Seja bem-vindo(a) a Camara Municipal de Sdo José dos Pinhais!

Para ajudar na organizagao do vinculo, fizemos um roteiro com as informagdes
mais relevantes nesse primeiro momento:

1- Cada gabinete podera indicar:
a. 1 (um) Chefe de Gabinete Parlamentar, CC-02,
b. 5 (cinco) Assessores Parlamentares, CC-05,
c. 1 (um) Assessor de Comissdao Permanente, CC-04,
d. 4 (quatro) Estagiarios.

2- Providenciar o memorando de indicagdo e a documentagdo para a
nomeacgao/cadastro dos servidores e do vereador(a), que deverao ser
entregues ao Departamento de Recursos Humanos.

e As nomeacdes de novos servidores poderao ser solicitadas a partir do
primeiro dia util do més

e Esta disponivel na intranet (Topico - Recursos Humanos) um
calendario com a data limite para o envio de qualquer movimentagao
ao RH (nomeacgdes, exoneracgdes, substituigcdes, etc.) para que haja
tempo habil de processa-las para a folha de pagamento do més.
Normalmente esse prazo gira em torno do dia 15.

3- A partir da entrega completa da documentagao, sera realizado o
cadastramento do servidor/vereador/estagiario em nosso sistema, para
que seja:

a. liberado o acesso das catracas;

e O servidor/estagiario devera dirigir-se a
Recepcao/Protocolo para que sejam feitos o seu cadastro e
foto para a liberagdo nos equipamentos de reconhecimento
facial e catracas.

b. cadastrada a biometria para o registro da frequéncia;

e O RH entrard em contato para que seja feita a foto para o
reconhecimento facial nos relégios ponto e inicio do registro
biométrico da frequéncia.

c. liberado o login de acesso aos computadores e sistemas que
serao utilizados;

e ApOs 3 dias da sua nomeacao, o servidor/estagiario podera
retirar no Departamento de Tl o login de acesso aos
computadores e impressoras

d. solicitada a abertura da conta salario;

e Apés o prazo de encerramento da entrega da
documentagéo para a movimentagdo do més (+- dia 15), o
RH encaminhara a Caixa Econbmica Federal, a
documentacdo necessaria para a abertura de CONTA
SALARIO. O pessoal da Caixa Econémica entrard em



contato (entre os dias 16 a 24, para que o servidor va
assinar a conta. Caso isso ndao aconteca até o dia do
pagamento (24), o servidor devera dirigir-se a agéncia 0406
em SJP e informar que é servidor da Camara, solicitar a
assinatura da conta e sacar o pagamento no caixa da
agéncia)

e. providenciado o cartao refeigao;

e O auxilio refeicao é creditado dia 15 (para servidores que
foram nomeados em meses anteriores) e no dia 25 (para
servidores nomeados no més).

¢ No més de nomeagao, o servidor recebera o valordo auxilio
referente aos dias trabalhados no més + o valor para o més
seguinte. Dessa maneira, sempre o valor que recebera no
més refere-se ao més seguinte.

¢ O RH avisara quando o cartao refeicao/alimentacao estiver
disponivel para retirada no setor

¢ Antes de utilizar o cartdo, o servidor devera providenciar o
seu desbloqueio atraveés do aplicativo ou site

f. feito o cracha funcional;

e Ao ser nomeado, o servidor/estagiario devera dirigir-se ao
Departamento de Comunicagéao para que seja feita sua foto
para o cracha funcional

¢ O RH entrara em contato para que o servidor/estagiario
retire 0 quando estiver pronto

g. liberado o acesso ao estacionamento (vereadores, diretores e
chefes de gabinete).

e O Chefe de Gabinete/Vereadores que optarem por utilizaro
estacionamento interno da Camara, deverdo entrar em
contato com a Divisdao de Compras, Licitacbes e Servigos
(Anderson) para as devidas providéncias.

INFORMAGOES - PROGRAMA DE ESTAGIOS

Condigoes para contratagao de estagio:

Estudante de Ensino Superior, Ensino Médio ou Ensino Poés-
médio/Técnico;

Maior de 16 anos;

Para estudante de nivel superior, sé serdo aceitos cursos de areas
compativeis com atividades desenvolvidas nesta Camara Municipal,
como: Administracao; Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econémicas; Direito;
Gestao Publica; Gestdo de Recursos Humanos; Comunicagcao Social;
etc.;

Para estagio de pés-graduacao, so serao aceitos cursos referentes a area
fim da Camara Municipal.

Haver funcionario, preferencialmente no Gabinete/Setor, com formagao
igual ou superior a do estudante e na mesma area;



Contrato sé podera iniciar a partir da data de inicio das aulas;

O horario de estagio ndo podera coincidir com o horario de aula. Deve ser
observado intervalo de deslocamento da instituicdo de ensino até a
Camara Municipal;

O estudante ndo podera manter outro estagio simultaneamente ao da
Cémara;

O estudante ndao podera desempenhar atividades de estagio fora das
dependéncias da Camara. O estagio deve ser desenvolvido somente
no setor de lotagao definido em contrato.

O estudante nao podera estagiar por um periodo maior que 24 meses no
total, mesmo que seja em periodos fracionados ou que haja troca de curso
ou Gabinete/Setor, exceto PcD.

Todos os estagiarios da Camara fruem férias obrigatoriamente no periodo
de 23/12 a 21/01, anualmente. Nao serao efetuadas contratagcdes neste
periodo.

Documentos necessarios para contratagao de novo estagiario:

Memorando de Apresentacgao (formulario) ao Departamento de Recursos
Humanos (modelo pode ser encontrado na pasta de rede — U:\05 -
RH\ESTAGIO\DOCUMENTOS PARA NOVO ESTAGIO - “MEMORANDO
DE APRESENTACAO.docx”

Declaragao de Nepotismo — Estagio - DECLARACAQO NEPOTISMO -
ESTAGIARIOS.docx

Termo de Responsabilidade - (Sigilo de Informagées) - TERMO DE
RESPONSABILIDADE - (SIGILO DE INFORMACOES).doc

Copia de Declaracado de matricula atualizada;

Copia de RG;

Cépia de CPF;

Copia de comprovante de endereco;

Procedimentos para contratagdao de novo estagiario:

Memorando do Gabinete/Setor ao Departamento de Recursos Humanos,
devidamente preenchido e assinado;

Encaminhar antecipadamente a data de inicio de estagio, o memorando
acima juntamente com a documentacao necessaria.

Nao serdo realizadas contratacdes com datas retroativas.

O estudante devera efetuar ou atualizar seu cadastro junto ao Agente de
Integracdo CIEE/PR:
https://autoweb.cieepr.org.br/CIEE.Autenticacao/login

Para recebimento da bolsa auxilio, o estudante devera possuir conta
corrente ou poupanca no Banco do Brasil ou Banco Bradesco.

Procedimentos para rescindir contrato de estagio:

Solicitado pela chefia: Memorando do Gabinete / Setor a Divisao de
Recursos Humanos, devidamente preenchido, assinado e constando a
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ciéncia do estagiario (modelo em “U:\05 - RH\ESTAGIO\SOLICITACAO
DE RESCISAO PELO GABINETE — MEMORANDO"). A rescisido sera
prorrogada de acordo com os dias proporcionais de férias a que o
estagiario tem direito e a fruicao é obrigatoria;

o Solicitado pelo estagiario: o estagiario devera entregar a Divisdo de
Recursos Humanos solicitagdo devidamente preenchida e assinada
(modelo em “U:\05 - RH\ESTAGIO\SOLICITACAO DE RESCISAO PELO
ESTAGIARIO).

e Recesso: * Todos os estagiarios da Camara fruem recesso
obrigatoriamente no periodo de 23/12 a 21/01, anualmente. Nao seréo
efetuadas contratacbes neste periodo; ¢ Estagiarios com saldo de dias a
fruir no momento da rescisao, devem cumprir os dias proporcionais de
fruicdo obrigatoriamente no final do contrato

Legislagao:

Resolucdo 104/2018;

Relagao de documentos necessarios para nomeacao;

Resolugao 121/2021;

Resolucéo 125/2022;

Quadro de cargos, salarios e subsidios da Camara Municipal -
2024;
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f. Portaria 073/2024 - Reajuste Bolsas de Estagio;
g. Regimento Interno de Sdo José dos Pinhais — PR
h. Estatuto do Servidor (Funcionario) Publico de S&o José dos

Pinhais — PR
i. Resolucédo 114 2019 de S&o José dos Pinhais PR
j. Lei11.788/2008 — Estagio.



