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Apresentacao

A Procuradoria Geral do Estado da Bahia (PGE-BA) criou esta Cartilha
sobre o seu Programa de Estdgio para orientar os estagiarios da Casa.
Neste documento constam elementos gerais sobre o Programa,
legislacao pertinente ao estagio, além de informacgdes Uteis sobre a
estrutura e o funcionamento da instituicdo.

Aqui, vocé encontrara as principais orientagdes para desempenhar bem
0 seu estagio.

DESEJAMOS-LHE MUITO PROVEITO E SUCESSO!




A Procuradoria

A Procuradoria Geral do Estado da Bahia — PGE é um 6rgdo diretamente
subordinado ao Governador e tem por finalidade a representacao judicial
e extrajudicial, a consultoria e o assessoramento juridico do Estado,
conforme Lei Complementar n. 34, de 06 de fevereiro de 2009.

A missdo da PGE é exercer a advocacia publica, atuando ativamente na
construgdo e efetivagdo das politicas de Estado, com vistas a promoc¢ao
da justica e harmonia social, buscando ser referéncia de exceléncia

no alcance de solugdes juridicas inovadoras e eficientes e seus valores
sdo: Integracdo e Cooperacdo; Etica; Comprometimento; Lealdade e
Proatividade.

A PGE é constituida dos seguintes érgaos:

Conselho Superior;
Gabinete do Procurador Geral;

Corregedoria;

Procuradorias:

Procuradoria Administrativa (PA);
Procuradoria Judicial (PJ);

Procuradoria Fiscal (Profis);
Procuradoria de Controle Técnico (PCT);
Procuradoria do Interior;

® Representagdo no DF;

® C(Camaras de Prevencdo e Resolucdo Administrativa de Conflitos da
Administracdo Publica Estadual;

® Centro de Estudos e Aperfeicoamento (CEA);
® Coordenacio de Célculos e Pericias (COCAP);




Coordenacdo de Controle Interno (CCl);
Diretoria Geral (DG);

Coordenagdo de Gestdo Estratégica (CGE);

Coordenagdo de Distribuicdo e Atendimento (CDA).

O que é estagio?

Estagio é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho que visa a preparacao para o trabalho produtivo de
estudantes que estejam frequentando o ensino regular em instituicdes
de educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio,
da educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na
modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos. O estagio
integra o itinerario formativo do estudante e faz parte do projeto
pedagodgico do curso (art. 12 e seu § 12 da lei 11.788/2008).

Objetivo do estagio

O objetivo do estagio é o aprendizado, além de ser uma oportunidade
para o desenvolvimento de competéncias tais quais: criatividade,
comunicacao, flexibilidade, capacidade de analise, lideranca,
relacionamento interpessoal, trabalho em equipe.




Observadas as premissas legais, contratacdes de Estagiarios ndo
criam vinculo empregaticio de qualquer natureza;

Sobre estas contratacdes nao incidem os encargos sociais previstos
na CLT;

Qualquer Estudante a partir de dezesseis anos, de nivel superior, de
nivel médio regular ou profissionalizante pode ser estagidrio;

A contratacdo é formalizada e regulamentada pelo Contrato
de Estagio e pelo Certificado de Seguro de Acidentes Pessoais
correspondente;

O Contrato de Estagio devera ser assinado pela instituicao
contratante, pelo estudante e pela Instituicdo de Ensino;

A jornada de trabalho é de 04 horas diarias e 20 horas semanais, nao
podendo ultrapassar o limite de 06 horas diarias, em casos excepcionais;

O Contrato de Estagio pode ser continuamente renovado enquanto
o Estudante frequentar aulas em cursos habilitados, até o limite de dois
anos na mesma instituicao;

Aplica-se ao estagidrio a Legislacdo relacionada a salde e seguranca
no trabalho, sendo sua implementacdo de responsabilidade da parte
concedente do estagio.




Modalidades

de estagio

® Estagio de Nivel Médio: Para estudantes com idade minima de 16
(dezesseis anos) matriculados no ensino médio da rede de educagao
publica estadual da Bahia. A selec¢do é realizada pela Coordenacao de
Recursos Humanos da Procuradoria Geral do Estado da Bahia.

® Estagio de Nivel Técnico: Estudantes matriculados ou com pendéncias
na matéria de estagio para conclusdao na rede estadual de ensino
profissionalizante - médio/técnico. A sele¢do é realizada através do
Convénio Sine Bahia.

® Nivel Superior — Partiu Estagio: Estudantes matriculados em qualquer
instituicao de ensino superior com sede na Bahia que devem ter concluido
50% ou mais do curso. Os estudantes realizam a inscri¢ao através do
Programa Partiu Estagio e tem a possibilidade de escolher qual 6rgao quer
estagiar. A selecdo é realizada pela Secretaria da Administracdao do Estado
da Bahia (SAEB).

® Nivel Superior — Mais Futuro: Estudantes matriculados em instituicdo
da rede estadual de educacado superior, que fazem parte do programa de
auxilio permanéncia. O encaminhamento é realizado pela Secretaria da
Administracdo do Estado da Bahia (SAEB).

® Po6s Graduagdo: Graduados que sejam estudantes de pds-graduacao
lato ou stricto sensu, em instituicdes de ensino oficialmente reconhecidas
pelo Ministério da Educacao ou pelo Conselho Estadual de Educacao. A
selecdo é realizada pelo Centro de Estudos e Aperfeicoamento — CEA da
PGE/BA, através de provas objetivas/discursivas.




Legisla ao

ertinent

Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro de 2008: Lei do Estagio

Lei Estadual n° 13.458, de 11 de dezembro de 2015: Institui o Projeto
Estadual de Auxilio Permanéncia aos estudantes em condigdes de
vulnerabilidade socioecondmica das Universidades Publicas Estaduais da
Bahia e da outras providéncias.

Decreto n° 17.191 de 16 de novembro de 2016: Regulamenta a Lei no
13.458, de 10 de dezembro de 2015, que instituiu o Projeto Estadual de
Auxilio Permanéncia aos estudantes em condig¢des de vulnerabilidade
socioecondmica das Universidades Publicas Estaduais da Bahia.

Decreto n° 17.305, de 28 de dezembro de 2016: Regulamenta o estagio
de Pds Graduacao

Decreto Estadual n° 17.447, de 22 de fevereiro de 2017 que cria o
Programa de Estagio de Nivel Superior: “PARTIU ESTAGIO”

Decreto n° 17.448, de 22 de fevereiro de 2017: Regulamenta o estagio de
Nivel Médio e Técnico.

Portaria PGE n° 101 de 06 de junho de 2023: Estabelece Normas
Complementares do Programa de Estagio de Pds Graduagao em Direito
(PEPGD) e em Gest3o Publica com Enfase em Gestdo Juridica (PEPGG)

Portaria PGE n° 061 de 24 de Agosto de 2021: Regulamenta o Processo de
Mobilidade dos Estagiarios de P6s Graduagdo

Portaria PGE n° 086 de 24 de Novembro de 2021: Portaria de Designagdo

de Servidores de cada nucleo para atuarem como Pontos Focais nos
processos de acompanhamento dos Estagiarios.



Direitos e deveres

do estagidrio

Sao Direitos do Estagiario:

Ambiente de Aprendizado;

Bolsa-auxilio;

Auxilio transporte;

Reducdo da carga horaria em periodo de avalia¢ao;

Recesso remunerado de 30 dias para cada periodo de 01 ano de Estdgio;
Seguro do estagiario;

Participar dos cursos do ciclo de aperfeicoamento.

Sao Deveres do Estagiario (conforme o art. 22 da Portaria n2 101 de 06 de
junho de 2023):

@ Exercer suas fungdes com responsabilidade e zelo;

® Exercer atividades compativeis com a sua formacdo e de acordo com o
que foi estipulado no termo de compromisso celebrado entre o Estado/PGE,
a Instituicdo de Ensino e o Estudante;

® Guardar sigilo sobre informacdes, assuntos, fatos e documentos a que
tiver conhecimento em decorréncia do estagio;

Comprovar vinculo escolar, sempre que solicitado;

Manter cadastro atualizado na CRH;

Cumoprir hordrios e registrar a frequéncia (manual ou eletronica);
Comportamento compativel com um ambiente de trabalho.

® Frequentar as sessOes de Orientacao Profissional que visam lhe auxiliar
a estruturar sua vida profissional, promovendo reflexdes e direcionamento
gue podem fundamentar o desenvolvimento de um projeto de vida e de
carreira;

® Assinar o Termo de Compromisso de Estagio, comprometendo-se a
cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis ao estagio, bem como
as normas da PGE/BA;

® Comunicar a instituicdo (CEA/CRH) da desisténcia do estagio ou
quaisquer outras altera¢des relacionadas a atividade académica, quando for

O Caso.



Obrigagées

da PG

Celebrar Termo de Compromisso de Estdgio, com a instituicdo de ensino e o
estudante, zelando por seu cumprimento;

Dar inicio ao estdgio somente apds a assinatura do Termo de Compromisso
pelas partes envolvidas;

Elaborar os planos de estagios individuais adequados as propostas
pedagogicas dos cursos;

Indicar servidor de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia
profissional na drea de conhecimento desenvolvida no curso do estagio, na
posicdo de supervisor de estagio;

Acompanhar, supervisionar e avaliar o desempenho do estagidrio no
ambiente de trabalho, consoante plano de atividades previamente definido;
Ofertar instalagGes que tenham condicGes de proporcionar ao estudante
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural;

Realizar pagamento da Bolsa Estagio e do auxilio transporte;

Realizar a contratacdo do Seguro individual do estagiario;

Conceder recesso remunerado de 30 dias para cada periodo de 01 ano de
Estagio;

Oferecer cursos do ciclo de aperfeicoamento;

Celebrar, sempre que possivel, convénio ou acordo de cooperacdo com as
instituicdes de ensino;

Realizar Exame de Sele¢do para admissdo de estagiario para o Programa de
Estagio de Pés-graduacdo;”
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Qual g jornada de

trabalho do estagiario?

A jornada de trabalho é de 04 horas diarias e 20 horas semanais, ndo
podendo ultrapassar o limite de 06 horas didrias, em casos excepcionais.

Como serd formalizada a

contratacdo do estagiario?

A contratacdo como estagidrio é formalizada mediante termo de
compromisso de estagio, que devera ser assinado em 04 (Quatro) vias
pelo estudante, pelo representante da instituicdo de ensino e pela
unidade concedente do estagio (PGE).

Qual a

duracdo do estagio?

MEDIO
Periodo maximo de 02 anos até a conclusdo do ensino médio;

TECNICO
Periodo maximo de 02 anos para estudantes do curso técnico ou com
pendencias na matéria de estagio (o prazo do contrato depende da carga
horaria fornecida em declaracdo pela instituicao de ensino);

SUPERIOR
Periodo maximo de 01 ano, exceto quando se tratar de estagiario
portador de deficiéncia. O Primeiro Termo de Estagio sera firmado pelo
prazo minimo de 01 ano;

MAIS FUTURO
Periodo maximo de 02 anos, exceto quando se tratar de estagidrio
portador de deficiéncia. O Primeiro Termo de Estagio sera firmado pelo

prazo minimo de 01 ano; m



POS-GRADUACAO
A duragao do estagio ndo excedera a 2 (dois) anos, exceto quando se
tratar de estagiario portador de deficiéncia. O Primeiro Termo de Estagio
sera firmado pelo prazo minimo de 01 ano.

Pode haver a

renovacao do contrato?

A renovacdo do contrato dependerd da manifestacdo do nucleo de
trabalho, do supervisor e do estagidrio, somente sendo efetivada por meio
de termo aditivo, observadas as formalidades legais.

Quem é o

Supervisor de estagio?

O Supervisor de estagio é o responsavel pela orientacdo e
acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo estagidrio em
seu setor. Ap6s a definicdo da lotacdo do estagiario, sera definido um
Procurador Orientador que devera realizar o acompanhamento durante o
periodo de estagio.




Quem é o

Orientador de estagio?

Pos-Graduacdo

O orientador é o responsavel pela orientagdo técnica e acompanhamento
diario das atividades do estagiario e tem as seguintes atribuicdes:

Garantir a frequéncia do estagiario nos ciclos de aperfeicoamento
promovidos ou indicados pelo CEA;

Dispor, frequentemente, de momento para treinamento pratico que
possibilite o estagidrio realizar as atividades de aprendizado pratico;
Avaliar o estagidrio de pds-graduacdo, segundo critérios de interesse,
aproveitamento, diligéncia e disciplina, de acordo com a periocidade
exigida para cada programa de estagio;

Gerenciar a frequéncia do estagiario quanto as atividades de
aprendizado pratico.

Realizar estudos de casos e outras atividades similares, com vistas a
fomentar discussGes acerca de temas relevantes para o aprendizado
do estagiario;

Recepcionar o estagiario, informando-o de todas as atividades a
serem desenvolvidas. dos aspectos de conduta funcional e das
normas disciplinares no setor onde estiver atuando;




Quais s@o as

atribuicées do supervisor?

Conforme o art. 7°, Portaria n°® 101 de 06 de junho de 2023

® Promover a integracdo do estagidrio no ambiente em que se
desenvolverd o estagio;

® Recepcionar o estagiario, informando-o de todas as atividades a
serem desenvolvidas, dos aspectos de conduta funcional e das
normas disciplinares no setor onde estiver atuando;

® Orientar e auxiliar o estagidrio sobre as atividades por ele
desenvolvidas, bem como seus deveres e responsabilidades;

® Realizar estudos de casos e outras atividades similares, com vistas a
fomentar discussdes acerca de temas relevantes para o aprendizado
do estagiario;

® Avaliar o estagiario de nivel médio e graduacao, segundo critérios de

interesse, aproveitamento, diligéncia e disciplina;

Gerenciar a frequéncia do estagiario;

Zelar pelo cumprimento do termo de estagio;

® Aprovar previamente o requerimento de recesso apresentado pelo
estagiario.

Quais sdo as

atribuicées do estagiario?

Estagio Nivel Médio / Técnico

Consultar arquivos de dados;

Auxiliar nas rotinas administrativas da drea concedente do estagio;
Auxiliar na digitacdo de relatdrios, formularios e demais documentos;
Consultar manuais técnicos e sistemas de informacao.




Estagio de Graduagao

® Andlise de processos;

® Auxilio na elaboragao de pareceres e despachos;

® Diligéncias, auxilio na pesquisa de jurisprudéncia e doutrina, dentre
outras.

Estagio de Pés Graduagao
Em Direito

® Realizar pesquisa factual, doutrinaria e jurisprudencial para subsidiar
a elaboracdo de minutas de normas, pareceres, despachos e pecas
processuais;

@ Prestar assisténcia as atividades de processamento e andlise de feitos;
® Participar de reunides, audiéncias e outras atividades relacionadas a
processos administrativos ou judiciais;

® Elaborar atas, relatérios ou resumos relacionados com atividades

de advocacia publica.conciliagcdes e outras atividades relacionadas a
processos administrativos ou judiciais, elaborando atas, relatdrios ou
resumos, quando solicitado.

Em Gestdo Publica, com énfase em Gestao Juridica

® Auxiliar na gestao estratégica dos processos judiciais, sistematizando
os dados processuais e elaborando relatdrios gerenciais;

® Realizar pesquisa em matérias de gestao juridica;

® Minutar despachos de encaminhamento e notas técnicas relacionados
com processos juridicos;

® Auxiliar na elaboracao e revisao de cdlculos periciais;

@ Auxiliar na andlise de fluxos e na gestdo por processos (BPM);

® Participar de reunides, audiéncias e outras atividades relacionadas a
processos administrativos ou judiciais;

® Elaborar atas, relatérios ou resumos relacionados com atividades de
gestdo juridica.



Estagio drea de Tecnologia da Informagao

® Acompanhamento no desenvolvimento de novos sistemas e solugdes
corporativas;

® Pesquisa de novas tecnologias e procedimentos técnicos para
implementacdo e auxilio de usudrios na utilizacdo de sistemas;

® Apoio e desenvolvimento em Mineragdo de dados, criagdo de ETLs,
elaboracdo de painéis e design de dashboards utilizando ferramentas de Bl
(Desejavel Power BI), elaboragao e otimizagao de modelos de aprendizagem
de Machine Learning, extracdo de dados e elaboragao de consultas,
estrutura de controles, fungdes, graficos e manipulagdo de arquivos;

® Apoio, monitoragao, administragdo e atuagao nos servigos de tecnologia
que inclui a Seguranga de Redes, Banco de Dados, Administragao de
servidores e afins.

Estagio drea de Comunicagao Social

® Cobrir eventos e atividades relacionadas a Procuradoria Geral do Estado
da Bahia;

@ Elaborar e editar matérias jornalisticas para divulga¢do em diversos meios
de comunicagdo, como jornais, revistas, websites e redes sociais;

@ Realizar pesquisas e entrevistas para coleta de informacgdes relevantes
para a produgdo de contetdo jornalistico;

® Redigir textos claros, objetivos e imparciais, seguindo as normas e
padrdes éticos do jornalismo;

@ Revisar e editar textos produzidos por outros profissionais, assegurando a
qualidade e a precisdo das informagdes divulgadas;

® Fotografar eventos, pessoas e locais relacionados as noticias a serem
divulgadas, garantindo a producao de imagens de alta qualidade;

® Produzir e editar videos para redes sociais;

@ Monitorar as midias sociais e outras fontes de informacao para identificar
tendéncias e pautas relevantes para a produgdo de conteudo jornalistico;

® Elaborar relatdérios e andlises sobre o desempenho das estratégias de
comunicagao adotadas pelo drgao publico;

@ Executar outras agOes e atividades concernentes a sua natureza e

determinadas pelo superior hierarquico.



@) estog‘idrio =

direito a férias?

N3o. Os estagidrios de nivel médio/técnico/superior tem direito ao gozo
de recesso remunerado a cada 06 meses pelo periodo de 15 dias. J4 os
estagidrios de pds graduagao tem direito somente a 30 dias a cada 01
ano de estagio, que devera ser planejado dentro do periodo do contrato e
nao podera ser convertido em pecunia.

Qual o procedimento para o gozo do

recesso remunerado?

O estagiario devera entrar em acordo com o orientador de estagio sobre

o periodo do recesso e apds a aprovagao do mesmo, deverd encaminhar

um e-mail para o RH da PGE e para o seu nucleo de trabalho informando
sobre o seu recesso.

Estagiarias tem direitg a

Licenca Maternidade?

Nao. Porém, o contrato podera ser suspenso, caso seja de interesse da

PGE e do estagiaria. O transporte e a bolsa auxilio ficam suspensos por

120 dias e ap6s o nascimento do bebé, existe a possibilidade de retorno
caso a mesma ainda tenha interesse na vaga.




Quais os motivos de

desligamento do estagiario?

Conforme o art. 40, Portaria n°® 101 de 06 de junho de 2023

® Automaticamente, ao término do prazo de duracdo do estagio, previsto
no Termo de Compromisso de Estagio;

® Por conclusdo ou interrupgdo do curso na instituicdo de ensino;

® Por interesse e conveniéncia da PGE;

® Apods decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracao do
estagio, se comprovada a insuficiéncia na avaliacdo de desempenho, feita
pela unidade na qual realiza o estagio ou pela instituicdo de ensino;

® A pedido do estagiario;

® Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 05
(cinco) dias consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados, no periodo

de 01 (um) més, ou por 30 (trinta) dias, consecutivos ou ndo, durante o
periodo de 12 (doze) meses;

® Por descumprimento de qualquer clausula do Termo de Compromisso
de Estagio;

® Por conduta incompativel com a exigida pela PGE;

® Deixar de apresentar ao supervisor e ao ponto focal, no inicio de

cada semestre ou ano letivo, comprovante de matricula expedido pela
instituicdo de ensino a qual estd vinculado, ultrapassado 02 (dois) meses
do prazo previsto.”

As auséncias do estagiario

podem ser descontadas?

Sim. A remuneracado da bolsa-auxilio e o pagamento do auxilio-transporte
pressupde o cumprimento das atividades previstas no Termo de
Compromisso do Estdgio. Auséncias eventuais, devidamente justificadas,
podera ser objeto de entendimento entre as partes.

Auséncias constantes, no entanto, poderdo gerar a iniciativa da parte
concedente ndo apenas de descontar percentuais do valor da bolsa, mas
até mesmo de rescindir o contrato.



Pode hover mudodgo de setor durante o

perlo o eestaglo.

Sim. O estagiario podera mudar de setor apds um periodo minimo de
06 meses de estagio, observadas as formalidades legais e o constante na
Portaria PGE n? 061 DE 24 de Agosto de 2021.

O estagidrio pode

compensar horarios?

Serd admitida a compensacdo de horarios da jornada do estagiario,
observada a conveniéncia da PGE e desde que ndo ultrapasse 20 (vinte)
horas semanais.

Como POSSO ter acesso ao meu

contracheque?

O estagiario poderd acessar o portal RHBAHIA com sua matricula
solicitando o primeiro acesso.
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