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Vamos recapitular quais as regras do estagio
remunerado na PML?

I Registro de Ponto Eletronico

* O registro no ponto eletronico continua ocorrendo da forma usual;

* O meéstem inicio no dia 11 e finaliza no dia 10 do més posterior;

O cartao ponto deve ser assinado, digitalizado e enviado pelo fiscal do contrato de
cada drgao para o e-mail rh.cebrade@gmail.com aos cuidados de Kéllytha;

* Justificativas de situacdes excepcionais devem ser inseridas no ponto
eletrénico logo que ocorram, apos o dia 05 nao é possivel alterar justificativas
do més que passou.

O CEBRADE deve enviar os dados dos novos estagiarios a SMRH com 5 dias uteis do
inicio de suas atividades para que sejam cadastrados no sistema de Ponto
Eletronico.




Pagamento

* Devido a terceirizacao, o pagamento passou por alguns ajustes, sendo
regularizado no inicio de fevereiro/2022.

* A partir do dia 1/12 o pagamento tornou-se de responsabilidade da CEBRADE.

* O pagamento sera realizado até o 52 dia util.

A partir de fevereiro ocorreu a regularizacdo dos pagamentos, passando a
contar os periodos compreendidos entre os dias 11 ao dia 10 do meés
subsequente.




Supervisor

 Os estagiarios devem ser acompanhados por um servidor indicado que se
compromete a dar toda a supervisao e orientacdes necessarias ao andamento do
periodo de estagio, zelando para que haja o cumprimento de todo o Termo de
Compromisso de Estagio.

 As atribuicoes dos supervisores estao delimitadas no artigo 18 do Decreto
Municipal 1285/2010.

* O supervisor de estagio indicado deve cumprir com os requisitos do artigo 18 do
Decreto 1.285/2010 “8§12 O supervisor de estagio curricular ndo obrigatdrio
sera, preferencialmente, profissional da area de formacdao do estagiario ou
devera, obrigatoriamente, desempenhar funcoes afetas a drea de formacao do
estudante|...].”

* Qutro ponto de atencao, que todos os supervisores devem ter é para o limite
maximo de 10 estagiarios sob sua responsabilidade.




Situacoes diversas

 Todas as alteragdes contratuais devem ser formalizadas por Termo Aditivo, e
devem ser solicitadas a CEBRADE com 15 dias de antecedéncia a mudanga.

* Toda alteracao no Estagio deve ser solicitada previamente e sé pode ser
implementada apds a assinatura da Instituicao de Ensino.

* N3o ha como ter aditivo de Termo de Compromisso gque ja teve sua vigéncia
encerrada, os aditivos devem ser realizados sempre em data prévia ao
vencimento, mediante apresentacdao de declaracdao de matricula atualizada do
estagiario.

* O recesso deve ser acordado entre supervisor e estagiario e a solicitacao deve
ser encaminhada a CEBRADE com 5 dias de antecedéncia da fruicao.

e Caso no periodo do recesso exista feriado/ponto facultativo/sabado/domingo,
estes nao serao computados para pagamento, apenas os dias uteis sao
remunerados.




Situacoes diversas

* Os estagiarios que recebiam a bolsa estagio anterior ja receberam em pecunia
os valores referentes aos dias de recesso adquiridos e ndo fruidos até 1/11 e
reiniciaram a contagem dos dias de recesso a partir desta data.

* Demais estagiarios continuam com os dias de recesso adquiridos anteriormente,
para fruicao com a CEBRADE.

» Solicitagcoes de novos estagidrios devem ser feitas exclusivamente pelo Fiscal de
Contrato de cada drgao via e-mail a CEBRADE.

* Desligamentos dos estagiarios devem ser informados a CEBRADE por e-mail,
através do formulario especifico.

Todas as solicitagcdes mencionadas devem ser enviadas pelo fiscal do contrato de
cada drgao com a devida identificacao para o e-mail rhamisa.cebrade@gmail.com.



mailto:rhamisa.cebrade@gmail.com

Novos estagiarios

* A contratacdao de novos estagiarios deve considerar as horas anuais estimadas
pelo setor, essa quantia consta no Contrato SMGP 0121/2021 (SEl 6401794),
devendo ser controlada por cada contratante.

* A solicitacdo de novos estagiarios deve ser feita a CEBRADE pelo Fiscal do
Contrato de cada drgao, utilizando-se de formulario modelo disponibilizado pela
SMRH.

 E obrigatério que o estagidrio entregue o termo de compromisso de estagio,
para a CEBRADE, com todas as assinaturas das partes responsdveis antes do
inicio do estagio.

Até o dia 17/2/22 esta em vigor o Teste Seletivo realizado pela SMRH, que
contempla alguns cursos. Independentemente do curso elencado pela demandante,
todas as solicitacoes de novos estagiarios devem ser realizadas diretamente a
CEBRADE, que repassara a SMRH a demanda, caso o curso esteja contemplado no
Teste Seletivo.




Entrega de documentos dos estagiarios

* Todos os documentos solicitados ao estagidario devem ser digitalizados e

enviados a CEBRADE por e-mail, pelo Fiscal de Contrato, que arquivara uma via
no setor e entregara a outra a CEBRADE em momento oportuno.

* E essencial que seja feito um protocolo de documentos entregues a empresa em
gue constem os dados do estagiario, tipo de documento, para consultas futuras.




Relatdrios Semestrais

Os relatdrios semestrais do estagiario podem ser impressos pelo estagiario no
site da CEBRADE, realizando o login com seu CPF e senha padrao (1,2,3,4), em
caso de duvidas podem entrar em contato com a CEBRADE para auxilio. Como o

sistema emite apenas uma vez o relatério, orienta-se que salvem o arquivo antes
do preenchimento, caso seja necessaria nova via.

Os relatorios devem ser impressos em 4 vias, que devem ser assinadas e
distribuidas ao estagiario, CEBRADE, Prefeitura (local do estagio) e Instituicao de
Ensino.




Legislacao

* Nao houve alteracao nas legislacoes de estagio. Todas estao estabelecidas no
Decreto Municipal 1285/2010 e Lei Federal 11788/2008.

* O Decreto Municipal 540/2020 que estabelecia normas de retorno gradativo dos
estagiarios, foi REVOGADO, conforme publicacao da edicao n? 4514 do Jornal

Oficial do Municipio.




Com hiri

I Fiscais de Contrato

» O fiscal de contrato é a pessoa (indicada no processo de Gestao Contratual) que
fara o intermédio com a CEBRADE e o 6rgao municipal. Podem ser verificados no
documento SEI (6682325).



Notas Fiscais e observacoes

Ha dois processos em andamento referentes a forma de elaboracao da Nota
Fiscal, Processo SEI n2 19.009.162076/2021-17 e 19.009.165427/2021-33,
possivelmente estes gerarao alteracao na Clausula Quarta — Condicdes de
Pagamento e consequente Aditivo Contratual,

Conforme Orientacao da Secretaria Municipal de Fazenda e da Controladoria
Geral do Municipio, a empresa podera emitir uma Nota Fiscal referente ao item
contratual Taxa de administracao e um Recibo referente ao item contratual
Bolsa Estagio;

Para fins de conferéncia do fiscal do contrato junto ao Recibo devera ser
encaminhado: “Por estagiario, sua identificagao contendo ao minimo o nome e
curso académico, o quantitativo total de horas efetivamente realizadas no més
e o valor total a ser pago pelos servicos, ja incluso o percentual devido a titulo
da Taxa Administrativa;” e “Anexo a Nota Fiscal, uma planilha com a apura¢ao
do registro de frequéncia de cada estagiario, com horario de entrada e saida
dos dias estagiados.”.




Notas Fiscais e observacoes

Os demais itens competentes a fiscalizacao de contratos deverao ocorrer da
forma habitual, conforme fiscalizacado padrao desta PML e observando
estritamente as Clausulas do Contrato em tela: Contrato Administrativo SMGP-
0121/2021-PG-0189/2021 (6401794).

O quantitativo contratual referente ao item Bolsa Estagio é definido por hora e
devera ser controlado por cada orgao contratante, conforme definido por cada
demandante, considerando os recursos financeiros disponiveis.

Referente as liqguidacdes e pagamento, emitir Nota Fiscal, por 6rgao, referente ao
item contratual Taxa de administracao e um Recibo referente ao item contratual
Bolsa Estagio, conforme orientacao preliminar da Controladoria Geral do

Municipio: “Portanto, na ocasido de emissdo de empenhos para taxa administrativa, o
tipo de documento fiscal devera ser nota fiscal de servicos e no empenho referente ao
repasse de Bolsa-Auxilio deverd ser utilizado o tipo de documento fiscal = 25 (Recibos de

Entidades).”




AGORA UM RESUMO DAS ATUALIZACOES:

SMRH

Gerar matricula APOS
CEBRADE enviar os
dados do estagiario

Treinamentos e
capacitacoes

Padronizacao dos
documentos

Convénios (EXCLUSIVO
ESTAGIO OBRIGATORIO)

CEBRADE

Solicitacoes de estagiarios
Convocacao estagiarios

Encaminhar estagiarios
convocados

Emitir e tramitar o Termo
de Compromisso

Enviar dados a SMRH para
gerar matricula



AGORA UM RESUMO DAS ATUALIZACOES:

SMRH CEBRADE
* Constante atualizacao * Recesso Remunerado
do Manual de Estagio * Termos Aditivos

 Relatorios de Estagio

 Relatorio de Desligamento

 Receber Pontos e Boletim de
Frequéncia

e Pagamento da Bolsa Auxilio

 Conveénios estagio
remunerado

 Contratar Seguro de Vida

e QOrientar duvidas sobre o
Programa de Estagio




As situacoes nao previstas aqui serao tratadas

pontualmente,

entre

contratada e SMIRH.

demandante, gestora,




CONTATOS GESTORA CONTRATO:
Renata Ramos

Geréncia de Gestao de Contratos e Atas de
Registro de Precos - SMGP

Telefone: 3372-4118




CONTATOS CEBRADE:
Site: www.cebrade.com.br
Telefones: (42) 3622-4425 / (42) 3035-3624

WhatsApp: (42) 98891-6109
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