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Boads vindas

Prezado(a) estagiario(a),

E com muito prazer que o Ministério PUblico do Estado de
Alagoas dd-lhe as boas-vindas. O estdgio & o seu
primeiro passo para uma carreira de sucesso. Grandes
profissionais comegaram como vocé. Entdo, aproveite
essa grande oportunidade e desenvolva o0s seus
conhecimentos tedricos na prdtica do dia a dia.

Pensando em ambientd-lo com o funcionamento do
Ministério Publico e para esclarecer todas as suas davidas
sobre 0 nosso programa de estdgio, criamos este Manual.
E muito importante que vocé leia cada pdgina
atentamente e deixe o material em um lugar de facil
acesso para consultas.

Desejamos boa sorte no desempenho do estdgio e
esperamos que as atividades a serem desenvolvidas
contribuam para sua formagdo académica e profissional.

Cléudio José Brandd&o Sé&
Diretor da ESMP
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O que é Estagio?

Conforme dispde o art. 1° da Lei n° 1.788, de 25 de
setembro de 2008 (Lei do Estdégio), o estdgio & um ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que objetiva a preparacdo para o
trabalho  produtivo de  discentes que  estejam
frequentando o ensino regular em instituicbes de
educacdo superior, de educagdo profissional e de ensino
meédio.

Assim, o estdgio representa uma oportunidade para o
estudante pdr em prdtica os ensinamentos académicos,
mediante o desempenho de atividades complementares
em sua area de formagdo, objetivando o desenvolvimento
do educando para a cidadania, a vida e o trabalho.

Por isso, & imprescindivel que as atividades desenvolvidas
no estdgio estejam diretamente relacionadas as areas do
curso de sua formacdo.

Os objetivos do estdgio sdo:

a) propiciar ao estudante a vivéncia do ambiente
profissional;

b) aplicar contetdos e técnicas, previamente planejados,
proporcionando o aprendizado de competéncias proprias
da atividade profissional de seu curso;

c) conhecer dinédmicas de relacionamento interpessoal.
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O que é Estagio?

Para que seja possivel a realizacdo da atividode de
estdgio, conforme o art. 3° da Lei n° 11.788/2008, seréo
necessarias:

| - matricula e frequéncia regular do educando em curso
de educagdo superior, de educacdo profissional, de
ensino médio, de educag¢do especial e dos anos finais do
ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacgdo de jovens e adultos;

Il - celebragdo de termo de compromisso entre o
educando, a parte concedente do estdgio e a instituicdo
de ensino;

Il - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no
estagio e aquelas previstas no termo de compromisso.

Nessa dire¢cdo, registra-se que o Programa de Estdgio do
Ministério PuUblico de Alagoas abrange o formato de
estdgio ndo-obrigatério, em que a atividade é
desenvolvida de forma opcional, acrescida 4 carga
hordria regular do estudante.
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Conheca as normas

As normas e documentos mais importantes para o seu
conhecimento como estagidrio estdo relacionadas a seguir
e podem ser acessadas clicando nos botdes laterais:

® alein®l11.788, de 25 de setembro de 2008: D
(dispoe sobre estagio dos estudantes)

e a Resolugéo CNMP n° 42 de 16/06/2009:

(dispée sobre a concessdo de estdgio a estudantes no D
dmbito do Ministério PUblico dos Estados e da Unido)

* o Plano Estratégico do MPAL: D

* 0 Ato CSMP n°1/2018:
(regulamenta o programa de estagio no dmbito do MPAL)

e 0 seu Termo de Compromisso de Estagio (TCE), que foi
enviado por e-mail j& com a assinatura da Direcdo da
ESMP.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Lei/L11788.htm
https://www.cnmp.mp.br/portal/atos-e-normas/norma/600/%26highlight=WyJyZXNvbHVcdTAwZTdcdTAwZTNvIiw0MiwicmVzb2x1XHUwMGU3XHUwMGUzbyA0MiJd
https://www.mpal.mp.br/planejamento-e-gestao/
https://sistemas.mpal.mp.br/doe/2018/2018-10-05.pdf
https://sistemas.mpal.mp.br/doe/2018/2018-10-05.pdf
https://www.cnmp.mp.br/portal/atos-e-normas/norma/600/%26highlight=WyJyZXNvbHVcdTAwZTdcdTAwZTNvIiw0MiwicmVzb2x1XHUwMGU3XHUwMGUzbyA0MiJd

O Ministério Pablico do
Estado de Alagoas

O Ministério Pdblico & uma instituicdo pUblica autdnoma,
essencial a Justica, a quem a Constituigcdo Federal, em seu art.
127, atribuiu a incumbéncia de defender a ordem juridica, o
regime democrdtico e o0s interesses sociais e individuais
indisponiveis. Isto &, o Ministério PUblico &€ o grande defensor
dos interesses do conjunto da sociedade brasileira. Tem a
obrigagdo, portanto, de defender o interesse puUblico,
conduzindo-se, sempre, com isengdo, apartidarismo e
profissionalismo.

Para tanto, todos 0s seus membros tém as mesmas garantias
asseguradas aos integrantes do Poder Judicidrio, embora ndo
tenham qualquer vinculagdo com esse poder, nem com O
Poder Executivo nem com o Poder Legislativo.

A organizagdo do MP no Brasil, nos termos da Constituigcdo
Federal, estd dividida entre o Ministério Publico da Unido (MPU)
e o Ministério Publico dos Estados (MPE). O MPU compreende o
Ministério PUblico Federal (MPF), o Ministério Publico do
Trabalho (MPT), o Ministério Publico Militar (MPM) e o
Ministério PUblico do Distrito Federal e Territérios (MPDFT). J& o
MPE possui unidades representativas em todos os Estados-
membros da Federagdo.

A estruturacdo do Ministério Publico do Estado de Alagoas é
regulamentada, basicamente, pelas seguintes normas:

a) Constituicéo Federal, arts. 127 e ss;
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Ne)

O Ministério Publico do

Estado de Alagoas

b) Lei Federal n.° 8.625/1993, que institui a Lei Orgénica
Nacional do Ministério PuUblico, dispbde sobre normas gerais
para a organizagdo do Ministério Publico dos Estados e dd
outras providéncias;

c) Constituigdo do Estado de Alagoas, arts. 142 e ss.;

d) Lei Complementar Estadual n° 15/96, que dispde sobre a
organizagdo, as atribuigdes e o Estatuto do Ministério PUblico
de Alagoas.

A chefia da Instituicdo cabe ao procurador-geral de Justica,
que é eleito pelos promotores e procuradores e nomeado pelo
governador do Estado, a quem é apresentada a lista triplice
com 0s mais votados na elei¢cdo interna.

Suas atribuicdes e instrumentos de atuagdo estdo previstos
no art. 129 da Constituicdo, dentro do capitulo "Das funcoes
essenciais a Justi¢a’.

Os integrantes do Ministério PUblico Estadual sdo os
promotores de Justica (que atuam no primeiro grau de
jurisdicéio) e os procuradores de Justica (que atuam no
segundo grau de jurisdigéo, junto cos tribunais), auxiliados por
servidores, assistentes juridicos e estagidrios, todos com
ingresso  na Instituicdo mediante concurso ou selegdo
publicos.

Embora seja conhecido como o guardido da lei, a atuagcdo do
Ministério Pdblico vai muito além, abrangendo a guarda e a
promoc¢do da democracia, da cidadania, da justica e da
moralidade.
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Estado de Alagoas

F, pois, o defensor dos interesses da sociedade de uma
maneira geral, sobretudo em questdes que envolvem o0 meio
ambiente, o patrimoénio publico e outros interesses difusos e
coletivos, a exemplo das comunidades indigenas, da familia,
da crian¢a, do adolescente e do idoso.

O MP atua também na defesa dos interesses sociais e
individuais indisponiveis e no controle externo da atividade
policial.

Dessa forma, o 6rgdo trata da investigagdo de crimes, da
requisicdo de instauragdo de inquéritos policiais, da promocdo
das acoOes judiciais cabiveis para a responsabilizagdo dos
culpados, do combate & tortura e aos meios ilicitos de provas,
entre outras possibilidades de atuagdo.

F importante destacar que os membros do MP tém liberdade
tanto para pedir a absolvicdo do réu quanto para pedir a
condenagdo.

A atuagdo do Ministério Publico pode ocorrer de oficio, no
momento em que o Orgdo tiver conhecimento de algum fato
que ameace os interesses da sociedade, ou por meio de
provocacdo, quando for acionado por qualquer cidaddo que
considerar que algum direito ou principio juridico esteja sob
ameaga.
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A atividade-fim do MPAL
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As atribuicdes, ou atividades-fim, do Ministério PuUblico do
Estado de Alagoas sdo caracterizadas pelo art. 4° da Lei
Complementar Estadual n° 15/ 96:
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ART. 4° - Além de outras fungdes constitucionais e legais,
incumbe ao Ministério Publico:

| - propor agdo de inconstitucionalidade de leis ou atos
normativos estaduais ou municipais, em face da
Constituicdo Estadual;

Il - promover a representagdo de inconstitucionalidade
para efeito de intervengdo do Estado nos Municipios;

Il - promover, privativamente, a agdo penal publica na
forma da lei;

IV - promover inquérito civil e agdo civil pdblica, na forma
da lei, para:

a) protegdo, prevencdo e reparagéo dos danos
causados ao meio ambiente, ao consumidor, aos bens e
direitos de valor artistico, estético, historico, turistico e
paisagistico, e a outros interesses difusos, coletivos e
individuais indisponiveis e homogéneos;

b) anulagdo ou declaragéo de nulidade de atos lesivos
ao patrimoénio publico ou d moralidade administrativa do
Estado ou de Municipio, de suas administracdes indiretas
ou fundacionais, ou de entidades privadas de que
participem.

V - manifestar-se nos processos em gue sua presenca
seja obrigatdria por lei e, ainda, sempre que cabivel a
intervengdo, para assegurar o exercicio de suas fungoes
institucionais, ndo importando a fase ou grau de
jurisdicdo em gue se encontrem 0S pProcessos;

VI - exercer a fiscalizagdo dos estabelecimentos prisionais
e dos que abriguem idosos, menores, incapazes ou
pessoas portadoras de deficiéncia;

VIl - deliberar sobre a participagdo em organismos
estatais de defesa do meio ambiente, neste
compreendido o do trabalho, do consumidor, de politica
penal e penitencidria e outros afetos a sua drea de
atuagdo;

VIII - ingressar em juizo, de oficio, para responsabilizar os
gestores do dinheiro pUblico condenados por tribunais e
conselhos de contas;

12
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IX - interpor recursos ao Tribunal de Justica do Estado, ao
Superior Tribunal de Justica e ao Supremo Tribunal
Federal;
X - exercer, pelo Procurador Geral de Justica e pelos
Promotores de Justica Criminais, de Execugdo Penal e de
Defesa da Cidadania, o controle externo da atividade
policial, por meio de medidas administrativas e judiciais,
podendo inclusive:

a) ter livre ingresso em delegacias de policia, institutos
médicos-legais ou estabelecimentos prisionais;

b) ter acesso a quaisquer documentos relativos &
atividade de policia judicidria;

c) receber, comunicagdo da prisdo de qualquer pessoa
por parte da autoridade policial estadual, no prazo legal
com indicagdo do lugar onde se encontre o preso e
copias dos documentos comprobatérios da legalidade da
prisdo;

d) acompanhar inquéritos policiais e outras
investigagdes junto a organismos policiais civis ou
militares, quando assim considerar conveniente d
apuragdo de infragdes penais;

e) receber cépias dos relatérios anuais elaborados pela
policia judicidria, civil ou militar, quando da prevengdo e
repressdo a criminalidade;

f) ter acesso a coépia de relatério ou boletim de
ocorréncia lavrados pela Policia Civil ou Policia Militar;

g) requisitar diligéncias & autoridade competente civil ou
militar para instruir procedimentos administrativos de sua
competéncia, na forma desta lei.

A atividade-fim do Ministério Pudblico, por questdo de

ordenacgdo

para desempenho, & subdividida entre as

atribuicdes desempenhadas pelas Procuradorias de Justica e
pelas Promotorias de Justica.

PROGRAMA DE
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Procuradorias de Justica sdo 6rgdos do Ministério Pablico que
detém atribuicbes como o6rgdo da Administracdo e como
Orgdo de Execugdo. As atribuicbes enquanto 6rgdo da
Administragdo estdo dispostas no art. 20 da Lei Complementar
Estadual N° 15/ 96.

J& enquanto Orgdos de Execugdo, cabem as Procuradorias de
Justica a atuagdo em 2° Grau de Jurisdi¢cdo, junto ao Tribunal
de Justica do Estado, desde que ndo cometidas ao
Procurador-Geral de Justica, e, inclusive, por delegagdo deste.

As Promotorias de Justica, conforme alude o art. 21 da Lei
Complementar Estadual n.° 15/96, sdo o6rgdos de
Administragcdo do Ministério Publico com pelo menos um cargo
de Promotor de Justica, que atuam geralmente perante o 1°
Grau de Jurisdi¢do.

As Promotorias de Justica, conforme a matéria e objeto de
atuacgdo, poderdo ser judiciais ou extrajudiciais, especializadas,
gerais ou cumulativas, nos termos do §1° do art. 21 da LCE n.°
15/96.

No dmbito das promotorias de justica, as atribuicdes podem

ser ordenadas em promotorias de justica gerais (sem
especificagdo para atuagdo em determinada matéria, seja no
admbito civel ou criminal, ex: promotoria de justica que atua em
feitos civeis em geral), promotorias de justica especializadas
(atuam em matéria especifica do direito brasileiro, seja no
admbito civel ou criminal: ex.: promotoria de justica de defesa
da saude; promotoria de justica que atua em feitos relativos
aos crimes dolosos contra a vida (Tribunol do JL’Jri) ou
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promotoria de justiga cumulativa (detém atribuicées gerais e
especializadas, tanto no é@mbito civel quanto criminal).

A seguir, expde-se resumidamente as atribuigcbes das
promotorias de justica, em vista da matéria:

A) Atribuicdes nas promotorias de justica em matéria penal:

1) Promover, privativamente, a agdo penal publica, na forma
da lei.

2) Exercer o controle externo da atividade policial, na forma da
lei complementar do Estado.

3) Requisitar diligéncias investigatérias e a instauragdo de
inquérito policial, indicados os fundamentos juridicos de suas
manifestacoes processuais.

B) Atribuicdées nas promotorias de justica em matéria civel:

1) Promover o inquérito civil e a agdo civil publica, para a
protecdo do patrimdnio publico e social, do meio ambiente e
de outros interesses difusos e coletivos.

2) Atuar como fiscal da ordem juridica nas agées civeis que
envolvam interesse publico ou social, interesse de incapaz e
litigios coletivos pela posse de terra rural ou urbana.

Diz-se, ainda, que as promotorias de justica sdo judiciais ou
extrajudiciais.

Promotorias de Justica Judiciais sdo aquelas em que as
atribuicdées do membro ministerial se destinam a atuagdo
judicial, perante ag¢des ajuizadas e em andamento no Poder
Judicidrio.
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Os processos judiciais sdo aqueles em que o promotor de
justica atua dando impulso as agdes — civeis ou criminais —
que aqjuizam enquanto parte processual, em vista das
investigagdes prévias que realizaram nas diversas espécies de
procedimentos  extrajudiciais (que seréo o  seguir
apresentados), bem como quando atua como fiscal da ordem
juridica (e n&o como parte processual) nas agdes que
envolvam interesse publico ou social, interesse de incapaz e
litigios coletivos pela posse de terra rural ou urbana.

JG as Promotorias de Justica Extrajudiciais sGo aquelas em
que os promotores de justica atuam para coleta de elementos
investigativos  através dos respectivos  procedimentos
extrajudiciais, os quais podem culminar no agjuizamento de
acodes judiciais.

Procedimentos extrajudiciais sdo os procedimentos formados
pelos membros do Ministério Pdblico com vistas a dar fiel
cumprimento a atribuicdo constitucional de defesa da ordem
juridica, do regime democrdtico e dos interesses sociais e
individuais indisponiveis.

Através dos procedimentos extrajudiciais, que sdo pProcessos
investigativos (civeis ou criminais), o promotor de justica
promove a investigagdo de dendncias de inobservdncia de
direitos ou crimes perpetrados, que podem ser trazidas ao
Ministério Publico por qualquer cidaddo ou mesmo instaurados
pelo membro ministerial em razdo de seu dever de oficio.

No dmbito civel, os procedimentos extrajudiciais sd&o
classificados, basicamente, em:

PROGRAMA DE
ESTAGIO
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a) Noticia de Fato; b) Procedimento Preparatério de Inquérito
Civil PUblico; c¢) Inquérito Civil Publico; d) Procedimento
Administrativo.

No dmbito criminal, o procedimento extrajudicial mais
relevante & o Procedimento Investigatério Criminal.

Acerca dos procedimentos extrajudiciais ora mencionados, é
essencial que o estagidrio analise os Manuais a seguir
apresentados, bem como as Resolugdes do Conselho Nacional
do Ministério PUblico, que definem, delimitom e esclarecem a
tipologia e enquadramento dos Procedimentos ora
mencionados:

a) Manual das Tabelas Unificadas do Ministério PuUblico,
elaborado pelo CNMP, que visa servir como instrumento que
padronize a nomenclatura das atividades realizadas pelo
Ministério Pdblico brasileiro, tanto em sua atuagdo judicial
quanto extrajudicial: a

o

b) Manual de Atividade Extrajudicial Ministério Publico do
Estado de Alagoas - Guia prdtico para as principais acdes do
Promotor de Justica, elaborado pela Associacdo do Ministério
Publico de Alagoas — AMPAL, que buscou, de forma prdatica e
objetiva, por meio da constru¢gdo de processos de atividades,
mapear o trabalho desenvolvido nas mais diversas dreas da
atividade-fim do MPAL: \

=

o
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https://www.mpal.mp.br/download/manual-da-atividade-extrajudicial/
https://www.cnmp.mp.br/portal/images/stories/Destaques/Publicacoes/Manual_das_Tabelas_Unificadas_-_CNMP_v5_1.pdf
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c) Resolugéo n.° 23/2007, do CNMP, que regulamenta os
artigos 6°, inciso VI, e 7° inciso I, da Lei Complementar n°
75/93 e os artigos 25, inciso IV, e 26, inciso I, da Lei n°
8.625/93, disciplinando, no dmbito do Ministério Publico, a
instauracdo e tramitagdo do inquérito civil: a

e
d) Resoluc@o n.° 174/2017, do CNMP, quedisciplina, no ambito

do Ministério PUblico, a instauragdo e a tramitagdo da Noticia
de Fato e do Procedimento Administrativo: a

el
e) Resolugdo n.° 181/2017, do CNMP, que dispde sobre

instauragdo e tramitacdo do procedimento investigatorio
criminal a cargo do Ministério Publico: a

e
A fim de auxiliar no desempenho das atribuigdes judiciais e
extrajudiciais nas unidades ministeriais, o Ministério Pdblico do
Estado de Alagoas utiliza-se do sistema SAJ/MP, que
concentra, no formato totalmente digital, todos os processos
judiciais em que o MPAL é parte autora ou em que atua como
fiscal da ordem juridica, assim como todos os procedimentos

extrajudiciais em andamento no Ministério Publico do Estado
de Alagoas.

Para elucidar davidas acerca da utilizagdo e funcionalidades
do sistema SAJ/MP, importante a consulta do Manual Bdasico
de Operacdo Procedimentos Judiciais e Extrajudiciais,

acessivel pelo link:
E
Bt
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https://www.cnmp.mp.br/portal/images/Normas/Resolucoes/Resoluo-0232.pdf
https://www.cnmp.mp.br/portal/images/Resolucoes/Resoluo-174-1.pdf
https://www.cnmp.mp.br/portal/images/Resolucoes/Resoluo-181-1.pdf
https://sistemas.mpal.mp.br/downloads/SAJ/manualsaj.pdf
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bem como demais manuais e demonstragdes de utilizagdo do
sistema acessivel na seguinte pagina: a

Na organizagdo do MPAL relativamente a atividade-fim ha,
ainda, os Orgdos de Apoio s Promotorias de Justica. Séo eles
orgdos auxiliares da atividade funcional exercida nas
promotorias de Justiga.

O art. 23 da Lei Complementar Estadual n.° 15/96 apresenta as
atribuicdes dos Centros de Apoio Operacional - CAOP:

Art. 23 - Os Centros de Apoio Operacional, que poderdo
compreender NUcleos Regionais, sGo 6rgdos Auxiliares da
atividade funcional do Ministério Publico, competindo-
Ihes:

| - estimular a integragdo e o intercdmbio entre 6rgdos de
execucdo que atuem na mesma drea de atividade e que
tenham atribuigbes comuns;

Il - remeter informagdes técnico juridicas, sem cardter
vinculativo, aos 6rgdos

ligados & sua atividade;

Il - estabelecer intercGmbio permanente com entidades
ou o6rgdos publicos ou privados que atuem em dreas
afins, para obtengdo de elementos técnicos
especializados necessdrios ao desempenho de suas
fungoes;

IV - remeter, anualmente, ao Procurador Geral de Justica,
relatério das atividades do Ministério PUblico relativas ds
suas dareas de atribuigoes;

V - exercer outras fungdes compativeis com suas
finalidades, vedado o exercicio de qualquer atividade de
execugdo, bem como a expedi¢cdo de atos normativos a
estes dirigidos.
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A atividade-fim do MPAL
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Pardgrafo Unico - Os Centros de apoio Operacional bem
como seus Nucleos Regionais, serdo criados e
regulamentados por deliberagdo do Colégio de
Procuradores de Justica, cabendo ao Procurador Geral de
Justica designar seus dirigentes dentre os integrantes da
carreira, bem como dotd-los dos servigos auxiliares
necessdrios ao desempenho de suas fungoes.

A Resolugdo do Colégio de Procuradores de Justica do MPAL
n.° 05/2018, traz, em seu art. 5° outras atribuicdes do CAOP:

PROGRAMA DE

ESTAGIO
DO MPAL

Art. 5° Compete ao CAOP, por meio do seu Diretor e dos
Coordenadores dos Nucleos Especializados:

| — estimular a integragdo e o intercdmbio entre os 6rgdos
de execucdo e fornecer-lhes informagdes técnico-
juridicas, sem cardter vinculativo;

Il — estabelecer intercdmbio permanente com entidades,
orgdos publicos ou

privados que atuem em dreas afins;

Il = remeter anualmente ao Procurador-Geral de Justica
relatorio unificado das atividades do Ministério Publico
relativas as suas areas de atribuigoes;

IV — prestar apoio aos 0rgdos de execugdo do Ministério
PUblico na instrugcdo de inquéritos civis ou na preparagdo
e proposicdo de medidas processuaqis;

V — zelar pelo cumprimento das obrigagdes do Ministério
PUblico, decorrentes de convénios firmados nas dreas de
atuagdo do CAOP;

VI — apresentar ao Procurador-Geral de Justica propostas
e sugestdes para:

a) elaboragé@o da politica institucional e de programas
especificos;

b) edicéo de atos e instrugdes, sem cardter normativo,
tendentes & melhoria dos servicos prestados pelo
Ministério Publico;

c) realizagéo de cursos, palestras e outros eventos.
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A atividade-fim do MPAL

As atribuigdes, ou atividades-fim, do Ministério PuUblico do
Estado de Alagoas sdo caracterizadas pelo art. 4° da Lei
Complementar Estadual n° 15/ 96:

AVIl — auxiliar os membros do Ministério PUblico na
realizagdo de projetos especificos, observadas as metas
institucionais previstas para a dreq, inclusive para o
estabelecimento de convénios;

VIl = apoiar as agdes de Planejamento e Gestdo
Estratégica no que concerne 4 divulgagcdo e ao
monitoramento dos projetos finalisticos executados na
modalidade de adesdo pelos 6rgdos de execugdo;

IX — manter bancos de dados e estatisticas sobre a
atuagdo do Ministério PUblico do Estado de Alagoas nas
dreas de atuacdo do CAOP.

Compdem o CAOP os seguintes NUcleos Especializados:

a) Combate & Criminalidade:

b) Defesa do Consumidor:

c) Defesa dos Direitos Humanos;

d) Defesa da Infancia e da Juventude;
e) Defesa do Meio Ambiente:;

f) Defesa da Mulher:

g) Defesa do Patriménio Publico;

h) Defesa da Sadde Publica:

i) Pericias:

j) Nucleo de Educagéo.

3
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A atividade-fim do MPAL
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Ainda como Orgdos de Apoio as Promotorias de Justica hd o
Grupo de Atuagdo Especial de Combate a Sonegacdo Fiscal e
aos Crimes contra a Ordem Tributdria, Econdmica e Conexos —
GAESF e o Grupo de Atuagdo Especial de Combate ao Crime
Organizado — GAECO.

Ao GAESF cabe atuagdo em representacdes, inquéritos
policiais, procedimentos investigatorios e processos judiciais
destinados a identificar e reprimir os crimes contra a ordem
tributdria, econdmica e conexos, cabendo-lhes, inclusive, atuar
na instrugdo processual dos feitos até decisdo final de
primeira instancia (Resolug@o CPJ n.2 1/2017).

Ao GAECO cabe atuar em representacoes, inquéritos policiais,
procedimentos investigatorios e processos destinados a
identificar e reprimir as organizagdes criminosas, cabendo-
Ihes, inclusive, atuar na instrucdo processual dos feitos até
deciséo final de primeira instancia (Resolugéo CPJ n.°
03/2006, modificada pela Resolugéo CPJ n.° 04/2018).
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A atividade-meio do MPAL

Ministério PUblico do Estado de Alagoas também desempenha
atividades administrativas, uma vez que possui autonomia
administrativa, conforme aduz o art. 127, §2° da Constituigdo
Federal.

Denominada de atividade-meio, essas fungdes administrativas
sdo desempenhadas para organizagdo das atividades que a
instituicdo desempenha, buscando prestar, com eficiéncia, os
servigos publicos e as atribuigcdes constitucionais que |he
foram concedidas.

De modo geral, para que uma organizagcdo possa evoluir
continuamente, se faz necessdrio o estabelecimento de um
Planejomento Estratégico, que se trata de um ‘processo
administrativo continuo, sistemdtico, organizado, capaz de
prever o futuro e que, de forma inovadora e diferenciada,
possibilita a tomada de decisdes gque minimizem riscos e
estabelecam a melhor dire¢gdo a ser seguida pela empresa’.

O MPAL estabeleceu o seu primeiro planejomento estratégico
em 2011 e, conforme este plano, definiu a sua identidade
institucional.

O primeiro atributo desta identidade é a missdo
organizacional, a qual estabelece o que a instituicdo publica
faz hoje, para quem o faz e o que ela deseja alcangar no
futuro. E uma declaragc@o explicita das razdées de sua
existéncia. Na declaracdo da missdo, o propodsito €
estabelecido, normalmente, em termos do papel social
desempenhado pela instituicdo.

" ENAP. Curso Planejamento Estratégico para Organizagdes PUblicas - Modulo 1 -

INBEsBisAdA Bp  Planejomento  Estratégico. Escola Nacional de Administragdo
6&PE§@|GAETﬁIO 2019.
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A atividade-meio do MPAL
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Assim, a missdo do MPAL é: "Defender a ordem juridica, o
regime democrdtico e os interesses da sociedade com o
intuito de garantir a cidadania e possibilitar o desenvolvimento
sustentavel.

J& a visdo organizacional estabelece o que a instituicdo
publica quer ser no futuro. E o que se sonha. A perseguicdo
desse sonho & o que deve manter a instituigdo viva. £ o que a
energiza e inspira. A visdo impulsiona a instituicdo, enquanto a
missdo dd rumo a ela.

A visdo do MPAL é 'Ser uma instituicGo de exceléncia,
transformadora da realidade social e referéncia na
concretizagdo dos principios constitucionais.”

Além disso, uma organizacdo também possui valores, que sdo
Os principios — guia da instituicdo — que sdo incorporados d
sua maneira de agir. Representam conjuntos de padrdes
éticos que norteiom a sua vida cotidiona e a dos seus
integrantes. Mais do que uma simples declaragdo de
principios, o0s valores se revelom pelas atitudes e
comportamentos que a instituicdo adota diante dos desafios
que enfrenta ao longo de sua existéncia.

O MPAL possui 0s seguintes valores:

- HONESTIDADE é a capacidade de agir conforme os valores
institucionais e os preceitos legais, morais, justos e éticos.

-  COMPROMISSO €& a disposicdo, a atitude e a
responsabilidade para com a instituicdo e a sociedade.
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A atividade-meio do MPAL
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- CONHECIMENTO & o conjunto das experiéncias pessoadis e
institucionais acumuladas, constantemente aprimoradas e
compartilhadas.

- UNIDADE & a coordenacdo, uniformizagdo e harmonia das
acdes e dos integrantes com o fim de fortalecer a identidade
una e indivisivel do Ministério PUblico.

J& a Politica Institucional abrange as diretrizes gerais que
expressam os limites dentre os quais as agdes da instituicdo e
de seus integrantes devem se desenvolver, no cumprimento
da missdo para o alcance da visdo. Devem ser coerentes com
os limites éticos estabelecidos pelos valores compartilhados
pela organizagdo.

Assim, o MPAL possui as seguintes diretrizes:

- VALORIZAR OS RECURSOS HUMANOS (AS PESSOAS)
Proporcionar as pessoas um ambiente de trabalho motivador,
dotado de oportunidades para o pleno desenvolvimento do
conhecimento, das habilidades e das atitudes.

- FOMENTAR A PRO-ATIVIDADE

Estimular a postura antecipativa e a inovagdo constante com
foco na atuagdo resolutiva.

- BUSCAR A EXCELENCIA

Promover uma gestdo pautada nos padrdes de exceléncia.

- FORTALECER A UNIDADE INSTITUCIONAL

Fomentar a atuagdo de forma integrada.

- PROMOVER A COOPERAGCAO INTERINSTITUCIONAL

Fomentar o estabelecimento de parcerias estratégicas com
foco no atendimento das demandas da sociedade

PROGRAMA DE
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A atividade-meio do MPAL
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Por fim, & importante fazer mengdo aos fatores criticos de
sucesso, 0s quais configuram pré-condicdes internas, de
diferentes naturezas, relacionadas tanto a seus ativos
tangiveis quanto aos intangiveis e essenciais para que d
instituicdo atinja seus objetivos.

Para o MPAL, os fatores criticos de sucesso sdo:

— Alcance da autonomia orcamentaria;

— Desenvolvimento dos recursos humanos;

— Eficiéncia na gestdo;

— Fortalecimento da unidade institucional,

— Implantagdo da inteligéncia estratégica;

- Manuten¢do da boa imagem perante a sociedade;
— Melhoria da comunicacdo.

A partir do conhecimento da identidade institucional, também
é de extrema importdncia que o estagidrio tenha
conhecimento acerca do Planejamento Estratégico do MPAL,
que pode ser acessado no link:
https:/ /www.mpal.mp.br/planejamento-e-gestao/

Por fim, ressalta-se que para o desempenho das atividades
meio do Ministério Publico diversos sdo os sistemas utilizados
para melhor ordenar os processos de atividades, cujo rol de
sistemas pode  ser  verificado no  seguinte link:
https:/ [sistemas.mpal.mp.br/

Dentre os sistemas utilizados na atividade-meio destaca-se o
sistema GED — Gerenciador Eletronico de Documentos, tendo
por finalidade possibilitar o controle do fluxo de expedientes,
documentos, e procedimentos administrativos, por meio do
processamento digital, bem como seu gerenciamento.
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O Termo de
Compromisso de
Estagio (TCE)

E imprescindivel que o estagidrio faga a leitura do Termo
de Compromisso de Estagio (TCE) e compreenda cada
cldusula prevista, respeitando-as durante todo o periodo
em que estiver vinculado ao Programa.

Dentre as informagdes constantes no TCE, destacamos
aguelas que devem sempre ser consultadas e lembradas:

- O nome do supervisor de estdgio e o Plano de
atividades (clausula segunda):

- Cobertura securitéria (clédusula terceira):
- Prazo de vigéncia (clausula sexta):

- Responsabilidades do MPAL e do supervisor de estdgio
(cléusula sétima):

- Possibilidades de rompimento do compromisso
(clausula décima).

PROGRAMA DE
ESTAGIO
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Deveres dos
estagidrios

Incumbe ao estagidrio, no exercicio de suas fungdes, sob
orientagdo e fiscalizagdo do agente pUblico responsavel:

1.0 levantamento de dados necessdrios ou convenientes Qo
exercicio das atividades do 6rgdo publico;

2.0 acompanhamento de diligéncias;

3.0 estudo de matérias que |lhe forem confiadas, propondo @
adoc¢do dos procedimentos consequentes;

4.0 atendimento ao publico, nos limites da orientacdo que
venha a receber;

5.0 controle da movimentagcdo de autos e documentos,
acompanhando a realizacdo dos correspondentes atos e
termos;

6.A execucdo dos servigos de digitagcdo, correspondéncia,
registro e arquivo relativas ds atividades funcionais da
unidade de lotagdo que Ihe forem atribuidos;

7.0 desempenho de quaisquer outras atividades compativeis
com sua condi¢do académica.

)
(
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Deveres dos
estagiarios

Sdo deveres do estagidrio:

I.Atender as orientagdes que lhe forem dadas pelo agente publico
junto ao qual estiver estagiando;

2.Cumprir o hordrio que lhe for fixado, zelando pela assiduidade e
pontualidade, mantendo o registro da frequéncia mensal de
comparecimento ao estagio;

3.Apresentar, d ESMP-AL, semestralmente ou quando |he for solicitado,
relatério de suas atividades, contendo a assinatura do seu
supervisor;

4.Manter sigilo e discrigdo acerca de fatos relevantes de que tiver
conhecimento no exercicio do estdgio, sob as penas da lei;

5.Comunicar imediatamente ao supervisor, quando for o caso, a
desisténcia do estdgio ou quaisquer outras alteragdes relacionadas
a atividade escolar, bem como informar a ESMP-AL por escrito, com
no Minimo 5 (Cinco) dias de antecedéncia, o seu desligamento do
estagio;

6.Entregar mensalmente a frequéncia no préprio Orgdo onde
desenvolvido o estdgio;

7.Enviar anualmente, para renovagdo do estdgio, avaliagcdo completa
do estagidrio, em formuldrio fornecido pela ESMP-AL, e preenchida
pelo supervisor responsavel;

8.Enviar, para desligamento do estdgio, avaliagdo final do estagidrio e
relatorio final das atividades contendo a assinatura do supervisor,
com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias corridos perante a
data de vencimento do Termo de Compromisso de Estdgio, sob pena
de suspensdo do pagamento da bolsa de estdgio;

9.Providenciar a abertura de conta corrente de titularidade exclusiva
do estagidrio para o recebimento da bolsa remuneratéria do
estdagio, junto a qualquer dos bancos conveniados, d sua escolha;

10.Ressarcir valor eventualmente recebido de forma indevida, isto &,
sem que tenha havido a devida contraprestagdo a Instituigdo;

Il.Responder os e-mails recebidos por qualquer orgdo do Ministério
PUblico de Alagoas em prazo néo superior a 3 (trés) dias Gteis.
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Direitos dos
estagiarios
Sdo Direitos do estagidrio:

l.Contribuir como segurado facultativo do Regime da
Previdéncia Social,

2.Licenga, sem prejuizo da bolsa mensal, sem limites de dias,
para tratomento de salude, devidamente comprovado
através de atestado médico;

3.Periodo de recesso remunerado de 30 (trinta) dias, sempre
que o estdgio tenha duragdo igual ou superior a 01 (um)
ano, a ser gozado, preferencialmente, durante as férias
escolares, sendo permitido seu parcelamento em até 2
(duas) etapas, né&o inferiores a 15 (quinze) dias
consecutivos, quando houver interesse do estagidrio e do
Ministério PUblico. Os dias de recesso previstos deverdo
estar englobados, necessariamente, em ao menos um dos
seguintes periodos: 20 de junho a 5 de julho do ano
corrente; 21 de dezembro do ano corrente a 05 de janeiro do
ano seguinte.

4.Ausentar-se  em situagodes especificas,  conforme
informacdes constantes no item "Afastamentos’;

5.0bter declaragcdo de vinculo atual com o Programa de
Estdgio do MPAL, que pode ser solicitado no decorrer das
atividades;

6.0bter declaragcdo ou certificado, conforme informacgdes
constantes no item "Procedimento de desligamento”.

PROGRAMA DE
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Pontos importantes

A fim de alcangar a melhoria continua do seu desempenho, o estagidrio
deverd:

I.Estar atento das informagdes fornecidas no treinaomento inicial e
durante a realizagdo do estdgio, junto ao supervisor e/ou demais
membros da equipe de trabalho, aplicando-as sempre que
necessario;

2.Registrar, sempre que possivel e necessdario, as informagdes obtidas
e orientacgoes recebidas, a fim de replicd-las em momento oportuno;

3.0bservar os critérios que serdo analisados na avaliagdo, de modo a
conquistar o melhor desempenho possivel, tendo em mente que o
processo de aprendizagem e aperfeicoamento ocorre de maneira
gradativa e proporcional ao esforgo realizado;

4. Ter sempre em mente o periodo de validade do Termo de
Compromisso de Estdgio, mantendo especial atengdo a data de
encerramento, de modo a antever as necessidades demandadas
nos procedimentos de renovagdo e/ou desligamento, precavendo-
se da ocorréncia de eventuais prejuizos decorrentes da
renovagdo/desligamento efetuada a destempo, bem como evitando
a elaboragéo de questionamento cujas solugbes/respostas j& se
encontram esclarecidas nos documentos recebidos quando do
ingresso no Programa de Estdgio;

5.Buscar verificar previaomente se as dlvidas que surgirem no decorrer
da realizagdo do estdgio j&G constam das orientagdes fornecidas
anteriormente, seja por meio dos materiais fornecidos na formacdo
inicial, seja das orientagdes prestadas pela ESMP-AL ou pelo
supervisor do estdgio. Persistindo as duavidas, que nd&o foram
sanadas por meio deste manual ou de orientacdes anteriormente
recebidas, entrar em contato com a pessoa ou setor responsavel
para obter as informagdes necessarias;

6.Agir para integrar-se a outros estagidrios, servidores e membros,
visando o compartiihamento de informagdes relevantes para o
desenvolvimento profissional da equipe;

7.Evitar transmitir informagdes e envolver-se em conversas que
prejudiquem o bom andamento do servigo e/ou possam atrapalhar
e/ou impedir a evolugdo de outras pessoas ou de setores
envolvidos.
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Cadastro do perfil do
estagiario

Ao ser convocado e enviar os documentos,
atendendo aos requisitos constantes no ato de
convocacdo, o estagidrio deverd acessar o link
abaixo (constante no icone redondo) e
preencher as informag¢des acerca do seu perfil.

4l

O objetivo desse formulario é facilitar o processo
de lotagcdo, que se dard conforme as vagas
disponiveis no periodo em que a convocacdo
ocorrer.

PROGRAMA DE
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Procedimento de
inclusdo

Apbs o recebimento dos documentos solicitados no ato de
convocagdo, publicado pela Diretoriac da ESMP, serdo
encaminhados aos estagidrios 0os seguintes documentos:

1 - Termo de Compromisso de Estagio;
2 - Encaminhamento ao setor de lotacdo;
2 - Carta para abertura de conta junto ao banco.

O estagidrio somente serd incluido na folha de pagamento
quando houver a entrega, d ESMP, do Termo de Compromisso
de Estdgio com as assinaturas das partes envolvidas
(estagidrio, instituicdo de ensino e ESMP). Registramos que o
estagidrio ja recebe o termo assinado pela Dire¢gdo da ESMP.

Na convocagdo para Ingresso no Programa de Estdgio do MPAL
também constard a data de previsdo do curso de treinamento
inicial, que serd ofertado pela Escola Superior do Ministério
PUblico do Estado de Alagoas.

O estagidrio deverd participar de todas as atividades
prograomadas para o referido treinamento e apresentar
frequéncia minima de 70% para inicio das atividodes de
estdgio, sob pena de desconto proporcional na bolsa de
estdgio, além de restar obrigado a participar da préxima turma
disponibilizada. Ndo o fazendo, serd o estagidrio desligado do
programa de estdgio.
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Sistemas MPAL

O acesso aos sistemas ocorre apds a solicitagdo de criagdo de login e
senha para o estagidrio, solicitagdo que deve ser realizada pelo supervisor
de estdgio ao Diretoria de Sistemas de Informag¢do do Ministério Publico do
Estado de Alagoas.

Link para acesso aos sistemas:

3
xR

<https://sistemnas.mpal.mp.br/ >

Sistema SAJ-MP: sistema gerenciador da atuagdo da drea-fim
(procedimentos extrajudiciais e processos judiciais). Acesso via link
disponivel na drea de trabalho do computador.

Sistema GED: Gerenciador Eletronico de Documentos, voltado acos
processos administrativos da Procuradoria-Geral de Justiga.

Sistema Cauti: Central de Atendimento ao Usudrio em TI, funciona para
realizagdo de solicitagdes diversas a Diretoria de Tecnologia da
Informagdo, incluindo criagdo de login e senha para acesso aos sistemas.

Mapa MPAL: Consulta geogrdfica de promotorias. Pode ser realizada
busca por meio de municipio ou pelo nome do membro. Também consta
na pdgina inicial da instituicdo.

Didrio Oficial Eletréonico: Publicacdes oficiais do MPAL.

Acesso Remoto: software usado para prestar assisténcia aos usudrios
diante de dificuldades no uso dos sistemas. O servidor responsdvel pelo
suporte do atendimento orientard o acesso.

Contracheques: Acesso aos contracheques emitidos pela Diretoria de
Recursos Humanos.

Sistema Apolo: Sistemma para acompanhamento de estagidrios, usado
pela ESMP, pela Diretoria de Recursos Humanos, pela Diretoria de Sistemas
de Informacgdo, pelo supervisor de estagio e pelos estagidrios.

Site institucional: <https://mpal.mp.br/>
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Desenvolvendo
habilidades

A Escola do Ministério Pdblico sugere, em cardter de
complementacdo, a realizagdo dos cursos de aperfeicoamento
constantes nos links das instituicdes, abaixo indicados e, em especial,
nas seguintes dreas:

- Atendimento ao publico (Fundagéo Bradesco);

- Acesso & Informagédo (ENAP);

- Comunicagdo escrita (Fundagdo Bradesco):

- Comunicagdo Escrita e Oral (Fundagdo Bradesco);
- Comunicagdo e expressdo (Fundagéo Bradesco);
Desenvolvimento Profissional (Fundogdo Brodesco);
Educacgéo Financeira (Fundagéo Bradesco);

Etica na Administragéo Pablica (ILB):

Etica e Servigo Publico (ENAP);

- Exceléncia no Atendimento (ILB);

- Gest@o de Conflitos (CPS):

- Gest&o de Conflitos e Negociag&o (ENAP):

- Gest&o de Finangas Pessoais (ENAP);

- Gestdo de Tempo (CPS);

- Inteligéncia Emocional (ENAP):

- Oficina de Lingua Portuguesa (Fundagdo Bradesco):
- Organizagao Pessoal (Fundagéo Bradesco);

- Qualidade de Vida e Trabalho (Fundagdo Bradesco):
- Técnicas de Redagdo (Fundagéo Bradesco).

 J Escola Nacional de Instituto Legislativo i
Administracgéo Publica Brasileiro ‘

FUNDAGAO
1 Bradesco
Centro Escol@ Virtual
Paula Souza
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Ne)

Procedimento de
renovacao

Enviar d ESMP os documentos listados abaixo (Conforme modelos
constantes nos links indicados no icone ao lado de cada item),
digitalizados em um Unico arquivo em formato ".pdf’, com até 3MB de
tamanho, direcionando Qo endereco de e-mail:
esmp.secretaric@mpal.mp.br

1- Requerimento de Renovagdo de Estdgio: D

2- Relatoério de estagio: D

3- Ficha de avaliacdo com os itens avaliativos devidomente
assinalados, devendo conter: assinatura do estagidrio, assinatura

digital do supervisor responsavel: D

4- Declaragdo de vinculo com a Instituicdo de Ensino Superior,
referente ao periodo atual, fornecida pela Instituicdo de Ensino. Caso
a previsdo de desligamento seja para periodo inferior a 12 meses, é
imprescindivel que conste a data prevista para encerramento do
semestre/curso.

Apdbs o envio dos documentos, a ESMP procederd & renovagdo do
vinculo via sistema e encaminhard o Termo de Compromisso de
Estdgio atualizado para o e-mail do estagidrio, de modo que este
colete as assinaturas necessarias e, apos concluido o procedimento,
retorne o arquivo ao e-mail desta escola institucional.

Em relagdo & renovagdo dos acessos dos sistemas, o supervisor do

estdgio deve cadastrar a solicitagdo por meio do sistema CAUTI, no
seguinte enderego: https://cauti.mpal.mp.br
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https://docs.google.com/document/d/1Rb20R6trV3F1FZq2Bw9oI_Fp1lVXtBNj/edit?usp=sharing&ouid=108289418600714262252&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1yuWXaO7fq1GRlrzIzdhrLFqWEE_08zHz/edit?usp=sharing&ouid=108289418600714262252&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1akfkzXHn4BTinoombj0MMKXMPTim06k5/edit?usp=sharing&ouid=108289418600714262252&rtpof=true&sd=true

desligamento do estagio

Ne)

Procedimento para

Para efetivar o desligomento do Programa de Estdgio do
Ministério PUblico do Estado de Alagoas, deve ser encaminhada
a seguinte documentacdo (conforme modelos constantes nos
links indicados no fcone ao lado de cada item) aos seguintes
enderecos de e-mail:

esmp.secretaria@mpal.mp.br | diretoria.pessoal@mpal.mp.br

A) Avaliagdo final: O
B) Relatério final: D

C) Comunicagéo de desligamento: D

Todos os documentos devem ser assinados pelo estagidrio e
pelo supervisor e enviados em um Unico arquivo, no formato
".pdf’, em tamanho né&o superior a 3MB, para que seja possivel
realizar todos os procedimentos para o desligamento e emitir a
declaragdo de participacdo no Programa de Estagio.

Importante: A assinatura do supervisor de estdgio na
documentagdo pode ser realizada de forma digital, por meio
de certificado digital em arquivo pdf, conforme instrugées do
seguinte link:

https://serasa.certificadodigital.com.br/blog/como-assinar-
um-documento-digitalmente/
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https://docs.google.com/document/d/1Rb20R6trV3F1FZq2Bw9oI_Fp1lVXtBNj/edit?usp=sharing&ouid=108289418600714262252&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1yuWXaO7fq1GRlrzIzdhrLFqWEE_08zHz/edit?usp=sharing&ouid=108289418600714262252&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1WoKjpPN1Oz3CK0vezY26El3v5vVSAWBF/edit?usp=sharing&ouid=108289418600714262252&rtpof=true&sd=true

Como funciona o seguro

Ne)

para estagidarios?

Ao ingressar no Programa de Estdgio do MPAL, o estagidrio
deverd preencher a proposta de seguro constante no link

abaixo e remeter a Escola Superior do Ministério PUblico,
direcionando ao seguinte enderego de e-mail:

esmp.secretaria@mpal.mp.br

Arquivo da proposta de seguro: D

No referido documento é possivel indicar os beneficidrios do
seguro em caso de sinistro. Caso ndo haja a referida
indicagdo, serd seguido o regramento constante no Codigo
Civil.

O estagidrio deverd marcar o item “principal’, no trecho sobre
O proponente. A data de inicio do vinculo coincide com a
data de inicio de validade do Termo de Compromisso de
Estdgio e a ocupagdo exercida serd ‘estagidario(a)’. Na
pdgina seguinte, deverd constar a cidade, a data e a
assinatura do estagidrio.

Acerca da cobertura contra acidentes, haverd a indenizacdo
perante os valores gastos, de forma comprovada, pelo

estagidrio e em razdo de acidente.

A apdlice do seguro serd encaminhada oo e-mail do
estagidrio quando do seu cadastro junto a seguradora.
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https://drive.google.com/file/d/1bY6ybXBu43Cq-GUQMggUmy1SWTP1imGX/view?usp=sharing

Ne)

ESTAGIO
0™ bo MPAL

Duracédo do periodo
de estagio

O estdgio terd a duragéo de 01 (um) ano, podendo
ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo,
exceto quando se tratar de portador de deficiéncia,
que poderd estagiar até a conclusdo do curso.

Caso o ingresso no Programa de Estdgio ocorra
com menos de 12 meses perante a data de
encerramento  do curso (comprovada pelo
calenddrio académico e/ou declaragdo fornecida
pela instituicdo de ensino), o periodo de duragdo
do estdgio serd proporcional ao tempo restante até
que a referida data seja alcancada.

Tal regramento é baseado na Lei Federal n.°
11.788/2008, que dispdée sobre o estdgio de
estudantes, trazendo em seu art. 11 que " A duracéo
do estdgio, na mesma parte concedente, nd&o
poderd exceder 2 (dois) anos, exceto quando se
tratar de estagidrio portador de deficiéncia.’

o

~
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Ne)

Afastamentos

Sem qualquer prejuizo, poderd o estagidrio ausentar-se:

| — sem limites de dias, fundado em motivo de doenga, devidamente comprovada
por atestado médico, que impossibilite o estudante de comparecer ao local do
estdgio ou que cause risco de contdgio;

I - por 08 (oito) dias consecutivos em razéo de falecimento do cénjuge,
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou
tutela e irmdos;

Il - pelo dobro dos dias de convocagcdo, em virtude de requisicdo da Justiga
Eleitoral durante os periodos de eleicdo;

IV — por 01 (um) dia, por motivo de apresentagcdo para alistamento militar e
selecdo para o servigo militar;

V - por 01 (um) dia, para doagéo de sangue;

VI — para participar de cursos, semindrios ou congressos, desde que com prévia
autorizacdo do 6rgdo supervisor do estagidrio.

Na hipotese do item VI, deverd o estagidrio apresentar copia do certificado de
participagdo. Os documentos que justificam a auséncia deverdo ser entregues ao
Orgdo onde foi desenvolvido o estagio, junto & folha de frequéncia do més em que
ocorreu a falta, devendo este ultimo informar, tdo logo possivel, & ESMP-AL e &
Diretoria de Recursos Humanos para que fagcam surtir os devidos reflexos na

relagdo de estagio.

Poderd ser concedido ao estagidrio, pelo prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias,
prorrogdvel por igual periodo e por apenas uma vez, licenga para tratar de
interesses pessoais, sem direito a bolsa ou qualquer outra forma de
contraprestagdo e, tampouco, ao cOmputo do prazo para qualquer efeito.

A licenga deverd ser requerida diretamente & Diretoria de Recursos Humanos com
antecedéncia minima de 30 (trinto) dias, permanecendo o estagidrio em
atividade, devidamente comprovada por folha de frequéncia com ciéncia do
orgdo supervisor do estagidrio, até o deferimento de seu pedido.

N&o serd concedida licenga antes do prazo de 6 (seis) meses do inicio do estégio,
ressalvada a hipbdtese de caso fortuito ou forga maior, devidamente comprovados.
O estagidrio que necessitar se afastar, em caso de licenga, por prazo superior Ao
estabelecido acima, serd desligado por termo, informando-se & Instituigdo de
Ensino conveniada.

O estagidrio comunicard, imediatamente e por escrito, d Diretoria de Recursos
Humanos do MP-AL, e ao agente de integragdo, se for o caso, o seu retorno de
licencas, afastamentos ou do recesso remunerado, além de entregar & ESMP-AL
copia da comunicagdo.
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Ne)

E possivel modificar a
lotacao?

O estagidrio poderd ser removido do local do estdgio a pedido
ou mediante solicitagdo fundomentada do supervisor do
estdgio onde esteja lotado.

Caso o estagidrio seja removido da lotagdo mediante
solicitagdo fundamentada do supervisor do estdgio, este ultimo
deverd enviar a ESMP-AL, fundomentadamente, requerimento
de desligomento do estagidrio de sua unidade, em vista do
descumprimento, pelo estagidrio, de seus deveres perante o
estdgio ou por inadequacdo aos servicos e atividades
desempenhadas na lotagdo, fazendo constar, em anexo Ao
requerimento, a avaliacdo de desempenho.

Perante tal situacdo, o estagidrio serd transferido para outra
lotagdo no Ministério Publico do Estado de Alagoas, a interesse
da administragdo e por determinagdo do Diretor da ESMP-AL,
observando-se onde haja vaga em aberto dentre aquelas
previstas no quadro de vagas do Programa de Estdagio.

A solicitagdo de remocdo do estagidrio por solicitagdo
fundamentada do supervisor de estdgio oriunda de duas
lotagoes diferentes autorizard, de imediato, o desligamento do
estagidrio do Programa de Estdgio do Ministério PUblico do
Estado de Alagoas.

Na hipbdtese de remogdo a pedido do estagidrio, o requerimento
enviodo 4 Escola Superior do Ministério PUblico deve ser
acompanhado de Guia de transferéncia de lotagdo, constante

no link a seguir: D
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https://docs.google.com/document/d/1-jQWix2Zzl_gi8DE4pHxsHeVt-ugzO2J9y_9-7DquC0/edit?usp=sharing

Ne)

Dispensa de estagidrios

Serd dispensado do Programa de Estdgio o estagidrio que:

| — tiver comportamento incompativel com a natureza da
atividade exercida, notadamente receber, a qualquer titulo,
honordrios, percentagens, custas ou participagdes
pecunidrias de qualquer natureza;

Il — identificar-se, invocando sua qualidade funcional, ou
usar papéis com o timbre do Ministério Publico em qualquer
matéria alheia ao servigo;

Il — praticar qualquer ato, processual ou extraprocessual,
que constitua atribuicdo exclusiva de 6rgdo de execugdo do
Ministério Publico;

IV — exercer qualquer atividade concomitante em outro
ramo do Ministério Publico, com a advocacia, pdblica ou
privada, ou o estdgio nessas dareas, bem como o0
desempenho de fun¢gdo ou estdgio no Judicidrio ou na
Policia Civil ou Federal;

V. - que tenha sua remoc¢do sido solicitada
fundamentadamente por supervisor de estdgio em duas
lotacoes diferentes.

No caso de violagdo das normas previstas, o o6rgdo
responsdvel pelo estagidrio deverd comunicar por
escrito 4 ESMP-AL, que adotard as providéncias
necessdrias, podendo suspender imediatamente o
estdgio.
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Ne)

Dispensa de estagidrios

O desligomento do estagidrio ocorrerd nas seguintes
hipoteses:

| — automaticamente, ao término do prazo da validade do
Termo de Compromisso de Estagio;

Il — por abandono, caracterizado por auséncia ndo justificada
de 8 (oito) dias consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados
no periodo de 01 (um) meés;

Il — por interrupc@o do curso na Instituicdo de Ensino;

IV — por transferéncia de curso ou de Instituigdo de Ensino;

V — por conclusdo do curso, conforme data de previsdo de
conclusdo de curso informada pela instituicdo de Ensino, seja
através do calenddrio escolar fornecido pela instituicdo, seja
através de declaracdo emitida por esta, estimando o prazo de
encerramento do curso pelo estudante;

VI — a pedido do estagidrio, mediante prévia comunicagdo
escrita a Diregdo da Escola Superior do Ministério PuUblico,
desde que comprovada a comunicagdo ao supervisor do
estagio;

VII — por baixo rendimento nas avaliagbes de desempenho a
que for submetido;

VIl — por descumprimento, pelo estagidrio, de qualquer
cldusula do Termo de Compromisso de Estdgio, deste Ato, da
Resolugdo 42/2009 do CNMP ou da Lei n° 11.788/08;

IX — por conduta incompativel com a exigida pelo Ministério
PUblico;

X - por reprovagdo acima de 70% (setenta por cento) dos
créditos disciplinares em que o estagidrio se encontra
matriculaodo no semestre anterior ou por reprovagdo no Ultimo
periodo cursado.
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A bolsa pode ser suspensa

Ne)

ou ter desconto?

Quando do ingresso no Programa de Estdgio, o estagidrio deverd
participar de todas as atividades programadas do curso de
treinamento inicial, ofertado pela Escola Superior do Ministério PUblico,
devendo apresentar frequéncia minima de 70% para inicio das
atividades, sob pena de desconto proporcional na bolsa de estagio.

Caso o estagidrio descumpra a carga hordria prevista, poderd haver
suspensdo ou do corte da bolsa de estdgio e desfazimento do vinculo
de estagio.

Além disso, na hipotese de vencimento do Termo de Compromisso de
Estdgio sem que a devida prorrogacdo tenha sido efetivada, o
pagamento da bolsa serd suspenso até que a situagdo seja
regularizada.

Se, porventura, houver o desligamento do estdgio durante o periodo
de sua vigéncia, a remuneragdo serd automaticamente suspensa,
sendo pago, proporcionalmente, o periodo estagiado.

No processo de desligamento, o estagidrio deve enviar os seguintes
documentos: avaliagdo final do estagidrio e relatério final das
atividades contendo a assinatura do supervisor, com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias corridos perante a data de vencimento do
Termo de Compromisso de Estdgio, sob pena de suspensdo do
pagamento da bolsa de estagio.

Em caso de solicitagdo e deferimento de pedido de licenga para tratar
de interesses pessoais, pelo prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias,
prorrogdvel por igual periodo e por apenas uma vez, ndo haverd
direito a bolsa ou qualquer outra forma de contraprestagdo e,
tampouco, ao coOmputo do prazo para qualquer efeito.
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Vedacoes aos
estagidrios

- Identificar-se invocando sua qualidade de estagidrio
quando ndo estiver no pleno exercicio das atividades
decorrentes do estagio;

— Ausentar-se do local de estdgio durante o
expediente, sem prévia autorizacdo do supervisor;

— Retirar qualquer documento ou objeto da reparticdo,
ressalvados aqueles relacionados ao estdgio, com
prévia anuéncia do supervisor;

— Utilizar a internet para atividoades que ndo estejam
diretamente ligadas ao estagio;

— O exercicio de qualquer atividode concomitante em
outro ramo do Ministério PUblico, em 6rgdos do Poder
Judicidrio, na Defensoria PuUblica da Unido e dos
Estados, na Policia Civil ou Federal e na advocacia
publica ou privada ou nos seus 0rgdos de classe; e

- Assinar pecas processuais, isolada ou
conjuntamente, ou praticar, isolada ou conjuntamente,
atos privativos de membro do Ministério Publico, nas
esferas judicial ou extrajudicial.

Registra-se que serdo aplicadas, aos estagidrios, no
que couber, as proibigdbes impostas aos servidores
publicos estaduais, previstas no art. 119 da Lei Estadual
n.° 5.247/1991.
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Modelos de documentos

Seguem o0s principais modelos de documentos
sugeridos para solicitagcdes junto & ESMP:

3
xR

Requerimento de renovagdo de Estdgio: D

Relatdrio de Estagio: D
Avaliag&o de Estagio: D

Guia de Transferéncia de Lotagdo: D

Requerimento de férias: D

Requerimento de licencas: D

Requerimento de declaragdo de estdgio: D

Requerimento de emissdo de declaragdo de

horas: D

Requerimento de certificado de estagio (apenas
para estudantes que estagiaram durante prazo

superior @ um ano): D
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Ne)

Contatocom a ESMP

Toda a comunicacdo deve ser formalizada ao e-
mail da Escola Superior do Ministério PUblico de
Alagoas:

e esmp.secretaric@mpal.mp.br

Telefones:

2122-3700 (recepcdo)
2122-3733
2122-3738
2122-3739

Em Caso de enfrentamento de algum
problema/desafio junto ao supervisor, setor de
lotagdo ou situagdes relacionadas, € importante
enviar um e-mail para agendar um hordrio com a
direcdo da Escola Superior do Ministério Pdblico do
Estado de Alagoas, de modo a buscar solugoes e/ou
alternativas.
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