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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO

o0 “ "S55 | Diretoria de Gestiio da Forca de Trabalho - Estagio
-l [

Memorando-Circular n2 7/2021/SEE/DGFT - ESTAGIO
Belo Horizonte, 07 de dezembro de 2021.

Ao(A) Sr(a).:
Gestores(as) das unidades centrais/SEE e das Superintendéncias Regionais de Ensino
Tutores(as) de estagiarios remunerados

Assunto: Novas orientac¢des referente as folhas de ponto, informacgdo sobre atestados e reiteracdo sobre horarios de estagio.
Prezados (as),

Seguem novas orientacgdes sobre estagio remunerado:

a) Controle de ponto:

Visando agilizar o processo de pagamentos dos estagiarios, com o objetivo de que sejam realizados até o 52 dia util de cada més,
fecharemos os pontos de todos os estagiarios de forma automatica (sem considerar faltas, atrasos etc.) ao final do més.

As unidades administrativas deverdo fechar os pontos dos estagidrios no mesmo prazo dos fechamentos de pontos dos
servidores (ndo mais até o 22 dia util do més subsequente, conforme solicitado pelo Memorando-Circular n2 4/2021/SEE/DGFT -
ESTAGIO), constando as assinaturas do estagiario e da chefia. Em seguida, solicitamos que anexem o espelho do Ponto Digital
(em PDF) de cada estagiario no processo SEI onde consta o cadastro dele e enviem um e-mail (via SEl), até o dia 15 de cada més,
impreterivelmente informando sobre a insergdo do mesmo para o seguinte

(mesmo antes do fechamento) ao processo SEl até o final do més de desligamento, contendo as marcagdes até o ultimo dia de
estagio, para que ele ndo receba valores indevidos.

Apds a apuragdo da frequéncia pelos espelhos dos pontos enviados, efetuaremos os reembolsos e/ou descontos no pagamento
do més subsequente.

Reiteramos que, nos casos em que os estagiarios estejam registrando a presenga manualmente, pelo formuldrio SEI (tipo de
documento “RH - Folha Individual de Frequéncia - 30h ou 20h”), apds as assinaturas, deve-se enviar um e-mail (via SEI)
informando que o documento estd disponibilizado ao mesmo enderego citado acima. Favor informarem os dias em que o
estagiario esteve em TELETRABALHO ou PRESENCIAL.

b) Licengas de saude e atestados médicos/odontolégicos:

Por falta de Lei que regulamente licengas de salde e atestados médicos/odontolégicos, os mesmos ndo poderdo ser aceitos para
justificar faltas ou atrasos.

c) Horario de estagio:

A Lei 11.788/2008 (Lei do Estagio) determina que a carga horaria para estagio de nivel superior ndo pode ultrapassar as 6 horas
por dia, dessa forma, seguem as orientagGes:
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e A carga horaria para o estagio remunerado da SEE é de 6 horas por dia, ndo havendo a opgao de fazer em menos ou mais
horas, mesmo que seja para compensar atrasos de outros dias. Caso o estagiario faca a carga horaria menor do que a
que foi citada, serd descontado o valor equivalente da bolsa;

e O estagidrio somente podera compensar atraso no mesmo dia. E proibido fazer compensacdo de atrasos em outros dias,
por que nesse caso, ultrapassara as 6 horas diarias, desrespeitando a Lei 11.788/2008;

e Ndo ha banco de horas ou horas-extras para estagio, qualquer tempo cumprido apds as 6 horas didrias ndo sera
considerado para efeitos de compensagdes ou remuneragcles extras, e a chefia imediata se responsabilizara pela ndo
observancia do horario determinado;

e Oficialmente, ndo ha horario de almogo para estagio. O estagidrio podera cumprir as 6 horas, com uma pausa de 15
minutos para lanche, ja inclusas nas 6 horas ou, caso seja necessdario, em virtude de atividades escolares e que seja
compativel com as atividades da unidade administrativa, dividir essa carga horaria pela manha e a tarde. O estagiario tera
que registrar entrada e saida na parte da manh3 e entrada e saida na parte da tarde, sendo que o somatério das horas ndo
pode ultrapassar as 6h;

e O horario de estagio devera coincidir com o expediente da respectiva Unidade Administrativa, mesmo que o estagiario
esteja em Teletrabalho. Enquanto durar o estado de calamidade publica (inicialmente previsto até 31/12/2021),
o horario compreendido é entre 07h00min e 19h00min. A contar da data de encerramento do estado de calamidade
publica, o horario de expediente é entre 07h00min e 18h00min nas superintendéncias regionais de ensino (SREs), e
entre 08h00min e18h00min na Cidade Administrativa.

e Nos dias de prova ou de exame, a carga horaria do estdgio poderd ser reduzida para 3 (trés) horas. No Ponto Digital, o
atraso e/ou saida antecipada devera ser justificada através do cddigo "001 - PROVA OU EXAME ESCOLAR". Sera necessario
anexar um documento expedido pela unidade escolar atestando o dia do exame, horario/turno e nome do estagiario.

d) Férias:

Quanto as férias dos estagiarios, o periodo a ser gozado deve ser acordado entre o estagiario e o tutor. Apés o periodo igual ou
superior a 1 (um) ano estagiado, o estagiario tem direito a usufruir de 30 (trinta) dias corridos, a ser gozado preferencialmente
durante suas férias escolares. As férias poderdo ser divididas em até 3 (trés) periodos, sendo no minimo 7 (sete) dias em cada
periodo.

Poderdo ser concedidas férias antecipadas, proporcionais aos dias trabalhados. O calculo é realizado da seguinte forma: a partir
do inicio do estagio, para cada 13 dias corridos, o estagidrio tem direito a um dia de férias.

Para definir as férias, apds alinhamento com o estagidrio, o Tutor deverd enviar e-mail a Super Estagios
(bruna.belavenute@superestagios.com.br), com cépia para a DGFT (dgft.estagio@educacao.mg.gov.br), para informar quantos
dias de férias o estagidrio pretende usufruir, a partir de qual data. Em seguida, a Super Estagios respondera informando quantos
dias o estagiario tem direito e, se for o caso, quantos dias serdo de férias antecipadas.

No periodo de fechamento da folha de ponto do més de referéncia, o estagiario ou a unidade devera cadastrar os dias de férias
no Ponto Digital, por meio do cédigo 008 - Recesso Estagiario.

Estamos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos pelo enderego eletrdnico dgft.estagio@educacao.mg.gov.br.

Atenciosamente,
Marcia Cristina Nunes Hilario Dutra
Helbert Barbosa Cunha

Setor de Estagio/Diretoria de Gestdo da Forca de Trabalho

Rafael Siqueira Falce Neto

Diretor de Gestdo da Forca de Trabalho

Paulo Henrique Rodrigues

Superintendente de Desenvolvimento e Avaliacdo

De acordo:
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Thomds Henrique de Oliveira Resende

Subsecretario de Gestdo de Recursos Humanos
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3@'! lj Documento assinado eletronicamente por Rafael Siqueira Falce Neto, Diretor, em 07/12/2021, as 09:59, conforme horario
R ! oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 47.222, de 26 de julho de 2017.
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3E|! ﬁ Documento assinado eletronicamente por Helbert Barbosa Cunha, Servidor, em 07/12/2021, as 10:07, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 47.222, de 26 de julho de 2017.
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_*»’El! d Documento assinado eletronicamente por Marcia Cristina Nunes Hildrio Dutra, Servidora Publica, em 07/12/2021, as 10:12,
R conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 47.222, de 26 de julho de 2017.
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.")EI! Lj Documento assinado eletronicamente por Paulo Henrique Rodrigues, Superintendente, em 07/12/2021, as 15:54, conforme

assinatura horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 47.222, de 26 de julho de 2017.
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)El! lj Documento assinado eletronicamente por Thomads Henrique de Oliveira Resende, Subsecretario, em 09/12/2021, as 10:29,
conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 47.222, de 26 de julho de 2017.
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= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.mg.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 39156265 e o cddigo CRC D6252A13.

Referéncia: Processo n? 1260.01.0111713/2021-43 SEI n? 39156265
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