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1. APRESENTACAO

O periodo de estagio é por vezes o primeiro contato com a vida profission-
al. A pratica do estagio é oportunidade para que o estudante vivencie, na
pratica de uma organizacado, os desafios do mercado de trabalho. Sabemos
que durante este periodo, o aluno encontrard condicoes, as vezes, bem dif-
erentes do que a escola lhe oferece. O ambiente |he serd estranho e, muitas
vezes, o estagiario se sentird inseguro para tomar certas iniciativas. Havera
o desejo de acertar e, também, o receio de errar.

Bem sabemos que serda um periodo de ampliacdo de conhecimento e ex-
periéncia para vocé. Entdo, aproveite essa oportunidade e desenvolva suas
atividades com qualidade e entusiasmo.

2. FINALIDADE DO GUIA DE
ESTAGIO <P

Elaboramos este Guia com a finalidade de auxilid-lo no b
estagio. mm——

—q

Nele ha informacdes que poderdo ser muito Uteis nes- min
ta fase de sua vida académica. Caberd a vocé comple-
mentar este trabalho apresentando criticas, sugestodes,

etc.

Leia atentamente cada pagina e deixe-o em lugar de facil acesso e visivel,
para consultas.

Além deste guia, leia com atencado a Lei Federal de Estagio n?11.788/08, e a
Resolucdo N2 09/2014 do Colégio de Procuradores de Justica que trata do
Programa de Estdgio no dmbito do MPTO.

3.0 QUE E ESTAGIO?

Estdgio € o ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho que visa a
preparacado para o trabalho produtivo do estudante.

Tem sua importancia na integracdo do processo edu-
cativo e na formacéo do estudante, de modo que pre-
pare para suas atividades profissionais, valorizando a
funcédo social da parte concedente do estagio. S e

O estagio faz parte do projeto pedagodgico do curso,
além de integrar o itinerario formativo do estudante. Suas atividades devem
ser compativeis com seu desenvolvimento educacional.

E uma das mais eficientes formas de propiciar ao estudante a complemen-
tacdo de sua formacéao profissional, pois o coloca em contato direto com
a realidade profissional, com o ambiente real de trabalho e com as mais
diversas situacoes.

4. VANTAGENS GERAIS DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO PARA O ALUNO:

O estagio oferece os meios de:
» Aplicar na pratica os conhecimentos tedricos;

* Aumentar as possibilidades de trabalho imediato, apds a conclusdo do
Curso;

» Possibilitar relacionamentos com os meios profissionais e empresariais;

* Antecipar os desafios do mundo do trabalho.

5. PADROES COMPORTAMENTAIS DO
ALUNO NO LOCAL DE ESTAGIO

Quanto ao aspecto comportamental, o estagidrio devera lem-

brar-se sempre de que o estagio € uma grande oportunidade

para aprender. Uma atitude humilde serd recomendavel. Para

isso:

» Evitar a pretensdo de exaltar suas gualidades ou conhec-

imentos técnicos. Aqueles que o observam perceberao tais N -
gualidades ou conhecimentos através de atos e ndo de pa- I'l
lavras;

» Colocar em préatica o conhecimento de relacdes humanas
que foi aprendido teoricamente.

Desenvolva suas atividades com:
» Disciplina: com cumprimento das obrigacdes;

* Iniciativa: demonstre interesse e procure Novos mMeios para solucionar prob-
lemas, cooperando com os que o rodeiam;

» Precis&o no trabalho: verificada pela minima margem de erro nas tarefas;

» Pontualidade e assiduidade;

 Discricdo: jamais divulgue assuntos confidenciais do MPTO.

Etica no Estagio: Como ndo se comportar em um estagio

O estagio € um momento de aprendizado e, para alguns jovens, € o primeiro con-
tato com um ambiente corporativo. Ao contrario do que muitos pensam, com-
portar-se adequadamente em uma empresa ndo € coisa do passado ou PouUco
relevante. Os estudantes que almejam uma possibilidade de prorrogacdo do es-

tagio devem tomar alguns cuidados para ndo se comprometerem negativamente
com os chefes e colegas.
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Algumas pessoas associam etiqueta de comportamento a formalismos, regras
inflexiveis e postura negativa que n&o condizem com a usual. Cada empresa tem
as suas normas de conduta, que ndo sao regras formalizadas, mas cabe a cada
um saber como agir da maneira adequada; a recompensa €& o reconhecimento.

Neste contexto, listamos abaixo alguns cuidados que o estagidrio deve ter du-
rante o desempenho das suas atividades:

« Girias - Ha algumas expressdes que sdo comuns no cotidiano do jovem, mas
devem ser evitadas em um ambiente corporativo. Isso passa uma imagem de
falta de profissionalismo e de postura. Na fala diaria, a giria estd muito presente,
mas Nao deve estar no ambiente empresarial, pois a postura linguistica a ser
utilizada nesse ambiente é marcada pela clareza, objetividade e fluéncia comu-
nicativa.

» Acomodacéao - O estagio € um momento de aprendizagem e deve ser trat-
ado como tal. E natural que se sinta perdido em um primeiro momento, mas &
importante ir atrads do conhecimento, procurar saber como faz e também ndo se
acomodar em conhecer somente a sua area de atuacao.

« Compromissos - Ndo adie seus compromissos. Normalmente, uma das for-
mas de avaliar o estagidrio é pelas tarefas que ele realiza; qualidade e pontuali-
dade na entrega podem fazer a diferenca na sua avaliacéo.

« Receio em perguntar - E natural e aceitdvel que o estagiario tenha duvidas
durante seu periodo de estagio. Nao tenha vergonha de perguntar, mesmo que
n&o seja algo relacionado a sua atividade, mas que sejam guestionamentos rel-
acionados ao ambiente de trabalho. Seus gestores e chefes estdo preparados
para solucionarem suas questoes.

* Respeito com demais - Desde o primeiro dia, o estagiario precisa entender a
hierarquia do local de estagio e ter conhecimento de que se prima por respeito
com os superiores e colegas de trabalho a fim de que o ambiente seja agradavel
para todos, evitando possiveis conflitos e facilitando a gestao de pessoas.

* Administracdo do tempo - Administrar bem o tempo no trabalho é algo
louvavel para qualquer profissional, seja estagidrio ou n&o. Essa atitude mostra
responsabilidade e dedicac&o ao trabalho e aos resultados da empresa. Isso
significa que é preciso realizar todas as suas tarefas na carga horaria diaria de
estagio. Para isso, n&o utilize a internet para acessar paginas gue nao tenham
relacdo com suas atividades. Cuidado, também, com o uso de celulares, princi-
palmente no uso de redes sociais como Instagram, Facebook, Whatsapp, etc.

* Individualismo - a pessoa individualista € mal vista em um ambiente de tra-
balho, pois muitos de seus projetos exigem um trabalho em conjunto. Isso sig-
nifica que o estagiario n&o deve ter uma visdo centrada apenas nas suas tarefas,
deve ser pro-ativo e ajudar os outros sempre que for solicitado. O bom relacio-
namento com os colegas, assim como com 0s superiores, € um grande diferen-
cial para o jovem talento.

« Apresentacao pessoal - é fundamental que sua imagem esteja alinhada com
os valores e objetivos que vocé quer transmitir. No ambiente profissional, alguns
cuidados devem ser tomados, especialmente: Mulheres: ndo usem roupas deco-
tadas e/ou transparentes; Homens: ndo usem bermudas, blusas de times de fu-
tebol e/ou bonés; ambos devem vestir-se com sobriedade, mantendo o asseio e
cuidados pessoais do tipo barba e cabelos.

» Cuide do seu local de trabalho - Limpeza e organizacéo dizem muito a res-
peito de uma pessoa. Cuide do seu espaco, mantenha a ordem, ndo o deixe sujo
e baguncado.

» Assuma seus erros - Ndo tenha medo de dizer que cometeu determinada falha,
por pior que ela seja. Essa atitude passa uma imagem de pessoa responsavel e
digna de confianca, o contréario de quem mente ou tenta “enrolar” o seu superior
ou colegas de trabalho. A melhor solucdo quando isso acontece € dizer o que
aconteceu e propor solucdes que consertem ou minimizem o problema gerado.

* Muito além da bolsa-auxilio - O interesse pela vaga tem que ser muito além
que o valor da bolsa-auxilio e beneficios, € preciso haver dedicacdo para sempre
alcancar os melhores resultados para si e para a instituicao.

« Pontualidade - E imprescindivel para qualquer pessoa. Poucos minutos de at-
raso devem ser justificados e s&o aceitaveis por algumas empresas, mas € preciso
tomar cuidado para que isso ndo vire rotina.

 Criticas - Aceite criticas e pense a respeito dos ensinamentos, para sempre tirar
proveito deles. Vocé pode também expor as ideias e sugestdes de melhoria, tanto

para o método de trabalho quanto para a empresa, mas cuidado para ndo fazer
reclamacdes sem propor algo novo.

6. E GARANTIDO AO ESTAGIARIO DO
MPTO:

* Seguro contra acidentes pessoais;

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

* Recesso de 30 (dias) para cada ano de atividade. O
recesso podera ser usufruido em até 3 periodos.

« Auséncia justificada, nas seguintes hipdteses:

a) Sem limite de dias, fundada em motivo de doenca que impossibilite o es-
tudante de comparecer ao local do estagio ou que cause risco de contagio;

b) Pelo dobro dos dias de convocacéo, em virtude de requisicdo da justica
eleitoral durante os periodos de eleicdo, mediante declaracédo por ela ex-
pedida;

c) Por 8 (oito) dias consecutivos, em razao de falecimento de cdnjuge, com-
panheiro, 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 apresentacao de at-
estado;

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

\
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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 periddicas ou finais;

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

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

7. SAO DEVERES DO ESTAGIARIO:

* Atender as instrucdes que forem dadas pelo MPTO; ‘
« Cumprir o horario fixado; V) a—

* Manter sigilo sobre fatos relevantes que tomar conheci-
mento em razdo do exercicio das funcoes; v o

* Encaminhar relatdrio semestral de atividades, conforme
modelo disponibilizado neste documento;

e Encaminhar ao Cesaf- ESMP histdrico escolar a cada final de semestre;

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

* Fazer uso do cracha de identificacdo durante a realizacdo do estagio.
8. E VEDADO AO ESTAGIARIO:

* Invocar a qualidade de estagiario ou utilizar papéis com timbre do Par-
quet quando ndo estiver no pleno exercicio das suas atividades desenvolvidas no
MPTO;

» Ausentar-se do local de estagio durante o expediente, sem prévia autorizacado
do supervisor;

* Retirar qualguer documento ou objeto da reparticao, ressalvados aqueles relacio-
nados ao estagio, com prévia 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 funcéo
de estagio no Judiciario, na Policia Civil ou na Policia Federal;

» Praticar, isolada ou conjuntamente, atos privativos de membro ou de servidor in-
vestido em cargo de direcéo, de chefia ou de assessoramento gue lhe seja conjuge,
companheiro ou parente de até terceiro grau, inclusive;

» Valer-se da condicdo de estagiario do MP para lograr proveito pessoal em det-
rimento do interesse publico, da dignidade das suas atribuicdes e da Instituicdo
Ministerial;

» Revelar quaisquer fatos que tenha conhecimento em razdo da atividade
do estagio;

* Receber a qualquer titulo e sob qualquer pretexto, honorarios, percenta-
gens, custas, gratificacdes ou participacdes de qualquer natureza;

» Utilizar distintivos e insignias privativos dos membros do Ministério Pu-
blico.

9. DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO

O estagiario sera desligado nas seguintes hipoteses:
* Término da validade do termo de compromisso;

* Por interrupcédo ou conclusédo do curso na instituicdo de
ensino;

* A pedido do estagiario;

* A pedido do MPTO, quando o estagiario incorrer em uma das seguintes
hipodteses:

a) Automaticamente ao término do prazo acordado;

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

¢) Por conclusdo do curso na instituicdo de ensino;
d) Baixo rendimento;

e) Descumprimento de clausula do termo de compromisso de estagio -
TCE;

f) Conduta incompativel com a exigida pelo MPTO;
g) Por reprovacdo acima de 50% (cinquenta por cento) dos créditos disci-
plinares em que o estagiario se encontra matriculado no semestre anterior

ou por reprovacdo no ultimo periodo escolar cursado;

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

i) Na hipodtese de troca e/ou transferéncia de instituicdo de ensino ou curso
j) Por interesse e conveniéncia do MPTO.

Nas hipodteses do item “b” e “d” é vedada a reinclusédo do aluno no pro-
grama de estagio.

\
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10.DUVIDAS FREQUENTES

a) O Termo de Compromisso pode ser rescindido antes do
seu término?

Sim. O termo de compromisso pode ser rescindido unilateral-
mente por uma das partes, conforme hipdteses previstas na Res-
olugdo, bem como no item anterior, deste guia.

b) Qual o prazo de durag¢do do estagio? o
O prazo de duracéo do estagio € de até 2 (dois) anos, para 0 mes-

mo concedente, exceto quando se tratar de estagidrio com defi-

ciéncia, guando a legislacdo permite a prorrogacdo até o término

do curso.

¢) Qual a duracéo permitida para a jornada didria de estagio?

A jormada de estagio, nos termos da Lei n2 11.788/08, ndo poderd ultrapassar 6 (seis)
horas didrias e 30 (trinta) horas semanais. No ambito do MPTO, a jornada regular & em
regra, para estagiarios bolsistas, de 4 (quatro) horas didrias e 20 (vinte) horas semanais.

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

Sim. A remuneracao da bolsa estagio pressupde o cumprimento das atividades previstas
no termo de compromisso do estagio.

e) Nos dias de prova podera haver reducdo da jornada?

Sim. Para garantir o bom desempenho escolar do estudante, a carga horaria do estagio
poderd 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 em-
pregado, apds o exercicio de atividades por um ano. Assim, tecnicamente, Nndo ha con-
cessdo de férias a estagiarios, mas a lei assegura ao estagidrio um recesso proporcional de
30 (trinta) dias para cada 12 (doze) meses de atividade.

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

N&o haverad 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 sera postergada para possibilitar a fruicdo (art. 17, & 82 da Res-
olucéo).

h) O estagidrio deve prestar informacdes periddicas de suas atividades?

Sim. E dever do estagidrio encaminhar a Diretoria de Estagios e Convénios Académicos o
Relatorio Semestral de Atividades, sob implicacdo da suspensdo do pagamento da bolsa
mensal (art. 24, IV da Resolucado).

Os estagiarios devem encaminhar o relatdrio semestral, de 1 a 31 de julho, acerca das
atividades realizadas entre janeiro e junho do respectivo ano; e, de 12 a 31 de janeiro, acerca
das atividades realizadas entre julho e dezemibro do ano anterior.

O estagiario que, até o inicio da data de encaminhamento do relatdrio semestral, ndo tiver
completado ao menos dois meses de atividades fica dispensado do encaminhamento
referente ao periodo (art. 24, § 12 da Resolucdo).

i) O estagidrio faz jus a certificacdo apods o encerramento do termo de compro-
misso?

Serd expedido ao estagiadrio, ao término do estagio, certificado ou certiddo de concluséo,
desde que reconhecida sua assiduidade e seu desempenho (art. 39 da Resoluc&o).

j) A estagidria faz jus a licenca maternidade?

N&o. A relacdo de estagio ndo estalbelece vinculo empregaticio, ndo sendo aplicaveis ao
caso a estabilidade gravidica e a licenca maternidade.

k) Qual o papel do IEL durante o estagio?

O Instituto Euvaldo Lodi - IEL € a empresa contratada pelo MPTO para operacionalizar o
programa de estagio no ambito do MPTO. E seu papel:

1. Firmar convénio com instituicdes de ensino;

2. Realizar o recrutamento e a selecdo dos estudantes;

3. Emitir o Termo de Compromisso, bem como os demais documentos necessarios a
realizacdo do estagio no ambito do MPTO;

4. Acompanhar o estagiario durante o ingresso, permanéncia e desligamento do estagio;
5. Gerenciar o pagamento de bolsa e auxilio transporte em favor do estagiario;

6. Realizar a contratacdo e o pagamento da apdlice de seguro contra acidentes pessoais.
) 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 execucdo do Programa
de Estagio no dmbito do MPTO.

1. ORIENTACOES ADMINISTRATIVAS

a) Registro de frequéncia
Ponto é o registro de ingresso e saida do estagiario em
sua sede de lotacao, por meio do qual se verifica, diaria-
mente, a sua frequéncia.

Para tanto o estudante deve proceder da seguinte forma
sempre no ultimo dia util de cada més:

1. Acessar o endereco eletrénico https:/mpto.mp.br/ce-
saf;

2. Clicar no botéao “Programa de Estagio” e fazer o download da folha de
ponto;

3. Preenché-la diariamente, indicando os horarios de entrada e saida.
4. Anexa-la no sistema e-doc, assinar o documento (botéao assinar) e mov-

imentar para a pessoa do supervisor para que este também assine o doc-
umento e o movimente para o Cesaf- ESMP.

\
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b) Justificativa de faltas AN OTACé ES

Quando ndo puder comparecer ao estagio, por infortunio, o estudante
deve justificar o motivo na folha de ponto no dia imediato de retorno.

Caso o estudante se ausente por mais de 2 dias, deve informar o motivo
via e-mail ao seu supervisor, sob pena de ter a falta computada como
abandono. Na hipdtese de falta justificada, a comprovacédo sera feita me-
diante entrega ao supervisor do estagio de atestado médico, atestado de
obito, declaracdo expedida pela Justica Eleitoral, comprovante de com-
parecimento no servico militar ou atestado de doacdo de sangue e cer-
tiddo de casamento.

c) Solicitacdo de Licenca

A licenca serd concedida por um prazo de até 45 (quarenta e cinco dias),
prorrogavel uma Unica vez por igual periodo, licenca para tratar de in-
teresses particulares, sem direito a bolsa ou a qualgquer forma. Deve ser
requerida com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, permanecendo
em atividade até o seu deferimento.

A solicitacdo deve ser formalizada utilizando o formulario disponivel na
pagina do Cesaf- ESMP.

d) Elaboracao de Relatdério Trimestral
O preenchimento do relatorio trimestral deve ser feito e enviado ao IEL via e-mail (digita-
lizado), conforme o formulério disponivel na pagina do Cesaf - ESMP.

e) Elaboracao de Relatério Semestral
O preenchimento do relatdrio semestral deve ser feito e enviado ao IEL via e-mail (digita-
lizado), conforme o formulério disponivel na pagina do Cesaf- ESMP.

f) Comunicar periodos de Avaliacao Escolar

O estagidrio deve comunicar ao seu supervisor o periodo de avaliacdo escolar, apre-
sentando a devida evidéncia (calendario académico, ata, etc.),com antecedéncia de ao
menos 15 dias;

g) VI - Solicitacdao de Concessao de Recesso
O recesso deve ser solicitado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias. A concessao
dorecesso sera formalizada, conforme o formuldrio disponivel na pagina do Cesaf - ESMP.
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