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. SUPERVISOR MPE

1. APRESENTACAO

O periodo de estagio € por vezes o primeiro contato do estudante
com a vida profissional. A pratica do estagio é oportunidade para que
o estudante vivencie, na pratica, os desafio do mercado de trabalho.
Sabemos que durante esse periodo, o aluno encontrara condicbes,
as vezes, bem diferentes do que a instituicdo de ensino Ihe oferece.
O ambiente Ihe serd estranho e muitas vezes o estagidrio se sentira
inseguro para tomar certas iniciativas. Haverd o desejo de acertar e,
também, o receio de errar.

Por isso, ter o alinhamento de como receber e proceder durante o
ingresso, permanéncia e desligamento do estagiario tornard esse
contato mais benéfico e assertivo para ambas.

2. FINALIDADE DESTE GUIA DE
ORIENTACAO DO SUPERVISOR

Este guia tem como objetivo auxiliar os Supervisores a
receberem o estagiario de graduacao e pods-graduacao
de forma mais assertiva, tornando a conducdo das
tarefas do dia a dia produtiva e vantajosa para ambos. h

Além deste guia, leia com atencéo a Lei Federal de ,_|—'_I_I
Estdgio n2 11.788/08 e a Resolucdo n2 05/2020/CPJ

que trata do Programa de Estagio no ambito do MPTO.
3. COMO RECEBER O ESTAGIARIO

Siga as etapas:

1-Logo no primeiro dia de estagio, € importante que o supervisor tenha
uma conversa individual com o estagiario. Durante esse “bate-papo”, o
supervisor pode aproveitar a oportunidade para falar com mais detalhes
sobre as atividades que do setor, sobre o dia a dia e sobre a instituicdo.

2 - O supervisor deve abrir espaco para que o estagidrio faca suas
perguntas, pois durante o processo formal de integracdo podem ter
ficado algumas duvidas.

3-Terminada a breve reunido com o estagiario, apresente-o aos demais
membros da equipe e cite a funcdo de cada um, enfatizando aqueles
profissionais que irdo atuar diretamente com ele.

4 - Aproveite a oportunidade e também dé a palavra ao estagiario,
para que ele faca uma breve apresentacdo sobre sua formacédo e os
locais em que ja atuou. Vale lembrar que é pertinente perguntar ao
colaborador se ele se sentird a vontade em falar em publico ou se
prefere que os colegas o conhecam a partir do convivio diario. Isso
porgue, num primeiro momento, a pessoa pode se sentir muito inibida
diante de tantos rostos desconhecidos.
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No decorrer das atividades, lembre-se de:

a. preparar o estagiario:

* Apresente-o a equipe e aos setores com quem ele terad
uma relacéo.

* Ponha-o a vontade.

e Indique a tarefa a ser realizada e verifique o que o
estagiario ja sabe sobre ela.

* Tenha e use procedimentos j& estabelecidos pela
instituicéo.

* Dé ao estagiario as ferramentas adequadas, observando
gue sua saude e seguranca estejam resguardados.

b. apresentar o trabalho:

* Cologue-se na mesma perspectiva do estagiario.

* Fale, mostre e ilustre uma etapa (do trabalho) de cada vez.
* Reforce os pontos-chave.

* Ensine de forma clara, completa e paciente.

c. fazé-lo executar as tarefas:

* Peca que o estagiario faca o trabalho, conforme orientacédo dada.

* Peca-o que expligue os pontos chaves a medida que ele os executar.

* Corrija os erros no momento (faca perguntas, verificando se ele
compreendeu).

d. acompanhar o processo do estagidrio:
* Dé a ele responsabilidades basicas.
* Ensine-o a manter o local de trabalho organizado e limpo.

Dicas aos supervisores:

Crie um ambiente de aprendizado seguro - E responsabilidade do supervisor
criar um ambiente ndo ameacador de aprendizagem. A maneira mais efetiva
de conseguir isso é estabelecer um relacionamento com o estagiario. Tome
tempo para conversar com ele, perguntando sobre sua familia, hobbies e
interesses. Ambientes profissionais sédo formados por seres humanos, entdo
haja com empatia.

Elimine obstaculos - Negatividade ¢ um grande obstaculo ao aprendizado.
Elogie e reforce com feedback positivo, além de destacar os esforcos
de todos. Espere e forneca interacdes positivas. Nao existem atalhos de
treinamento, entdo, permita que o tempo e a repeticdo tragam os resultados
que todos desejam. Evite a tentacé&o de ditar e micro gerenciar o tempo de
aprendizado. Determinar e exigir um tempo irracional € um dos maiores
obstéculos para o sucesso dos novos contratados.

Segmente o treino - Conforme o estagiario for adquirindo conhecimento
e habilidade para realizar tarefas complexas, ele/ela também ganhard
confianca. Confianca € um catalisador que permite ao estagiario avancar
para dominar o proximo segmento, acelerando o processo.

Seja generoso com elogios, economize criticas -. Ser muito duro com alguém
que esta tentando aprender algo que levou tempo para o resto da equipe
se adaptar acaba dificultando o processo. E contraprodutivo. Tenha isso em
mente ao lidar com erros dos novos contratados.
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4. O SUPERVISOR

O Supervisor do Estdgio deve ter formacdo académica ou experiéncia
profissional na drea de conhecimento a ser desenvolvida pelo estagiario,
para que possa melhor atuar acompanhando, orientando e controlando as
atividades que incumbem ao estudante. Importante: cada supervisor so
poderd orientar, no maximo, 10 (dez) estagiarios.

5. A'I:RIBUICf)ES DO SUPERVISOR DE
ESTAGIO

* Promover a integracdo do estagiario no ambiente em .
que se desenvolverd o estagio; -
* orientar os estagiarios sobre as atividades a serem

desenvolvidas, seus deveres e suas responsabilidades;
» elaborar a cada 6 (seis) meses de estagio do estudante, relatdrio de
atividades desenvolvidas;

e avaliar o desempenho do estagiario a cada 12 (doze)
meses;

* acompanhar a frequéncia do estagiario;

« informar o desligamento do estagiario, ocorréncias que impactam na
folha de pagamento e periodos de recesso;

e zelar pelo cumprimento das obrigacdes constantes no Termo de
Compromisso.

6. E GARANTIDO AO ESTAGIARIO DO MPE/TO

* Seguro contra acidentes pessoais,

* pagamento da bolsa e do auxilio-transporte, que sera creditado até o 102
dia util subsequente;

* recesso de 30 (dias) para cada ano de atividade;

* auséncia justificada, nas seguintes hipodteses:

a) sem limite de dias, fundada em motivo de doenca que impossibilite
o estudante de comparecer ao local do estdgio ou que cause risco de
contagio;

b) pelo dobro dos dias de convocacao, em virtude de requisicdo da justica

eleitoral durante os periodos de eleicdo, mediante declaracdo por ela
expedida;
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c).por 8 (oito) dias consecutivos, em razdo de falecimento de coénjuge,
companheiro, ascendente, descendente, madrasta, padrasto, irmao,
enteado, pessoa sob sua guarda ou tutela;

d.) por 1 (um) dia, por motivo de apresentacdo para alistamento militar e
selecdo para o servico militar;

e). por 1 (um) dia, para doacdo de sangue, mediante apresentacdo de
atestado;

f). por 8 (oito) dias consecutivos, em razdo de casamento;

g) por 1 (um) dia, em virtude de seu aniversario;

* reducdo na carga horaria, em pelo menos a metade da jornada diaria, nos
periodos de avaliacdo, caso a instituicdo de ensino adote verificacdes de
aprendizagem periodicas ou finais;

 licenca ndo remunerada por um prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias,

prorrogavel uma unica vez e por igual periodo, para tratar de interesses
particulares.

7. SAO DEVERES DO ESTAGIARIO:

» Atender as instrucdes que lhe forem dadas pelo MPTO; ‘
e cumprir o horéario fixado; v —

¢ manter sigilo sobre fatos relevantes que tomar V C—
conhecimento em razdo do exercicio das funcoes; v —

e encaminhar relatorios trimestral e semestral de atividades,
conforme modelo disponibilizado pelo MPTO;

* efetuar o registro de presenca duas vezes ao dia, no inicio e no final de
sua jornada de atividades;

< encaminhar mensalmente, até o quinto dia util do més subsequente, as
copias das folhas de frequéncia;

» fazer uso do cracha de identificacdo durante a realizacdo do estagio;

* apresentar no Cesaf-ESMP, semestralmente ou anualmente, a depender
da modalidade de curso, o comprovante de matricula da instituicdo de
ensino a que se encontre vinculado;

e comunicar, quando for o caso, a desisténcia do estagio ou quaisquer
outras atividades relacionadas a atividade escolar;

* encaminhar ao Cesaf-ESMP, ao final de cada periodo letivo, comprovante
de desempenho no semestre encerrado onde constem disciplinas cursadas,
guantidade de créditos e aproveitamento;

* ressarcir valor eventualmente recebido de forma indevida;
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* solicitar ao supervisor, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, o
deferimento de concesséo de recesso do periodo de estagio;

* providenciar a abertura de conta-corrente para o recebimento da bolsa
remuneratoria do estagio;

e comunicar, previamente, ao supervisor acerca dos periodos de avaliacdo
escolar.

8. E VEDADO AO ESTAGIARIO:

* Invocar a qualidade de estagiario ou utilizar papéis com timbre do parquet
qguando nao estiver no pleno exercicio das suas atividades desenvolvidas no
MPTO;

e ausentar-se do local de estagio durante o expediente, sem previa
autorizacdo do supervisor;

* retirar qualquer documento ou objeto da reparticdo, ressalvados aqueles
relacionados ao estagio, com previa anuéncia do supervisor;

 utilizar a internet para atividades que ndo estejam diretamente ligadas ao
estagio;

» exercer atividades concomitantes em outro ramo no MP, como advocacia
- publica ou privada - ou estagio nessas areas, bem como o desempenho da
funcdo de estagio no Judiciario, na Policia Civil ou na Policia Federal;

» praticar, isolada ou conjuntamente, atos privativos de membro ou de
servidor investido em cargo de direcéo, de chefia ou de assessoramento que
Ihe seja cOnjuge, companheiro ou parente de até terceiro grau, inclusive;

* valer-se da condicé&o de estagiario do MP para lograr proveito pessoal em
detrimento do interesse publico, da dignidade das suas atribuicbes e da
instituicdo ministerial;

* revelar quaisquer fatos que tenha conhecimento em raz&o da atividade do
estagio;

* receber a qualquer titulo e sob qualquer pretexto, honorarios, percentagens,
custas, gratificacdes ou participacdes de qualquer natureza;

« utilizar distintivos e insignias privativas dos membros do Ministério Publico

9. DO DESLIGAMENTO DO
ESTAGIARIO

O estagiario sera desligado nas seguintes hipoteses:

* Término da validade do termo de compromisso;

* por interrupg¢do ou conclusdo do curso na instituicdo de ensino;
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* a pedido do estagiario;
* apedido do MPTO, quando o estagiario incorrer em uma das seguintes hipoteses:
a.) automaticamente ao término do prazo acordado;

b.) por abandono, caracterizado pela auséncia ndo justificada por 8 dias
consecutivos ou 15 dias intercalados no periodo de 1 més;

c.) por conclusdo do curso na instituicdo de ensino;

d.) baixo rendimento;

e.) descumprimento de clausula do termo de compromisso de estagio;

f.) conduta incompativel com a exigida pelo MPTO;

g.) por reprovacao acima de 50% (cinguenta por cento) dos créditos disciplinares
em gue o estagidrio se encontra matriculado no semestre anterior ou por

reprovacao no ultimo periodo escolar cursado;

h.) registro indevido, com dolo, no ponto eletrénico ou qualquer formulario de
frequéncia;

i.) na hipotese de troca e/ou transferéncia de instituicdo de ensino ou curso;
j.) por interesse e conveniéncia do MPTO.

Nas hipdteses do item “b” e “d” € vedada a reinclusdo do aluno no programa de
estagio..

10. DUVIDAS FREQUENTES

a.) O Termo de Compromisso pode ser rescindido antes
do seu término?
Sim. O termo de compromisso pode ser rescindido

unilateralmente por uma das partes, conforme hipoteses o
previstas na Resolucdo, bem como no item anterior, deste
guia.

b.) Qual o prazo de duragao do estagio?

O prazo de duracdo do estagio é de ate 2 (dois) anos, para 0 mesmo concedente,
exceto quando se tratar de estagidrio com deficiéncia, quando a legislacdo
permite a prorrogacao até o término do curso.

¢.) Qual a duracdo permitida para a jornada diaria de estagio?
A jornada de estégio, nos termos da Lei n2 11.788/08, ndo poderé ultrapassar 6
(seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.

d.) As auséncias nao justificadas do estagidrio podem ser descontadas do valor
da bolsa?

Sim. A remuneracdo da bolsa estagio pressupde o cumprimento das atividades
previstas no termo de compromisso do estagio.
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e.) Nos dias de prova podera haver reducao da jornada?

Sim. Para garantir o bom desempenho académico do estudante, a carga horaria do
estagio podera ser reduzida pelo menos a metade, nos periodos de avaliacdo, caso
a instituicdo de ensino adote verificacdes de aprendizagem periddicas ou finais.

f.) O estagiario faz jus a férias?

As férias correspondem ao periodo de descanso anual, que deve ser concedido ao
empregado, apds o exercicio de atividades por um ano. Assim, tecnicamente, ndo
had concesséo de férias a estagidrios, mas a lei assegura ao estagidrio um recesso
proporcional de 30 (trinta) dias para cada 12 (doze) meses de atividade.

g.) O estagiario que se desligar antes de usufruir do recesso devido podera ser
indenizado?

N&o haverd indenizacdo, mas, se houver desligamento do estagidrio, por
iniciativa do supervisor do estagio, quando ainda n&o tiver sido fruido o recesso,
proporcionalmente a data de desligamento, estard sujeito a indenizacéo
proporcional (art. 34, § 4° da Resolucdo ne5/2020/CPJ).

h). O estagidrio deve prestar informac¢des periddicas de suas atividades?

Sim. E dever do estagiario encaminhar a Coordenacdo Administrativa do Cesaf-
ESMP o Relatério Trimestral e Semestral de Atividades (art. 24, p12 IV e p22, V da
Resolucao ne5/2020/CPJ).

i.) O estagidrio faz jus a certificacdo apds o encerramento do termo de
compromisso?

Serd expedido ao estagidrio, ao término do estagio, certificado ou certiddo de
conclus&o, desde gue reconhecida sua assiduidade e seu desempenho (art. 48 da
Resolucao ne5/2020/CPJ).

j-) A estagidria faz jus a licenca maternidade?

Nao. A relacdo de estagio ndo estabelece vinculo empregaticio, ndo sendo aplicaveis
ao caso a estabilidade gravidica e a licenca maternidade.

k). Qual o papel da Universidade Patativa do Assaré durante o estagio?

A Universidade Patativa do Assaré € a empresa contratada pelo MPTO para
operacionalizar o programa de estagio. E seu papel:

 Firmar convénio com instituicdes de ensino;

* realizar o recrutamento e a selecdo dos estudantes;

* emitir o Termo de Compromisso, bem como os demais documentos necessarios
a realizacdo do estagio no ambito do MPTO;

* acompanhar o estagidrio durante o ingresso, permanéncia e desligamento do
estagio;

* gerenciar 0 pagamento de bolsa e auxilio transporte em favor do estagiario;

* realizar a contratacédo e o pagamento da apdlice de seguro contra acidentes
pessoais.

1.) Qual o papel do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - Escola
Superior do Ministério Publico (Cesaf-ESMP)?

Ao Cesaf-ESMP compete coordenar, acompanhar e avaliar a execucédo do Programa
de Estagio no ambito do MPTO.
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ANOTACOES
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