MANVAL
pe ESTAGIO

-
©
L




Copyright © 2026 by Defensoria Publica do Estado do Maranhdo

Esta obra esta licenciada com uma Licenga Creative Commons Atribuicdo 4.0
Internacional.

A reproducdo total ou parcial é permitida desde que citada a fonte e indicada
a autoria do texto.

Cristiane Marques Mendes

Defensora Publica-Geral do Estado do Maranhdo

Elainne Alves do Régo Barros Monteiro

12 Subdefensora Publica-Geral do Estado do Maranhdo

Diego Ferreira de Oliveira

2° Subdefensor Publico-Geral do Estado do Maranhdo

Paulo Rodrigues da Costa

Corregedor-Geral da Defensoria Publica do Estado do Maranhdo
Maiele Karem Fran¢a Morais Veras

Diretora da Escola Superior da Defensoria Pablica do Estado do
Maranhdo

Organizacdo e Revisdo
Sandra Maria Travassos Setubal

Autoria
Elainne Alves do Régo Barros Monteiro

Projeto Grafico e diagramacdo
Leonardo Luan Miranda Barros

29 edicdo - 2026

ﬁ'i"ﬁl

DEFENSORIA PUBLICA
do Estado do Maranhdo




ODbjetivos «ccceeeeecceeeceeennniiicceeeceennnicccccccccnncccccces
Quem pode integrar o programa de estagio? «-ccccccceeeees
Documentos necessdrios para a contratagdo ccccceeeeceeeee
Bolsa deestégio OO0000G0A0080G0A0000G000GA008A000000A000000006600 0
Jornadade trabalho cccccccccceccceccceccecccecccccccccccccccc
Recesso remunerado cccceeccecccccccecccccccccccscccccccsccscocsee
Deveres e vedagoes «eceeeccecrrccceiiciiiccttttttctccccccccnnn

DeSIigamento 00 0000000000000 000000000000000000000000000000000000 0

Remogao s ececcecssseessesesessesessssessesssessssssssessssessases o




O Programa de Estagio, no ambito da Defensoria
Publica do Estado do Maranhao, visa proporcionar
ao aluno a oportunidade de aplicar seus
conhecimentos académicos em situacoes praticas,
criando a possibilidade do exercicio do ensino
tedrico oferecido pelas instituicoes de ensino.
Dessa forma, oportunizando o desenvolvimento
profissional e aperfeicoamento técnico-cultural e
cientifico dos(as) estagiarios(as), através da
participacao em atividades nos drgaos de atuacao,
especialmente de cunho social, que viabilizam o
amadurecimento para a vida cidada.

Nesse sentido, a presente cartilha
tem o objetivo de informar e orientar
acerca do estagio que sera realizado
na Defensoria Publica do Estado do
Maranhao, sendo este, mais um canal
da Supervisao de Estagios, que
também se encontra a disposi¢cao por
meio do site da DPE/MA e nos
orgaos de atuacgao.



Quem pode integrar

o programa de estagio?

Poderao integrar o Programa de Estagio os estudantes
regularmente matriculados em instituicoes de ensino
de educacgao superior em niveis de graduagao ou pods-

graduacao (lato ou stricto sensu),

credenciadas pelo

orgao competente e que possuam convénio com a
Defensora Publica do Estado do Maranhao.

Para ingressar no Programa de Estagio da DPE/MA,
€ necessario que os estudantes tenham concluido,

pelo menos:

\

2° ano ou 4° semestre do curso
superior, quando tiver 10 (dez)
ou mais semestres de duracgao,
para os estudantes que
concorrem nessa condigao;

J

2° semestre do
curso superior,

Q

3° semestre do
curso superior,
quando tiver
menos de 10
(dez) semestres
de duracgao, para
os estudantes
que concorrem
nessa condicao;

\—

quando a duragao

do curso for igual a Q
6 (seis) semestres,
para os estudantes

que concorrem
nessa condigao;

1° semestre do curso
superior, quando a
duracgao do curso for
menor ou igual a 4
(quatro) semestres,
para os estudantes
que concorrem nessa
condigao.
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Os estudantes dos cursos
de pdés-graduacao (lato
sensu ou stricto sensu)
somente poderao participar
caso estejam matriculados
em cursos com carga
minima de 360 (trezentos

e sessenta) horas.

Documentos necessarios
para a contratacao:

Foto 3x4, de frente; comprovante de residéncia;
cOpia da carteira de identidade - RG; copia do CPF;
comprovante de conta corrente;

declaragao de posse e/ou porte de arma;

declaragao de exclusividade;

declaracdo vedagao de indicagdo de advogado(a);

declaragao atualizada de matricula emitida pela instituicao de
ensino, contendo informacgoes sobre a carga horaria prevista, a
matricula, o periodo cursado, a frequéncia regular e as datas
previstas de inicio e término;

certidoes dos distribuidores criminais das Justi¢cas Federal

e Estadual, ou do distrito federal dos lugares em que haja
residido nos ultimos 5 (cinco) anos, expedidas, no prazo maximo
de 30 (trinta) dias, respeitando o prazo de validade descrito na
propria certidao, quando houver.




€STUDANTES bée POS-GRAODUCCAO DeveMm
JUNTOR TOMBEM OS S@GUiNT@S DOCUMENTOS:

Historico escolar;

diploma de bacharel em Direito, reconhecido pelo Ministério
da Educacao ou certidao de conclusao de curso;

declaragao de nao exercer, cumulativamente com o estagio,
atividades concomitantes em outro ramo da Defensoria Publica,
da advocacia, publica ou privada, ou o estagio nessas areas, bem
como o desempenho de fungao ou estagio no Poder Judiciario
ou na Policia Civil ou Federal; declaragao sobre proibi¢cao da
advocacia e indicagao de advogados;

em se tratando de individuo inscrito como pessoa que possui
algum tipo de deficiéncia, faz-se necessaria a apresentacao
do laudo médico comprobatério;

apresentar, além de certificado de matricula em curso de Pés-
graduacao, declaragao de que pode dispor de 5 (cinco) horas diarias
e 25 (vinte e cinco) horas semanais, de tempo suficiente para
dedicagao exclusiva ao estagio e atestado médico que comprove
aptidao clinica para o exercicio da funcao.

FiQue aTeNto —__

De acordo com a Lei Federal 13.146/2015, do total das vagas

de estagio ofertadov, 10% (dez por cento) serdo reservados para

estudantes com deficiéncia fisica, mental, intelectual ou sensorial.

Vale destacar que a ocupacao considerara as competéncias

e necessidades especiais do(a) estagiario(a) e as atividades

e necessidades préprias das unidades de lotacao, além de outras

garantias necessarias. Além disso, conforme a Resolugcao no 18/2021
- CSDPEMA, outro percentual de 30% (trinta por cento) do
total das vagas de estagio oferecidas, serao reservadas

as pessoas negras (pretas ou pardas). Sendo assim,
/ poderao concorrer as referidas vagas aqueles que se
autodeclararem com essa identidade étinico-racial,
segundo o quesito cor ou raga utilizado pela
Fundacao Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica - IBGE.

PN




€ Se MiNHA iNSTiTVi¢Ao
NAO FOR CONVENIODA ¢

Para conveniar, é preciso que o(a) estagiario(a) faga a intermediacao
entre a Defensoria Publica e a sua instituicao de ensino, alegando a
eles a sua aprovagao e o interesse em estagiar. Apds isso, caso queira,
a instituicao de ensino deve entrar em contato via e-mail com a
Supervisao de Estagios, manifestando interesse em firmar convénio,
para, entao, a DPE/MA encaminhar a listagem de documentos

a serem preenchidos e devolvidos para avaliagao do Setor
competente da Defensoria, que ira autorizar ou nao o convénio.

Os documentos exigidos sao:

Ato constitutivo da instituicao de ensino superior
(estatuto, resolucao etc.);

comprovante de autorizagdao/reconhecimento
do(s) curso(s) (portaria do MEC);

comprovante de que a pessoa que assinara o convénio
detém competéncia para este fim especifico (ata, resolucao etc.);

copia do documento de identidade
do responsavel pela assinatura do convénio;

copia do CPF do responsavel pela assinatura do convénio;

oficio da IES manifestando interesse em firmar o convénio.

s
FiQue aTeNTo ~_=

Os estudantes dos cursos de pds-graduacao (lato
sensu ou stricto sensu) somente poderao participar,

caso estejam matriculados em cursos com carga
minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.
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Bolsa de estagio

O(a) estagiario(a)
tera direito a bolsa

de estagio mensal X
e ao auxilio-transporte, -=_ FiQve
sendo o valor da bolsa JOTEeNTO

de estagio e do auxilio-

. O pagamento da
transporte fixados por ato bolsa deve ocorrer
especifico do Defensor até o 5° (quinto)
Publico-Geral do Estado. dia Util do més

subsequente, em
conta bancaria de
titularidade exclusiva
do(a) estagiario(a).

e se ev NAO R€CEBER p
O BOLSJ no PROZO eSTiPULADO ©

Nos casos de demora no pagamento da bolsa, o(a) estagiario(a)
devera entrar em contato via e-mail com a Supervisao de
Estagios que, apds verificar a razao do atraso, adotara as
medidas cabiveis para a regularizacao da situagao. Lembre-se
de certificar se a sua conta bancaria esta ativa e se suporta o
depdsito da bolsa antes da data do pagamento.




Jornada de trabalho

Para os estudantes de graduacgao, a jornada

de atividade em estagio sera de 4 (quatro) horas
diarias e 20 (vinte) horas semanais ser for em Direito;
e 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais

se for estagiario das areas administrativas,
conforme previsto em Edital de Selecao e do

Termo de Compromisso.

COMO ~
FUNCIONQ Nos periodos de avaliagao/provas

eM Dias de aprendizagem, por meio de

apresentacao de documento

De PRova . especifico emitido pela instituicao
de ensino e a fim de garantir o
melhor desempenho nas atividades
discentes, o(a) estagiario(a) podera
reduzir a jornada diaria pela metade,
sem prejuizo da bolsa de estagio.

J




em ¢caso pe FOLTO Havera ?
pescoNTo NOo VOLOR DO BOLSA e

O estagiario(a) podera ausentar-se, sem prejuizo
da bolsa de estagio:

sem limite de dias por motivo de doeng¢a que o impossibilite
de comparecer ao local do estagio ou se acometido
de doencga contagiosa, durante o periodo de contagio;

por 8 (oito) dias consecutivos em razdo de falecimento do
coOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, crianca e/ou adolescente sob guarda ou tutela
e irmaos;

pelo dobro dos dias de convocacao em virtude de requisi¢cao
da Justica Eleitoral durante os periodos de eleigao;

por 1(um) dia por motivo de apresentagao
para alistamento militar e selecao para o servico militar;

por 1 (um) dia para doagéo de sangue;

por 1(um) dia, por motivo de juri e outros servigos
obrigatérios por lei.

Ocorrendo a falta fora das hipoteses mencionas,
havera desconto da bolsa.

FiGue AaTEeNTO );'

A comprovagao das situagoes elencadas acima sera feita
diretamente ao supervisor do estagio, mediante entrega,
respectivamente, de atestado médico, atestado de
Obito, declaragao expedida pela Justica Eleitoral,

atestado de doacao de sangue e comprovante de
comparecimento no servigo militar, juri e outros
servigcos obrigatdrios por lei, no prazo maximo de
3 (trés) dias uUteis a contar do inicio da auséncia.




Recesso remunerado

E assegurado ao(3) estagiario(a) sempre que

o periodo de duragao do estagio for igual ou
superior a1(um) ano, recesso remunerado de 30
(trinta) dias anuais, que podera ser fracionado
em até 2 (dois) periodos, ndo inferiores a 15 (dias)
dias consecutivos, quando houver interesse
do(a) estagiario(a) e da Defensoria Publica.
Lembrando que o recesso sera concedido de
modo proporcional, ou seja, sera de acordo com
o periodo em que o(a) estagiario(a) permanecer
no Programa de Estagio da DPE/MA.

A autorizagao do recesso se dara através de
requerimento do(a) estagiario(a), previamente
aprovado pelo supervisor, e devera ser
encaminhado a respectiva Supervisao de
Estagio com no minimo 10 (dez) dias de
antecedéncia.

Com excecao de término do contrato
ou desligamento, os recessos podem ser
usufruidos com periodos inferiores a 15 dias.




IV

VI

VIl

VIl

IX

Deveres e vedacgoes

E dever do(a) estagiario(a):

Cumprir a programacao do estagio e realizar as atividades
que |lhe forem atribuidas;

elaborar relatorio semestral de atividades;

o relatério mensal, contendo todas as atividades desenvolvidas,
deve ser enviado até o 32 (terceiro) dia util do més subsequente,
com tolerdncia maxima de 5 (cinco) dias Uteis;

comunicar imediatamente ao supervisor, quando for o caso,
a desisténcia do estagio ou quaisquer outras alteragoes
relacionadas a atividade escolar;

fazer uso do cracha de identificagao nas dependéncias das
unidades da Defensoria Publica do Estado e devolvé-lo ao
término do contrato;

encaminhar a Supervisao de Estagio da instituicao,

ao final de cada periodo letivo, declaragcao de matricula
para o periodo seguinte, expedida pela instituicao

de ensino conveniada;

ressarcir valor eventualmente recebido de forma indevida;

providenciar a abertura de conta corrente de titularidade
exclusiva do(a) estagiario(a) para o recebimento da bolsa
remuneratdria do estagio, junto a qualquer dos bancos
conveniados, a sua escolha;

manter sigilo e discricao sobre os fatos de que venha
a tomar conhecimento por ocasiao do seu desempenho
no estagio;




comunicar a Supervisao de Estagio da respectiva unidade,
imediatamente apds a posse em cargo efetivo ou a
nomeacao para cargo em comissao ou, ainda, a assinatura

X do contrato de trabalho, se, durante a vigéncia do estagio,
tornar-se servidor publico ou empregado publico, tomando
todas as medidas necessarias para regularizagao do estagio,
desde que compativel com a nova situagao juridica, sem
prejuizo do disposto no inciso VII;

X| comparecer as formagoes da Escola Superior sempre que
convocado e liberado pelo supervisor imediato.

E vedado ao(a) estagiario(a):

Identificar-se invocando sua qualidade de estagiario
| quando nao estiver no pleno exercicio das atividades
decorrentes do estagio;

Il ausentar-se do local de estagio durante o expediente,
sem prévia autorizagao do supervisor;

retirar qualquer documento ou objeto da repartigao,
11 ressalvados aqueles relacionados ao estagio, com prévia
anuéncia do supervisor;

IV utilizar a internet para atividades que nao estejam
diretamente ligadas ao estagio;

praticar atos privativos de membro da Defensoria Publica do
\' Estado do Maranhao, nas esferas judicial ou extrajudicial.

/4
FiQue aTeNto -~

Se aplica, ainda, aos estagiarios(as),
no que couber, os deveres impostos
aos servidores publicos estaduais.



Desligamento

IV

VI

Vil

VI

IX

O(a) estagiario(a) podera ser desligado de oficio,
nas seguintes hipoteses:

Automaticamente, ao término do prazo acordado;

a pedido do(a) estagiario(a);

pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por 8 (oito)
dias consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados, no periodo
de 1(um) més;

pela conclusao do curso para estudantes de nivel superior;

a qualquer tempo, a critério da Administragao;

pelo descumprimento, por parte do(a) estagiario(a), das
condi¢oes do Termo de Compromisso, inclusive no caso
de sua prorrogacgao;

por insuficiéncia de rendimento, conforme fixado no
instrumento de avaliagao;

por conduta incompativel com a exigida pela Defensoria
Publica do Estado, observadas, para esse fim;

por reprovagao em mais da metade dos créditos disciplinares
do ultimo semestre ou periodo escolar concluido;

na hipotese de mudanca ou interrupgao de curso ou, ainda,
em decorréncia de transferéncia para instituicao de ensino
nao conveniada.




Salienta-se que o pagamento da bolsa
remuneratoria sera suspenso a partir
da data do desligamento do estagiario,
qualquer que seja a causa.

Além do mais, nos casos previstos nas
hipoteses Il e X, o estagiario devera solicitar seu
desligamento através do Formulario de
Solicitagao de Desligamento, onde deve constar
o nome completo, os documentos pessoais de
identificagao, o 6rgao de atuagcao e a data em
que deseja ser desligado e encaminhar para o
e-mail da Supervisao de Estagios.

Para as hipodteses | e IV, devera ser firmado
Termo de Rescisao de Estagio. Fica vedada a
reinclusao do aluno no programa de estagio,
em decorréncia do mesmo curso, hos casos
previstos nas hipoteses I, VI e VIII.




Remocao

A mudancga de area de estagiarios entre os diversos
nucleos de atuacao da Defensoria Publica podera
acontecer, caso obedeca aos seguintes critérios:

A remocao acontecera de acordo com a necessidade
demonstrada pelo nucleo de destino e pela existéncia de vaga
no nucleo, vinculando-se ao consentimento do Defensor/
Supervisor ao qual o(a) estagiario(as) estiver vinculado, bem
como do supervisor que irad recebé-lo;

a permuta entre estagiarios é permitida dentro das
diversas areas de atuagao da Defensoria Publica, com
prévia aquiescéncia dos Defensores/Supervisores aos
quais estiverem vinculados;

o Defensor/Supervisor podera requerer a remogao de
estagiario, conforme previsto no caput deste artigo,
mediante requerimento dirigido a Supervisao de Estagio.

CcOMO
SOLiCITAOR A

ReMOEAO . de area de atuacgao devera requeré-la

O estagiario(a) que desejar mudanca

por escrito, com aquiescéncia dos(as)
Supervisores(as) aos quais estiverem
vinculados, em pedido direcionado

a Supervisao de Estagio, que analisara

a possibilidade da remocgao ou permuta.




Agora que ja esta por dentro de tudo,
vamos embarcar juntos(as) nessa nova jornada!
Seja bem-vindo(a) a Defensoria Publica
do Estado do Maranhao!

Conhega mais sobre a DPE/MA
acessando o portal oficial:
defensoria.ma.def.br
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Siga a gente: @defensoriama
https://defensoria.ma.def.br



https://defensoria.ma.def.br/dpema/
https://www.tiktok.com/@defensoria.ma
https://www.instagram.com/defensoriama/
https://www.youtube.com/defensoriama
https://defensoria.ma.def.br/dpema/

