PREFEITURA DA CIDADE DO RECIFE
Secretaria de Educagao

Oficio Circular n° 004/2023- GESTOR EM REDE/SEDUC Recife, 06 de janeiro de 2023.

ASSUNTO: Processo de contratagao de estagiarios para o ano letivo de 2023.

GESTORES(AS) E COORDENADORES(AS) DAS UNIDADES EDUCACIONAIS DA REDE MUNICIPAL DE
ENSINO DO RECIFE

Pelo presente, divulgamos o processo de contratacdo de estagidrios — SEDUC para o ano letivo de
2023.

Ressaltamos a importancia de dar atencdo as novas orientac¢des, considerando que ha algumas
mudancas.

SOBRE CONTRATACAO

Para o processo de contratagdo — NIVEL MEDIO, NIVEL SUPERIOR E POS-GRADUACAO (ambos na
area de Educacdo) se consolidar, siga as orientacdes abaixo:

Antes de tudo, o candidato devera se cadastrar no painel do estudante do Agente de Integracao:
Universidade Patativa do Assaré — UPA

Link para cadastro: <https://estagioupa.com/painel/estudante/login>

® Apds concedida a vaga de estagio, a Unidade serd responsavel pelo preenchimento do
link abaixo:

Formuldrio 01 — solicitacdo de estagiario de APOIO A EDUCACAO INFANTIL
CADASTRO DE ESTAGIO DE EDUCACAO INFANTIL (google.com)

Formulario 02 — solicitagdo de estagiario de APOIO A EDUCACAO ESPECIAL
CADASTRO DE ESTAGIO DE EDUCACAO ESPECIAL (google.com)

Formulario 03 — solicitacdo de estagiario de APOIO ADMINISTRATIVO e de PROJETOS
CADASTRO DE ESTAGIO ADMINISTRATIVO / PROJETO (google.com)

Seguindo todas as orienta¢cGes e anexando as documentacdes necessarias: RG, CPF (o
documento), COMPROVANTE DE RESIDENCIA E DECLARACAO DE VINCULO ATUALIZADA DA
INSTITUICAO ONDE ESTUDA (validade de 30 dias).
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Observagao: Na falta do documento CPF, enviar o resultado da pesquisa do link:
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp

e Com toda a documentacdo validada, o Termo de Compromisso de Estagio - TCE, serd
encaminhado pela UPA para o e-mail do local onde sera realizado o estdgio, com cdpia
para o candidato a vaga de estdgio;

e  APOS O RECEBIMENTO DO TCE, O ESTUDANTE DEVERA ASSINAR E COLHER TODAS
AS ASSINATURAS SOLICITADAS, PARA PODER DAR INICIO AO ESTAGIO.

SALIENTAMOS QUE O CONTRATO SO E VALIDO APOS ASSINADO POR TODAS AS PARTES
(ESTUDANTE, REPRESENTANTE DA INSTITUICAO EM QUE ESTUDA E ESTAGIO
CORPORATIVO).

SOBRE ABERTURA DE CONTA

A Unidade recebera junto com o comunicado da solicitacdo de contratacao, a carta para abertura
da conta bancaria, a qual deve ser realizada pelo estagidrio pelo aplicativo do banco ou em
QUALQUER AGENCIA FiSICA DO BANCO BRADESCO.

IMPORTANTE - ndo aceitamos contas digitais (exemplo: NEXT, NUBANK, BANCO PAN etc.), nem
em nome de terceiros.

Os dados bancdrios deverdo ser informados junto com o envio do TCE, visando evitar erros de
digitacdo, de uma das seguintes formas:

- Copia do contrato, em anexo

- Print da tela inicial do aplicativo do banco
- Imagem do verso do cartao

SOBRE AS ASSINATURAS

A instituicdo de ensino (onde o estagiario estuda) deve possuir assinatura, carimbo (contendo o
nome da instituicdo, como também o nome e o cargo do responsavel pela assinatura). Todas as
informacdes deverdo estar totalmente legiveis e localizadas nos seus respectivos espacos no
documento. Em caso de Graduacdo ou Pds-graduacdo a assinatura pode ser digital.

Para assinatura da concedente, Prefeitura da Cidade do Recife, deverd ser enviado uma via do
Termo de Compromisso de Estagio - TCE, em anexo (ja com todas as demais assinaturas),
documento Unico, no formato PDF, para o e-mail tcemediopcr@gmail.com - candidatos de nivel
médio e para o e-mail tcesuperiorpcr@gmail.com - candidatos de nivel superior ou de pds-
graduacdo, no maximo, dois dias Uteis antes da data prevista para o inicio do estagio.
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Observamos que algumas instituicdes solicitam que a prefeitura assine primeiro, nesse caso, pode
ser enviado o TCE antes para os respectivos e-mails, informados acima.

e Depois de enviado o TCE com todas as assinaturas e os dados bancarios, vocé recebera
por e-mail as Ultimas informacgdes para a conclusdo do tramite de contratacao.

SO apds todo esse processo é que se efetiva o estagio, ou seja, s6 com o TCE todo assinado sera
possivel iniciar o estagio.

SOBRE RENOVACAO

e A chefia imediata deverd solicitar a renovacdo através do e-mail
dp.estagio.contratacao@educ.rec.br, anexando a declaracdo de vinculo atualizada;

e O tempo maximo de estdgio é de 24 meses.
A renovacdo devera ser solicitada a partir de 60 dias antes do término do contrato e até 30 dias
faltando para o referido término, de acordo com a necessidade da Unidade e interesse de ambas
as partes.
IMPORTANTE
Termo Aditivo — TA de renovacgdo segue as mesmas orientacdes para assinatura do TCE.

ATENCAO! - Para assuntos sobre CONTRATACAO / RENOVACAO

Email: dp.estagio.contratacao@educ.rec.br
Telefone: 3355-5937

SOBRE RECESSO

O periodo de recesso, sempre acontecera no ultimo més de estagio e serd proporcional ao total do
tempo estagiado.

Nos casos de rescisdo, o recesso sera indenizado (significando assim que ndo havera gozo de dias,
considerando a interrup¢ao do estagio).

IMPORTANTE — Havera o desconto do auxilio transporte referente aos dias de recesso.
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SOBRE FREQUENCIA / FALTAS

1 -FREQUENCIA

e Prazo de Entrega da Frequéncia:

A frequéncia deverd ser entregue em formulario oficial (em anexo) do Setor de Estagio, até o
22 dia util de cada més; através do e-mail da frequéncia. Sé recebemos a frequéncia pelo e-
mail institucional da Unidade o (@educ.rec);

¢ Preenchimento do formulario:

Todos os dados deverao ser registrados corretamente no formulario oficial, constando (Nome
em ordem alfabética, CPF, Registro de faltas). Ndo deixar de acrescentar os estagidrios que
forem encaminhados durante o més. O campo da observacdo (serve para informes, que se
fizerem necessdrios). Podera ser rescindido o contrato do estagiario que ndo constar seu
nome na frequéncia.

2- FALTAS

Relacionar no formuldrio todos os estagiarios da Unidade, independente de terem faltas ou nao
ou estarem de recesso. S6 enviar as faltas NAO justificadas, considerando que as informadas serdo
descontadas na folha de pagamento.

ATENCAO! — Para assuntos sobre FREQUENCIA / FALTAS / RECESSO

Email: frequencia.estagiarios@educ.rec.br
Telefone: 3355-5941

SOBRE FOLHA DE PAGAMENTO

Ressaltamos que para fins da efetivacdo do estdgio se faz necessdrio o envio, com maior brevidade
possivel do TERMO DE EFETIVACAO E INICIO DE ESTAGIO — TEIE, documento exigido para cadastro
do estagiario no sistema de Folha de Pagamento, que devera ser assinado, carimbado pela chefia
imediata e datado com o primeiro dia de comparecimento ao estagio (que ndo pode ser anterior a
data constante no TCE).

Sem esse documento ndo serd possivel realizar o pagamento da bolsa de estagio e
consequentemente, o contrato sera cancelado, considerando que ndo realizamos pagamentos
retroativos.

SOBRE DESLIGAMENTO

O estagiario devera informar a chefia imediata sobre seu desligamento para que seja solicitado, a....
sua reSC|S§O, com a ma|or breV|dade possivel atraVéS do IinkA.V'CGIS do Apolo, 925, Bairro do Recife/Recife-PE | CEP: 50.030-230

www.recife.pe.gov.br
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfUVISXWBg6I7xkOICnIsi38lwGE1R62YmRtz5Cp8xyoi
d2Sg/viewform?usp=sf link

IMPORTANTE — O desligamento sé sera efetivado com o preenchimento correto do link informado
acima. Para que nao haja pagamento indevido de bolsa e a necessidade de devolucdo de dinheiro,
a comunicacdo deve ser feita de forma imediata a desisténcia ou devolucao.

O desligamento pode ocorrer a qualguer momento do estagio por ambas as partes (estagiario ou
chefia).

ATENCAO! — Para assuntos sobre FOLHA DE PAGAMENTO / DESLIGAMENTO

Email: dp.setordeestagio@educ.rec.br
Telefone: 3355-5941

Todos os processos sdao exclusivamente realizados através dos e-mails informados. Nao é
necessario comparecimento presencial.

Estamos a disposicdo para sanar as duvidas e para mais orientacdes, caso se faca necessario,
através dos canais de atendimento.

Segue para conhecimento e alguns esclarecimentos o link da Cartilha do Estagidrio— Estagio
Corporativo:
https://drive.google.com/file/d/1as10Q7ITfpFZbZFFZ3X17LYW3cbaFv7S/view?usp=sharing

Solicitamos colaboracdo com ampla divulgacdo deste Oficio Circular para que todos(as) os(as)
tenham ciéncia das informacgdes.

Renovo, na oportunidade, expressdes de elevada estima e consideragao.

Atenciosamente,

MARIA COSTA
Gerente Geral de Gestdo de Pessoas
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SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS FONE:
GERENCIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

DIVISAO DE PESSOAL
SETOR DE ESTAGIO

UNIDADE DE LOTACAO:

RPA:

E-MAIL:

MES:

ANO:

FREQUENCIA MENSAL DOS ESTAGIARIOS
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CONTATOS:

Gestor da Unidade

Nome

Matricula

SALA 2 - RECESSO / FREQUENCIA: 3355.5941 / 5929
E-mail do Setor: frequencia.estagiarios@educ.rec.br

TODAS INFORMAGCOES REGISTRADAS NESTE FORMULARIO SAO DE TOTAL RESPONSABILIDADE DA GESTAO DA

UNIDADE.
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