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Conceito

E o Programa de Estagio do Governo Estadual coordenado pela Secretaria de Estado da Administracdo em
parceria com a Secretaria de Estado da Educagdo, que atende estudantes da rede publica e particular, no

ambito da administracdo direta, autdrquica e fundacional.

Caracterizagao/Particularidades

O Programa de Estagio “Novos Valores” objetiva assegurar aos estudantes residentes no Estado, com idade
igual ou superior a 16 anos, e matriculados em cursos regulares de ensino médio, superior, educacdo
profissional, educacdo especial ou educacdo de jovens e adultos, inclusive na modalidade a distancia, a
oportunidade de estagio visando a aplicacdo pratica do conhecimento tedrico inerente a sua drea de

formacgao.

Os estudantes interessados nas oportunidades de estagio se inscrevem na sua instituicao de ensino, onde

serdo cadastrados e classificados em funcdo da renda per capita familiar.

Os estagios sdo planejados, executados, acompanhados e avaliados pelo 6rgao ou entidade concedente,

em conjunto com a instituicao de ensino, tendo em foco a complementagao da aprendizagem.

Modalidades

- Estagio obrigatdrio: constitui-se em elemento essencial a diplomacdo do aluno, em conformidade

com os curriculos, programas e calendarios escolares;

- Estagio ndo obrigatdrio: constitui-se em atividade opcional, complementar a formacdo académico-
profissional do aluno, realizado por sua livre escolha, em conformidade

com os curriculos, programas e calendarios escolares.
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Duragao do Estagio

A duracdo do estagio, na mesma parte concedente, ndo podera exceder a 2 anos, exceto quando se tratar

de estagidrio com deficiéncia.

Poderdo ser concedidos mais 2 anos de estdgio, desde que em outro 6rgdo ou entidade publica estadual,

com exigéncia de nivel de escolaridade diferente.

Carga Horaria

A carga horaria a ser cumprida pelo estagiario é de 20 horas semanais, a serem distribuidas em 4 horas
diarias no periodo compreendido entre as 8:00 até as 20:00 horas, compatibilizadas com o horario escolar e

de funcionamento do érgdo ou entidade concedente.

Nos casos de estagio obrigatério, a carga horaria didria podera ser flexibilizada para atender as

especificidades do estagio e as necessidades do estagidrio e da unidade de estdgio.

Para os estudantes matriculados no ultimo ano do ensino médio, profissionalizante ou superior, a bolsa de

estagio serd concedida até o ultimo dia do més do término do mesmo.

Os estagiarios serdo liberados para frequentarem:

- Aulas curriculares de Educacdo Fisica, devendo apresentar o comprovante do calendario escolar

constando o horario previsto para a disciplina e a efetiva frequéncia;

- Congressos, seminarios, cursos e outras atividades exigidas pela instituicdo de ensino, desde que

comprovado a efetiva frequéncia.

Se a instituicdo de ensino adotar verificacdes de aprendizagem periddicas ou finais nos periodos de
avaliacdo, a carga hordria do estagio sera reduzida pelo menos a metade para garantir o bom desempenho

do estudante.

Quantitativo de Vagas de Estagio

A abertura de vagas de estdgio serd autorizada pelo Secretario de Estado da Administracdo, mediante
apresentacdo de projeto técnico, considerando o percentual limite de 10% (dez por cento) de vagas de

estagio, calculados sobre o total de servidores em exercicio no érgdo/entidade.

Fica assegurado aos estagiarios com deficiéncia, o percentual de 10% (dez por cento) do total de vagas

oferecidas pela parte concedente do estagio.
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Projeto Especial

Tem por objetivo atender as peculiaridades dos 6rgdos/entidades na implantacdo e execucdo de programa

gue demandem acgdes especiais.

Para o desenvolvimento de Projeto Especial poderdao ser contratados estudantes de ensino

profissionalizante e superior, por periodo de 12 meses, podendo ser renovado por igual periodo.

As vagas para o Projeto Especial deverdo ser autorizadas pelo Secretdrio de Estado da Administracao,

mediante expediente devidamente fundamentado e protocolado, a ser enviado a SEA/GEATS/PNV.

Projeto Técnico

Para que sejam criadas as vagas de estagio, o 6rgdo/entidade deve apresentar projeto técnico com dados

cadastrais, o quantitativo de vagas de estagio e o Plano de Trabalho do érgdo/ entidade.

Plano de Trabalho

Contemplardo os dados da unidade organizacional, o perfil do estudante, a escolaridade, a relacdo das
atividades a serem desenvolvidas e a descricdo do aprendizado a ser proporcionado ao estagiario, visando

assegurar a aplicacdo pratica do conhecimento tedrico vinculado a drea de formacao.

Contratacao

A contratacdo se efetiva com a celebracdo do Termo de Compromisso entre o Orgdo/Entidade, o

estudante e a Instituicdo de Ensino.

O estagiario contratado ndo estabelece vinculo empregaticio de qualquer natureza com o érgdo/entidade,
devendo receber, em contraprestacdo, o valor da bolsa de trabalho acordada no Termo de Compromisso,

conforme a o nivel de ensino do estudante.

Atuacao do Estagiario

- Nivel Superior ou Educagdao Profissional: desempenhara atividades relacionadas a sua area de
formacao.
- Nivel Médio: desempenhara atividades administrativas e operacionais de acordo com o ensino e
aprendizagem.
- Educagao Especial: desempenhard atividades compativeis com sua 4rea de formacdo, capacidade e

estrutura do 6rgao ou entidade.
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Bolsa de Estagio
O valor da bolsa de estagio do Programa Novos Valores é de:

- R$ 500,00 para estagiarios do Ensino Superior;
- RS 430,00 para estagiarios da Educacdo Profissional;

- RS 380,00 para estagiarios do Ensino Médio.

Auxilio-Transporte

O estagiario participante do Programa Novos Valores receberd auxilio-transporte em pecunia no valor de

RS 5,00 por dia, proporcionalmente a sua frequéncia.

Seguro de Vida

A cobertura abrange acidentes pessoais ocorridos com o estagiario durante o periodo de vigéncia do
estagio, 24 horas/dia, no territério nacional/internacional, cobrindo morte acidental, invalidez
permanente, total ou parcial provocadas por acidente, e auxilio funeral. A contratacdo de seguro em favor

do estagidrio é providenciada pela SEA.

Segurancga no Trabalho

Aplica-se ao estagiario a legislacao relacionada a saude e seguranga no trabalho, sendo sua aplicacao de

responsabilidade da parte concedente do estagio.

Fica a parte concedente responsavel por tomar os cuidados necessarios para a promog¢do da saude e
prevencdo de doencas e acidentes, considerando, principalmente, os riscos decorrentes de fatores

relacionados aos ambientes, condi¢des e formas de organizacdo do trabalho.

O estagiario menor de 18 anos de idade n3o podera exercer atividades em locais e/ou servigos perigosos ou

insalubres.

Ambientagdo/Capacitagio

Ao estagiario serd oferecido curso de ambientacdo, sendo sua participacdo pré-requisito para o

recebimento do certificado de conclusdo do estagio.

A Secretaria de Estado da Administracao e os 6rgdos ou as entidades concedentes, poderdao oferecer cursos

de capacitacdo que se fizerem necessarios para o desempenho das atividades dos estagiarios.
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Acompanhamento, Supervisao e Avaliacao

O estagio serda acompanhado e avaliado pelo 6rgao ou entidade concedente em conjunto com a instituicdo
de ensino, para propiciar a complementacdo do ensino e da aprendizagem, a fim de se constituir em

instrumento de integracdo em termos de atividade pratica e de aperfeicoamento técnico-cultural.

O estagio tera acompanhamento efetivo pelo professor-orientador indicado pela instituicdo de ensino e
pelo supervisor, designado pela chefia do 6rgdo ou da entidade concedente do estdgio, mediante

apresentacao de formuldrio de avaliacao.

O supervisor serda um servidor do quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia profissional na drea de
conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio, que orientara e supervisionara até 10 estagidrios

simultaneamente.

O processo de avaliagao ocorrera, semestralmente, por meio do preenchimento de formulario que avaliara

o programa de estdgio, o estagidrio e o supervisor.

Projeto de Melhoria Institucional

Ao estudante de nivel superior, como pré-requisito para o recebimento do certificado de conclusdao do
estdgio, serd exigida a apresentacdo de trabalho em que conste a atividade ou o projeto, segundo suas
habilidades e competéncias, contemplando proposta de melhoria institucional em consonancia com os
objetivos do drgdo/entidade concedente, sendo de responsabilidade do responsavel pelo Programa Novos

Valores de cada Orgdo/Entidade/Unidade o cumprimento da elaboracdo deste por parte do estagidrio.

Rescisao
Extingue-se o estagio por:

- Desisténcia do estagiario;

- Abandono, trancamento da matricula, insuficiéncia de frequéncia semestral, conclusdo do curso ou
transferéncia de curso ou de instituicdo de ensino;

- Iniciativa do drgdo ou entidade concedente, a qualquer momento, no caso de conduta inadequada,
documentacao fraudulenta e descumprimento das obrigacGes assumidas pelo estagiario constantes no
termo de compromisso, comunicando, nessas hipoteses, os fundamentos da decisdo a instituicdo de
ensino;

- Extincdo ou reestruturacao da unidade administrativa ou do 6rgao ou entidade;

- Término do prazo;

- Faltas injustificadas ao estdgio por periodo igual ou superior a 15 dias consecutivos.

- Falecimento

Quando da antecipacao da data do término do contrato com o estagiario, sera elaborada a rescisdao do

termo de compromisso, sendo seu extrato publicado no Diario Oficial do Estado.
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Recesso do Estagidrio

E assegurado ao estagidrio, sempre que o estagio tenha duragdo igual ou superior a um ano, periodo de

recesso remunerado de 30 dias a ser usufruido, preferencialmente, durante o periodo de férias escolares.

Os dias de recesso serdo proporcional ao periodo do estagio com duragao inferior a 1 ano.
Se o estagiario ndo usufruir os dias de recesso, tera direito ao recebimento destes dias em pecunia, pago

por meio de processo retroativo (valores a pagar).

Certificagdo/Declaragdo

O ¢drgdo/entidade concedente emitird, obrigatoriamente, certificado ou declaragcdo de conclusdo do
estagio, contendo informacdo sobre a area de atuagdo, as atividades desenvolvidas e relacionadas no
Termo de Compromisso, o periodo do estagio, a carga horaria total e a avaliacdo de desempenho, por

ocasido do desligamento do estagidrio.

Atribui¢des da SED

e Analisar e celebrar convénios com todas as instituicdes de ensino para que ocorram os

procedimentos de inscricdo dos estudantes interessados nas oportunidades de estagio.
e Numerar os convénios por meio do sistema OST/SEF.
e Elaborar e publicar os extratos de convénios no Didrio Oficial do Estado.
e Efetivar o cadastro dos convénios no SIGRH.
e Gerenciar e manter atualizado o Sistema SISGESC NOVOS VALORES.
e Cadastrar as instituicdes de ensino no SISGESC NOVOS VALORES.

e Orientar e capacitar as Coordenadorias Regionais de Educa¢do quanto aos procedimentos do

Sistema SISGESC NOVOS VALORES e SIGRH.

e Divulgar o Programa “NOVOS VALORES” no ambito das instituicdes de ensino, de forma
descentralizada com as Geréncias de Educacdo, mediante encaminhamento de informativos e

demais materiais para divulgacao.

Publicar anualmente o edital que regulamenta as inscricdes do Programa.
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Atribuicdes das Institui¢des de Ensino

e Celebrar convénio com a Secretaria de Estado da Educacao.

e Divulgar amplamente o Programa Novos Valores.

e Solicitar aos estudantes o preenchimento do formuldrio Cadastro de Estagidrio formuldrio MLR-6 e

a entrega dos documentos exigidos pelo programa.

e Verificar se a documentacdao apresentada estd completa, se as fotocdpias dos documentos

conferem com as originais e se a ficha de inscrigdo estd preenchida e assinada corretamente.

Clique no link para visualizar os Documentos para Inscricdao no Programa de Estagio Novos Valores

e Realizar a inscricdo do estudante por meio do sistema SERIE/NOVOS VALORES.

e Indicar professor orientador da drea de formacao e atuacdo do estagidrio.

e Realizar avaliagdo periddica da unidade administrativa de atuacdo do estudante, a fim de verificar

se estdo sendo atendidos os requisitos do Programa Novos Valores.

e Exigir a apresentagdo periddica dos relatérios de atividades.

e Elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos estdgios de seus estudantes.

e Comunicar ao érgdo/entidade concedente do estagio o inicio do periodo letivo, e as datas de

realizacdo de avaliacOes escolares ou académicas.

e Acompanhar e controlar o desempenho do estagiario e a efetiva atuacdo em sua area de formagao,

em conjunto com o érgao ou entidade concedente.

e Providenciar as assinaturas do Termo de Compromisso do Estagiario.
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Procedimentos Administrativos

SOLICITAGAO DE ABERTURA DE VAGAS DE ESTAGIO PARA O ORGAO/ENTIDADE

Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas

e Verificar junto a GEATS/PNV/DGDP/SEA, COORDENACAO NOVOS VALORES, o quantitativo de vagas
de estagio disponiveis para o seu 6rgao;
e Identificar as oportunidades de estagio existentes no drgao e nas suas respectivas unidades;

e Solicitar aos supervisores o preenchimento dos Planos de Trabalho que deverdao ser anexados,

posteriormente, ao Projeto Técnico;

Cligue no link para acessar o formulario (Plano de Trabalho formuldrio MLR-34), preencher o

Projeto Técnico, descrevendo as vagas de acordo com os Planos de Trabalho;

Clique no link para preencher o formulario (Projeto Técnico formuldrio MLR-35), elaborar o oficio,

anexar os Planos de Trabalho ao Projeto Técnico e encaminhar via protocolo para a assinatura do

Secretario do érgao;

e Elaborar oficio informando a necessidade de abertura/criacdo de vagas de estagio no
orgdo/entidade e justificando, com base nas oportunidades identificadas e indisponibilidade de

vagas existentes para suprir as necessidades;

e Autuar processo digital no SGPe, anexando como pecas o oficio, o(s) Plano(s) de Trabalho e Projeto

Técnico;

DADOS PARA A AUTUACAO NO SGP-e:

Assunto: CAdigo 819 - Programa de Estagio
Classe: 34 — Processo sobre Abertura de Vaga de Estagio
Detalhamento do Assunto: -

e Solicitar, via SGPe, visto (assinatura na peca do oficio) do Titular/Dirigente do Orgdo/Entidade;

e Encaminhar para a GEATS/PNV/DGDP/SEA.
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GEATS/PNV/DGDP/SEA
e Analisar a solicitacao, conferindo as informacdes e documentacdes exigidas.
HAVENDO VAGAS DE ESTAGIO APROVADAS

e Incluir as vagas aprovadas, para o érgao/entidade, no sistema SIGRH;

e Solicitar assinaturas, via SGPe, do gerente da GEATS, do Diretor de Gestao e Desenvolvimento de
Pessoas (DGDP) e Secretdrio da SEA;

e Encaminhar para o Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas do 6rgdo/entidade solicitante.
HAVENDO VAGAS DE ESTAGIO NAO APROVADAS
e Elaborar informacao justificando a ndo aprovacdo das vagas solicitas e orientando, no que couber;
e Encaminhar para Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas do érgdo/entidade.

Setorial/Seccional de Gestdao de Pessoas

e Tomar conhecimento da abertura ou ndo de vagas;
e Conferir as vagas abertas no SIGRH, quando for o caso;
e Arquivar processo;

e Iniciar a contracdo de estagiarios, considerando as vagas aprovadas.

SUBSTITUICAO DE VAGAS DE ESTAGIO

No caso de substituicdo de vagas e ja existindo o plano de trabalho do curso que serd substituido, basta,

apenas, encaminhar a solicitagdao de substituicdo no e-mail novosvalores@sea.sc.gov.br .

SOLICITACAO DE ESTAGIARIO PELAS AREAS INTERESSADAS DO ORGAO/ENTIDADE
Areas Interessadas em Estagidrio

e Preencher a solicitacdo de estagiario (MLR-37), disponivel no Portal do Servidor.
e Encaminhar, via e-mail, para o Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas do

orgao/entidade e aguardar comunicagdo do resultado da solicitacdo.

Setorial/Seccional de Gestdao de Pessoas

e Conferir as solicitacOes, se estdo devidamente preenchidas, com as informacdes exigidas.
e Verificar no SIGRH a oferta de vagas no érgdo/entidade, através da funcionalidade: CADASTRO /
BOLSA DE TRABALHO / 05. OFERTA DE VAGA

Clique no link para visualizar o video tutorial: Pesquisar Oferta de Vaga de Estdgio
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HAVENDO VAGAS

e Encaminhar a solicitagdo do gestor da area interessada (ML-37)a Coordenadoria Regional de

Educacgao da sua regidao conforme a descrigdo que se apresenta no sistema.

NAO HAVENDO VAGAS

e Realizar a solicitagdo de abertura de vaga, no que couber, conforme procedimentos administrativos
descrito no manual administrativo. Aguardar resultado para saber se da continuidade ao processo,

ou seja, chamada e contratacdo de estagidrio.

CHAMADA E CONTRATAGCAO DO ESTAGIARIO
Coordenadoria Regional de Educagao

e Realizar a chamada do estagidrio no sistema SIGRH, de acordo com a solicitacdo do gestor do

6rgdo/entidade: CADASTRO / BOLSA DE TRABALHO / 04. CHAMADA DE BOLSISTA

O sistema SIGRH ndo permitird realizar chamada caso a vaga ainda esteja ocupada.

Podem ser chamados até 3 (trés) candidatos por vez, que devem ser os trés primeiros estudantes
apresentados pelo sistema e classificados de acordo com a renda “per capita” familiar e o perfil

solicitado pelo drgdo/entidade.

Poderd ser selecionado mais de um candidato, conforme as op¢des de vaga

Clique no link para visualizar o video tutorial: Chamada de bolsista

e Agendar as entrevistas na unidade organizacional solicitante, com base na(s) data(s) e horario(s)

indicado(s) no formulario de solicitagao;

e Comunicar e encaminhar os estudantes chamados ao 6rgdo/entidade, para o processo de selecdo.

Unidade Organizacional (Lotag¢ao)

e Realizar as entrevistas com os estudantes;
e Selecionar o(s) estudante(s) que melhor atendam ao perfil solicitado;
e Informar, obrigatoriamente, ao Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas o(s) estudante(s)

selecionado(s).
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Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas

e Confirmar no sistema SIGRH a escolha de vaga do estagiario: CADASTRO / BOLSA DE TRABALHO /
06. CONFIRMAR ESCOLHA DE VAGA DO ESTAGIARIO

Clique no link para visualizar o video de como fazer a escolha do estagiario no sistema SIGRH:

Confirmar escolha da vaga do estagiario

A escolha do estagidrio no Sistema SIGRH deverd ser realizada no prazo maximo de 15 dias, caso

contrario, a chamada sera concluida automaticamente pelo sistema, impossibilitando a contratacao

do estagiario.

e Solicitar ao estagiario os seguintes documentos para apresentar na contratacao:

- Cépia do CPF;

- Copia da carteira de identidade;

- Cépia do titulo de eleitor;

- Comprovante de residéncia e telefones para contato;

- Comprovante de rendimento dos pais, responsdvel ou conjuge;

- Atestado de frequéncia escolar;

- Comprovante de inscri¢do no Programa de Estagio “NOVOS VALORES”;

- Declaracdo de que ndo ocupa qualquer cargo de natureza publica; (modelo padrao)

Cligue no link para acessar a Declaracdo: Declaracdo de Ndo Ocupacio de Cargo ou Emprego Publico

- Abertura de conta corrente no Banco do Brasil, somente.

Clique no link para acessar o formulario: Abertura de Conta Corrente formuldrio - MLR-4;

e Celebrar o Termo de Compromisso com o estagiario em 3 vias, sendo uma para o 6rgdo/entidade,

uma para o estagidrio e uma para a Instituicdo de Ensino.

Quando se tratar de menor de 18 anos ou quando o estudante for absoluto ou relativamente

incapaz devera ter a assinatura do responsavel.
Cligue nos links abaixo para acessar os modelos de Termos de Compromisso:

Modelo nivel Médio

Nivel Profissionalizante

Nivel Superior

e Elaborar o extrato de Termo de Compromisso e providenciar sua publicacdo no Diario Oficial do Estado

— DOE, pelo e-mail: doe@sea.sc.gov.br.

Cligue no link para acessar o modelo de extrato: Modelo de extrato
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http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Modelo%20de%20Documentos/Termo_de_Compromisso_-_Ensino_Superior_-_06-03-2020.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Modelo%20de%20Documentos/Modelo%20de%20termos%20de%20compromisso%20e%20recisao.doc

e Efetivar o estagiario no sistema SIGRH: CADATRO / BOLSA DE TRABALHO / 07. EFETIVAR BOLSISTA

Clique no link para visualizar o video de como efetivar o estagiario no Sistema: Efetivar bolsista

ATENCAO: Caso o estagiario tenha sido efetivado no SIGRH depois do processamento da folha de
pagamento definitiva, devera ser incluido no sistema o pagamento retroativo da Bolsa de
Estagio e do Auxilio-Transporte referente aos dias trabalhados no més contratagdo. Para
evitar esta situacdo, do retroativo, orientamos que a contratacdo do estagiario seja realizada

no primeiro dia do més.

e Comunicar a drea interessada e ao estagidrio que estd autorizado a iniciar as atividades do estagio.

RESCISAO DE ESTAGIO

e Verificar se o estagidrio possui dias de recesso proporcionais para usufruir.
Caso tenha direito, os dias deverdo ser usufruidos e incluidos no sistema antes da efetivacdo da

rescisao.

e Preencher o formuldrio do Termo de Rescisdo de Termo de Compromisso de Estagio - formulario

MLR-38);

e Coletar a assinatura do Representante Legal (Titular/Dirigente) do Orgdo/Entidade Concedente;
e Coletar a assinatura do estagiario.

e Elaborar o extrato do Termo de Rescisdo e providenciar sua publica¢do no Diario Oficial do Estado —
DOE, pelo e-mail: doe@sea.sc.gov.br;

Cligue no link para acessar o modelo de extrato

e Efetuar a rescisdo no sistema SIGRH: AFASTAMENTOS/ AFASTAMENTOS GERAIS / 01. MANTER
AFASTAMENTOS

Cligue no link abaixo para visualizar o video de como fazer a rescisdo no sistema SIGRH:

Afastar Bolsita
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http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Tutoriais_Novos_Valores/Video%20afastar%20bolsista.swf

ORIENTACOES SOBRE A AVALIACAO SEMESTRAL DO ESTAGIARIO

Estagiario e seu Supervisor

e Acessar, a cada seis meses, o formulario padrao de Avaliagdo Semestral de Estagio, disponivel no

Portal do Servidor, para a realiza¢do da avaliagdo semestral, sendo que ha um formuldrio especifico

para cada um.

Clique no link para acessar a avaliacdo semestral que serd preenchida pelo estagiario.

Clique no link para acessar a avaliacdo semestral que serd preenchida pelo Supervisor.

e Encaminhar para o Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoal.

Setorial/Seccional de Gestdao de Pessoas

e Analisar as avaliacOes recebidas e dar o “feedback” aos supervisores e estagidrios, especialmente

nos casos em que forem apontados aspectos negativos.

e Orientar e monitorar o processo de avaliacgdo semestral do estagidrio, zelando para que

efetivamente ocorram corretamente e no prazo previsto.

PROCEDIMENTOS MENSAIS DO SETORIAL/SECCIONAL DE GESTAO DE PESSOAS

Frequéncia

e Verificar no inicio de cada més as faltas do estagidrio referente ao més anterior.
- Falta injustificada

e Registrar no sistema SIGRH para que ocorram os descontos da bolsa de estdgio e do auxilio-

transporte.

Cligue no link para visualizar o video de como incluir uma falta injustificada: Registrar frequéncia

- Falta justificada
e Registrar no sistema SIGRH a falta justificada, uma vez verificado que foi apresentada a justificativa
legal, para que ocorra somente o desconto do auxilio-transporte.
Folha de pagamento
- Conferéncia da Folha de Pagamento

e Conferir a folha de pagamento dos bolsistas, antes de rodar a folha definitiva.
Cligue no link abaixo para visualizar o video de como conferir a folha de pagamento:

Emitir relatorio conferéncia de folha
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- Férmula de Calculo para o Auxilio-Transporte

Auxilio-Transporte = Valor do Auxilio Transporte pago por dia x Quantidade de dias trabalhados

- Férmula de Calculo para a Remuneragao

Remuneragao = Valor da Bolsa x Quantidade de dias trabalhados
365dias

- Retroativo

e Realizar o pagamento retroativo, quando for o caso.
Ocorrerd quando o estagiario for efetivado apds o processamento definitivo da folha, referente aos

valores nao calculados pelo sistema SIGRH.

Clique no link abaixo para visualizar o video sobre pagamento de Retroativo:

Pagamento retroativo

- Restituicao ao Erario
e Registrar no sistema SIGRH o valor da devolugao ao erario, quando for o caso
Ocorrerad restituicdo ao erario quando houver valores pagos indevidamente ao estagiario
Clique no link abaixo para visualizar o video sobre Restituicdo ao Erario.

Restituicdo ao erario

- Pagamento

e Encaminhar a autorizacao de crédito e o relatério de empenho ao setor financeiro para empenho e

pagamento da folha dos bolsistas.
0O encaminhamento devera ocorrer ap6és a conferéncia da folha.

Clique no link para visualizar o video de como emitir a autorizagdo de crédito e o relatério de

empenho: Emitir autorizacdo de crédito e relatério de empenho

Se ocorrer o nao recebimento da bolsa de estagio

e Verificar o motivo da inconsisténcia junto ao Banco do Brasil, visando sua regularizacao;
e Solicitar a GEATS/PNV/DGDP/SEA o reenvio do arquivo ao banco, que podera ocorrer somente

no prazo de até 25 dias apds o pagamento.

Apds este periodo, somente o setor financeiro do drgdo/entidade poderd regularizar o

pagamento junto ao Banco do Brasil.
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ORIENTACOES AO SETORIAL/SECCIONAL DE GESTAO DE PESSOAS SOBRE PROJETO DE MELHORIA
(ESTAGIARIO DE NiVEL SUPERIOR)

e Orientar o estagidrio de nivel superior que deverd, obrigatoriamente, no periodo de até 1 ano de

estagio, elaborar um projeto de melhoria institucional.

Os projetos recebidos serdo analisados pelo Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas do

orgdo/entidade, que poderdo selecionar e premiar os melhores trabalhos, a seu critério.

Cligue no link para acessar o roteiro para elaboragao do projeto de melhoria.

Roteiro para Elaboracdo do Projeto de Melhoria (nivel superior)

SUGESTOES AO SETORIAL/SECCIONAL DE GESTAO DE PESSOAS

e Realizar Programa de Integracdo de estagidrios.
Clique no link para acessar sugestdo de roteiro para Programa de Integracao de Estagiarios.

Sugestdo de Programa de Integracdo de Estagiarios do Programa “Novos Valores”

ORIENTAGCOES AO SETORIAL/SECCIONAL DE GESTAO DE PESSOAS SOBRE A EMISSAO DA DECLARACAO E
CERTIFICADO DE ESTAGIO

DECLARAGAO - Quando o periodo de estagio for menor ou igual a 180 dias, o estagidrio terd direito a uma

declaracdo de estagio, conforme o periodo de realizacao.

Clique no link para acessar o Modelo de Declaracdo de Estagio.

CERTIFICADO - Quando o periodo do estagio for superior a 180 dias, serd emitido certificado.

No caso de estagiario de nivel superior, para recebimento do certificado o estagidrio deverd

ter atendido o pré-requisito de apresentar o Projeto de Melhoria Institucional.

Clique no link abaixo para acessar o modelo de certificado de estégio:

Modelo do Certificado de Estagio Novos Valores

ORIENTAGOES DIVERSAS AO ESTAGIARIO

ROTEIRO PARA PROJETO DE MELHORIA INSTITUCIONAL — ESTAGIO DE NIVEL SUPERIOR

Clique no link para acessar o Roteiro para Elaboracdo do Projeto de Melhoria Institucional
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CONTATOS PARA ESCLARECIMENTOS E INFORMAGOES DO PROGRAMA DE ESTAGIO “NOVOS VALORES”

Secretaria de Estado da Administragao
novosvalores@sea.sc.gov.br

site: http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ (menu: GESTAO DE PESSOAS / Programa de Estagio Novos Valores)
(48) 3665.1658/3665.1649/3665.1998/3665.1667

Secretaria de Estado da Educacao
novosvalores@sed.sc.gov.br

site: http://www.sed.sc.gov.br/ (menu: SERVICOS / Programas e Projetos / Programa de Estagio Novos Valores)
(48) 3664-0146

Formulario(s) e Documento(s) Modelo(s) Relacionado(s)

Clique nos links abaixo para visualizar:

Para uso do Estudante, para Inscricdo no Programa:

Declaracdo de Ndo Ocupacdo de Cargo ou Emprego Publico

Declaracdo de Renda (Para Autonomo, Pensionista e desempregado)

Para uso do Estagiario:

Abertura ou Alteracdo de Conta Corrente — Programa “Novos Valores” (MLR-4)

Avaliacdo Semestral de Estagio, pelo Estagidrio (MLR-145)

Cadastro de Estagiario (MLR-6)

Requerimento de Recesso de Estagiario (MLR-36)

Para uso do Supervisor:

Avaliacdo Semestral de Estagio, pelo Supervisor (MLR-146)

Plano de Trabalho (MLR-34)

Para uso do Gestor da Unidade Organizacional — Local de Estagio:

Solicitacdo de Estagiario a Coordenadoria Regional de Educacdo (MLR-37)

Para uso do Setorial/Seccional de Gestdo de Pessoas:

Cadastro de Instituicdo de Ensino (MLR-7)

Certificado de Estagio — Programa “Novos Valores”

Declaracdo de Estagio (até 180 dias)

Modelo de Extratos de Publicacdo para Termo de Compromisso de Estagio e Rescisao

Projeto Especial (MLR-44)

Projeto Técnico (35)
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http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Formularios/Avaliacao_Semestral_de_Estagio%2C_pelo_Estagiario_(MLR-145)_-_06-03-2020.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Formularios/Cadastro_de_Estagiario_(MLR-6)_-_06-03-2020.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Formularios/Recesso_de_Estagiario_(MLR-36)_-_06-03-2020.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Formularios/Avaliacao_Semestral_de_Estagio%2C__pelo_Supervisor_(MLR-146)_-_05-03-2020.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Formularios/Plano_de_Trabalho_(MLR-34)_-_20-02-2020.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Formularios/Solicitacao_de_Estagiario_a_CRE_(MLR-37)_-_11-03-2020.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Formularios/Cadastro_de_Instituicao_de_Ensino_(MLR-7)_-_06-03-2020.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Modelo%20de%20Documentos/Certificado_de_Estagio_-_Programa_Novos_Valores_-_06-03-2020_.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Modelo%20de%20Documentos/Declaracao_de_Estagio_-_Ate_180_dias_-_06-03-2020.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Modelo%20de%20Documentos/Modelo_de_Extratos_Termo_de_Compromisso_de_Estagio_e_Rescisao_-_06-03-2020.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Formularios/Projeto_Especial_(MLR-44)_-_06-03-2020.doc
http://www.portaldoservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/Novos%20Valores/Formularios/Projeto_Tecnico_(MLR-35)_-_06-03-2020.doc

Termo Aditivo — Alteracdo de Campus Universitario

Termo Aditivo — Alteracdo da Modalidade de Estagio

Termo Aditivo — Prorrogacdo de Estagio

Termo de Compromisso — Ensino Médio

Termo de Compromisso — Ensino Profissionalizante

Termo de Compromisso — Ensino Superior

Termo de Rescisdo de Estagio (MLR-38)

Videos Tutoriais - SIGRH

Clique no link para visualizar:

Afastar Bolsista/Estagidrio

Alterar Cadastro de Bolsista/Estagiario ou Residente

Cadastrar Convénio

Chamada de Bolsita/Estagiario

Como Emitir a Autorizacdo de Crédito e o Relatério de Empenho para os Bolsistas/Estagidrios

Como Emitir o Relatério de Conferéncia de Folha de Bolsista/Estagidrio

Como Fazer o Pagamento Retroativo para Bolsista/Estagidrio

Confirmar Escolha de Vaga de Bolsista/Estagidrio

Efetivar Bolsista/Estagiario

Pesquisar Oferta de Vaga de Estagio

Registrar Frequéncia de Bolsista/Estagiario

Restituicdo ao Erdrio de Bolsista/Estagiario

Definicao de Siglas

Cligue no link para visualizar o significado das siglas utilizadas neste manual.

Sigla dos Manuais

Perguntas Frequentes
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1- 0 que é o Programa “Novos Valores”?
E um programa do Governo Estadual, coordenado pela Secretaria de Estado da Administragdo, em
parceria com a Secretaria de Estado da Educacao, que oferece estagio aos estudantes da rede publica e
particular, no &mbito da Administracdo Direta, Autdrquica e Fundacional.

2 - Quem pode participar?
Estudantes residentes no Estado de Santa Catarina, com idade superior a 16 anos e matriculados em
cursos regulares de ensino médio, superior, educacao profissional, educacdo especial ou educacdo de

jovens e adultos, inclusive na modalidade a distancia.

3 - Onde os estudantes inscrevem-se para participar do Programa de Estagio “Novos Valores” e quais os
documentos necessarios?
O estudante deve se inscrever na Secretaria ou Setor de Estagio de sua Instituicdo de Ensino, mas deve
primeiramente ler o edital para obter informacdes sobre as regras e procedimentos necessarios a

inscricao, selecdo e classificagdo referentes ao Programa de Estagio.

Clique no link para visualizar os Documentos Exigidos para a Inscricdo no Programa “Novos Valores”.

4 - Qual o valor da bolsa de estagio?

RS 380,00 para estagiarios do Ensino Médio;
RS 430,00 para estagiarios de Educagdo Profissional;
RS 500,00 para estagiarios do Ensino Superior.

5 - O estagiario do programa tem direito ao auxilio transporte?
O estagiario recebera auxilio transporte em pecunia, no valor de RS 5,00 por dia, proporcionalmente a

sua frequéncia no estagio.

6 - Qual a carga horaria do estagio?

20 horas semanais, 4 horas diarias, no periodo das 8:00 até as 20:00 horas.

7 - Quantas vagas de estagio sera disponibilizada para cada érgao?
A gquantidade de vagas é fixada pela Secretaria de Estado da Administracdo, no percentual de 10 % (dez
por cento) do total de servidores em exercicio no 6rgdo/entidade. Calculada a quantidade de vagas

permitidas, 10% delas sera destinada a estudantes com deficiéncia.

8 - Qual o recurso financeiro utilizado no pagamento da bolsa de estagio?
A Secretaria de Estado da Administracdo processa o pagamento dos bolsistas de todos os érgaos que
possuem estagiarios, na sua maioria pela fonte 100, que é repassado pela Secretaria de Estado da

Fazenda, conforme plano orgcamentario de cada pasta.

Fundamentacao Legal

(Acesso a legislacéo estadual pelo site: http://iwww.alesc.sc.gov.br/portal_alesc/legislacao)
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Lei n° 17.292, de 20 de outubro de 2017 e suas Alteragoes (Lei 17.885 de 17-01-2020 e Lei 17.897 de 27-

01-2020). Consolida a Legislagao que dispde sobre os direitos das pessoas com deficiéncia.
Decreto n° 782, de 25 de janeiro de 2012. Fixa o valor da bolsa de estdgio do Programa “Novos Valores”;

Decreto n2 781, de 25 de janeiro de 2012. Regulamenta o Programa “Novos Valores”, para o estagio de

estudantes em drgdos/entidades da Administ. Direta, Autarquica e Fundacion. do Poder Executivo Estadual;

Decreto n2 3.187, de 20 de abril de 2010. Altera o art. 10 do decreto n? 2.113, de 18 de fevereiro de 2009,
que regulamenta o programa novos valores, para o estagio de estudantes em orgdaos e entidades da

administracdo direta, autarquica e fundacional do poder executivo estadual.

Decreto n° 2.647, de 24 de setembro de 2009. Altera o decreto n2 2.113, de 18 de fevereiro de 2009, que
regulamenta o programa novos valores, para o estagio de estudantes em orgdos/entidades da
administracao direta, autarquica e fundacional do poder executivo estadual, previsto pela lei estadual n2

10.864, de 29/07/1998, e lei federal n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, e suas alteracbes posteriores.

Instrucdo Normativa n° 008/2009 e suas Altera¢des (IN 13/2009 de 20-11-2009). Estabelece normas e

procedimentos para a operacionalizagdo do Programa de Estagio “Novos Valores”.
Lei Federal n2 11.788, de 25 de setembro de 2008. DispGe sobre o estagio de estudantes;

Art. 403, da Lei n? 10.097, de 19 de dezembro de 2000. Altera dispositivos da Consolidacdo das Leis do

Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1o de maio de 1943. (Vedagdo do trabalho do menor)

Lei n2 11.467, de 06 de julho de 2000. Altera o art.72 da lei n? 10.864, de 29 de julho de 1998, que dispde

sobre o estagio para estudante em orgdo e entidade da administracdo publica e adota outras providencias.

Lei n? 10.864, de 29 de julho de 1998 e suas Altera¢des (Lei 14.852 de 15/09/2009, Lei 11.120 de

28/06/1999 e outras). Dispde sobre o estagio para estudante em 6rgdo/entidade da Administ. Publica;

Art. 60, da Lei Federal n2 8.069, de 13 de julho de 1990. Dispde sobre o Estatuto da Crianga e do

Adolescente e da outras providéncias (Proibicdo do trabalho do menor)

Permitida a reproducao parcial ou total, desde que citada a fonte.
(Lei Federal n°9.610, de 19.02.98).
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