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NORMA INTERNA: SRH N° 02/2016 VERSAO |

SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS - SRH

ASSUNTO: ADMISSAO DE ESTAGIARIO

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de
admissdo de estagiario, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a

celeridade e a transparéncia de atos de gestdo administrativa.
2) DA ABRANGENCIA

2.1) Esta Norma Interna abrange a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas, por
intermédio do Departamento de Planejamento, Ingresso e Capacitacdo e as seguintes

Unidades Organizacionais:

| - Secretarias Municipais;
[l - Divisao de Leis e Decretos;
[l - Secretaria de Governo;

IV - Divisdo de Contrato da Secretaria Municipal de Administracao.
3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na

Constituicdo Estadual, na Lei Orgéanica Municipal e nas seguintes legislacdes:
| - Lei Federal n® 11.788, de 25 de Setembro de 2008 — Estagio de Estudantes;

Il - Lei Municipal n° 1.752, de 17 de Agosto de 1.990 — Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos do Municipio de Rondonodpolis, das Autarquias e Fundacdes
Municipais;

lIl - Lei Municipal n° 7.170, de 28 de Marco de 2012 - Dispbe sobre Estagio de

Estudantes no Poder Executivo;




4) DAS ATRIBUICOES
4.1) Sao atribuicbes das Secretarias Municipais:
| - identificar demanda por contratacdo de estagiarios;
Il - decreto para criacédo de vagas;
[l - informar impossibilidade de atendimento;
IV - receber curriculum de estagiarios;

V - encaminhar a demanda para Secretaria de Governo, caso a selecdo nao seja

feita pela propria secretaria que solicitou a vaga;
VI - selecionar curriculum nas areas especificas;
VIl -  Entrevistar o candidato a vaga de estagiario;
VIl - Solicitar e receber documentacao necessaria para contratacao;
IX - Cadastrar os dados do Termo de Estagio no sistema e-Jade;
X - Elaborar e colher assinaturas no Termo de Estagio;
XI - Elaborar extrato do Termo para publicacéo;
XIl - Inserir as informacdes do sistema e-turmalina.

4.2) Compete a Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos, a publicacdo do extrato do

Termo de Estégio.

4.3) Sao atribuicdes da Secretaria de Governo, quando a sele¢céo nao for realizada pela

Secretaria que solicitou a vaga:
| - receber curriculum de estagiarios;
Il - selecionar os curriculos nas areas especificas;
lIl - entrevistar os candidatos a vaga de estagiario;
IV - solicitar documentacdo necessaria para contratagao;

V - receber documentacdo necessaria para contratacdo, conforme previsto no

edital para o processo seletivo de estagio.

4.4) Sao atribuicdes da Secretaria de Gestdo de Pessoas, quando a selegcédo néo for

realizada pela Secretaria que solicitou a vaga:

| - recolher a documentacéao.




Il - inserir informagdes no sistema e-Turmalina.
4.5) Sao atribuicbes da Secretaria de Administracdo através da Divisdo de Contratos:
| - elaborar Termo de Estagio;
Il - colher assinaturas no Termo de Estagio;
lIl - elaborar o Extrato do Termo para publicagéo;

IV - cadastrar os dados do Termo de Estagio o sistema e-Jade;

5) DOS PROCEDIMENTOS
Da deflagragcéo do expediente

5.1) A deflagracdo do expediente para admissdo de estagiario inicia-se com a
identificacdo de demanda por contratacdo de estagiarios e expedicdo de Decreto para

criacao da vaga.
Da analise preliminar

5.2) Identificada a demanda de contratacdo de estagiarios as Secretarias Municipais
devem providenciar expedicdo de Decreto para criacdo de vagas, para sequéncia do

processo de recrutamento, selecdo e efetivacdo da admissao do estagiario.

5.2.1) Havendo indisponibilidade da vaga, deve-se informar a impossibilidade de

atendimento e orientar o Requerente no prazo maximo de 1 (um) dia.

5.2.2) Havendo disponibilidade de vaga com Decreto expedido e aprovado, 0 processo
€ mantido com a Secretaria solicitante, caso se responsabilize pelo processo de

selecéo, que para tanto, deve executar os procedimentos seguintes:

| - receber e selecionar os curriculos para as areas especificas de acordo com a

vaga criada, com o prazo maximo de 1 (um) dia;

Il - realizar a entrevista com o candidato a vaga, de acordo com as atividades

determinadas no Decreto de criacao, prazo maximo de 1 (um) dia para esta atividade;

lIl - aprovar candidato para sequéncia do processo de contratacdo, caso haja
negativa por parte do candidato, proceder com o0 processo de selecdo e entrevista

novamente.

5.2.3) Caso o processo de selecdo ndo seja realizado pela Secretaria solicitante da

vaga, a demanda com Decreto expedido e aprovado serd encaminhado para Secretaria




de Governo, que deve executar os procedimentos seguintes:

| - receber e selecionar os curriculos para as areas especificas de acordo com a

vaga criada, com o prazo maximo de 1 (um) dia;

Il - realizar a entrevista com o candidato a vaga, de acordo com as atividades

determinadas no Decreto de criacdo, prazo maximo de 1 (um) dia para esta atividade;

lIl - aprovar candidato para sequéncia do processo de contratacdo, caso haja
negativa por parte do candidato, proceder com o processo de selecdo e entrevista

novamente.
Da Efetivagéo de Contratagdo do Estagiario

5.3) Confirmado o nome do candidato escolhido para assumir a vaga de estagiario, as
Secretarias Municipais ou a Secretaria de Governo, Secretaria de Administracdo e

Gestdo de Pessoas deverao executar os procedimentos seguintes:

| - solicitar a documentacdo necesséria para contratacdo, conforme previsto no

edital do Processo Seletivo de Estagio;
Il - receber a documentacéo necessaria para contratacao;
lIl - cadastrar os dados do Termo de Estagio no sistema e-Jade;
IV - elaborar Termo de Estéagio;
V - colher assinaturas no Termo de Estagio;
VI - elaborar extrato do termo para publicacéo e;
VIl - inserir as informacgdes no sistema e-Turmalina.

5.4) Para o0 ingresso do estagiario selecionado neste processo, deverdo ser
apresentados os documentos, conforme previsao do edital para o Processo Seletivo de
Estagio, no prazo maximo de até 5 dias, a contar da escolha e aceitacdo do candidato.

5.5) O estudante selecionado, que apresentar falsa documentacdo ou omitir dados
exigidos por ocasido do ingresso como estagiario no Servico Publico Municipal, estara

sujeito as penalidades legais.
Da admisséo do estagiéario

5.6) De posse da documentacdo necessaria para contratacdo a Secretaria responsavel/
Divisdo de Contratos, devem cadastrar os dados do Termo de Estagio no sistema e-

Jade, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos, para elaboracdo e coleta de assinatura




no Termo pelas partes no prazo maximo de 2 (dois) dias.

5.7) A Secretaria responsavel / Divisdo de Contratos fara a elaboracdo do extrato do
termo para publicacdo que serd enviado no prazo maximo de 1 (um) dia para a
Coordenadoria Legislativa / Leis e Decretos que fara sua publicagcdo no prazo maximo
de 2 (dois) dias.

5.8) ApoOs sua publicacdo, sera informado a Secretaria para que seja inserido as
informacgdes no sistema e-Turmalina no prazo maximo de 1 (um) dia, encerrando-se o

ciclo do processo.
6) DAS DISPOSICOES GERAIS:

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer davidas ou interpretacdes

desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢coes desta Norma Interna podera implicar em
instauragéo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Admissao de Estagiério faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonopolis, 22 de Setembro de 2016

Secretario Municipal de Gestao de Pessoas
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