CRE

Complexo de Referéncia Estadual em Sadde Mental

TERMO DE REFERENCIA
PROGRAMA DE ESTAGIO ADMINISTRATIVO

OBJETO: Contratagdo de institui¢do habilitada a atuar com programa de estagio

remunerado, para viabilizar a selegdo, contratagdo e acompanhamento de jovens

estagiarios, com o propésito de contribuir para o desenvolvimento profissional e

académico, bem como otimizar custos operacionais em setores administrativos.

TIPO DE ESTAGIO: Estigio Administrativo, com carga horéria de 30 (trinta)

horas semanais.

Quantidade inicial de vagas: 02 (duas) vagas.

Principais atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario:

Apoio em atividades administrativas e de rotina de escritorio;

Organizagédo e arquivamento de documentos fisicos e digitais;
Atendimento telefonico e presencial, prestando informagdes e orientacdes
bésicas;

Langamento e atualizagdo de dados em planilhas e sistemas;

Apoio na elaborac@o e revisdo de relatérios;

Auxilio no controle de materiais de expediente e solicitagSes internas;
Demais atividades compativeis com a é4rea administrativa e com o

aprendizado académico.

Obrigagdes da instituiciio a ser contratada:

Formalizar, junto a concedente e ao estagiério, o Termo de Compromisso
de Estagio, contendo as condi¢des e responsabilidades das partes;
Realizar a sele¢do e encaminhamento de candidatos de acordo com o
perfil solicitado;
Acompanhar e avaliar periodicamente o desempenho do estagiario;
Garantir que o estagio esteja em conformidade com a Lei n° 11.788/2008
(Lei do Estagio);
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CRESI

Complexo de Referéncia Estadual em Salude Mental

Disponibilizar seguro contra acidentes pessoais em favor do estagidrio,
conforme a legislacdo vigente;

Fornecer suporte administrativo e documental para a execugdo do estigio;
Substituir o estagiario, quando necessario, mediante solicitacdo da
concedente;

Manter a regularidade fiscal, trabalhista e previdencidria durante a

vigéncia do contrato.

Critérios de seleciio da instituicdo:

Habilitagdo juridica para atuag@o em programas de estagio;
Experiéncia comprovada em gestdo e acompanhamento de estagiérios;
Atendimento aos requisitos técnicos e legais previstos neste Termo de

Referéncia.

DIEGO SILVA NASCIMENTO DE OLIVEIRA
Gerente Administrativo
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