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BEM-VINDO!

A Prefeitura de Sao Paulo deseja a vocé
BOAS-VINDAS nessa nova caminhada que
se inicia em sua vida.

Para te auxiliar em sua jornada, este material
foi produzido para que vocé possa conhecer
melhor as especificidades de seu estagio.

Sugerimos que salve este documento
em seu computador, pois duvidas
podem surgir no decorrer de suas

atividades.
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Conheca a Prefeitura

A Prefeitura de Séo Paulo € composta pelo gabinete do prefeito,
pelas secretarias municipais que atuam em diferentes dreas como
saude, educacgdo, transporte e cultura, além das subprefeituras,
responsaveis pela gestdo regional dos 32 distritos da cidade. Essa
estrutura & apoiada por empresas publicas, autarquias e fundagdes
que colaboram para a implementacéo de politicas publicas e a

prestacdo de servicos a populacdo.

327 2603

Subprefeituras Secretarias

A estrutura bdasica Coordenadorias, Coordenagoes,
das Secretarias e das Departamentos e Divisdes.

Subprefeituras
A organizagdo pode variar de

O Gabinete & composto por: acordo com o tema e tamanho,
- Secretaria(o) Municipal; porém hd sempre uma estrutura

- Secretaria(o) Adjunta(o); responsdvel pelas atividades
- Chefe de Gabinete. administrativas e financeiras.
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O Programa de Estagio

Na Prefeitura de Sao Paulo, o estagio é reconhecido como um ato
educativo-profissionalizante que representa importante contribuigao
na formacao oferecida pelo Sistema Regular de Ensino,
proporcionando o complemento da aprendizagem em consonancia
a politica educacional vigente no pais, que é supervisionado e
desenvolvido nos diversos orgaos da Administracao Direta.

BOLSA-ESTAGIO " AUXILIO-TRANSPORTE AUXILIO-REFEIGAO
e B b | mami @ || messdnlon o
e @ | 2| wmd@ |
" Rs 700,00 .+ R$ 228,80 ‘2
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Especificidades do contrato

PAGAMENTO: BOLSA AUXILIO E AUXILIO TRANSPORTE

A remuneracgdo é realizada por meio de pagamento de bolsa
estdgio no décimo dia atil de cada més referente ao més
anterior com valor atual. Os valores sdo calculados de forma
proporcional conforme dias e horas estagiados, assim como o
auxilio transporte referenciam os dias estagiados
presencialmente.

(MOTIVOS DE DISPENSA \
A 0O(A) estagidario(a) pode ser dispensado(a) nas
VIGENCIA seguintes situacgodes:
Conforme legislacgdo, o e Desisténcia da bolsa concedida;
contrato deve ter e Inobservancia ds normas estabelecidas pela
vigéncia minima de 6 Administragdo;
meses, até o prazo e Cometimento de 10 faltas injustificadas
mdéximo de 1 ano e consecutivas ou 20 interpoladas, no prazo de
prorrogével por mais 1 vigéncia do termo de compromisso;
ano. e Deixar de comprovar, semestralmente, para a
OBSERVACAO: Além do Coordenagdo Setorial ou para a Unidade de
prazo acima, a pessoa Estdgio, a matricula com evolugdo no curso;
com deficiéncia pode e Mudanca ou desligamento da instituicdo de
prorrogar para mais 6 ensino,
meses. e Reprovacdo do(a) estagidario(a);
e Trancamento de matricula;
e Mudancga ou conclusdo de curso;
e Nascimento de filho de estagidria gestante.
- J
RECESSO REMUNERADO COMO PEDIR?
0O(A) estagidario(a) tem direito ao recesso Para agendar os dias de férias, entre em
remunerado. Entretanto, por néo ter vinculo contato com a Unidade Geral de Estagios
empregaticio, serd concedido ao(a) para prosseguir com a solicitagdo.

estagiario(a) com contrato de um ano de
estdgio o recesso remunerado de 30 dias no
11° més de efetivo estdagio.
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Regras gerais de frequéncia

O estdagio é realizado em unidades da Prefeitura com carga hordaria
de 4 ou 6 horas didrias. A folha de frequéncia € um documento
utilizado para comprovar a carga hordria mensal do(a)
estagidrio(a), portanto, deve ser preenchida por ele(a) todos os dias
em seu hordrio de entrada e saida e entregue assinada por seu
supervisor no ultimo dia do més trabalhado.

Penalidades por faltas

Desconto no vale-transporte (VT) e vale-refeicdo
(VR), calculado pelo dia da falta e desconto na
Bolsa auxilio, calculada por hora.

Licengca médica e/ou Atestado médico

Por ndo ter vinculo empregaticio, o estagidrio ndo tem
direito @ licenga médica, porém faltas devidamente
justificadas com atestado meédico terdo abono,
dentro do limite estabelecido, ainda que com
desconto dos auxilios transporte e refeigdo.

Dias de prova

Conforme legislacdo, o
estagidrio tem direito a reducéo
de pelo menos 50% da carga
hordria de estagio nos dias de
provas finais, desde que
apresente antecipadamente
declaracdo nominal, emitido
pela instituicdo de ensino, com
as datas das provas. Para isso, é
necessArio conversar com sud
unidade de estagio.
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Prémio Melhores Prdticas de
Estagio na PMSP

Dentro do principio de reconhecer e premiar iniciativas que
melhoram a qualidade dos servigos prestados a populagdo, os
estudantes que participam do Programa de Estagios da Prefeitura
de Sdo Paulo recebem reconhecimento especial pelo
desenvolvimento de projetos que agreguem valor das atividades
realizadas na Administragdo. Nesse sentido, a Secretaria Municipal
de Gestdo, em parceria com o CIEE - Centro de Integracdo
Empresa-Escola realiza anualmente o prémio “AS MELHORES
PRATICAS DE ESTAGIO NA PMSP”.

A iniciativa busca valorizar o(a) estagidrio(a), na medida em que
incentiva a demonstragcdo dos resultados obtidos com o
aprendizado pratico. Mostra, ainda, a preocupacdo da Prefeitura em
fazer com que os(as) estogiérios@s) participem  no
desenvolvimento de politicas publicas, coloquem em prdatica o que
aprendem na faculdade e aumentem a capacidade de raciocinio e
desenvoltura.

PARTICIPAGAO

O Prémio ocorre uma vez do ano € em
cada edicdo sdo selecionados temas
especificos para a adequagdo dos
projetos participantes. Os(as)
estagiarios(as) concorrem a um valor
em dinheiro dividido pelas categorias
individuais e em grupo.

Préoximo a data do evento de aberturaq,
os estagidrios ser@o avisados via e-
mail pela Coordenagdo Geral de
estagios.
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Legislacdo

Lei Federal 11.788/2008

Dispoe sobre o estagio de estudantes no Brasil
todo.

Lei Municipal 13.392/2002
Dispoe sobre concessao de bolsas-treinamento e
bolsas-auxilio.

Decreto Municipal 56.760/2016
Regulamentacao atual do sistema de estagios na
Prefeitura de Sao Paulo.
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VOCE CONHECE A CGE?
Coordenacdo Geral de Estagio

A Divis@io de Gestdo de Estdagios (instituida pelo DECRETO N° 63.696, de 27 de
agosto de 2024, como parte da estrutura da Secretaria Municipal de Gestéo -
SEGES) é responsdvel por coordenar a politica de estégios na Administracdo Direta
da Prefeitura de S@o Paulo. A divisio & composta pela Coordenacgéo Geral de
Estagios (CGE) e pela Coordenacdio Setorial de Estagios (CSE).

As atribuicbes da Coordenacéio Geral de Estagios (CGE) est@o definidas no
DECRETO N° 56.760, de 8 de janeiro de 2016, e incluem:

e elaborar, propor e gerenciar a execugdo da politica de estdgio no dmbito da
Administracdo Diretaq;

e gerenciar e empreender agbes necessdrias Aa normatizagdo e
operacionalizagcdo dos mecanismos de estagio;

e propor convénios com as instituicbes de ensino responsdveis pelo
aprimoramento técnico profissional dos estudantes;

e propor a contratagdo de servicos de agentes de integragdo, publicos e
privados, mediante condicdes acordadas em instrumento juridico apropriado,
observada a legislagdo relativa s normas gerais sobre licitagdo;

e gerir e manter atualizados os Quadros de Vagas de Estagio da Administragdo
Direta;

e avaliar solicitacdes de vagas de estdgio de acordo com a necessidade e a
capacidade de cada unidade da Administracdo;

e planejar, organizar e realizar, em conjunto com as Coordenacgdes Setoriais de
Estagios:

o encontros objetivando a integragdo de estagidrios e profissionais da
Prefeitura do Municipio de S&o Paulo;

o atividades de orientagdo e atualizagdo, visando garantir os objetivos do
Sistema de Estagios;

o reunides periddicas para estabelecimento das diretrizes, acompanhamento
e avaliagdo do Sistema de Estdgios, bem como para reflexdo sobre as
perspectivas dos programas de estdgios desenvolvidos nas Secretarias;

e manter central de informagées permanente e atualizada, contendo a
documentacdo dos atos internos, os estudos técnicos realizados e a literatura
existente.

estagioscentral@prefeitura.sp.gov.br



https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-63696-de-28-de-agosto-de-2024#:~:text=Modifica%20parcialmente%20a%20estrutura%20organizacional,28%20de%20fevereiro%20de%202023.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-63696-de-28-de-agosto-de-2024#:~:text=Modifica%20parcialmente%20a%20estrutura%20organizacional,28%20de%20fevereiro%20de%202023.
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-56760-de-08-de-janeiro-de-2016

Prefeitura Municipal de Séo Paulo
PREFEITO RICARDO NUNES

Secretaria Municipal de Gestéo:
SECRETARIA Marcela Arruda
SECRETARIA-ADJUNTA Regina Maria Silverio
CHEFE DE GABINETE Thais Barcellos

Coordenadoria de Gestéo de Pessoas (COGEP)
Marcia Regina Moralez

Departamento de Planejamento e Gestéo de Carreiras (DPGC)
Thiago Ferreira de Souza

Diviséio de Gestéio de Estagios (DGE)
Bruno Simades

Equipe Técnica e Elaboragdo
Carliene Ferreira dos Santos
Giovana Tigani Belter
Leandro Avila Pereira

Maria Eduarda Silva Soares
Martielli Bastos Kallas

Mildred Moya Valerio

Natiele Pucinelli da Cunha
Pricila da Silva Veiga

Desenvolvimento Grdfico
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