8&Eom a

N

Paragrafo UnicoO estagiario podera ser remanejd
para outra unidade administrativa, desde que sejam propor
condi¢bes de desenvohtefidades adequadas para a sua formg
profissional.

Art. 16. As solicitagdes de abonos de frequén
decorrentes de atrasos, saidas antecipadas ou auséncias de
deverdo ser devidamente justificadas.

atendimento médico ou exanestagiario devera retornar ao estagio
o/Rpra completar a carga horaria determinada no TCE.

Orgéo § 5°0 atestado médico ndo podera apresentar rasuras sob

Vidaglesa de torda sem efeito.
ra

8§ 6°0 Supervisor e/ou a Chefia Imediata do estagiario

_ devera dar ciénciariwdar e assinar no verso do atestado médico e
NClaprotocolizar junto ao Setor de Gestéo de Pessoas do Orgéo ou Entidade
Municipal onde o0 mesmo estiver desenvolvendo suas atividades, dentro

uerdo prazo de até 48 (quarenta e oito) horas.

lividades Art. 190 estagiario qdeixar de comparecer ao local de
ar agsfégio terd desconto no pagamento daAlBdlisa e Auxilio
betoT @@sporte.
vendo
Paragrafo UnicoNos casos de auséncia devidamente
justificada e abonada pelo Supervisor e/ou Chefia Imediata, o desconto
do recaira somente sobre dliglixansporte.
ionadas .
céo Art. 20Cabe ao Setor de Gestao de Pessoas do Orgédo ou
Entidade Municipal onde o estagiario estiver desenvolvendo suas
atividades juntamente com o Supervisor e/ou Chefia Imediata do
Cia, estagiario avaliarem a legalidade e/ou a possibilmateder ao
egigfssgiario afastamento, sem prejuizo de deducieAdxiBo)szas
seguintes situagodes:
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| - Afastamento no mesmo dia do falecimento de m
pai, de madrasta, de padrasto, de avo, de avd, de filhos, de 1
irmaos, de cdnjuges, ids, tde primos, de sobrinhos, de noras
genros, de sogros e cunhados.

Il - Afastamento para acompanhamento, no prazo d¢g
(cinco) dias, por motivo de doenca de pais, cénjuges, filhos ¢
provando ser indispensavel sua assisténcia pesstaiteerma

IIl- Afastamento somente no dia em que efetivar a d
de sangue.

IV - No afastamento decorrente da situagdo descri
inciso |, deverdo ser apresentados ao Setor de Gestdo de Pe
Orgado Municipal onde o estagiario exerce suas ati\ideis) de
6bito e documento que ateste o grau de parentesEoargus.o

V- O grau de parentesco sera averiguado pelo Se
Servigo Social do Orgédo ou Entidade Municipal onde o estagiar
suas atividades.

Art. 21.0 estagiario deixara dEeber o auxilio
transporte referente aos dias de afastamento, dias de
remunerado e de faltas justificadas ou n&o.

Art. 22.0 estagiario devera apresentar o calendari
declaragdo de avaliacbes escolares ou académicas, emiti
Instituicade Ensino ao Supervisor e/ou Chefia Imediata, logo qu
suas atividades de estagio.

§ 1°As avaliagbes escolares ou académicas na
equivalerdo aos testes e trabalhos colegiais ou universitarios pa
reducao de carga horéria na forméfdo §

§ 2°No calendério ou declaragdo de avaliagbes esc
ou académicas devera constar o timbre, carimbo e assinag
funcionario da instituicdo de ensino.

§ 3° O Supervisor e/ou a Chefia Imediata de
encaminhar ao Setor de Gestdo de Pessoagidm@Entidade
Municipal onde o estagiario estiver desenvolvendo suas atividg
meio de Comunicacao Interna, o calendario ou declaragéo de &
escolares ou académicas, uma semana antes do periodo das p

§ 4°A carga horaria do estagid luzida pelo menos
metade, segundo estipuladbQip para garantir o bom desempen
do estudante, somente se o calendario ou declaragdo de a
escolares ou académicas, emitido pela Instituicho de Eng
encaminhado ao Setor de Gestdess®a® do Orgdo ou Entidad
Municipal onde o estagiéario estiver desenvolvendo suas atividad

Art. 23.0s documentos funcionais do estagiario de
ser arquivados em sua pasta funcional, no Setor de Gestédo de
do Orgéo ou Entidade Municipabarsiagiario estiver desenvolven
suas atividades.

Art. 24.A jornada diaria de atividade em estagio
limitada, de acordo com o nivel de educacéo e carga horaria
estagiario esteja submetido, compativel com as atividades e
respeitandas seguintes limites:

| - quatro horas diarias e vinte horas semanais, no c
estudantes do ensino médio regular e do ensino superior.

Il - cinco horas diarias e vinte e cinco horas semang
caso de estudantes do ensino superior.

Ill- seis horasid@tias e trinta horas semanais, no casq
estudantes do ensino superior.

Art. 25A carga horaria minima diaria para a concess|
estagio no ambito dessa Municipalidade sera de quatro ho
méxima de seis horas.

Art. 26. Compete &SGE consultar os gantes de
Integragdo a respeito de possivel acimulo de estagio que ultr
limite maximo da carga horaria prescrita.

He, @oncedentes distintas, desde que respeitando o limite legal prescrito, no
etogint@to dessa Municipalidade.

de § 2°Constatado dois estagios ultrapassando o limite legal
da carga horaria permitida, o estagitia dptar por um estagio.

artrf];o& Art. 27.0 Supervisor e/ou Chefia Imediata devera
submeter relatério acerca de comportamento inadequado, social ou
funcional, em desacordo com as normas vigentes, a apreciagdo do Setor

paclle Gestdo de Pessoas do Orgdo ou EntidsdpaMonde o

estagiario estiver desenvolvendo suas atividades.

ta no Paragrafo UnicoO Setor de Gestdo de Pessoas do
5soadrgao ou Entidade Municipal onde o estagiario estiver desenvolvendo
suas atividades avaliard o caso juntamente S®BB aotando
providéncsaadministrativas necessérias ao esclarecimento dos fatos e
or é)licagéo das medidas cabiveis.

io exerce Art. 28.0 estagiario que for vitima de comportamento
inadequado de Supervisor, de servidor e/ou da Chefia Imediata, devera
relatar o ocorrido ao Setor de GesFassigas do Orgdo ou Entidade
Municipal onde o estagiério estiver desenvolvendo suas atividades, que
€Ce3%8liara o caso juntamente BGEa

Art. 29.Compete &GEsupervisionar acfes relativas a
;’ooﬁggi:glizagéo do cumprimento da legislacao voltada sios estagiar

e iniciar Art. 30E assegurado ao estagiério, sempre que o estagio
tenha duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, periodo de recesso
remunerado de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante

p S uag férias escolares ou académicas.
ra fins de

8 1°Nos casos deestagio ter duragdo inferior a 1 (um)
a0, 0S dias de recesso serdo concedidos de maneira proporcional,
dnforme a Tabela de Recesso Remunerado estabelecida, na forma do

urasfQyo vil.

era § 2°0 recesso poderd ser fracionado no maximo, por dois
%eriodos.

pdes, por § 3°0 ecesso néo sera fracionado quando inferior a 20
valigeRre) dias, de modo que nenhum periodo seja inferior a 10 (dez) dias.
ovas.

8 4°No recesso fracionado, pelo menos um dos periodos

R devera coincidir com as férias escolares ou académicas.

ho

aliacoes § 5°0 recesso devera seufruido no decorrer do
ino pegfodo contratual de estagio.

e

e § 6°0 Agente Setorial de Estagio devera preencher o

S. L. : P AN
formulario Aviso de Recesso Remunerado de Estagio, em 3 (trés) vias,

erano modo do Anexo VIII.

Pessoas

o 8§ 7°A primeira via do formulario Aviso de Recesso

Renunerado de Estagio deverd ser entregue ao estagiario, a segunda
devera ser arquivada na pasta funcional do mesmo e a terceira sera
estéentregue ao Supervisor e/ou a Chefia Imediata do estagiario.

a que o .
sco?ares Art. 31.0 Setor de Gestdo de Pessoas do Orgdo ou

Entidade Muipal onde o estagiario estiver desenvolvendo suas
atividades devera informar, por meio de Comunicacéo Interna, até o 5°
hso (fpinto) dia Gtil dos meses de junho e novembro, ao Supervisor e/ou
Chefia Imediata do estagiario, os dias de recesso remuneatago adquiri
. antes das férias escolares ou académicas de julho ou agosto e de
IS, zembro ou janeiro.

§ 1°0 estagiario podera usufruir o recesso remunerado
deantes das férias escolares ou académicas.

L § 2°Na situagdo descrita pgldl® deste artigo, a

po d@omunicac;:?to Imtar devera ser encaminhada ao Supervisor e/ou

aS @héfia Imediata do estagiario 15 (quinze) dias antes da fruicdo do
recesso, para conhecimento e providéncias necessarias.

Art. 32.E assegurado ao estagiario, o pagamento de
HPag8Redso remunerado nao usufruideasidio do desligamento.

Art. 33. A atuacdo do Supervisor de Estagio e o regular

§ 1°0 estagiario poderda acumular estagio remun
com outro estagio ndo remunerado, obrigatério ou ndo o
vinculado a Agfes de Integragdo Publicos e Privados e de

PraGBrncedimento do preenchimento e do fluxo dos formulérios Relatério de

Hidades de Estagio e do Termo de Realizagdo de Estagio, no modo

brligat
'%artec?os Anexos IX e XIII, ficardo éstides da forma a seguir:

DOM | Edicdo 4231 Caderno Il | Pagina 3



Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

| - O Supervisor de Estagio do Orgdo ou Enti
Municipal onde o estagiario estiver desenvolvendo suas at}
assinara juntamente com o estagiario, o Relatério de Ativid
Estagiario e o Termo de Realizacédo de Estadiuas) vias.

Il- O estagiario devera entregar 1 (uma) via dos A
referidos noaput na Instituicdo de Ensino e 1 (uma) no Org§
Entidade Municipal onde exerce suas atividades;

lI- A via a ser entregue no Orgdo ou Entidade Municipal

onde o dagiario estiver desenvolvendo suas atividades devera
carimbo de recebido da Instituicdo de Ensino, sendo desnecs
assinatura de orientador.

IV- A via do Relatério de Atividades de Estagio entreg

ao Orgéo ou Entidade Municipal ondgiaraststiver desenvolvend
suas atividades ficara arquivada na pasta funcional do estagiari

V - A contagem do prazo de 6 (seis) meses
preenchimento do Relatério de Atividades de Estagio obedg
seguintes disposigdes:

a)Devera ser observadiata de admissao do estagiaf
para inicio da contagem do prazo;

b) A cada 6 (seis) meses dever4 ser preenchi
Relatorio;

VI- Cabe ao Supervisor de Estagio o acompanhar

das atividades de estagio e emisséo de relatério a ser encamifha

Setor deGestdo de Pessoas do Orgdo ou Entidade Municipal
estagiario estiver desenvolvendo suas atividades quando id
atividade desenvolvida pelo estagiério incompativel com a prog
curricular estabelecida para cada curso ou outro coropswtaaner
ou funcional inadequado.

VII- Uma via do Termo de Realiza¢do de Estagio dev

ser entregue ao estagiario e a outra via sera arquivada n
funcional do Orgéo ou Entidade Municipal onde exerce suas ati

VIlI- O Supervisor de Estagidepa supervisionar até 2,
(vinte) estagiarios, sendo, simultaneamente, no maximo 10 (g
periodo da manha e 10 (dez) pelo periodo da tarde.

Art. 34.0 Setor de Gestdo de Pessoas do Orgag
Entidade Municipal onde o estagiario estiver desenswhgend
atividades, nos trinta dias que antecedem o término do contrat
solicitar ao Supervisor e/ou a Chefia Imediata do est
manifestagao quanto ao interesse na renovagao contratual.

Paragrafo UnicoO Supervisor e/ou a Chefia Imedi
analiard o desempenho do estagiario, por meio do formulario A
de Desempenho de Estagio, na forma do Anexo X, cujo result
considerado como condi¢ao para prorrogagdo do estagio.

Art. 35.Compete ao Setor de Gestdo de Pessoas
Orgdo ou Entidaderitipal onde o estagiario estiver desenvoly
suas atividades atentar para o prazo de duracdo do estagio n
parte concedente, que ndo podera exceder a 2 (dois) anos
quando se tratar de estagiario com deficiéncia.

Paragrafo unicoO estagi@o com deficiéncia poder
permanecer no estagio até concluir o ensino escolar ou académ

Art. 360 TCE seré rescindido nas seguintes situacdg

| - pelo ndo comparecimento do estagiario, sem 1
justificado, por mais de 5 (cinco) dias conseauti&osno periodo
de 1 (um) més, ou por 30 (trinta) dias durante todo o
estabelecido no TCE.

II- pela concluséo do curso na Institui¢éo de Ensino
estiver vinculado.

Ill- pela suspensao ou qualquer outro meio que resy
impossibilidadid estagiario permanecer regularmente matriculg
Curso.

IV - pelo comportamento inadequado social ou fun
incompativel com as normas vigentes.

fade

vidades o ) )
bdes do VI - guando o estagiario deixar de executar fielmente as

atividades de egid ensejando descumprimento das clausulas
contratuais estabelecidas no TCE.

hexos

0 0

V-a pedido do estagiario.

VIl-Aeoxf 2 ci o0 no interesse da

u
Municipal.

VIII- em desatendimento a qualquer dispositivo de ordem
coniggal ou regulamentar.

ssaria a IX - quando o estagiario comaplét (dois) anos de

duracgédo de estagio na mesma parte concedente, exceto quando se tratar
Lgée estagiario com deficiéncia.

;3 Art. 37Por ocasido do desligamento, o estagiario devera:
| - assinar o Termo de Desligamento de Estagio, no modo

Pardjo Anexo XII.
cera as

Art. 3.Quando do desligamento do estagiario, o Setor de
| Gestdo de Pessoas do Orgéo ou Entidade Municipal onde o estagiario
10 desenvolvia suas atividades, devera entregar ao mesmo o Termo de
Realizacdo de Estagio e a Declaracdo de Estagio Realizado, na forma
! (Sjos Anexos XllII e XIV, com indicagdo resumida das atividades
o} . ) 3
desenvolvidas, dos periodos e da avaliagcdo de desempenho.

Art. 39No ato de desligamento, o Supervisor e/ou Chefia

hento . - . 3 e N .
(ian%g)lata devera solicitar ao estagiario a devolugdo de seu cracha
bnd uBC|0naI para gterior remessa ao Setor de Gestdo de Pessoas do
ent”rg?o ou Entidade Municipal onde estiver desenvolvendo suas
Wil .
ram%gagades

t Art. 400 Orgéo ou Entidade Municipal onde o estagiario

estiver desenvolvendo suas atividades devera encaminhar a SEMAD,
bveROr meio defioio o formulario Termo de Desligamento de Estagiario

- ZC@inal, na forma do Anexo Xll, devidamente carimbado e assinado pelo

idad .nte Setorial de Estagio.

Art. 41A vaga de estagio a ser preenchida por ocasido de
igamento devera atender a mesma @a@nga & 0S Mesmos
edimentos de contratacao.

D des|
ez) &8

Art. 42.0 formulario Solicitagdo de Termo Aditivo, no
%Ynodo do Anexo XI devera ser utilizado para formalizar a alteracdo de

0 a\l/%uma clausula do Termo de Compromisso de Estagio.
b, devera

hgiario, Art. 43.Compete exclusivament8GEautorizar junto
aos Agentes de Integracdo a contratagdo, substitui¢cdo, ieSEisédo de
bem como alteragdo de carga horaria, de Instituicdo de Ensino, de Curso

A o ge Supervisor de Estagio.
Valiagcao

pdo sera Art. 44S&o partes integrantes desta Instru¢do Normativa,
os formularios Oferta de Vaga para Estagio, Solicitagdo de Contratos,
Solicitagdo de Abertura de Conta Corrente, Encaminhamento de
Gstagiario, Formulario de Frequéncia Mensal Assinada, Ficha de
ENdRegistro Individual de Abonos de Frequéncia, Tabela de Recesso
t ?@ﬁﬂmerado, Aviso de Recesso Remunerado de Estagio, Relatério de
eXgglfdades de Estagio, Avaliagio de Desempenho de Estagio, Solicitacao
de Termo Aditivo, Termo de Desligamento de Estagio, Termo de
L Realizacdo de Estégio e Declaracdo de Estagio Redtimado] os
ico. Anexos | 11 1L 1V, V, VI VIL VI X, X, X XL XiEe XIV.

Art. 450s casos omissos serdo submetidos a apreciagao
do Titular da Secretaria Municipal de Administrac@o, Planejamento e
hotieestdd SEMAD.

S.

beriodo Art. 46 Revogarse as disposicdes eomtrario.

Art. 47Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data

- qt?aq sua publicagao.

Manaus, 11 de outubro de 2017

’JL‘_\—;SJMM\

LUIZA MARIA BESSA REBELO
Secretéria Municipal de Administragdo, Planejamento e Gestéio

Ite na
do no

tional
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

ANEXO |

SEMAD sk
@ MANAUS OFERTA DE VAGA PARA ESTAGIO

Solicitamos preencher e encaminhar o formulério abaixo para o setor da Supervisao Geral de Estagio - SGE/SEMAD

E-mail: sge.semad@pmm.am.gov.br Fone: 3215-4008 / 6347

1) Deve-se preencher um formulario para cada oferta de vaga, especificando sempre o nimero de candidatos por oferta.
PARA USO DO ORGAO MUNICIPAL:

DADOS DA SOLICITANTE

ORGAO PUBLICO MUNICIPAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAQ, PLANEJAMENTO E GESTAQ CNPJ: 04.312.641/0001-32

LOCAL DE ATUAGAO DO ESTAGIO:

PESSOA DE CONTATO: TELEFONE:

CARGO/FUNGAO: EMAIL:
INFORMAGOES DA VAGA

DATADASOLICITAGAD: 1/

ENDEREGO PARA ENTREVISTA:

. N° ONIBUS:
PONTO DE REFERENCIA:
N° TOTAL DE VAGAS: N° DE ALUNOS A SEREM ENCAMINHADOS PARA ENTREVISTA:
DATAPARAENTREVISTA: |/ HORARIO DAENTREVISTA:  : h
DURAGAO DO ESTAGIO (meses): (minimo de 06 meses e maximo de 24 meses, conforme Lei n.° 11.788/2008, art. 11).

BENEFICIOS AQ ESTAGIARIO
VALOR DA BOLSA: .BENEHCIOS O Transporte: R$ _
REQUISITOS DA OFERTA

NIVEL DE ESCOLARIDADE: [ medio [ Teécnico [ Superior [[] Educag#o Especial
CURSO DESEJADO: | ANO/SEMESTREMODULO:
HORARIO DO ESTAGIO: (conforme Lei 11.788/2008, art. 10).

OUTROS HORARIOS: (se houver):

HABILIDADES DO ALUNO
INFORMATICA BASICA: [J Windows [ word [J Excel [ Power Point [ Internet
INFORMATICA AVANGADA: | O corel Draw | O Photoshop | 03 Web design [J AutoCAD
LINGUA ESTRANGEIRA: | O Inglés | [ Espanhol | O Francés | ] Aleméio | OUTRA:

OUTROS PRE-REQUISITOS DESEJAVEIS:
SEXO: [ Feminino 1 Masculino

PRINCIPAIS ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS PELO ESTAGIARIO

a)
b)

<)

OBSERVAGOES:

Carimbo e Assinatura do Agente Setorial ou Responsavel
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

£

£ MANAUS

Ao
"...agente de Integracdo...”

Prezados Senhores:

ANEXO |

SOLICITAGAO DE CONTRATOS

Encaminhamos a seguinte aprovacgao de estagio:

Dados da Aprovacao:

CNPJ |

Nome da Empresa/Orgdo: |

Local de atuacdo do estagio: |

Dados do Estagio:

Valor de Bolsa-Auxilio:

Area de atuacgo:

Supervisor Estagio:

Cargo do Supervisor:

Formacdo Académica do Supervisor:

*Experiéncia do Supervisor
Relacionada ao Curso do Estagiario

Periodo previsto para estagio:
Horério do Estagio:
Horas/Dia:

Auxilio-Transporte: | R$

[ 1®Horas/Semana: [ ]

Descricdo das 4 (quatro) principais atividades do estagio:

Dados do Estagiario:

*Nome Completo:

*RG:

| *ceF:

| *E-arL: |

*Enderego:

*Telefone: ( )

| *cELULAR: [ ( )

|
|
*Data de Nascimento: |
|
|
|

Inst. Ensino:

Nome do Curso de Formacdo: |

Periodo:
Dados agéncia bancaria

I:l I:l ano I:I sem.

Previsdo para conclusdo |

Conta corrente:

| Agencia: |

Assinatura/carimbo Supervisor do (a) Estagidrio (a)

Assinatura/carimbo Agente Setorial de Estagio Para os candidatos selecionados, providenciar a seguinte
documentagao:
* o referido campo sera {acultativo para preenchimento caso a a):Egis::gg[zfiﬂa::ﬁ?b‘:gial(g::g::?!’i;g‘l—_auﬂaa:en)i-dade de Ensino, criginal -
formagio do supervisor for a mesma do estagiario. mas obrigatorio b)Copia da Carteira de Identidade e CPF; !
para formagdes diferentes. Ex: Supervisor formado em Direito e ¢) Cépia do Comprovante de Residéncia;
cstagidrio cursando Administragéo, logo o preenchimento devera d)Alunos de enfermagem: cdpia do comprovante do COREN.

ser obrigatorio

DOM | Edicdo 4231 Caderno Il | Pagina 6
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

ANEXQl

SOLICITAGAO DE ABERTURA DE CONTA

T MANAUS | & ORRENTE

AO BANCO BRADESCO S/A
Nesta

A Secretaria Municipal de Administracao, Planejamento e Gestao - Semad, vem
por meio desta, solicitar a abertura de conta corrente para crédito de bolsa-

auxilio do(a) estagiario(a) ,
CPF: , que realiza atividades de estagio na Secretaria Municipal
de , tendo como agente de integracdo o

XOOOOXXXXXXXX e recebendo uma Bolsa-Auxilio no valor de R$ 000,00
(XXXXXXX reais) mais Auxilio-Transporte no valor de R$ 000,00 (XXXXXXX
reais)

Certo de seu pronto atendimento e a disposi¢do para eventuais davidas.

Atenciosamente,

Manaus, de de 0000

Assinatura/carimbo Agente Setorial de Estagio
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

ANEXOM

S vy,
b @ MANAUS | ENCAMINHAMENTO DE ESTAGIARIO

SETOR DE DESTINO:

ESTAGIARIO:

MATRICULA:

RESPONSAVEL / SEMAD:

SUPERVISOR DE ESTAGIO:

AREA DE ATUAGCAO:

HORARIO DE TRABALHO:

PRAZO DE VIGENCIA:;

INICIO DAS ATIVIDADES:

DATA: /1

AGENTE SETORIAL
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

ANEXO V

SEMAD 4 , .
A @ MANAUS FORMULARIO DE FREQUENCIA MENSAL ASSINADA

NOME COMPLETO: MATRICULA:
CARGO: ORGAO:
UNIDADE ADMINISTRATIVA: MES: ANO: 0000

PERIODO: 00/00/0000 A 00/00/0000

DIA
HORA ENTRADA ASSINATURA HORA SAIDA ASSINATURA

01 DOMINGO DOMINGO
02
03
04
05
06
07 SABADO SABADO

08 DOMINGO DOMINGO
09
10
11
12
13
14 SABADO SABADO

15 DOMINGO DOMINGO
16
17
18
19
20
21 SABADO SABADO

22 DOMINGO DOMINGO
23
24
25
26
27
28 SABADO SABADO

29 DOMINGO DOMINGO
30
31

AGENTE SETORIAL DE ESTAGIO - ASE
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

ANEXO VI

. FICHA DE REGISTRO INDIVIDUAL DE
- MANAUS ABONOS DE FREQUENCIA

NOME DO ESTAGIARIO: MATRICULA: LOTAGAO: MES DE REFERENCIA:
2 HORARIO DA ASSINATURA AUTORIZAGAO DO
DATA MOTIVO DA OCORRENCIA OCORRENCIA | DO ESTAGIARIO | CHEFE IMEDIATO
AUTORIZAGAO: DATA:
/ /
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACAQ
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

ANEXO VI

SEMAD @ MANAUS | TABELA DE RECESSO REMUNERADO

PERIODO DE ESTAGIO RECESSO REMUNERADO / DIAS

Até 14 dias 0
15 dias a 1 més 3
2 meses 5

3 meses 8

4 meses 10

5 meses 13

6 meses 15

7 meses 18

8 meses 20

9 meses 23

10 meses 25

11 meses 28

12 meses 30
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

ANEXO VIl

AVISO DE RECESSO REMUNERADO DE
ESTAGIO

SEMAD @ MANAUS

ESTAGIARIO: MATRICULA:

Comunicamos a Vossa Senhoria que, de acordo com a Lein. 11.788, Art. 13, § 1°
e § 2° referente a programagéo do recesso remunerado, de acordo com o periodo
de estagio de 00/00/0000 a 00/00/0000, ser-lhe-a concedido a(o) estagiario(a), no
més de de 0000 no periodo de 00/00/0000 a 00/00/0000, 00 dias

de recesso remunerado.

Manaus, 00/00/2017.

Agente Setorial de Estagio

Ciente:

Estagiario (a) Chefia Imediata
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

ANEXO IX

SEMAD
@ MANAUS RELATORIO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

UNIDADE CONCEDENTE: SEMAD - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E GESTAO
ORGAO MUNICIPAL;
NOME DO ESTUDANTE;

INSTITUIGAO DE ENSINO:
TIPO DE ESCOLARIDADE:
CURSO:
SERIE/SEMESTRE:
SUPERVISOR:

PERIODO DO ESTAGIO:

ATIVIDADES _ DESCRITAS
NO TCE:

T

1- AVALIACAO DE ATIVIDADES

Campo a ser preenchida pelo SUPERVISOR. focando principalmente as experiéncias praticas. atitude no trabalho em equipe, desenvolvimento de nocdes de produtividade
entendimento das direfrizes e Filosofia da Unidade Concedente, relacionamento interpessoal, entre oulras. Relatar as principais dificuldades apresentadas pelo estagiario.

2 - AVALIAGAO DE DESEMPENHO

GRUPQ | - ASPECTOS PESSOQAIS Otimo | MuitoBom | Bom | Regular | Insuficiente
APRESENTAGAO PESSOAL
ASSIDUIDADE
PONTUALIDADE

BOAS MANEIRAS
INTERESSE

INICIATIVA
RESPONSABILIDADE
INTEGRAGAQ DE GRUPO
GRUPO Il - ASPECTOS DESCRITIVOS Otimo Muito Bom | Bom | Regular | Insuficiente
INTERAGAO ENTRE CONHEC. TEORICOS E ATIVIDADES DO ESTAGIO
CONHECIMENTOS ADQUIRIDOS NO ESTAGIO

EFICIENCIA NA REALIZAGAC DAS TAREFAS

CRESCIMENTO PROFISSIONAL DO ESTAGIO

| Parecer do Supervisor:

Manaus, de de

Assinatura Estagiario (a) Assinatura e Carimbo Supervisor ou Chefe Imediato
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

ANEXO X

SEMAD
T MANAUS | AVALIAGAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO

1 - IDENTIFICAGAO

UNIDADE ADMINISTRATIVA:
NOME DO ESTAGIARIO:

DATA DA ADMISSAO: / / TEMPO DE ESTAGIO:
NiVEL DE ENSINO:  [] Ensine Médio [ Ensino Superior
CURSO:

SUPERVISOR:

PERIODO AVALIADO:  De / / a ! /

2 - CRITERIOS DE AVALIAGAO

PADROES DE DESEMPENHO
Entre 8 e 10: Excelente - Demonstrou desempenho compativel ao padréo estabelecido. Suas contribuigdes podem ser implementadas.
Entre 5 e 7: Bom — Apresentou desempenho aceitavel. Suas contribuicdes precisam ser estudadas, para implementagéo.
Entre 4 e 3: Regular — Atendeu parcialmente as expectativas.
Menor que 3: Insatisfatorio - Apresentou dificuldades, entretanto demonstrou potencial para melhorar. Suas contribuigées merecem reparos,
exigindo refazer o processo, a fim de superar tais questdes.

A - ASPECTOS TECNICO-PROFISSIONAIS Nota (0 —10)

1 - Conhecimento tedrico e qualidade:
Capacidade em interpretar e compreender as atividades que lhe forem incumbidas, tendo em vista os conhecimentos
exigiveis pela sua escolaridade.

2 - Rendimento e produtividade:
Capacidade de compreender e executar com qualidade, eficiéncia, rapidez e precisdo as tarefas que Ihe s&o atribuidas.
3 - Criatividade:
Capacidade de contribuir com melhorias no trabalho, de projetar e executar mudangas e otimizagdes, sugerindo, quando
necessario, alternativas adequadas e inovadoras.

4 - Organizagdo:
Execucéo das tarefas que lhe s&o atribuidas de forma ordenada e arranjada.
5 — Participagao em atividades e eventos:
Avalia a frequéncia do estagiario em atividades e eventos (aulas, seminarios, palestras etc) promovidos pelo Programa de

Estagio Remunerado, por qualguer de seus 6rgaos ou unidades
B — ASPECTOS ATITUDINAIS

1 - Assiduidade e pontualidade:
Cumprimento do horario de trabalho, verificando-se a incidéncia de atrasos, saidas antecipadas, afastamentos e faltas
injustificadas, bem como cumprimento das obrigacdes e tarefas dentro do prazo previsto ou determinado.
2 - Disciplina:

Respeito e acato as normas regulamentares.

3 - Relacionamento e cooperagido:
Relacionamento profissional do avaliado no ambiente de estagio, assim como capacidade de cooperagac com a chefia e
colegas.

Total de Pontos

RESULTADO:
§1° A pontuagdo maxima permitida é 80 (oitenta). §2° O resultado da avaliagdao, observando-se a pontuacdo obtida, sera:
Excelente: pontuagéo entre 61 (sessenta e um) e 80 (oitenta);
Bom: pontuagao entre 41 (quarenta e um) e 60 (sessenta);
Regular: pontuagao entre 21 (vinte e um) e 40 (quarenta);
Insatisfatério: pontuagéo entre 0 (zero) e 20 (vinte).
Havendo itens que recebam nota “insatisfatorio”, especificar abaixo “Outras consideragdes” os motivos pelos quais a nota foi
atribuida. A avaliagdo deve ser feita em conjunto com o estagiario que devera tomar ciéncia do resultado da avaliagdo para que
observe os acertos e erros cometidos no desenvolvimento de suas atividades.

Resultado da Avaliagao: | [ ]Excelente [ ] Bom [ ] Regular [ ] insatistatorio
3 —AVALIACAO COMPLEMENTAR

O estagiario implementou projetos no setor onde realiza suas atividades? [] SIM O NAC

Qual(ais)?

Outras consideragoes:

(utilizar o verso se n ario)

Data: / /

Estagiario Chefe Imediato/Supervisor de Estagio Agente Setorial de Estagio
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

ANEXO XI

T MANAUS SOLICITACAO DE TERMO ADITIVO

Solicitamos preencher e encaminhar o formulario abaixo para a Supervisdo Geral de Estagio — SGE / SEMAD
E-mail: sge.semad@pmm.am.gov.br Fone: 3215-4008 / 6347

1) Deve-se preencher um formulario para cada aditivo de contrato de estagio.

PARA USO DO GRGAO MUNICIPAL
ORGA MUNICIPAL:
AGENTE SETORIAL DE ESTAGIO: | TELEFONE:
CARGO/FUNGAQ: EMAIL:
TERMO DE ADITIVO
TERMO ADITIVO ao TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO n® , firmadbo entre: Unidade Concedente: SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAOQ, PLANEJAMENTO E GESTAQ, ¢ o (a) estagiario (2) JCPFR® . . - alunoregulamente
matriculado no curso de de nivel , cursando no (a) , ja qualificados, respectivamente no Termo de Compromisso de Estagio - TCE.

ALTERAGAO

(Favor preencher somente as opgdes que serdo alteradas)

OPCAQ 1 - PRORROGACAO DE CONTRATO

Fica prorrogado o periodo de estagiode: /| / ate: [/

OPGAO 2 - ALTERACAO DE HORARIO

Apartrde  / / , a jornada de estagio sera de h diérias / semanais, devendo ser comprida no horario de horas.

OPGAO 3 - ALTERAGAO DE BOLSA
A Empresa Concedente pagara ao estagiario (a), mensalmente, a importancia de a titulo de Bolsa de Estagio + auxilio-transporte, celebrado com a

inferveniéncia e assinatura da Instituigéo de Ensino, acima indicada a partrdodia /7

OPGAQ 4 - OUTRAS ALTERAGOES

Descrever a alteragéo:

Carimbo e Assinatura Agente Setorial de Estagio
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Manaus, sexta-feira, 20 de outubro de 2017

ANEXO XIl

SEMAD k. )
&) MANAUS TERMO DE DESLIGAMENTO DE ESTAGIO

Solicitamos preencher e encaminhar o formulério abaixo para a Superviséo Geral de Estagio — SGE / SEMAD
E-mail: sge.semad@pmm.am.gov.br Fone: 3215-4008 / 6347

1) Deve-se preencher um formulério para cada rescisao de contrato de estagio.

PARA USO DO ORGAQ MUNICPAL

ORGAO MUNICICPAL:

RESPONSAVEL PELO ESTAGIO: TELEFONE:
CARGO/FUNGAOQ: EMAIL:

TERMO DE RESCISAQ

A empresa SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E GESTAOQ, com sede em MANAUS
inscrita no CNPJ sob n.° 04.312.641/0001-32, adiante denominada CONCEDENTE, resolve celebrar o presente TERMO
DE DESLIGAMENTO DE ESTAGIO ao Contrato de Concessao de Estagio, mediante as clausulas e condigdes seguintes
que reger-se-a pela Lei n.° 11.788, de 25 de setembro de 2008 (Lei de Estégio) e outros diplomas e dispositivos que
vierem a ser adotados:

MOTIVO DO DESLIGAMENTO:
Fica o (a) estudante desligado (a) do estagio que executa nesta organizagdo, apartirdodia /[ / , pelo
seguinte motivo:

OBSERVAGOES:

Assinatura estagidrio (a)

Carimbo e Assinatura Agente Setorial de Estagio Carimbo e Assinatura Agente Setorial de Estagio
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ANEXO XllI
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