PORTARIA PGR/MPU N° 378 DE 9 DE AGOSTO DE 2010
( Alterada pelas Portarias PGR/MPU n° 576 de 12 de novembro de 2010; n° 155 de 30 de
margo de 2011; n°® 101 de 22 de junho de 2011; e, n° 539 de 04 de outubro de 2011)

Regulamenta o Programa de Estagio no ambito do Ministé-
rio Publico da Unidao e da Escola Superior do Ministério Pu-
blico da Uni&do e da outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que |lhe sdo conferidas no
art. 26, incisos VIl e XlIl, da Lei Complementar n.° 75, de 20/5/1993, e tendo em vista o disposto na Lei n.°
11.788, de 25/9/2008 e nas Resolugbes n.%s 42, 52 e 62 do Conselho Nacional do Ministério Publico,
resolve:

Art. 1° Regulamentar os critérios de recrutamento, selegdo e acompanhamento de
estudantes no Programa de Estagio, no ambito do Ministério Publico da Unido e da Escola Superior do
Ministério Publico da Unido, conforme normas estabelecidas por esta Portaria.

Paragrafo unico. O Programa de Estagio de que trata esta Portaria refere-se ao estagio nao
obrigatoério, desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.

DO PROGRAMA DE ESTAGIO

Art. 2° O Programa de Estagio no ambito do Ministério Publico da Unido e da Escola
Superior do Ministério Publico da Unido objetiva proporcionar, respeitada a exigéncia legal de estrita
correlagdo com a respectiva area de formagao académica:

| — a preparagao para o trabalho produtivo, em complementagcao ao conhecimento tedrico
adquirido na instituicdo de ensino;

Il — o desenvolvimento de habilidades préprias da atividade profissional;

[ll — o aperfeicoamento técnico-cultural e cientifico;

IV — a contextualizagéo curricular, mediante aplicacao de conhecimentos tedricos; e

V — participacdo em atividades de cunho social, objetivando o desenvolvimento para a vida
cidada.

Paragrafo unico. O estagio regulamentado por esta Portaria ndo gera, em nenhuma hipotese,
vinculo empregaticio.

Art. 3° Somente poderdo integrar o Programa de Estagio instituido por esta Portaria os
estudantes regularmente matriculados em instituicbes publicas de ensino médio e instituicdes publicas e
privadas de ensino superior ou profissionalizante credenciadas pelo 6rgdo competente e conveniadas com
unidade do Ministério Publico da Unido ou com a Escola Superior do Ministério Publico da Unido. (Alterado
pela Portaria PGR/MPU N° 155 de 30 de margo de 2011).

§ 1° A assinatura do Termo de Convénio, obedecido o modelo padrdo (Anexo 1), é de
competéncia do chefe da respectiva unidade gestora.

§ 2° Sera publicado no Diario Oficial da Unido o Extrato do Termo de Convénio (Anexo II),
até o 5° (quinto) dia util do més seguinte ao de sua assinatura.

§ 3° Os convénios vigorardo por 3 (irés) anos, sendo permitida a prorrogagdo por igual
periodo, havendo interesse reciproco das partes, mediante Termo Aditivo a Convénio (Anexo llI).



§ 4° O convénio podera ser rescindido de comum acordo entre as partes ou, unilateralmente,
por qualquer delas, mediante simples comunicagao escrita, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Art. 4° O recrutamento dos estagiarios dar-se-a por meio de seleg¢éo publica com aplicagédo
de, pelo menos, uma prova escrita, precedido por edital e amplamente divulgado na unidade que o
realizara e nas sedes das instituicdes de ensino conveniadas. (Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 576 de
12 de novembro de 2010).

§ 1° Antes da publicagdo do edital devera ser concedido o prazo de 15 (quinze) dias, por
meio de divulgacdo no site da unidade que realizara a selegao, para que todas as Instituicdes de Ensino
interessadas possam celebrar o convénio previsto no art. 3° da Portaria PGR/MPU n° 378, de 9/8/2010.
(Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 576 de 12 de novembro de 2010).

§ 2° Participardo do processo seletivo somente os estudantes vinculados as instituicdes de
ensino integrantes do Programa de Estagio. (Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 576 de 12 de novembro
de 2010).

§ 3° Poderédo concorrer as vagas de estagio os estudantes que tenham concluido, pelo
menos:(Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 576 de 12 de novembro de 2010).

a) o primeiro ano do ensino médio, para estudantes de nivel médio; e

b) 40% (quarenta por cento) da carga horaria ou dos créditos do curso superior, independente
do semestre em que esteja formalmente matriculado, para estudantes de nivel superior.

§ 4° A comprovacgdo do requisito constante no § 3° se fara por meio de documento emitido
pela instituicdo de ensino e devera ocorrer no momento da inscri¢do.(Alterado pela Portaria PGR/MPU N°
576 de 12 de novembro de 2010).

§ 5° A selecédo de estagiarios ocorrera mediante aplicagdo de prova escrita objetiva e/ou
discursiva, que avaliara conhecimentos especificos da atividade do estagio a que se destina e/ou
conhecimentos da lingua portuguesa, podendo ocorrer mediante convénio com servicos de agente de
integragédo observada a disponibilidade orgamentaria e financeira.(Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 576
de 12 de novembro de 2010).

§ 6° A selecdo de estagiarios de nivel médio podera ocorrer mediante a utilizacdo da
classificagédo final dos estudantes em Programas de Sele¢cdo promovidos por Instituicbes Publicas de
Ensino Superior, mediante celebracdo de Termo de Cooperagao.(Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 576
de 12 de novembro de 2010).

§ 7° O servidor integrante das carreiras do Ministério Publico da Unido, que declinar interesse
em realizar estagio nas unidades do ramo em que for lotado devera participar da sele¢ao publica. (Alterado
pela Portaria PGR/MPU N° 576 de 12 de novembro de 2010).

§ 8° Fica proibida a realizacao de entrevista, de carater eliminatério e/ou classificatério, para
contratacdo de estagiarios para o Programa de Estagio, ndo sendo permitida submissdo do estagiario a
novas provas, testes ou congéneres apds a aprovagdo no processo seletivo. (Alterado pela Portaria
PGR/MPU N° 576 de 12 de novembro de 2010).

§ 9° As unidades gestoras somente poderao contratar estagiarios de area de conhecimento
vinculada, direta ou indiretamente, as atividades nelas desenvolvidas. (Alterado pela Portaria PGR/MPU N°
576 de 12 de novembro de 2010).

§ 10. Do total de vagas de estagio, serdo reservados 10% (dez por cento) para estudantes
portadores de deficiéncia, cuja ocupagao considerara as competéncias e necessidades especiais do
estagiario e as atividades e necessidades préprias das unidades organizacionais. (NR) (Alterado pela
Portaria PGR/MPU N° 539 de 04 de outubro de 2011).

§ 11. A comprovacao da deficiéncia sera feita mediante laudo médico, apresentado em original
ou cépia autenticada, expedido no prazo maximo de 90 (noventa) dias antes do término das inscri¢des, do
qual conste expressamente que a deficiéncia se enquadra na previsdo do art. 4° e seus incisos do Decreto
n.° 3.298, de 20/12/1999 e suas alteragoes.



§ 12. Fica instituido o Sistema de Cotas para Minorias Etnico-Raciais nos processos seletivos
para contratagdo de estagiarios de nivel superior e profissionalizante, sendo reservado o percentual de no
minimo 10% (dez por cento) das vagas existentes, que surgirem ou forem criadas no prazo de validade do
processo seletivo. (Incluido pela Portaria PGR/MPU N° 155 de 30 de margo de 2011).

§ 13. Para concorrer ao Sistema de Cotas para Minorias Etnico-Raciais, o candidato devera:
a) efetuar sua inscrigdo, conforme procedimentos definidos em edital;
b) assinar declaragéo especifica de opgéo para participar da sele¢do por esse sistema (Anexo

1);

c) comparecer, quando convocado a entrevista pessoal, munido de carteira de identidade
original e comprovante de renda familiar, devendo este ser utilizado como facilitador para a analise do
pleito. (Incluido pela Portaria PGR/MPU N° 155 de 30 de marco de 2011).

§ 14. O candidato convocado que ndo comparecer a entrevista pessoal ou comparecer sem
portar documento original de identidade passara a compor automaticamente a lista geral de inscritos.
(Incluido pela Portaria PGR/MPU N° 155 de 30 de margo de 2011).

§ 15. Ficam destinadas as vagas 102, 20? 30? e assim sucessivamente aos candidatos com
deficiéncia e/ou aos participantes do Sistema de Cotas para Minorias Etnico-Raciais. Havendo as duas
situagbes no mesmo processo seletivo, prioritariamente, convoca-se o candidato com deficiéncia e, na vaga
seguinte 11°, 21°, 31° e assim sucessivamente, convoca-se o candidato participante do Sistema de Cotas
para Minorias Etnico-Raciais. (Incluido pela Portaria PGR/MPU N° 155 de 30 de margo de 2011).

§ 16.0s candidatos inscritos no Sistema de Cotas para Minorias Etnico-Raciais deverdo preencher todas as
condi¢des estabelecidas nesta portaria.(Incluido pela Portaria PGR/MPU N° 155 de 30 de margo de 2011).

§ 17. As unidades gestoras poderdo estabelecer normas complementares para o cumprimento dessa portaria.
(Incluido pela Portaria PGR/MPU N° 155 de 30 de margo de 2011).

§ 18. As unidades gestoras deverao encaminhar os editais dos processos seletivos para a Secretaria Geral/Dire-
toria Geral de cada ramo, demonstrando o cumprimento do estabelecido nesta Portaria. (Incluido pela Portaria
PGR/MPU N° 155 de 30 de margo de 2011).

Art. 5° A inclusdo no Programa de Estagio de estudante aprovado no processo seletivo de que
trata o art. 4° obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo divulgada em edital e ocorrera mediante
assinatura e apresentagéo dos seguintes documentos:

| — Ficha Cadastral, na qual devera constar uma fotografia 3x4 (Anexo 1V);

Il — Termo de Compromisso de Estagio acompanhado do plano de atividades a serem
desenvolvidas no estagio (Anexo V e Vi e VII);

[ll — Declaragao para Inclusdo (Anexo VIII);

IV — Histérico Escolar;

V — Declaragéo de matricula emitida pela instituicdo de ensino;

VI — Cépia dos seguintes documentos pessoais, que deverao ser conferidas com o original:

a) Carteira de Identidade e CPF; e

b) Comprovante de quitagdo com as obrigagbes militares e eleitorais (se maior de 18 anos).

VIl — Atestado médico comprovando a aptidao clinica para realizagdo do estagio.

Paragrafo unico. O Termo de Compromisso de Estagio devera ser firmado em 3 (trés) vias
assinadas pelo estagiario, se maior, ou seu representante ou assistente legal, se menor de 18 (dezoito)
anos, pela instituicdo de ensino e pelo chefe da respectiva unidade gestora ou administrativa, ficando cada
um dos subscritores com uma via do referido termo.

Art. 6° O estudante integrante do Programa de Estagio fara jus a bolsa de estagio mensal e ao
auxilio-transporte.

§ 1° O valor da bolsa de estagio e do auxilio-transporte sera fixado pelo Procurador-Geral da
Republica.

§ 2° O auxilio-transporte sera pago junto com a bolsa de estagio, em pecunia, proporcional aos
dias efetivamente estagiados.

§ 3° Nao sera descontado da bolsa de estagio qualquer valor referente ao auxilio-transporte.



§ 4° O Ministério Publico da Unido e a Escola Superior do Ministério Publico da Unido nao
custeara quaisquer despesas de estagiarios, especialmente as relacionadas a inscricdes ou transporte para
cursos, seminarios, simpdosios e afins.

§5° O estagiario servidor ou empregado publico nio fara jus a bolsa de estagio e ao auxilio-
transporte referidos no caput.

§ 6° Compete ao 6rgao central de gestdo de pessoas de cada ramo do Ministério Publico da
Unido a elaboragédo da folha de pagamento dos estagiarios, e a Secretaria de Gestdo de Pessoas do
Ministério Publico Federal a elaboracao de folha de pagamento dos estagiarios da Escola Superior do
Ministério Publico da Unido, providenciando o crédito até o 10° (décimo) dia do més subseqiente, em conta
bancaria de titularidade exclusiva do estagiario, aberta em um dos bancos conveniados.

§ 7° Caso o estagiario ndo possua conta bancaria de titularidade exclusiva, sera emitida pela
area de gestao de pessoas Declaragéo para Abertura de Conta Bancaria (Anexo IX).

Art. 7° Cada unidade gestora devera providenciar a contratacdo de seguro contra acidentes
pessoais em favor dos estagiarios, mediante Apdlice Coletiva de Seguro, cujo numero total de vidas
seguradas correspondera ao respectivo limite de vagas de estagio.

Paragrafo unico. Excetua-se da cobertura estipulada no caput, o estagiario servidor ou
empregado publico, por se achar devidamente protegido contra os riscos do trabalho, em legislacao
especifica.

Art. 8° O estagio tera duragdo de até 1 (um) ano, podendo ser prorrogado até o limite de 2
(dois) anos, para cada curso.

§ 1° A prorrogagao ocorrera mediante solicitagdo do supervisor, formulada com 30 (trinta) dias
de antecedéncia, que sera encaminhada, juntamente com Termo de Prorrogacdo de Estagio (Anexo X),
devidamente assinado pelo estagiario, a respectiva area de gestdo de pessoas, comunicando-se sua
eventual aprovagao a instituicdo de ensino.

§ 2° O estagio firmado com portador de deficiéncia ndo se submete ao limite temporal previsto
no caput deste artigo, podendo ser prorrogado até a conclusdo do curso ou colagédo de grau observada a
regra do paragrafo anterior.

Art. 9° A jornada de atividade em estagio sera de 20 (vinte) horas semanais, distribuidas,
preferencialmente, em 4 (quatro) horas diarias, no horario do expediente da respectiva unidade, sem
prejuizo das atividades discentes.

§ 1° Durante o periodo de férias escolares, a jornada diaria de estagio podera estender-se até
0 maximo de 6 (seis) horas, mediante solicitagdo da chefia da unidade gestora, com a anuéncia da
Secretaria-Geral ou Diretoria-Geral do respectivo ramo do Ministério Publico da Unido, observada a
disponibilidade orgamentaria e financeira.

§ 2° A solicitagdo a que se refere o paragrafo anterior devera ser remetida com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias da data prevista para a extensao da jornada de estagio.

§ 3° Nos periodos de avaliagdo de aprendizagem, mediante apresentacdo de documento
idéneo emitido pela instituicdo de ensino, com o fim de possibilitar melhor desempenho nas atividades
discentes, o estagiario fara jus a reducdo de pelo menos metade da jornada diaria, sem prejuizo da bolsa
de estagio.

§ 4° A frequéncia do estagiario sera registrada por meio eletrénico, nas unidades que ja
implantaram esse sistema, ou em Folha de Frequéncia (Anexo Xl) a qual sera encaminhada para a area de
gestao de pessoas respectiva, que elaborara o boletim mensal de freqiiéncia, com anotagbes do resumo
das ocorréncias, e o remetera ao seu 6rgao central, até o 2° (segundo) dia util do més subsequente, para a
elaboracao da folha de pagamento dos estagiarios.

§ 5° A abertura, a distribuigdo, o recolhimento e o encerramento diarios da folha de ponto
serdao efetuados pelo supervisor do estagio.



§ 6° Ressalvada a situacgao prevista no § 3° deste artigo, sera descontada da bolsa de estagio
a parcela referente as faltas, entradas tardias, auséncias e saidas antecipadas do estagiario.

§ 7° Podera ser autorizada pelo supervisor de estagio a compensagado de horas decorrentes
de caso fortuito e forga maior, que devera ocorrer até o més subsequente ao da ocorréncia, obedecido o
limite maximo de 6 (seis) horas diarias.

Art. 10. Podera o estagiario ausentar-se, sem prejuizo da bolsa de estagio:

| — sem limite de dias, por motivo de doenga que o impossibilite de comparecer ao local do
estagio ou, se acometido de doenga contagiosa, durante o periodo de contagio;

Il — por 8 (oito) dias consecutivos em razao de falecimento do cnjuge, companheiro, pais,
madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;

Il — pelo dobro dos dias de convocagdo, em virtude de requisicdo da Justica Eleitoral
durante os periodos de eleigao;

IV — por 1 (um) dia, por motivo de apresentacdo para alistamento militar e sele¢do para o
servigo militar;

V — por 1 (um) dia, para doagao de sangue;

VI - por 1 (um) dia, por motivo juri e outros servigos obrigatérios por lei.

§ 1° A comprovagdo das situagdes elencadas neste artigo sera feita diretamente ao
supervisor do estagio, mediante entrega, respectivamente, de atestado médico, atestado de obito,
declaragédo expedida pela Justica Eleitoral, atestado de doagdo de sangue e comprovante de
comparecimento no servigo militar, juri e outros servigos obrigatérios por lei, no prazo maximo de 3 (trés)
dias uteis a contar do inicio da auséncia.

§ 2 ° As auséncias de que tratam este artigo respeitardo, em qualquer caso, o prazo de
duracéo estabelecido no contrato de estégio.

Art 11. Sera admitida a suspensao temporaria do estagio, com prejuizo da bolsa de estagio,
pelo prazo minimo de 15 (quinze) dias e maximo de 6 (seis) meses, a pedido da estagiaria ou de seu
representante ou assistente legal, em decorréncia do nascimento com vida de filho, ndo ficando a vaga livre
para nova contratagéo.

Paragrafo unico. O pedido de suspensdo temporaria de que trata esse artigo devera ser
instruido com copia da certiddo de nascimento a area de gestdo de pessoas responsavel no prazo de 3
(trés) dias uteis.

Art. 12. O estagiario servidor ou empregado publico devera cumprir jornada minima de estagio
de 4 (quatro) horas semanais, a serem distribuidas a critério do supervisor, sem prejuizo do cumprimento
da jornada normal de trabalho.

Art. 13. E assegurado ao estagiario, sempre que o periodo de duracdo do estagio for igual ou
superior a 1 (um) ano, recesso remunerado de 30 (trinta) dias anuais, que podera ser fracionado, em até 3
(trés) periodos, nao inferiores a 10 (dez) dias consecutivos, quando houver interesse do estagiario e do
Ministério Publico. (NR) (Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 539 de 04 de outubro de 2011).

§ 1° O recesso de que trata este artigo sera concedido de forma proporcional, caso o estagio
ocorra em periodo inferior ao previsto no caput deste artigo. (Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 576 de
12 de novembro de 2010).

§ 2° O recesso de que trata este artigo sera concedido mediante requerimento do estagiario
previamente aprovado pelo supervisor, o qual devera ser encaminhado a respectiva area de gestao de
pessoas com no minimo 10 (dez) dias de antecedéncia.(Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 576 de 12 de
novembro de 2010).

§ 3° O recesso néao fruido, em razdo da cessacao do estagio, estara sujeito a indenizagéo
proporcional, desde que devidamente justificado pelo supervisor o motivo de ndo fruicdo durante a vigéncia
do contrato de estagio, com a concordancia do chefe da unidade gestora, condicionado o pagamento a
apreciagao e autorizacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas.(Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 576 de
12 de novembro de 2010).

§ 4° Nos casos de desligamento do estagio previstos nos incisos Il a Xl do art. 18, sera
observada a necessidade de ressarcimento referente ao gozo de recesso antecipado.(Alterado pela



Portaria PGR/MPU N° 576 de 12 de novembro de 2010).

§ 5° Nos casos em que, por algum motivo, n&o for possivel a supervisdo do estagiario no setor
de sua lotacao, a drea de gestdo de pessoas responsavel devera ser informada com antecedéncia minima
de 5 (cinco) dias para aproveitamento temporario do estagiario em outro setor da unidade.(Alterado pela
Portaria PGR/MPU N° 576 de 12 de novembro de 2010).

Art. 14. E dever do estagiario:

| — cumprir a programacao do estagio e realizar as atividades que Ihe forem atribuidas;

Il — elaborar relatério semestral de atividades;

[l — efetuar regularmente os registros de frequéncia;

IV — comunicar imediatamente ao supervisor, quando for o caso, a desisténcia do estagio ou
quaisquer outras alteragdes relacionadas a atividade escolar;

V — fazer uso do cracha de identificagdo nas dependéncias do Ministério Publico da Unido e
devolvé-lo ao término do contrato de estagio;

VI — encaminhar a area de gestédo de pessoas da respectiva unidade, ao final de cada periodo
letivo, declaragdo de matricula para o periodo seguinte, expedida pela instituicdo de ensino conveniada;

VIl — ressarcir valor eventualmente recebido de forma indevida;

VIIl — providenciar a abertura de conta corrente de titularidade exclusiva do estagiario para o
recebimento da bolsa remuneratéria do estagio, junto a qualquer dos bancos conveniados, a sua escolha;

IX — manter sigilo e discricdo sobre os fatos de que vem a tomar conhecimento por ocasido do
seu desempenho no estagio.

X — comunicar a area de gestdo de pessoas da respectiva unidade, imediatamente apés a
posse em cargo efetivo ou a nomeagao para cargo em comissao ou, ainda, a assinatura do contrato de
trabalho, se, durante a vigéncia do estagio, tornar-se servidor publico ou empregado publico, tomando todas
as medidas necessarias para regularizagéo do estagio, desde que compativel com a nova situagao juridica,
sem prejuizo do disposto no inciso VII.

Paragrafo unico. Aplicar-se-a, ainda, aos estagiarios, no que couber, os deveres impostos aos
servidores publicos federais, previstos no art. 116 da Lei n.° 8.112, de 11/12/1990.

Art. 15. E vedado ao estagiario:

| — identificar-se invocando sua qualidade de estagiario quando n&o estiver no pleno exercicio
das atividades decorrentes do estagio;

I — ausentar-se do local de estagio durante o expediente, sem prévia autorizagdo do
supervisor;

Il — retirar qualquer documento ou objeto da reparticdo, ressalvados aqueles relacionados ao
estagio, com prévia anuéncia do supervisor;

IV — utilizar a internet para atividades que nao estejam diretamente ligadas ao estagio;

V — o exercicio de qualquer atividade concomitante em outro ramo do Ministério Publico, em
orgéos do Poder Judiciario, na Defensoria Publica da Unido e dos Estados, na Policia Civil ou Federal e
na advocacia publica ou privada ou nos seus 6rgaos de classe; e

VI — praticar, isolada ou conjuntamente, atos privativos de membro do Ministério Publico, nas
esferas judicial ou extrajudicial.

Paragrafo unico. Aplicar-se-a, ainda, aos estagiarios, no que couber, as proibicbes impostas
aos servidores publicos federais, previstas no art. 117 da Lei n.° 8.112/1990.

Art. 16. Cada estagiario sera acompanhado por um supervisor, membro ou servidor lotado no
local de realizagéo do estagio, neste Ultimo caso, indicado pela chefia imediata, ao qual competira:

| — promover a integracao do estagiario no ambiente em que se desenvolvera o estagio;

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

Il — avaliar o desempenho do estagiario mediante utilizacdo da Ficha de Avaliagdo de
Desempenho do Estagiario (Anexo Xll) quando da prorrogacao 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 relatério de atividades elaborado pelo estagiario, remetendo cépia a area de gestdo de pessoas da
respectiva unidade gestora;

VI — informar a area de gestéo de pessoas da respectiva unidade:

a) a desisténcia do estagio ou quaisquer outras alteragdes relacionadas a atividade escolar,



quando for o caso;

b) as ocorréncias que impactam a folha de pagamento, até o segundo dia util do més
subsequente, mediante utilizacdo da Folha de Freqliéncia, quando nao for utilizado o controle eletrdnico de
frequéncia; e

c) o periodo de recesso do estagiario ou de férias, no caso de estagiario servidor, para
providéncias no sistema operacional de gerenciamento do Programa.

VIl — aprovar previamente o requerimento de recesso apresentado pelo estagiario.

§ 1° O supervisor devera ter formacgao ou experiéncia profissional na area de conhecimento do
estagiario.

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

§ 3° Fica limitado a 10 (dez) o niumero de estagiarios por supervisor.
Art. 17. Compete a instituicdo de ensino conveniada:

| — indicar as condigbes de adequagao do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e
modalidade de formacgéo escolar do estudante e ao horario e calendario escolar, elaborando plano de
atividades do estagiario a ser apresentado ao supervisor do estagio;

Il — indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como responsavel pelo
acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario;

Il = comunicar a unidade concedente, por escrito, qualquer ocorréncia que implique o
desligamento do estagiario;

IV — exigir do educando a apresentagdo perioddica, em prazo ndo superior a 6 (seis) meses, do
relatério de atividades;

V — zelar pelo cumprimento do termo de compromisso;

VI — elaborar instrumentos de avaliagdo dos estagios de seus educandos.

Art. 18. O desligamento do estagio ocorrera:

| — automaticamente, ao término do prazo acordado;

Il — a pedido do estagiario;

Il — pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por 8 (oito) dias consecutivos ou 15
(quinze) dias intercalados, no periodo de 1 (um) més;

IV — pela conclusado do curso, caracterizado pela colagédo de grau para estudantes de nivel
superior e pelo término do ano letivo para estudantes de nivel médio;

V — a qualquer tempo, a critério da Administragao;

VI — pelo descumprimento, por parte do estagiario, das condi¢des do Termo de Compromisso,
inclusive no caso de sua prorrogagao;

VIl — por baixo rendimento, caracterizado pela obtengdo de nota inferior a 36 pontos nas
avaliagcdes de desempenho a que for submetido;

VIII — por conduta incompativel com a exigida pelo Ministério Publico da Unido, observadas,
para esse fim, as disposi¢des dos arts. 14 e 15 desta Portaria;

IX — por reprovagdo em mais da metade dos créditos disciplinares do ultimo semestre ou
periodo escolar concluido;

X — na hipotese de mudanga ou interrupcdo de curso ou, ainda, em decorréncia de
transferéncia para instituicdo de ensino néo conveniada.

Xl — com a posse em cargo efetivo ou a nomeagédo em cargo em comissao ou, ainda, com a
assinatura do contrato de trabalho, se, durante a vigéncia do estagio, tornar-se servidor publico ou
empregado publico.

§ 1° Nos casos previstos nos incisos Il e X, o estagiario devera solicitar seu desligamento
mediante o Formulario de Solicitagdo de Desligamento (Anexo XIII).

§ 2° Salvo nos casos previstos nos incisos | e IV, devera ser firmado Termo de Rescisao de
Estagio (Anexo XIV).

§ 3° Nos casos previstos nos incisos lll, VI e VIl fica vedada a reinclusdo do aluno no
programa de estagio, em decorréncia do mesmo curso.

§ 4° O desligamento do estagiario devera ser comunicado, imediatamente, ao 6rgéo central de
gestao de pessoas, bem como a respectiva instituicdo de ensino.



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

§ 6° A manutencdo do estagio de nivel superior até a data da colagdo de grau, conforme
previsto no inciso IV deste artigo, dependera da apresentacdo de declaracdo emitida pela instituicdo de
ensino, da qual devera constar a data estabelecida para a colagao de grau, bem como a assinatura de novo
Termo de Compromisso até a data informada.

Art. 19. Quando do desligamento, por qualquer dos motivos constantes no artigo anterior, o
estagiario fara jus ao Termo de Realizagdo do Estagio (Anexo XV), expedido pela area de gestao de
pessoas da respectiva unidade, com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da
avaliacao de desempenho.

Paragrafo unico. Podera ser emitida Declaracdo de Realizagdo de Estagio (Anexo XVI) a
pedido do Estagiario, durante o periodo de estagio.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 20. A Secretaria de Gestao de Pessoas do Ministério Publico Federal ou érgao equivalente
nos demais ramos do Ministério Publico da Uniao e na Escola Superior do Ministério Publico da Uniao
mantera atualizados os registros e documentos que comprovem a relagdo de estagio, disponibilizando-os
para efeitos de fiscalizagao.

Art. 21. Cabera aos Procuradores Gerais dos respectivos ramos do Ministério Publico da Uniao
divulgar, anualmente, os limites de despesas com a contratagcao de estagiarios participantes do Programa
de Estagio, especificados por unidade gestora, observadas as disposi¢cdes da Lei Orcamentaria Anual.
(Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 539 de 04 de outubro de 2011).

§ 1° O numero de estagiarios de que trata o caput desse artigo, considerando os termos da
Resolugdo CNMP n° 42, de 16/6/2009, ndo excedera:

| — ao estagio de nivel médio, o que dispde o art. 17 da Lei n® 11.788, de 25/9/2008; e

Il — ao estagiario de nivel médio profissional e de nivel superior.

a) para a area juridica, o dobro do total dos membros do Ministério Publico em exercicio
podendo, excepcionalmente, ser ampliado até o triplo, por ato fundamentado do Procurador-Geral,
Procurador-Chefe, tendo em vista a organizagdo administrativa da unidade e a conveniéncia do programa
de estagio, desde que observada a natureza de ato escolar supervisionado e a disponibilidade
orcamentaria; e

b) para a area administrativa até 30% (trinta por cento) do total de servidores em exercicio,
observada a disponibilidade orgamentaria.

§ 2° O quantitativo estabelecido no inciso Il, alinea “a”, deste artigo, aplica-se em relagdo aos
membros designados para atuar, em regime de acumulagéo, nas fungdes Eleitoral e Defesa do Cidadao.
(NR) (Alterado pela Portaria PGR/MPU N° 539 de 04 de outubro de 2011).

Paragrafo unico. Em nenhuma hipétese o nimero de estagiarios de que trata este artigo
podera ultrapassar os limites previstos no art. 11 da Resolugao CNMP n° 42/2009, observado o Acérdao
referente ao Processo CNMP n° 0.00.000.000506/2010-07, de 11/5/2010.

Art. 22. A Escola Superior do Ministério Publico da Unido ressarcira mensalmente ao Ministério
Publico Federal as despesas com estagiarios do Programa de Estagio.

Art. 23. A prorrogacdo dos estagios contratados antes do inicio da vigéncia desta Portaria
apenas podera ocorrer se ajustada as suas disposicoes.

Art. 24. Podera a Secretaria-Geral, ou Diretorias-Gerais, fixar, excepcionalmente, a jornada de
atividades em estagio de 30 (trinta) horas semanais a pedido do dirigente da unidade onde se realiza o
estagio, observada a existéncia de dotagao orgamentaria e financeira e desde que nao acarrete prejuizo a
atividade escolar, conforme declaracao firmada pelo estagiario.

Art 25. Compete ao Secretario-Geral do Ministério Publico da Unido dirimir as duavidas
suscitadas em relacdo as disposicoes desta Portaria, bem como expedir as instrugbes de servigo
necessarias a sua aplicagdo, podendo, inclusive, modificar os formularios por ela aprovados, sendo os
casos omissos decididos pelo Procurador-Geral da Republica.



Art. 26. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando a Portaria
PGR/MPF n° 567, de 13 de novembro de 2008.

ROBERTO MONTEIRO GURGEL SANTOS

ANEXO |
(Alterado pela Portaria SG/MPU n°. 101, de 22/06/2011)

=2
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

TERMO DE CONVENIO

CONVENIO QUE ENTRE SI CELEBRAM O (RAMO DO
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO) E A (INSTITUICAO DE
ENSINO), OBJETIVANDO A CONCESSAO DE ESTAGIO
DE ENSINO (SUPERIOR OU MEDIO), OBEDECIDAS AS
DISPOSICOES DA LEI N.° 11.788, de 25/9/2008 E OS
TERMOS DA PORTARIA PGR/MPU N.° 378, DE
09/08/2010, QUE REGULAMENTA O PROGRAMA DE
ESTAGIO NO AMBITO DO MINISTERIO PUBLICO DA
UNIAO.

O (RAMO DO MPU), de um lado, por intermédio da (NOME DA UNIDADE GESTORA),
inscrita no CGC sob o n.° (n.° do CGC da unidade gestora) com sede na (ENDERECO DA UNIDADE
GESTORA), neste ato denominada UNIDADE CONCEDENTE e representada pelo
(SECRETARIOGERAL, DIRETOR-GERAL OU PROCURADOR-CHEFE DA UNIDADE CONCEDENTE) e
de outro o (NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO), com sede na (ENDERECO DA INSTITUICAO DE
ENSINO), neste ato denominada (INSTITUICAO DE ENSINO-SIGLA), inscrita no CGC sob o n.° (N.° DO
CGC DA INSTITUICAO DE ENSINO), representada por seu (CARGO E NOME DO REPRESENTANTE
LEGAL DA INSTITUICAO DE ENSINO), resolvem celebrar o presente convénio, mediante as seguintes
clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA

Este convénio tem por objetivo estabelecer vinculo entre o (RAMO DO MPU) e
(INSTITUICAO DE ENSINO-SIGLA), credenciada pelo (ORGAO COMPETENTE), visando proporcionar
aos alunos regularmente matriculados, a oportunidade de serem incluidos no Programa de Estagio do
Ministério Publico da Uni&o, preparando-os para a empregabilidade, para a vida cidada e para o trabalho,
por meio do exercicio de atividades correlatas a sua pretendida formacgao profissional, em
complementagéo ao conhecimento tedrico adquirido na instituigdo de ensino.

CLAUSULA SEGUNDA

O estagio obedecera as disposi¢cdes da Lei n° 11.788, de 25/9/2008 e o regulamento
aprovado pela Portaria PGR/MPU n.° 378/2010.

CLAUSULA TERCEIRA

A participagdo no programa de estagio ndo gerara vinculo empregaticio de qualquer
natureza com o Ministério Publico da Uni&o.

§ 1° O servidor integrante das carreiras do Ministério Publico da Unido que declinar interesse
em realizar estagio nas unidades do ramo em que for lotado devera participar da sele¢édo publica.



§ 2° O estagiario servidor ou empregado publico nao faz jus a bolsa de estagio e ao auxilio-
transporte.

CLAUSULA QUARTA

O estagio dar-se-a nas areas de interesse da UNIDADE CONCEDENTE, respeitada a
correlagdo entre as atividades de estagio e a formagao escolar.

CLAUSULA QUINTA

A concesséo do estagio formalizar-se-a mediante Termo de Compromisso de Estagio a ser
firmado entre a UNIDADE CONCEDENTE e o ESTAGIARIO, com a interveniéncia obrigatoria da (NOME
DA INSTITUICAO DE ENSINO).

CLAUSULA SEXTA

S&o obrigagdes da (NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO) em relagéo aos estagios de seus
educandos:

| - indicar as condi¢des de adequagdo do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e
modalidade de formagéo escolar do estudante e ao horario e calendario escolar, elaborando plano de
atividades do estagiario a ser apresentado ao supervisor do estagio;

Il - indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no estagio, como responsavel
pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagiario;

Il - comunicar a unidade concedente, por escrito, qualquer ocorréncia que implique o
desligamento do estagiario;

IV - exigir do educando a apresentagéo periddica, em prazo n&o superior a 6 (seis) meses,
do relatério de atividades;

V - zelar pelo cumprimento do termo de compromisso;

VI - elaborar instrumentos de avaliagdo dos estagios de seus educandos.

VIl - celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou
assistente legal, se menor de 18 (dezoito) anos, e com a parte concedente, indicando as condi¢des de
adequacao do estagio a proposta pedagoégica do curso, a etapa e modalidade da formacdo escolar do
estudante e ao horario e calendario escolar; e

VIII - avaliar as instalagbes da parte concedente do estagio e sua adequacdo a formacgao
cultural e profissional do educando.

CLAUSULA SETIMA

Cabera a UNIDADE CONCEDENTE:

| - providenciar seguro contra acidentes pessoais em favor dos estagiarios, mediante Apdlice
de Seguro, a qual serdo incorporadas as respectivas cotas a medida que forem sendo feitas as
inclusoées;

Il - celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando por
seu cumprimento;

Il - ofertar instalagdes que tenham condi¢des de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

IV - indicar membro ou servidor de seu quadro de pessoal, com formagédo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar
até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

V - por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizagdo do estagio com
indicacédo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho;

VI - manter a disposi¢ao da fiscalizacdo documentos que comprovem a relagédo de estagio;

VII - enviar a instituigdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de
atividades, com vista obrigatéria ao estagiario;

VIII - reduzir a jornada do estagiario a, pelo menos, a metade, sem prejuizo da bolsa
remuneratdria, nos periodos de avaliagdo de aprendizagem, mediante apresentagdo de documento
idéneo emitido pela instituigdo de ensino, com o fim de garantir o bom desempenho do estudante;

Paragrafo unico. O seguro de que trata o inciso | ndo abrangera os estagiarios que forem
servidores ou empregados publicos, por se acharem devidamente protegidos contra os riscos do
trabalho, em legislagao especifica.



CLAUSULA OITAVA

O presente convénio vigorara por 3 (trés) anos, contados a partir da data de sua assinatura,
podendo ser prorrogado, por meio de termo aditivo, bem como rescindido, de comum acordo entre as
partes ou unilateralmente, por qualquer delas, mediante simples comunicacao escrita, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias.

Paragrafo unico. O encerramento antecipado deste convénio néo prejudicara os estagios ja
iniciados.

CLAUSULA NONA

Os atos necessarios a efetiva execugdo do presente convénio serdo praticados por
intermédio dos representantes dos convenentes ou pessoas regularmente indicadas.

CLAUSULA DECIMA

Fica eleito o foro da cidade de (NOME DA CIDADE/UF), para dirimir qualquer questao
proveniente deste convénio, eventualmente nao resolvida no ambito administrativo.

E, por estarem de pleno acordo, assinam o presente instrumento em duas vias, na presenca
das testemunhas abaixo, que também assinam.

(Cidade/UF), de de 20 .

Representante da Unidade Concedente Representante da Instituicdo de Ensino
(carimbo/assinatura) (carimbo/assinatura)
Testemunha Testemunha

(carimbo/assinatura) (carimbo/assinatura)



ANEXO Il

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

EXTRATO DO TERMO DE CONVENIO

Convenientes: (RAMO DO MPU), por intermédio da (NOME DA UNIDADE GESTORA) e a
(NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO - SIGLA). Objeto: Proporcionar a preparagdo do estagiario para a
empregabilidade, para a vida cidada e para o trabalho, por meio do exercicio de atividades correlatas a
sua pretendida formagéo profissional, em complementagdo ao conhecimento tedrico adquirido na
instituicAo de ensino. Vigéncia: __ ano(s). Data e assinatura: __ / /20 . (NOME E
CARGO/FUNCAO DOS REPRESENTANTES DA UNIDADE CONCEDENTE E DA INSTITUICAO DE
ENSINO). Processo Administrativo (NUMERO).

Representante da Unidade Gestora
(carimbo/assinatura)



ANEXO Il

e .
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

TERMO ADITIVO A CONVENIO

TERMO ADITIVO AO CONVENIO CELEBRADO ENTRE O
(RAMO DO MPU) E A (INSTITUICAO DE ENSINO),
OBJETIVANDO A CONCESSAO DE ESTAGIO DE
ENSINO (MEDIO ou SUPERIOR).

O (RAMO DO MPU), de um lado, por intermédio da (NOME DA UNIDADE CONCEDENTE),
inscrita no CGC sob o n.° (N.° DO CGC DA UNIDADE CONCEDENTE) com sede na (ENDERECO DA
UNIDADE CONCEDENTE), representada pelo (SECRETARIO-GERAL, DIRETOR-GERAL OU
PROCURADOR-CHEFE) e de outro, (INSTITUICAO DE ENSINO), com sede na (ENDERECO DA
INSTITUICAO DE ENSINO), inscrita no CGC sob o n.° (N.° DO CGC DA INSTITUICAO DE ENSINO),
representada por seu (CARGO E NOME DO REPRESENTANTE LEGAL DA INSTITUICAO DE ENSINO),

observadas as disposicoes da Lei n° 11.788, de 25/9/2008 e da Portaria PGR/MPU N.° | de
||, resolvem celebrar o presente Termo Aditivo ao convénio, mediante as seguintes clausulas e
condigoes:

CLAUSULA PRIMEIRA

Fica prorrogada a vigéncia do Convénio firmado entre as partes no dia (DATA DE
ASSINATURA DO CONVENIO), cujo extrato foi publicado no Diario Oficial da Unigdo de (DATA DE
PUBLICACAO, SECAO DO DOU e PAGINA), passando a vigorarate /| [

CLAUSULA SEGUNDA

Ficam mantidas as demais clausulas previstas no Convénio.

CLAUSULA TERCEIRA

Deve a unidade concedente providenciar a publicagdo de extrato deste termo aditivo no
Diario Oficial da Unio.

E, por estarem de pleno acordo, assinam o presente instrumento, em duas vias, na
presenca das testemunhas abaixo, que também assinam,

(Cidade/UF), de de 20 .
Representante da Unidade Concedente Representante da Instituicao de Ensino
(carimbo/assinatura) (carimbo/assinatura)

Testemunha (carimbo/assinatura) Testemunha (carimbo/assinatura)



ANEXO IV

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO o
Foto do Estagiario
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ANEXO V
(Alterado pela Portaria SG/MPU n°. 101, de 22/06/2011)

=2
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Pelo presente instrumento, firmado nos termos da Lei n.° 11.788, de 25/9/2008 e das
Portarias PGR/MPU n.° 378, de 09/08/2010, n® _ ,de _ / [ en®° _ ,de __ [/ [
(PORTARIAS QUE FIXAM VALOR DA BOLSA E DO AUXILIO-TRANSPORTE), o (RAMO DO MPU),
neste ato representado por (NOME DO RESPONSAVEL PELA AREA DE GESTAO DE PESSOAS DA
UNIDADE CONCEDENTE), e o aluno (NOME DO ALUNO), inscrito sob o CPF n° (NUMERO), doravante
denominado ESTAGIARIO, do curso de (NOME DO CURSO), resolvem firmar o presente Termo de
Compromisso de Estagio, com a interveniéncia obrigatéria da (NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO -

SIGLA), mediante as seguintes clausulas e condi¢oes:
CLAUSULA PRIMEIRA

As partes submetem-se integralmente aos termos das portarias acima citadas, em especial
ao cumprimento:

| — das atividades do estagio constantes no plano de atividades anexo ao presente Termo de
Compromisso de Estagio;

Il — da carga horaria de 20 (vinte) horas semanais; e

Il — da duragéo do estagio de até 1 (um) ano, podendo ser prorrogado até o limite de 2 (dois)
anos.

PARAGRAFO PRIMEIRO

O estagio firmado com portador de deficiéncia ndo se submete ao limite temporal previsto no
inciso Il desta clausula, podendo ser prorrogado até a conclusao do curso ou colagéo de grau.

PARAGRAFO SEGUNDO

A participacdo do estagiario neste Programa, sob nenhuma hipétese, ensejara vinculo
empregaticio com o (RAMO DO MPU).

CLAUSULA SEGUNDA

Cabera ao (RAMO DO MPU):
| — providenciar seguro contra acidentes pessoais em favor do estagiario, mediante Apdlice
Coletiva de Seguro, atualmente firmado com a Seguradora , por meio da apdlice n°

Il — ofertar instalagdes que tenham condi¢cdes de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

lll — indicar membro ou servidor de seu quadro de pessoal, com formagao ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar
até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

IV — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar Termo de Realizacao do Estagio
com indicagao resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagido de desempenho;

V — manter a disposi¢ao da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagdo de estagio;

VI — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de
atividades, com vista obrigatéria ao estagiario;

VIl — reduzir a jornada do estagiario a, pelo menos, a metade, sem prejuizo da bolsa
remuneratoéria, nos periodos de avaliagdo de aprendizagem, mediante apresentagdo de documento
idbneo emitido pela instituicdo de ensino, com o fim de garantir o bom desempenho do estudante; e,



VIII — zelar pelo cumprimento do presente termo de compromisso.
CLAUSULA TERCEIRA

E dever do estagiario:

| — cumprir a programacao do estégio e realizar as atividades que |lhe forem atribuidas;

Il — elaborar relatério semestral de atividades;

[l — efetuar regularmente os registros de frequéncia;

IV — comunicar imediatamente ao supervisor, quando for o caso, a desisténcia do estagio ou
quaisquer outras alteragdes relacionadas a atividade escolar;

V — fazer uso do cracha de identificagdo nas dependéncias do Ministério Publico da Unido e
devolvé-lo ao término do contrato de estagio;

VI — encaminhar a area de gestdo de pessoas da respectiva unidade, ao final de cada
periodo letivo, declaragdo de matricula para o periodo seguinte, expedida pela instituicdo de ensino
conveniada;

VII — ressarcir valor eventualmente recebido de forma indevida;

VIII — providenciar a abertura de conta corrente de titularidade exclusiva do estagiario para o
recebimento da bolsa remuneratéria do estagio, junto a qualquer dos bancos conveniados, a sua escolha.

IX — manter sigilo e discricdo sobre os fatos de que vem a tomar conhecimento por ocasido
do seu desempenho no estagio.

X — comunicar a area de gestdo de pessoas da respectiva unidade, imediatamente apés a
posse em cargo efetivo ou a nomeacgao para cargo em comissao ou, ainda, a assinatura do contrato de
trabalho, se, durante a vigéncia do estagio, tornar-se servidor publico ou empregado publico, tomando
todas as medidas necessarias para regularizagdo do estagio, desde que compativel com a nova situagéao
juridica, sem prejuizo do disposto no inciso VII.

Paragrafo unico. Aplicar-se-a, ainda, aos estagiarios, no que couber, os deveres impostos
aos servidores publicos federais, previstos no art. 116 da Lei n.° 8.112, de 11/12/1990.

CLAUSULA QUARTA

E vedado ao estagiério:

| — identificar-se invocando sua qualidade de estagiario quando n&o estiver no pleno exercicio
das atividades decorrentes do estagio;

Il — ausentar-se do local de estagio durante o expediente, sem prévia autorizagdo do
supervisor;

Il — retirar qualquer documento ou objeto da repartigdo, ressalvados aqueles relacionados ao
estagio, com prévia anuéncia do supervisor;

IV — utilizar a internet para atividades que n&o estejam diretamente ligadas ao estagio.

V — o exercicio de qualquer atividade concomitante em outro ramo do Ministério Publico, em
6rgaos do Poder Judiciario, na Defensoria Publica da Unidao e dos Estados, na Policia Civil ou Federal e
na advocacia publica ou privada ou nos seus 6rgaos de classe;

VI — praticar, isolada ou conjuntamente, atos privativos de membro do Ministério Publico, nas
esferas judicial ou extrajudicial.

Paragrafo unico. Aplicar-se-a, ainda, aos estagiarios, no que couber, as proibicbes impostas
aos servidores publicos federais, previstas no art. 117 da Lei n.® 8.112/1990.

CLAUSULA QUINTA

E assegurado ao estagiario, nos termos das Portarias PGR/MPU n° 378, de 09/08/2010, n°
__,de |/ / en° ,de [/ |

| — bolsa de estagio no valor de R$ __ (valor por extenso), considerando-se a frequéncia
mensal, deduzidas as faltas n&o justificadas, e auxilio-transporte, no valor de R$ ___ (valor por extenso),
por dia efetivamente estagiado;

Il — recesso remunerado de 30 (trinta) dias anuais, a ser gozado, preferencialmente, no
periodo de férias escolares, sempre que o periodo de duragéo do estagio for igual ou superior a 1 (um)
ano.

Il — ausentar-se, sem prejuizo da bolsa de estagio, nos casos previstos no art. 10 da Portaria
PGR/MPU n° 378/2010.



PARAGRAFO PRIMEIRO

O recesso de que trata o inciso Il desta clausula:

a) sera concedido de forma proporcional, caso o estagio ocorra em periodo inferior a um ano;

b) sera concedido mediante requerimento do estagiario previamente aprovado pelo
supervisor, o qual devera ser encaminhado a respectiva area de gestdo de pessoas com no minimo 10
(dez) dias de antecedéncia.

PARAGRAFO SEGUNDO

O recesso nao fruido, em razdo da cessagdo do estagio, estara sujeito a indenizagao
proporcional, desde que devidamente justificado pelo supervisor o motivo de n&o fruicdo durante a
vigéncia do contrato de estagio, com a concordancia do chefe da unidade gestora, condicionado o
pagamento a apreciagdo e autorizagdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas.

PARAGRAFO TERCEIRO

Nos casos em que, por algum motivo, ndo for possivel a supervisdo do estagiario no setor de
sua lotagéo, a area de gestdo de pessoas responsavel devera ser informada com antecedéncia minima
de 5 (cinco) dias para aproveitamento temporario do estagiario em outro setor da unidade.

CLAUSULA SEXTA

O desligamento do estagio ocorrera:

| — automaticamente, ao término do prazo acordado;

Il — a pedido do estagiario;

Il — pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por 8 (oito) dias consecutivos ou 15
(quinze) dias intercalados, no periodo de 1 (um) més;

IV — pela concluséo do curso, caracterizado pela colagdo de grau para estudantes de nivel
superior e pelo término do ano letivo para estudantes de nivel médio;

V — a qualquer tempo, a critério da Administragao;

VI — pelo descumprimento, por parte do estagiario, das condicdes do Termo de
Compromisso, inclusive no caso de sua prorrogacao;

VII — por baixo rendimento, caracterizado pela obtengdo de nota inferior a 36 pontos nas
avaliagdes de desempenho a que for submetido;

VIII — por conduta incompativel com a exigida pelo Ministério Publico da Unido, observadas,
para esse fim, as disposi¢des dos arts. 14 e 15 da Portaria PGR/MPU n° 378/2010;

IX — por reprovagdo em mais da metade dos créditos disciplinares do ultimo semestre ou
periodo escolar concluido;

X — na hipotese de mudanga ou interrupgdo de curso ou, ainda, em decorréncia de
transferéncia para instituicdo de ensino ndo conveniada.

Xl — com a posse em cargo efetivo ou a nomeagao em cargo em comissao ou, ainda, com a
assinatura do contrato de trabalho, se, durante a vigéncia do estagio, tornar-se servidor publico ou
empregado publico.

PARAGRAFO PRIMEIRO

O pagamento da bolsa remuneratéria sera suspenso a partir da data do desligamento do
estagiario, qualquer que seja a causa.

PARAGRAFO SEGUNDO

Nos casos dos incisos |l a Xl desta Clausula, serda observada a necessidade de
ressarcimento referente ao gozo de recesso antecipado.

PARAGRAFO TERCEIRO

A manutencgédo do estagio de nivel superior até a data da colagdo de grau, conforme previsto
no inciso IV desta clausula, dependera da apresentacédo de declaragdo emitida pela instituicdo de ensino,
da qual devera constar a data estabelecida para a colacdo de grau, bem como o compromisso de
acompanhamento do estagio pelo professor orientador.



CLAUSULA SETIMA
O estagio sera realizado no periodode ___/ /20 a /120

(Cidade/UF), de de 20 .

ESTAGIARIO
Representante da Unidade Concedente Representante da Instituicdo de Ensino
(carimbo/assinatura) (carimbo/assinatura)
Testemunha Testemunha

(carimbo/assinatura) (carimbo/assinatura)



ANEXO VI
(Alterado pela Portaria SG/MPU n°. 101, de 22/06/2011)

e
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO PARA SERVIDOR OU EMPREGADO PUBLICO

Pelo presente instrumento, firmado nos termos da Lei n.° 11.788, de 25/9/2008 e da Portaria
PGR/MPU n.° 378, de 09/08/2010, o (RAMO DO MPU), neste ato representado por (NOME DO
RESPONSAVEL PELA AREA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIDADE CONCEDENTE) e o aluno
(NOME DO ALUNO), inscrito sob o CPF n° (NUMERO), doravante denominado ESTAGIARIO, do curso
de (NOME DO CURSO), resolvem firmar o presente Termo de Compromisso de Estagio, com a
interveniéncia obrigatéria da (NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO - SIGLA) mediante as seguintes
clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA

As partes submetem-se integralmente aos termos das portarias acima citadas, em especial
ao cumprimento:

| — das atividades do estagio constantes no plano de atividades anexo ao presente Termo de
Compromisso de Estagio;

Il — da jornada de estagio minima de 4 (quatro) horas semanais, ndo coincidente com a
jornada de trabalho, sendo vedada, ainda, a concess&o de bolsa de estagio, auxilio-transporte e inclusao
na apodlice coletiva de seguro; e

[ll — da duragdo do estagio de até 1 (um) ano, podendo ser prorrogado até o limite de 2 (dois)
anos.

Paragrafo unico. A participagdo do estagiario neste Programa, sob nenhuma hipétese,
ensejara vinculo empregaticio com o (RAMO DO MPU).

PARAGRAFO PRIMEIRO

O estagio firmado com portador de deficiéncia nao se submete ao limite temporal previsto no
inciso Il desta clausula, podendo ser prorrogado até a conclusao do curso ou colagéo de grau.

PARAGRAFO SEGUNDO

A participacdo do estagiario neste Programa, sob nenhuma hipotese, ensejara vinculo
empregaticio com o (RAMO DO MPU).

CLAUSULA SEGUNDA

Cabera ao (RAMO DO MPU):

| — ofertar instalagdes que tenham condigbes de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

Il — indicar membro ou servidor de seu quadro de pessoal, com formagédo ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar
até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

[l — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar Termo de Realizagdo do Estagio
com indicagao resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de desempenho;

IV — manter a disposigéo da fiscalizagdo documentos que comprovem a relagdo de estagio;

V — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatério de
atividades, com vista obrigatéria ao estagiario;

VI — reduzir a jornada do estagiario a, pelo menos, a metade, sem prejuizo da bolsa
remuneratdria, nos periodos de avaliagdo de aprendizagem, mediante apresentagdo de documento
idéneo emitido pela instituicdo de ensino, com o fim de garantir o bom desempenho do estudante; e

VII — zelar pelo cumprimento do presente Termo de Compromisso.



CLAUSULA TERCEIRA

E dever do estagiario:

| — cumprir a programacao do estagio e realizar as atividades que lhe forem atribuidas;

Il — elaborar relatério semestral de atividades;

[Il — efetuar regularmente os registros de frequéncia;

IV — comunicar imediatamente ao supervisor, quando for o caso, a desisténcia do estagio ou
quaisquer outras alteragdes relacionadas a atividade escolar;

V — fazer uso do cracha de identificagdo nas dependéncias do Ministério Publico da Unido e
devolvé-lo ao término do contrato de estagio;

VI — encaminhar a area de gestdo de pessoas da respectiva unidade, ao final de cada
periodo letivo, declaragdo de matricula para o periodo seguinte, expedida pela instituicdo de ensino
conveniada;

VIl — ressarcir valor eventualmente recebido de forma indevida;

VIIl — manter sigilo e discricdo sobre os fatos de que vem a tomar conhecimento por ocasiao
do seu desempenho estagio.

Paragrafo unico. Aplicar-se-a, ainda, aos estagiarios, no que couber, os deveres impostos
aos servidores publicos federais, previstos no art. 116 da Lei n.° 8.112, de 11/12/1990.

CLAUSULA QUARTA

E vedado ao estagiario:

| — identificar-se invocando sua qualidade de estagiario quando n&o estiver no pleno exercicio
das atividades decorrentes do estagio;

Il — ausentar-se do local de estagio durante o expediente, sem prévia autorizacdo do
supervisor;

[l — retirar qualquer documento ou objeto da reparticao, ressalvados aqueles relacionados ao
estagio, com prévia anuéncia do supervisor;

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

V — o exercicio de qualquer atividade concomitante em outro ramo do Ministério Publico, em
6rgaos do Poder Judiciario, na Defensoria Publica da Unido e dos Estados, na Policia Civil ou Federal e
na advocacia publica ou privada ou nos seus 6rgaos de classe; e

VI — praticar, isolada ou conjuntamente, atos privativos de membro do Ministério Publico, nas
esferas judicial ou extrajudicial.

Paragrafo Unico. Aplicar-se-a, ainda, aos estagiarios, no que couber, as proibigbes impostas
aos servidores publicos federais, previstas no art. 117 da Lei n.° 8.112/1990.

CLAUSULA QUINTA

E assegurado ao estagiario, nos termos da Portaria PGR/MPU n° 378:

| — recesso de 30 dias, a ser gozado, preferencialmente, no periodo de férias escolares
sempre que o periodo de duragao do estagio for igual ou superior a 1 (um) ano; e

Il — ausentar-se, nos casos previstos no art. 10 da Portaria supracitada.

CLAUSULA SEXTA

O desligamento do estagio ocorrera:

| — automaticamente, ao término do prazo acordado;

Il — a pedido do estagiario;

[l — pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por 8 (oito) dias consecutivos ou 15
(quinze) dias intercalados, no periodo de 1 (um) més;

IV — pela conclusédo do curso, caracterizado pela colagdo de grau para estudantes de nivel
superior e pelo término do ano letivo para estudantes de nivel médio;

V — a qualquer tempo, a critério da Administracao;

VI — pelo descumprimento, por parte do estagiario, das condigbes do Termo de
Compromisso, inclusive no caso de sua prorrogacao;

VII — por baixo rendimento, caracterizado pela obtengdo de nota inferior a 36 pontos nas
avaliagcdes de desempenho a que for submetido;

VIl — por conduta incompativel com a exigida pelo Ministério Publico da Unido, observadas,
para esse fim, as disposi¢des dos arts. 14 e 15 da Portaria PGR/MPU n°® 378/2010;

IX — por reprovagdo em mais da metade dos créditos disciplinares do ultimo semestre ou



periodo escolar concluido;

X — na hipétese de mudanga ou interrupgdo de curso ou, ainda, em decorréncia de
transferéncia para instituicdo de ensino ndo conveniada.

Paragrafo unico. A manuteng¢ado do estagio de nivel superior até a data da colagdo de grau,
conforme previsto no inciso IV desta clausula, dependera da apresentagao de declaracdo emitida pela
instituicao de ensino, da qual devera constar a data estabelecida para a colagdo de grau, bem como o
compromisso de acompanhamento do estagio pelo professor orientador.

CLAUSULA SETIMA

O estagio serarealizadode ___ / /20 a /120

ESTAGIARIO
Representante da Unidade Concedente Representante da Instituicdo de Ensino
(carimbo/assinatura) (carimbo/assinatura)
Testemunha Testemunha

(carimbo/assinatura) (carimbo/assinatura)



ANEXO Vii

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

PLANO DE ATIVIDADES DO ESTAGIO

Nome do Estudante:

Matricula ligada a Instituiciao de Ensino:

Curso:

Orientador (professor do Curso):

Concedente:

Plano de Atividades para o periodode _ / / a_[|__ |

Proposta da Concedente:

SUPERVISOR
E-MAIL:
MATRICULA:
RAMAL:

Assinatura e carimbo do Supervisor da Concedente:

Plano de Atividades Autorizado pelo Orientador

NOME DO ORIENTADOR:
E-MAIL:
TELEFONE:

Assinatura e carimbo do Professor Orientador:

Brasilia, de

ESTUDANTE

Assinatura

CONCEDENTE CONVENENTE

de 20

Unidade do MPF
(assinatura e carimbo)

Instituicido de Ensino
(assinatura e carimbo)




ANEXO Vil

L2
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
DECLARAGAO PARA INCLUSAO NO PROGRAMA DE ESTAGIO

DECLARQO, para fins de inclusdo no Programa de Estagio do Ministério Publico da Uni&o, que:

| — Sou servidor(a) publico(a) ou empregado(a) publico(a):
( )NAO ( )SIM, pertencente ao quadro do(a)

Il — Exergo alguma atividade em outro ramo do Ministério Publico, em érgdos do Poder
Judiciario, na Defensoria Publica da Unido e dos Estados, na Policia Civil ou Federal e na advocacia publica
ou privada ou nos seus 6rgéos de classe;

( YNAO ( )SIM. Onde e Qual?

[ll — Realizo estagio em algum lugar:
( )NAO ( )SIM. Onde e Qual?

IV — Fui estagiario(a) do MPU:
( )NAO () SIM, de nivel do ramo , no periodo de

V — Sou cdnjuge, companheiro(a) ou parente até o terceiro grau civil de algum membro ou
servidor desta unidade administrativa:
( )NAO ( ) SIM. Nome:

(Cidade/UF), de de 20 .

ESTAGIARIO



ANEXO IX

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

DECLARAGAO PARA ABERTURA DE CONTA BANCARIA

Declaro, para fins de abertura de conta corrente visando o depdsito de bolsa de estagio, que
(NOME DO ESTAGIARIO), estudante do curso de (NOME DE CURSO) do (NOME DA INSTITUICAO DE
ENSINO - SIGLA), faz estagio na (NOME DA UNIDADE), de (__/ [/ )Ya (__/ | ), percebe
bolsa mensal no valor de R$ (VALOR DA BOLSA).

(Cidade/UF), de de 20 .

AUTORIDADE COMPETENTE
DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO




ANEXO X

L2
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

TERMO DE PRORROGAGAO DE ESTAGIO

Pelo presente instrumento, firmado nos termos da Lei n.° 11.788, de 25/9/2008 e da Portaria
PGRn°__ ,de__ / | ,0(RAMO DO MPU), doravante denominado (SIGLA DO RAMO), neste ato
representado por (NOME DO REPRESENTANTE DA UNIDADE CONCEDENTE) e o aluno (NOME DO
ALUNO), inscrito sob o CPF n° (NUMERO), doravante denominado ESTAGIARIO, do curso de (NOME
DO CURSO), resolvem firmar o presente Termo de Prorrogacdo de Estagio, com a interveniéncia
obrigatéria da (NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO - SIGLA), mediante as seguintes clausulas e

condigdes:
CLAUSULA PRIMEIRA

Fica prorrogado o TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, datadode __ / /20 ,
passando a vigoraraté __ / /20 .

Paragrafo unico. Ficam mantidas as demais clausulas previstas no Termo de Compromisso

anterior.
(Cidade/UF), de de 20 .
ESTAGIARIO
Representante da Unidade Concedente Representante da Instituicido de Ensino
(carimbo/assinatura) (carimbo/assinatura)
Testemunha Testemunha

(carimbo/assinatura) (carimbo/assinatura)



ANEXO XI

FOLHA DE
Ministério Publico de Uniéio FREOQUENCIA
Area de Gestio de Pessoas ESTAGIARIO

MATRICULA NOME

LOTACAO CURSO TURNO RAMAL

MES DE REFERENCIA: ANO:

DIA HORARIO DE ENTRADA | HORARIO DE SAIDA | HORAS ESTAGIADAS ASSINATURA

(1}

0?2

n?

n4

ns

(11

n7

NR

no9

10

11

12

1R

14

18

16

17

1R

190

20

21

22

23

24

28

26

27

2R

29

0

21

TOTAT. DE HORAS FSTAGIADAS

OBS: A ocorréncia FALTA devera estar registrada no dia correspondente.

Local e Data

SUPERVISOR DO ESTAGIO
Assinatura e carimbo




ANEXO XII

MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO

MATRICULA NOME DO ESTAGIARIO

UNIDADE DE ESTAGIO:

PERIODO DA AVALIAGAO:

Itens Avaliados Notas

(Assinale com um “X” a nota que melhor corresponda a atuagao do estagiario em
relagcéo a cada item avaliado)

Assiduidade Constancia e pontualidade no cumprimento de horarios e dias de
estagio.

Comunicacgao Clareza, precisédo e coeréncia com que se comunica.

Conhecimentos | Aplicagdo dos conhecimentos que possui nas atividades de
estagio.

Cooperagao Disponibilidade e boa vontade com o supervisor e com os
colegas de trabalho.

Disciplina Facilidade em aceitar e atender a normas e regulamentos da
Instituicdo.

Iniciativa Capacidade de procurar solugdes para as situagdes de trabalho
existentes

Motivacao Interesse demonstrado em se aperfeigoar e se preparar para a
vida profissional

Produtividade Quantidade, qualidade e prazo com que executa as atividades de
estagio.

Relacionamento | Facilidade no contato com colegas, supervisor e demais pessoas
no trabalho

Responsabilidade | Capacidade de se comportar com profissionalismo e seriedade.
SOMATORIO DAS NOTAS

Conceito obtido pelo estagiario )
(Nivel de aprovagéo: acima de 35 pontos — Conceitos: Bom e Otimo)

( ) Ruim ( ) Regular ( ) Bom ( ) Otimo
De 0 a 18 pontos De 19 a 35 pontos De 26 a 53 pontos De 54 a 70 pontos

Observagoes complementares
(Registre outras informagdes que julgar relevantes a respeito da atuagéo do estagiario no periodo
avaliado)

Assinaturas

Supervisor de estagio/Avaliador Estagiario

Local e Data Assinatura e carimbo Local e Data Assinatura e carimbo



ANEXO Xill

=2
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

SOLICITAGAO DE DESLIGAMENTO DO PROGRAMA DE ESTAGIO

(NOME DO ALUNO), aluno(a) do (SEMESTRE/ANO), do (CURSO), da (INSTITUIGAO DE
ENSINO - SIGLA), solicita o desligamento do Programa de Estagio do Ministério Publico da Uni&o e a

consequente rescisdo do Termo de Compromisso firmado com este 6rgéo, a partir de / /20

Declaro estar ciente do dever de ressarcir o Ministério Publico da Uni&o, no caso de ter
usufruido recesso antecipado, nos termos do paragrafo segundo da clausula sexta do Termo de

Compromisso de Estagio. (Apenas para estagiario que recebe bolsa de estagio)

Nestes termos,

Pede deferimento.

(Cidade/UF), de de 20 .

ESTAGIARIO



ANEXO XIV

L2
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

TERMO DE RESCISAO DE ESTAGIO

Pelo presente instrumento, firmado nos termos da Lei n.° 11.788, de 25/9/2008 e da Portaria
PGR/MPU n.° ,de __/ /o MINISTERIO PUBLICO (RAMO), neste ato representado por
(NOME), e o estag|ar|o (NOME DO ESTAGIARIO), inscrito sob o CPF n°® (NUMERO), do curso de
(NOME DO CURSO), resolvem rescindir o Termo de Compromisso de Estagio, dando a ciéncia a
(NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO - SIGLA), mediante as seguintes clausulas e condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA

Em cumprimento ao disposto na Portaria PGR n.° __/ _ , fica rescindido, a partir de

| /20, o referido TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO sendo o ESTAGIARIO
desligado das fungdes ali estipuladas.

CLAUSULA SEGUNDA

E, por ser verdade, firmam os subscritores o presente termo em 3 (trés) vias de igual teor,
para que produzam os efeitos legais e regulamentares.

(Cidade/UF), de de 20
ESTAGIARIO
Representante da Unidade Concedente Representante da Instituicdo de Ensino
(carimbo/assinatura) (carimbo/assinatura)
Testemunha Testemunha

(carimbo/assinatura) (carimbo/assinatura)



ANEXO XV

L2
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

TERMO DE REALIZAGAO DE ESTAGIO

Declaro, para os devidos fins, que (NOME DO ESTAGIARIO), estudante do curso de
(NOME DO CURSO) do (INSTITUICAO DE ENSINO - SIGLA), realizou estagio na (UNIDADE
CONCEDENTE), de (_/ _/ _Ya(__/__/ ), com carga horéaria total de (NUMERO DE HORAS
ESTAGIADAS).

Declaro ainda que desempenhou as seguintes atividades: (INDICACAO RESUMIDA DAS
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS)

Declaro, finalmente, que obteve o conceito/nota na avaliagdo de desempenho.

(Cidade/UF), de de 20

AUTORIDADE COMPETENTE
DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO



ANEXO XVI

L2
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

DECLARAGAO DE REALIZAGAO DE ESTAGIO

Declaro para os devidos fins que (NOME DO ESTAGIARIO), estudante do curso de (NOME
DO CURSO) do (INSTITUICAO DE ENSINO — SIGLA), realiza estagio na (UNIDADE CONCEDENTE),

desde (__/__/ ), de segunda a sexta-feira, com carga horaria de horas semanais, com
término previstopara(___/ /), totalizando horas estagiadas até a presente data.
(Cidade/UF), de de 20 .

AUTORIDADE COMPETENTE
DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO



ANEXO | da Portaria SG/MPU n° 155, de 30/03/2011

=
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

TERMO DE ADESAO AO SISTEMA DE COTAS PARA MINORIAS ETNICO-RACIAIS

IDENTIFICAGAO

Nome do candidato

N° da inscricao

Filiagao - nome do pai

Filiacdo - nome da méae

Naturalidade

Nacionalidade

Carteira de identidade

CPF

Curso

DECLARAGAO DE AUTORRECONHECIMENTO

Declaro que me reconhego como

e

0s motivos que me levaram a optar pelo sistema de cotas para minorias da selegao de estagiarios da

(unidade do
MPU) sdo:
Local e data: Assinatura do candidato:
, de de 20
Recebido em: Recebido por: (assinatura e carimbo)
, de de 20
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