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1. APRESENTAGAO

A Procuradoria-Geral do Estado de Mato Grosso do Sul (PGE/MS) oferece os
Programas de Estagio Remunerado na modalidade ndo obrigatério e de Residéncia

Juridica.

Os Programas sao voltados a formacao profissional, social e cultural de
académicos e bacharéis em Direito para vivenciarem situagdes reais de trabalho e

desenvolverem atividades praticas de aprendizagem no ambiente institucional da PGE/MS.

O Estagio Remunerado e a Residéncia Juridica tém carater formativo. Por isso, n&o
geram vinculo empregaticio com a PGE/MS nem garantem aos participantes os direitos ou

as vantagens asseguradas aos servidores publicos.

Este Manual é material de apoio para estagiarios e residentes desses Programas.
Apresenta diretrizes fundamentais sobre ingresso, duragao, rotina, direitos e deveres

durante a jornada educativa.

2. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Os Programas sao regulamentados por normas gerais e especificas.

¢ Normas gerais: disciplinam o Estagio de estudantes no Brasil e no Estado de
Mato Grosso do Sul.

- Lei Federal n° 11.788/2008.

- Lei Estadual n® 4.510/2014.

¢ Normas especificas: disciplinam o Estagio e a Residéncia na PGE/MS.
- Resolugéo PGE/MS n° 257/2019 (e alteragdes posteriores).
- Resolugéo PGE/MS n° 446/2024 (e alteragdes posteriores).
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3.PROGRAMA DE ESTAGIO

3.1 QUEM E QUEM
3.1.1 Estagiario

O estagiario € o estudante aprovado em processo seletivo prévio. Estar
matriculado em um dos dois ultimos anos da graduagao, de diversas areas, em

instituicao oficial ou reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC).

Na PGE/MS, os estagiarios séo supervisionados por um orientador e desenvolvem
atividades relacionadas a sua area de formacgado. Pratica que possibilita experiéncia nas

areas juridica e administrativa.

3.1.2 Atribuicoes do estagiario

e Auxiliar diretamente os Procuradores de Especializadas, Coordenadorias e
Regionais da PGE/MS em atividades relacionadas a sua area de formacéo.

¢ Realizar pesquisa de jurisprudéncia e doutrina.

e Elaborar minutas de expedientes e pecas.

e Executar outros trabalhos técnicos sob a orientagdo dos Chefes e
Coordenadores da PGE/MS.

e Elaborar o Relatério Mensal de Atividades do Estagio e entrega-lo a Escola

Superior da Advocacia Publica (ESAP) até o quinto dia do més subsequente.

3.1.3 Orientador

O orientador € um Procurador do Estado ou um servidor da PGE/MS com

formacgao ou experiéncia profissional na area de conhecimento do estagiario.

O Procurador-Chefe da unidade de lotagado do estagiario designa o orientador no

Plano de Estagio.

Cada orientador pode supervisionar, no maximo, 10 (dez) estagiarios ao mesmo

tempo.
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E expressamente proibido o orientador supervisionar estagiarios com quem tenha
vinculo familiar como cdnjuge, companheiro ou parente até o terceiro grau (pais e filhos;

avos e netos; irméaos; bisavos e bisnetos; tios e sobrinhos).

3.1.4 Atribuicoes do orientador

e Distribuir e acompanhar as atividades diarias e garantir que estejam
relacionadas a area de formacgao do estagiario.

e Instruir o estagiario sobre postura, vestuario adequado e cumprimento das
normas internas da PGE/MS.

e Conferir, assinar e enviar o Relatorio Mensal de Atividades do Estagio a ESAP.

e Controlar a frequéncia e as auséncias do estagiario.

e Atribuir, semestralmente, nota de 0 (zero) a 4 (quatro) ao desempenho do
estagiario.

¢ Justificar toda nota inferior a 2 (dois).

e Sugerir o periodo do recesso remunerado do estagiario.

e Solicitar formalmente a prorrogacao do Estagio ou o desligamento do estagiario.

e Informar a ESAP qualquer alteracdo, como desisténcia ou afastamento do
estagiario.

e Manter a ESAP informada sobre o Estagio para garantir a adequada execugao

do Programa e o cumprimento do seu carater formativo.

3.1.5 Escola Superior da Advocacia Publica - ESAP

A Escola Superior da Advocacia Publica (ESAP) supervisiona o Programa de
Estagio Remunerado na modalidade nao obrigatdrio e € responsavel por:
e monitorar a assiduidade e a frequéncia dos estagiarios, com o apoio da
Coordenadoria da Procuradoria-Geral do Estado (COPGE);
e receber os relatorios mensais de atividades;
e gerenciar as notas das avaliagbes semestrais, mantendo planilhas atualizadas de

cada estagiario;
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e comunicar oficialmente as instituicbes de ensino o ingresso, o desempenho, as
prorrogacdes e o desligamento dos estagiarios;

e promover reunides periddicas para troca de informagdes;

o ofertar cursos de atualizagdo, eventos e capacitacbes para o aprimoramento
profissional dos estagiarios;

e emitir, quando solicitado, o certificado de conclusao de Estagio e declaragdes de
participagdo no Programa;

e enviar ao Procurador-Geral do Estado os casos de desligamento n&o previstos na

regulamentagao do Estagio.

3.2 DURACAO, CARGA HORARIA, FREQUENCIA E COMPENSACAO DE HORARIO

o Duragao do Estagio: 1 (um) ano. Pode ser prorrogado por mais 1

. m__.‘.‘@h_ﬁﬁ- (um) ano, exceto quando se tratar de Pessoa com Deficiéncia (PcD).

K‘@)j e Carga horaria: 4 (quatro) horas diarias. Total de 20 (vinte) horas

semanais. A organizagdo da jornada deve favorecer o desempenho

académico e o controle de frequéncia do estagiario.

o Frequéncia: a frequéncia sera registrada mediante assinatura em

folha de ponto ou por outro meio definido pela COPGE.

« Compensagao de horario: a eventual compensacao de horario nao
podera exceder 1 (uma) hora por dia. Devera ser autorizada pelo
orientador e cumprida no horario de funcionamento da PGE/MS. A
compensacgao deve ocorrer até o fim do més seguinte ao da auséncia

nao justificada. Apos esse prazo, havera o desconto correspondente.

3.3 INGRESSO

O académico deve ser aprovado em processo seletivo de aptidao para ingressar
no Programa de Estagio. Sdo garantidas cotas para pessoas negras (pretas ou pardas),

indigenas e com deficiéncia, conforme critérios definidos no aviso de selegao.




Manual Pratico para Estagio e Residéncia

3.3.1 Termo de Compromisso

O Estagio € formalizado com a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio
pelo académico, pela PGE/MS e pela instituicdo de ensino. O documento define carga
horaria, obrigagdes do estagiario e da PGE/MS, prazo de duragao do Estagio e regras de

prorrogagao.

3.4 DIREITOS DO ESTAGIARIO

e Bolsa-estagio mensal no valor de 1 (um) salario minimo.

e Recesso remunerado de 30 (trinta) dias por ano, quando o Estagio tiver
duragéo igual ou superior a 1 (um) ano. Podera ser dividido em 2 (dois) periodos iguais. O
estagiario podera usufruir 15 (quinze) dias de recesso remunerado, apds 6 (seis) meses de

Estagio.

e Jornada de Estagio reduzida pela metade nos periodos de provas e
avaliagdes periddicas ou finais. A reducao deve seguir as condigdes definidas pela chefia
da Especializada, da Coordenadoria ou da Regional a qual o estagiario € vinculado. Para
isso, a instituicdo de Ensino Superior deve informar a PGE/MS as datas das avaliagdes

académicas.

e Auxilio-transporte.

e Seguro contra acidentes pessoais.

e Afastamentos temporarios justificados.
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3.4.1 Afastamentos temporarios justificados

O estagiario pode se afastar temporariamente nos casos abaixo:
N

= Luto: 8 (oito) dias consecutivos, por falecimento de cénjuge ou
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados ou irméos;

=» Paternidade: 5 (cinco) dias consecutivos, a partir da data do parto;

= Casamento: 3 (trés) dias consecutivos, a contar do casamento civil;

> Saude: pelo periodo indicado no atestado médico;

=»> Maternidade: até 6 (seis) meses, para a estagiaria gestante, a partir

— da data do parto ou conforme laudo médico, mediante

requerimento.
3.4.1.1 Como solicitar afastamento temporario

O estagiario deve:
e apresentar documento que comprove o motivo do afastamento;

e enviar o pedido a ESAP e a COPGE para ser registrado o periodo de suspensao.

3.4.1.2 Como solicitar afastamento temporario por maternidade

Além das regras gerais para pedido de afastamento temporario, a estagiaria deve
observar:
prazo: o pedido deve ser feito em até 10 (dez) dias uteis apés o parto;
documentos necessarios: anexar atestado médico ou certiddao de nascimento;
e consequéncias do afastamento:
- a bolsa-estagio é suspensa;
- 0 tempo de Estagio deixa de ser contado;
- a estagiaria passa para o ultimo lugar da lista de aprovados do processo seletivo

vigente;
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- a estagiaria sera excluida do Programa se o processo seletivo perder a validade
€ nao houver nova convocagao;

- a estagiaria podera ser lotada em outra unidade.

3.4.2 Recesso

O orientador sugere o periodo de recesso do estagiario e deve informa-lo com
antecedéncia a ESAP e a COPGE.
Sempre que possivel, o recesso deve coincidir com as férias escolares ou com o

recesso dos Procuradores do Estado.

Importante: o estagiario pode solicitar 15 (quinze) dias de recesso remunerado

apo6s cumprir 6 (seis) meses de Estagio.

3.4.3 Indenizacao de recesso nao utilizado

O estagiario pode receber indenizagao pelo recesso nao utilizado quando:

e 0 Estagio terminar antes do uso do recesso;
« 0 orientador justificar por que o recesso nao foi concedido;

« 0 chefe da unidade concordar com a justificativa.

O valor da indenizagao sera proporcional ao periodo de Estagio cumprido

regra também se aplica a estagios com duracéo inferior a 1 (um) ano.

3.5 DEVERES

Séao deveres do estagiario, no exercicio de suas fungdes:

e desempenhar as atividades relacionadas a seu curso;

e cumprir as atividades previstas no Termo de Compromisso;

e desenvolver atividades com acompanhamento e orientagcdo do orientador;

e executar as tarefas com presteza, empenho e €ficiéncia;

e manter sigilo sobre informagdes e dados que conhecer, direta ou indiretamente,
durante as atividades na PGE/MS;

e zelar pela conservagao do material recebido;
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e informar o orientador, por escrito, desisténcia, afastamento, doenca ou falta;

e apresentar a ESAP e a COPGE:

- mensalmente: a folha de frequéncia e o Relatorio Mensal de Atividades do
Estagio;

- semestralmente: a declaracédo de frequéncia emitida pela instituicdo de Ensino
Superior a qual esta vinculado;

e cumprir a jornada de Estagio, preferencialmente, no local definido pela chefia;

e participar de cursos e eventos da ESAP, quando for convocado.

O descumprimento desses deveres pode resultar em suspensao da bolsa-

estagio até a regularizagado da pendéncia ou no desligamento do Programa.

3.6 VEDACOES

E proibido ao estagiario, no exercicio de suas funcdes:

e retirar qualquer documento ou objeto do local de trabalho sem autorizagao
prévia;

e defender interesse proprio ou de terceiros perante 6rgaos ou entidades
estaduais, atuando como procurador ou intermediario;

e receber comissao de qualquer espécie em razao das tarefas que executa;

e revelar fato ou informacéao sigilosa de que tenha conhecimento em razao das
atividades do Estagio;

e realizar, durante a jornada de Estagio, atividades que n&o estejam relacionadas
as suas atribuicoes;

e faltar ao Estagio sem justificativa;

e usar materiais ou bens da Administragao Publica para servigos que nao estejam
diretamente ligados ao Estagio;

e usar ainternet para atividades que nao estejam diretamente ligadas ao Estagio;

e sair do local de Estagio durante o expediente sem autorizacdo prévia do

orientador.
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3.7 RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES DO ESTAGIO

O Relatério Mensal de Atividades do Estagio € um documento no qual sdo

registradas as atividades realizadas pelo estagiario.

Cabe ao estagiario:

1. preencher o Relat6rio sob a supervisao do orientador;
2. providenciar as assinaturas necessarias;

3. anexar a folha de frequéncia ao Relatério;

4. enviar o Relatorio a ESAP e a COPGE até o quinto dia do més subsequente.

3.8 AVALIACAO SEMESTRAL

O orientador avaliara o estagiario a cada 6 (seis) meses. Devera registrar o
desempenho, as principais aptiddes e as dificuldades observadas na Ficha de Avaliagao

Semestral do Estagiario.

Cada fator da avaliagcao recebera nota de 0 (zero) a 4 (quatro), conforme a escala
abaixo:
0 (zero): sem aproveitamento;
1 (um): insuficiente;
2 (dois): regular;
3 (trés): bom;

4 (quatro): 6timo.

A média sera calculada pela soma das notas atribuidas a cada fator da avaliagao,
dividida por 10 (dez).

O estagiario devera obter média igual ou superior a 2 (dois) pontos para ser
aprovado.

Se a média for inferior a 2 (dois) pontos:

e 0 orientador devera justificar a avaliacao;

e 0 estagiario recebera uma adverténcia;

e 0 estagiario devera obter, na avaliagdo seguinte, média superior a obtida na

avaliacao anterior.
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3.9 DESLIGAMENTO

O estagiario podera ser desligado do Programa de Estagio apds ciéncia e

manifestacéo prévia da ESAP, nos seguintes casos:

. Vontade das partes:
a pedido do estagiario;
a pedido do orientador; ou

por interesse da Administragao.

. Prazo e formagao:
término do periodo previsto no Termo de Compromisso;
concluséao do curso; ou

colacao de grau.

. Desempenho e frequéncia:
duas avaliagdes semestrais consecutivas com média inferior a 2 (dois) pontos;
mais de 5 (cinco) dias de faltas injustificadas no mesmo més; ou

mais de 30 (trinta) dias de faltas injustificadas no mesmo ano.

. Faltas graves:
descumprimento do Termo de Compromisso; ou

abandono ou interrupcéo do Estagio.

Em regra, o desligamento ocorre automaticamente, sem termo formal. O termo sera
necessario quando:
e 0 orientador solicitar o desligamento; ou

« 0 estagiario apresentar baixo desempenho na avaliagdo semestral.

3.10 CERTIFICAGAO

O estagiario pode solicitar a declaragao de Estagio a qualquer momento a ESAP.

Também, o certificado de conclusdo quando concluido o Estagio.
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4. PROGRAMA DE RESIDENCIA

4.1 QUEM E QUEM

4.1.1 Residente

O residente é o bacharel em Direito aprovado em processo seletivo prévio.

Deve possuir diploma expedido ou validado por instituicdo de Ensino Superior

reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC). Também:

o ter colado grau ha menos de 3 (trés) anos, contados da data final do prazo de
inscricao no processo seletivo; ou

e estar regularmente matriculado em curso de pdés-graduagdo, mestrado ou
doutorado na area juridica, em instituicao oficial e reconhecida pelo Ministério da Educacao
(MEC).

O residente é supervisionado por Procuradores do Estado e desenvolve atividades
tedricas e praticas no ambiente juridico da PGE/MS. Aplica conhecimentos académicos em

temas da Advocacia Publica.

4.1.2 Atribuicoes do residente

e Auxiliar diretamente os Procuradores do Estado de Especializadas,
Coordenadorias e Regionais da PGE/MS, as quais estiver vinculado, em atividades
relacionadas a area de atuagao da unidade.

o Realizar pesquisas de jurisprudéncia e doutrina.

e Atender o publico, quando autorizado pelo Procurador-Supervisor e conforme
as orientacdes recebidas.

o Elaborar minutas de expedientes e pecas juridicas, quando solicitado.

o [Executar servicos de digitacdo, correspondéncia, escrituragdo, registro e
arquivamento de documentos e autos que Ihe forem confiados.

e Realizar outros trabalhos técnicos sob a orientacdo dos Chefes e
Coordenadores da PGE/MS.

e Preencher o Relatério Mensal de Atividades da Residéncia até o quinto dia util

do més subsequente.
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e Enviar o Relatério ao Procurador-Supervisor para conferéncia, assinatura e
envio a ESAP e a COPGE.

e Acompanhar o Procurador-Supervisor em audiéncias, reunides ou sessdes do
Tribunal, prestando o auxilio necessario.

e Realizar estudos de casos e de matérias que lhe forem confiados.

e« Examinar documentos e autos, sugerindo a adocdo dos procedimentos

pertinentes.
e Cumprir o expediente da unidade setorial em que esta lotado.

Em regra, as atividades serdo presenciais. Modalidade distinta podera ser
autorizada pelo Procurador-Geral do Estado, que definirda os critérios e as condicbes

aplicaveis.

4.1.3 Supervisor

O Supervisor € o Procurador do Estado designado como Procurador-
Supervisor pelo Procurador-Chefe ou pelo Procurador-Coordenador da unidade na qual o

residente esta lotado. A designacgao é formalizada no Plano de Residéncia Juridica.

4.1.4 Atribuicoes do Procurador-Supervisor

e Orientar o residente sobre normas da PGE/MS, conduta e vestuario
adequados, aspectos comportamentais e atividades que serdo desenvolvidas na unidade.

e Conferir, assinar e enviar o Relatério Mensal de Atividades da Residéncia a
ESAP e a COPGE.

e Avaliar semestralmente o residente, conforme Ficha de Avaliagao Semestral do
Residente.

e Informar a ESAP questbes relativas a atuagao do residente, como afastamento,
mudancga de Supervisor, desisténcia, entre outras.

e Manter intercambio de informagdes pertinentes ao desenvolvimento do
Programa de Residéncia Juridica com a ESAP.

e Solicitar a prorrogagcdo da vigéncia da residéncia ou o desligamento do
residente nas hipoteses previstas.
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4.1.5 Escola Superior da Advocacia Publica - ESAP

A ESAP organiza o Programa de Residéncia Juridica da PGE/MS e é responsavel
por:

e realizar atividades académicas destinadas a apresentar aos residentes as
diferentes areas de atuagdo da PGE/MS, como seminarios, oficinas, vagas em eventos
promovidos por instituicdes parceiras, desenvolvimento de teses, competicdes académicas
e outras atividades;

e enviar o Relatério Mensal de Atividades da Residéncia e a Ficha de Avaliacao
Semestral do Residente a COPGE;

e enviar as duvidas e os requerimentos formalizados pelo residente ou pelo
Procurador-Supervisor ao Procurador-Geral do Estado;

e comunicar a COPGE a remocéao do residente para outra unidade da PGE/MS,
o desligamento, a prorrogacéo da Residéncia, o agendamento do recesso remunerado e
outras ocorréncias relacionadas ao Programa;

o emitir certificados, declaracdes e outros documentos oficiais referentes ao
Programa de Residéncia Juridica da PGE/MS.

4.2 DURAGCAO, CARGA HORARIA, FREQUENCIA E COMPENSAGCAO DE HORARIO

e Duracdo da Residéncia: de 6 (seis) meses a 1 (um) ano. Pode ser
prorrogada por mais 1 (um) ano. O periodo total da Residéncia ndo podera

ultrapassar 2 (dois) anos.

e Carga horaria: 5 (cinco) horas diarias. Total de 25 (vinte e cinco) horas

semanais.

e Frequéncia: sera controlada por meio de assinatura na folha de ponto. E
considerada falta a auséncia sem justificativa durante o expediente da unidade em que o

residente estiver lotado ou em cursos, capacitagoes e eventos de participagao obrigatoéria.

e Compensacao de horario: a eventual compensacao de horario ndo podera
exceder 1 (uma) hora diaria. Devera ser autorizada pelo Procurador-Supervisor e cumprida

16
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durante o horario de funcionamento da PGE/MS. A compensacéao deve ocorrer até o fim do
més seguinte ao da auséncia nao justificada. Apos esse prazo, havera o desconto

correspondente.

4.3 INGRESSO

O ingresso no Programa de Residéncia Juridica depende obrigatoriamente de
prévia aprovagao em processo seletivo de aptidao. Sao garantidas cotas para pessoas
negras (pretas ou pardas), indigenas e com deficiéncia, conforme critérios definidos no

aviso de selegéo.

4.3.1Termo de Compromisso

A Residéncia Juridica é formalizada com a assinatura do Termo de Compromisso

de Residéncia pelo selecionado e pela PGE/MS. O documento deve conter:

e adata de colagéo de grau ou a data de inicio e a previsdo de conclusao do curso
de pés-graduagao, mestrado ou doutorado;
e nome da instituicdo onde concluiu o curso de Direito;
e 0 valor da bolsa;
e carga horaria;
obrigacdes do residente e da PGE/MS;
duragédo e prorrogagao;

estar assinado pelo selecionado e pela PGE/MS.

O residente que concluir o curso de pés-graduagao, mestrado ou doutorado durante
o Programa e nao se matricular em outro curso podera permanecer por até 6 (seis) meses,

respeitado o prazo maximo de duragao da Residéncia.

Somente serdo admitidos residentes que, na data de ingresso no Programa,
tenham iniciado o curso de pés-graduagao, mestrado ou doutorado ha menos de 6 (seis)

meses.
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4.4 DIREITOS DO RESIDENTE

e Bolsa-residéncia mensal no valor de 1,5 do menor subsidio pago pelo Estado

para servidores de nivel médio. O valor nominal sera fixado no aviso de selegao.

e Recesso remunerado de 30 (trinta) dias por ano, sempre que a Residéncia
durar 1 (um) ano ou mais. O recesso pode ser dividido em 2 (dois) periodos iguais,

preferencialmente, durante o periodo de recesso dos Procuradores do Estado.

e Auxilio-transporte.

e Seguro contra acidentes pessoais.

o Afastamentos temporarios justificados.

4.4.1 Afastamentos temporarios justificados

O residente pode se afastar temporariamente nos casos abaixo:

e

» Luto: 8 (oito) dias consecutivos, por falecimento de cbnjuge ou
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados ou irmaos;

—» Paternidade: 5 (cinco) dias consecutivos, a partir da data do parto;

=»> Casamento: 3 (trés) dias consecutivos, a contar do casamento civil;

= Saude: pelo periodo indicado no atestado médico;

» Maternidade: até 6 (seis) meses para a residente gestante, a partir da

— data do parto ou conforme laudo médico, mediante requerimento.

4.41.1 Como solicitar afastamento temporario

O residente deve:
e apresentar documento que comprove o motivo do afastamento;

e enviar o pedido a ESAP e a COPGE, que registrara o periodo de suspenséo.
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4.4.1.2 Como solicitar afastamento temporario por maternidade

Além das regras gerais para pedido de afastamento temporario, a residente deve
observar:
e prazo: o pedido deve ser feito em até 10 (dez) dias uteis apoés o parto.
e documentos necessarios: anexar atestado médico ou certidao de nascimento.
e consequéncias do afastamento:
- a bolsa-residéncia € suspensa;
- o tempo de Residéncia deixa de ser contado;
- aresidente passa para o ultimo lugar da lista de aprovados do processo seletivo
vigente;
- a residente sera excluida do Programa se o processo seletivo perder a validade
€ nao houver nova convocagao;

- a residente podera ser lotada em outra unidade.

4.4.2 Recesso

O Procurador-Supervisor sugere o periodo de recesso do residente e deve informa-

lo com antecedéncia a ESAP e a COPGE.

Importante: o residente pode solicitar 15 (quinze) dias de recesso remunerado

apos cumprir 6 (seis) meses de Residéncia.

4.4.3 Indenizagao de recesso nao utilizado

O residente pode receber indenizagao pelo recesso nao utilizado quando:

e concluir o Programa antes do uso do recesso;
e 0 Procurador-Supervisor justificar o motivo pelo qual o recesso nao foi

concedido.

O valor da indenizagao sera proporcional ao periodo de Residéncia cumprido. Essa

regra também se aplica quando a Residéncia durar menos de 1 (um) ano.
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4.5 DEVERES

Sao deveres do residente, no exercicio de suas fungoes:
cumprir as atividades previstas no Termo de Compromisso de Residéncia;
seguir as orientagdes do Procurador-Supervisor;

e realizar com presteza, empenho e eficiéncia as tarefas que Ihe forem atribuidas;

« manter conduta pessoal e profissional compativel com os valores morais, éticos
e sociais;

e apresentar-se com vestimentas adequadas ao servico publico;

« manter sigilo sobre as informacdes e os dados que conhecer, direta ou
indiretamente, durante suas atividades na PGE/MS, sob pena de responsabilizacao civil ou
criminal;

« zelar pela guarda e pela conservagédo dos materiais que |he forem confiados;

e informar ao Procurador-Supervisor a desisténcia, o afastamento ou qualquer
motivo que o impega de comparecer ou continuar na Residéncia;

e preencher o Relatério Mensal de Atividades da Residéncia e encaminha-lo a
ESAP e a COPGE até o quinto dia util do més subsequente;

e cumprir a carga horaria de 5 (cinco) horas diarias, de segunda a sexta-feira,
totalizando 25 (vinte e cinco) horas semanais;

o apresentar trimestralmente a ESAP e a COPGE declaragao de frequéncia da
instituicado de Ensino Superior a qual estiver vinculado, se cursar pos-graduacao, mestrado
ou doutorado;

e participar de cursos, capacitagcdes e eventos promovidos pela ESAP, quando
convocado.

O descumprimento desses deveres pode resultar em suspensao da bolsa-

residéncia até a regularizagdo da pendéncia ou no desligamento do Programa.

4.6 VEDACOES

E proibido ao residente, no exercicio de suas funcdes:

« retirar documentos ou objetos do local de trabalho sem autorizagao prévia;

« revelar fatos ou informagdes sigilosas conhecidos durante a Residéncia;
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o pleitear interesses perante 6rgdos ou entidades estaduais, atuando como
procurador ou intermediario;

e realizar, durante a jornada da Residéncia, atividades que nao estejam
relacionadas as suas atribuigdes;

« faltar a Residéncia sem justificativa;

« utilizar materiais ou bens da Administracdo Publica para fins particulares;

o utilizar a internet para atividades que n&o estejam diretamente relacionadas as
atividades da Residéncia;

e ausentar-se do local de trabalho durante o expediente sem autorizagéo prévia
do Procurador-Supervisor;

e praticar atos judiciais ou extrajudiciais que exijam capacidade postulatoria ou
sejam atribuicdo exclusiva de érgao de execugao da PGE/MS;

e assinar pecgas processuais ou manifestacées nos autos;

« desenvolver atividade paralela que gere conflito de interesses com as fungdes
exercidas na PGE/MS;

e participar de outro Programa de Residéncia;

e receber honorarios, percentuais, comissdes, custas ou qualquer outra
participacao pelas atividades da Residéncia, exceto a bolsa-residéncia;

« utilizar a Residéncia Juridica para captar clientes, realizar atividades estranhas
as suas atribuicdes ou obter vantagem de qualquer natureza;

e realizar Estagio em outro 6érgao publico ou privado;

e exercer advocacia privada contra 6rgdo ou entidade do Poder Executivo
Estadual;

e exercer atividades da Residéncia sob a supervisdo de cdnjuge, companheiro ou
parente até o terceiro grau;

e ser servidor ou empregado publico;

e exercer atividades privativas dos Procuradores do Estado, nos termos do art.
132 da Constituicao Federal, como:

- peticionar em processos judiciais, mesmo com o uso da assinatura eletrénica de
Procurador do Estado;

- peticionar em processos administrativos;

- despachar nos autos;

- requerer diligéncias;
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- realizar outras atividades privativas dos membros da carreira de Procurador do
Estado.

4.7 RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES DA RESIDENCIA

O Relatdério Mensal de Atividades da Residéncia € um documento no qual sao

registradas as atividades realizadas pelo residente.

Cabe ao residente:

1. preencher o Relatério mensalmente sob a supervisao do Procurador-Supervisor;
2. providenciar as assinaturas necessarias;

3. anexar a folha de frequéncia ao Relatorio;

4. enviar o Relatorio a ESAP e a COPGE até o quinto dia do més subsequente.

4.8 AVALIACAO SEMESTRAL

O Procurador-Supervisor avaliara o residente a cada 6 (seis) meses. Registrara o
desempenho, as principais aptiddes e as dificuldades observadas na Ficha de Avaliagao

Semestral do Residente.

Cada fator da avaliacao recebera nota de 0 (zero) a 4 (quatro), conforme a escala
abaixo:
0 (zero): sem aproveitamento;
1 (um): insuficiente;
2 (dois): regular;
3 (trés): bom;
4 (quatro): 6timo.
A média sera calculada pela soma das notas atribuidas a cada fator da avaliacao,
dividida por 10 (dez).
O residente devera obter média igual ou superior a 2 (dois) pontos para ser

aprovado.

Se a média for inferior a 2 (dois) pontos:
e 0 Procurador-Supervisor devera justificar a avaliagao;

e O residente recebera uma adverténcia;
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e 0 residente devera obter, na avaliagdo seguinte, média superior a obtida na

avaliacao anterior.

4.9 REMOCAO

O residente pode ser removido para outra unidade por decisdao da Administracao

ou a seu pedido.

A remocao deve:

e atender ao interesse e a conveniéncia da Administragao;

e contribuir para o aprendizado do residente em outra area da PGE/MS;
e ser autorizada pelo Procurador-Geral do Estado;

e ser comunicada pela ESAP.

410 DESLIGAMENTO

O residente podera ser desligado do Programa de Residéncia Juridica da PGE/MS,

apos ciéncia e manifestagao prévia da ESAP, nos seguintes casos:

. Vontade das partes:
a pedido do residente;
a pedido do Procurador-Supervisor; ou

por interesse da Administragao.

. Prazo e formagao:
término do periodo previsto no Termo de Compromisso de Residéncia;

interrupcao do curso de pods-graduacao, mestrado ou doutorado.

. Desempenho e frequéncia:
duas avaliagbes semestrais consecutivas com média inferior a 2 (dois);
mais de 5 (cinco) dias de faltas injustificadas no mesmo més; ou

mais de 30 (trinta) dias de faltas injustificadas no mesmo ano.
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4. Faltas graves:
e descumprimento de qualquer dever ou pratica de atividade vedada na Residéncia; ou

e abandono da Residéncia.

O Procurador-Supervisor podera solicitar o desligamento do residente. A ESAP
enviara o pedido ao Procurador-Geral do Estado, que decidira pelo desligamento imediato
ou pela redistribuicdo do residente.

O residente devera cumprir seu horario na ESAP ou no local indicado pelo

Procurador-Geral do Estado até a deciséo.

4.11 CONCLUSAO

O Programa de Residéncia Juridica sera considerado concluido quando o residente

cumprir todos os requisitos abaixo:

e permanecer no Programa por 2 (dois) anos ininterruptos, exceto nos casos
de afastamentos ou licencas previstos em lei;

e realizar uma exposicao final sobre matéria juridica definida pela ESAP em
procedimento proprio;

e obter nota superior a 2 (dois) em todas as avaliagdes semestrais.

4.12 CERTIFICAGCAO

A ESAP emitira:
o Certificado de Conclusao do Programa de Residéncia Juridica ao residente

que cumprir todos os requisitos de conclusao.

o Certificado de Participacdo no Programa de Residéncia Juridica da
PGE/MS destinado ao residente que tiver pelo menos 1 (uma) avaliagdo semestral e nao
tiver cumprido os requisitos de conclusdo. O documento informara o periodo de

permanéncia e a carga horaria cumprida.

o« Declaragao de participagcao no Programa de Residéncia Juridica da

PGE/MS a qualquer tempo, mediante requerimento.
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« Declaragao especifica sobre o Programa de Residéncia Juridica da

PGE/MS, mediante requerimento com a justificativa da necessidade.
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