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MP inclusive 0

APRESENTAGAO

Caro Estagiario,

Seja bem-vindo ao Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro!
Desejamos que sua experiéncia aqui seja repleta de sucessos e
que, com essa oportunidade, vocé consiga realizar suas aspiragoes
profissionais e pessoais.

PROJETO MP INCLUSIVO

O Projeto MP Inclusivo tem por objetivo proporcionar experiéncia
educativo-profissional aos estagiarios nao forenses com deficiéncia,
por meio de atividades supervisionadas nas unidades do MPRJ, capaz
de gerar oportunidades para o ingresso no mercado de trabalho.
Almeja, ainda, ofertar aos estudantes condicoes para atingirem seu
maior potencial humano, por meio de capacitacao de qualidade,
ambientacao inclusiva e acompanhamento especializado.

L
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0 MINISTERIO PUBLICO

A Constituicao Federal de 1988, emseu artigo 127, define o Ministério
Publico como instituicao permanente, essencial a funcao jurisdicional
do Estado, incumbindo-lhe a defesa da ordem juridica, do regime
democratico e dos interesses sociais e individuais indisponiveis.

O Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro (MPRJ) atua em
diversas areas, tais como:

* Protecao de direitos de idosos;

* Protecao de direitos de pessoas com deficiéncia;
* Protecao de direitos da infancia e da juventude;
e Defesa do Meio Ambiente e Patrimonio Cultural;
e Defesa do Consumidor e Contribuinte;

e Defesa do Patrimonio Publico;

e Defesa da Educacao;

e Defesa da Saude;

e Defesa da mulher vitima de violéncia doméstica;
e  Criminal;

e Execucao Penal;

* Eleitoral; e

e Defesa da Cidadania.

A CHEFIA INSTITUCIONAL

O MPRJ possui como Chefe Institucional o Procurador-Geral de
Justica (PGJ), eleito para um mandato de dois anos, podendo se
reeleger por mais dois anos.
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0S MEMBROS DA INSTITUIGAO E O SERVIGO AUXILIAR

Os Procuradores de Justica e os Promotores de Justica sao os agentes
da lei e da sociedade, e em suas atividades sao auxiliados por:

e Servidores concursados;

* Funcionarios de cargos em comissao;

e Funcionarios terceirizados;

» Estagiarios forenses (fazem concurso e sao estudantes de Direito);
e

e Estagiarios nao forenses (sao estudantes de Ensino Médio ou de
Ensino Superior).

OUVIDORIA DO MPRJ

A Ouvidoria é a porta de entrada do cidadao no MPRJ, recebendo
denuncias, reclamacoes de diversos tipos, tanto no ambito individual
qguanto no coletivo, comunicacoes de danos ao patriménio publico,
desrespeito ao Cédigo de Defesa do Consumidor, desrespeito ao
Estatuto da Pessoa com Deficiéncia, ma prestacao de servigos
publicos, abusos de autoridades, maus tratos a idosos, criancas
e pessoas com deficiéncia, e de varios tipos de crimes (pedofilia,
corrupgao, pirataria, atuacao de milicias, violéncia sexual, violéncia
doméstica, entre outros).

O servico da Ouvidoria pode ser acessado pelo cidadao:

e Presencialmente: Avenida Marechal Camara, 370, subsolo;
e Pelotelefone: 127 (custo de ligacao local); e
* Pelainternet: com preenchimento de formulario (site do MPRJ).

Para conhecer mais sobre 0o MPRJ e suas areas de atuagao,
visite a pagina: www.mprj.mp.br
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INFORMAGOES SOBRE 0 ESTAGIO

O estagio nao forense do MPRJ é administrado pelo Nucleo de
Estagio nao Forense da Diretoria de Recursos Humanos (DRH-Nenf)
e destinado aos estudantes de Ensino Médio e de Ensino Superior
(com excecao do Curso de Direito).

DURAGAO

O contrato de estagio celebrado tera duracao de 1 ano, podendo
ser prorrogado, a critério do MPRJ, apenas uma vez, por mais 1 ano.
Assim, a duracao total do estagio podera ser de 2 (dois) anos, desde
que cumpridos os critérios estabelecidos pela Instituicao.

JORNADA DE ATIVIDADES

O estagiario cumprira carga horaria de 4 (quatro) horas diarias,
de segunda a sexta-feira, de acordo com horario estipulado pela
unidade de lotacao, assegurando-se a
compatibilidade de horarios para frequéncia
escolar. Durante seu expediente, o estagiario
desempenhara atividades compativeis com
sua area de formacao, sendo orientado e
acompanhado por supervisor.
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BENEFICIOS

O estagiario fara jus a uma bolsa-auxilio, paga até o quinto dia util
do més, nos valores atuais:

ENSINO BOLSA - AUXILIO

Médio R$ 600,00
Superior R$ 720,00

Fara jus ainda a:

 Auxilio-transporte, no valor de R$ 7,90 por dia de trabalho;

* Recesso remunerado de 15 (quinze) dias, a cada 6 (seis) meses de
estagio; e

* Seqguro contra acidentes pessoais.

|

MPRJ 3050 %0 ot ina 9



C MP inclusive

DIREITOS

Entre outros, o estagiario tem direito a:

10

Intervalo de 20 (vinte) minutos por dia para refeicao, dentro da
carga horaria de 4 (quatro) horas;

Carga horaria diaria reduzida pela metade em dias de provas,
mediante apresentacao de comprovante emitido pela unidade de
ensino;

Ausentar-sepormotivodedoenca, poraté3(trés)diasconsecutivos,
mediante apresentacao de atestado médico diretamente ao
supervisor. Para periodos superiores a 4 (quatro) dias, o atestado
meédico deve ser apresentado ao Nucleo de Saude Ocupacional do
MPRJ;

O estagiario podera ser dispensado para tratamento mensal,
especialmente para consultas nos Centros de Atencao Psicossocial
(CAPS) e Centros de Atencao Psicossocial Infanto-Juvenil (CAPSI),
mediante autorizacao prévia e apresentacao de atestado médico
a0 seu supervisor de estagio; e

O estagiario podera ser dispensado para retirada de medicacao na
rede de saude mental (municipal/estadual), mediante autorizacao
prévia e apresentacao de atestado médico (ou comprovante
devido) ao seu supervisor de estagio.
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N
)  Questdes de contraturno escolar serdo avaliadas individualmente pelo
®  supervisor de estagio, ndo sendo impedimento para a contratacéo.
J
4 )

)  Em caso de diividas sobre estes e outros direitos, o estagiario deve
procurar o seu supervisor na unidade de lotagao!

/
.

~
J

Eventual Beneficio de Prestagao Continuada (BPC) recebido pela pes-
soa com deficiéncia nao sera suspenso na celebragao do contrato de

estagio.
NG J

DEVERES E OBRIGAGOES

Entre outros, o estagiario tem o dever de:

e Registrar diariamente sua entrada e saida no sistema de ponto
eletrénico;

e Comparecer diariamente ao local de trabalho e nele permanecer
(assiduidade);

e Cumprir carga horaria diaria definida (pontualidade);

e Usaro crachadeidentificacao nas dependéncias do MPRJ;

* Tratar com respeito superiores, colegas e publico atendido;

e Ser cuidadoso com os materiais de trabalho, empenhando-se em
sua economia e conservacao;

e Comunicar ao supervisor de estagio qualquer alteracao em sua
frequéncia, apresentando atestados médicos, declaracao escolar
com os periodos de provas etc; e

e Manter sigilo e discricao sobre fatos de que tomar conhecimento
no local de trabalho.

MPRJ MINISTERIO PUBLICO
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PROIBIGOES

E proibido ao estagiario:

* Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacao do supervisor;

* Retirar, sem autorizacao superior, qualquer documento ou objeto
dolocal de trabalho;

* Realizar servicos particulares para membros e servidores do MPRJ; e

 Utilizar o estagio para obter vantagens para si ou para outros.

SUPERVISOR DE ESTAGIO

O supervisor é funcionario capacitado a orientar e a esclarecer
duavidas sobre deveres e responsabilidades. O estagiario deve
recorrer a seu supervisor sempre que necessario, para comunicar
fatos relevantes, tais como: dias de prova, auséncias por motivo de
doenca, esquecimento de registros de entrada ou saida no sistema
de frequéncia etc.

Cabe ao supervisor de estagio:

e Orientar eacompanhar o estagiario nas atividades diarias;

* Controlarafrequéncia do estagiario;

* Avaliar o desempenho do estagiario no periodo de renovacao do
contrato;

* Promoveraintegracao do estagiario a equipe;

* Promover o rodizio das tarefas desempenhadas pelo estagiario,
para estimular e desenvolver seu aprendizado;

e Fomentararemocao das barreiras atitudinais e de comunicacao; e

* InformaraSecretariaGeraleaComissaoPermanenteMultidisciplinar
de Acessibilidade (CPMA) sobre eventuais barreiras arquiteténicas
existentes na unidade.
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=
DESLIGAMENTO

Ocorrera o desligamento do estagio:

e Ao término davigéncia do contrato;

e Apedido do estagiario, em qualquer momento;

* Por baixo rendimento na avaliacao de desempenho;

* Porperdadoano letivo na unidade educacional (reprovacao); e

e Por condutas incompativeis com as exigidas pelo MPRJ, tais
como: desacato a chefes, descumprimento de normas internas,
descortesia com colegas etc.

TERMO DE REALIZAGAO DE ESTAGIO

Serafornecido Termo de Realizacao de Estagio, a todos os estagiarios,
ao término do contrato, a fim de comprovar as atividades exercidas
no MPRJ e auxiliar no ingresso em mercado de trabalho.
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POSTURA E IMAGEM PROFISSIONAL

O impacto visual que causamos pode transmitir mensagens positivas
ou negativas. A construcao de uma boa imagem profissional, social
e pessoal requer postura, comunicacao e vestimentas adequadas.
Aqueles que tém consciéncia do poder da imagem e da sua postura
possuem mais chances de alcancar sucesso!

DICAS:

e Eviteusodebonés, chinelos eroupasinadequadas paraoambiente
de trabalho;

e Eviteusargirias;

* Enriqueca seu vocabulario (leia mais!);e

* Comunique-se com educacao: agradeca,
peca licenca, nao interrompa os outros.
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COMPORTAMENTO ETICO

Quando busca a Instituicao, a populacao espera encontrar um
ambiente receptivo e confiavel. A construcao desse ambiente
favoravel a todos também depende de seu comportamento!

DICAS

* Busqueoferecer o melhorservigo possivel a populacao. Exerca suas
tarefas com dedicacao e eficiéncia;

e Zele pelo bom nome daInstituicao;

e Guarde osigilo de documentos e informacoes;

* Nao faca uso pessoal do patrimoénio publico;

* Durante o expediente, ao fazer uma pausa, nao se alongue sem
motivo;

* Honre seus compromissos: se falou, cumpra;

* Seestiver passando por um problema pessoal grave, comunique-o
a seu superior, evitando que eventual inquietacao ou nervosismo
sejam mal interpretados e interfiram em seu desempenho no trato
com publico, superiores ou colegas; e

e Eviteresolver problemas no horario de expediente.
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DOCUMENTOS/INFORMAGOES

A maior parte das atividades do MRPJ na defesa dos interesses da
sociedade é baseada na obtencao de informacdes e no manuseio
de documentos. Tenha cuidado na transmissao dessas informacoes,
na guarda do sigilo e na conservacao dos documentos!

DICAS

16

Nao se alimente quando estiver manuseando papéis;

Nao guarde comida em arquivos e gavetas;

Nao manuseie documentos com as maos sujas;

Nao rabisque ou faca anotacdes nas capas dos processos ou dos
documentos;

Jamais transmita qualquer informacao a que teve acesso em suas
atividades (dever do sigilo);

Nao divulgue a senha de seu e-mail funcional, rede ou intranet a
colegas de trabalho ou pessoas estranhas a Instituicao;

Cuidado ao transportar ou fotocopiar documentos, para que nada
se perca; e

Lembre-se: o repasse de informacoes sigilosas

é falta funcional grave.

o A
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REDES SOCIAIS e USO DO CELULAR

A discricao é outra caracteristica fundamental ao agente publico!
Nas redes sociais, tenha cuidado com as informacdes que divulga
sobre seu ambiente de trabalho, colegas e superiores.

Evite utilizar o telefone celular quando estiver no servico: ligacoes,
mensagens instantaneas outros recursos tiram a atencao, o que
pode levar a erros graves.

DICAS

* Evitedivulgarinformagoesacercadoseulocalehorariodetrabalho,
assim como detalhes da funcao que vocé exerce no MPRJ em redes
sociais, blogs e sites pessoais;

* Tenha cuidado com asinformacoes que vocé divulgar nainternet;

* Avalie com sabedoria arquivos de videos e fotos pessoais que
postar,;

* Preserve sua vida pessoal e profissional;

 Utilize os recursos de privacidade que as ferramentas oferecem;

e Cuidado ao fazer downloads de arquivos que nao sejam inerentes
ao ambiente de trabalho ou de pessoas desconhecidas (virus,
malware, spams etc.); e

* O e-mail funcional é de uso exclusivo profissional e somente para
assuntos relacionados ao trabalho.
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