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Apresentacao

De acordo com a Lei Federal n® 11.788/2008, Estagio é ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicoes
de educacéo superior, de educacéo profissional, de ensino médio, da educacao especial e
dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacéo de jovens
e adultos.

No Municipio do Rio de Janeiro, o Estagio Curricular é instituido pelo Decreto
Rio n°® 45.582, de 7 de dezembro de 2018 e regulamentado pela Portaria CVL/SUBSC n°
21, de 11 de janeiro de 2019, abrange os érgaos e entidades da administracdo publica
municipal direta, autarquias e fundacoes.

O Programa de estagios da Prefeitura do Rio € destinado aos estudantes
matriculados e com frequéncia efetiva em cursos regulares de educacao profissional
técnica de nivel médio e nivel superior. E concedido a estudantes que estiverem
frequentando os dois Ultimos anos da educacao profissional técnica de nivel médio ou um
dos quatro ultimos periodos semestrais curriculares do nivel superior, totalizando o prazo
méaximo de dois anos. E necessério ainda que o estudante esteja matriculado em uma
das instituicdes de ensino conveniadas com a Prefeitura.

Importante frisar que esse manual ndo trata de um passo a passo de
“contratacdo de estagiarios”. Trata-se, na realidade, de um guia orientativo para os 6rgaos
e entidades interessados em oferecer vagas de estagio possam fazé-lo em consonancia
com a regulamentacao vigente da matéria.


https://estagio.prefeitura.rio/instituicoes-conveniadas/
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1. Instrucdes para solicitacdo de estagiario

1.1.Estruturar vagas de acordo com o campo de estagio do
orgédo/entidade.

Preliminarmente, para estruturar um Programa de Estagio € necessario criar
uma rede de apoio e aprendizado a fim de ofertar uma experiéncia completa e positiva.
Dessa forma, ter um espaco fisico preparado para receber o estagiario, bem como ter as
atividades a serem realizadas por ele definidas, sdo o primeiro passo para otimizar seu
tempo e motiva-lo.

Cabe destacar que diferentemente do setor privado, 0 estagio no Setor
Publico ndo possibilita efetivacdo, uma vez que, constitucionalmente, a Unica forma de
ingresso é atraves de concurso publico, no entanto, pode ser uma 6tima oportunidade para
guem quer seguir carreira na Administracdo Publica, pois além de ganhar experiéncia é
uma boa forma de se preparar para futuros concursos publicos.

O estagio podera ser obrigatério ou néo obrigatério, conforme determinacéo
das diretrizes curriculares de cada curso. Estagio obrigatério € aquele definido como tal no
projeto do curso, cuja carga horaria € requisito para aprovacédo e obtencdo de diploma. O
ndo obrigatdrio € aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria
regular, neste caso, o estagiario recebera bolsa-auxilio e auxilio-transporte. Ndo havera
remuneracao nos estagios obrigatorios.

Ressalte-se conforme disposto no Decreto Rio n° 45.582/2018, que é
assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento) das
vagas oferecidas pela parte concedente do estagio.

1.2.Supervisor

O drgédo/entidade que esta oferecendo o campo de estagio devera indicar um
servidor com formacéo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida
no curso do estagiario. Esse servidor deve orientar, avaliar e supervisionar até 10 (dez)
estagiarios, simultaneamente, no maximo.

O nome do supervisor responsavel por acompanhar e orientar o estagiario,
em sua area de atuacdo no campo de estagio, deve constar sempre atualizado em seu
cadastro, nos termos do art. 9°, caput e inciso Ill da Lei n°® 11.788/2008. No sistema Ergon
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devera ser preenchido o campo Matricula do Supervisor na Aba Dados Adicionais da tela
Vinculo.

1.3. Estégio Obrigatério - ndo remunerado

Nos casos de solicitacdo de estagiario ndo remunerado, apos a estruturacédo
de vagas de acordo com o campo de estagio, o orgao/entidade devera constituir processo,
informando:

Quantitativo de vagas oferecidas;
Area de atuacdo do estagiario;
Carga horaria do estagio;
Periodo do estagio (em meses);
Escolaridade.

VVVYVYY

O processo devera ser direcionado a Geréncia de Recrutamento e Selecéo
da Coordenadoria de Concursos, Admissao e Acumulacéo -
FP/SUBGGC/CGRH/CTCAA/GRS, a qual ira divulgar no site da Prefeitura as vagas
oferecidas. Apds periodo de divulgacdo minimo de 7 dias, o banco serd encaminhado ao
orgao/entidade concedente do campo de estégio, através de arquivo no Processo.Rio, para
gue esse realize o processo de selecao.

Para abertura do administrativo no Processo.Rio sera necessario preencher o
cédigo de gestdo documental e a classificacdo de sigilo relacionados ao referido tema,
sendo assim, listamos abaixo os cddigos que deveréo ser utilizados:

Classificacao de Sigilo - Limitado entre LotacOes

Classificacdo Documental -00.02.43.20 — SOLICITACAO DE ESTAGIO
OBRIGATORIO.

1.4.Estagio N&o Obrigatorio - Remunerado

O orgédo/entidade concedente do campo de estagio devera instruir processo
administrativo com as seguintes informacoes:
Quantitativo de vagas de estagio ndo obrigatério a ser oferecido;
Carga horaria do estagio;
Escolaridade;
Area de atuacéo do estagiario;
Periodo do estagio (em meses);
Célculo da estimativa da despesa para a contratacdo dos estagiarios.

VVVYYY
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AplOs a constituicdo do processo, a ser instruido com as informacfes
supramencionadas, faz-se necessario solicitar a avaliacdo de disponibilidade orcamentaria
junto ao 6rgao responsavel da Pasta. Alcancando a aprovacao do orcamento, além da
manifestagéo positiva, devem constar no administrativo o Programa de Trabalho (PT) e a
Natureza da Despesa a serem utilizados pelo 6rgado para enfrentamento da referida
despesa.

Conforme disposto no art. 10 do Decreto Rio n° 45.582/2018, salientamos que
as despesas com o pagamento de bolsas de estagio onerardo as dotacdes orcamentarias
proprias de cada 6rgdo ou entidade.

Na etapa seguinte, o processo precisara passar pela aprovacdo da CODESP.
ApoOs a despesa ter sido aprovada por esse 6rgdo colegiado, o processo administrativo
devera ser encaminhado a FP/SUBGGC/CGRH/CTCAA/GRS para que esta divulgue as
vagas disponibilizadas no Portal de Estagios do site da Prefeitura. Apds o periodo de
divulgagdo minimo de 7 dias, um arquivo com o banco de inscritos sera encaminhado ao
orgao/entidade, via Processo.Rio, para que seja feita a selecdo dos estagiarios.

Assim como nos casos de solicitacdo de estagiario ndo remunerado, a
solicitacdo de estagiario remunerado também demanda abertura do administrativo no
Processo. Rio, como informado anteriormente. Nesse caso, sera necessario preencher as
referidas classificagdes, conforme detalhado a seguir:

Classificacao de Sigilo - Limitado entre LotacGes

Classificacdo Documental -00.02.43.21 — SOLICITACAO DE ESTAGIO
NAO OBRIGATORIO.

2. Autorizar orcamento para vaga de estagio remunerado

Conforme mencionado anteriormente, em casos de solicitagdo de estagiario
remunerado, faz-se necesséario acrescentar informacfes acerca da disponibilidade
orcamentaria, bem como a autorizacdo da Comissdo de Programacdo e Controle da
Despesa — CODESP.

Nesse sentido, apresentamos a seguir o modelo de Quadro de estimativa da
despesa para contratacdo de estagiarios de nivel médio ou nivel superior, o qual deve ser
encaminhado para o Analista de Planejamento e Orcamento (APO) do 6rgdo/entidade para
autorizacdo de orcamento?.

1 0 fluxograma da fase de autorizacio de orcamento para a vaga de estagio n3o obrigatdrio encontra-se na pagina 21
deste Manual.
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2.1.Estimativa da despesa

a) O quadro abaixo exemplifica a estimativa para a contratacdo de 5
estagiarios, de nivel superior, 30h, para um contrato de estagio de 12 meses.

Modelo de Estimativa da Despesa

REMUNERACAO -12 MESES - EXERCICIO XXXX

NIVEL SUPERIOR
VALORE S DE REFERENCIA - janeiraX XXX ESTAGIARIO
1 (| 5

BOLSAAUXILIO (30h)* 885 01 330505
AUXILIO TRANSPORTE = 189,20 348,00
REMUNERACAD MENSAL (bolsa-auxlio+auxlio transporte) BE4, T 437105

[(1) TOTAL DA DESPESA MEN SAL | 854,21 || azrips |
(2) RECESS0 REMUNER DO 885,01 330505

{3) REMUNE RACAD ANU AL (1)x 12%%+2) 1091552 54 577,65

|(4) TOTAL DA DESPESA ANUAL | 1091553 || sasrres |

*Walor da Bolsa-Awdlio: Aneso Unico do Decreto Rio n*45 582/2008
=2wilic Transporte: Dec. i* T 1MV3E (Taritado Bilhate Unico Caroca= RE4,20, Decn®515%, de 0202023,

—Ezie item Erzfermnte 3 quantdadede meses cormespondents 30 Contrato.

MEN SAL ANUAL
| IMPACTO TOTAL DA DESPESA XXXX | 4.271,05 54.577,65

b) O quadro abaixo exemplifica a estimativa para a contratacdo de 3
estagiarios, de nivel médio, 30h, para um contrato de estagio de 12 meses.

| REMUNERACAO - 12 MESES - EXERCICIO XXXX
NIVEL MEDIO
VALORES DE REFERENCIA - janeiro/2023 ESTAGIARIO
1 | 3
BOLSA-AUXILIO (30h)* 443,36 1.330,08
AUXILIO TRANSPORTE** 189,20 567,60
REMUNERACAO MENSAL (bolsa-auxilio+auxilio transporte) 632,56 1.897,68
(1) TOTAL DA DESPESA MENSAL 632,56 1.897,68
(2) RECESSO REMUNERADO 443,36 1.330,08
(3) REMUN ERAQAO ANUAL (1)x 12***+(2) 8.034,08 24.102,24
(4) TOTAL DA DESPESA ANUAL 8.034,08 24.102,24
*Valor da Bolsa-Auxilio: Anexo Unico do Decreto Rio n°45.582/2018
* Auxilio Transporte: Dec. n° 17.110/98 (Tarifa do Bilhete Unico Carioca = R$4,30), Dec.n®51914, de 02/012023.
** Este item é referente a quantidade de meses correspondente ao contrato.
MENSAL ANUAL
IMPACTO TOTAL DA DESPESA XXXX | 1.897,68 24.102,24
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Apos a confirmacdo da disponibilidade orcamentaria pelo APO do
orgao/entidade, o processo deve ser encaminhado a FP/SUBGGC/CGRH para anélise da
estimativa e posterior encaminhamento a CODESP.

3. Recrutamento e Selegao

Recrutamento € um conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos para vagas disponiveis dentro da instituicdo. Seu papel é divulgar as
oportunidades a serem oferecidas no Ambito da instituicdo. E um processo de mao dupla,
onde a instituicdo comunica e divulga a oportunidade ao mesmo tempo que atrai candidatos
para o processo seletivo (ou selecao).

A selecao ocorre logo apos o recrutamento, € um processo realizado com o
objetivo de buscar, dentre os candidatos recrutados, aqueles que sdo mais adequados as
vagas ofertadas.

Dessa forma, com todos os critérios relacionados ja definidos, o
orgao/entidade devera enviar processo para FP/SUBGGC/CGRH/CTCAA/GRS, via
Processo.Rio, solicitando a divulgacdo das vagas disponibilizadas em seu campo de
estdgio no Portal de Estagios da Prefeitura, iniciando assim, o processo de
recrutamento?.

Apés 7 dias de divulgacao, a FP/SUBGGC/CGRH/CTCAA/GRS encaminhara
0 banco de inscritos ao érgdo/entidade responsavel pelo campo de estagio, que, depois de
analisar o arquivo devera fazer contato com os candidatos para selecdo. A avaliagdo dos
candidatos podera ser feita através de analise de curriculo e/ou entrevista. Por
conseguinte, o orgao/entidade responsavel pelo campo de estagio devera relacionar os
candidatos aprovados e comunicar sua aprovacao por e-mail ou telefone.

E imprescindivel que apds a selecédo dos estagiarios o setor responsavel
pela selecao informe a FP/SUBGGC/CGRH/CTCAA/GRS, via e-mail, os candidatos a
serem retirados do banco. A exclusdo do candidato do banco de inscritos se dara mediante
algumas circunstancias, tais como: Contratacao do estagiario, desisténcia, falta injustificada
a entrevista, entre outros.

Destacamos ainda, que o setor responsavel pela selecao devera
encaminhar o processo administrativo a sua Unidade Setorial de RH, informando quais
foram os candidatos selecionados para iniciar o processo de contratacao do estagiario.

2 O fluxograma completo do processo de Recrutamento e Selecdo de Estagiarios encontra-se na pag.21 deste Manual.
7
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Orientamos que os candidatos ndo aprovados na selecdo também sejam
notificados, por e-mail ou telefone.

4. Contratacéo do estagiario

ApoOs a selecdo, a Unidade Setorial de RH solicitara ao candidato aprovado
as seguintes documentacdes:
Copia da identidade;
Cépia do CPF;
Comprovante de residéncia;
Ficha de inscricdo do estagiario®, preenchida e assinada pelo supervisor;
Historico escolar;
Declaracdo da instituicdo de ensino comprovando matricula ativa e o
respectivo semestre cursado.

> Plano de Atividades* elaborado de comum acordo entre o supervisor, o
estagiario e a Instituicdo de Ensino, que sera anexado ao Termo de Compromisso de
estagio para assinatura desses.

VVVYYY

Em sequéncia, a Unidade Setorial de RH iniciara os procedimentos de
formalizacdo do estagio, que incluem a elaboracéo, assinatura e publicacdo do Termo de
Compromisso de Estagio, emissao da Nota de Empenho, contratacdo de Seguro Pessoal
e abertura de conta corrente.

A celebracdo do Termo de Compromisso de Estagio - TCE devera seguir 0s
modelos constantes nos anexos lll e IV da Portaria CVL/SUBSC n° 21, de 10 de janeiro de
2019, que regulamenta o Programa de Estagios em érgaos e entidades da Administracao
Direta, Autarquias e Fundacdes, de acordo com o previsto no Decreto Rio n° 45.582/2018
e na Lei 11.788/2008. O Termo de Compromisso de Estagio devera ser emitido pela
Unidade Setorial de RH da Pasta, que intermediar4 a assinatura do responsavel pelo
orgao/entidade concedente do campo de estagio, da Instituicdo de Ensino do Estudante e
do préprio Estudante.

E imprescindivel o cadastro de todos os estagiarios, sem exce¢ao, no sistema
ERGON, em atendimento ao eSocial, além disso deve ser providenciada a abertura de
conta bancéria no Banco Santander, no caso do estagio nao obrigatério (remunerado).

3 Ver modelo de Ficha de Inscri¢do no Anexo IV deste manual.
4Ver modelo de Plano de Atividades no Anexo V deste manual.

h 44N 4N h 4 4N4N h 44N 4N h 44N AN M 44N AN h 44N AN M 44N AN h 44N AN
4 AL 44 T 44 Y 44 h 4 4 AL 4 4 T 4 4 T 4 4 Th 4



Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Fazen.da e Subsecretaria de Gente e Gestdo Compartiihada
PREFEITURA Planejamento Coordenadoria Geral de Recursos Humanos

ApoOs assinatura do TCE, publicacdo em Diario Oficial e abertura de conta
corrente, a Unidade Setorial de RH encaminhard o estudante ao supervisor, para inicio do
estagio.

EXTRATO DE TERMO DE COMPROMISSO
PROCESSO: 04/ XXXXXX/2022
Termo de Compromisso: n° 121/2022
ASSINATURA: XX [XX/2022
PARTES: Municipio do Rio de Janeiro/SMFP, e a estudante XXXXXXX
XXXARRAAHH XXX e a UFRRJ.
OBJETO: Formalizar estagio ndo obrigatorio entre a estudante XXXXXX
MO, matriculada e frequentando o 6° periodo do curso de
Administragao Publica, na UFRR.J.
PRAZO: /09/2022a /09/2023
VALOR DA BOLSA MENSAL: Bolsa auxilio no valor de RS 443,34
(guatrocentos e quarenta e trés reais e trinta e quatro centavos) e auxilio
transporte no valor de R$ 178,20 (cento e setenta e oito reais e vinte
centavos).
PROGRAMA DE TRABALHO: 14.09.04.122.0389.2169
NATUREZA DE DESPESA: 3.3.90.36.07
NOTA DE EMPENHO: 2022/XxXX¥ , no valor de R$ 2.486,16 (dois mil,
quatrocentos e oitenta e seis reais e dezesseis centavos)
FUNDAMENTO: Convénio n® 007/2019: Lei Federal n® 11.788 de
25/09/2008: Decreto Rio n® 45.582 de 27/12/2018 e a Portaria CVL/
SUBSC n® 21 de 11/01/2019.

*Exemplo de publicagé@o de Extrato de Termo de Compromisso de Estagio no D.O. Rio.

A data inicial do estagio sera definida ap0s finalizados todos os procedimentos
administrativos.

4.1. Acompanhamento do estagiario

O supervisor deverd enviar a Unidade Setorial de RH, mensalmente, a
AVALIACAO MENSAL DE ESTAGIO juntamente com uma DECLARACAO DE
FREQUENCIA DO ESTAGIARIO. E necessario enviar também, semestralmente, o
RELATORIO SEMESTRAL DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO.

A unidade setorial de RH deve ser notificada também quanto ao periodo de
recesso do estagio, considerando que € assegurado ao estagiario um recesso de 30 (trinta)
dias, quando o estagio tiver duracéo de 1 (um) ano, ou por periodo proporcional, guando
a duracao for inferior a 1 (um) ano. O recesso deve ser gozado, preferencialmente,
durante as suas férias escolares e o0 estagiario percebera o valor da bolsa, sem o valor do
auxilio transporte.
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5. Desligamento do estagiario

Nos casos de desligamento, o supervisor responsavel pelo estagiario devera
notificar a Unidade Setorial de RH sobre o fato para que este efetue o encerramento do
vinculo no Sistema Ergon.

De acordo com os arts. 22 e 23 da Portaria CVL/SUBSC n° 21, de 10 de
janeiro de 2019, por ocasido do desligamento ou concluséo do estagio, o 6rgdo ou entidade
concedente do campo de estagio encaminhard Termo de Realizacao de Estagio, com
indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de
desempenho do estudante para a Instituicdo de Ensino e para a Coordenadoria Técnica de
Concursos, Admissao e Acumulacao - FP/SUBGGC/CGRH/CTCAA.

Ressaltamos que o referido termo somente sera emitido para aqueles
estagiarios que obtiverem cumprimento de, no minimo, 80% da carga horéaria total do
contrato de estagio, avaliacdo de desempenho igual ou superior a 7 e elaboracdo de
trabalho de conclusao de estagio.

Nos casos daqueles que ndo cumprirem a carga horaria minima necesséria
para o recebimento do Termo de Realizacdo de Estagio, fardo jus a uma Declaracao
informando a carga horaria cumprida no periodo em que estagiou na Prefeitura.

A seguir, disponibilizamos a documentacao a ser utilizada durante o processo
de disponibilizacdo de vagas para estagio curricular.

MATERIAL DE TRABALHO

Elencamos a seguir os materiais de trabalho utilizados no processo de
concesséo de vagas de estagio curricular que compdem os anexos deste manual.

ANEXO | — Modelo do Formuléario de Contratagdo para Estagio Obrigatério - nao
remunerado;
ANEXO Il — Modelo do Formulario de Contratacdo para Estagio ndo obrigatorio —
Remunerado;

ANEXO Il - Planilha de Estimativa da Despesa;
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ANEXO IV — Modelo de Ficha de inscricdo do estagiario (frente e verso);
ANEXO V - Modelo do Plano de Atividades
ANEXO VI — Modelo Avaliacdo Mensal

ANEXO VII — Modelo Declaracao de Frequéncia

FLUXOGRAMAS

| — Autorizacdo de Orcamento para vaga de Estadgio Nao Obrigatério;

Il - Recrutamento e Selecao de Estagiarios (Obrigatério e Nao obrigatério).

Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro
Subsecretaria de Gente e Gestdo Compartiihada
Coordenadoria Geral de Recursos Humanos
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ANEXO |

Modelo do formulério de Contratacéo para Estagio Obrigatério - ndo remunerado

Considerando o Decreto Rio n° 45.582, de 27 de dezembro de 2018, que institui o Programa
de Estagios de Estudantes em Orgédos e Entidades da Administragdo Publica Municipal
Direta, Autarquias e Fundacdes, e a Portaria CVL/SUBSC n° 21, de 11 de janeiro de 2019,

gue regulamenta o programa supracitado, esta nome do orgao/entidade solicita que seja
instaurado o processo de recrutamento de estagidrios para a realizagdo de processo
seletivo visando o preenchimento de XX vagas disponibilizadas em nosso campo de

estagio, na modalidade de estagio obrigatorio, de nivel Superior ou Medio-Técnico, com

carga horéaria de 20 ou 30 horas semanais, pelo periodo de XX meses, para estudantes

do(s) curso(s) de nome de um ou mais cursos.

: Campos a serem preenchidos pelo érgao/entidade, conforme a opc¢éo citada.

XX : preenchimento com nameros.
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PREFEITURA

ANEXO Il
Modelo do formuléario de Contratacédo para Estagio ndo obrigatério - Remunerado

Considerando o Decreto Rio n° 45.582, de 27 de dezembro de 2018, que institui o Programa
de Estagios de Estudantes em Orgédos e Entidades da Administragdo Publica Municipal
Direta, Autarquias e Fundacdes, e a Portaria CVL/SUBSC n° 21, de 11 de janeiro de 2019,

gue regulamenta o programa supracitado, esta nome do orgao/entidade solicita que seja

instaurado o processo de recrutamento de estagidrios para a realizagdo de processo
seletivo visando o preenchimento de XX vagas disponibilizadas em nosso campo de

estagio, na modalidade néo obrigatorio, de nivel Superior ou Méedio-Tecnico, com carga

horéaria de 20 ou 30 horas semanais, pelo periodo de XX meses, para estudantes do(s)

curso(s) de nome de um ou mais cursos..

Cumpre esclarecer que, para a contraprestacdo, este oOrgdo dispbe de dotacao
orcamentéria suficiente para a liquidacao das despesas com o pagamento das bolsas de
estagio, auxilio transporte e recesso remunerado, conforme estudo de impacto financeiro
elaborado e apresentado a seguir, observado o disposto no Anexo Unico do Decreto n°
45.582/2018.

* Anexar quadro com estimativa da despesa, contendo o valor da bolsa auxilio, auxilio
transporte e recesso remunerado, conforme Modelo Ill do Manual do Programa de

Estagio Curricular.

: Campos a serem preenchidos pelo 6rgao/entidade, conforme a opc¢éao citada.

XX : preenchimento com numeros.
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REMUNERACAD -12 MESES - EXERCICIO XXXX

NIVEL SUPERIOR
VALORES DE REFERENCIA-}ﬂneirdXXXX ESTAGIARIO
1 [| 5
BOLSA-AUXILIO (30 h)* 865,01 332505
AUXILIO TRANSPORTE ™= 189,20 945,00
REWNERAJ;ED MEMNSAL (bolsa-auxlio+auxlio transpore) BE4 477105
[(1) TOTAL DA DESPESA MEN SAL | B54 2 || az7105
(ZYRECESSOREMUNERAD O 865,01 332505
(3) REMUNE RACAD ANU AL (1 125=*+(2) 10.915,53 5457765
[(4) TOTAL DA DESPESA ANUAL || 1091553 || sas7785
*Valor da Bolss-Auwedlio: Aneso Unico do Deoreto Rio n®45 582/208
=2wilic Transporte: Dec. i T 1M0VEE (Tarifado Bilhats Unico Caroca= R34,20, Decn® 515, de 020¥2023,
=Eztz item &refemntz s quantdadede meses comespo ndente 30 coNtrato.
MEN SAL ANUAL
IMPACTO TOTAL DA DESPESA X XXX | 4.371,05 54.577,65
REMUNERAGAO - 12 MESES - EXERCICID XXXX
) NIVEL MEDID
VALORES DE REFERENCIA - janeira/X XXX E STAGIARIO
1 I 3
BOLSA-AUXILIO (30 h)* 443 38 1.230,08
AIXILIO TRANSPORTE ™ 189,20 587,80
REWNERAJ;ED MEMNSAL (bolsa-auxlio+auxlio transpore) 832 55 1.897 68
(1) TOTAL DA DESPESA MEN SAL 632 56 1.897 58
(Z)RECESSO REMUNERADQ 443,36 1.330,08
(3) REMUNE RACAD ANUAL (1) 12**=+(2} 5.02408 2410224
(4) TOTAL DA DESPESA ANUAL 8.034,08 2410224
*Valor da Bolsa-A wilio: Anexo Unico do Decreto Rio n®45.582/2018
=2wilic Transporte: Dec. i T 1M0VEE (Tarifado Bilhats Unico Caroca= R34,20, Decn® 515, de 020¥2023,
=Eztz item &refemntz s quantdadede meses comespo ndente 30 coNtrato.
MEN SAL ANUAL
IMPACTO TOTAL DA DESPESA X XXX | 1.897,68 24102, 24
VA b ANy b ANVl ah ANy b ANy b ANV Rr b ANy b AWV
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ANEXO IV

Modelo de Ficha de inscri¢cdo do estagiario (frente e verso)

FICHA DE SELECAO DE ESTAGIARIO

O PRESENTE FORMULARIO DEVERA SER PREENCHIDO E ENCAMINHADO A GRH

JUNTAMENTE COM COPIA DA IDENTIDADE, CPF E COMPROVANTE DE RESIDENCIA DO
ESTAGIARIQ SELECTONADO

1. DADOS ESCOLARES:

Ly o w1 o N

Matoculadola) no e periodo/série Total de periodos/séries do CUFS0: cvveeeiinn.

2. DADOS PESS0AILS:

L =

Data MAasc: ccceves Forvvnreres Savenennnnns LT O . R

Identidade N%: .vvveveiiiasenrrrssnsnaa Expedida por ..covvvemeiniinnane [ 11
T T U
Telefone(s) de ComEEDT ..o v rrr s s e s e e s nn s e s e n e nnn e araan
[y T Lo SO PSSP
[ PO MUMICIPIOE vvrasasmnsssssnsnrssssnsssrersrasassssiossasnrsssasan
LF: v s e 0

Declaro ser responsavel pelas informacdes acima prestadas, estando ciente de que qualguer erro
ou omissdo implicara o cancelamento da inscricdo.

Rio de Janeiro, ... L [ [ [

ASSINATURA DD CAMDIDATO

(Frente do documento)
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0 QUADRO ABAIXO DEVERA SER PREENCHIDO PELO SUPERVISOR

3. AVALIACAD DO ESTAGIARIO:

& FP/SUBEX/SUPTG/GRH,

[ informamos gue © CENGIEED  ceveeiiiiiieee e e aess e s sss s saemsssassaeresssssaseessenan
registrado no Banco de Estagidrios da Prefeitura do Municipio do Rio de Janeiro sob o
M2 iiiisminiinsnsaniisnnanney, 101 APROVADO na entrevista de selecio para estagiar palo)

ceovnnenes LGigla da Unidade Administrativa), com previsdo de
INICIO M0 ereversrsnsnrsrinensernsnneaneny CAMGA hordria semanal de .....oocvveeeveeenn. 10FAS, pelo periodo de
- sob a SUpPErvISAn do{a) servidor(a)
vevrevnenesy, Matricula e, solicitando

as providéncias dessa Gerénca para celebracdo do Termo de Compromisso para

formalizagdn de estdgio () obrigatorio.
formalizagdn de estdgio () ndo obrigatdrio.

O informamos que © CENGIGEED  cuveeerriiieeeirsiisssessssrsssssssrssssnsnsssessssmsesessssmesemsesseesennnng
registrado no Banco de Estagidarios da Prefeitura do Municipio do Rio de Janeiro sob o

MO..oveeeeemeesieseeeeseeneeneeey NAO FOI APROVADO na entrevista de selecdo, tendo em vista

AUFERYIS0OR (Momse, matricula & acclnebara)

(Verso do documento)

Subsecretaria de Gente e Gestdo Compartiihada
Coordenadoria Geral de Recursos Humanos
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ANEXO V

Modelo do Plano de Atividades

PLANO DE ATIVIDADES
{ocompanha o Termo de Compromisso)

Dados do estagiario

Mome:

CPF: Telefone de contato:

Dados da instituicdo de ensino

InstituigZo de ensino:

Cursa:

Dados da Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento

Grgdo de lotagio do estagiario:

Mome do Supervisor: hatricula:

Atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario na SMFP:

Emitido em h £

SLPERVISOR M, matricoli e ansratura)

ISTITLCAD DE ENSIRG (Pharres, o o and natuna)

ESTAGLARID {Mume @ asnatura)

17
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ANEXO VI

Modelo de Avaliacao Mensal

AVALIACAO MENSAL DO ESTAGIARIO

LS AHO

NOME DO EETAGIARIO

MATRICULA

CURS0 HIVEL DE E2COLARIDADE
ORGAD ShaLs

SUPERVISOR RESPOMEAVEL MATRICULA

CARGO RANL

1

Interesse — disposicio para stender as atividades:
Mota:

A avaliacdo € a afericdo, através de atribuicdo de nota a cada item abaixo, numa escala de O (zero) & 10 (dez).
Recomendamos evitar notas fracionadas. Justifigue sua nota assinalando uma das alternativas que segue cada
item.

O excelenie disposico

O bpa, disposicio

O pausa disposigdo

O ppuguizsima, ou nenhuma disposicio

2) Iniciativa — capacidade de propor, sugerir & criar: O excelents capacidade
Mota: O kg capacidads
O pgusa capacidade
O ppuguizsima, ou nenhuma capacidade
3) Aproveitamento — capacidade de spreender as informages recebidas O BxpElente sproveitamento
e de aplicar oz conhecimentos que detém nas  atividades O bam aproveitamanto
deservobvidas: O pgusg, aproveitamento
Mota: O pruguissime, ou nenhum aproveitamento
4] Conduta — comportamento ético = profissional no dessnvolvimenta O congduts exemplar
das atividades e naz inter-relagdes pessosis: O bpg conduta
Mota: O sgndywia regular
O cgndutz reprovavel
) Frequéncia — compsrecimento do estagidric 3o trabalho, com O ggends plenaments
permanéncia produtiva no mesmo: O atends,
MNota: O ztende raraments
O nép stende
NOME, MATRICULA E ASSINATURS DO SUPCRVIZOR DaTA
ASSINATURA DO ESTAGIARIO DaTA
A AN ANVLA LA NACVA L ANANVLA AN AV LA LA N ANV (4N AWV L4
yy! T 44 Y 4 4 h 4 4 AL 4 4 T 4 4 T 4 Th

Subsecretaria de Gente e Gestdo Compartilhada
Coordenadoria Geral de Recursos Humanos
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ANEXO VI

Modelo de Declaracao de Frequéncia

@' PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
Rio Secretaria XXX

FREFLATURS

DECLARACAO

Declaro, para os devidos fins, que o estagiario 2300 20000 XXX, identidade n®
FOHOOXHH-X. — DETRANIR), CPF n® 200000000XX,  realizou,
satisfatoriamente, no més de XXXXXXXX de ANO, as tarefas pertinentes ao
Termo de Compromisso para Estagio ndo Obrigatdrio n® X00UANO, assinado em
FODOKOOCK, tendo como partes o Municipio do Rio de Janeiro, através da
Subsecretaria de Planejamento e Acompanhamento de Resultados, o Estudante
FOOOC KOO0 0, e a InstituicBo de Ensino XK, cujo extrato foi
publicado no Diario Oficial do Municipio em XSONCOO(  (Processo
Administrative n® Xo000000000), devidamente autorizado pelo Senhor
Subsecretario de Gestio, conforme publicado em XOUOOUGCOC

Rio de Janeiro de 200K
Atenciosamente,
A AN ANVAILANAN VA ILANANVA L ANANTVA 44N ANY L 144
ARMNGFPVFLLLIN GFPIFLLLINGFPIFLLLIN SFPILLLIN GFPPLLL

Subsecretaria de Gente e Gestdo Compartiihada
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Fluxograma |
Autorizacdo de Orcamento para vaga de Estagio Nao Obrigatorio;

(WAdANANYYAL44N
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Fluxograma ll

Recrutamento e Selecéo de Estagiarios (Obrigatério e Nao obrigatério).

Realizar racrutamento @ selogio de sstagidrio

wbrgi

Selur solicAante de estaglara n

Realizer andise o2
aniodo

o.,mm_|
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mmmw o e

Portal da Estagos:

Dhvuigu vagas e
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