MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA - 2* REGIAO
GABINETE DA PROCURADORA-CHEFE

PORTARIA N° 94, DE 24 DE ABRIL DE 2018.

Dispde sobre o Estagio Académico de Direito da Procuradoria Regional da
Republica da 2 Regido.

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA
REPUBLICA DA 2* REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais, nos termos dos poderes que lhe
sdo conferidos pelo artigo 50, II, da Lei Complementar n® 75, de 20 de maio de 1993, pelo artigo

55, do Regimento Interno Diretivo do Ministério Publico Federal (Portaria PGR n® 357 de 5 de
maio de 2015) e pela Portaria PGR n°® 1036, de 27 de setembro de 2017,

CONSIDERANDO os diversos métodos de organizacdo e acompanhamento do
processo seletivo e do programa de estagio ja adotados nesta PRR da 2* Regido, que t€ém por escopo
proporcionar a preparacdo do estagiario para a empregabilidade, para a vida cidada e para o
trabalho, por meio do exercicio de atividades correlatas a sua pretendida formagao profissional, em

complementacdo ao conhecimento tedrico adquirido na institui¢do de ensino;

CONSIDERANDO a necessidade de sistematizagdo e formalizagdo desses métodos,
observados o disposto na Lei n° 11.788, de 25/09/2008 e na Portaria PGR/MPU n° 378, de 9 de

agosto de 2010, que Regulamenta o Programa de Estdgio no ambito do Ministério Publico da

Uniao;
CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo e complementacdo ao teor da
Portaria PRR2 n°® 140/2017, observadas as alteragdes na Portaria PGR/MPU n° 378/2010 ¢ os

termos do Oficio-Circular da Secretaria-Geral n® 140/2017 (PGR-00449442/2017) e do Oficio-
Circular 42/2018/SG; RESOLVE dispor da seguinte forma:

Artigo 1°. O Programa de Estagio no ambito da Procuradoria Regional da Republica
da 2% Regido sera coordenado, operacionalizado e acompanhado por dois Procuradores Regionais da
Republica, nas fun¢des de Coordenador de Estidgio e Coordenador Substituto, designados pelo
Chefe da Procuradoria para um mandato de dois anos, coincidentes com o periodo de mandato do

Procurador-Chefe, podendo haver reconducao.
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Paragrafo unico. A Coordenacdo de Estagio contard com o auxilio direto da
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, através da Secao de Estagio, dos Supervisores de Estagio e,

eventualmente, de servidores de outros setores da Unidade.
Artigo 2°. Sdo atribui¢des da Coordenagdo de Estagio:

I - nomear a banca examinadora e controlar os processos seletivos para estudantes de
nivel superior de direito para candidatos a estagio, de acordo com o que preceitua o programa de

estagio do Ministério Publico Federal (Portaria PGR/MPU n° 378, de 9 de agosto de 2010);

IT - distribuir os estagiarios de Direito nos gabinetes dos Procuradores Regionais da
Republica, no gabinete do Procurador Regional Eleitoral, no gabinete da Chefia da Unidade e no

NAOP, observados os critérios regulados no artigo 3° desta Portaria;

IIT - promover palestras, cursos € seminarios que visem ao aperfeicoamento técnico,

cultural e cientifico dos estagidrios;

IV - assinar com o Chefe da Procuradoria Regional da Republica o Termo de

Compromisso de Estagio e o Termo de Realizagdo de Estagio;

V - expedir e firmar documentos pertinentes ao programa de estagio, ressalvados os

termos de convénios com as Instituicoes de Ensino;

VI - decidir sobre pedidos de permuta, troca de gabinete ou remog¢ao de estagiarios
entre os nucleos tematicos, observado o periodo minimo de 6 (seis) meses de lotacdo no gabinete

originario, que poderd ser dispensado pelos supervisores.

Artigo 3°. Na distribuicdo dos estagidrios devera o Coordenador de Estagio observar

0s seguintes critérios:

I - limite méximo de dois estagiarios por gabinete, salvo hipoteses excepcionais

devidamente autorizadas pelo Procurador-Chefe;
IT - convocagao dos candidatos habilitados em ordem de classificagao;
III - designagdo dos estagiarios para os gabinetes na seguinte ordem de preferéncia:
a) gabinete ha mais tempo com vacancia,

b) gabinete do Procurador Regional mais antigo no cargo, no caso de vacancias em

datas idénticas.

§1°. Sera elaborada pela Secao de Estagio e divulgada regularmente na intranet a lista

de gabinetes com a respectiva ordem de vacancia do primeiro e do segundo estagiarios.
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§2°. Somente apos as designagdes do primeiro estagiario para os gabinetes com as

duas vagas em aberto serdo feitas as designagdes do segundo estagiario.

§3°. Considera-se a data de inicio de vacancia o primeiro dia 1til apds o gozo de

recesso remunerado por parte do estagiario, caso haja desligamento em seguida ao recesso.

§4°. O NAOP contara com a lotagdo de, no minimo, trés estagiarios. A Procuradoria
Regional Eleitoral e a Chefia de Gabinete contardo com a lotacdo de dois estagidrios, nos termos
determinados pela Secretaria-Geral do Ministério Publico Federal no oficio n° 3557/2016/SG(PGR-
00228354/2016).

Artigo 4°. O Procurador Regional da Republica, para cujo Gabinete os estagiarios

estiverem designados, € o respectivo Supervisor de Estagio, competindo-lhe:

I - orientar o estagiario acerca de aspectos comportamentais, tais como, disciplina,
assiduidade, responsabilidade, além das atividades a serem desenvolvidas, procedendo ao

acompanhamento profissional deste;

IT - acompanhar e controlar a frequéncia dos estagiarios, fixando-lhes suas jornadas
de trabalho de 20 (vinte) horas semanais, distribuidas, preferencialmente, em 4 (quatro) horas, de 2*
a 6" feira, no horario de expediente da unidade, sendo possivel solicitar, mediante a concordancia do

Supervisor de Estagio, a jornada de 4 (quatro) dias, de 5 (cinco) horas didrias.

III - avaliar o desempenho do estagiario mediante a utilizagao da Ficha de Avaliacao

de Desempenho do Estagiario;

IV - dar ciéncia nos pedidos de desligamento dos estagiarios, encaminhando o

formulério proprio a Coordenagao de Gestao de Pessoas;
V - zelar pelo cumprimento do Termo de Compromisso;

VI - providenciar o envio a instituigdo de ensino, com periodicidade minima de 6
(seis) meses, do relatorio de atividades elaborado pelo estagidrio, remetendo copia a Segdo de
Estagio;

VII - decidir, em formulério préprio, que serd encaminhado a Secdo de Estagio da

Coordenadoria de Gestao de Pessoas, sobre os pedidos de:

a) suspensao temporaria de estagio, na forma do artigo 11 da Portaria PGR/MPU n°

378. de 9 de agosto de 2010;

b) recesso remunerado, na forma do artigo 13 e seus §§ da Portaria PGR/MPU n°
378, de 9 de agosto de 2010, do Oficio-Circular da Secretaria-Geral n°® 140/2017 (PGR-
00449442/2017) e do Oficio-Circular 42/2018/SG;
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¢) prorrogacgdo do estagio, na forma do artigo 8° da Portaria PGR/MPU n° 378, de 9
de agosto de 2010;

d) reducdo da jornada de estagio nos periodos de avaliagdo escolar, na forma do

artigo 9°, § 3 da Portaria PGR/MPU n° 378, de 9 de agosto de 2010;

e) compensacdo de horas decorrentes de caso fortuito ou for¢a maior, na forma do

artigo 9°, § 7° da Portaria PGR/MPU n° 378, de 9 de agosto de 2010;

f) afastamentos remunerados referidos no artigo 10 da Portaria PGR/MPU n° 378, de
9 de agosto de 2010;

VIII - ter ciéncia e acordar sobre pedidos de permuta, troca de gabinete ou remogao

entre os nucleos tematicos, em relagdo aos estagiarios lotados em seu gabinete.

Artigo 5°. A Secdo de Estagio (SEST) da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

compete:

I - controlar os prazos dos Termos de Convénio celebrados com as instituigdes de
ensino;

IT - providenciar a publicacdo no Didrio Oficial da Unido dos Extratos dos Termos de

Convénio celebrados com as instituigoes de ensino;

IIT - realizar os processos seletivos para estudantes de nivel superior de Direito para
candidatos a estagio, de acordo com o que preceitua o programa de estdgio do Ministério Publico

Federal (Portaria PGR/MPU n°® 378, de 9 de agosto de 2010), observada a devida antecedéncia em

relacdo as datas de término dos contratos vigentes;

IV - zelar pela aplicacdo do percentual minimo de 10% das vagas oferecidas em cada

processo seletivo para pessoas com deficiéncia, na forma da Portaria PGR/MPU n° 378, de 9 de

agosto de 2010;

V - zelar pela aplicacio do Sistema de Cotas para Minorias Etnico-Raciais nos
processos seletivos para contratagdo de estagiarios, na forma da Portaria PGR/MPU n° 378, de 9 de

agosto de 2010;

VI - convocar os candidatos selecionados e exigir dos mesmos a documentacao

referida no artigo 5° da Portaria PGR/MPU n° 378. de 9 de agosto de 2010;

VII - providenciar a contratagdo de seguro contra acidentes pessoais em favor dos

estagiarios, na forma do artigo 7° da Portaria PGR/MPU n° 378, de 9 de agosto de 2010;
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VIII - elaborar o boletim mensal de frequéncia dos estagiarios, com anotagdes do

resumo das ocorréncias;

IX - expedir o Termo de Realizagdo de Estagio apds a devolugdo pelo estagiario do
Termo de Rescisao assinado pela instituicao de ensino, devendo nele indicar de forma resumida as

atividades desenvolvidas, os periodos e a avaliacdo de desempenho;

X - publicar e atualizar mensalmente através da intranet o quadro de estagiarios e

respectiva lotagao;

XI - encaminhar aos Coordenadores de Estidgio eventuais pretensdes de permuta,

mudanga de gabinete ou de nucleo tematico por parte dos estagiarios;

XII - prestar apoio ao cumprimento das demandas administrativas dos

Coordenadores e dos Supervisores de Estagio.

XIII - verificar mensalmente o saldo de recesso dos estagidrios e expedir notificagao
aos Supervisores responsaveis a respeito da necessidade de marcaciao dos dias ndo usufruidos pelo

estagiario sob sua supervisao.

Artigo 6°. Cabera, ainda, a Secdo de Estagio (SEST) orientar os estagiarios e seus
supervisores quanto aos prazos de entrega dos documentos relativos ao programa de estagio,

zelando pelo cumprimento desses, nos seguintes termos:

I - Previamente ao término dos contratos de estagio, cabera a SEST comunicar aos
estagiarios, supervisores e secretdrios de gabinetes, por meio de correio eletronico, a data de
término dos contratos de estdgio, com as orientacdes para a eventual prorrogacao destes, no prazo

de 30 (trinta) dias antes do término da vigéncia.

§1°. Caso nao haja resposta a mensagem eletronica encaminhada, faltando 15
(quinze) dias para o término dos contratos de estagio, a SEST devera comunicar a Coordenacdo de

Estagio.

§2°. As mensagens de correio eletronico citadas no caput poderdo ser previamente
agendadas no sistema de correio eletronico Groupwise, em funcdo propria para este fim, a cada

novo contrato de estagio firmado.
IT - O atendimento da secdo de estagio sera realizado, preferencialmente, por email.

§ tnico - Caso necessario, o atendimento presencial sera das 11h as 16h, de segunda-

feira a sexta-feira.



Artigo 7°. Nos casos de afastamento do Supervisor de Estagio, por qualquer periodo
de tempo ou motivacdo legal, os estagidrios do respectivo gabinete ficardo automaticamente a

disposi¢cdo da Coordenagdo de Estagio para lotagdo temporaria em apoio a outros gabinetes.

§1°. A designagdo temporaria de apoio a outros gabinetes seguira a seguinte ordem

de prioridade, a ser oferecida pela Sec¢ao de Estagio:

a) gabinetes com 2 (duas) vagas de estdgio em aberto, seguindo-se a ordem a
comegar pelo gabinete que esteja hd mais tempo nesta situacdo, designando-se um estagiario em
apoio para cada gabinete sem nenhum estagiario, a fim de atender ao nimero maximo possivel de

gabinetes.

b) apds a designacdo de apoio de, a0 menos, um estagidrio para cada gabinete sem
dois estagiarios, conforme a alinea a, devera proceder-se a designagdo de estagiarios em apoio a
gabinetes com 1 (uma) vaga de estagio em aberto, seguindo-se a ordem a partir do gabinete que

esteja ha mais tempo sem um dos estagidrios.

c) caso todos os gabinetes estejam com a lotacdo padrdo de dois estagiarios, a
designacao de apoio aos gabinetes seguira a seguinte ordem: primeiramente, ao gabinete do oficio

substituto designado do gabinete originério do estagidrio e, a seguir, a ordem de antiguidade;

d) o controle de frequéncia dos estagiarios ficara a cargo do gabinete para o qual foi

cedido.

§2°. A pedido do Supervisor de estagio a Coordenacdo de Estagio, por escrito e de
forma fundamentada, podera ser autorizada a permanéncia dos dois estagiarios ou de apenas de um
deles no gabinete originario durante o afastamento do membro. Neste caso, o0 membro devera
indicar o servidor graduado em Direito, lotado em seu gabinete, que serd o Supervisor dos

estagiarios no periodo do afastamento.

§ 3°. O disposto no caput deste artigo ndo se aplica aos estagiarios dos gabinetes do
Procurador Regional Eleitoral e de seu substituto, que prestardo apoio mutuo somente aos referidos
gabinetes nem aos estagiarios do NAOP, dada a continuidade da distribui¢do de procedimentos aos

seus membros, independentemente dos respectivos afastamentos.

Art. 8°. No caso de inexisténcia de candidatos ao estagio para nomeacdo imediata,
por auséncia de cadastro de reserva e, sendo insuficiente para a continuidade do servi¢o a adogao
das medidas previstas no §1° do art. 7°, os gabinetes que estejam com a lotagdo de 2 (dois)
estagiarios preenchida, independente de afastamento do membro, deverdo ceder temporariamente 1
(um) estagiario para designacdao de apoio pela Coordenagdo de Estigio aqueles gabinetes com 2

(duas) vagas em aberto.



§ 1°. Serd atendido, em ordem de preferéncia, o gabinete que esteja hd mais tempo
sem dois estagiarios ou, em caso de coincidéncia de tempo, seguindo-se a ordem de antiguidade, até
que seja possivel o provimento, pela Administragdo, de vaga de 1 (um) estagidrio para todos os

gabinetes, retornando o estagiario cedido ao gabinete em que anteriormente estava lotado.

§2°. A cessdo de um estagiario mencionada no caput devera seguir a ordem inversa
de antiguidade dos membros que estejam com a lotacdo de dois estagidrios em gabinete e obedecer
a um controle de escala de apoio a ser elaborado pela Se¢ao de Estagio, a fim de garantir que todos
os gabinetes colaborem a cada situacdo emergencial. Na medida do possivel, a cessao do estagiario

sera escalonada por 30 (trinta) dias.

§3°. O disposto neste artigo ndo se aplica aos estagiarios lotados na Procuradoria

Regional Eleitoral e no NAOP, em razao das especificidades destes setores.

Artigo 9°. Sdo deveres do estagiario, além daqueles previstos na Portaria PGR/MPU
n°® 378, de 9 de agosto de 2010:

I - fazer uso do cracha de identificacao nas dependéncias da Procuradoria Regional

da Republica na 2* Regido e devolvé-lo ao término do contrato de estagio;

II - manter sigilo e discri¢ao sobre os fatos de que venha a tomar conhecimento por

ocasido do desempenho das atividades no estagio;

III - acessar o email institucional para receber informes, comunicacoes de lotagao e

demais avisos institucionais;

IV- apresentar, nos meses de marco e agosto, histérico escolar e declaracdo de
matricula para manter regularizada sua permanéncia na Procuradoria Regional da Republica 2*
Regido;

V - no caso de ter sido lotado provisoriamente ou cedido temporariamente a gabinete

diferente de sua lotacdo originaria, apresentar-se ao referido gabinete em todo o periodo designado;

VI - nos periodos de avaliagdo de aprendizagem, mediante apresentagdo de
calendario oficial ou declaracdo da institui¢do de ensino, o estagiario fara jus a redugdo de pelo
menos metade de sua jornada didria, sem prejuizo a percepcao integral da bolsa de estagio, sem

necessidade de compensacao de horario.
Artigo 10. E vedado ao estagiario:

I - identificar-se invocando sua qualidade de estagiario quando ndo estiver no pleno

exercicio das atividades decorrentes do estagio;
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IT - ausentar-se do local de estdgio durante o expediente, sem prévia autorizacdo do

Supervisor;

IIT - retirar qualquer documento ou objeto da PRR2, ressalvados aqueles relacionados

ao estagio, com prévia anuéncia do Supervisor;

IV - praticar, isolada ou conjuntamente, atos privativos de membro do Ministério

Publico, nas esferas judicial ou extrajudicial;
V - utilizar a internet para atividades que ndo estejam diretamente ligadas ao estagio.

Artigo 11. A jornada de estdgio devera ser cumprida durante o horario de
funcionamento da Procuradoria Regional da Republica 2* Regido, estipulado na Portaria PRR n°

137/2016.

I - O cumprimento da jornada de estagio sera apurado por meio de ponto eletronico.

IT - O fechamento mensal de frequéncia sera realizada até as 14 (catorze) horas do

primeiro dia util do més subsequente.

IIT - O controle de frequéncia ficard a cargo do supervisor ou do supervisor substituto

do gabinete de lotacao originaria ou do gabinete cedido.

§ 1° - hordrio de estigio diverso do mencionado no caput dependera,

cumulativamente, de:

1.1 - requerimento do estagiario devidamente fundamentado, apresentado em
formulario proprio;

1.2 - concordancia da chefia imediata, a qual devera oferecer as razdes pelas quais
nao havera prejuizo caso realizado fora do expediente ordinario; e

1.3 - deferimento do Procurador Chefe ou do Coordenador de Estagio.

§ 2° - eventuais trabalhos em dias de sabado, domingo e pontos facultativos seguem
as regras determinadas nos itens acima, solicitados em formulario proprio e precedidos de

autorizag¢ao do Procurador Chefe ou do Coordenador de Estagio.

Artigo 12. Os contratos de estagio terdo duracao de 1 (um) ano, sendo renovados

uma vez por igual periodo.

I - Quando do ingresso do estagiario na unidade, o recesso serda automaticamente

marcado para os ultimos dias do contrato vigente, de forma proporcional ao periodo estagiado.

IT - Caso haja interesse do estagiario e anuéncia do supervisor, sera possivel a

remarcagdo do recesso para outro periodo;
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III- A cada contrato, o estagiario fard jus a um recesso remunerado de 30 (trinta) dias
que podera ser fracionado em até 3 (trés) periodos, sendo que cada periodo ndo podera ser inferior a

10 (dez) dias corridos;

IV - O recesso de que trata o estabelecido acima serd concedido de forma

proporcional, caso o estagio ocorra em periodo inferior ao previsto no caput deste artigo;

V - Antes da prorrogagdo dos contratos de estagio, o saldo de recesso pertinente ao

periodo inicial devera ser obrigatoriamente utilizado, ndo se permitindo a sua acumulagao;

VI - O recesso sera concedido mediante requerimento do estagiario previamente
aprovado pelo supervisor, o qual devera ser editado e encaminhado pelo sistema Unico a Secdo de

Estagio com no minimo 10 (dez) dias de antecedéncia.

Artigo 13. O desligamento do estagio ocorrera nas hipdteses previstas no artigo 18 da

Portaria PGR/MPU n° 378. de 9 de agosto de 2010, devendo o estagiario entrar em contato com a

Secdo de Estagio para orientagdes especificas.

Artigo 14. Deverdo ser realizados, a cada ano, ao menos, dois processos seletivos
para estagio académico em Direito para provimento de vagas e cadastro de reserva,

preferencialmente nos meses de margo e setembro.

Artigo 15. Os requerimentos, incidentes e casos omissos, referentes ao Programa de
Estagio, serdo apreciados, originariamente, pelo Coordenador de Estidgio ou seu Substituto, com

possibilidade de reconsideracgao e recurso ao Chefe da Procuradoria Regional da Republica.

Artigo 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, a partir de quando
estardo revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente a Portaria n® 140, de 10 de junho de
2015, devendo ser observados a Portaria PGR/MPU n° 378, de 9 de agosto de 2010, o Oficio-
Circular da Secretaria-Geral n° 140/2017 (PGR-00449442/2017) e o Oficio-Circular 42/2018/SG.

MARCIA MORGADO MIRANDA

Este texto ndo substitui o publicado no DMPF-e, Brasilia, DF, 26 abr. 2018. Caderno Administrativo, p. 6.


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/146946
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/20964/PORTARIA%20PGR-MPU%20N%C2%BA%20378%20DE%209%20DE%20AGOSTO%20DE%202010.pdf?sequence=7&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/120363/PT_PRR2_2015_140.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/120363/PT_PRR2_2015_140.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/20964/PORTARIA%20PGR-MPU%20N%C2%BA%20378%20DE%209%20DE%20AGOSTO%20DE%202010.pdf?sequence=7&isAllowed=y

