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1. OBJETIVO DO PROCESSO 

Admitir e cadastrar os estagiários no âmbito do Ministério Público do Trabalho. 
 

2. CAMPO DE APLICAÇÃO 

Este Manual será executado no âmbito da Seção de Recrutamento e Seleção da Procuradoria-
Geral do Trabalho, podendo ser replicado nas Unidades Regionais do MPT.  
 
Âmbito de aplicação: 
 

• Seção de Recrutamento e Seleção; 

• Diretoria-Geral; 

• Secretaria de Segurança Institucional. 
 

3. SIGLAS 

DG: Diretoria-Geral. 
MentorRh: Sistema de Gestão de Pessoas. 
PGT: Procurador-Geral do Trabalho. 
PRT: Procuradoria Regional do Trabalho. 
PGEA: Procedimento de Gestão Administrativa. 
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4. FLUXO DO PROCESSO DE ADMISSÃO DE ESTAGIÁRIO 
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4.1. PROCESSO ADMISSÃO DE ESTAGIÁRIO 

 

Insumo (Entradas) 

• Necessidade de contratar/substituir estagiário 

Produto (Saída) 

• Estagiário contratado 

Atores  

• Seção de Recrutamento e Seleção 

• Diretoria-Geral 

• Área demandante 

Responsável pelo Processo 

• Seção de Recrutamento e Seleção 

Eventos do Processo 

 Evento de início – O formulário de solicitação de novo estagiário será preenchido pela 
área demandante (ANEXO I) e enviado para Seção de Recrutamento e Seleção  

 Evento de finalização – Estagiário apto a realizar as tarefas de estágio 
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4.2.  DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO 

 

     Solicitar via PGEA 
 
Ator: Área demandante 

 

Descrição: O solicitante deverá preencher o formulário (modelo disponível em Tipo de 
documento/Requerimento/Formulário de Solicitação de Estagiário) no MPT Digital 
Administrativo (ANEXO I). Todos campos do formulário devem ser preenchidos. O 
documento deverá ser assinado pelo solicitante e enviado por meio do MPT Digital 
Administrativo à Seção de Recrutamento e Seleção. 
Deve-se utilizar o temário no PGEA - 01.03.03.04. Estagiários. 
 
 
      Analisar a solicitação 
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá analisar o formulário e verificar se trata de reposição de vaga 

ou de solicitação de nova vaga. 

 

A partir da análise, dois encaminhamentos são possíveis: 

• Solicitação de nova vaga – Nesse caso, o servidor deverá elaborar um Termo de 

Informação e encaminhar para a Diretoria Geral para autorização. Caso seja 

autorizado, o servidor deverá elaborar o documento de convocação. Caso não seja 

autorizado, a Diretoria Geral devolve o PGEA para a Seção de Recrutamento e 

Seleção para ciência.  A Seção de Recrutamento e Seleção encaminha o PGEA para 

a área demandante. A área demandante dá ciência e arquiva o PGEA. 

• Reposição de vaga - Nesse caso, o servidor deverá elaborar o documento de 

convocação. 
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Elaborar documento de convocação 
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá verificar quem é o próximo candidato da lista de classificação 

de Processo Seletivo válido e elaborar documento de convocação, conforme modelo 

disponível abaixo. O prazo para entrega da documentação deverá ser de 3 dias úteis. 

 

 

Expedir convocação  
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O documento de convocação deverá ser expedido por e-mail através do MPT 

Digital Administrativo. O servidor deverá inserir o e-mail do candidato a ser convocado, 

alterar o título da expedição para “CONVOCAÇÃO DE ESTÁGIO – PGT” e inserir no campo 

mensagem o texto conforme modelo disponível no Anexo III. 

 

 
Publicar convocação 
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O documento de convocação deverá ser publicado na página externa do MPT, 

conforme passo a passo descrito no Anexo IV. 

Link de acesso a página:  

http://autoriaportal.mpt.mp.br/wps/portal/portal_mpt/Home/Welcome/!ut/p/z1/04_Sj9

CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziDVCAo4FTkJGTsYGBe7CBfjghBVEY0sgKgfqjsChBmOBvhFUBi

hkFuREGmY6KigDxFUKD/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/ 

 

A partir da publicação, duas situações são possíveis: 

• O candidato comparece – Nesse caso, o servidor deverá conferir a documentação a 

ser entregue pelo candidato, conforme descrito no Artigo 5º da Portaria PGR/MPU 

nº 378/2010 e suas alterações. 

• O candidato não comparece - Nesse caso, o servidor deverá elaborar outra 

convocação com o próximo candidato da lista. 

http://autoriaportal.mpt.mp.br/wps/portal/portal_mpt/Home/Welcome/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziDVCAo4FTkJGTsYGBe7CBfjghBVEY0sgKgfqjsChBmOBvhFUBihkFuREGmY6KigDxFUKD/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
http://autoriaportal.mpt.mp.br/wps/portal/portal_mpt/Home/Welcome/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziDVCAo4FTkJGTsYGBe7CBfjghBVEY0sgKgfqjsChBmOBvhFUBihkFuREGmY6KigDxFUKD/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
http://autoriaportal.mpt.mp.br/wps/portal/portal_mpt/Home/Welcome/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziDVCAo4FTkJGTsYGBe7CBfjghBVEY0sgKgfqjsChBmOBvhFUBihkFuREGmY6KigDxFUKD/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
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Conferir documentação 
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: Nesse caso, o servidor deverá conferir a documentação a ser entregue pelo 

candidato, conforme descrito no Artigo 5º da Portaria PGR/MPU nº 378/2010 e suas 

alterações e Declaração de Cor/Raça. 

 

 

Preparar Termo de Compromisso e Plano de Atividades 
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá preparar o Termo de Compromisso e o Plano de Atividades 

com os dados do candidato. O campo “Descrição das atividades” do Plano de Atividades 

deverá ser preenchido conforme informado no formulário de solicitação de novo estagiário.  

 

 

Assinar Plano de Atividades 
 

Ator: Área Demandante 

 

Descrição: O supervisor do estagiário deverá assinar no plano de atividades no campo 

específico e devolver para a Seção de Recrutamento e Seleção.  

 

 
Encaminhar e-mail para o candidato 
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá encaminhar e-mail para o (a) candidato (a) informando que os 

documentos já estão assinados e que ele poderá retirá-los para levá-los para a Instituição 

de Ensino. Deverá ser definido um prazo de 3 dias úteis para a retirada dos documentos. 
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Entregar Termo de Compromisso e Plano de Atividades 
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deve definir a data prevista de início de estágio com o futuro 

estagiário. Após definição da data, o servidor deverá preencher os campos das datas com o 

período de 6 meses e entregar os documentos ao futuro estagiário para que ele pegue as 

assinaturas na Instituição de Ensino.  

 

 
Receber o Termo de Compromisso e Plano de Atividades 
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá receber o Termo de Compromisso e o Plano de Atividades, 

verificar se todos os campos estão assinados. Além disso, o servidor deverá verificar se toda 

a documentação prevista no Artigo 5º da Portaria PGR/MPU nº 378/2010 e suas alterações 

foi entregue. O estagiário somente poderá iniciar se todos os campos estiverem assinados 

e se toda a documentação for entregue.   

 
Dar informações sobre o estágio  
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá prestar informações sobre o estágio ao estagiário; entregar o 

formulário de Jornada de Estágio (Anexo V); crachá provisório; explicar sobre como acessar 

ao computador e sistemas (e-mail, usuário e senha). 

 

 
Encaminhar o estagiário  
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá contatar o supervisor e avisar sobre o início do estágio. Após, 

deverá ir com o estagiário até o local em que ele exercerá suas atividades. 
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Fluxo Alternativo 

 

 

Autorizar solicitação 
 

Ator: Diretoria-Geral 

 

Descrição: A Diretoria-Geral decidirá sobre solicitação e enviará despacho à Seção de 

Recrutamento e Seleção/DGP. 

A partir da deliberação, duas situações são possíveis: 

• Se autorizado – Nesse caso, a Diretoria-Geral enviará despacho pelo PGEA à Seção 

de Recrutamento e Seleção para prosseguimento da admissão de nova vaga de 

estágio. 

• Se não autorizado- Nesse caso, a área demandante será comunicada sobre a 

negativa. 

 

 
Cientificar 
 

Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: Encaminhará decisão para área demandante. 

 

 

Arquivar PGEA 
 

Ator: Área demandante 

 

Descrição: Encaminhará PGEA ao arquivo eletrônico. 
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5. FLUXO DO SUBPROCESSO CADASTRAMENTO DO ESTAGIÁRIO 
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5.1. FLUXO DO SUBPROCESSO CADASTRAMENTO DO ESTAGIÁRIO 

 

Insumo (Entradas) 

• Estagiário presente 

Produto (Saída) 

• Estagiário apto a utilizar todos os sistemas 

Atores  

• Seção de Recrutamento e Seleção 

• Secretaria de Segurança Institucional 

Responsável pelo Processo 

• Seção de Recrutamento e Seleção 

Eventos do Processo 

 Evento de início – Comparecimento do estagiário para iniciar as atividades 

 Evento de finalização – Estagiário apto a utilizar todos os sistemas 
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5.2. FLUXO DO SUBPROCESSO CADASTRAMENTO DO ESTAGIÁRIO 

 
   Cadastrar estagiário 
 
Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: Conforme passo a passo descrito no Anexo VI, o servidor deverá cadastrar o 
estagiário no Sistema MentoRH. 
Link de acesso a página: https://mentorh.mpt.mp.br/csp/mpt/index.csp 
 
 
   Preencher planilha de controle 
 
Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá alimentar a planilha de Controle dos estagiários da PGT. 
 

 
   Mandar E-mail à seguradora 
 
Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá encaminhar um e-mail para a Seguradora Contratada 
informando o nome, data de nascimento, CPF e estado civil do estagiário e a data de início 
do estágio. 
 

 
   Digitalizar documentação 
 
Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá digitalizar os documentos admissionais e a foto do estagiário. 
 

 
 
 
 
 
 
 

https://mentorh.mpt.mp.br/csp/mpt/index.csp
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   Autuar PGEA 
 
Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá criar um PGEA para incluir os documentos admissionais do 
estagiário e anexar posteriormente toda documentação referente ao estágio nesse PGEA. 
 
 
   Incluir foto na rede 
 
Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá incluir a foto na rede para a criação do crachá 
(\Trabalho\drh.cadastro\FOTOS). O nome do arquivo deverá ser a matrícula sem o dígito 
do estagiário. 
 

 
   Solicitar crachá/cartão de acesso 
 
Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá encaminhar e-mail para pgt.dso@mpt.mp.br com os dados do 
estagiário (nome, matrícula, data de nascimento, CPF, RG, Lotação, Sala e ramal) solicitando 
o crachá e o cartão de acesso. 
 

 
   Fazer crachá 
 
Ator: Secretaria de Segurança Institucional 

 

Descrição: O crachá deverá ser confeccionado e o servidor deverá entrar em contato com 
o estagiário para ele retirar o crachá.  
 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:pgt.dso@mpt.mp.br
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   Entregar crachá 
 
Ator: Secretaria de Segurança Institucional 

 

Descrição: O crachá deverá ser entregue ao estagiário e deverá ser informado que ele 
necessitará comparecer a Seção de Recrutamento e Seleção (sala 504C) para 
cadastramento da biometria. 
 
 
   Cadastrar digital 
 
Ator: Seção de Recrutamento e Seleção 

 

Descrição: O servidor deverá cadastrar a biometria do estagiário, conforme passo a passo 
descrito no Anexo VII. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



 

 

 

 

Página 
18 

 

6. INDICADORES DE DESEMPENHO DO PROCESSO 

• Tempo: 
 

o Tempo médio de espera entre a solicitação do estagiário e o início das atividades 
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7. LEGISLAÇÃO APLICÁVEL 

Norma / 

Ato 

Ementa 

Lei 11.788, 
de 25 de 
setembro de 
2008 

Dispõe sobre o estágio de estudantes...  

Disponível em:  

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm 

Portaria 
PGR/MPU nº 
378, de 
09/08/2010 
e suas 
alterações. 

Regulamenta o Programa de Estágio no âmbito do Ministério Público da União e da Escola Superior do Ministério 
Público da União e dá outras providências. 

Disponível em:  

http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/20964/PORTARIA%20PGR-
MPU%20N%C2%BA%20378%20DE%209%20DE%20AGOSTO%20DE%202010.pdf?sequence=7&isAllowed=y 

 

Portaria PGT 
nº 111, de 
20/03/2012  

Regulamenta os critérios de recrutamento, seleção e supervisão de estudantes no Programa de Estágio de Estudantes 
no âmbito do Ministério Público do Trabalho. 

Disponível em: 

https://intranet-antiga.mpt.mp.br/cne/legislacao/PORTARIA-PGT-N-111-E-112.pdf 

Resolução 
CNMP nº 42, 
de 16 de 
junho de 
2009 

Dispõe sobre a concessão de estágio a estudantes no âmbito do Ministério Público dos Estados e da União. 

Disponível em: 

http://www.cnmp.mp.br/portal/images/Resolucoes/Resolu%C3%A7%C3%A3o-0422.pdf 

Resolução  
CSMPT nº 
93, de 27 de 
maio de 
2010 

Dispõe sobre a concessão de estágio a estudantes no âmbito do Ministério Público do Trabalho. 

Disponível em: 

http://pgt.mpt.mp.br/externo/csmpt/resolucoes/resolu93.pdf 

  

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/20964/PORTARIA%20PGR-MPU%20N%C2%BA%20378%20DE%209%20DE%20AGOSTO%20DE%202010.pdf?sequence=7&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/20964/PORTARIA%20PGR-MPU%20N%C2%BA%20378%20DE%209%20DE%20AGOSTO%20DE%202010.pdf?sequence=7&isAllowed=y
https://intranet-antiga.mpt.mp.br/cne/legislacao/PORTARIA-PGT-N-111-E-112.pdf
http://www.cnmp.mp.br/portal/images/Resolucoes/Resolu%C3%A7%C3%A3o-0422.pdf
http://pgt.mpt.mp.br/externo/csmpt/resolucoes/resolu93.pdf
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8.  ANEXO I 

FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO DE ESTAGIÁRIO 

 

IDENTIFICAÇÃO DO (A) SOLICITANTE 

NOME COMPLETO MATRÍCULA 

  
E-MAIL RAMAL 

  
LOTAÇÃO 

 
 

INFORMAÇÕES PARA A ADMISSÃO DO ESTAGIÁRIO 

REPOSIÇÃO 

(   ) Sim 

(   ) Não 

Em caso afirmativo, favor informar o nome do estagiário desligado a ser substituído:  

LOCAL DO EXERCÍCIO DAS ATIVIDADES 

 
NOME DO SUPERVISOR (deverá ter formação ou experiência na área do curso solicitado): 

 
CURSO DO ESTAGIÁRIO 

 
HORÁRIO PREFERÊNCIAL DO ESTÁGIO 

  
JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE 

 
ATIVIDADES QUE SERÃO DESENVOLVIDAS PELO ESTAGIÁRIO (essas atividades irão compor o Plano de 
Atividades do Estagiário): 

•  

 
 

 

Local, Data 

___________________________________ 
(ASSINATURA/NOME/CARGO) 
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9.  ANEXO II  

O (Cargo Do Responsável), no uso de suas atribuições, convoca os candidatos abaixo relacionados, aprovados 
no Xº Processo Seletivo de Estágio de XXXX, objeto do Edital PGT/MPT Nº XX/XXXX, para entrega de 
documentação conforme data e local abaixo especificado: 

Data da entrega:   

Horário:  

Local:  

Documentação a ser apresentada: 

- Histórico escolar atualizado; 

- Declaração de matrícula atualizada; 

- Carteira de identidade (original e cópia); 

- CPF (original e cópia); 

- Certidão de quitação eleitoral, disponível no site:  

http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral   

- Certidões dos distribuidores criminais das Justiças Federal (http://www.trf1.jus.br) e Estadual ou do Distrito 
Federal (http://www.tjdft.jus.br/) dos lugares em que haja residido nos últimos 5 (cinco) anos, expedidas, no 
prazo máximo de 30 (trinta) dias, respeitado o prazo de validade descrito na própria certidão, quando houver.  

- Comprovante de quitação com as obrigações militares para candidatos do sexo masculino (original e cópia); 

- 01 (uma) foto 3x4; 

- Atestado médico comprovando aptidão clínica para realização do estágio (o atestado poderá ser 
apresentado na data de início das atividades); 

- Comprovante de conta bancária - Bancos Conveniados: Banco do Brasil (001); Caixa Econômica Federal (104); 
Santander (033); Itaú Unibanco (341). 

  
A não apresentação da documentação no prazo acima indicado, sem justificativa do candidato aceita pela 
Administração, será considerada como desistência. 

 
Mais informações nos telefones: 3314-8522/ 3314-8971/ 3314-8673/ 3314-8898 
 

NOME DO CURSO 
 

CLASSIF. Nº INSCRIÇÃO CANDIDATO 
NOTA 
TOTAL  

SITUAÇÃO 

     

 
Local, data por extenso. 

 
 

Assinado eletronicamente 
NOME DO RESPONSÁVEL 

Cargo do Responsável 
 
 

http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
http://www.trf1.jus.br/
http://www.tjdft.jus.br/
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10.  ANEXO III 

Prezado (a) candidato (a), boa tarde! 
 
Dando continuidade ao Xº Processo Seletivo de XXXX para estágio de nível superior na 
Procuradoria Geral do Trabalho objeto do Edital PGT/MPT Nº XX/XXXX, foi publicada em 
XX/XX/XXXX, a convocação de candidatos para assumir vaga de estágio, cópia anexa. 
 
A documentação a ser apresentada segue no documento anexo, bem como a data da sua 
entrega. 
 
Para mais informações ligar nos telefones abaixo indicados ou encaminhar e-mail para 
pgt.estagio@mpt.mp.br 
 
 
Atenciosamente, 
 
Nome do responsável 
Setor de Estágio e Aprendizagem 
Seção de Recrutamento e Seleção 
DDP/DGP/PGT 
(61) 3314-8898 / 8673 / 8971 / 8522 
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11.  ANEXO IV 
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Usuário e senha: igual 

ao do login do 

computador 
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Clicar na pasta 

referente ao 

arquivo que será 

publicado 
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14.  ANEXO VII 

PASSO A PASSO CADASTRAMENTO DAS DIGITAIS PARA ESTAGIÁRIOS 
 
PARA IDENTIFICAR O NÚMERO DO CRACHÁ: apertar configuração do aparelho coletor 
(quadrado no meio das suas setas)  
 
INSERIR SENHA – 121314  
 
AJUSTE 
 
TESTE LEITOR  – encostar crachá no leitor e anotar o número gerado.  
 
1º - Digitar no navegador da internet: http://mpt-hry01:8080/vwponto/ 
Usuário: codep 
Senha: 14789 
          CADASTRO/ CONTROLE DE PESSOAS/ CADASTRO DE PESSOAS/ PESQUISAR/ NOME/ 
PESQUISAR/ CLICAR NO NOME DA PESSOA 2X/ RECORTAR A MATRÍCULA E COLAR EM 
APELIDO/ NO CAMPO MATRÍCULA COLOCAR O NÚMERO DO CARTÃO/ ABA: DADOS 
EMPRESA/ CRACHÁ: COLAR O NÚMERO DO CRACHÁ/ LOCAL DE TRABALHO: PGT DF / 
SALVAR 
 
          COMUNICAÇÃO/ R.E.P/ ENVIAR RECEBER PESSOAS/ CRACHÁ: Nº DO 
CRACHÁ/PESQUISAR, DIGITAR E SELECIONAR O NOME DA PESSOA NO QUADRO 
ESQUERDO/ NO QUADRO DIREITO SELECIONAR TODOS (EXCETO PRT’S) / VERIFICAR 
DIGITAL: SIM/ ENVIAR BIOMETRIA: SIM/ EXECUTAR. 
 
2º - Digitar no navegador da internet: 10.1.5.13  
Usuário: primmesf 
Senha: 121314 
          LISTAS – BUSCAR – COLOCAR NÚMERO DO CARTÃO – BUSCAR – EDITAR BIOMETRIA 
PARA O CARTÃO – CADASTRAR. Coletar a digital do indicador direito (após o bip auxiliar o 
estagiário a encostar o dedo no leitor na luz vermelho, retirar o dedo e encostar novamente 
na luz vermelha) - repetir o procedimento com o indicador esquerdo.  
 
3º - Voltar a página da internet do VWPONTO 
          COMUNICAÇÃO/ CONTROLE DE DIGITAIS/ NO QUADRO ESQUERDO SELECIONAR 
“COLETOR 5º ANDAR” RECEBER. /  NO QUADRO DIREITO PESQUISAR NOME OU MATRÍCULA  
OU CARTÃO DA PESSOA -SELECIONAR A PESSOA/ RECEBER- SALVAR/ ABA: ENVIAR/ 
PREENCHER O CAMPO NOME SELECIONAR O NOME E OS COLETORES TODOS (EXCETO 
PRT’S) SELECIONAR  O CAMPO ENVIAR /  EXECUTAR.  
 


