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DECRETO MUNICIPAL N° 044 DE 06 DE JUNHO DE 2025.

Reguiamenta a Lei n° 1044 de 22 de
dezembro de 2021, que institui o Programa
de bolsa de estagio do Municipio de
Matutina/MG para estudantes do ensino
superior e pos-graduagdo e da outras
providéncias.

O PREFEITO DE MATUTINA, ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso das suas
atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1° Este decreto regulamenta a Lei n°1044, de 22 de dezembro de 2021, que
instituiu o Programa de bolsa de estagio no ambito do Poder Executivo Municipal para
estudantes do ensino superior e pés-graduacao, com o objetivo de propiciar condigdes de
aprendizado aos municipes que estejam regularmente matriculados em cursos de ensino
superior e pés-graduacgao.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOFS PRELIMINARES
Art. 2° Para efeitos deste Decreto, entende-se por:

| - estagio: ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
matriculados e com frequéncia regular em instituicbes de ensino publico ou particular, de
educacdo superior e curso de pés-graduacao;

Il - estagio ndo obrigatério: aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatéria do curso;

Il - estagio obrigatorio: aquele definido no projeto do curso em que o estudante
esteja matriculado, cuja carga horaria € requisito para aprovacao e obtencgao de diploma;
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IV - estagiario: estudante com matricula e frequencia regular nas instituicées de
ensino citadas no inciso | deste artigo e contratado para estagiar em conformidade com o
Termo de Compromisso de Estagio - TCE;

V - supervisor do estagiario: € o servidor responsavel por orientar e supervisionar
os estagiarios sob sua responsabilidade;

VI - professor orientador: docente indicado € com vinculo com a Instituicdo de
Ensino na qual o estudante encontra-se matriculado, que acompanhara as atividades
desempenhadas pelo estudante, durante o periodo do estagio;

VIl - Termo de Compromisso de Estagio - TCE: € o contrato celebrado entre o
estagiario e a administracao publica municipal, com a interveniéncia obrigatéria da instituicao
de ensino a que o estudante estiver vinculado; e

VIl - agente de integracdo: entidade, publica ou privada, que faz a interlocugdo
entre a instituicdo de ensino, o estudante e a administragao publica municipal, mediando o
processo de execugdo, acompanhamento e operacionalizagdo do Programa de Estagio.

Art. 3° O estagio, nos termos da Lei Federal n® 11.788, de 25 de setembro de
2008, nao cria vinculo empregaticio de qualquer natureza com o Municipio de Matutina/MG.

Art. 4° O estagio somente podera ocorrer em 6rgaos e entidades que tenham
condicdes de proporcionar a complementacao de ensino e da aprendizagem, mediante o
oferecimento de experiéncias praticas na linha de formacao do estudante-estagiario, em
jornada compativel com os horarios escolares e da parte concedente.

CAPITULO i
DOS REQUISITOS DE CONCESSAO E PROGRAMA DE ESTAGIO
Art. 5° Sao requisitos para a concessao dos estagios, no minimo:

| - existéncia de convénio com as instituigdes de ensino, devidamente registradas
nos orgaos competentes, onde deverdo constar todas as condi¢ées acordadas para a
realizacdo dos estagios definidas na Lei de Estagios, para preenchimento das vagas;

Il - matricula e frequéncia regular do estudante-estagiaric em curso da educagéo
superior ou curso de pos-graduagdo, devidamente atestado pela instituicdo de ensino
conveniada;

Il - celebragao de Termo de Compromisso de Estagio firmado entre o érgéo ou
entidade solicitante, a instituicao de ensino conveniada e o estudante-estagiario, e

IV - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas pelo estudante estagiario

e a area de formacgao do estudante.
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V - Somente poderao ser contratados estagiarios que venham a exercer as
atribuicdes dentro da Comarca de Sao Gotardo/MG.

Art. 6° Fica vedada a concessao de estagio ao estudante que:
| - estiver cursando somente dependéncias; e

Il - tenha estagiado em 6rgao ou entidade da administracdo municipal por periodo
igual ou superior a 2 (dois) anos, ininterruptos ou intercalados se somados diversos periodos.

Art. 7° O Programa de Estagio atendera as seguintes condicdes:

| - proporcionar experiéncia pratica, mediante a efetiva participacao em servicos,
programas, pianos e projetos cuja estrutura programatica guarde estrita correlagao com as
respectivas areas de formacao profissional do estudante;

Il - complementacao do ensino e da aprendizagem, os quais serdo planejados,
executados, acompanhados e avaliados em conformidade com os curriculos, programas e
calendarios escolares;

Il - orientacdo e supervisao dos estudantes-estagiarios, de forma isolada ou
simultaneamente;

IV - manutencdo dos registros atualizados e disponiveis, para efeitos de
fiscalizagao, dos documentos que comprovem a relagao de estagio; e

V - envio a instituicado de ensino conveniada, com periodicidade minima de 6
(seis) meses, de relatério das atividades desenvolvidas, dando ciéncia anterior e obrigatoria
ac estudante-estagiario.

Art. 8° O ingresso no programa de bolsa de estagios no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Matutina, dar-se-a mediante assinatura de Termo de Compromisso
de Estagio.

Secdo Unica
Das Vagas de Estagio e da Bolsa Estagio

Art. 9° A quantidade de vagas de estagio oportunizadas, de accrdo com o artigo
2° da Lei n° 1044 de 22 de dezembro de 2021, mediante necessidade da administracao e
disponibilidade financeira.

Paragrafo unico. Para o estagio de graduacao e pés graduacao do curso de
direito, fica definida a quantidade de 01 (uma) vaga para cada um.

Art. 10 O valor da bolsa sao os fixados no artigo 2° da Lei n° 1044 de 22 de
dezembro de 2021 aos estagiarios de pés graduacgao inscritos no programa.
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Art. 11 O estagiario por conta propria e se quiser podera inscrever-se e contribuir
como segurado facultativo do Regime Geral de Previdéncia Social.

CAPITULO Ill
DAS RELACOES DE ESTAGIOS E COMPETENCIAS

Secao |
Da Coordenagao Geral do Estagio

Art. 12 A coordenacgao geral do estagio no ambito da administragdo direta e
indireta do Poder Executivo municipal ficara a cargo da Secretaria Municipal de Administragao
e Financgas.

Art. 13 Cabera a coordenagao geral do estagio:

| - coordenar, propor, avaliar e implementar a politica de estagios no ambitc do
Municipio de Matutina;

Il - analisar propostas de convénio e de termos aditivos;

Il - levantar a demanda dos érgaos e entidades da administracao direta e indireta
do Poder Executivo municipal, observado o limite de vagas autorizado;

IV - realizar a distribuigao das vagas dos estudantes-estagiarios para os orgaos
ou entidades solicitantes, observando o limite de vagas autorizado; e

V - exercer o controle e a coordenagdo das vagas para estagio por area de
formagao.

Secédo
Da Coordenacao Administrativa do Estagio
Art. 14 A coordenagao administrativa do estagio no ambito da administragéo

direta e indireta do Poder Executivo municipal ficara a cargo do 6rgao de Recursos Humanos,
o qual compete:

| - celebrar e renovar termos de compromisso e quaisquer outros instrumentos
juridicos exigidos para a admissao de estudantes-estagiarios, com a instituicdo de ensino e o
estudante, o qual devera mencionar o convénio a que se vincula;
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Il - orientar os orgaos e entidades, fiscalizar o cumprimento dos dispositivos
legais que regem os estagios, e, se verificadas irregularidades, dar o encaminhamento
adequado;

Il - emitir certificados de estagio;

IV - receber e controlar as documentagdes obrigatdrias originadas durante o
periodo do contrato de estagio;

V - realizar procedimentos de contratagdo dos agentes de integragao, em todas
as suas etapas, em especial:

a) elaboracao do Termo de Referéncia;

b) programacao orcamentaria;

c) objeto da parceria;

d) demais instrumentos para a formalizagado da contratacao.

VI — acompanhar a celebrar convénios entre Instituicées de Ensino, orgaos ou
Entidades Publicas e o Municipio;

Vil — providenciar a negociacdo e contratacdo de seguro contra acidentes
pessoais em favor do estudante-estagiario; e

Vil - por elaborar o modelo do Termo de Compromisso e demais documentos
necessarios ao controle dos estagios, os quais deverao ser adotados pelos 6rgaos e entidades
do Poder Executivo.

Paragrafo unico. Os modelos de Termo de Compromisso e demais documentos
necessarios a execugao das atividades de estagio serao submetidos a prévia avaliagao
juridica do 6rgao juridico do Municipio de Matutina/MG.

Secao il
Do Orgéao ou Entidade Solicitante
Art. 15 Cabera ao 6rgdo ou entidade solicitante:

| - zelar pelo estrito cumprimento do Termo de Compromisso, observada a
exigéncia do Plano de Atividade disposto na Lei Federal n°® 11.788, de 2008;

Il - acompanhar e avaliar o estagio, de conformidade com os curriculos,
programas e calendarios escolares;

i1l - requerer a apresentacaoc do comprovante de matricula ou outro documento
que comprove seu vinculo com a entidade de ensino, no inicio de cada semestre letivo;
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IV - verificar se o estagio oferecido € compativel com a grade curricular do curso
do estudante-estagiario; e

V - indicar servidor de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento do curso do estudante-estagiario, para orientar e
supervisionar os estagiarios de sua area.

Secao IV
Da Supervisao de Estagio
Art. 16 Sao atribuigoes do supervisor de estagio:

| - proceder ao acompanhamento profissional, especiaimente quanto a
verificacdo da existéncia de correlacdo entre as atividades desenvolvidas pelo estagiario e
aquelas exigidas pela instituicao de ensino;

Il - orientar os estagiarios sobre os aspectos comportamentais e as atividades a
serem desenvolvidas;

Il - acompanhar a frequéncia do estagiario, para que seja cumprida a carga
horaria preestabelecida, sendo permitida a compensacao de horas decorrentes dos atrasos
ou faltas, desde que acordado entre o estagiario e o supervisor;

IV - encaminhar a unidade responsavel pela gestdao de pessoas, até o dia 5
(cinco) do més subsequente, documento assinado com as informacoes relativas a frequéncia;

V - elaborar, a cada 6 (seis) meses de estagio do estudante, relatorio de
atividades desenvolvidas e encaminha-lo a unidade responsavel pela gestao de pessoas, com
vista obrigatéria do estagiario, para que seja enviado a instituicao de ensino; e

VI - avaliar o desempenho do estagiario, a cada 12 (doze) meses, ou quando do
seu desligamento, cientificado o estagiario, e encaminhar a unidade responsavel pela gestao
de pessoas.

Art. 17 Fica vedada a supervisdo de estagio por conjuge, companheiro ou
parente até o terceiro grau civil do estudante.

Segao V
Do Estagiario
Art. 18 Sao atribuigcdes do estagiario:

| - cumprir a programagdo do estagio e realizar as atividades que lhe forem
atribuidas;
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Il - elaborar relatorio de atividades, a cada 6 (seis) meses, sob a orientagao do
supervisor de estagio;

11l - efetuar regularmente os registros de frequéncia:

IV - comunicar, por escrito, ao supervisor de estagio a desisténcia do estagio ou
quaisquer outras alteragées relacionadas a atividade escolar, quando for o caso;

V - encaminhar a coordenacdo administrativa de estagios ao final de cada
periodo letivo, declaragdo de matricula para o periodo seguinte, expedida pela instituicao de
ensino; e

VI - Comprovagdo a ser realizada semestralmente pelo estudante, mediante
documento emitido pela instituicdo de ensino, atestando um percentual minimo de 70%
(setenta por cento) de frequéncia as aulas.

VIl - Comprovagao mensal de que esta efetivamente realizando a prestacao de
servicos, mediante de folha de ponto assinada pelo supervisor do estagio.

VIl - providenciar a abertura de conta corrente para o recebimento da Bolsa
Estagio, com a instituicdo bancaria responsavel pelo pagamento da folha de servidores da
administracdo municipal de Matutina/MG.

Art. 19 E vedado ao estagiario:

| - identificar-se, invocando sua qualidade de estagiario, quando nao estiver no
pleno exercicio das atividades decorrentes do estagio;

Il - ausentar-se do local de estagio durante o expediente, sem prévia autorizagao
da chefia da unidade onde esta lotado,

Il - retirar qualquer documento ou objeto da unidade em que esteja lotado,
ressalvados aqueles relacionados ao estagio e com previa autorizacao da chefia; e

IV - utilizar materiais e equipamentos da administragdo municipal, assim como
a internet, para atividades que ndo estejam diretamente ligadas ac programa de estagio.

CAPITULO IV
DA JORNADA E DURAGAO DO ESTAGIO

Art. 20 A jornada de atividade em estagio devera constar do Termo de
Compromisso, observados os seguintes requisitos:

| - devera ser 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais para educacgao

superior e curso de pos-graduacao;
W
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Il - a jornada de trabalho podera ser alterada mediante previsao no Termo de
Compromisso naqueles orgdos e entidades que desenvolvam atividades que, por sua
natureza ou em razao do interesse publico, tornem indispensavel a continua prestagao do
servico publico; e

Ill - devera ser compativel com as atividades escolares, sempre observado o
interesse e conveniéncia da administragao publica municipal.

Art. 21 O periodo de estagio sera de no minimo 6 (seis) meses e ndo excedera
2 (dois) anos, consecutivos ou alternados.

§ 1° E vedada a recontratagéo de estudante-estagiario nos termos deste Decreto,
no mesmo curso, apoés transcorrido o prazo maximo de que trata o caput deste artigo, ainda
gue em outro 6rgao ou entidade da administracao publica municipal.

§ 2° E vedada a existéncia de mais de um contrato de estagio por estudante
estagiario com a administragao publica municipal.

CAPITULO VI
DO RECESSO E AUSENCIA REMUNERADOS

Art. 22 O estudante-estagiario tera direito a periodo de recesso de 30 (trinta)
dias, a ser gozado, preferencialmente, durante suas ferias escolares, sempre que o periodo
de duracao do estagio for igual ou superior a 1 (um) ano.

§ 1° O periodo de recesso podera ser fracionado, quando houver interesse da
administracao publica municipal e do estudante-estagiario.

§ 2° O periodo de recesso do estagio sera remunerado.

Art. 23 Sera considerada falta justificada, em que ndo se exigira compensagao
de horario, as faltas decorrentes de:

| - tratamento da propria saude, mediante apresentacao de atestado medico;

Il - falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos, mediante apresentacac de atestado de obito;

Il - em virtude de requisigdo da Justiga Eleitoral durante os periodos de eleigao;

IV - por motivo de apresentacao para alistamento militar e selegdo para o servigo
militar; e

V - por 1 (um) dia no ano, para doagao de sangue.
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Art. 24 Na ocorréncia de outras hipoteses de falta justificada, autorizada pelo
supervisor, o estagiario podera compensar o horario nao estagiado até o final do més
subsequente ao da ocorréncia da falta.

Art. 25 Serao descontadas da bolsa-estagio as faltas injustificadas, as horas nao
compensadas das faltas justificadas e/ou de atrasos e saidas antecipadas.

Paragrafo unico. A compensacao de faltas justificadas e/ou de atrasos e saidas
antecipadas devera ser compativel com o horaric escolar do estagiario e com o funcionamento
da unidade em que estagia, observando o limite de 1 (uma) hora por jornada.

CAPITULO VI
DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIO

Art. 26 O desligamento do estudante-estagiario ocorrera nas seguintes
hipoteses:

| - automaticamente, ao término do prazo da validade do Termo de Compromisso
de Estagio;

Il - por abandono, caracterizado por auséncia nao-justificada de 8 (oito) dias
consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados no periodo de vigéncia do contrato;

11l - por interrupg¢ao do curso na instituicao de ensino;

1V - por conclusao do curso na instituicao de ensino;

V - a pedido do estudante-estagiario;

VI - por interesse e conveniéncia da administracdo publica municipal;

VIl - por baixo rendimento nas avaliacbes de desempenho a que for submetido;

VIII - por ndo cumprimento, pelo estudante-estagiario, de qualquer clausula do
Termo de Compromisso de Estagio ou de normas deste Decreto,

IX - por conduta incompativel com a conduta exigida pela administragao publica
municipal; e

X - na hipotese de troca e/ou transferéncia de instituicdo de ensino ou curso.

Paragrafo unico. Nos casos previstos nos incisos Il, lll, IV e IX do caput deste
artigo, fica vedada a reinclusdo do estudante no Programa de Bolsa de Estagio da
administracdo municipal.
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Art. 27 Os prazos previstos nesta lei serao contados em dias corridos, excluindo-
se o dia do comego e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia
util seguinte, o prazo vencido em dia em que nao haja expediente.
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Art. 28 No caso de desligamento, o estudante-estagiario tem o direito de receber
a certidao de realizacdo do estagio, com indicagao resumida das atividades desenvolvidas,
dos periodos cumpridos, da carga horaria e da avaliagao de seu desempenho.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 Na hipotese de recebimento indevido da bolsa estagio, fica o estudante-
estagiario obrigado ao ressarcimento aos cofres publicos da importancia recebida, em parcela
unica, sem prejuizo das demais sangdes previstas na legislacao pertinente, conforme o caso.

Art. 30 O titular da Secretaria Municipal de Administragao e Financas podera
editar normas complementares a este Decreto.

Art. 31 As despesas decorrentes da execugao deste decreto correrdo por conta
das dotacgoes orcamentarias alocadas nas leis orgamentarias anuais, condicionadas a efetiva
disponibilidade financeira

Art. 32 A Assessoria de Controle interno devera disponibilizar no “Portal de
Acesso a Informagao” todas as informacgdes relacionadas ac pagamento dos estagiarios e
os critérios de selegao.

Art. 33 As situagdes excepcionais deverdo ser analisadas pelo Controle Interno
e encaminhadas para deliberacao do Chefe do Poder Executivo.

Art. 34 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE e CUMPRA-SE.
Gabinete do Prefeito de Matutina/MG, em 06 de junho de 2025.

GILBERTO. NE DE LIMA

Prefeito/Municipal




