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MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA-GERAL DA REPUBLICA

PORTARIA PGR/MPF N2 48, DE 4 DE FEVEREIRO DE 2025

Regulamenta a atividade ndo presencial
de estagiarios no ambito do Ministério
Publico Federal, da Auditoria Interna do
Ministério Publico da Unido e do
Programa de Saude e Assisténcia Social
do Ministério Publico da Unido.

O VICE-PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso das atribuicBes
delegadas pela Portaria PGR/MPU n? 288, de 26 de dezembro de 2023, com fundamento
no art. 49, incisos XX e XXIl, da Lei Complementar n2 75, de 20 de maio de 1993,
considerando o disposto na Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, e tendo em vista o
constante do Procedimento de Gestdo Administrativa n? 1.00.000.010795/2023-11,
resolve:

Art. 19 Esta Portaria regulamenta a realizacdo de atividades dos estagiarios
do Ministério Publico Federal, da Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido e do
Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério Publico da Unido, fora das
dependéncias das unidades, sob a denominacdo de estagio ndo presencial.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 Aos estagiarios é facultada, a critério da Administracdo, a execugao
de estagio ndo presencial, conforme critérios definidos nesta Portaria.

Art. 32 Para fins de aplicacdo desta Portaria e de outras normas que
venham a regulamenta-la, considera-se:

| - unidade administrativa: subdivisdo administrativa do Ministério Publico
Federal dotada de gestor;

Il - gestor de unidade administrativa:

a) o Procurador-Geral da Republica, o Corregedor-Geral, o Ouvidor-Geral, o
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Procurador-Federal dos Direitos do Cidaddo, os membros coordenadores das Cdmaras de
Coordenacdo e Revisdo e os membros titulares ou substitutos de oficios;

b) nas dreas de suporte das Procuradorias-Gerais: o Secretdrio-Geral e os
Secretdrios Nacionais;

c) nas Procuradorias Regionais da Republica, nas Procuradorias da
Republica, nas Procuradorias da Republica nos Municipios: os Procuradores-Chefes;

d) na Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido: o Auditor-Chefe;

e) no Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério Publico da
Unido (PlanAssiste): o Diretor Administrativo.

Il - supervisor: membro ou servidor designado para supervisionar o
estagiario.

CAPITULO Il
DOS OBIJETIVOS
Art. 42 O estagio ndo presencial tem por principais objetivos:

| - preparar o estagidrio para vivenciar a experiéncia completa das atuais
modalidades de trabalho;

Il - contribuir com a redug¢do do consumo de bens e servigos no ambito das
unidades administrativas;

Il - manter, atrair e estimular o desenvolvimento de novos talentos;

IV - contribuir para a motivacdo e o comprometimento dos estagidrios com
os objetivos da Instituicao;

V - estimular o desenvolvimento do estagio criativo, da inovacdo e da
cultura de governo digital;

VI - aumentar a qualidade de vida e respeitar a diversidade dos) estagiarios;

VIl - economizar tempo e reduzir custos, riscos e dificuldades de
deslocamento dos estagiarios até o local de realizacdo de suas atividades.

CAPITULO Il
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DO ESTAGIO NAO PRESENCIAL

Art. 52 A quantidade de estagiarios em estagio ndo presencial é
estabelecida pelos chefes do setor, devendo a atividade de estagio ser desenvolvida de
forma presencial, no minimo, 1 (uma) vez na semana.

Art. 62 A realizacdo do estagio ndo presencial é facultativa, a critério do
gestor da unidade administrativa e com consentimento do estagiario, e deve ser restrita
as atividades compativeis com a modalidade.

Paragrafo Unico. A adesdo a modalidade hibrida nd3o constitui direito
subjetivo do estagiario.

Art. 72 Verificado o descumprimento das disposi¢cdes contidas no Capitulo
VI, ou em caso de denuncia identificada, o estagidrio deve prestar esclarecimentos ao
supervisor, a quem cabe repassar ao gestor da unidade, autoridade competente para
determinar a imediata suspensao do estdgio nao presencial.

Art. 82 O estagiario em regime de estagio ndo presencial deve comparecer
a unidade de lotacdo ou de exercicio quando houver interesse da Administracao.

Art. 92 Nos dias em que o estagidrio comparecer as dependéncias das
unidades, a marca¢do de ponto (eletrébnico ou manual) é obrigatéria para controle de
acesso e para registro de jornada, quando aplicavel.

Art. 10. O auxilio-transporte é pago ao estagidrio apenas quando prestar
atividade de forma presencial.

Secgao |
Do Equipamento Eletronico

Art. 11. Ao concordar em exercer o estagio ndo presencial, é
responsabilidade do estagidrio providenciar e manter, as suas expensas, estruturas fisicas
e tecnoldgicas necessarias e adequadas a realizagdo das atividades estabelecidas pelo
supervisor.

§ 12 Os equipamentos de tecnologia da informacdo particulares utilizados
pelo estagiario para exercer o estagio nao presencial devem obedecer as recomendacgdes
de requisitos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo, conforme o Anexo | da Instrucdo de Servico STIC n2 1, de 28 de dezembro
de 2021, publicada no DMPF-e, Caderno Administrativo, pag. 20-21, de 30 de dezembro
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de 2021.

§22 Cabe ao estagidrio comprovar ter a sua disposicdo para uso
computadores com as caracteristicas minimas definidas no Anexo | da Instrucdo de
Servico STIC n2 1, de 2021.

Secao |l
Das VedacGes e Prioridades
Art. 12. E vedada a realizagdo de estagio ndo presencial ao estagiario que:

| - apresente contraindica¢des por motivo de saude, constatadas em pericia
médica;

Il - esteja fora do pais.

Art. 13. Verificada a adequacdo de perfil, tem prioridade o estagidrio:
| - com deficiéncia;

Il - que tenha filho, cdnjuge ou dependente com deficiéncia;

Il - gestantes e lactantes;

IV - com filho com idade de até 24 meses;

V -idoso;

VI - que demonstre comprometimento e habilidades de autogerenciamento
do tempo e de organizacdo;

VIl - que tenha dependente em tratamento médico que requeira cuidados
especiais, conforme laudo ou declaracdao médica;

VIII - que esteja lotado em unidades desinstaladas, fundidas, extintas ou em
funcionamento como unidades digitais (oficios digitais ou nucleos de atuacdo 4.0).

CAPITULO IV
DO ESTAGIO HiBRIDO

Art. 14. Define-se como estagio em regime hibrido aquele cuja atividade é
realizada de maneira alternada, durante o més, da seguinte forma:
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| - fisicamente, na unidade administrativa;

Il - remotamente, mediante a adoc¢do do regime de estagio remoto, fora das
dependéncias da unidade administrativa.

Art. 15. Na modalidade de estagio em regime hibrido, deve ser garantida a
assisténcia nas dependéncias da unidade administrativa pelo supervisor ou outro
responsdvel, membro ou servidor, nos dias de execucdo das atividades de estagio de
forma presencial.

§ 12 Durante a execugdo das atividades pelo estagidrio, o supervisor da
unidade a que se refere as atividades designadas é responsdvel pela verificagdo na
marcacdo do ponto e no cumprimento dos deveres constantes do art. 17.

§ 22 A solicitagao para o estagio hibrido é feita mediante preenchimento de
requerimento disposto no Anexo | desta Portaria, vedada a realizacdo antes da
autorizacao pelo supervisor do estagio, responsavel por cientificar o setor de gestdo de
pessoas da unidade.

§ 32 O supervisor deve, sempre que possivel, conciliar sua escala presencial
de trabalho com a do estudante, de modo a permitir maior interacdo durante as
atividades, podendo a supervisdo ser efetuada de forma remota desde que seja garantida
ampla assisténcia ao estagiario.

CAPITULO V
DO ESTAGIO A DISTANCIA

Art. 16. E permitida a realizagdo de estagio a distancia, mediante interesse
da Administracdo, nas seguintes hipdteses:

| - para a sua unidade de lotacdo, em localidade diversa, nas dependéncias
das unidades administrativas, observada a abrangéncia geografica do seguro;

Il - para atender demanda de outra unidade que venha a contribuir com o
processo de aprendizagem do estagidrio, mediante auséncia de candidatos aprovados em
processo seletivo vigente na unidade requisitante.

§ 12 A solicitagdo para o estdgio a distancia se dd mediante preenchimento
de requerimento disposto no Anexo Il desta Portaria, vedada a realizagdo antes da
autorizacdo do gestor da unidade administrativa cedente.

§ 22 A execucdo das atividades do estdgio a distdncia ndo acarreta alteracao
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de lotagao.

§ 32 O inicio ou encerramento da designacdo do estagio a distancia, em
unidade distinta da de lotacdo do estagidrio, ndo gera direito a transito, a indenizacdo ou a
qualquer espécie de ajuda de custo.

§ 42 A contratagdo de seguro contra acidentes pessoais deve observar a
abrangéncia geografica da cobertura, considerando o local de realizacdo das atividades
pelo estagidrio.

§ 52 A indicacdo do estagidrio para a outra unidade é feita pelo gestor da
unidade cedente e, na auséncia de indicagdo em prazo razoavel, pelo Secretdrio-Geral.

§ 62 A critério da Administracdo, o estagidrio lotado em unidade
desinstalada, fundida ou extinta pode desenvolver as atividades de forma totalmente
remota até o fim do atual contrato de estagio, vedada a renovacdo e a convocagado de
novos candidatos, devendo ser observada a abrangéncia do seguro contra acidentes
pessoais no local de realizacdo do estagio.

§ 72 Compete ao gestor da unidade administrativa autorizar, a sua
conveniéncia, o estagio a distancia para os estudantes que se enquadram no §62 deste
artigo, cuja lotagdo é alterada para a unidade recebedora das vagas, a fim de manter a
cobertura orcamentdria da bolsa-estagio.

CAPITULO VI
DOS DEVERES DO ESTAGIARIO EM ATIVIDADE NAO PRESENCIAL
Art. 17. Constituem deveres do estagiario em atividade nao presencial:

| - cumprir as tarefas e demandas estabelecidas no plano de atividades pelo
supervisor, exercendo suas atribuicdes com zelo, dedicacdo e qualidade;

Il - atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do
orgdo, sempre que houver necessidade da unidade ou interesse da Administragao,
mediante comunicacdo prévia com prazo razodavel;

Il - desenvolver suas atividades no municipio onde esta instalada a sede da
sua unidade de lotacdo ou na regidao metropolitana respectiva, ressalvada a modalidade
de estagio a distancia;

IV - manter comunicacdo efetiva, de modo que o endereco residencial, os
telefones de contato, as ferramentas de comunicacdo online e outros meios definidos

Chave 4d6d5b48. 69e3631c. c430f 640. 2310af 45

Assinado com | ogin e senha por H NDENBURGO CHATEAUBRI AND PEREI RA DI NI Z FI LHO, em 04/02/2025 17:43. Para verificar a autenticidade acesse
. np. br/val i dacaodocunent o.

http://ww. transparenci a. npf



PGR-00003699/2025

pelo Ministério Publico Federal permanecam sempre atualizados e ativos nos dias Uteis e
nos hordrios acordados com o supervisor no plano de atividades;

V - respeitar os hordrios de disponibilidade para comunicacdes
administrativas e de cumprimento das atividades acordados com o supervisor, a serem
estabelecidos no periodo entre 7h e 21h, em dias Uteis;

VI - nos dias Uteis e nos hordrios acordados com o supervisor, consultar sua
caixa de correio eletrénico institucional e atender, em seus telefones cadastrados, ou em
outros aplicativos eletrénicos estabelecidos, quando for o caso, as ligacdes ou mensagens
recebidas diretamente e as videoconferéncias agendadas;

VIl - manter o supervisor informado acerca da evolucdo das atividades e de
eventuais dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIl - prestar contas ao supervisor sobre a execu¢do de suas atividades,
informando-o, periodicamente, dos resultados parciais e finais, obtendo orienta¢des e
informacdes de modo a proporcionar o acompanhamento e o adequado
encaminhamento das demandas;

IX - preservar o sigilo dos processos e dados acessados ou obtidos durante
a atuacgdo no estagio nao presencial, em especial, em relagdo a politica institucional de
privacidade de dados pessoais, mediante observancia das normas internas de seguranca
da informacdo e da comunicacao;

X - manter, durante todo o periodo do estdgio ndo presencial,
equipamentos de informdatica compativeis com o determinado pela Secretaria de
Tecnologia da Informacgdo e Comunicac¢do, nos termos do art. 11 desta Portaria;

Xl - participar das atividades de orientacdo, capacitacdo e
acompanhamento do trabalho n3o presencial possivelmente destinadas aos estagiarios;

XIlI - cumprir os demais deveres estabelecidos no art. 14 da portaria que
regulamenta o Programa de Estdgio no ambito do Ministério Publico da Unido e Escola
Superior do Ministério Publico da Unido.

§ 12 E vedado aos estagiarios se utilizarem de terceiros para o cumprimento
das tarefas previstas no plano de atividades.

§ 292 O estagidrio deve apresentar declaracdo de que cumpre todos os
requisitos para realizar o estdgio remoto em regime hibrido e informar a Administracao
qualquer alteragdo com relagdo a eles.
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CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES DO SUPERVISOR

Art. 18. S3o atribuicdes do supervisor do estagiario em regime de estagio
ndo presencial:

| - promover a integracdo do estagiario no ambiente em que se
desenvolverd o estagio;

Il - orientar o estagidrio sobre as atividades a serem desenvolvidas durante
o periodo de estagio, bem como sobre seus deveres e responsabilidades;

lIl - avaliar o desempenho do estagidrio mediante utilizacdo da Ficha de
Avaliacdo de Desempenho do Estagidrio quando da prorrogacdo e desligamento do
estagio ou, ainda, quando julgar conveniente;

IV - zelar pelo cumprimento do termo de compromisso;

V - providenciar o envio a instituicdo de ensino, com periodicidade minima
de 6 (seis) meses, do relatdrio de atividades elaborado pelo estagiario, remetendo cépia a
area de gestdo de pessoas da respectiva unidade gestora;

VI - informar a area de gestdo de pessoas da respectiva unidade a
desisténcia do estdgio ou quaisquer outras alteracdes relacionadas a atividade escolar,
guando for o caso;

VIl - garantir o usufruto do recesso do estagidrio dentro da vigéncia do
periodo contratual, sendo vedada a acumulacao;

VIIl - fazer o gerenciamento e os devidos ajustes da frequéncia dos
estagiarios, até o 22 dia util do més subsequente;

IX - preencher requerimento especifico para a realizacdo do estagio hibrido,
garantindo a supervisao efetiva das atividades nesse formato, dando conhecimento do ato
a area de gestdo de pessoas da unidade.

Art. 19. O supervisor deve incentivar o estagiario, sempre que conveniente,
a comparecer a unidade de exercicio e a participar, presencialmente ou por
videoconferéncia, de atividades culturais ou de confraterniza¢Ges para vivenciar a cultura
organizacional e promover a integragao.

CAPITULO VIII
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. S3o aplicdveis ao estagio ndo presencial as regras previstas na
portaria que regulamenta o Programa de Estdgio no ambito do Ministério Publico da
Unido e Escola Superior do Ministério Publico da Unido, que ndo contrariem os termos
desta Portaria.

Art. 21. Fica delegada ao Secretario-Geral as competéncias de gestor da
unidade de que dispdem esta Portaria.

Art. 22. Compete ao Secretario-Geral do Ministério Publico Federal dirimir
as duvidas suscitadas em relacao as disposicoes desta Portaria, bem como expedir as
instrucGes de servico necessdrias a sua aplicacdo, podendo modificar os formularios por
ela aprovados.

Art. 23. Os casos omissos serdao decididos pelo Procurador-Geral da
Republica.

Art. 24. Fica revogada a Portaria PGR/MPF n2 192, de 30 de marco de 2022,
publicada no DMPF-e, Caderno Administrativo, pag. 1, de 1 de abril de 2022.

Art. 25. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

HINDENBURGO CHATEAUBRIAND PEREIRA DINIZ FILHO
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