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Orgao: Presidéncia da Republica/Secretaria-Geral/Subchefia para Assuntos Juridicos
PORTARIA SAJ/SG N° 5, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2022

Aprova o Programa de Estagio em Direito da Subchefia para
Assuntos Juridicos da Secretaria-Geral da Presidéncia da
Republica.

O SUBCHEFE PARA ASSUNTOS JURIDICOS DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA , no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 28 do Anexo | ao Decreto n° 9.982, de 20 de
agosto de 2019, e tendo em vista as disposicoes contidas na Portaria SA/SG/PR n° 120, de 19 de fevereiro
de 2021, resolve:

Art. 1° Fica aprovado, na forma do Anexo, o Programa de Estagio em Direito da Subchefia para
Assuntos Juridicos da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor no dia 1° de abril de 2022.

PEDRO CESAR NUNES FERREIRA MARQUES DE
SOUSA
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ANEXO

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral
Subchefia para Assuntos Juridicos

PROGRAMA DE ESTAGIO EM DIREITO DA
SUBCHEFIA PARA ASSUNTOS JURIDICOS

BRASILIA/DF
2022

I INTRODUCAO

A admissdo de estagiarios no ambito da Presidéncia da Republica é disciplinada pela Portaria

SA/SG/PR n? 120, de 19 de fevereiro de 2021, e pela Instrugdo Normativa SGP/ME n® 213, de 17 de
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dezembro de 2019, elaboradas com base nas disposi¢des contidas na Lei n? 11,788, de 25 de setembro

de 2008.

Sao oferecidas vagas na modalidade n3ao obrigatoria, para estudantes de gradua¢dao e pos-

graduacdo, que cumpram os requisitos estabelecidos em processo seletivo.

O processo seletivo para o estagio em Direito na Subchefia para Assuntos Juridicos - SAJ sera regido
por edital, disponibilizado no site do Centro de Estudos Juridicos, e sera composto pelas etapas: edital de

chamamento, inscri¢cdes, analise curricular, provas e entrevistas.

O estagio em Direito na SAJ devera proporcionar ao estudante, respeitadas as exigéncias da area

de formacdo académica:

| - a preparagao para o trabalho produtivo, em complementagado aos conhecimentos adquiridos na

instituicao de ensino;
Il - 0 aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional;
Il - o aperfeicoamento tecnico-cultural e cientifico;

IV - a oportunidade de confrontar as teorias estudadas com as praticas administrativas existentes

no ambito dos érgdos da Presidéncia da Republica; e
V - 0 desenvolvimento para a vida cidada.

O estagio em Direito sera regido por este Programa e terd duracdo de até dois anos, com carga
horaria diaria de 4 ou 6 horas, assegurada a reducdo da carga pela metade nos periodos de avaliagao de

aprendizagem realizada pela instituicdo de ensino.

. OBJETIVOS DO PROGRAMA

Este Programa tem por escopo estabelecer o planejamento para o estagio de Direito realizado na
Subchefia para Assuntos Juridicos, com vistas a ambientar os estagiarios ingressos a estrutura, as fungoes
e as dinamicas da SAJ, bem como possibilitar uma visdo macro das atividades desenvolvidas e garantir o

aperfeicoamento profissional ao longo de todo o periodo.
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Almeja-se que ao final do periodo de estagio os estudantes estejam capacitados para
desempenhar atividades correlatas na iniciativa publica ou privada, e desenvolvam novas habilidades

sociais, como senso de equipe, de organizacado e de gestao.

1. FASES DO ESTAGIO

S3o previstas trés fases de estagio: ambientacgdo, estagio nas Subchefias Adjuntas da SAJ em
sistema de rotatividade e conclusao com expedigao de Certificado SAJ. Para a realizagdo das atividades
podem ser oferecidos cursos, palestras, visitas a instituicdes publicas ou outras formas com vistas a

ampliar o conhecimento dos estagiarios sobre a administracdo publica federal.

a) Fase de ambientacao

A fase de ambientacao & essencial para propiciar aos estagiarios uma visao sistémica da
organizacdo e da estrutura da Presidéncia da Republica, das atividades desenvolvidas na SAJ e do fluxo

dos processos que tramitam nos setores.

Todo estagidrio recém-ingresso na SAJ devera preencher Termo de Compromisso (Anexo V) e
participar obrigatoriamente da ambientagdo. Assim, a fim de possibilitar a capacita¢dao dos estagiarios
logo no inicio do exercicio de suas atividades, a fase de ambientacdo sera oferecida anualmente,

preferencialmente no inicio de cada ano letivo.
Na fase de ambientacdo serao realizadas as seguintes atividades:

1. Visita guiada ao Palacio do Planalto: a visitagdo permitira ao estagiario conhecer a histéria, os

setores e ampliar o sentimento de pertencimento e de integracdo a Presidéncia da Republica.

2. Aula inaugural: na aula inaugural serdo apresentados a estrutura regimental da SAJ e os
sistemas utilizados internamente. Também serdo repassados conhecimentos acerca da
elaboracao, da tramitacao, da diagramacao, da publicacdo e da divulgacdo dos atos normativos,
a fim de que os estagiarios tenham um conhecimento geral das atividades com as quais irao

atuar.

3. Oficina de notas e expedientes administrativos: na oficina serao repassadas informacgdes acerca

da estrutura e do contelddo basico que devem ser observados na confecgdo das notas e dos
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expedientes administrativos, bem como orientagdo acerca da base normativa que rege a

matéria. Havera simulagdo de casos com vistas a elaboracdo dos expedientes adequados.

4. Estudo dos manuais: sera entregue aos estagiarios manual digital contendo a compilagdo de
todas as informagdes tratadas na fase de ambientagdo, com modelos de atos e coletdnea da

legislacdo de regéncia. Sera dado prazo para leitura.

5. Avaliagdo de aprendizagem: ao final da fase de ambientagdo sera aplicado pela Coordenagdo-
Geral do Centro de Estudos Juridicos — CGCEJ instrumento de avaliacdo para verificagao do nivel
de aprendizagem do conteddo ministrado. A Avaliacao de Aprendizagem tera o valor maximo
de dez pontos e sua nota sera somada, posteriormente, a nota atribuida ao estagiario pela
CGCEJ, durante o periodo de estagio, para calculo da média minima necessaria para a obtencdo

do Certificado SAJ.

b) Estagio nas Subchefias Adjuntas da SAJ - sistema de rotatividade

A Instrucdo Normativa n? 213, de 17 de dezembro de 2019, e a Portaria SA/SG/PR n2 120, de 19
de fevereiro de 2021, trazem em seu bojo a possibilidade de rotatividade do estagidrio pelas diversas

areas e atividades do 6rgdo, com o intuito de maximizagdao do aproveitamento e do aprendizado.

Dessa forma, considerando que dentre as finalidades do estagio estdao contemplados a
preparagao para o trabalho produtivo, o aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional, o aperfeicoamento técnico-cultural e cientifico e o desenvolvimento para a vida cidada, o
sistema de rotatividade do estagiario pelas diversas Subchefias Adjuntas da SAJ é o modelo que melhor
se adequa a finalidade almejada e oportuniza ao estudante maior desenvolvimento de seu potencial e

de suas habilidades.

O cronograma da rotatividade no estagio em cada Coordenacao ou Subchefia Adjunta da SAJ sera
cumprido pelo prazo de dois meses, para aqueles que estagiarem pelo periodo inferior a um ano, e ate
quatro meses, para os demais, ocasido em que deve haver a rotatividade para outra unidade. Havendo
necessidade do setor ou interesse manifesto do estudante pela matéria, o periodo de estagio na unidade

podera ser prorrogado por até dois meses, condicionado a anuéncia do respectivo Subchefe Adjunto.

Cada uma das subchefias e coordenagdes abaixo elencadas ficara responsavel por orientar,
supervisionar e avaliar o estudante durante o periodo em que ele estiver cumprindo sua carga horaria

no setor:
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SUBCHEFIA/COORDENACAO*
Subchefia Adjunta de Politicas Sociais — SASOC/SAJ

Subchefia Adjunta de Infraestrutura — SAINF/SAJ

Subchefia Adjunta de Assuntos Institucionais — SAAINST/SAJ

Subchefia Adjunta para Estudos Juridicos, Revisdo e Consolidagdo Normativa — SAERC/SAJ
- Coordenacdo-Geral do Centro de Estudos Juridicos — CGCEJ/SAERC
- Coordenacdo-Geral de Consolidagdo Normativa — CGCN/SARC
- Coordenacdo-Geral de Revisdao de Atos Normativos — CGRAN/SAERC

Subchefia Adjunta de Assuntos Internos — SAAIN/SAJ

Subchefia Adjunta de Assuntos Legislativos — SAAL/SAJ

* As demais Subchefias Adjuntas da SAJ poderdo solicitar ao CGCEJ/SAERC, a qualquer tempo,
auxilio temporario de estagiario ou se inserir no sistema de rotatividade para participacao efetiva

no Programa.

Cada Subchefia Adjunta da SAJ indicara um servidor para acompanhar o estagio realizado no

setor e para repassar as informacdes pertinentes ao Supervisor de Estagio na CGCEJ.

Apds a finalizacdo do periodo de estagio em cada Subchefia Adjunta, serd preenchido pelo
respectivo Coordenador ou Subchefe Adjunto Formulario de Avaliagdo Periddica de Desempenho (Anexo
I) que contém a indicacdo resumida das atividades que foram desenvolvidas pelo estagiario no setor, o

grau de desempenho atribuido as atividades desenvolvidas e o periodo de duracdo do estagio.

Também sera preenchido pelo estagiario ao final de cada periodo de estagio Formuldrio de
Autoavaliacdo Periddica de Desempenho (Anexo Il), a fim de verificar as capacidades efetivamente

adquiridas e receber sugestdes dos estudantes para o aprimoramento do Programa.

¢) Conclusdo e emissao do Certificado SAJ

Ao final do estagio, além do certificado emitido pela Diretoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria
Especial de Administragdo, previsto na Portaria SA/SG/PR n2 120, de 2021, poderd ser emitido o
Certificado de Estagio em Direito - SAJ (modelo constante do Anexo lll), que contera mencgao a todas as

relevantes atividades desempenhadas pelo estagiario ao longo do periodo.
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Para obtencao do Certificado SAJ o estagiario devera ter cumprido os seguintes requisitos:
- ter participado da fase de ambientacao;
- ter desenvolvido suas atividades pelo periodo minimo de seis meses;

- ter desenvolvido suas atividades em, no minimo, trés Subchefias Adjuntas ou Coordenacdes

diferentes; e

- ter obtido, no minimo, a média 7,00 ou equivalente no cdlculo da nota atribuida ao estagiario
pela Coordenacdo-Geral do Centro de Estudos Juridicos, durante o periodo de estagio, somada a nota

da Avaliacdo de Aprendizagem.

V. DISPOSIGCOES FINAIS

O Programa de Estagio em Direito sera supervisionado pela Coordenacao-Geral do Centro de
Estudos Juridicos da Subchefia para Assuntos Juridicos, a quem cabera dirimir as duvidas acerca do

presente Programa.
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral
Subchefia para Assuntos Juridicos

ANEXO |
FORMULARIO DE AVALIAGCAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Nome do estagidrio:

Curso:

Instituicao de Ensino:

Setor de Estagio (Subchefia Adjunta):

Servidor responsavel pela avaliacdo:

Periodo da avaliacdo - Inicio: / '

Carga horaria total:

Término:

Grau de Desempenho:

E= excelente (=10) O= Otimo (29) B=Bom (28) R= Regular (27) I= Insatisfatdrio (< 7)

Qualidade de Trabalho

E

(o)

B

Iniciativa

Participacao

Organizagdo

Pontualidade e frequéncia

Interesse nas atividades

Interesse na atualizagdo continua

Capacidade de aprender e desenvolver novas
habilidades

Aceitacao de responsabilidades

Cumprimento das normas internas

Relacionamento com o gestor e demais colegas de
equipe

O T 0T J M w ® OMOOawm= 0 ~ o m
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Atividades realizadas pelo estagidrio no setor

Sugestoes para o aprimoramento da formacao profissional e humana do estagiario

Data: / /

Encaminhe-se a Coordenacao-Geral do Centro de Estudos Juridicos.

Nome e assinatura do servidor responsavel pela avaliacao

Nome e assinatura do Subchefe Adjunto
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral
Subchefia para Assuntos Juridicos

ANEXO Il
FORMULARIO DE AUTOAVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Nome do estagiario:

Curso:

Instituicdo de Ensino:

Setor de Estagio (Subchefia Adjunta):

Periodo da avaliagdo - Inicio: / / Término: / /

Carga horaria total:

Atividades realizadas no setor
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Capacidades efetivamente adquiridas ao logo do periodo

Sugestdes para o aprimoramento da formagao profissional e humana no estagio

Data: / /

Encaminhe-se a Coordenacdo-Geral do Centro de Estudos Juridicos.

Nome e assinatura do estagiario
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral
Subchefia para Assuntos Juridicos

ANEXO Il

MODELO DE CERTIFICADO DE ESTAGIO EM DIREITO - SAJ

Certificado

Certificamos que

X

realizou atividades de estz
na Subchefia para
no periodo de X/%/XXXX a X,

Brasilia, X de X de X.

Pedro Cesar Munes F. M. de °
Subchefe para Assuntas Jurid
Secretaria-Geral da Presidéncia da Repub

FASE DE AMBIENTAGAO:

- Visita guiada ao Palacio do Planalto

- Aula inaugural

- Dficina de notas e da expedientes administrativos
- Estudo dos manuais

- Avaliacao de aprendizagem

SUBCHEFIAS NAS QUAIS REALIZOU ATIVIDADES:

OO0

o o |
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Subchefia Adjunta de Assuntas Institucionals — SAAINST/SAI

Subchefia Adjunta de Assuntos Internos = SAAIN/SA]

Subchefia Adjunta de Assuntos Lagislativos - SAALSSA

Subchefia Adjunta de Gest3o Pablica - SAGEP/SAI

Subchefia Adjunta de Infrasstrutura = SAINF/SA)

Subchefia Adjunta de Politica Econdémica - SAECO,/SA)

Subchefia Adjunta de Politicas Sociais - SAS0C/SAI

Subchefia Adjunta para Andlise de Atos de Pessoal = SAAP/SA]

Subchefia Adjunta para Estudos Juridicos, Revisao e Consolidagao Normativa - SAERC/SAJ
| | Coordenagio-Geral do Centro de Estudos Juridicos — CGCE}/SAERC
|:| Coordenagin-Geral de Consolidacao Normativa - CGCM/SAERC
[] Coordenagao-Geral de Revisao de Atos Mormativos - CGRAN/SAERC
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral
Subchefia para Assuntos Juridicos

ANEXO IV
MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE COMPROMISSO
Subchefia Adjunta para Estudos Juridicos, Revisdo e Consolidacdo Normativa

Brasilia, (dia)de (més) de(ano).
Termo de Compromisso n® /2022 /SAl

Eu, Nome do Estagiario, estagiario prestando as atividades na CGCEJ/SAERC/SAJ/SG, da Presidéncia da
Republica, conforme documentacdo comprobatoria no Termo de Compromisso de Estagio (TCE) n2
sob processo NUP , comprometo-me a observar o presente TERMO DE COMPROMISSO,
celebrado com a Presidéncia da Republica, doravante denominada CONCEDENTE. Declaro-me ciente
de gue o objetivo deste Termo de Compromisso € prover a necessaria e adequada prote¢do as
informacdes de acesso restrito de propriedade exclusiva do CONCEDENTE, em func¢do do exercicio de
minhas atividades contidas no TCE supracitado.

1. Conforme as clausulas que seguem, comprometo-me a:

a)  Nao revelar fora do ambito profissional fato ou informag¢do de qualquer natureza de que
tenha conhecimento por forca de minhas atribui¢cbes, exceto em decorréncia de decisdo
competente na esfera legal ou judicial, bem como de autoridade superior, ficando sujeito ao
previsto nos art. 153 e art. 154 do Decreto-Lei n2 2.848, de 7 de dezembro de 1940;

b)  Estar ciente de que a expressdao “informacdes de acesso restrito” abrangera toda
informacgao escrita, oral, digital ou de qualquer outro modo apresentada, tangivel ou intangivel,
que contenha ou nao rotulo de classificacao quanto ao sigilo, podendo incluir (mas nao se
limitando a): notas, pareceres, documentos administrativos, mensagens eletrénicas, técnicas,
projetos, especificacdes, desenhos, copias, diagramas, formulas, modelos, amostras,
fluxogramas, croquis, fotografias, plantas, programas de computador, codigos de software,
discos, disquetes, pen drives, fitas, contratos, planos de negacios, processos, projetos, conceitos
de produto, especificacbes, amostras de ideia, clientes, nomes de revendedores e/ou
distribuidores, precos e custos, definicoes e informactes mercadoldgicas, invencdes e ideias,
outras informacgdes técnicas, financeiras ou comerciais, entre outros, a que, diretamente ou por
meio de outros estagiarios, prepostos ou prestadores de servi¢o, eu venha a ter acesso em razado
da execucao do TCE celebrado.

c) Ao utilizar os dados dos sistemas a que tiver acesso (de acesso restrito), manter a
necessaria cautela quando da exibicao de dados em tela, impressora ou na gravagao em meios
eletronicos, a fim de evitar que deles venham a tomar ciéncia pessoas ndo autorizadas;
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d) Cuidar para que as informacdes reveladas figuem limitadas ao conhecimento préprio
necessario a execucao do trabalho;

e) N3ao me ausentar da estacdo de trabalho sem bloquea-la, para garantir assim a
impossibilidade de acesso indevido por terceiros;

f) Nao revelar minha senha de rede ou de acesso ao sistema a ninguém e tomar o maximo
de cuidado para que ela permaneca somente de meu conhecimento;

g) N3o reproduzir nem dar conhecimento a terceiros, sem a anuéncia formal e expressa da
CONCEDENTE, das informagoes de acesso restrito reveladas;

h) Nao utilizar de forma diversa da prevista no TCE, as informacdes de acesso restrito
reveladas;

i) Informar imediatamente a CONCEDENTE, por escrito e no prazo de 24 horas, contado a
partir da data e do horario da ocorréncia do incidente, qualquer violagao das regras de sigilo
estabelecidas neste termo de que eu tenha tomado conhecimento ou ocorrido por minha agao
ou omissdo, independentemente da existéncia de dolo;

j) Alterar minha senha, sempre que obrigatoério ou que tenha suposi¢dao de descoberta por
terceiros, ndao usar combinacdes simples que possam ser facilmente descobertas e nem
compartilha-la;

k) Conhecer que constitui infracao funcional e penal divulgar, inserir ou facilitar a insercao
de dados falsos, alterar ou excluir indevidamente dados corretos em qualquer sistema ao qual
eu tenha acesso, com o fim de obter vantagem indevida pessoal ou para outrem ou para causar
dano; ficando sujeito(a) as puni¢des previstas no Coédigo Penal Brasileiro, conforme
responsabilizacdo por crime contra a Administracao Publica, tipificado no art. 313-A e 313-B do
Decreto-Lei n© 2.848, de 7 de dezembro de 1940;

) N3o quebrar o sigilo das informacdes de acesso restrito reveladas, sem autorizacao
expressa da CONCEDENTE, devidamente comprovada, ciente que possibilitara a imediata
rescisdo do TCE firmado entre a CONCEDENTE e o ESTAGIARIO, sem qualquer 6nus para a
CONCEDENTE. Nesse caso, o ESTAGIARIO estard sujeito, por acdo ou omissdo, além das
eventuais san¢des definidas no contrato, ao pagamento ou recomposicao de todas as perdas e
danos sofridos pela CONCEDENTE, inclusive os de ordem moral, bem como as de
responsabilidades civil e criminal respectivas, as quais serdo apuradas em regular processo
judicial ou administrativo;

m)  Devolverimediatamente a CONCEDENTE, ao término do Estagio, todo e qualquer material
de propriedade deste, inclusive registro de documentos de qualquer natureza que tenham sido
criados, usados ou mantidos sob meu controle ou posse, assumindo o compromisso de nao
utilizar qualquer informacao considerada de acesso restrito, nos termos do presente Termo de
Compromisso, a que tive acesso em decorréncia do vinculo estabelecido por meio do TCE com
o CONCEDENTE;

n) Respeitar as normas de seguranca e restricdoes impostas pela Politica de Seguranca da
Informacao da Presidéncia da Republica;

o) Observar e cumprir as Boas Praticas de Seguranca da Informacao, e suas diretrizes, bem
como este Termo de Responsabilidade; e
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p) Responder, em todas as instancias, pelas consequéncias das acdes ou omissdes de minha
parte, que possam pdr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha
senha ou das transacdes a que tenha acesso.

2. Tendo em vista o principio da boa-fé objetiva, permanece em vigor o dever de sigilo, tratado no
presente Termo de Compromisso, apos o término da vigéncia do Estagio.

3. Este Termo serd automaticamente renovado caso o TCE seja renovado para novo periodo de
Estagio.

4, Autorizo o uso e a divulgagdo de minha imagem e voz, captadas durante o periodo de estdgio ou
posteriormente, em atividades oficiais, desde que previamente informado, nada tendo a
reclamar a titulo de direitos conexos a imagem e voz ou a qualquer outro:

Sim

Nao

5. O presente Termo tem natureza irrevogdvel, irretratdvel e permanece em vigor durante todo o
prazo de Estagio na SAJ.

6. Por estar de acordo, assino digitalmente e firmo o presente Termo de Compromisso.

Ciente.

nome

estagiario(a) da SAJ

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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