MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
MinistiRIO PUBLICO Do DisTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

PORTARIA N° ' DE 8 DE OUTUBRO DE 2007.

Regulamenta os  critérios de selecdo e
acompanhamento de estudantes no Programa de
Estagio, no ambito do Ministério Publico do Distrito
Federal e Territorios — MPDFT.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E
TERRITORIOS, no uso das atribuigdes legais conferidas pela Lei Complementar n°® 75, de 20 de
maio de 1993, e

CONSIDERANDO a necessidade de se regulamentar os critérios de selegdo e
acompanhamento de estudantes no Programa de Estagio, no ambito do Ministério Publico do
Distrito Federal e Territorios,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar o Programa de Estdgio no ambito do Ministério Publico do Distrito
Federal e Territorios — MPDFT.

Art. 2° O Programa de Estagio obedecera as normas estabelecidas nesta Portaria, bem como
as diretrizes internas do MPDFT.

Art. 3° Considera-se Estdgio, para efeitos desta Portaria, as atividades que visam
proporcionar aos estudantes regularmente matriculados e com freqiiéncia efetiva em instituicoes
publicas ou privadas, de ensino superior ou de ensino médio, reconhecidas ou credenciadas pelo
Ministério da Educacdo, o desenvolvimento de habilidades técnicas, o aperfeigoamento técnico-
cultural, cientifico e de relacionamento humano, bem como a aplicagdo de conhecimentos tedricos.

Paragrafo tnico. O Programa de Estagio de que trata esta Portaria ndo abrange o estagio
curricular, que se encontra regulamentado por instrumento normativo proprio.

Art. 4° Compete a Direcdo-Geral a coordenagao geral do Programa de Estagio.

Art. 5° Ao Departamento de Recursos Humanos, por meio da Secao de Controle de
Estagiarios e Voluntarios - SCEV, da Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos - DDR,
cabe o planejamento, o controle, a execugdo, o acompanhamento e a operacionalizacdo deste
Programa, respeitados os critérios estabelecidos nesta Portaria.

Art. 6° Para fins do Programa de Estagio, o MPDFT deverd firmar convénios com as
institui¢des de ensino.
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§ 1° O convénio de que trata o caput deve ser exigido apenas no momento da contratagdo do
estagiario, contendo as condic¢des de realizagdo do estagio.

§ 2° O Departamento de Recursos Humanos deve interagir com as institui¢des de ensino de
nivel superior e médio, com a finalidade de firmar convénios para realizagdo de estagio.

§ 3° Cabe ao Diretor-Geral a assinatura dos convénios, apos a aprovagdo pela Consultoria
Juridica.

Art.7° Compete ao Diretor-Geral, por meio de Portaria, fixar o nimero e nivel de
escolaridade de estagiarios nas respectivas unidades do MPDFT.

Paragrafo Unico. A Portaria podera ser revista a qualquer momento, considerando critérios
de:

I — remanejamento — refere-se a transferéncia de vaga nao-provida de uma unidade para
outra;

IT — transformagdo — refere-se a alteracdo do nivel de escolaridade, ou seja, vaga de nivel
superior transformar-se em vaga de nivel médio ou vice-versa;

IIT — conveniéncia — refere-se a necessidade das unidades por nova contratacio de estagiario
e da disponibilidade or¢amentaria do MPDFT.

Art. 8° O Departamento de Recursos Humanos, por meio da Se¢do de Controle de
Estagiarios e Voluntarios, da Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos, fica encarregado
de levantar as necessidades de estagidrios junto as respectivas unidades do MPDFT.

Art. 9° As unidades administrativas deverdo expressar as suas necessidades de substituicao
de estagidrios ou a criacdo de vaga, em formulério proprio.

Paragrafo unico. A substituicdo de que trata o caput deste artigo, quando se tratar de
estagiario de nivel superior, dar-se-4 por estudante com formagdo académica / curso igual ou
distinto, conforme justificativa da unidade demandante.

Art. 10. A unidade, ao solicitar estagiario, deve dispor de:

I — supervisor para fazer o acompanhamento do estagio;
IT — espago fisico, mobiliario e equipamentos em quantidade suficiente para acomodagdo do
estagiario.

Art. 11. A selecao de estagiarios de nivel superior dar-se-4 por meio de processo seletivo,
que obedecera as normas contidas no edital de divulgacao e nesta Portaria.

§ 1° O processo seletivo consistird na aplicacdo de provas de conhecimentos geral e
especifico, a serem realizadas em local, data e horario previamente fixados.

§ 2° O processo seletivo devera ser amplamente divulgado em institui¢des de ensino, em
veiculos de comunicag¢do, no sitio do MPDFT na internet e em locais estratégicos, a serem definidos
pela Administragao.

§ 3° A inscri¢do para o processo seletivo serd gratuita e dar-se-4 em data, local e horario a
serem definidos pela Administracao.

§ 4° Os cursos superiores a integrarem o processo seletivo, bem como o periodo/quantidade
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de créditos minimo para a realizagdo de estdgio, serdo definidos de acordo com critérios de
conveniéncia da Administragao.

§ 5° Das vagas destinadas ao processo seletivo, serdo reservadas, no minimo, 5% (cinco por
cento) aos estudantes portadores de necessidades especiais.

§ 6° No edital do processo seletivo de nivel superior, que serd publicado por meio de
Portaria do Diretor-Geral, devera constar:

I - data, local e horario das inscrigdes no processo seletivo e da realizagdo das provas, bem

como outras informacgdes pertinentes a essas duas etapas;

II - as institui¢des de ensino conveniadas com o MPDFT;

IIT - os mecanismos de classificacdo e selecao dos aprovados, bem como o prazo de validade

do processo seletivo;

IV - a quantidade de vagas, os cursos superiores abrangidos e o periodo/quantidade de

créditos minimos para a realizacdo das provas e para contratagao;

V - o percentual de vagas a ser destinado aos estudantes portadores de necessidades

especiais;

VI - outras informagdes consideradas necessarias pela Administracao.

Art. 12. A selegdo de estagiarios de nivel médio dar-se-4 por meio de processo seletivo, que
obedecera as normas contidas no edital de divulgacao e nesta Portaria.

§ 1° O processo seletivo levara em consideragdo a nota apresentada pelo estudante no
Programa de Avaliacdo Seriada — PAS, realizado pelo Centro de Promocao e Selecao de Eventos —
CESPE / Universidade de Brasilia — UnB.

§ 2° Para participar do processo seletivo, o estudante deverd ter concluido a 1* série do
ensino médio.

§ 3° Seréd de 16 (dezesseis) anos a idade minima para se estagiar no MPDFT;

§ 4° O processo seletivo de nivel médio devera ser amplamente divulgado em institui¢des de
ensino, em veiculos de comunicagdo, no sitio do MPDFT na internet e em locais estratégicos, a
serem definidos pela Administracao.

§ 5° A inscri¢do para o processo seletivo serd gratuita e dar-se-4 em data, local e horario a
serem definidos pela Administragdo

§ 6° Das vagas destinadas ao processo seletivo de nivel médio, serdo reservadas, no minimo,
50% (cinqiienta por cento) aos estudantes da Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal
e, no minimo, 5% (cinco por cento) para portadores de necessidades especiais.

§ 7° No edital do processo seletivo de nivel médio, que sera publicado por meio de Portaria
do Diretor-Geral, devera constar:

I - data, local e horario das inscrigdes no processo seletivo;

II - as institui¢des de ensino conveniadas com o MPDFT;

IIT - os mecanismos de classificagdo e selecdo dos aprovados, bem como a validade do

processo seletivo;

IV - a quantidade de vagas, bem como a escolaridade minima exigida;

V - o percentual de vagas a ser destinado aos estudantes da Secretaria de Estado de

Educacao do Distrito Federal e aos portadores de necessidades especiais;

VI - outras informagdes consideradas necessarias pela Administragao.

Art. 13. Admitir-se-4 a contratacdo de estudante de nivel superior que ndo tenha participado
do processo seletivo, desde que obedecidos os critérios estabelecidos no edital de publicacdo e nesta
Portaria, nas seguintes situacdes:
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I - se, apos a realizagdo do processo seletivo, ndo houver candidato classificado/aprovado e;

IT - quando todos os candidatos classificados/aprovados para determinado curso ja tiverem
sido contratados e¢ a necessidade da unidade n3o puder aguardar a realizagdo de novo
processo seletivo.

§ 1° No caso do curso de Direito, aplicar-se-4 o disposto nos incisos I e II deste artigo
somente se ndo houver, nas listas de classificacdo das Promotorias de Justica de todas as
circunscri¢des judiciarias do Distrito Federal, candidato a ser contratado.

§ 2° A unidade demandante ficara responsavel pela sele¢do do estagiario.

§ 3° Sera exigida, na hipotese prevista neste artigo, a realizagdo de entrevista na unidade
administrativa demandante.

§ 4° Sera vedada, na forma prevista no caput deste artigo, a contratagdo de parente até o 3°
grau de membro ou servidor do MPDFT.

Art.14. A Se¢do de Controle de Estagiarios e Voluntarios, nos termos do art. 5° desta
Portaria, serd a unidade responsavel pela convocagdo dos candidatos aprovados no processo
seletivo.

§ 1° A convocagdo sera feita por telefone e por meio de mensagem de correio eletronico,
caso o candidato o possua, obedecendo-se a ordem de classificagdo.

§ 2° O candidato convocado deverd entrar em contato com a SCEV nos dois dias uteis
subseqlientes a data de recebimento da mensagem de correio eletronico.

§ 3° No caso de o candidato convocado ndo atender ao disposto no pardgrafo anterior ou, se
atender, recusar a vaga, sera providenciada a convocagdo do proximo candidato da lista de
classificacao.

§ 4° Ao candidato convocado que recusar a oferta de vaga ou aquele que nao se manifestar
no prazo aludido no § 2°, ficara resguardado o direito a nova convocagao, no caso de surgimento de
nova vaga.

Art. 15. A contratagdo do estagiario dar-se-4 por meio de assinatura de Termo de
Compromisso, firmado entre 0 MPDFT e o estudante, com interveniéncia obrigatdria da institui¢ao
de ensino.

§ 1° O Termo de Compromisso deve conter:

I - os direitos, deveres e proibi¢des do estagiario e do MPDFT;

I - o periodo de vigéncia do estagio, bem como a possibilidade de renovagao;

III - a carga-horaria do estagio;

IV - as clausulas de extingdo do estagio;

V - o valor da bolsa-auxilio;

VI - a lotagdo do estagiario;

VII - clausula a respeito do seguro contra acidentes pessoais;

VIII - clausula a respeito da inexisténcia de vinculo empregaticio, de qualquer natrureza;
XIX - outras cldusulas julgadas necessarias pela Administracao.
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§ 2° O Termo de Compromisso sera assinado em 3 (trés) vias, pelo MPDFT, pelo estudante
e pela instituicao de ensino.

§ 3° No caso de estudante menor de 18 anos, o Termo de Compromisso devera também ser
assinado pelo representante legal (pais ou responsavel).

Art. 16. Ao estudante em estdgio no MPDFT fica assegurado o pagamento de bolsa-estagio
mensal.

Paragrafo tnico. O valor da bolsa-estagio serd fixado por Portaria do Procurador-Geral da
Republica.

Art. 17. O valor da bolsa-estagio de que trata o artigo anterior corresponde a freqiiéncia integral
do estagiario, sendo que, nos casos de faltas ndo justificadas, sera feito o desconto proporcional, salvo
na hipdtese de compensagdo de horario, at¢ o més subseqiiente da ocorréncia, desde que acordado
com o supervisor e informado a SCEV.

Paragrafo unico. O célculo do valor para pagamento da bolsa sera realizado de acordo com a
seguinte formula:
PM=VBxF
30 dias

PM = Pagamento mensal
VB = Valor da Bolsa
F = Freqiiéncia

Art. 18. O valor da bolsa de estdgio sera pago mensalmente, por meio da rede bancaria, até o 5°
(quinto) dia util do més subseqiiente ao de referéncia.

Pardgrafo unico. Cabe ao MPDFT indicar a institui¢do bancaria em que o estagidrio efetuara
abertura de conta corrente para recebimento do valor da bolsa-estagio.

Art. 19. Sera contratado, pelo MPDFT, seguro contra acidentes pessoais em favor dos
estagiarios, por meio de apolice de grupo.

Art. 20. Os supervisores deverdo encaminhar & SCEV, até o Ultimo dia util do més, o formulario
de ocorréncias, cujas informagdes subsidiardo a elaboracao da folha de pagamento.

Pardgrafo tnico. Sera da responsabilidade dos supervisores qualquer pagamento irregular ao
estagiario em decorréncia da ndo-observancia ao disposto neste artigo.

Art. 21. Aos estagiarios contratados que ndo possuirem conta corrente podera ser fornecida
declaracao para abertura de conta corrente.

Art. 22. A duragdo do estagio sera de até¢ 1 (um) ano, prorrogavel uma vez por igual periodo,
conforme conveniéncia das partes.
§ 1° Apos o término do periodo apresentado no caput ou com a conclusao do curso, o
estagiario sera desligado do Programa de Estagio.
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§ 2° Tratando-se de estagio de nivel superior, considerar-se-a o dia 1° de julho como data de
conclusdo do curso, caso tenha término no 1° semestre, € 1° de janeiro, caso tenha término no 2°
semestre.

§ 3° No caso do paragrafo anterior, a conclusdo do curso podera coincidir com a data da
colacdo de grau, desde que a instituicdo de ensino encaminhe ao MPDFT declaragdo, informando o
dia exato de sua realizacao.

§ 4° Para a concessao da prorrogagdo de que trata o caput deste artigo, o estagiario devera
apresentar a Se¢do de Controle de Estagiarios e Voluntarios declaragdo de escolaridade atualizada,
emitida pela institui¢do de ensino na qual se encontra matriculado.

§ 5° A Se¢do de Controle de Estagiarios e Voluntarios - SCEV devera, no més que antecede
ao término do 1° periodo do estdgio, consultar o supervisor ¢ o estagiario sobre o interesse em
renovar o estagio por mais um periodo.

Art. 23. A jornada do estagio sera de 20 (vinte) horas semanais, distribuidas em 4 (quatro)
horas diarias, no horario do expediente do MPDFT, em turno a ser definido pela unidade
concedente.

Paragrafo unico. Em ocasides excepcionais, mediante ajuste prévio entre a unidade
concedente e o estudante, a jornada diaria do estagio podera ser aumentada em 1 (uma) hora, desde
que se cumpra a jornada semanal de 20 (vinte) horas.

Art. 24. O estagiario terd como supervisor o Promotor-Chefe ou o Chefe da unidade em que
estiver lotado.

§ 1° Cabera ao Supervisor:

I — solicitar a Se¢do de Controle de Estagiarios e Voluntarios, quando for o caso, a criagao
de novas vagas de estagio, a substitui¢ao, o rodizio e o desligamento de estagiarios;

IT - orientar os estagiarios acerca de aspectos comportamentais ¢ atividades a serem
desenvolvidas;

IIT - controlar a freqiiéncia do estagidrio e o formulario de ocorréncias, encaminhando-os
mensalmente a Secdo de Controle de Estagiarios e Voluntarios.

§ 2° Fica vedada a supervisdo de estagio por conjuge, companheiro ou parente até o terceiro
grau civil.

§ 3° Os estagiarios serdo observados quanto aos aspectos relacionamento profissional e
humano, interesse pelo aprendizado e capacidade técnica, iniciativa e comprometimento, bem como
responsabilidade.

Art. 25. A cada 6 (seis) meses de realizagdo do estdgio, o estagiario podera solicitar a
alteracdo de lotacdo, dentro da mesma unidade administrativa ou para outra.

§ 1° A alteracdo de lotagdo de que trata o caput ficard condicionada a autorizagdo do
supervisor da unidade em que o estagiario estiver lotado.

§ 2° O requerimento do estagiario que tiver interesse na realizagdo do rodizio devera ser
encaminhado a SCEV, com a ciéncia do supervisor.
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§ 3° Tera prioridade, para o preenchimento das vagas que surgirem, o estagiario que houver
solicitado o rodizio.

§ 4° Apos a conclusdo do rodizio, o Supervisor devera encaminhar a SCEV relacdo com a
nova lotagdo do estagiario e o nome do respectivo Supervisor.

§ 5° A Sec¢ao de Controle de Estagiarios e Voluntarios poderd, a qualquer tempo, realizar
alteracdo de lotacdo de estagiarios, obedecendo-se critérios de conveniéncia e oportunidade, com
anuéncia dos supervisores.

Art. 26. O controle da freqiiéncia dos estagiarios sera exercido mediante formulario de folha
de ponto e de acompanhamento mensal, disponibilizados na intranet.

§ 1° A folha de ponto e o formuldrio de acompanhamento mensal terdo periodicidade
mensal, em que serdo registradas, respectivamente, a freqiiéncia e as atividades desenvolvidas pelo
estagiario.

§ 2° Os documentos mencionados no paragrafo anterior deverdo ser encaminhados pelos
supervisores a SCEV, até o ultimo dia util do més.

§ 3° Sera de responsabilidade dos supervisores qualquer pagamento irregular ao estagiario
em decorréncia da inobservancia ao disposto no inciso IV do paragrafo anterior.

Art. 27. Serdo consideradas faltas justificadas as que ocorrerem por motivo de saude, por até
15 dias consecutivos.

Paragrafo unico O estagidrio terd o prazo de 48 horas, a contar do seu afastamento das
atividades do estdgio, para apresentar ao supervisor os documentos comprobatorios de sua auséncia,
que deverao ser encaminhados a SCEV junto com os documentos referidos no art. 27.

Art. 28. Os estagiarios serdo desligados do MPDFT:

I - automaticamente, ao término do prazo acordado;

I - pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 5 (cinco) dias,
consecutivos ou ndo, no periodo de 1 (um) més, ou por 30 (trinta) dias durante todo o periodo do
estagio;

III - pela interrupcao e/ou conclusao do curso;

IV - a pedido do estagiario;

V - a qualquer tempo, no interesse do MPDFT;

VI - pelo descumprimento, por parte do estagiario, das clausulas estabelecidas no Termo de
Compromisso e/ou das normas contidas nesta Portaria.

§ 1° Em quaisquer das hipdteses previstas acima, serd fornecido certificado de estagio ao
estagiario que tenha cumprido, no minimo, 480 (quatrocentas e oitenta) horas.

§ 2° Caso o estagiario cumpra carga-horaria inferior a do § 1°, serd fornecida declaragdo de
estagio, na qual constard o local onde foi realizado o estagio, bem como o total da carga horaria
cumprida.

§ 3° No caso previsto no inciso IV, o estagiario devera solicitar seu desligamento mediante o
formuldrio proprio.
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§ 4° O desligamento do estagiario devera ser comunicado, imediatamente, a Se¢do de
Controle de Estagiarios e Voluntarios, bem como a respectiva institui¢cao de ensino.

§ 5° O pagamento da bolsa-estagio serd suspenso a partir da data do desligamento do
estagiario, qualquer que seja a causa.

Art. 29. O prazo para emissdo de certificado e declara¢do de estagio, bem como de outros
documentos emitidos pelo MPDFT aos estagiarios, serd de dois dias uteis, contados da data do
término do estagio ou da solicitacdo do estagiario, respectivamente.

Art. 30. E vedado ao estagiario assinar os trabalhos elaborados em conjunto com os
membros.

Art. 31. Sera admitida a suspensdo temporaria do estagio, pelo prazo maximo de 6 (seis)
meses, nos casos de tratamento de satide prolongado e gravidez.

§ 1° O retorno do estagiario as atividades no MPDFT dependera da existéncia de vaga.

§ 2° O estagiario afastado podera retornar para a mesma lotagdo ou para outra.

§ 3° Ultrapassado o prazo previsto no caput, sem que o estagiario retorne as atividades no
MPDFT, ele sera desligado do Programa de Estagio.

§ 4° Fica vedado o pagamento da bolsa remuneratdria nos casos previstos no caput deste
artigo.

Art. 32. O estagiario tera direito a recesso de natal e ano novo, respeitado o limite de 10
(dez) dias consecutivos.

Art. 33. Os Servidores Publicos Federal, Estadual e Distrital ndo poderdo participar do
Programa de Estagio de que trata esta Portaria.

Art. 34. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral.

Art. 35. Esta Portaria entra em vigor nesta data, ficando revogada a Portaria/PGJ n.° 390, de
10 de maio de 2001, e demais disposi¢des em contrario.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

LEONARDO AZEREDO BANDARRA

8/8



