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EQUIPE DE ESTAGIOS/SMS: Setor do RH da Secretaria da Saude responsavel pelo
controle das vagas de estagio.

EESTA/SMAP: Setor da Secretaria Municipal de Administracao e Patrimdnio responsavel
pelo gerenciamento dos estagios. E responsavel por repassar as diretrizes referente aos
estagios aos RHs das Secretarias e fazer a interlocucao entre as Secretarias e o Agente
Integrador de Estagios.

CIEE-RS: Agente Integrador de Estagios.

1. Publico-alvo

Estagiarios.

2. Introdugao

A contar de 01/12/2022, as novas contratacdes e renovagdes de estagios da
Prefeitura passaram a ser gerenciadas pelo CIEE/RS, Agente de Integragdo contratado pelo
Municipio.

Os estudantes interessados em realizar estagio remunerado devem se
inscrever no site https://www.cieers.orqg.br/?logar e participar de processo seletivo da
sua area. O CIEE-RS fara o chamamento dos aprovados por ordem de classificagao e
levando em consideragao o perfil solicitado pelo local de estagio.

Esclarecemos que o perfil da vaga (curso e carga horaria) sdo estabelecidos pelo
local de estagio no momento da solicitagdo da contratagéo.

3. Inicio do estagio

- Apds o recebimento do Termo de Compromisso assinado por todas as partes (Prefeitura,
Instituicdo de Ensino, Estagiario e CIEE) que é enviado pelo CIEE-RS, deve ser verificada a
data de inicio do periodo de estagio.

- Comparecer ao estagio na data e horario definidos no Termo de Compromisso para o
inicio das atividades.

- O endereco e telefone do local de estagio também constam no Termo de Compromisso.

4. Cracha de identificagao e registro do ponto

- Aguardar o e-mail da Equipe de Estagios/SMS solicitando o comparecimento na Secretaria
Municipal de Saude (SMS) para a confecg¢ao e emissao do cracha;

- Caso o inicio do estagio aconteca antes do recebimento do e-mail para a confecgdo do
cracha, o ponto devera ser ajustado pela chefia do local de estagio, a fim de que as horas
de estagio realizadas sejam possam ser computadas para fins de pagamento;


https://www.cieers.org.br/?logar

- Apds a confecgdo do crachd, esse deve ser utilizado nas dependéncias do local de estagio
para fins de identificagcdo e para o registro do ponto, juntamente com a digital;

- Para acompanhamento do ponto, acessar o} RH 24 horas
https://rh24horas.procempa.com.br/rh24horas/login.jsp . Para o primeiro acesso deve-se
clicar em “Gerar/Alterar senha” e preencher os campos solicitados.A senha sera
encaminhada para o e-mail de cadastro do estagiario (a informagéo constara em tela).

Profeitura de
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5. Bolsa-auxilio

- Considera as horas de efetivo estagio, registradas no ponto, no periodo da efetividade,
conforme calendario abaixo (Item 7);

- Conforme tramites internos necessarios para o pagamento através do CIEE-RS, o
pagamento da bolsa-auxilio e auxilio transporte aos estagiarios devera ocorrer até o 5° dia
util do més subsequente, porém os pagamentos tém ocorrido antes desse periodo;

- Os demonstrativos de pagamento poderao ser consultados no Portal do CIEE-RS;

- Para duvidas quanto ao acesso ao Portal, entrar em contato diretamente com o CIEE,
telefone (51) 3363-1000 / WhatsApp (51) 99992-9255.

6. Efetividade

- Compete a chefia do local de estagio, o controle da efetividade e os devidos ajustes no
Sistema do Ponto Eletrénico, nos prazos estabelecidos, para processamento da folha de
pagamento do estagiario;


https://rh24horas.procempa.com.br/rh24horas/login.jsp

- Compete ao estagiario o acompanhamento, através do RH 24Horas, do registro do ponto
e dos ajustes efetuados pela chefia responsavel, bem como informar ao supervisor/chefia
sobre eventuais problemas que impossibilitem o registro do ponto;

- O limite de horas da vaga (88h para 4h/dia - 100h para 5h/dia - 132h para 06h/dia) se
refere ao periodo da efetividade, ou seja, do dia 15 (quinze) do més anterior até o dia 14
(quatorze) do més atual;

- O prazo de ajuste da efetividade, obrigatoriamente, sera de até 3 (trés) dias Uteis apds o
fechamento do periodo;

- Concluido o prazo de ajustes, a EESTA-SMAP, emitira relatério geral de efetividade dos
estagiarios e encaminhara ao CIEE para emissdo da nota fiscal para pagamento da
bolsa-auxilio;

PARA PERIODOS COM 18 DIAS UTEIS (15/02/2025 a 14/03/2025)
- VERIFICAR A CARGA HORARIA SEMANAL NO CONTRATO:

20h/semanais: geralmente a carga horaria diaria é de 04 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade é de 88 horas. Neste periodo
exclusivamente, podera, mediante combinagao prévia com o supervisor e disponibilidade do
estagiario e setor (ndo pode haver colisdo de horario com a aula), realizar até 16 horas a
mais de estagio, distribuidas dentro do periodo de 15/02/2025 a 14/03/2025, nao
ultrapassando 6h/diarias e 30h/semanais.

25h/semanais: geralmente a carga horaria diaria € de 05 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade € de 100 horas. Neste periodo
exclusivamente, podera, mediante combinagao prévia com o supervisor e disponibilidade do
estagiario e setor (ndo pode haver colisdo de horario com a aula), realizar até 10 horas a
mais de estagio, distribuidas dentro do periodo de 15/02/2025 a 14/03/2024, nao
ultrapassando 6h/diarias e 30h/semanais.

30h/semanais: a carga horaria diaria € de 06 horas porém, a carga horaria maxima
autorizada para o periodo da efetividade é de 132 horas. Neste periodo, exclusivamente,
podera, mediante combinacao prévia com o supervisor e disponibilidade do estagiario (nao
pode haver colisdo de horario com a aula) se o setor funcionar no feriado ou final de
semana, estagiar nos dias dos feriados (03 a 05/02/2025) OU no sabado seguinte ao
feriado (08/03/2025), nao ultrapassando 6h/diarias e 30h/semanais.

Para estagiarios do turno da manha, na quarta-feira de cinzas, havendo a disponibilidade do
estagiario e possibilidade do setor do estagio (autorizagdo do supervisor/chefia), pode
estagiar a tarde.

PARA PERIODOS COM 19 DIAS UTEIS (Ex: 15/11/2024 a 14/12/2024 - feriados dias 15/11 e 20/11)

- VERIFICAR A CARGA HORARIA SEMANAL NO CONTRATO:



20h/semanais: geralmente a carga horaria diaria € de 04 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade é de 88 horas. Neste periodo
exclusivamente, podera, mediante combinagao prévia com o supervisor e disponibilidade do
estagiario e setor (ndo pode haver colisdo de horario com a aula), realizar até 12 horas a
mais de estagio, distribuidas dentro do periodo de 15/11 a 14/12/2024, n&o ultrapassando
6h/diarias e 30h/semanais.

25h/semanais: geralmente a carga horaria diaria é de 05 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade é de 100 horas. Neste periodo
exclusivamente, podera, mediante combinagao prévia com o supervisor e disponibilidade do
estagiario e setor (ndo pode haver colisdo de horario com a aula), realizar até 5 horas a
mais de estagio, distribuidas dentro do periodo de 15/11 a 14/12/2024, nao ultrapassando
6h/diarias e 30h/semanais.

30h/semanais: a carga horaria diaria € de 06 horas porém, a carga horaria maxima
autorizada para o periodo da efetividade é de 132 horas. Neste periodo (de 15/11 a
14/12/2024) exclusivamente, podera, mediante combinacdo prévia com o supervisor e
disponibilidade do estagiario (ndo pode haver colisdo de horario com a aula) se o setor
funcionar no feriado ou final de semana, estagiar nos dias dos feriados (15/11 e 20/11) QU
no sabado seguinte a cada feriado (16/11/2024 e 23/11/2024), n&o ultrapassando 6h/diarias
e 30h/semanais.

PARA PERIODOS COM 20 DIAS UTEIS (Ex: 15/09/2024 a 14/10/2024 - feriado 20/09/24)

- VERIFICAR A CARGA HORARIA SEMANAL NO CONTRATO:

20h/semanais: geralmente a carga horaria diaria é de 04 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade é de 88 horas. Neste periodo
exclusivamente, podera, mediante combinagao prévia com o supervisor e disponibilidade do
estagiario e setor (ndo pode haver colisdo de horario com a aula), realizar até 8 horas a
mais de estagio, distribuidas dentro do periodo de 15/09 a 14/10/2024, n&o ultrapassando
6h/diarias e 30h/semanais.

25h/semanais: geralmente a carga horaria diaria € de 05 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade é de 100 horas. Neste periodo NAO
podera fazer nem um minuto a mais, pois ndo ha como pagar as horas excedentes.

30h/semanais: a carga horaria diaria € de 06 horas porém, a carga horaria maxima
autorizada para o periodo da efetividade é de 132 horas. Neste periodo exclusivamente,
podera, mediante combinacao prévia com o supervisor e disponibilidade do estagiario (nao
pode haver colisdo de horario com a aula) se o setor funcionar no feriado ou final de
semana, estagiar no dia do feriado (20/09/2024) QU no sabado seguinte ao feriado
(21/09/2024), nao ultrapassando 6h/diarias e 30h/semanais.

PARA PERIODOS COM 21 DIAS UTEIS (Ex: 15/04/2024 a 14/05/2024 - feriado 01/05/24)

- VERIFICAR A CARGA HORARIA SEMANAL NO CONTRATO:

20h/semanais: geralmente a carga horaria diaria € de 04 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade é de 88 horas. Neste periodo
exclusivamente, podera, mediante combinagao prévia com o supervisor e disponibilidade do



estagiario e setor (ndo pode haver colisdo de horario com a aula), realizar até 4 horas a
mais de estagio, distribuidas dentro do periodo de 15/04 a 14/05/2024, n&o ultrapassando
6h/diarias e 30h/semanais.

25h/semanais: geralmente a carga horaria diaria € de 05 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade é de 100 horas. Neste periodo
(15/04/2024 a 14/05/2024) tera que fazer MENOS 5 horas, distribuidas dentro do periodo ou
folgar um dia de 5h/dia - sugerimos que seja num dia anterior a alguma prova ou para a
realizagao de algum trabalho da Instituicdo de Ensino.

30h/semanais: a carga horaria diaria € de 06 horas porém, a carga horaria maxima
autorizada para o periodo da efetividade é de 132 horas. Neste periodo exclusivamente,
podera, mediante combinacao prévia com o supervisor e disponibilidade do estagiario (nao
pode haver colisdo de horario com a aula) se o setor funcionar no feriado ou final de
semana, estagiar no dia do feriado (01/05/2024) QU no sabado seguinte ao feriado
(04/05/2024), nao ultrapassando 6h/diarias e 30h/semanais.

”

PARA PERIODOS COM 22 DIAS UTEIS (Ex: 15/10/2024 a 14/11/2024)

- VERIFICAR A CARGA HORARIA SEMANAL NO CONTRATO:

20h/semanais: geralmente a carga horaria diaria € de 04 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade é de 88 horas. Neste periodo NAO podera
fazer nem um minuto a mais, pois n&do ha como pagar as horas excedentes.

25h/semanais: geralmente a carga horaria diaria é de 05 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade € de 100 horas. Neste periodo
(15/10/2024 a 14/11/2024) tera que fazer MENOS 10 horas, distribuidas dentro do periodo
ou folgar 2 dias de 5h/dia - sugerimos que seja num dia anterior a alguma prova ou para a
realizagao de algum trabalho da Institui¢do de Ensino.

30h/semanais: a carga horaria diaria € de 06 horas porém, a carga horaria maxima
autorizada para o periodo da efetividade é de 132 horas. Neste periodo NAO podera fazer
nem um minuto a mais, pois hdo ha como pagar as horas excedentes.

PARA PERIODOS COM 23 DIAS UTEIS (Ex: 15/07/2024 a 14/08/2024)
- VERIFICAR A CARGA HORARIA SEMANAL NO CONTRATO:

20h/semanais: geralmente a carga horaria diaria € de 04 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade é de 88 horas. Neste periodo (15/07/2024
a 14/08/2024) tera que fazer MENOS 4 horas, distribuidas dentro do periodo ou folgar 1 dia
de 4h/dia - sugerimos que seja num dia anterior a alguma prova ou para a realizagao de
algum trabalho da Instituicdo de Ensino.

25h/semanais: geralmente a carga horaria diaria € de 05 horas porém, a carga horaria
maxima autorizada para o periodo da efetividade é de 100 horas. Neste periodo
(15/04/2024 a 14/05/2024) tera que fazer MENOS 15 horas, distribuidas dentro do periodo
ou folgar 3 dias de 5h/dia - sugerimos que seja num dia anterior a alguma prova ou para a
realizagao de algum trabalho da Instituicdo de Ensino.



30h/semanais: a carga horaria diaria € de 06 horas porém, a carga horaria maxima
autorizada para o periodo da efetividade é de 132 horas. Neste periodo (15/07/2024 a
14/08/2024) tera que fazer MENOS 6 horas, distribuidas dentro do periodo ou folgar 1 dia
de 6h/dia - sugerimos que seja num dia anterior a alguma prova ou para a realizagao de
algum trabalho da Instituicdo de Ensino.

ATENCAO ESTAGIARION!
Qualquer minuto que ultrapasse 6h/dia NAO é pago.
Qualquer minuto que ultrapasse o seu limite de horas (88, 100 ou 132) NAO é pago.

Vocé esta autorizado a cumprir o horario que esta descrito no seu Termo de Compromisso
de Estagio, caso esteja realizando outro horario e ou carga horaria, por qualquer motivo,
solicite ao seu supervisor de estagio que coloque um despacho no seu processo contendo o
novo horario e encaminhe para ESTAGIOS-SMS para a formalizagdo junto ao CIEE e
Instituicdo de Ensino.

Caso tenha duvidas quanto ao seu limite de horas, entre em contato conosco através do
e-mail sms.estagiarios@portoalegre.rs.gov.br informando seu nome completo e matricula e
solicitando a informacéao do seu limite de horas.

7. Calendario de Efetividade para ajuste do ponto pela chefia.

CIEE
MESES | PERIODO DE EFETIVIDADE |  PERIODO PARA DATA PARA QUANTIDADE DE PAGAMENTO
AJUSTES GESTOR/RH|  FECHAMENTO DIAS UTEIS
(HORARIO 08:30)
Janeiro 15/12/2025 até 15/01 A 20/01/2026 19 até 059 dia util de
14/01/2026 19/01/2026 fevereiro
Fevereir 15/01/2026 até 18/02 A 23/02/2026 21 até 052 dia util de margo
o 14/02/2026 20/02/2026
Margo 15/02/2026 até 16/03 A 19/03/2025 18 até 052 dia util de abril
14/03/2026 18/03/2026
Abril 15/03/2026 até 15/04 A 20/04/2026 21 até 059 dia util de maio
14/04/2026 17/04/2026




Maio 15/04/2026 até 15/05 A 20/05/2026 20 até 052 dia util de junho
14/05/2026 19/05/2026
Junho 15/05/2026 até 15/06 A 18/06/2026 20 até 052 dia util de julho
14/06/2026 17/06/2026
Julho 15/06/2026 até 15/07 A 20/07/2026 22 até 052 dia util de agosto
14/07/2026 17/07/2026
Agosto* 15/07/2026 até 17/08 A 20/08/2026 23%* até 059 dia util de
14/08/2026 19/08/2026 setembro
Setembr] 15/08/2026 até 15/09 A 18/09/2026 20 até 052 dia util de outubro
o 14/09/2026 17/09/2026
Outubro 15/09/2026 até 15/10 A 20/10/2026 21 até 059 dia util de
14/10/2026 19/10/2026 novembro
Novemb 15/10/2026 até 16/11 A 19/11/2026 20 até 059 dia util de
ro 14/11/2026 18/11/2026 dezembro
Dezemb 15/11/2026 até 15/12/2026 16/12/2026 20 até 052 dia util de
ro 14/12/2026 janeiro/2027
Janeiro 15/12/2026 até 15/01 A 20/01/2027 21 até 052 dia util de
14/01/2027 19/01/2027 fevereiro/2027

* Periodo de Efetividade com 23 dias uteis. Sera necessario tirar um dia de folga neste

periodo para ndo ultrapassar a carga horaria maxima do estaqiario.

8. Auxilio transporte

-Estagidrios que ingressaram antes do dia 15/05/2025.

- O estagiario recebera o auxilio-transporte no més anterior ao da efetiva utilizacao;

- O valor mensal do auxilio-transporte sera o equivalente a 02 (duas) unidades diarias de
tarifa de transporte urbano de Porto Alegre, considerando 22 (vinte e dois) dias no periodo
da efetividade;

- Concedido no valor fixo estabelecido independente da efetividade mensal do estagiario;



- Sera pago na primeira folha de pagamento do estagiario, considerando o ressarcimento do
més anterior, se for o caso, e a antecipag¢ao do més corrente;

- Nao sera pago durante o periodo de gozo do recesso;

- Na ocasido da conclusdo ou cessacao do Termo de Compromisso serdo efetuadas as
compensacdes no pagamento do auxilio-transporte, para fins de ajuste dos valores pagos a
maior do que a efetiva utilizacao.

Com relagdo ao pagamento antecipado do auxilio-transporte, segue abaixo um exemplo

encaminhado pela EESTA/SMAP de como sera efetuado o pagamento.

Exemplo: Considerando a admissdo dia 31/10, teremos o estagiario ativo dentro do
periodo de apuragao de 15/10 a 14/11.

Pagamento sera realizado em até 05/12
Recebera bolsa-auxilio pelos dias trabalhados de 31/10 até 14/11
Recebera auxilio-transporte mensal fixo pelo periodo de 15/10 a 14/11

Recebera auxilio-transporte mensal fixo, a titulo de antecipacao pelo periodo de 15/11 a
14/12

Estagiarios que ingressaram do dia 15/05/2025 em diante.

- O estagiario recebera o auxilio-transporte como um ressarcimento da efetiva utilizagao;

- O valor mensal do auxilio-transporte sera o equivalente a 02 (duas) unidades diarias de
tarifa de transporte urbano de Porto Alegre, considerando 22 (vinte e dois) dias no periodo
da efetivdiade;

- Concedido no valor fixo estabelecido independente da efetividade mensal do estagiario;

- Sera pago na primeira folha de pagamento do estagiario, considerando o ressarcimento do
més anterior;

- Nao sera pago durante o periodo de gozo do recesso;

- Na ocasido da conclusdao ou cessacao do Termo de Compromisso serao efetuadas as
compensagoes no pagamento do auxilio-transporte, para fins de ajuste dos valores pagos a
maior do que a efetiva utilizagao.

Com relagdo ao pagamento do auxilio-transporte, segue abaixo um exemplo encaminhado

pela EESTA/SMAP de como sera efetuado o pagamento.

Exemplo: Considerando a admissdo dia 31/10, teremos o estagiario ativo dentro do
periodo de apuracao de 15/10 a 14/11.

Pagamento sera realizado em até 05/12
Recebera bolsa-auxilio pelos dias trabalhados de 31/10 até 14/11

Recebera auxilio-transporte mensal fixo pelo periodo de 15/10 a 14/11



9. Solicitagcao de complementacao do auxilio-transporte

1) Abrir Processo SEI RH — VALE-TRANSPORTE: Concessao/Exclusao/Vale-Transporte

Adicional contendo:

a. Comprovante de endereco em nome do estudante ou em nome de terceiro (ainda que
seja em nome dos pais). No caso de terceiro, sera necessaria apresentacdo de
Declaragdo de Enderegco atravées do formulario préprio (modelo C-238 -

http://portaldoservidor.procempa.com.br/default.php?reg=8&f busca=&p_secao=68)

informando que o estagiario reside neste endereco, assinado e contendo a copia do RG

(frente e verso) do responsavel pela Declaragao.

Comprovantes de enderego aceitos: agua, luz, gas, telefone, internet, televisdo por
assinatura, fatura de crédito ou contrato de locacdo de imével. O comprovante de

residéncia devera ser datado, no maximo, dos trés ultimos meses anteriores a solicitacao.

b. Formulario SEI Incremento de Auxilio Transporte - Estagiarios contendo os dados de
endereco do estudante conforme comprovante de residéncia, do local de estagio e das
linhas de 6nibus utilizadas (urbana e/ou interurbana), preenchido e assinado pelo

estudante e supervisor de estagio.

- O(a) estagiario(a) podera assinar através do SEI ou imprimir o Formulario, assinar

fisicamente e anexar ao SEI.
c. Documento de identificagdo do estagiario.

2) Vincular o processo de solicitagdo ao processo de contratacdo do respectivo
estagiario;

3) Encaminhar o processo para ESTAGIOS-SMS para demais encaminhamentos;

4) A solicitagdo sera analisada pela EPTC (linhas urbanas) ou SMAP (linhas

interurbanas) e sendo deferido sera providenciado o pagamento a contar da data da

solicitagc&o.

- Apd6s a analise e deferimento ou indeferimento da solicitacéo, o processo sera devolvido

para o local para fins de ciéncia.

10. Recesso

- Entre 0 31° dia de estagio até os 120° dias o supervisor devera definir com o estagiario o
periodo de gozo do recesso obrigatério, considerando 15 (quinze) dias para contratos de
180 dias. O formulario deve ser encaminhado através do processo do estagiario para fins de
langamento;

- O gozo do periodo de recesso devera ser de 15 dias corridos e apds o cumprimento de, no
minimo, 30 dias de contrato, devendo ser gozado integralmente dentro do contrato ativo;


http://portaldoservidor.procempa.com.br/default.php?reg=8&f_busca=&p_secao=68

- Caso nao seja informado no periodo acima, o recesso sera langado compulsoriamente nos
ultimos 15 dias do contrato ativo, ou seja, sera obrigatério usufruir do saldo de recesso nos
ultimos dias do contrato vigente;

- Durante o recesso, o estagiario nao tera direito ao auxilio-transporte;

- Os dias de recesso pagos ao estagiario constardo discriminados no demonstrativo de
pagamento que pode ser consultado pelo Portal do CIEE.

11. Prorrogacao/Renovacgéao de estagio

A qualquer momento, se houver qualquer alteracdo (local/setor de estagio, supervisor,
atividades, carga horaria, horario de estagio), solicitar ao supervisor/chefia para inserir
despacho com informacdes detalhadas no seu processo SEl e o processo deve ser
encaminhado, o mais breve possivel, para ESTAGIOS-SMS para que a demanda seja
encaminhada ao CIEE-RS para fins de emissdo de um Termo Aditivo;

Ressaltamos que o estagiario deve cumprir o horario informado no Termo de Compromisso
de Estagio, havendo qualquer alteragdo de horario e ou carga horaria, deve ser solicitado
ao supervisor/chefia inserir a informagdo no seu processo SEl e encaminhar para
ESTAGIOS-SMS para ser formalizado em Termo Aditivo de Estagio;

Informamos que as atividades descritas no Termo de Compromisso constardo no certificado
emitido pelo CIEE, entdo deve refletir as atividades que de fato estdo sendo
desempenhadas pelo estagiario. Havendo qualquer divergéncia e ou acréscimo ou retirada
de atividades, deve ser solicitado ao supervisor/chefia para informar em despacho no seu
processo SEl e encaminhar para ESTAGIOS-SMS para ser formalizado em Termo Aditivo
de Estagio.

- Estagiarios com contrato ativo devem acessar o portal do CIEE - www.cieers.org.br para
atualizar o cadastro a fim de viabilizar a renovagao do seu estagio;

- Se o setor e/lou estagiario ndao possuir interesse na renovagédo, em até 60 dias de
antecedéncia do término, o supervisor deve inserir despacho no processo SEI do estagiario
informando que o contrato ndo sera renovado. Encaminhar para ESTAGIOS-SMS para que
o CIEE seja informado;

- 60 dias antes do término do contrato, € enviado despacho no processo do estagiario
solicitando manifestacado do setor/estagiario quanto ao interesse ou ndo na renovagao do
estagio. Com base no retorno do setor o CIEE procedera ou ndo com a renovacgao;

- No caso de interesse na renovagao, a comunicagdo para os tramites das alteragdes
contratuais sera realizada pelo CIEE diretamente com o estagiario;

12. Cessagao

- Havendo interesse em cessar o estagio, o estagiario deve comunicar ao supervisor/chefia
de estagio;


http://www.cieers.org.br/
http://www.cieers.org.br

- A solicitacdo de desligamento antecipado (cessagao) devera ser solicitada pelo estagiario
diretamente ao CIEE (recisoes.prefeiturapoa@cieers.org.br) que verificara a necessidade
de recesso proporcional e informara a EESTA. O estagiario devera informar qual foi ou sera
seu ultimo dia de estagio efetivo;

- Orientamos que a copia do e-mail seja, também, encaminhada para o supervisor/chefia e
para sms.estagiarios@portoalegre.rs.gov.br;

- Serd encaminhado um e-mail para o estagiario e supervisor para fins de ciéncia em
relagdo ao periodo de recesso e data de cessacao do estagio.

13. Verificag6es de aprendizagem peridédicas ou finais realizadas pela Instituicao de
Ensino

- A carga horaria do estagio sera reduzida pelo menos a metade, para garantir o bom
desempenho do estudante, segundo estipulado no Termo de Compromisso, sendo
garantido o pagamento integral da bolsa-auxilio.

- O estagiario devera comunicar a Chefia Imediata, com antecedéncia minima de 2 (dois)
dias, sobre a data de realizacdo das verificacdes e apresentar comprovante de seu
comparecimento em até 3 (trés) dias apds a sua realizacao.

14. Atestado Médico

- Possibilidade de abono, sem prejuizo da percepcdo da bolsa-auxilio, desde que
comprovada por meio de Atestado Médico (onde conste o periodo de afastamento), por até
15 (quinze) dias consecutivos ou intercalados, a cada periodo de estagio, conforme Termo
de Compromisso de Estagio;

- Atencdo, o abono é somente para periodo de afastamento por doenca, NAO para
comparecimento a consultas.

15. Declaragao de Bens

- Quem deve declarar?

TODOS os agentes publicos da Administragdo Direta que possuem algum tipo de vinculo
com o Municipio, mesmo sem remuneragao, inclusive os estagiarios, temporarios,
residentes, etc.

Estagqiarios ingressantes: devem incluir declaragéo no processo SEI de ingresso;

1) Caso seja isento — formulario C-318 AUTODECLARACAO DE ISENCAO DE IRPF

2) Caso tenha declarado: ultima declaracdo de imposto de renda e proventos de qualquer
natureza

3) Caso esteja pendente: C- 319 AUTODECLARACAO DE BENS E VALORES

Todos os estagiarios: quando solicitado e mesmo que ja conste no Processo SEl de
ingresso, deverdo incluir declaracao através do sistema informatizado, por meio do
endereco https://declaracaoir.portoalegre.rs.gov.br/login


mailto:recisoes.prefeiturapoa@cieers.org.br
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https://declaracaoir.portoalegre.rs.gov.br/login

16. Certificado/Atestado de Estagio

- Estagiarios poderao solicitar atestados e certificados diretamente no portal do CIEE-RS,
considerando os contratos emitidos pelo Agente de Integragao.

17. Publicacgao

- Decreto n°® 21.760/2022, alterado pelo Decreto n® 23.261/2025 - Dispde sobre o programa
de estagio na Administracdo Centralizada, Autarquias e Fundagées Municipais
https://dopaonlineupload.procempa.com.br/dopaonlineupload/5626 ce 552332 1.pdf(), nos
termos da Instrucdo Normativa n® 007/2025

https://dopa.portoalegre.rs.gov.br/detalhes-diario/554781)

- Decreto n°® 21.549/22- Regulamenta, no ambito do Poder Executivo Municipal, referente a
declaragao de bens e valores, e disciplina o procedimento de sindicancia patrimonial.
(https://dopaonlineupload.procempa.com.br/dopaonlineupload/4437_ce_368001_1.pdf), nos
termos da Instrucdo Normativa 002/2023
(https://dopaonlineupload.procempa.com.br/dopaonlineupload/4688 ce 20230216 executiv

0.pdf)
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