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Prezado Defensor Supervisor,

O objetivo do programa de estagio é contribuir para a formacao académica e para o
crescimento profissional do estudante, bem como promover a integracao entre as
instituicoes de ensino e a Defensoria Publica de Minas Gerais.

Este manual foi desenvolvido para disponibilizar a supervisao as informacoes
necessarias para orientacao e acompanhamento dos estagiarios remunerados,
obrigatorios e voluntarios.

A Coordenacao de Estagio e Servico Voluntario - CESV esta a sua disposicao para
atendé-lo sempre que for necessario.

Neusa Guilhermina Lara
Defensora Publica
Coordenadora de Estagio e Servico Voluntario - CESV

Erika Rodrigues Batista de Miranda
Assessora da Coordenacao de Estagio - CESV
Producao do Editorial
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1. APRESENTAGAO DO MANUAL:

Este manual visa orientar sobre os procedimentos de Sele¢ao, Contratagao e atividades
dos estagiarios(as) na Defensoria Publica de MG (DPMG), visando o atendimento
integral da Lei Federal n? 11.788/2008 e demais normativas internas, com enfoque nos
fundamentos basicos da administracdo publica, como: impessoalidade, moralidade e
publicidade, tornando o processo equivalente para todos os candidatos.

Solicitamos aten¢do a comunicados da Coordenagdo de Estagio e Servigo Voluntario
(CESV) que venham a ser divulgados posteriormente, alterando algumas regras aqui
contidas, para que todos(as) possam estar sempre atualizados(as) em relagdo aos
procedimentos dos Processo Seletivo Simplificado (PSS), e demais orientagdes.

2. APRESENTAGAO DA COORDENAGAO DE ESTAGIO E SERVICO VOLUNTARIO:

A Coordenadoria de Estagio e Servigo Voluntdrio da Defensoria Publica do Estado de
Minas Gerais — CESV/DPMG é o 6rgdo de apoio técnico-administrativo diretamente
subordinado a Sub-defensoria Publica-Geral, responsavel pelo planejamento,
coordenacdo e execucdo dos Programas de Estdgio e Servico Voluntdrio, conforme o
disposto na Deliberagdo n° 006/2011, Deliberacdo 038/2011 e Deliberagdo n2 072/2019
do Eg. CSDPMG.

As deliberagdes foram elaboradas e aprovadas em conformidade com a Lei Federal n2
9.608/98, que dispbe sobre o servico voluntario, e com a Lei Federal n? 11.788/08, que
dispde sobre o estagio, para que a CESV/DPMG ofereca a todos os interessados as
seguintes oportunidades:

e Estagio Obrigatoério:

Consoante com cada projeto pedagdgico das Instituicdes de Ensino Superior (IES), ha
disciplinas que, para que o(a) estudante conclua o curso, é necessdrio que sejam feitas
praticas sob a modalidade de estagio obrigatdrio. Nesse caso, o estagio é feito na DPMG,
sem custos para a mesma, os quais sdo assumidos, direta ou indiretamente pela IES.

A lista de conveniadas pode ser acessada no site da Defensoria em Defensoria>Espaco
Cidadao>Estagio>Estagio Obrigatdrio — Convénios.

e Estagio Nao Obrigatorio Direto de Graduagao e Pés-Graduagdo:

E 0 estagio remunerado. A DPMG responsabiliza-se com a bolsa de estagio, auxilio
transporte e seguro de vida. Como o préprio nome diz, ndo se trata de requisito para
conclusdo de curso, sendo de livre iniciativa do(a) estudante. A contratacao de
estagiarios(as) nessa modalidade é feita por meio de PSS.
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https://www.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2016/04/Delibera%C3%A7%C3%A3o-n-006-2011.pdf
https://www.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2016/04/Deliberacao-CSDP-038_2011-Complemento-da-regulamentacao-do-Estagio.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9608.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9608.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm

¢ Servigco Voluntario:

Ndo se trata de estagio, ndo sendo correto denominar de “estagiarios(as)” as pessoas
que prestam tais servicos. Orienta-se para que sejam denominados de “voluntdrios(as)”.
Os servigos prestados sdao os mesmos dos realizados pelos estagiarios(as), mas ndo ha
qualquer vinculo estudantil entre eles e as IES.

3. ESTAGIO NA DPMG:

A coordenagdo do programa de estagio na DPMG é realizada pela CESV. A equipe da
Coordenacao de Estdgio e Servigo Voluntdrio esta a disposicao para esclarecer eventuais
duvidas dos(as) Defensores(as) Supervisores(as) e demais servidores e terceirizados.

Coordenacgdo de Estagio e Servigo Voluntario — CESV
Rua Bernardo Guimaraes, 2731 - 60 Andar - Bairro Santo Agostinho.
Belo Horizonte/MG CEP: 30140-085
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4. NORMATIVOS:

v Lei Federal n2 11.788/2008 - Disp&e sobre o estagio de estudantes e da outras
providéncias;

v Delibera¢do n2 006/2011 - Dispde sobre os programas de estdgio e servico
voluntario da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais;

v Delibera¢do n2 038/2011 - Altera dispositivos da deliberacdo n2 006/2011, do
Conselho Superior da Defensoria Publica (CSDP), regulamentando o estdgio
relativo a cursos nao juridicos;

v Deliberagdo n2 03/2013 - Altera dispositivos da Deliberacdo n2 006/2011,
alterada pela Deliberagdo n2038/2011, possibilitando a realizagdo de estagio por
parte de servidores e empregados publicos, bem como de trabalhadores da
iniciativa privada;

v Delibera¢do n? 072/2019 — Estabelece a criacdo do programa de estdgio de Pds-
Graduacdo no ambito da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais e da
outras providéncias;

v Deliberagdo n2 092/2019 — Altera a Deliberagdo n2 072/2019, que estabeleceu
a criacdo do programa de estagio de Pds-Graduagdao no ambito da Defensoria
Publica do Estado de Minas Gerais;

v Portaria n2 01/2013 - Dispde sobre o encaminhamento das folhas de frequéncia
dos estagiarios que prestam estagio ndo obrigatdrio direto e solicitacdo do gozo
de férias;
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Resolugdo n2 092/2015 - DispGe sobre o valor da bolsa e auxilio-transporte
relativos ao Programa de Estdgio Ndo Obrigatdrio Direto;

Memorando n2 03/2016 - CESV/DPMG - Folha de ponto/Férias
regulares/Rescisdo;

Memorando n? 01/2018 - CESV/DPMG - Normas para admissdo de
trabalhador(a) voluntario(a);

Memorando n? 05/2019 — CESV/DPMG - OrientagBes sobre pagamento de
estagiarios, Termos de Compromisso e outros temas;

Memorando n? 20/2019 — CESV/DPMG - Orientac¢des sobre disponibilizacdo de
vagas de estagiarios de Pés-Graduacao;

Resolugdo n2 003/2019 - Dispde sobre o numero de vagas do Programa de
Estagio Nao Obrigatdrio Direto;

Resolugdo n? 206/2019 - Revoga as resolugdes 025 e 039/2016, e dispde sobre
procedimento unificado de processo seletivo para preenchimento de vagas de
estagio ndo-obrigatério direto de Graduagao;

Resolugdo n? 266/2019 - Dispde sobre a quantidade de vagas e o valor da bolsa
auxilio transporte relativos ao programa de estdgio ndo obrigatdrio direto de
Pés-Graduacao;

Resolugdo n? 267/2019 - DispSe sobre o processo seletivo simplificado para
preenchimento de vagas de estdgio e estabelece procedimento unificado, no
ambito da DPMG, para selecdo de académicos de Pés-Graduagao;

Resolugdo n2 357/2019 - Dispde sobre o nimero de vagas relativas ao programa
de estdgio ndo obrigatdrio direto de Pés-Graduacao;

Memorando n2 01/2020 — CESV/DPMG - Orientac¢des sobre disponibilizacdo de
novas vagas de estagiarios de Pés-Graduacao;

Memorando n2 05/2020 - CESV/DPMG - OrientacSes sobre folhas de frequéncia
em geral, envio digital de documentos e teletrabalho de estagidrios(as);
Memorando n2 18/2020 - CESV/DPMG - Apresenta orientacdes sobre folhas de

frequéncia.

DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO DIRETO DE GRADUAGAO E POS:

5.1 DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O certame trata do Processo Seletivo Simplificado (PSS) propriamente dito, e é nele que

se confirma o carater impessoal e isondmico de contratacdo de estagiarios. A exigéncia

desse processo de selecao vem dos érgaos fiscalizadores, ao passo que oportuniza o

acesso as vagas de estagio por todos os estudantes.

Cabe ao Coordenador(a) da Unidade analisar a sua demanda, solicitar abertura de PSS a

CESV, definir o modelo de selecdo, bem como identificar o numero vagas de

estagiarios(as) em abstrato (livres).
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Como informado, os critérios de sele¢do deverdo ser definidos previamente e constarao
nos documentos de controle e registro do certame.

Existem 3 (trés) tipos de processo de sele¢ao disponiveis:

l. PSS apenas com analise curricular;
. PSS com andlise curricular e com entrevista;
Ill. PSS apenas com prova.

A escolha de uma das opg¢des, é determinada pela Coordenagdo Local e ndo pode haver
mescla entre as op¢Ges e nem alteragdes em seu conteudo (exceto ressalvas de lacunas
ja indicadas para serem completadas). Ndo poderd ser suprimido/acrescido nenhum
dado/texto, apenas completadas as lacunas, para adaptar o edital as
necessidades/interesses locais.

A analise curricular tem carater eliminatorio e classificatorio; a entrevista tem carater
classificatdrio; e a prova tem cardater eliminatodrio e classificatorio.

Na modalidade de analise curricular ou andlise curricular+entrevista, a(o) candidata(o)
deverd ter o minimo 60% de aproveitamento curricular global.

Ao preencher o periodo de inscricdes, observar que ele ndo pode ser inferior a 15 dias.
Verificar se o Ultimo dia termina em dia Util de atendimento na unidade da DPMG.

O arquivo deve ser enviado com antecedéncia minima de 05 dias Uteis do inicio do
periodo de inscricdes para o email estagio@defensoria.mg.def.br, pois ha necessidade
de conferéncia e encaminhamento para publicacdo.

Apds o envio do arquivo a CESV fara as conferéncias e, caso haja alguma correcao a ser
feita, reencaminhara a unidade com as orientacdes. Caso nao houver, sera feita a
publicagao.

Ficam a cargo da Coordenacdo Local o acompanhamento da publicacdo que for realizada
(dando inicio ao PSS) e de todas as demais referentes ao PSS, recebimento das
inscrigdes, conferéncia das documentacdes, elaboracdo e realizagdo da entrevista/prova
(se for o caso), elaboracgdo e envio das planilhas com o modelo padrdo e os resultados
preliminares e definitivos, analise e decisdo de eventuais recursos a serem manejados
pelos(as) candidatos(as), entre outras obrigacdes descritas nas normativas atinentes ao
PSS.
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A Coordenacdo Local deverd manter sob sua guarda todos os documentos referentes ao
PSS, encaminhando a CESV por e-mail os resultados e demais itens indicados no edital.

5.2 DO RESULTADO:

Existem dois tipos de resultado: o Preliminar, que é o primeiro e ao qual cabe recurso
(caso houver) e o Definitivo (sem alteragao).

Apbs as inscrigdes e assim que for realizada a conferéncia curricular e/ou realizada a
entrevista/prova (a depender do tipo de PSS escolhido), a Coordenagdo Local devera
preencher o modelo de divulgacdo de Resultado (Preliminar ou Definitivo — a depender
da etapa do PSS) e envia-lo por e-mail a CESV em formato WORD.

Em até 2 dias uteis apds o recebimento do arquivo contendo o Resultado Preliminar, a
CESV o encaminhara para publicacdo, a qual deve ser acompanhada pela Coordenacdo
Local.

Caso se trate de Resultado Definitivo, a CESV o encaminhard ao Gabinete para
homologacdo pelo(a) Defensor(a) Publico(a) Geral, o qual o encaminhard para
publicacdo no Didrio Oficial de Minas Gerais — Imprensa Oficial (IOF) e na drea do
Estagio, no site da DPMG.

ATENCAO: O envio de resultados em documentos fora dos padrdes dos modelos da
CESV prejudicara o PSS, pois serdo feitas orientagdes quanto aos equivocos verificados,
reencaminhado o arquivo novamente a Coordenacdo Local para retificacdo, apds sera
feita nova conferéncia pela CESV quando do envio de resposta.

Assim, visando a celeridade do PSS, ao preencher os modelos de resultado favor
observar:

a) A 12 coluna deve conter a classificacdo do(a) candidato(a);

b) A 22 coluna deve conter o nome completo do(a) candidato(a);

c) No caso de PSS com apenas andlise curricular, a 32 coluna deve conter a média
global de notas (0 a 100), a 42 o niumero de inscricdo e a 52 o critério de
desempate (se aplicavel);

d) No caso de PSS com analise curricular e entrevista, a 32 coluna deve conter a
média global de notas (0 a 100), a 42 a nota da entrevista (0 a 100), a 52 a nota
final (somatdrio a nota + entrevista 0 a 200), a 62 o nimero de inscricdoea 72 o
critério de desempate (se aplicavel);

Coordenacdo de Estagio e Servigo Voluntario — CESV
Rua Bernardo Guimardes, 2731 - 60 Andar - Bairro Santo Agostinho. Belo Horizonte, MG.
CEP 30140-085 —(31) 2522-8658



e) No caso de PSS com prova, a 32 coluna deve conter a nota da prova objetiva, a
42 a nota da prova discursiva, a 52 o somatdrio das notas (0 a 100), a 62 o numero
de inscricdo e a 72 o critério de desempate (se aplicavel);

f) No caso de sé haver questdo objetiva ou sé discursiva nos PSS com prova, na
coluna que corresponder a um critério de prova ndo utilizado (objetiva ou
discursiva — 32 ou 42 coluna) ----- e na que corresponder a forma de questao
utilizada (objetiva ou discursiva — 32 ou 42 coluna), deve ser colocada a nota (0 a
100).

Todos os(as) candidatos(as) inscritos devem ser elencados na ordem de classificagao da
seguinte forma:
a) Os(as) habilitados(as), em ordem crescente, em algarismos ordinais (12, 29, e
assim por diante);
b) Os(as) eliminados(as), com indicagdo do item do edital que embasa a eliminagao.

Caso haja empate, na ultima coluna deve ser colocado o n2 do item do edital ou asterisco
referente ao critério de desempate (vide rodapé do modelo padrao de resultado).

Todos os numeros de inscricdo devem estar contidos na planilha de resultado, mesmo
os que tenham sido eliminados. Serd feita a conferéncia de todos os numeros de
inscri¢cdo, do primeiro ao ultimo.

Ao final dos arquivos deve ser indicado o nome da comarca, a data e o nome da(a)
Defensor(a) Publico(a) Coordenador(a) Local. Ndo é necessario assinar, pois o
documento deve ser encaminhado por e-mail em formato WORD.

Observar os titulos Resultado PRELIMINAR ou Resultado DEFINITIVO, bem como n2 do
Processo Seletivo, n? do edital e nome da Comarca em todos os arquivos.

ATENCAO: Todos os processos seletivos estdo disponiveis no site da Defensoria através
do Defensoria>Espaco Cidaddao>Estagio>Processos Seletivos

5.3 DA SOLICITAGAO DE CONVOCAGAO DE APROVADOS:

Quando ocorrer o término da sele¢do do PSS, a Unidade/Comarca estara apta a fazer as
convocacdes dos(as) estagidrios(as) classificados(as), observando a ordem classificatéria
e a disponibilidade das vagas em abstrato.

0 pedido devera ser encaminhado para o email
estagio.convocacao@defensoria.mg.def.br, informando:

v" 0 nome do(a) candidato(a) a ser convocado(a);

Sua posicdo na ordem classificatéria;

Em substituicdo a qual estagiario(a) (em caso de substituicao);
A Unidade/Comarca;

O numero do PSS
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v' Se é Graduac3o ou Pds;

Orientamos que a Unidade/Comarca entre em contato com os(as) candidatos(as) a
serem convocados(as) antes de solicitar a publicacdo. Tal recomendacdo, é para dar
celeridade ao processo de convocagdo, pois o(a) estagiario(a) pode solicitar
formalmente fim de fila ou desisténcia da vaga, podendo assim a CESV, apds ser
comunicada pela Unidade/Comarca fazer convocagdo em grupo, ja tendo as
informacdes.

Assim que tiver posse de todas as informagdes definitivas, a CESV fara a convocagao no
site da DPMG, através do link https://defensoria.mg.def.br/index.php/estagio/ que
devera ser acompanhado pela Unidade/Comarca, para fins de condugdo da entrega da
documentacdo solicitada do(a) candidato(a) conforme item do edital, instruindo
inclusive o candidato(a) convocado(a) em quaisquer duvidas.

5.4 ENCAMINHAMENTO DA DOCUMENTACAO PARA CONTRATACAO DO(AS)
APROVADO(AS):

Apds a convocacao do(a) candidato(a), publicado no site da Defensoria>Espaco
Cidadao>Estagio>Processos Seletivos, o(a) convocado(a) terd o prazo de 5 dias uteis
para entrega da documentacdo conforme especificado no item do edital na
Unidade/Comarca do qual prestou o PSS.

A Unidade/Comarca deverd obrigatoriamente conferir toda a documentacdo
apresentada, e somente apds aprovada, a mesma devera enviar para o email
estagio.convocacao@defensoria.mg.def.br para confeccdo do TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO DIRETO.

ATENCAO: N3o serdo aceitos o envio da documentacdo por parte do(a) candidato(a)
convocado(a). Tal situacdo é necessaria, pois a Unidade/Comarca deve conferir toda a
documentacgao antes do envio. A ndo conferéncia ocasiona demora na contrata¢ao, pois
a documentacdo retornara para ajustes.

5.5DA ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO NAO-
OBRIGATORIO DIRETO — TCENOD

De posse da via digital do TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO
DIRETO assinado digitalmente pela Coordenacdo de Estagio, sera enviado para a
Unidade/Comarca para assinatura do(a) Defensor(a) Supervisor(a), e somente apds
devera ser encaminhado para o(a) estudante assinar todas as vias e recolher a assinatura
da Instituicdo de Ensino. Assim que o Termo possuir todas as assinaturas, deve ser
encaminhado a via do TCENOD para a CESV para o email
estagio.convocacao@defensoria.mg.def.br
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Ainda que autorizado pelo(a) Defensor(a) Supervisor(a), E VEDADO o inicio do estagio
antes que o TECNOD tenha sido assinado por todas as partes envolvidas. Ficando o inicio
da sua vigéncia condicionado a devida formalizacdo e comunicacdo a CESV por email,
gue se da pelo retorno do TCENOD.

5.6 DA PRORROGACAO:

O prazo de vigéncia do TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO DIRETO é
de 12 (doze) meses, contados da formalizacdo junto a CESV, podendo ser prorrogado uma
Unica vez, por igual periodo, ndo podendo ultrapassar o periodo maximo de 02 (dois) anos,
salvo se tratar de estagiario(a) portador(a) de deficiéncia (Art. 11 da Lei 11.788/2008).

O prazo de 2 (dois) anos sera considerado em cada modalidade de ensino superior, podendo
o(a) estudante que ja tenha estagiado na modalidade graduacdo ser admitido(a) no estagio
para a modalidade pds-graduacdo, desde que aprovado(a) em processo seletivo especifico.

Havendo interesse das partes, a prorrogac¢do ocorrera por meio de TERMO DE PRORROGACAO
DE ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO DIRETO (TPENOD), que devera ser preenchido pela CESV,
assinado por todas as partes e enviado ao setor de estagio, antes do prazo final de 12 meses,
contados a partir do inicio das atividades pelo(a) estagidrio(a).

ATENCAO: O(a) estagiario(a) devera apresentar a cada 6 meses, contados da assinatura do
Termo de Compromisso de Estdgio, declara¢do da instituicao de ensino para fins de verificacdo
da situacdo académica, no qual conste a data prevista para colacdo de grau (no caso de
Graduacdo) e Créditos Obrigatoérios (no caso de Pds-Graduacgao), sob pena de suspensdo do
pagamento da bolsa até regularizacao da documentacao.

5.7 FREQUENCIA/PAGAMENTO:

Os(as) estagidrios(as) cumprirdo jornada conforme estabelecido em seu Termo de
Compromisso, ndo podendo ultrapassar 30 horas semanais.

A presenca sera comprovada pela frequéncia que deve ser registrada diariamente pelo(a)
estagidrio(a) no Controle de Presenca.

E de responsabilidade do(a) Defensor(a) Supervisor(a), acompanhar a pontualidade e
cumprimento da jornada pelo(a) estagiario(a) e também responsavel pelos registros dos
eventos de frequéncia, na medida em que os eventos ocorrerem durante o més.

Devem ser registrados eventos como: atestado médico, falta ndo justificada, provas e outros.
Conforme normativas expressamente divulgadas, o prazo para envio do Controle de Presenca
mensal, continua sendo no maximo o 32 dia util de cada més, para viabilizar o

pagamento/confec¢do dentro do préprio més. A partir do 42 dia util de cada més a folha de

pagamento sera fechada, contabilizando-se os documentos recebidos até o dia util anterior,
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sendo 0s pagamentos realizados apenas no més subsequente ao do recebimento
extemporaneo das folhas e deve ser enviada EXCLUSIVAMENTE para o e-mail
estagio.pagamento@defensoria.mg.def.br

5.8 MOTIVOS DE RESCISAO DO ESTAGIO REMUNERADO:

A rescisdo do contrato de estagio ocorre ao término do periodo previsto ou, a qualquer
momento, nos seguintes casos:

Graduacao:

v" Com a colac¢3o de Grau;

Com a rescisao Voluntaria;

Por desisténcia;

Por conduta incompativel com a exigida pela administracao;

Por solicitacdo do(a) estagidrio(a) ou do(a) Supervisor(a);
Descumprimento das obriga¢des constantes do termo de compromisso.

CORRS

Pés-Graduacao:

<\

Com o fim dos créditos obrigatdrios;

Com rescisdo Voluntaria;

Por desisténcia;

Por conduta incompativel com a exigida pela administracao;

Por solicitacdo do(a) estagiario(a) ou do(a) Supervisor(a);
Descumprimento das obriga¢des constantes do termo de compromisso.

NSRS NENEN

» No momento do desligamento o(a) estagiario(a) deve preencher o Termo de
Rescisdo, colher a assinatura de seu(ua) supervisor(a) e enviar devidamente assinado,
juntamente com a devolucdo do cracha.

ATENCAO: O saldo das verbas rescisérias somente sera liberado para o(a) estagiario(a),
apos cumprido todos os requisitos para rescisdo, inclusive com a devoluc¢ao do cracha.

5.9 RECESSO REMUNERADO (FERIAS):

O(a) estagidrio(a) tem recesso remunerado de 30 dias sempre que o estagio nao
obrigatério (remunerado) tenha duracdo igual ou superior a dois semestres (12 meses),
a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares, sendo permitido seu
parcelamento em até duas etapas, de 15 dias cada. Os dias de recesso serao concedidos
de maneira proporcional, na hipdtese de estdgio inferior a dois semestres.

Caso o(a) estagiario(a) se desligue da DPMG sem ter gozado do recesso remunerado,
fara jus ao pagamento em pecunia quando do seu desligamento.

Coordenacdo de Estagio e Servigo Voluntario — CESV
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5.10 DIREITOS E RESPONSABILIDADES DO(A) ESTAGIARIO(A):

DIREITOS:

v Receber a bolsa do estagio e o auxilio transporte;
Ter cobertura de seguro contra acidentes;
Desenvolver as atividades do estagio de acordo com o termo de compromisso;
Recesso remunerado (férias), quando preenchido os requisitos para obtencao;
Receber orientacao do(a) Defensor(a) Supervisor(a) quanto a suas atividades.

AN NN

RESPONSABILIDADES:

Frequentar regularmente as aulas do seu curso;

Registrar diariamente seu horario no controle de frequéncia;

Manter sigilo sobre documentos e informag¢ées da DPMG;

Zelar pelo patriménio da instituicao;

Ter conhecimento da legislagcdao que regulamenta o estdgio;

Comunicar a CESV o trancamento de matricula, abandono, encerramento,

conclusdo ou transferéncia de curso que impligue em seu desligamento do

estagio;

v' Comunicar imediatamente a CESV qualquer alterac3o referente a seus dados
cadastrais, como e-mail, telefone, endereco, etc.

v’ Justificar faltas e/ou atestados e avisar com antecedéncia caso precise faltar ou,
ainda, em situagdes de atrasos ou saidas antecipadas.

<\

CORRS

6. DO ESTAGIO OBRIGATORIO:

O estagio obrigatdrio ndo é remunerado e depende da celebracdo de Convénio de
Concessdo entre a DPMG e a Instituicido de Ensino, e ainda da formalizacdo da
celebracdo do respectivo Termo de Compromisso.

O(a) estudante deve entrar em contato através do e-mail
voluntario@defensoria.mg.def.br ou através do site da DPMG em Defensoria>Espaco
Cidaddo>Apresentacdo CESV/DPMG e clicar no Item “Acesse Aqui” de
Formularios/Documentos.

La o(a) estudante ird encontrar o Requerimento de Inscri¢do, caso queira se cadastrar
em um banco de dados de obrigatério ou Requerimento de Registro, caso ja tenha
procurado uma Unidade/Comarca e saiba com qual Defensor(a) Supervisor(a) ira
exercer suas atividades de estagio obrigatdrio.

E necessario o envio de toda a documentacio listada no requerimento, para confec¢do
do TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO, o qual devera ser assinado
por todas as partes.
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De posse da via do TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO assinado pela
CESV, serda enviado para a Unidade/Comarca para assinatura do(a) Defensor(a)
Supervisor(a), e apds devera ser encaminhado para o estudante assinar todas as vias e
recolher a assinatura da Instituicdo de Ensino, posteriormente encaminhar via e-mail
para a CESV.

Ainda que autorizado pelo(a) Defensor(a) Supervisor(a), E VEDADO o inicio do estagio
obrigatdrio antes que o Termo tenha sido assinado por todas as partes envolvidas.
Ficando o inicio da sua vigéncia condicionado a devida formalizacdo e comunicacao a
CESV.

Ao final de seu estagio obrigatdrio, o(a) Defensor(a) Supervisor(a) devera encaminhar a
CESV a solicitagdo de rescisao, devidamente preenchida e com a contagem de tempo de
estagio e devolucdo do cracha, para confeccdo do Certificado de Conclusao de estagio,
contendo o local de trabalho, periodo, descri¢cdo resumida das atividades desenvolvidas
e a carga horaria cumprida pelo(a) voluntario(a).

7. DO ESTAGIO VOLUNTARIO:

Servico voluntdrio é a atividade ndo remunerada, prestada por pessoa fisica e que tenha
objetivos civicos, culturais, educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia social,
inclusive mutualidade.

Podem prestar servico voluntdrio a DPMG, mediante a celebracdo de Termo de Adesao,
os(as) maiores de 18 (dezoito) anos.

Ndo serd permitida a participa¢do de advogados(as) no Programa de Servico Voluntario,
gue atuem na mesma area que ird se voluntariar na DPMG.

As inscricbes para o programa de servico voluntdrio irdo ocorrer no site da DPMG em
Defensoria>Espac¢o Cidaddo>Apresentacdo CESV/DPMG e clicar no Item “Acesse Aqui”
de Formularios/Documentos.

La o(a) estudante ird encontrar o Requerimento de Inscri¢do, caso queira se cadastrar
em um banco de dados de voluntario ou o Requerimento de Registro, caso ja tenha
procurado uma Unidade/Comarca e saiba com qual Defensor(a) Supervisor(a) ird
exercer suas atividades de servigo voluntario.

E necessario o envio de toda a documentacio listada no requerimento, para confecgdo
do TERMO DE ADESAO, o qual deverad ser assinado por todas as partes.

De posse da via do TERMO DE ADESAO assinado pela Coordenacdo de Estagio, serd
enviado para a Unidade/Comarca para assinatura do(a) Defensor(a) Supervisor(a), e
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apods deverd ser encaminhado para o(a) estudante assinar todas as vias, posteriormente
encaminhar via e-mail para a CESV.

Ainda que autorizado pelo(a) Defensor(a) Supervisor(a), E VEDADO o inicio do
voluntariado antes que o Termo de Adesdo tenha sido assinado por todas as partes
envolvidas. Ficando o inicio da sua vigéncia condicionado a devida formalizacdo e
comunicag¢do a CESV.

O servico voluntario ndo gera vinculo empregaticio, nem obrigacdo de natureza
trabalhista, previdencidria, tributaria ou afim.

O(a) voluntdrio(a) devera respeitar todas as condi¢des, normas e principios disciplinares
estabelecidos nesta deliberagdao e no ambito da DPMG, bem como acolher de forma
receptiva a coordenacdo e a supervisao de seu trabalho.

O(a) voluntario(a) é responsavel por todos os atos que praticar na prestacgao do servico,
respondendo civil e penalmente pelo exercicio irregular de suas atribuicGes.

Ao final de seu VOLUNTARIADO, o(a) Defensor(a) Supervisor(a) deverda encaminhar a
CESV a solicitacdo de rescisdao, devidamente preenchida e com a contagem de tempo de
voluntariado e devolucdo do cracha, para confeccdo do Certificado de Conclusao,
contendo o local de trabalho, periodo, descricdo resumida das atividades desenvolvidas
e a carga horaria cumprida pelo(a) voluntario(a).

Em nenhuma hipdtese serd autorizado o ressarcimento das despesas realizadas pelo(a)
voluntdrio(a) no desempenho de suas atividades.

8. CONSIDERACOES FINAIS:

Caso a Controle de Presenga ndo seja entregue a CESV até o 32 dia util do més
subsequente, o pagamento da bolsa de estagio sera suspenso naquele més e pago no
més posterior, mediante a regularizacdo da pendéncia, ndo havendo a emissao de folha
de pagamento suplementar.

N3o serdo aceitos pela CESV quaisquer documentos com rasuras, em especial as folhas
de frequéncia de estagio.

O(a) estagiario(a) ndo podera ter seu contrato rescindido em sdbados, domingos ou
feriados, devendo o(a) Defensor(a) Supervisor(a) atentar para tal situacao.
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E proibido o desenvolvimento de atividades em periodo noturno, em ambiente perigoso
ou insalubre pelos(as) estagiarios(as), conforme previsto na Emenda Constitucional n2
20/98, de 15 de dezembro de 1998, publicada no DOU, de 18 de dezembro de 1998.

Em hipdtese alguma sera admitida a realizagdo de atividades particulares para os(as)
Defensores(as) Supervisores(as) de estagio ou qualquer componente da unidade de
exercicio do estagiario.

Os débitos referentes ao auxilio transporte e bolsa de estagio recebidos indevidamente,
serdo devolvidos mediante orienta¢do da Superintendéncia de Planejamento, Gestao e
Finangas — SPGF da DPMG.

BELO HORIZONTE, DEZEMBRO DE 2020
COORDENACAO DE ESTAGIO E SERVICO VOLUNTARIO — CESV
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