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Legislacdo correlata - Portaria 371 de 20/07/2018

PORTARIA N° 157, DE 12 DE ABRIL DE 2019

Aprova o Regulamento do Programa de Estagio da
Procuradoria-Geral do Distrito Federal e da outras
providéncias.

A PROCURADORA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL, no exercicio das atribuicdes que lhe confere o inciso V do
artigo 6° da Lei Complementar n® 395, de 31 de julho de 2001, e tendo em vista o que dispde a Lei n® 11.788,
de 25 de setembro de 2008, o art. 6°, XXXV, da Lei Complementar n° 395, de 31 de julho de 2001, RESOLVE:

Art. 10 Aprovar o Regulamento do Programa de Estagio da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, nos termos do
Anexo desta Portaria.

Art. 20 Revogar as disposicoes em contrario, em especial, a_Portaria n°® 153, de 12 de marco de 2018, publicada
no DODF n© 63, de 03 de abril de 2018.

Art. 30 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
LUDMILA LAVOCAT GALVAO VIEIRA DE CARVALHO
REGULAMENTO DO PROGRAMA DE ESTAGIO DA PROCURADORIA-GERAL DO DISTRITO FEDERAL
TITULO I
DAS DISPOSICﬁES PRELIMINARES

Art. 10 Este Regulamento fixa os critérios para a selecdo dos estudantes de nivel médio e superior, suas
responsabilidades, direitos e 0 acompanhamento das respectivas atividades no ambito da Procuradoria-Geral do
Distrito Federal.

Art. 2° S30 objetivos do Programa de Estagio da Procuradoria-Geral do Distrito Federal:

I - proporcionar aos estudantes o desenvolvimento de habilidades técnicas e o aperfeicoamento técnico-cultural
e cientifico, por intermédio de atividades relacionadas com sua area de formacao, visando a complementagao
educacional;

IT - possibilitar a ampliacao de conhecimentos tedricos dos estudantes em situacoes reais de trabalho;

III - possibilitar o aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizacdo curricular,
objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho.

Art. 3° Para a implementacdo do Programa de Estagio de que trata este Regulamento, a Procuradoria-Geral do
Distrito Federal podera:

I - contratar servicos de agentes de integracdo publicos e privados, mediante condicdes acordadas em
instrumento juridico apropriado;

II - firmar convénio diretamente com as instituicGes de ensino interessadas, por meio de chamamento publico
prévio, observando os ditames da Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008.

TITULO II
DOS AGENTES RESPONSAVEIS PELO ESTAGIO

Art. 40 Para os efeitos deste Regulamento, sao agentes responsaveis pelo Programa de Estagio da Procuradoria-
Geral do Distrito Federal:


https://www.sinj.df.gov.br/sinj/
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4688d421fdeb4a7d84e4274103816c4e/pgdf_prt_000235_2020.html#txt_68cc5e145e4348d2efa87384988be2ce
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/dca83382046e4804b5a809ea96cff0f8/%20pgdf_prt_000371_2018.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=364ef742436f43528d805f2626adecbe
http://www.sinj.df.gov.br/sinjcadastro/Norma/953282be180048eeb5b7f161748d8c04/Portaria_153_12_03_2018.html

I - a Subsecretaria Geral de Administracdo, da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, na qualidade de
Coordenador-Geral do Programa de Estagio;

II - a Diretoria de Gestao de Pessoas, da Subsecretaria Geral de Administracao da Procuradoria-Geral do Distrito
Federal, na qualidade de executor/gestor das atividades relativas ao Programa de Estagio da Procuradoria-Geral
do Distrito Federal;

III - 0 agente de integragao, eventualmente contratado pela Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

IV - os supervisores de estagio, indicados pela Procuradoria-Geral do Distrito Federal para acompanhar os
estagidrios no desenvolvimentos de suas atividades;

V - os dirigentes das unidades administrativas da Procuradoria-Geral do Distrito Federal.
CAPITULO I
DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 50 A Diretoria de Gestdo de Pessoas é o 6rgao responsavel pela coordenacdo das atividades relativas ao
planejamento e execugao do Programa de Estagio da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, competindo-lhe:

I - verificar o cumprimento, pelo agente de integracdo, no ambito da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, de
todas as obrigagdes descritas no art. 7° deste Regulamento;

II - fornecer ao agente de integracdo o quadro de vagas e os valores da bolsa-auxilio e do auxilio-transporte,
bem como o Regulamento do Programa de Estagio da Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

III - providenciar, nas unidades competentes, o repasse dos recursos destinados ao pagamento da bolsa-auxilio
e do auxilio-transporte ao agente de integracgdo, a vista dos memoriais de calculo apresentados, bem como dos
valores devidos a titulo de taxa de administracdo;

IV - solicitar ao agente de integracdo, quando for conveniente, a realizacdo de processo seletivo para
preenchimento das vagas de estagio;

V - informar ao agente de integracdo quaisquer irregularidades que importem na alteracao, interrupcdao ou
rescisdo do termo de compromisso do estagio, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

VI - encaminhar ao agente de integracao os pedidos de rescisdo ou renovagao dos estagios em andamento;

VII - promover, juntamente com a instituicdo de ensino e o agente de integracdo, o acompanhamento e
avaliagdo do processo de estagio;

VIII - dar conhecimento das normas deste Regulamento e das demais disposicdes pertinentes ao supervisor e ao
estagiario;

IX - celebrar, na qualidade de parte concedente, os termos de compromisso e os termos de prorrogacao de
estagio;

X - indicar ao agente de integracao os supervisores de estagio, designados entre os servidores e procuradores do
quadro de pessoal da Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

XI - promover palestras aos estagiarios com o objetivo de transmitir informacOes sobre a estrutura administrativa
da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, competéncias e outros temas relacionados ao funcionamento da
Instituicao;

XII - manter a disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacao de estagio;

XIII - providenciar, nas unidades competentes, a contratagao direta, ou por meio do agente de integragao, em
favor do estagiario, de seguro contra acidentes pessoais;

XIV - fornecer ao estagiario o termo de realizagdo do estagio, por ocasido do seu desligamento, com indicacdo
resumida das atividades desenvolvidas;

XV - realizar o levantamento de interesse em receber estagiarios nas unidades administrativas da Procuradoria-
Geral do Distrito Federal.



CAPITULO II
DO AGENTE DE INTEGRACAO

Art. 6° Considera-se agente de integracdo a entidade publica ou privada que atue como auxiliar no processo de
aperfeicoamento do estagio, prestando o assessoramento técnico e administrativo necessario ao bom andamento
do Programa de Estagio da Procuradoria-Geral do Distrito Federal.

Art. 79 Compete ao agente de integracao:

I - promover processo seletivo para preenchimento de vagas e formagao de cadastro de reserva para o Programa
de Estagio da ProcuradoriaGeral do Distrito Federal, de acordo com requisitos pré-estabelecidos pela Diretoria de
Gestao de Pessoas;

II - aplicar treinamento introdutdério aos estagiarios, orientando-os acerca das informagles pertinentes ao
estagio;

I1I - promover orientagdo, treinamento e suporte permanentes aos supervisores de estagio, orientando-os sobre
os procedimentos, posturas institucionais, processos operacionais relativos ao programa de estagio, orientacoes
legais e temas relevantes;

IV - designar representante para responder pelas questdes técnicas, administrativas e legais relativas ao estagio
na Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

V - elaborar termos de compromisso, termos de rescisdo e termos de prorrogacao de estagio;

VI - acompanhar a realizagao dos estagios junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas, informando sobre eventuais
alteracOes na situagdo escolar dos estagiarios que possam repercutir na relagdo de estagio;

VII - apresentar informagOes sobre a frequéncia do estudante nas respectivas instituicdes de ensino, eventual
trancamento de matricula ou abandono de curso, ou quaisquer ocorréncias relevantes para o estagio;

VIII - acompanhar permanentemente os estagiarios, por meio de relatorios apresentados por eles e pelos
supervisores de estagio;

IX - elaborar e disponibilizar a Diretoria de Gestao de Pessoas o formulario de avaliacdo e relatdrio das atividades
de estagio, para preenchimento pelos supervisores, do qual deve constar campo proprio para ciéncia do
estagiario;

X - efetuar, mensalmente, em nome da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, o pagamento da bolsa-auxilio e do
auxilio-transporte aos estagiarios, cujos recursos devem ser previamente transferidos, apds aferida a corregao
dos calculos apresentados na fatura;

XI - contratar seguro contra acidentes pessoais, exigido em lei, em beneficio dos estagidrios, e manter a
administracdo da respectiva apdlice;

XII - enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatdrio de atividades, com
vista obrigatoria do estagiario;

XIII - providenciar o desligamento ou a substituicdo de estagiario, conforme solicitagdo por escrito da Diretoria
de Gestao de Pessoas;

XIV - promover a necessaria integracao entre a instituicdo de ensino e a Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

XV - prestar apoio administrativo permanente a Procuradoria-Geral do Distrito Federal, acompanhando e
providenciando a documentacao legal referente ao estagio, especialmente convénios, minutas e termos de
compromisso, bem como formularios obrigatorios e pertinentes ao processo de estagio, de acordo com a Lei n®
11.788, de 25 de setembro de 2008;

XVI - manter a Diretoria de Gestdo de Pessoas informada e atualizada quanto aos aspectos legais e juridicos que
envolvem o estagio, principalmente quanto a definicdo do plano de atividades, da jornada de trabalho, do
periodo permitido para a realizacdo do estagio, dos recessos, das quotas para portadores de necessidades
especiais, dos relatérios de finalizacdo de estagio, da avaliagdo de desempenho, da adequacao das atividades
com o projeto pedagdgico e da consonancia com a legislacao vigente;



XVII - oferecer programa permanente de capacitacdo aos estagiarios, que priorizem temas destinados a
estimular o pensamento critico, a reflexdao e a otimizacdo do desempenho das atividades pessoais e profissionais
no ambito do estagio;

XVIII - demais obrigagdes constantes deste Regulamento e as que lhe forem atribuidas no instrumento
contratual.

CAPITULO II
DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Art. 8° Os supervisores de estagio devem ser indicados a Diretoria de Gestdo de Pessoas pelos dirigentes das
unidades administrativas.

Paragrafo Unico. Os supervisores de estagio devem ter formagao ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagidrio e podem supervisionar e orientar até 10 (dez) estagiarios
simultaneamente.

Art. 9° S3o obrigacdes dos supervisores de estagio:

I - participar de reunides e palestras, visando ao correto exercicio da supervisdo e orientacdo dos estagiarios,
conforme programacao definida pela Diretoria de Gestdao de Pessoas;

II - distribuir tarefas aos estagiarios, objetivando o pleno desenvolvimento das habilidades que tenham relagdo
com os respectivos cursos e atendendo as atividades prdprias da Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

III - orientar o estagiario sobre a conduta profissional e as normas da Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

IV - emitir relatérios semestrais sobre o desempenho, a produtividade e o aprendizado dos estagiarios sob sua
supervisdo, encaminhando-os a Diretoria de Gestdo de Pessoas;

V - fixar o hordrio de expediente dos estagiarios, com obediéncia a jornada diaria estabelecida no termo de
compromisso, informando o periodo a Diretoria de Gestdo de Pessoas;

VI - controlar a frequéncia e pontualidade dos estagiarios sob sua supervisao, enviando as respectivas folhas de
frequéncia a Diretoria de Gestdo de Pessoas até o primeiro dia Util de cada més subsequente ao da realizagcdo do
estagio;

VII - manter a Diretoria de Gestdo de Pessoas informada sobre o desempenho do estudante e demais
ocorréncias que digam respeito a realizacdo do estagio;

VIII - planejar, em conjunto com a Diretoria de Gestdo de Pessoas, as atividades dos estagiarios, ndo permitindo
que sejam desenvolvidas atividades ndo condizentes com o estagio, observando as normas constantes neste
Regulamento e na legislacao vigente;

IX - prestar outras informagdes que forem solicitadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, no prazo indicado por
este;

X - informar a Diretoria de Gestdo de Pessoas, até 30 (trinta) dias antes do término de cada periodo e apds
consulta ao estagiario, o interesse em prorrogar o termo de compromisso do estagio;

XI - fiscalizar o cumprimento e a observancia, pelo estagiario, de suas obrigagdes e vedagdes, respectivamente,
informando a Diretoria de Gestdo de Pessoas qualquer irregularidade;

XII - solicitar a Diretoria de Gestdo de Pessoas, com a concordancia do dirigente da respectiva unidade
administrativa, a aplicacdo de penalidade a estagiario, se for o caso.

XIII- indicar um supervisor suplente para atuacao nos periodos de auséncia do supervisor titular, a fim de que o

Paragrafo Unico. O descumprimento ou o cumprimento inadequado de qualquer das atribuicdes estabelecidas
neste artigo implicard na responsabilizagdo do supervisor de estagio e do dirigente da respectiva unidade, pelos
prejuizos causados a Procuradoria-Geral do Distrito Federal.

TITULO III
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DO PROGRAMA DE ESTAGIO
CAPITULO I
DAS VAGAS

Art. 10. A Diretoria de Gestdo de Pessoas deve submeter a aprovagdo do Procurador-Geral do Distrito Federal
quadro de necessidades e de distribuicao dos estagiarios, indicando os respectivos niveis e areas de formacao.

Art. 11. As vagas de estagio devem ser disponibilizadas e preenchidas conforme quadro aprovado pelo
Procurador-Geral do Distrito Federal, com atencdo as proporgoes estabelecidas no art. 17 da Lei n°® 11.788, de
25 de setembro de 2008.

Art. 12. Fica assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento) das vagas
oferecidas pela Procuradoria-Geral do Distrito Federal.

§ 1° Ficam igualmente reservados os percentuais de vagas conforme determinado em legislagdo especifica.

§ 29 Por ocasido da celebracao de cada ajuste, cabe a Procuradoria-Geral do Distrito Federal contatar os érgaos
responsaveis pelo encaminhamento dos estudantes aptos ao preenchimento das vagas reservadas, conforme
regulamentacdo especifica, se houver.

§ 39 Se o numero de estudantes abrangidos pelo disposto nos paragrafos anteriores e no caput deste artigo for
insuficiente para preencher a totalidade das vagas reservadas, as remanescentes devem ser preenchidas pelos
demais candidatos, caso em que devem ser acrescentadas em convocacao posterior, de modo a manter
atualizados os percentuais fixados.

CAPITULO II
DO PROCESSO SELETIVO
Secao Il
Dos Requisitos para a Selecao de Estagiarios

Art. 13. Os candidatos a estdgio na Procuradoria-Geral do Distrito Federal devem preencher os seguintes
requisitos basicos:

I - ter ao menos 16 (dezesseis) anos de idade;

II - ser aluno, regularmente matriculado e com frequéncia efetiva, nos cursos de educagao superior, de ensino
médio, de educacdo profissional ou de educacao especial, observando-se os critérios estabelecidos no edital do
processo seletivo.

§ 19 Consideram-se educacao superior os cursos de graduacao e pds-graduagao, compreendendo programas de
mestrado e doutorado, cursos de especializacdo, aperfeicoamento e outros, abertos a candidatos diplomados em
cursos de graduagao a serem especificados no edital do processo seletivo.

§ 20 a Subsecretaria Geral de Administracdo podera, por ato préprio, determinar o cumprimento de outras
exigéncias para a selegao de estagiarios.

Secao II
Do Processo de Recrutamento e Selecao

Art. 14. O processo de recrutamento e selegdao é realizado diretamente, ou por intermédio do agente de
integracao, mediante processo seletivo precedido de convocagao por edital ao qual se dé a publicidade
adequada.

Art. 15. O edital para processo seletivo deve atender os critérios definidos pela Procuradoria-Geral do Distrito
Federal e conter os seguintes requisitos, entre outros:

I - ano/semestre minimo dos cursos de nivel médio e educacado superior que o estudante deve estar cursando no
ato da convocagao;



II - nimero de questdes que compdem cada uma das provas, bem como as disciplinas cujos conhecimentos
serao avaliados nos respectivos niveis de formacao;

I1I - os critérios de selecdo e classificagdo dos candidatos;

IV - os critérios para o preenchimento das vagas, considerando o disposto no art. 13, as peculiaridades de nivel
de ensino e curso de nivel superior e as necessidades da Procuradoria-Geral do Distrito Federal.

Art. 16. O agente de integracao, se contratado, deve convocar os candidatos para o preenchimento das vagas,
mediante provocacao da Diretoria de Gestdo de Pessoas, seguindo a ordem de classificacdo, desde que haja
vaga e disponibilidade orcamentaria.

Art. 17. A Diretoria de Gestdo de Pessoas pode definir outros critérios para o edital publico, mediante condigbes
acordadas em instrumento apropriado.

Art. 18. Sempre que houver necessidade superveniente de selecdo de estagiarios, ou esgotamento da lista de
classificados do processo seletivo anual, sera realizado processo seletivo simplificado, na forma definida pela
Diretoria de Gestao de Pessoas.

Art. 19. Os casos omissos relativos ao processo seletivo sdo resolvidos pelo Subsecretario Geral de
Administracdo, com recurso ao SecretarioGeral da Procuradoria-Geral do Distrito Federal.

CAPITULO III
DA PRESTACAO DO ESTAGIO
Secao I
Da Formalizacao

Art. 20. O estagio é formalizado por meio de termo de compromisso celebrado entre a Procuradoria-Geral do
Distrito Federal, a instituicdo de ensino e o educando, se maior de idade, ou respectivo assistente ou
representante, conforme o caso.

Paragrafo Unico. As atividades do estagio sé tém inicio apds a entrega, a Diretoria de Gestdo de Pessoas do
termo de compromisso de estagio, devidamente assinado por todos os agentes indicados no caput deste artigo.

Art. 21. O termo de compromisso podera ter vigéncia de até 01 (um) ano, prorrogavel 01 (uma) vez por periodo
de até 01 (um) ano, podendo ser celebrado por periodo de 6 (seis) meses, de acordo com a conveniéncia da
Procuradoria, prorrogavel até 03 (trés) vezes por igual periodo totalizando, em ambos os casos, no maximo, 02
(dois) anos, ou até a data da conclusdo do curso.

§ 19 Para os efeitos do disposto no caput deste artigo, consideram-se, como datas de conclusao de curso, o dia
30 de junho e o dia 31 de dezembro de cada ano, conforme o caso, salvo se houver data definida pela
Instituicdo de Ensino que, neste Ultimo caso, podera ser a data da colacdo de grau.

§ 2° Em casos excepcionais, e a critério da Procuradoria, pode ser firmado termo de compromisso de estagio por
tempo inferior a 06 (seis) meses, desde que dentro do semestre letivo da instituicao de ensino.

Art. 22. O encerramento do estagio em virtude do alcance do limite maximo de 2 (dois) anos impede a
concessao de novo estagio ao mesmo estudante.

§ 10 Quando se tratar de estagiario com deficiéncia deve ser assegurado o seu direito de permanecer no estagio
enquanto durar o seu curso.

Art. 23. A prorrogacao do estagio depende da verificacdo, pela Procuradoria-Geral do Distrito Federal, da
adequacdo orcamentaria e da conveniéncia e oportunidade, desde que haja desempenho satisfatério verificado
nos relatdrios e nas avaliagbes do supervisor do estagio.

Paragrafo Unico. O estagiario deve manifestar ao supervisor do estagio o seu interesse na prorrogacdo do
estagio até 30 (trinta) dias antes da data de encerramento do termo de compromisso do estagio, devendo o
supervisor adotar as providéncias necessarias junto a Diretoria de Gestao de Pessoas.

Secgao I1



Da Jornada e da Apuracao da Frequéncia

Art. 24. Os estagiarios estdo sujeitos a jornada de 4 (quatro) horas diarias, a ser cumprida nos dias de
funcionamento da Procuradoria-Geral do Distrito Federal.

Art. 25. O horario de expediente do estagiario é fixado no termo de compromisso, dentro da jornada diaria
estabelecida no art. 24, devendo ser compativel com o horario escolar, com o funcionamento da Procuradoria-
Geral do Distrito Federal e com a legislagao aplicavel.

§ 1° O supervisor do estagio deve comunicar a Diretoria de Gestdo de Pessoas, o horario de expediente fixado
para cada estagiario sob sua supervisao, atualizando o setor acerca de eventuais alteragoes.

§ 29 Por acordo expresso entre o estagiario e o supervisor do estagio, pode haver o remanejamento do horario
de expediente durante o periodo do estagio, devendo a Diretoria de Gestdo de Pessoas ser formalmente
comunicada.

Art. 26. A frequéncia do estagiario é aferida mediante assinatura de folha prdpria, ficando esse assentamento
sob a guarda, responsabilidade e controle do supervisor do estagio.

Art. 27. Consideram-se justificadas as auséncias e os atrasos apenas nas hipdteses legais ou quando forem
aceitas pelo supervisor do estagio.

§ 10 O estagidrio que se ausentar ou se atrasar justificadamente deve compensar o periodo ausente,
preferencialmente durante o mesmo més em que houve a falta.

§ 2° Nao ha necessidade de compensagao quando a falta for motivada por:

a) atividade escolar obrigatdria, dos estagiarios de nivel médio, desde que comprovada mediante apresentagao
de declaracdo expedida pela instituicdo de ensino que ateste a data, o horario e a obrigatoriedade da
participacao.

b) alistamento militar obrigatdrio.
c) atestado médico de até 15 (quinze) dias.

§ 39 Todas as auséncias devem constar da folha de frequéncia do estagiario, a qual devem ser anexados os
documentos que as justifiquem.

§ 4% Em caso de afastamento em razdo de atestado médico superior a 15 (quinze) dias, o pagamento da bolsa-
auxilio sera suspenso, podendo ser reativado caso o retorno ocorra dentro dos 15 (quinze) dias subsequentes.

§ 50 Ultrapassados 30 (trinta) dias consecutivos de afastamento, o estagiario sera desligado do programa de
estagio, exceto se o supervisor manifestar interesse em manté-lo, permanecendo suspenso o pagamento da
bolsa-auxilio, até o limite maximo de 120 dias de suspensao.

Art. 28. As auséncias ndo-justificadas sao descontadas, proporcionalmente, do valor mensal da bolsa-auxilio e do
auxilio-transporte.

Art. 29. Se a instituicdo de ensino adotar verificacdes de aprendizagem periddicas ou finais, nos periodos de
avaliacdo a carga horaria do estagio é reduzida a metade, mediante prévia apresentacdo do calendario
académico ao supervisor.

§ 10 O periodo de avaliacdo compreende da primeira a ultima prova, devendo o estagiario voltar a cumprir a
jornada integral assim que concluida a Ultima avaliacao.

§ 29 A redugdo da carga horaria sera concedida na jornada, imediatamente, anterior as avaliacdes de
aprendizagem.

Art. 30. As folhas de frequéncia serdo encaminhadas mensalmente pelo supervisor do estagio a Diretoria de
Gestdo de Pessoas, impreterivelmente até o primeiro dia Gtil do més subsequente ao de referéncia,
acompanhadas dos documentos que justifiquem as auséncias e reducoes de jornada verificadas no periodo.

Paragrafo Unico: O atraso na entrega da folha de frequéncia para a Diretoria de Gestdo de Pessoas podera
acarretar no atraso da bolsa -auxilio eauxilio-transporte do estudante, estando sujeito ao recebimento no
proximo més de pagamento. (Acrescido(a)_pelo(a)_Portaria 75 de 06/02/2023)
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CAPITULO IV
DA LOTACAO E DO REMANEJAMENTO

Art. 31. Os estagiarios convocados sao lotados pela Diretoria de Gestdao de Pessoas nas diversas unidades
administrativas da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, de acordo com o quadro de vagas previamente
aprovado pelo Procurador-Geral do Distrito Federal.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Gestdo de Pessoas pode adotar, como critério de lotacdo, entrevista que vise
aferir as afinidades e habilidades técnico-profissionais de cada estagiario.

Art. 32. Durante a realizacdo do estagio, a Diretoria de Gestdo de Pessoas pode remanejar os estagiarios entre
as unidades administrativas, considerando a conveniéncia, a oportunidade e os interesses da Procuradoria-Geral
do Distrito Federal.

Art. 33. A permuta de estagidrios entre as unidades administrativas da Procuradoria-Geral do Distrito Federal,
quando solicitada pelo dirigente da unidade em que estiverem lotados ou pelos préprios estagidrios, é deferida e
providenciada pela Diretoria de Gestao de Pessoas se preenchidos os seguintes requisitos, quando cabiveis:

I - existéncia de vaga disponivel na unidade de destino;

I - preservacado da correlagdo das atividades da unidade de destino com a area de formacao do estagiario;

III - anuéncia dos supervisores de estagio das unidades de origem e de destino;

IV - solicitagdo formal da mudancga a Diretoria de Gestdo de Pessoas para os registros e providéncias pertinentes.

Art. 34. O supervisor de estdgio, ao fim de cada periodo de estdgio, pode, por ato motivado, indicar os
estagiarios que ndo mais deseja ter sob sua supervisdo, cabendo a Diretoria de Gestao de Pessoas providenciar o
seu desligamento ou remanejamento para outro setor.

CAPITULO V

DO DESLIGAMENTO
Art. 35. O desligamento do estagiario ocorre:
I - pelo término do periodo estabelecido no termo de compromisso;
I - pelo cumprimento do prazo-limite de 02 (dois) anos de estagio na Procuradoria-Geral do Distrito Federal;
III - pela interrupcdo do curso, caracterizada pela ndo-renovacao ou trancamento da matricula;
IV - pelo abandono do curso, caracterizado pela frequéncia inferior ao minimo permitido;
V - pela conclusao do curso;

VI - pelo abandono do estagio, caracterizado por auséncias nao justificadas de 8 (oito) dias consecutivos ou 15
(quinze) dias intercalados;

VII - por desempenho deficiente ou pela falta de aptidao para o desenvolvimento das tarefas concernentes ao
estagio, os quais devem ser devidamente justificados pelo supervisor e atestados pelo dirigente da respectiva
unidade.

VIII - por interesse ou conveniéncia da Procuradoria-Geral do Distrito Federal ou em atendimento a qualquer
dispositivo legal ou regulamentar;

IX - a pedido do estagiario.

Paragrafo Unico. O desligamento a que se refere este artigo ndo configura sancado disciplinar, salvo o disposto no
inciso VL.

Art. 36. A qualquer tempo pode o estagiario solicitar voluntariamente o seu desligamento, apds aviso prévio ao
supervisor, mediante requerimento entregue a Diretoria de Gestao de Pessoas, com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias da data em que pretende se desligar.



§ 19 O estagiario permanece no exercicio de suas atividades nos dias que se seguirem ao pedido, até a data do
efetivo desligamento, salvo se houver dias de recesso a serem usufruidos.

§ 20 O relatorio de atividades, a folha de frequéncia do estagiario e os documentos que justifiquem as auséncias
ou reducgdes de jornada do ultimo periodo de estagio devem ser encaminhados pelo supervisor a Diretoria de
Gestdo de Pessoas até o ultimo dia de atividade do estagiario.

Art. 37. Por ocasido do desligamento, cabe a Diretoria de Gestao de Pessoas fornecer ao estagiario o termo de
realizacao de estagio, com indicacao resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliagdo de
desempenho.

CAPITULO VI
DA INTERRUPGCAO DO ESTAGIO

Art. 38. O estagio pode ser interrompido pelo prazo maximo de 30 (trinta) dias, por ato da Diretoria de Gestdo
de Pessoas mediante requerimento fundamentado do estagiario, desde que haja anuéncia do supervisor do
estagio e do dirigente da unidade administrativa onde o estagiario estiver lotado.

Paragrafo Unico. O pedido de que trata o caput deste artigo deve ser apresentado pelo estagiario no prazo de 05
(cinco) dias Uteis antes do inicio da interrupcao pretendida.

Art. 39. Também pode ser interrompido o estagio, pelo prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias, por ato da
Diretoria de Gestao de Pessoas, quando por motivo de salde ou maternidade do estagiario, mediante
apresentacdo de atestado médico circunstanciado, desde que haja anuéncia do supervisor do estagio e do
dirigente da unidade administrativa onde o estagiario estiver lotado.

Art. 40. Durante a interrupgao do estagio, ndo sdo pagos a bolsa-auxilio nem o auxilio-transporte.
TITULO IV
DOS DIREITOS, DEVERES E VEDAC6ES
CAPITULO I
DOS DIREITOS
Art. 41. Sdo direitos do estagiario:
I - receber a bolsa-auxilio, proporcionalmente a frequéncia mensal;
IT - receber o auxilio-transporte, referente aos dias efetivamente prestados;
III - ter cobertura por seguro contra acidentes pessoais;
IV - usufruir de recesso remunerado;
V - receber o termo de realizagdo de estagio, quando de seu encerramento;

VI - ter diminuida a jornada a metade, durante o periodo de aplicagdo de verificagdes periddicas ou finais de
aprendizagem, desde que devidamente comprovada por declaragdo da escola ou pelo calendario escolar.

Secao I
Da Bolsa-Auxilio e do Auxilio-Transporte

Art. 42. Os valores da bolsa-auxilio e do auxilio-transporte sao definidos pelo Procurador-Geral do Distrito
Federal, por meio de ato prdprio, observadas as disponibilidades orgamentarias e financeiras existentes.

Art. 43. A bolsa-auxilio € paga mensalmente aos estagiarios, até o 159 (décimo quinto) dia do més seguinte ao
da prestagao do estagio.

Paragrafo Unico. No caso de estudante que ingressar no estagio com o més iniciado, o calculo da bolsa-auxilio é
proporcional aos dias de estagio, tomando-se por referéncia o0 més comercial de 30 (trinta) dias.



Art. 44. O auxilio-transporte é pago juntamente com a bolsa-auxilio, no més subsequente ao da realizacdo do
estagio, sendo devido apenas pelos dias de estagio efetivamente prestado, descontado o valor correspondente
as auséncias verificadas no periodo.

Paragrafo Unico. O auxilio-transporte nao é devido no periodo de recesso do estagio.

Art. 45. O estagiario é informado, no ato da assinatura do Termo de Compromisso, quanto a possibilidade e a
importancia de inscricdo no Regime Geral da Previdéncia Social.

Secao II

Do Recesso

Art. 46. E assegurado ao estagiario um periodo de recesso de 30 (trinta) dias sempre que o contrato de estagio
tiver duracao igual a 1 (um) ano,a ser gozado preferencialmente durante suas fé rias escolares. (NR) (Artigo

§ 19 O recesso podera ser dividido em até 2 periodos iguais de 15 (quinze) dias, no sexto e no décimo segundo
més do contrato de estagio. (NR) (Paragrafo Alterado(a)_pelo(a)_Portaria 75 de 06/02/2023)

§ 20 O usufruto de cada etapa deve ser posterior a aquisicdo referente aos meses estagiados, na proporgao
citada no § 1° dest e artigo. (NR) (Paragrafo Alterado(a)_pelo(a)_Portaria 75 de 06/02/2023)

§ 39 Em caso de prorrogacdo do termo de compromisso, o recesso pode ser excepcionalmente usufruido no
decorrer do segundo contrato, para adequagdo ao periodo de férias escolares ou por interesse da Procuradoria-
Geral do Distrito Federal, ndo podendo acumular dois periodos consecutivos.

§ 4° Para fins de calculo dos dias proporcionais, considera-se como més estagiado a fracao superior a 14
(quatorze) dias.

§ 5° Quando o contrato de estagio tiver duracao inferior a 12 (doze) meses, o recesso deve ser concedido
proporc ionalmente, assim como noscasos de desligamento antecipado. (Acrescido(a)_pelo(a)_Portaria 75 de

06/02/2023)

Art. 47. O usufruto do recesso é obrigatdrio, vedada sua conversdo em pecunia.

§ 19 Ocorrendo o desligamento do estagiario antes do término da vigéncia do termo de compromisso, e nao
tendo o estudante usufruido o recesso proporcional a que teria direito, € assegurado o direito a usufruto
posterior, ficando postergada a data de desligamento para o final do recesso.

§ 2° Caso ocorra necessidade de desligamento imediato, desde que haja justificativa do estagiario aceita pela
Diretoria de Gestao de Pessoas, excepcionalmente podera ser procedido o pagamento do saldo de recesso em
pecunia.

Art. 48. A substituicdo do estagiario somente ocorrera apds decorridos os dias correspondentes ao periodo do
recesso usufruido ou indenizado.

CAPITULO II
DOS DEVERES E ATRIBUICOES
Art. 49. Sdo deveres do estagiario:

I - ser pontual e assiduo, informando previamente suas auséncias e atrasos e justificando-os por meio de
documentos proprios;
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IT - cumprir normas e regulamentos vigentes no ambito da Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

III - cumprir com zelo as atribuigdes que Ihe forem confiadas pelo supervisor do estagio, observado o que dispde
o termo de compromisso de estagio;

IV - entregar a Diretoria de Gestdao de Pessoas, semestralmente, declaracdo de escolaridade para fins de estagio,
da qual deve constar, entre outros, a data de inicio e de fim do periodo letivo;

V - aceitar a supervisao e a orientacdo técnico-administrativa do supervisor de estagio;

VI - manter atitude e linguajar adequados no tratamento com autoridades, procuradores, servidores,
supervisores e demais funcionarios;

VII - utilizar vestuario apropriado ao local do estagio;
VIII - zelar pela conservacao do patrimonio da Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

IX - ser discreto e sigiloso no que se refere aos assuntos e documentos de que tenha tomado conhecimento em
decorréncia do estagio;

X - participar das reunides, palestras e treinamentos convocados pela Diretoria de Gestao de Pessoas, pelo
dirigente da unidade em que estiver lotado ou pelo supervisor do estagio;

XI - aceitar o remanejamento entre os supervisores de cada unidade e entre as unidades da Procuradoria-Geral
do Distrito Federal;

XII - entregar ao supervisor do estagio, semestralmente, relatério sobre as atividades desenvolvidas no periodo;

Art. 50. O estagiario deve usar, obrigatoriamente, nas dependéncias da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, o
cartao de identificacao fornecido pela Diretoria de Gestao de Pessoas.

§ 19 Na hipdtese de perda ou dano do cartao de identificacdo, o estagiario deve informar a Diretoria de Gestdo
de Pessoas que tomara as providéncias cabiveis junto a Geréncia de Administracdo Predial e ao Agente de
Integracao.

§ 2° Em caso de desligamento ou exclusdo, o estagiario deve devolver o cartao de identificacao a Diretoria de
Gestao de Pessoas.

Art. 51. Ao estagiario com deficiéncia devem ser atribuidas atividades compativeis com sua condicao.

Art. 52. A utilizacdo de internet, correio eletronico e outros servigos ou equipamentos da Procuradoria-Geral do
Distrito Federal deve ser limitada ao desempenho das atribuicdes do estagidrio, cabendo ao supervisor de
estagio o controle e a fiscalizacao do uso dos instrumentos e dos equipamentos.

Art. 53. Sdo atribuigGes dos estagiarios de nivel médio, entre outras estabelecidas no termo de compromisso:
I - auxiliar no atendimento ao publico;

IT - organizar documentagao e acervo;

I1I - auxiliar na distribuicao de documentos;

IV - auxiliar nos procedimentos administrativos;

V - conferir e arquivar documentos, impressos e relatorios diversos;

VI - entregar documentos e processos a oOrgaos e reparticdes publicas ou privadas relacionados com as
atividades da Procuradoria-Geral do Distrito Federal.

Art. 54. S3o atribuicOes dos estagiarios da area de Direito, entre outras concernentes a area de formacao:
I - auxiliar os procuradores, acompanhando-os nas audiéncias e sessdes de julgamento, quando convocados;

IT - auxiliar os procuradores e o supervisor de estagio na redacdo de minutas de peticdes, pareceres, despachos
e expedientes;



III - realizar pesquisas e conferir assentamentos relativos a legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e pareceres,
organizando notas, ementarios e demais documentos solicitados;

IV - adotar as providéncias administrativas que lhe sejam solicitadas pelos procuradores ou pelo supervisor de
estagio;

V - verificar nos cartérios das varas onde tramitem feitos judiciais de interesse da Procuradoria-Geral do Distrito
Federal o andamento de processos, extrair cdpias de processos judiciais ou outros documentos e obter certiddes;

VI - executar outras tarefas inerentes ao estagio e indicadas por procurador ou pelo supervisor do estagio.

Art. 55. Os estagiarios menores de idade somente podem prestar servicos externos se acompanhados pelo
supervisor de estagio ou por servidor por este designado, ou, ainda, motorista oficial da Procuradoria.

Art. 56. As atribuicdes dos estagiarios de demais areas de educacdo superior sdao definidas no termo de
compromisso de estagio.

CAPITULO III
DAS VEDAGCOES
Art. 57. E vedado ao estagiario, durante o exercicio do estégio:

I - retirar autos judiciais e suplementares ou processos administrativos da unidade em que estiver prestando
Seus Servicos, sem a expressa autorizacdo do supervisor de estagio ou do dirigente da unidade administrativa em
que estiver lotado;

IT - prestar servigos de interesse particular a procuradores ou servidores;
III - entregar ou buscar documentos ou processos na residéncia ou no escritério de procuradores ou servidores;

IV - prestar quaisquer servicos, mesmo que de interesse da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, na residéncia
ou escritdrio de procuradores ou servidores;

V - manter sob sua guarda ou extrair copias de documentos, processos, pareceres a que tenha acesso na
Procuradoria-Geral do Distrito Federal, sem autorizacdo do supervisor de estagio;

VI - transportar dinheiro, titulos de créditos ou valores, ainda que a pedido de servidor ou procurador;

Paragrafo Unico. O supervisor do estagio deve fiscalizar a observancia do disposto neste artigo e, constatada a
infracdo a qualquer das vedagOes estabelecidas neste artigo, comunicar imediatamente a Diretoria de Gestdo de
Pessoas.

TiTULO V
DO REGIME DISCIPLINAR
Art. 58. S3o aplicaveis aos estagiarios as seguintes sangdes disciplinares:
I - adverténcia;
I - suspensao;
III - exclusao.

Paragrafo Unico. Cabe ao Subsecretario Geral de Administracdo a aplicagdo de qualquer das penalidades
previstas neste artigo, mediante provocacao do supervisor de estagio, por decisdo fundamentada.

Art. 59. Cabe pena de adverténcia nos seguintes casos:

I - descumprimento ou negligéncia no cumprimento de qualquer das tarefas e atividades que lhe forem
atribuidas pelo supervisor ou pelo dirigente da unidade em que estiver lotado, quando de tal fato ndo resultar
prejuizo para o servigo publico ou para a Procuradoria-Geral do Distrito Federal;



IT - descumprimento de quaisquer das obrigacdes constantes do termo de compromisso, deste Regulamento ou
da legislagao de regéncia;

III - auséncias ndo justificadas, quando ndo caracterizar abandono do estagio;
IV - impontualidade reiterada e nao justificada;

V - conduta indevida no ambito da Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

VI - faltas leves cometidas durante o estagio.

Art. 60. A suspensdo, que sera pelo periodo minimo de 01 (um) dia e maximo de 15 (quinze) dias, a critério do
Subsecretario Geral de Administracdo, sera aplicada nos casos de:

I - reincidéncia de falta punivel com adverténcia;

IT - faltas graves que, por sua natureza, nao justifiquem a pena de exclusao.

Paragrafo Unico. Os dias de suspensao sdo descontados do valor da bolsa-auxilio e do auxilio-transporte.
Art. 61. A exclusdo do estagiario ocorrera nos casos de:

I - ato ou omissdo que cause prejuizo ao servico publico, ao Distrito Federal, a Procuradoria-Geral do Distrito
Federal ou a terceiros; II - violagdo de preceito ético;

III - ato ofensivo a qualquer dos principios da administracdo publica;
IV - falta cuja gravidade justifique a exclusao;

V - reincidéncia no descumprimento ou inobservancia dos deveres estabelecidos no termo de compromisso,
neste Regulamento ou na legislagao de regéncia, que ja tenha ensejado a aplicagdo de pena de suspensao.

VI - abandono do estagio, caracterizado por auséncias nao justificadas de 8 (oito) dias consecutivos ou 15
(quinze) dias intercalados;

Art. 62. A aplicacdo de qualquer sancgdo deve ser precedida da oitiva do estagiario ou de seu representante legal,
oportunizada a apresentacao de defesa oral ou escrita, em procedimento simplificado.

TITULO VI
DO ESTAGIARIO SERVIDOR PUBLICO

Art. 63. Os servidores publicos lotados na Procuradoria-Geral do Distrito Federal, com ou sem vinculo efetivo,
podem prestar estagio na Procuradoria-Geral do Distrito Federal, independentemente de processo seletivo e da
existéncia de vagas, desde que atendam aos requisitos estabelecidos neste Regulamento e apresentem
requerimento escrito, ao qual devem ser anexados:

I - autorizacao formal da chefia imediata e do dirigente da unidade em que servir, indicando o periodo em que o
estagio podera ser prestado;

IT - comprovante de matricula na disciplina Estagio Obrigatdrio ou similar;

III - declaracdo de que é servidor publico, com ou sem vinculo efetivo, lotado na Procuradoria-Geral do Distrito
Federal, emitida pela unidade competente.

§ 19 Os servidores publicos admitidos no Programa de Estagio na forma deste artigo tém contabilizadas em sua
carga horaria didria as horas de estagio efetivamente cumpridas e ndao tém direito ao recebimento de bolsa-
auxilio e nem de auxilio-transporte.

§ 2° Os servidores publicos lotados em outros érgaos ou entidades da administragdo publica distrital direta ou
indireta, ou de qualquer outro ente federado, podem ser admitidos no Programa de Estagio da Procuradoria-
Geral do Distrito Federal, a critério exclusivo da ProcuradoriaGeral do Distrito Federal, observadas as
formalidades deste artigo.



Art. 64. A operacionalizagao da contratacao do estagiario sera realizada pelo agente de integracao contratado, no
que couber, desde que haja disponibilidade orcamentaria.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 65. O estagiario de nivel superior deve observar a legislacao que regulamenta o exercicio da profissdo para a
qual esta se formando, as normas exaradas pelos respectivos conselhos profissionais, bem como as normas de
ética, hierarquia, disciplina e sigilo dos érgdos em que esteja atuando, além das disposicoes da Lei Federal n©
11.788, de 25 de setembro de 2008.

Art. 66. A realizagao de estagio por estudantes estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no
pais, autorizados ou reconhecidos, deve observar o prazo do visto temporario de estudante, na forma da
legislagdo aplicavel ao caso.

Art. 67. Os casos omissos sao resolvidos pelo Subsecretario-Geral de Administracdo, com recurso ao Secretario-
Geral da Procuradoria-Geral do Distrito Federal.

Art. 68. Aplicam-se as disposicoes deste Regulamento aos estagiarios que estiverem em exercicio na data de sua
publicagdo.
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