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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SRH N.2 003/2025, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2025

Dispbe sobre as diretrizes para a realizagdo de
estdgio no dmbito da Cdmara Municipal de
Itarana/ES.

Versao: 01
Ato de aprovagdo: Portaria n.2 21, de 18 de novembro de 2025

Unidade Responsavel: Gestdo de Pessoas

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa disciplina as condi¢des, requisitos e procedimentos para a
realizacdo de estagio curricular remunerado na Camara Municipal de Itarana, com fundamento na Lei
Municipal n.2 1.418/2022 e na Lei Federal n.2 11.788/2008.

Art. 22 O estagio tem como objetivo proporcionar ao estudante aprendizado social,
profissional e cultural, por meio da participacdo em atividades administrativas e legislativas da Camara

Municipal.

Art. 32 O programa de estdgio da Camara Municipal de Itarana/ES destina-se a estudantes

regularmente matriculados e com frequéncia em cursos de ensino médio, superior ou pds-graduagao.

Art. 42 O estagio poderd ser obrigatério ou ndo obrigatdrio, conforme determinado pelas
diretrizes curriculares da etapa, modalidade ou area de ensino do estudante, bem como pelo projeto

pedagdgico do curso.
§ 12 A Camara Municipal de Itarana/ES podera oferecer até 10 (dez) vagas de estagio.

§ 22 Do quantitativo de vagas previsto no paragrafo anterior, até 50% (cinquenta por cento)
podera ser cedido ao Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo ou ao Ministério Publico Estadual,
cabendo a esses 6rgaos a definicdo das atribuicdes e jornadas de trabalho dos estagiarios cedidos

segundo o funcionamento das instituicdes Cessionarias.

§ 32 O estagio de graduacgao e pds-graduacdo constitui complemento da formacdo académica
do estagiario, devendo, portanto, guardar relacdo de pertinéncia com as atividades a serem
desempenhadas na Camara Municipal de Itarana. Dessa forma, a contratacdo ficard restrita a

estudantes regularmente matriculados em cursos compativeis com as fungdes inerentes ao estégio.

Art. 52 A duracdo do estagio ndo poderd exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de

estagiario portador de deficiéncia.
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Paragrafo unico. O estagio ndo cria vinculo empregaticio entre o estagiario e a Camara

Municipal de Itarana/ES.

CAPITULO II
DA JORNADA DE TRABALHO E BOLSA-AUXILIO

Art. 62 A jornada do estagio observard os seguintes limites:
| — 04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais para estagidrios de ensino médio;

Il — 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais para estagiarios de ensino superior e

pds-graduacao.

§ 12 Nos periodos de avaliacdo, a carga horaria do estagio serd reduzida pela metade para
garantir o bom desempenho académico do estudante, devendo este solicitar previamente a reducao
diretamente ao supervisor de estdgio, apresentando formulario de justificativa e calendario oficial
expedido pela Instituicdo de Ensino.

§ 22 A jornada de trabalho do estagiario cedido serd vinculada ao horario de funcionamento

dos drgaos cessionarios.
Art. 72 O estudante estagiario perceberd a seguinte gratificacdo mensal:
| — 60% (sessenta por cento) do salario minimo para estagiarios de nivel médio;

Il - 75% (setenta e cinco por cento) do saldrio minimo para estagidrios de nivel superior e pds-

graduacao.

Paragrafo Unico. Além da gratificagdo mensal prevista no caput, o estagiario fara jus ao auxilio
alimentagdo previsto na Lei Municipal n.2 1.478/2023, o qual serd incluido na Bolsa de
Complementacgdo Educacional de cada més.

Art. 82 E assegurado ao estagiario recesso remunerado de 30 (trinta) dias, sempre que o

estagio tenha duracdo igual ou superior a1 (um) ano, preferencialmente durante suas férias escolares.

Paragrafo Unico. Nos estagios com duragdo inferior a 1 (um) ano, o recesso sera concedido de

forma proporcional ao tempo de estagio.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS ESTAGIARIOS

Art. 92 Os estagiarios desempenhardo atividades compativeis com a sua area de formacao,

respeitando a jornada estabelecida no Termo de Compromisso de Estagio (Anexo 1).

Paragrafo unico. Os estagiarios serdo lotados nos diversos setores da Camara Municipal de

Itarana/ES, conforme definido pelo Plano de Organizacdo dos Estagiarios (Anexo Ill).
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Art. 10. As atribuicdes dos estagidrios incluem, mas nao se limitam a:

| — digitalizar e tirar cdpias de documentos;

Il — montar e organizar processos administrativos, fisicos ou digitais;

Il — manter impressoras abastecidas com papel;

IV —realizar diligéncias externas, tais como entrega de oficios e correspondéncias;

V — prestar apoio administrativo nos setores em que forem lotados, conforme estabelecido no
Plano de Organizacao dos Estagiarios (Anexo lll);

VI —acompanhar os vereadores e servidores em diligéncias externas;
VIl — auxiliar na organizacdo de eventos e sessdes da Camara Municipal;

VIIlI — executar outras tarefas correlatas que lhes forem atribuidas pela chefia e/ou supervisor
de estagio.

Paragrafo unico. Os estagidrios menores de idade somente poderdo desempenhar as
atribuicGes dos incisos 1V, VI e VIl mediante autorizacdo dos pais ou responsaveis legais, conforme
Termo de Autorizagdo (Anexo IV).

CAPITULO IV
DAS OBRIGACOES E CONDUTA DOS ESTAGIARIOS

Art. 11. Os estagiarios deverdo observar as seguintes normas de conduta:

| —cumprir integralmente a programagdo do estagio, comunicando prontamente qualquer fato
que impossibilite a continuidade de suas atividades;

Il — observar e respeitar as normas internas da Camara Municipal, especialmente as relativas

ao estagio, desempenhando suas fungdes com zelo, urbanidade e assiduidade;
IIl — seguir as orientacdes da chefia e/ou do supervisor de estégio;
IV — cumprir rigorosamente o horario estabelecido;

V — manter sigilo sobre informacdes e fatos de que tiver conhecimento no exercicio de suas
fungdes;

VI — comprovar, no inicio de cada semestre, sua rematricula e, quando exigido, seu
desempenho académico ou escolar;

VIl — informar imediatamente a Presidéncia da Camara qualquer mudanca de instituicdo de

ensino ou curso, bem como trancamento ou conclusdo dos estudos;
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VIl — utilizar o aparelho celular durante o expediente somente para fins académicos ou

profissionais relacionados ao estagio.
IX — zelar pelos equipamentos e materiais de uso individual fornecidos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. O descumprimento das disposi¢cdes desta Instrucdo Normativa podera resultar na

rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio, conforme estabelecido pela legislagdo aplicavel.

Art. 13. Os casos omissos serdo analisados pela Unidade Central de Controle Interno e

submetidos a Presidéncia da Camara Municipal, quando necessario.
Art. 14. Esta Instrucdo Normativa é composta pelos seguintes modelos anexos:
| — Anexo | - Termo de Compromisso de Estégio;
Il — Anexo Il — Termo de Cessao de Estagiario;
Il — Anexo Il — Plano de Organizacdo dos Estagiarios;
IV — Anexo IV — Termo de Autorizagao;
V — Anexo V — Relatdrio do Supervisor de Estagio;
VI — Anexo VI — Relatdrio Final de Estagio.
Art. 15. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Itarana/ES, 18 de novembro de 2025.

SABRINA SCARDUA FIOROTTI
Presidente da CMI/ES

HIGOR CORREA MOSSIN

Analista Legislativo — Controlador Interno
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ANEXO | - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO N.2 [NUMERO]/[ANO]

Processo n.2 [niumero/ano]
Base Legal: Lei Municipal n? 1.418/2022; Lei Federal n? 11.788/08; IN SRH n.2 003/2025.

CONCEDENTE: CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, inscrita no CNPJ sob
o n.2 32.400.293/0001-90, com sede administrativa na Rua Paschoal Marquez, n.2 75, Centro,
Itarana/ES, CEP 29.620-000, representada por seu presidente, [NOME], [naturalidade], [estado civil],
[profissdo], inscrito no CPF sob o n.2 [nimero do CPF], portador do RG n.2 [nimero do RG], residente

e domiciliado na [endereco completo].

ESTAGIARIO(A): [NOME], [naturalidade], [estado civil], [profissdo], inscrito no CPF sob o n.2 [nimero
do CPF], portador do RG n.2 [numero do RG], e-mail [endereco eletrénico], telefone [nimero do
telefone], residente e domiciliado na [endereco completo], matriculado e cursando o curso de [nome

do curso], na [instituicdo de ensino], devidamente conveniada através do Convénio n.2 [nimero/ano].
INTERVENIENTE: [NOME DA INSTITUICAO INTERVENIENTE].

As partes supra identificadas tém entre si justo e acordado, a realizacio de Estagio de

Complementacgdo Educacional, sem vinculo empregaticio, conforme as clausulas abaixo relacionadas:
CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETIVO DO ESTAGIO

1.1. O estagio de complementacdo educacional oferecido pela CONCEDENTE tem por objetivo
proporcionar ao estudante aprendizado social, profissional e cultural, por meio da participacdo em

atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal.

CLAUSULA SEGUNDA - DO LOCAL DO ESTAGIO

2.1. O estégio sera realizado junto a sede administrativa da Camara Municipal de Itarana/ES.
CLAUSULA TERCEIRA - DA DURACAO DO ESTAGIO

3.1. O prazo de vigéncia do estagio é de [prazo de duragdo], e terd inicio a partir do primeiro dia

util apos a publicacdo no Diario Oficial dos Municipios — DOM/ES.

3.2. O estagio podera ser prorrogado por oportunidade e conveniéncia da Administracdo Publica,
mediante prévio acordo entre as partes e por sucessivas vezes, hipétese em que o vinculo com a

Camara Municipal de Itarana/ES ndo podera exceder o prazo de 02 (dois) anos.

3.3. E assegurado ao estagiario recesso remunerado de 30 (trinta) dias, sempre que o estagio tenha

duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, preferencialmente durante suas férias escolares.
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CLAUSULA QUARTA — DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES
4.1. A CONCEDENTE se obrigara no seguinte sentido:

4.1.1. Responsavel pelo vinculo formal com o(a) estagiario(a), incluindo pagamento de bolsa-estagio,

auxilio-alimentacdo e transporte (se houver) e seguro contra acidentes pessoais;

4.1.2. Conceder ao(a) estagiario(a) recesso remunerado de 30 (trinta) dias, sempre que o estagio
tiver duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, preferencialmente durante as férias escolares, ou
proporcionalmente, nos casos de estagio com duracgdo inferior, conforme previsto no art. 13 da Lei
Federal n.2 11.788/2008;

4.1.3. Contratar, a partir da publicacdo deste Termo, seguro contra acidentes pessoais em favor do(a)
estagiario(a), com cobertura minima de RS 10.000,00 (dez mil reais), valor que serd corrigido
anualmente, no més de janeiro, de acordo com a variacdo do INPC/IBGE, caso o estagio seja

prorrogado;

4.1.4. Se compromete a zelar pelas condi¢des adequadas de trabalho, orientacdo e supervisdo do(a)
estagiario(a), bem como por sua integridade fisica e moral durante o periodo de estagio;

4.1.5. Proporcionar ao(a) estagiario(a) condi¢Ges técnicas adequadas ao treinamento pratico, ao
aperfeicoamento técnico-cultural e cientifico, bem como ao desenvolvimento do relacionamento

humano no ambiente institucional;

4.1.6. Assegurar o acompanhamento e a supervisdo permanentes das atividades realizadas pelo(a)

estagiario(a), mediante designacgdo de servidor qualificado para essa finalidade;

4.1.7. Prestar a instituicdo de ensino todas as informagGes pertinentes a realizagdo do estagio, a
avaliagdo do desempenho e a regularidade das atividades do(a) estagiario(a);

4.1.8. Cumprir todas as demais obrigacdes previstas no art. 92 da Lei Federal n.2 11.788/2008,
inclusive no que diz respeito a compatibilidade entre as atividades do estagio e o curso frequentado

pelo(a) estagidrio(a), a regularidade da matricula e a inexisténcia de vinculo empregaticio.
4.2, Cabera a INSTITUICAO DE ENSINO as seguintes responsabilidades:

4.2.1. Celebrar este Termo de Compromisso de Estagio com o educando ou com seu representante
ou assistente legal, quando o estagidrio for absoluto ou relativamente incapaz, e com a parte cedente,
indicando as condi¢cdes de adequacdo do estdgio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e

modalidade da formacgao escolar do estudante e o horario e calendario escolar;

4.2.2. Avaliar as instalacdes da parte CONCEDENTE de estéagio e sua adequacao a formacdo cultural

e profissional do educando;
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4.2.3. Zelar pelo cumprimento do presente Termo de Compromisso de Estagio, reorientando o
estagidrio para outro local em caso de descumprimento das normas e obrigacdes aqui estabelecidas.

CLAUSULA QUINTA - DA JORNADA DA ATIVIDADE EM ESTAGIO

5.1. Durante a vigéncia do presente contrato, o(a) ESTAGIARIO(A) compromete-se a cumprir uma
jornada de atividade de 04 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais para estagiarios de
ensino médio ou 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais para estagiarios de ensino
superior e pds-graduagao, dentro do horario regular de funcionamento da CONCEDENTE, sem prejuizo

das atividades discentes do estagiario.

5.2. A jornada de estdgio devera ser compativel com as atividades escolares do estagiario. Caso,
por circunstancias supervenientes, ocorra incompatibilidade de hordrios, as horas ndo cumpridas
poderdo ser compensadas durante o periodo de férias escolares ou por meio de atividades
suplementares definidas pelo supervisor de estagio, incluindo, se necessdrio, a realizacdo em feriados

ou finais de semana.

5.3. Os eventuais atrasos ou auséncias justificadas deverdo ter ciéncia e autorizacdo da chefia
imediata da CONCEDENTE e serem comprovados, mediante apresentacdo regular de formuldrio de

justificativa, contendo documento oficial comprobatério.

5.4. Ajornada podera ser reduzida a metade nos dias de avaliagdo periddica ou final para garantir
o desempenho escolar do estudante, devendo o estagidrio submeter, previamente, a sua chefia

imediata formulario de justificativa e o calendario oficial expedido pela Instituicdo de Ensino.
CLAUSULA SEXTA - DA BOLSA

6.1. O(A) ESTAGIARIO(A) receberd da CONCEDENTE uma bolsa de complementacdo educacional
correspondente a 60% (sessenta por cento) do salario minimo para estagiarios de nivel médio, ou
75% (setenta e cinco por cento) do salario minimo para estagidrios de nivel superior e pds-
graduagao, sendo proporcionalmente deduzidos os valores referentes aos periodos em que ndo

houver exercicio das atividades.
CLAUSULA SETIMA - DAS OBRIGACOES DO(A) ESTAGIARIO(A)
7.1. S30 obrigaces do(a) ESTAGIARIO(A):

7.1.1. Cumprir integralmente os deveres, responsabilidades e compromissos aplicaveis aos

servidores publicos, bem como nas Instru¢des Normativas respectivas;

7.1.2. Assinar e entregar regular e tempestivamente este Termo de Compromisso de Estagio,

colhendo assinatura da instituicdao de ensino;
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7.1.3. Apresentar os requisitos e documentos necessarios a formalizagdo do vinculo de estagio, bem

como exame médico admissional;

7.1.4. Nao exercer atividades concomitantes em outro ramo da Administracdo Publica, Ministério
Publico ou Judiciario, bem como, advocacia publica, ou estdgios nessas areas, ou nas policias civis ou

federais;

7.1.5. Cumprir de forma regular o hordrio de estdgio que lhe for fixado e atender as orienta¢des que
Ihe for dada pela parte CONCEDENTE;

7.1.6. N3o fraudar/omitir informac6es e ndo praticar qualquer crime quanto a formalizacdo deste

instrumento no exercicio de suas atividades, sob pena de responsabilizacao civil e penal;

7.1.7. Comunicar imediatamente a CENDENTE a transferéncia de instituicdo de ensino, curso, turno,

abandono, trancamento ou conclusdo de curso;

7.2. O descumprimento de suas responsabilidades podera acarretar a(o) ESTAGIARIO(A) a rescisdo
do vinculo de estdgio e ou instauracdo de procedimento administrativo, sendo lhe assegurado
contraditério e ampla defesa.

CLAUSULA OITAVA - DAS PERDAS E DANOS

8.1. O(A) ESTAGIARIO(A) sera responsavel pelas perdas e danos decorrentes do descumprimento

das normas internas da CONCEDENTE ou das disposi¢des deste Termo.

8.2. Os agentes de integragdo serdo responsabilizados civilmente se indicarem estagidrios para a
realizagdo de atividades ndo compativeis com a programacao curricular estabelecida para cada curso,
assim como estagiarios matriculados em cursos ou instituicdes para as quais nao ha previsao de estagio

curricular.
CLAUSULA NONA - DA PROGRAMACAO DO ESTAGIO

9.1. Os estagidrios da Camara Municipal de Itarana serdo lotados nos diversos setores
administrativos e legislativos da Casa, conforme critério de conveniéncia e oportunidade definidos

pela Presidéncia da Camara.

9.2. O estagio de graduacdo e pds-graduacdo constitui complemento da formagado académica do
estagiario, devendo, portanto, guardar relacdo de pertinéncia com as atividades a serem
desempenhadas na Camara Municipal de Itarana. Dessa forma, a contratagdo ficard restrita a

estudantes regularmente matriculados em cursos compativeis com as fungdes inerentes ao estdgio.
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CLAUSULA DECIMA - DO RELATORIO

10.1. O(A) ESTAGIARIO(A) se obriga a elaborar, quando solicitado pela CONCEDENTE ou pela
Instituicdo de Ensino, relatdrio das atividades desenvolvidas na CONCEDENTE, em 03 (trés) vias,

remetendo para o 6rgdo de pessoal da mesma que promovera o arquivamento em pasta propria.
CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA RESCISAO E DO CANCELAMENTO

11.1. O presente termo podera ser rescindido a qualquer tempo, por qualquer das partes, mediante
comunicac¢do formal com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, ou de forma imediata, em caso de

descumprimento das obrigacdes aqui assumidas.
11.2. Constituem motivos para a cessacao da vigéncia do presente Termo:
11.2.1. O término do prazo estabelecido neste instrumento;

11.2.2. A conclus3o, o abandono do curso ou o trancamento da matricula pelo(a) ESTAGIARIO(A),

devidamente comunicado a concedente;

11.2.3. A auséncia injustificada do(a) ESTAGIARIO(A) por 3 (trés) dias consecutivos ou por 5 (cinco)

dias intercalados no periodo de 1 (um) més, salvo motivo devidamente comprovado;

11.2.4. A ndo apresentacdo do Termo de Compromisso de Estagio assinado pelo representante legal
da instituicdo de ensino no prazo de até 10 (dez) dias apds o inicio previsto das atividades, hipdtese
em que o estdgio sera cancelado;

11.2.5. Ainfrequéncia escolar nas respectivas instituicdes de ensino a 25% (vinte cinco por cento) das

horas-aula dadas no ano letivo.
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA VINCULACAO

12.1. O(A) ESTAGIARIO(A) n3o terd, para quaisquer efeitos, vinculos empregaticios com a
CONCEDENTE, conforme preconizado na Lei Federal n.2 11.788/2008 e na Lei Municipal n.2
1.418/2022.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA CONFIDENCIALIDADE

13.1. O(A) ESTAGIARIO(A) compromete-se a manter o mais absoluto sigilo e confidencialidade sobre
quaisquer informacdes, dados, documentos, processos, procedimentos, atos e demais matérias de
carater reservado, sigiloso ou interno, as quais tiver acesso em razao das atividades desenvolvidas no

estagio.

13.2. A obrigacdo de confidencialidade subsistird mesmo apds o término do estagio, sendo vedada
a divulgacdo de qualquer informacdo obtida durante a vigéncia do Termo, salvo autorizagdo expressa

e por escrito da CONCEDENTE, ou por determinacao judicial.
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13.3. O descumprimento desta clausula sujeitard o(a) ESTAGIARIO(A) as sancdes civis,

administrativas e penais cabiveis, bem como a rescisdo imediata do estagio.

E por estarem justos e acordados, as partes assinam o presente instrumento em 04 (quatro) vias de

igual teor e forma, na presenca das testemunhas infra-assinadas.

Itarana/ES, (dia) de (més) de (ano).

CONCEDENTE

ESTAGIARIO(A)

INTERVENIENTE
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ANEXO Il - TERMO DE CESSAO DE ESTAGIO N.2 [NUMERO]/[ANO]

Processo n.2 [niumero/ano]
Base Legal: Lei Municipal n? 1.418/2022; Lei Federal n? 11.788/08; IN SRH n.2 003/2025.

CONCEDENTE: CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, inscrita no CNPJ sob
o n.2 32.400.293/0001-90, com sede administrativa na Rua Paschoal Marquez, n.2 75, Centro,
Itarana/ES, CEP 29.620-000, representada por seu presidente, [NOME], [naturalidade], [estado civil],
[profissdo], inscrito no CPF sob o n.2 [nimero do CPF], portador do RG n.2 [nimero do RG], residente

e domiciliado na [endereco completo].

CESSIONARIO(A): PODER JUDICIARIO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, Vara Unica — Férum
Desembargador José Vicente de S&, localizado em Rua Santos Venturini, Bairro: Centro - Itarana/ES -
CEP 29620-000; ou MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO, Promotoria de Itarana/ES,
inscrito no CNPJ n2 02.304.470/0001-74, localizado em Rua Giuseppe Giostri, Bairro: Centro -
Itarana/ES.

ESTAGIARIO(A): [NOME], [naturalidade], [estado civil], [profissdo], inscrito no CPF sob o n.2 [nimero
do CPF], portador do RG n.2 [nimero do RG], e-mail [endereco eletrbnico], telefone [nimero do
telefone], residente e domiciliado na [endere¢o completo], matriculado e cursando o curso de [nome

do curso], na [instituicdo de ensino], devidamente conveniada através do Convénio n.2 [nimero/ano].
INTERVENIENTE: [NOME DA INSTITUICf\O INTERVENIENTE].

As partes supra identificadas tém entre si justo e acordado, a realizacio de Estagio de

Complementacdo Educacional, sem vinculo empregaticio, conforme as clausulas abaixo relacionadas:
CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETIVO DO ESTAGIO

1.1. O presente termo tem por objeto a cess3o do(a) ESTAGIARIO(A), regularmente matriculada(o)
no curso de, da instituicdo de ensino, para prestar estdgio no dmbito do Poder Judiciario — Forum
Desembargador José Vicente de S4 ou no Ministério Publico — Promotoria de Itarana/ES, em suas

dependéncias, sob a supervisado e responsabilidade daquele érgao.
CLAUSULA SEGUNDA - DO LOCAL DO ESTAGIO

2.1. O estagio serd realizado junto a CESSIONARIO(A), localizado em [endereco completo da
unidade CESSIONARIO(A)].

CLAUSULA TERCEIRA - DA DURAGAO DO ESTAGIO
3.1. O prazo de vigéncia do estagio é de [prazo de duragdol], e terd inicio a partir do primeiro dia

util apos a publicacdo no Diario Oficial dos Municipios — DOM/ES.
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3.2. O estagio podera ser prorrogado por oportunidade e conveniéncia da Administracao Publica,
mediante prévio acordo entre as partes e por sucessivas vezes, hipdtese em que o vinculo com a

Camara Municipal de Itarana/ES ndo podera exceder o prazo de 02 (dois) anos.

3.3. E assegurado ao estagiario recesso remunerado de 30 (trinta) dias, sempre que o estagio tenha

duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, preferencialmente durante suas férias escolares.
CLAUSULA QUARTA — DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES
4.1. A CONCEDENTE se obrigara no seguinte sentido:

4.1.1. Responsavel pelo vinculo formal com o(a) estagiario(a), incluindo pagamento de bolsa-estégio,

auxilio-alimentacao e transporte (se houver) e seguro contra acidentes pessoais;

4.1.2. Conceder ao(a) estagiario(a) recesso remunerado de 30 (trinta) dias, sempre que o estagio
tiver duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, preferencialmente durante as férias escolares, ou
proporcionalmente, nos casos de estagio com duracao inferior, conforme previsto no art. 13 da Lei
Federal n.2 11.788/2008;

4.1.3. Contratar, a partir da publicacdo deste Termo, seguro contra acidentes pessoais em favor do(a)
estagiario(a), com cobertura minima de RS 10.000,00 (dez mil reais), valor que sera corrigido
anualmente, no més de janeiro, de acordo com a variagdo do INPC/IBGE, caso o estagio seja
prorrogado;

4.2. A CESSIONARIO(A) se obrigara no seguinte sentido:

4.2.1. Se compromete a zelar pelas condi¢gdes adequadas de trabalho, orientagdo e supervisdo do(a)
estagiario(a), bem como por sua integridade fisica e moral durante o periodo de estagio;

4.1.2. Proporcionar ao(a) estagiario(a) condicGes técnicas adequadas ao treinamento pratico, ao
aperfeicoamento técnico-cultural e cientifico, bem como ao desenvolvimento do relacionamento

humano no ambiente institucional;

4.1.3. Assegurar o acompanhamento e a supervisdo permanentes das atividades realizadas pelo(a)

estagiario(a), mediante designac¢do de servidor qualificado para essa finalidade;

4.1.4. Prestar a instituicdo de ensino todas as informagGes pertinentes a realizagdo do estagio, a

avalia¢do do desempenho e a regularidade das atividades do(a) estagiario(a);

4.1.5. Cumprir todas as demais obrigacdes previstas no art. 92 da Lei Federal n.2 11.788/2008,
inclusive no que diz respeito a compatibilidade entre as atividades do estagio e o curso frequentado

pelo(a) estagiario(a), a regularidade da matricula e a inexisténcia de vinculo empregaticio.

4.3. Caberd a INSTITUICAO DE ENSINO as seguintes responsabilidades:
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4.3.1. Celebrar este Termo de Compromisso de Estagio com o educando ou com seu representante
ou assistente legal, quando o estagiario for absoluto ou relativamente incapaz, e com a parte cedente,
indicando as condicdes de adequacdo do estdgio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e
modalidade da formacao escolar do estudante e o hordrio e calenddrio escolar;

4.3.2. Avaliar as instalagdes da parte CONCEDENTE de estdgio e sua adequacao a formagao cultural

e profissional do educando;

4.3.3. Zelar pelo cumprimento do presente Termo de Compromisso de Estagio, reorientando o

estagiario para outro local em caso de descumprimento das normas e obrigacGes aqui estabelecidas.
CLAUSULA QUINTA - DA JORNADA DA ATIVIDADE EM ESTAGIO

5.1. Durante a vigéncia do presente contrato, o(a) ESTAGIARIO(A) compromete-se a cumprir uma
jornada de atividades estabelecida pelo CESSIONARIO(A), conforme seu horéario de funcionamento,
sem prejuizo das atividades discentes do(a) ESTAGIARIO(A).

5.2. Cabe a(o) CESSIONARIO(A) encaminhar periodicamente & CONCEDENTE o relatério de
frequéncia do(a) ESTAGIARIO(A). Em caso de infrequéncia injustificada, o(a) CESSIONARIO(A) devera
comunicar imediatamente a CONCEDENTE, para que sejam adotadas as medidas cabiveis, sob pena de

rescisdao do contrato.

5.3. A jornada de estagio deverd ser compativel com as atividades escolares do estagidrio. Caso,
por circunstancias supervenientes, ocorra incompatibilidade de hordrios, as horas ndo cumpridas
poderdao ser compensadas durante o periodo de férias escolares ou por meio de atividades
suplementares definidas pelo supervisor de estdgio, incluindo, se necessdrio, a realizagdo em feriados

ou finais de semana.

5.4. Os eventuais atrasos ou auséncias justificadas deverdo ter ciéncia e autorizacdo da chefia
imediata do(a) CESSIONARIO(A) e serem comprovados, mediante apresentacdo regular de formulario

de justificativa, contendo documento oficial comprobatério.

5.5. A jornada podera ser reduzida a metade nos dias de avaliagdo periddica ou final para garantir
o desempenho escolar do estudante, devendo o estagidrio submeter, previamente, a sua chefia

imediata formulario de justificativa e o calendario oficial expedido pela Instituicdo de Ensino.
CLAUSULA SEXTA - DA BOLSA

6.1. O(A) ESTAGIARIO(A) receberd da CONCEDENTE uma bolsa de complementacdo educacional
correspondente a 60% (sessenta por cento) do salario minimo para estagiarios de nivel médio, ou
75% (setenta e cinco por cento) do salario minimo para estagidrios de nivel superior e pdés-
graduagao, sendo proporcionalmente deduzidos os valores referentes aos periodos em que ndo

houver exercicio das atividades.
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CLAUSULA SETIMA - DAS OBRIGAGOES DO(A) ESTAGIARIO(A)
7.1. S30 obrigacdes do(a) ESTAGIARIO(A):

7.1.1. Cumprir integralmente os deveres, responsabilidades e compromissos aplicaveis aos

servidores publicos, bem como nas Instrucdes Normativas respectivas;

7.1.2. Assinar e entregar regular e tempestivamente este Termo de Compromisso de Estagio,

colhendo assinatura da instituicdo de ensino;

7.1.3. Apresentar os requisitos e documentos necessarios a formalizacdo do vinculo de estdgio, bem

como exame médico admissional;

7.1.4. Nao exercer atividades concomitantes em outro ramo da Administracdo Publica, Ministério
Publico ou Judicidrio, bem como, advocacia publica, ou estagios nessas areas, ou nas policias civis ou

federais;

7.1.5. Cumprir de forma regular o horario de estagio que |he for fixado e atender as orienta¢des que
Ihe for dada pela parte CONCEDENTE;

7.1.6. N3o fraudar/omitir informac6es e n3o praticar qualquer crime quanto a formalizacdo deste

instrumento no exercicio de suas atividades, sob pena de responsabilizagdo civil e penal;

7.1.7. Comunicar imediatamente a CENDENTE a transferéncia de institui¢ao de ensino, curso, turno,

abandono, trancamento ou conclusdo de curso;

7.2. O descumprimento de suas responsabilidades podera acarretar a(o) ESTAGIARIO(A) a rescisdo
do vinculo de estagio e ou instauracdo de procedimento administrativo, sendo lhe assegurado

contraditério e ampla defesa.
CLAUSULA OITAVA - DAS PERDAS E DANOS

8.1. O(A) ESTAGIARIO(A) sera responsavel pelas perdas e danos decorrentes do descumprimento
das normas internas do(a) CESSIONARIO(A) e da CONCEDENTE, ou das disposicdes deste Termo.

8.2. Os agentes de integragdo serdo responsabilizados civilmente se indicarem estagiarios para a
realizacdo de atividades ndo compativeis com a programacao curricular estabelecida para cada curso,
assim como estagiarios matriculados em cursos ou instituicdes para as quais ndo ha previsdo de estagio

curricular.
CLAUSULA NONA - DA PROGRAMAGCAO DO ESTAGIO

9.1. Os estagiarios da Camara Municipal de Itarana/ES, cedidos aos 6rgdos estaduais relacionados

neste instrumento, serdo lotados nos respectivos setores conforme critérios de conveniéncia e
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oportunidade estabelecidos pela chefia imediata do érgao de destino, observada a compatibilidade
entre as atividades a serem desenvolvidas e a formacdo académica do estudante.

9.2. O estagio de graduacdo e pds-graduacdo constitui complemento da formagdo académica do
estagiario, devendo, portanto, guardar relacdo de pertinéncia com as atividades a serem
desempenhadas no(a) CESSIONARIO(A). Dessa forma, a contratacdo ficara restrita a estudantes

regularmente matriculados em cursos compativeis com as fungées inerentes ao estagio.
CLAUSULA DECIMA - DO RELATORIO

10.1. O(A) ESTAGIARIO(A) se obriga a elaborar, quando solicitado pela CONCEDENTE ou pela
Instituicdo de Ensino, relatdrio das atividades desenvolvidas no(a) CESSIONARIO(A), em 03 (trés) vias,

remetendo para o 6rgao de pessoal da mesma que promoverd o arquivamento em pasta propria.
CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA RESCISAO E DO CANCELAMENTO

11.1. O presente termo poderd ser rescindido a qualquer tempo, por qualquer das partes, mediante
comunicac¢do formal com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, ou de forma imediata, em caso de

descumprimento das obriga¢cdes aqui assumidas.
11.2. Constituem motivos para a cessacao da vigéncia do presente Termo:
11.2.1. O término do prazo estabelecido neste instrumento;

11.2.2. A conclusdo, o abandono do curso ou o trancamento da matricula pelo(a) ESTAGIARIO(A),

devidamente comunicado a concedente;

11.2.3. A auséncia injustificada do(a) ESTAGIARIO(A) por 3 (trés) dias consecutivos ou por 5 (cinco)

dias intercalados no periodo de 1 (um) més, salvo motivo devidamente comprovado;

11.2.4. A n3o apresenta¢ao do Termo de Compromisso de Estagio assinado pelo representante legal
da instituicdo de ensino no prazo de até 10 (dez) dias apds o inicio previsto das atividades, hipdtese

em que o estdgio sera cancelado;

11.2.5. Ainfrequéncia escolar nas respectivas instituicdes de ensino a 25% (vinte cinco por cento) das

horas-aula dadas no ano letivo.
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA VINCULACAO

12.1. O(A) ESTAGIARIO(A) n3o terd, para quaisquer efeitos, vinculos empregaticios com a
CONCEDENTE e CESSIONARIO(A), conforme preconizado na Lei Federal n.2 11.788/2008 e na Lei
Municipal n.2 1.418/2022.
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CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA CONFIDENCIALIDADE

13.1. O(A) ESTAGIARIO(A) compromete-se a manter o mais absoluto sigilo e confidencialidade sobre
quaisquer informacoes, dados, documentos, processos, procedimentos, atos e demais matérias de
carater reservado, sigiloso ou interno, as quais tiver acesso em razao das atividades desenvolvidas no

estagio.

13.2. A obrigacao de confidencialidade subsistira mesmo apds o término do estagio, sendo vedada
a divulgacdo de qualquer informacao obtida durante a vigéncia do Termo, salvo autorizacdo expressa
e por escrito da CONCEDENTE, ou por determinacao judicial.

13.3. O descumprimento desta clausula sujeitard o(a) ESTAGIARIO(A) as sancdes civis,

administrativas e penais cabiveis, bem como a rescisdo imediata do estagio.

E por estarem justos e acordados, as partes assinam o presente instrumento em 04 (quatro) vias de

igual teor e forma, na presenca das testemunhas infra-assinadas.

Itarana/ES, (dia) de (més) de (ano).

CONCEDENTE

ESTAGIARIO(A)

INTERVENIENTE
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ANEXO Ill - PLANO DE ORGANIZAGAO DOS ESTAGIARIOS

Emitente: Gabinete da Presidéncia ou Diretoria Administrativa e Financeira
Unidade Gestora: Camara Municipal de Itarana
Gestor Responsavel: [nome do gestor]

Versao: [numero da versao]

1. INTRODUCAO

O presente plano tem por objetivo organizar e disciplinar a atuacdo dos estagidrios da Camara

Municipal de Itarana.

Considerando que, atualmente, existem [total de estagiarios] estagiarios bolsistas na Camara
Municipal, sendo [discriminar quantos sdo de ensino médio, superior e pds-graduacdo], necessario se
faz aloca-los nos diversos setores existentes, com vistas a garantir a eficiéncia e integracdo operacional

desta Casa de Leis.
2. DA LOTACAO DOS ESTAGIARIOS

Os estagidrios da Camara Municipal de Itarana serdo lotados conforme tabela abaixo:

CARGA

ESTAGIARIO(A) MODALIDADE ; SETOR
HORARIA

3. DAS ATRIBUICOES GERAIS DOS ESTAGIARIOS

Os estagidrios da Camara Municipal de Itarana deverao realizar, dentro do setor de lotagao, as

seguintes tarefas:
| — digitalizar e tirar cdpias de documentos;
Il — montar e organizar processos administrativos, fisicos ou digitais;
Il — manter impressoras abastecidas com papel;
IV — realizar diligéncias externas, tais como entrega de oficios e correspondéncias;
V — prestar apoio administrativo nos setores em que forem lotados;
VI —acompanhar os vereadores e servidores em diligéncias externas;

VII — auxiliar na organizagao de eventos e sessoes da Camara Municipal;
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VIIl — executar outras tarefas correlatas que lhes forem atribuidas pela chefia e/ou supervisor
de estagio.

4. DA CONDUTA DOS ESTAGIARIOS
Os estagidrios deverdo observar as seguintes normas de conduta:

| — cumprir integralmente a programacao do estagio, comunicando prontamente qual-quer

fato que impossibilite a continuidade de suas atividades;

Il — observar e respeitar as normas internas da Camara Municipal, especialmente as re-lativas

ao estagio, desempenhando suas fungdes com zelo, urbanidade e assiduidade;
Ill — seguir as orientacdes da chefia e/ou do supervisor de estagio;
IV — cumprir rigorosamente o horario estabelecido;

V — manter sigilo sobre informacdes e fatos de que tiver conhecimento no exercicio de suas

funcoes;

VI — comprovar, no inicio de cada semestre, sua rematricula e, quando exigido, seu de-

sempenho académico ou escolar;

VIl — informar imediatamente a Presidéncia da Camara qualquer mudanga de instituicdo de

ensino ou curso, bem como trancamento ou conclusio dos estudos;

VIII — utilizar o aparelho celular durante o expediente somente para fins académicos ou

profissionais relacionados ao estagio.
IX — zelar pelos equipamentos e materiais de uso individual fornecidos.
5. DAS CONSIDERAC@ES FINAIS

O presente Plano de Organizacdo dos Estagidrios tem como objetivo disciplinar e orientar a
atuacdo dos estagiarios no ambito da Camara Municipal de Itarana, garantindo tanto a adequada
experiéncia pratica para sua formagdo quanto a eficiéncia no apoio as atividades administrativas e

legislativas desta Casa de Leis.

As situagOes ndo previstas neste Plano serdo decididas pelo Gabinete da Presidéncia, podendo
o documento ser revisto e atualizado sempre que necessario, de modo a assegurar sua conformidade

com as normas vigentes e a realidade administrativa da instituicao.

Itarana/ES, (dia) de (més) de (ano).

Presidente ou Diretor Administrativo
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ANEXO IV — TERMO DE AUTORIZACAO DO RESPONSAVEL LEGAL PARA
ATIVIDADES EXTERNAS DE ESTAGIARIO N.2 [NUMERO]/[ANO]

Processo n.2 [nimero/ano]
Base Legal: Lei Municipal n? 1.418/2022; Lei Federal n? 11.788/08; IN SRH n.2 003/2025.

Eu, [NOME DO RESPONSAVEL LEGAL], inscrito(a) no CPF sob o n.2 [cpf do responsavel], residente e
domiciliado(a) na [endereco completo], na qualidade de responsavel legal do(a) estagiario(a) [NOME
DO ESTAGIARIO], nascido(a) em [data de nascimento], venho por meio deste autorizar a realizacdo de
atividades externas no dambito do estdgio desenvolvido na Camara Municipal de Itarana, nos termos
da Lein.211.788/2008.

A presente autorizacdo abrange as seguintes atividades externas:

e Entrega de oficios e correspondéncias em drgaos publicos ou entidades diversas;

e Acompanhamento de vereadores e servidores em diligéncias externas relacionadas as
atividades legislativas ou administrativas;

e Apoio a organizacao de eventos institucionais promovidos pela Camara Municipal;

e Colaboragdo nos preparativos e apoio durante sessdes solenes e audiéncias publicas externas,
quando for o caso.

Declaro estar ciente de que o(a) estagiario(a) serd devidamente acompanhado(a), orientado(a) e
supervisionado(a) por servidor(a) responsavel da Cdmara Municipal de Itarana/ES durante a execugdo
das referidas atividades, em conformidade com o Termo de Compromisso de Estagio firmado.

Por ser verdade, firmo o presente termo para que produza seus efeitos legais.

Itarana/ES, (dia) de (més) de (ano).

[NOME DO RESPONSAVEL LEGAL]

CPF n.2 [numero de cpf]
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ANEXO V — RELATORIO DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Responsavel pelo preenchimento: [Nome do supervisor de estagio]
Base Legal: Lei Municipal n.2 1.418/2022; Lei Federal n.2 11.788/08; IN SRH n.2 003/2025

1 DADOS DO ESTAGIO

Nome
Curso Periodo Inicio do estdgio Término do estdgio
Concedente Cessiondrio(a) (se houver)

Camara Municipal de Itarana

Cargo/fungéo Telefone
2 COMPORTAMENTO
Assinale a opgéio corresponde ao comportamento do(a) estagidrio(a) na concedente e/ou cessiondrio(a)
Pergunta Sempre | Asvezes | Nunca
2.1 | Apontualidade faz parte da rotina do(a) estagiario(a)?
2.2 | O(A) estagiario(a) é assiduo(a)?
2.3 | Ao faltar apresentou justificativa?
2.4 | O(A) estagiario(a) se envolveu com as atividades delegadas a ele(a)?
2.5 | O(A) estagiario(a) relacionou a teoria aprendida no curso a pratica do estéagio?
6 O(A) estagiario(a) apresentou um bom relacionamento com a equipe onde
' estagia?
. AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO(A)
Assinale a opgéo corresponde ao desempenho do(a) estagidrio(a) na concedente e/ou cessiondrio(a)
Fatores Insuficiente Regular Bom Otimo

3.1 | Disciplina

3.2 | Responsabilidade

3.3 Interesse em aprender

3.4 | Persisténcia

3,5 Iniciativa
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3.6 | Criatividade
3.7 | Organizagao
3.8 | Otimismo
3.9 | Visdo de oportunidades
3.10 | Dinamismo
3.11 | Capacidade de realizagdo
3.12 | Conhecimentos em informatica
3.13 | Conhecimentos técnicos
3.14 | Produtividade
3.15 | Facilidade de relacionamento
3.16 | Capacidade de trabalho em equipe
3.17 | Lideranga
3.18 | Postura profissional
4 | COMENTARIOS

Itarana/ES, (dia) de (més) de (ano).

[NOME DO SUPERVISOR DE ESTAGIO]

[Cargo do supervisor de estagio]
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ANEXO VI — RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

Responsavel pelo preenchimento: [Nome do(a) estagiario(a)]
Base Legal: Lei Municipal n.2 1.418/2022; Lei Federal n.2 11.788/08; IN SRH n.2 003/2025

1 | DADOS DO(A) ESTAGIARIO(A)
Aluno Matricula
Curso Periodo Turno
2 | DADOS DO ESTAGIO
Concedente Cessiondrio(a) (se houver)

Camara Municipal de Itarana

Endereco

Rua Paschoal Marquez, n.2 75, Centro, Itarana/ES, CEP: 29.620-000

Telefone
(27) 99751-5345

Supervisor de Estdgio

Cargo / Fungdo Escolaridade
3 QUESTOES
3.1 | Descreva, sucintamente, as atividades que foram efetivamente desenvolvidas no seu estagio:

3.2

Considerando as atividades desenvolvidas no estdgio, descreva, sucintamente, os contetidos ministrados

durante o seu curso, que mais contribuiram para o seu desempenho, e por que:
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Considerando as dificuldades enfrentadas no estagio, qual ou quais disciplina(s) ministradas estiveram abaixo

33 das suas necessidades e por que?

3.4 Cite 03 pontos fortes que vocé pdde perceber quanto ao periodo de estagio encerrado:
3.5 Cite 03 pontos fracos que vocé pdde perceber quanto ao periodo de estagio encerrado:
3.6 Espaco livre para suas observagdes:

Itarana/ES, (dia) de (més) de (ano).

[NOME DO SUPERVISOR DE ESTAGIO]

[Cargo do supervisor de estagio]

[NOME DO ESTAGIARIO]

Rua Paschoal Marquez, n? 75, Centro, Itarana, Espirito Santo, CEP 29.620-000
Tel.: (27) 99751-5345 | E-mail: secretaria@camaraitarana.es.gov.br




