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[bookmark: _Toc484438799]PEDIDO DE DESLIGAMENTO E RESCISÃO DE TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO


NOME DO (a) ESTAGIÁRIO (a), portador(a) do R.G. n° XXXXXXX , CPF nº XXXXXXXXXXXX, estagiário(a) do Ministério Público do Estado de São Paulo, lotado na Promotoria/Procuradoria de Justiça/Núcleo/Grupo de XXXXXXXXXX , aluno do curso de .................................... da  ............................................................................ (colocar o nome do curso e da instituição de ensino) vêm, respeitosamente, nos termos da Lei nº 11.788/08, bem como do art. 45 do Ato Normativo nº 1.017/2017, requerer seu DESLIGAMENTO E CONSEQUENTE RESCISÃO DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO a partir de XX/XX/XXXX, em razão de ... (indicar o motivo do desligamento).
Declaro que neste momento estou devolvendo ao Oficial de Promotoria responsável o documento de identificação/crachá, que me foi fornecido por ocasião do ingresso. 

Informo que estou ciente de ter direito a XX dias de recesso/férias proporcional, dos quais irei usufruir no período de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX (último dia anterior ao desligamento – para preencher esse campo, consulte o anexo VII).

Local.............................. data..............................,




	[bookmark: _Hlk26788958]Assinatura do Estagiário
	
	Assinatura do supervisor do estágio no MPSP

	



	
	

	Assinatura da Instituição de Ensino
	
	Assinatura do responsável pelo Estagiário
(no caso de menor de idade)





Instruções:
Incluir um processo no SEI - Sistema Eletrônico de Informações - do tipo Gestão de Pessoas - Estagiários - Desligamentos e, nesse processo, incluir um documento do tipo - Solicitação - contendo o texto, conforme modelo desta página, editado com os seus dados. Assinar o documento e solicitar a assinatura de seu supervisor de estágio. 
Caso o desligamento venha a ocorrer em data anterior a prevista no Termo de Compromisso de estágio, será necessário obter assinatura ou ciência de sua instituição de ensino e incluir no processo. 
Por fim, envie o processo para a unidade NEMPSP


PEDIDO DE RECESSO (FÉRIAS)


AO NÚCLEO DE ESTÁGIO DO MINISTÉRIO PÚBLICO DO ESTADO DE SÃO PAULO



NOME DO (a) ESTAGIÁRIO (a), portador(a) do R.G. n° XXXXX Estagiário (a) do Ministério Público, lotado na Promotoria de Justiça de XXXXXXX ,vêm, respeitosamente,  nos termos do art. 35 do Ato Normativo nº 1.017/2017, requerer FRUIÇÃO DE RECESSO (FÉRIAS) de (15 ou 30) XX dias no período de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX.

Sendo o que tinha para o momento, aproveito para apresentar meus protestos de elevado respeito e distinta consideração.

Termos em que,
P. deferimento.
Local,  data,



	[bookmark: _Hlk26788902](nome / assinatura)
Estagiário do Ministério Público de SP
	
	Assinatura do responsável pelo Estagiário
(no caso de menor de idade)





CIENTE E DE ACORDO,


xxxxxxxxxxx
Supervisor do estágio



Instruções:
Incluir um processo no SEI - Sistema Eletrônico de Informações - do tipo Gestão de Pessoas - Estagiários - Recesso (Férias) e Licença e, nesse processo, incluir um documento do tipo - Solicitação - contendo o texto, conforme modelo desta página, editado com os seus dados. 
Por fim. assinar o documento, solicitar a assinatura de seu supervisor de estágio e enviá-lo a unidade NEMPSP


PEDIDO DE LICENÇA – interesses pessoais


AO NÚCLEO DE ESTÁGIO DO MINISTÉRIO PÚBLICO DO ESTADO DE SÃO PAULO


NOME DO (a) ESTAGIÁRIO (a), portador(a) do R.G. n° XXXXXX Estagiário (a) do Ministério Público, tendo mais de 6 meses de estágio, lotado na Promotoria de Justiça de XXXXXXXX ,vêm, respeitosamente,  nos termos do art. 37 do Ato Normativo nº 1.017/2017, requerer LICENÇA de XX dias, referente ao período de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX por interesses pessoais.
(incluir a justificativa para o pedido)
Sendo o que tinha para o momento, aproveito para apresentar meus protestos de elevado respeito e distinta consideração.

Informo ter ciência de que tal licença ensejará nova designação em local a ser determinado pelo Procurador Geral de Justiça

Termos em que,
P. deferimento.
Local, data,

__________________________
(nome / assinatura)
Estagiário do Ministério Público de SP


CIENTE E DE ACORDO, 


xxxxxxxxxxx
Supervisor do estágio do local de origem
[bookmark: _Toc484438800]


modelo DE RELATÓRIO TRIMESTRAL
[bookmark: _Toc484438801]Relatório Trimestral de Estágio 

Nome: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

PERÍODO: XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX

[bookmark: _Toc484438802]
Visa o presente relatório especificar as atividades desenvolvidas na função de estagiário do Ministério Público do Estado de São Paulo, junto à (local do estágio) __________________.
As atividades realizadas consistiram em: 

(Discorrer sobre todas as atividades desempenhadas no período)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Diante do acima exposto, submeto o presente relatório à análise do supervisor de estágio.


__________________________
(nome / assinatura)
Estagiário do Ministério Público de SP



Tabela de RECESSO/Férias Proporcionais


	Meses de estágio
	Dias de férias

	1
	3

	2
	5

	3
	8

	4
	10

	5
	13

	6
	15

	7
	18

	8
	20

	9
	23

	10
	25

	11
	28

	12
	30



O cálculo de férias proporcionais será feito com base na data do seu início de exercício. Como mostram os exemplos:

	Data do início de exercício
	Data do desligamento
	Meses de estágio

	15 de fevereiro
	10 de junho
	3 meses

	15 de fevereiro
	15 de junho
	4 meses



IMPORTANTE: a proporcionalidade do recesso/férias SOMENTE será aplicada se você se desligar antes de completar 12 meses de estágio.

Nesse caso, deverá solicitá-lo com a antecedência necessária para fruição, devendo ser desligado imediatamente após.

Não é possível usufruir férias proporcionais e, após, seguir estagiando.
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Tabela com Códigos de Ocorrências de Estagiários 

	OCORRÊNCIA
	CÓD
	OBSERVAÇÃO

	Convocação Poder Judiciário
	274
	 

	Curso de Adaptação na ESMP
	ECA
	Mediante convocação

	Desconto solicitado
	DES
	Caso de atraso não compensado no mesmo dia ou retirada. O responsável pelo Ponto Eletrônico deverá indicar a quantidade de tempo a ser descontada e que o supervisor está ciente

	Desligado, descredenciado, falecido
	EXO
	 

	Doação de sangue - Homem
	452
	 

	Doação de sangue - Mulher
	253
	 

	Expediente suspenso: reforma/dedetização/etc.
	ESU
	 

	Falta Injustificada
	215
	Quando a justificativa não é apresentada ou não é aceita 

	Falta Justificada
	FJ
	Quando a justificativa é apresentada e aceita

	Feriado atribuído
	FA
	Sem necessidade de compensação

	Feriado atribuído a compensar
	FAC
	Com obrigatoriedade de compensação

	Feriado Municipal
	481
	 

	Feriado Oficial
	FO
	 

	Férias (recesso individual)
	282
	Requerimento assinado pelo estagiário e pelo supervisor, recebido no NEMP 15 dias antes

	Frequente
	000
	 

	Gala
	403
	 

	Greve de Transportes
	483
	 Com obrigatoriedade de compensação

	Licença/Afastamento interesses pessoais
	AE
	Pelo prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias, prorrogável uma única vez por igual período. 

	Licença/Afastamento Estudo para Prova
	AEP
	Limite de 20 por ano civil

	Licença-saúde
	LSE
	Para tratamento da própria saúde, com o devido atestado. 

	Nojo de até 2 dias
	156
	 Avós, netos, sogros, padrasto, madrasta

	Nojo de até 8 dias
	157
	Cônjuge, filhos, pais, irmãos

	Perda do dia
	EPD
	Quando há ausência de compensação de feriado

	Recesso (da Instituição)
	480
	 

	Redução de jornada para prova
	RJP
	Redução até a metade da jornada diária

	Serviço Militar
	SM
	

	TRE/Convocação
	275
	Quando se ausentar para atender à convocação, desde que o período esteja coberto por atestado.

	TRE/Fruição
	
	Na fruição de dias concedidos pelo TRE.
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