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O Departamento de Recursos Humanos atua diretamente com 0s seus
servidores e estagiarios, tendo como dever proporcionar informagdes, orientar
tecnicamente em processos administrativos, atendendo as necessidades de

forma geral.

Através deste manual em que preparamos, estaremos promovendo a
uniformizacdo dos procedimentos da area de Recursos Humanos, a fim de
padronizar e organizar 0s processos enviados e administrados na Defensoria.

Para envio de e-mails ao Departamento de Recursos Humanos:
drh@defensoria.sp.gov.br
estagiarios@defensoria.sp.gov.br

Setor

Nome

Contato

Diretor
(Recursos Humanos)

Ricardo Amorim Leite

3105-2847
ramorim@defensoria.sp.gov.br

Estagiarios
(Ensino Médio — Fundap)
(Ensino Superior - Direito)

Silvana Andreazze

3101-0155 — ramal 226
silvana.a@defensoria.sp.gov.br

Estagiarios
(Ensino Superior - Direito)

Tais Aparecida Santana

3101-0155 - ramal 260
tsantana@sp.gov.br

Departamento Pessoal
(Defensores e Funcionarios)

Paula Fernandez Haddad

3101-0155 — ramal 253
pfernandez@defensoria.sp.gov.br

Departamento Pessoal
(Defensores e Funcionarios)

Sarah Rocha Tininis

3101-0155 — ramal 257
stininis@defensoria.sp.qgov.br

Manutencéo de Informéatica
(Banco de Dados)

William Alves Santos

3101-0155 — ramal 282
wasantos@defensoria.sp.qov.br

Manutencao de Informéatica
(Banco de Dados)

Wilson Reis Quintao

3101-0155 — ramal 287
wquintao@defensoria.sp.gov.br
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CAPITULO |

1. FREQUENCIA

O boletim de frequéncia foi implantado para atestar a frequéncia de
defensores e funcionarios.

As Regionais poderdo fazer um controle interno (folha de ponto), mas deveréo
somente encaminhar ao DRH o boletim de freqiiéncia, constando o nome do
interessado, o numero do RG e a ocorréncia, ou seja, se esteve frequente, se
houve alguma falta abonada, justificada, injustificada, férias, etc..

* O boletim de frequiéncia devera ser encaminhado ao D  epartamento de
Recursos Humanos (DRH) com a assinatura do coordena  dor
responsavel, até o 3° dia util do més.

Modelo anexo

2. ABONO OU JUSTIFICATIVA

A cada servidor é concedido o direito a abonar seis faltas por ano, néo
excedendo uma por més.

* O pedido de abono de falta devera ser feito no 1°d ia util, posterior ao
dia da falta e enviado ao DRH para devida regulariza c¢&o. Ficando de
total responsabilidade ao Coordenador abonar a falt  a ou nao.

* O pedido de justificativa de falta devera ser encam inhado ao DRH
antes da mesma se concretizar, com a devida justific ~ ativa. Ficando de
total responsabilidade ao Coordenador aceitar ou nd  o.

3. FERIAS

Os servidores da Defensoria Publica do Estado (DPE) terdo direito a férias
anuais de 30 (trinta) dias, ap6s completarem 1 (um) ano de efetivo exercicio na
carreira, sendo-lhes facultado o respectivo gozo em 2 (dois) periodos iguais,
conforme dispde o artigo 135 da LC 988 de 9 de janeiro de 2006.
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* No segundo semestre de cada ano, as regionais dever  &o elaborar
escalas com o periodo de férias do ano seguinte de cada defensor
e encaminhar ao DRH até o ultimo dia atil do més de  novembro.

No caso de alteracdo do periodo (anteriormente escalonado), 0 novo
pedido devera ser encaminhado ao DRH, com antecedéncia minima de 60 dias
para o inicio do gozo, a fim de evitar transtornos no processo de pagamento.

Existindo o tempo habil solicitado pelo DRH, o valor que sera pago pelas
férias sera proporcional a 1/3 (um tergo) constitucional, tendo a concordancia do
Coordenador.

Modelo anexo

4. ALTERACOES

Para alteracdo de dados, o solicitante devera enviar um requerimento para
o DRH e anexar o comprovante da alteracéo.

* AlteragBes de Dados Bancarios além da solicitacdo d  evera ser
encaminhada uma declaragdo do banco informando a no va
conta bancaria.

* Todas as alteracbes deverdo ser encaminhadas ao DRH  com 60
dias de antecedéncia.

ApOs o0 recebimento do requerimento, preenchemos um formulario e
encaminhamos as documentagdes para a Secretaria da Fazenda.
Modelo anexo
5. DECIMO TERCEIRO (13° SALARIO

O servidor recebera o 13° salario em duas parcelas, sendo:

« A primeira de 50% (cinquenta por cento) sem descont o0 no
respectivo més do seu aniversario.

* A segunda parcela de 50% (cinqlenta por cento) no dia 20 de
dezembro, deduzidos os descontos pertinentes ao total
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6. ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

O QUINQUENIO é o percentual calculado a razéo de 5% (cinco por cento)
sobre o vencimento (salario), concedido a cada 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio, sem as interferéncias descritas na Lei 10.261/68 (Estatuto dos
Servidores Publicos Civis), automaticamente.

* Ao término de cada ano, o DRH emitira um comunicado , no que
tange ao vencimento de Adicional por tempo de servi co (ATS) e
concessodes de licenca - prémio a todos os funcionar ios que
encaixam - se nestes casos.

7. SEXTAPARTE

Ao completar 20 anos de efetivo exercicio, sera concedida ao servidor a
sexta-parte dos vencimentos (salario), automaticamente.

* Ao término de cada ano, o DRH emitira um comunicado , no que
tange ao vencimento de Adicional por tempo de servi co (ATS) e
concessOes de licenga - prémio a todos os funcionar ios que
encaixam - se nestes casos.

8. GRATIFICACOES

8.1 ACUMULO DE BANCA

As gratificacbes previstas no inciso VI, do artigo 3° deverdo ser
encaminhadas pelos servidores ao DRH com a devida ciéncia do Coordenador a
que esta submetido.

e O prazo para entrega sera até o dia 25 de cada més.

Apbs o recebimento dos pedidos de gratificacdes, serdo formalizados os
despachos e elaborado o ato da DPG. Encaminhamos para a Coordenadora
Geral da Administracdo, 2° Subdefensor ou 3° Subdefensor (dependendo da
Regional em que o defensor solicitante encontra—se) e por fim para DPG,
autoridade competente para decidir.

Modelo anexo
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Com o retorno das gratificacdes devidamente assinadas, serdo publicadas
no DOE, e enviadas para a Secretaria da Fazenda, proporcionando a realizacao
do pagamento destas no 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente.

8.2 POR ATO PRATICADO

As Gratificacbes previstas nos incisos |, Il, Ill, IV e X do artigo 3°, deverao
ser encaminhadas pelos servidores ao DRH, com as documentacoes
relacionadas:

» Solicitacao feita somente pelo interessado
e Certiddo comprobatoéria anexa ao pedido
e O prazo para entrega sera até o dia 25 de cada més.

ApoOs o recebimento dos pedidos de gratificacbes, sera formalizado o
pedido e elaborado o ato de gratificagdo. Encaminhamos para a Coordenadora
Geral da Administracdo, para a devida conferéncia e assinatura.

Com o retorno das gratificacdes devidamente assinadas, serdo publicadas
no DOE, e enviadas para a Secretaria da Fazenda, proporcionando a realizacao
do pagamento destas no 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente.

OBS: Somente serdo pagas as gratificacées publicadas até o 3° dia util do
meés anterior.

Modelo anexo

9. LICENCAS

9.1 CASAMENTO
Os servidores deverdo encaminhar o requerimento enderecado a
Coordenara da Coordenadoria Geral da Administracdo, responsabilizando-se a
fornecer posteriormente a certiddo de casamento.

* Alicenca sera concedida pelo prazo de 8 (oito) dias a contar da
data do casamento.

* Devera ser informado ao DRH no dia Gtil posterior.
Modelo anexo

9.2 GESTANTE



DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO

COORDENADORIA GERAL DE ADMINISTRAQAO
Rua Boa Vista n® 103 — CEP 01014-001 — Centro — Sdo Paulo — SP.

O servidor tera direito a 120 dias de licenca, a contar do 8° (oitavo) més de
gestacdo, salvo a prescricdo médica em contrario.

* O prazo para entrega da licenca gestante dependerad 0 médico.
Caso o pedido seja posterior ao parto, sera concedida a licenca mediante a
apresentacao da certiddo de nascimento, entdo a partir deste sera contado a data
do evento, podendo retroagir até 15 dias.
Modelo anexo

9.3 PATERNIDADE

Em virtude do nascimento do filho, serd concedido ao servidor a licenca
paternidade de 5 (cinco) dias, contados da data do nascimento.

» Deveré ser informado ao DRH no dia util posterior.

9.4 LUTO

Em virtude do falecimento de c6njuge ou companheiro, pais, filhos, irmaos,
avos, netos, sogros, padrasto ou madrasta, enteado ou menor sob sua guarda ou
tutela.

Independente do requerimento, sera concedida ao servidor o periodo de 8
(oito) dias de licenca contados da data do obito.

 Devera ser apresentada no DRH, a certiddo de 6&bito para
comprovacao.

9.5 PREMIO

A cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio e sem qualquer penalidade
administrativa, sera concedida ao servidor 90 dias de licenca prémio.

A pedido do servidor, a licenca-prémio podera ser gozada em 1 parcela de

90 (noventa) dias, em 2 parcelas de 45 (quarenta e cinco) dias ou em 3 parcelas
nao sendo inferiores a 30 dias, a critério da autoridade competente.

Modelo anexo
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O prazo para entrega da licengca prémio, com o devido acordo do
Coordenador, devera ser com antecedéncia de no mini  mo em 45 dias
para o inicio do gozo.

9.6 TRATAMENTO DE SAUDE

Sera concedida licenca para tratamento de saude ao servidor que estiver
impossibilitado para o exercicio do cargo, mediante inspecdo do Departamento de
Pericias Médicas (DPM), com o limite de até no maximo quatro anos, tendo o
direito a vencimento ou remuneracao.

Ser& considerado todos os pedidos de licenca para tratamento de saude
que forem superiores a 2 (dois) dias, portanto deverédo passar pelo Departamento
de Pericias Médicas (DPM).

Com o término do prazo de 4 (quatro) anos, o servidor sera submetido a
nova pericia meédica, para fins de aposentadoria.

* O requerimento desta licenca devera ser encaminhado ao DRH,
junto com o atestado médico que comprove a necessid ade da
licenca.

Modelo anexo
10. EXONERACAO

O pedido de exoneracdo devera constar a data que o servidor sera
exonerado da Defensoria Publica do Estado.

Além do requerimento de exoneragdo o servidor devera devolver a carteira
funcional ou cracha.

* O pedido de exoneracdo do servidor deverd ser proto  colado no
Departamento de Recursos Humanos (DRH).

Modelo anexo

10
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CAPITULO Il

ESTAGIARIO DE DIREITO

Os estagiarios de direito serdo credenciados pela Defensoria Publica do Estado
mediante Concurso Publico conforme Lei Complementar

1. Frequéncia de Estagiario Mensal

* A Frequéncia diaria _ Deve ser controlada pelo Coordenador da Regional,
ficando a seu critério a forma pela qual sera feito esse controle,
esclarecendo que nao sera necessario o envio dessas folhas ao
Departamento de Recursos Humanos.

Modelo de frequéncia — direto no site

* Boletim de Frequéncia _ Deve ser elaborado pelo Coordenado da Regional
baseado nas folhas de frequéncia diaria de cada estagiario e
posteriormente encaminhado ao Departamento de Recursos Humanos até
no maximo o 3° dia utili do més subsequiente devidamente conferido e
assinado pelo Coordenador da Regional devendo especificar_no Boletim
todas as ocorréncias que o estagiario teve no refer _ido més , para que
seja elaborada a folha de pagamento.

Modelo de Boletim de Frequiéncia — direto no site

Pagamento da bolsa — O pagamento da Bolsa no valor correspondente a
1/10 (um décimo) do vencimento atribuido ao cargo d e defensor publico
nivel | sera paga todo dia 20 de cada més, correspo ndente aos dias
trabalhados no més anterior devendo esse valor ser depositado em uma
conta corrente no Banco Nossa Caixa Nosso Banco.

2. Solicitagao de Justificativa de falta
O Modelo de Justificativa de falta devera ser enderecado ao Coordenador da
Regional e encaminhada ao Departamento de Recursos Humanos para

providencias de alcada juntamente com o atestado médico (se houver
afastamento por motivo de saude).

11
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Tendo o estagiario o direito de justificar até 20 (vinte) dias por ano civel.
Modelo anexo
3. Solicitacdo de Autorizacao de Lancamento de Prese  ncga:

Devera ser feito o modelo de autorizagdo de langamento de presenca caso o
estagiario deixe de assinar a folha de frequiéncia diaria e esteja realizando alguma
tarefa ligada ao estdgio na Defensoria Publica. Ex. Férum, Cartorios, Audiéncias
etc.

Modelo anexo

4. Solicitacdo de Licenga prova

O estagiario devera entregar o modelo de requerimento de Licenca Prova no
Departamento de Recursos Humanos com antecedéncia minima de 10 (dez) dias,
tendo o estagiario o direito de até 10 dias por ano civil, sem prejuizo da bolsa
mensal.

Modelo anexo

5. Solicitagdo de Férias

O estagiario devera entregar o modelo de requerimento de Férias no
Departamento de Recursos Humanos com antecedéncia minima de 10 (dez) dias,
tendo direito o estagiario a férias anuais de 30 (trinta) dias apds o primeiro ano de
exercicio, podendo goza-las em dois periodos iguais, sem prejuizo da bolsa
mensal.

Modelo anexo

6. Solicitacao de Transferéncia

O estagiario devera entregar o requerimento de transferéncia no Departamento
de Recursos Humanos com a devida anuéncia de todos os envolvidos e aguardar
o0 possivel deferimento que serd analisado pelo Departamento de Recursos
Humanos. Devendo o estagiario permanecer no local onde exerce suas fungdes
até um contato do RH.

Modelo anexo

7. Solicitagao de Permuta

12
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Os estagiarios envolvidos deverdo formalizar o pedido de permuta junto no
Departamento de Recursos Humanos com a devida anuéncia de todos os
envolvidos.

Modelo anexo

OBS: Lembrando que cabe ao Coordenador da Regional informar ao
Departamento de Recursos Humanos toda e qualquer al teracdo de
vinculacéo do estagiario seja ela interna ou extern  a.

8. Solicitacdo de Declaracéo para OAB

E fornecido pelo Departamento de Recursos Humanos para que o estagiario
faca a inscricdo junto ao quadro de estagiario da OAB tendo ele o prazo de 60
dias a contar da assinatura do contrato que apresentar o comprovante de
Inscrigao.

Entrega do pedido somente pelo e-mail. (estagiarios@defensoria.sp.gov.br) Prazo
de elaboracao: 5 dias

9. Solicitacao de declaracéo para Faculdade

Entrega do pedido somente pelo e-mail. (estagiarios@defensoria.sp.gov.br)
Prazo de elaboracéo: 5 dias

10. Solicitagdo de Copia do Termo de estagio

Entrega do pedido somente pelo e-mail. (estagiarios@defensoria.sp.gov.br)
Prazo de elaboracao: 5 dias

11. Solicitagcdo de Declaracdo de desligamento do es tagio para OAB ou
Faculdade

Entrega do pedido somente pelo e-mail. (estagiarios@defensoria.sp.gov.br)
Prazo de elaboracao: 5 dias

12. Solicitacdo de Certidao para Contagem de Tempo  de Estagio
Devera protocolar o requerimento no Departamento de Recursos Humanos

Modelo — direto no site
Prazo de elaboracéo: 30 dias

13
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13. Entrega de Relatorios trimestrais

Instruc6es e modelo disponivel no Site da Defensoria (www.defensoria.sp.gov.br)
no link da Corregedoria.

14. Solicitagdo de Descredenciamento do estagio

Deverd ser enderecada a Defensora Publica Geral e protocolado no
Departamento de Recursos Humanos com a data posterior ao ultimo dia que
realizou atividades de estagiario. E OBRIGATORIA A DEVOLUCAO DA
CARTEIRA DE ESTAGIARIO EXPEDIDA PELO RH DA DEFENSOR IA (caso o
estagiario ndo tenha retirado tera que fazer uma declaragédo informando que néo
recebeu tal carteirinha)

Modelo — direto no site

14
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CAPITULO Il

O convénio estabelecido entre a Defensoria Publica do Estado e a FUNDAP

(Fundacdo do Desenvolvimento Administrativo) visa a distribuicdo de
estagiarios de ensino médio nos diversos setores de ste 6rgdo com o intuito
de conceder oportunidade de aprendizagem aos estudan  tes.

A bolsa de estagio é concedida somente para 0s esta  giarios que atenderem
as especificagbes abaixo:

e Ter no minimo 16 anos;

* Possuir o RG e CPF (préprio e ativo) — A Fundap ndo aceita o niumero de
pedido emitido pelos Correios.

» Estar cursando a partir do 2° ano do ensino Médio.

Plano de Estagi o: € um formulario de definicdo de atividades e condi¢cbes do
estagio elaborado de forma padronizada e assinado pelo supervisor responsavel na
mesma. Sempre que ocorrer qualquer alteracdo, como a mudanca de
Departamento, de curso ou de supervisdo, a Fundap precisard de um plano
original, assinado pelo supervisor direto do estagio (Coordenador da Regional que
assina o plano de estagio). Os originais deste plano ficardo na FUNDAP, no
Recursos Humanos e disponiveis para o estudante e a Instituicdo de Ensino ( item
que consta do Termo de Compromisso de Estagio a ser enviado para a autorizagédo
da Instituicdo de Ensino).

Modelo anexo

Termo de compromisso do estagio : Documento elaborado pela FUNDAP para
firmar o compromisso entre as partes envolvidas. A FUNDAP fornecera 4 vias
originais ao estagiario que, ap0s obter assinatura das partes, devera enviar a
Fundap, ao Recursos Humanos, a Instituicdo de Ensino e, uma permanecer com 0
estudante.

Cabe a Fundap tomar as providéncias quanto a formal izacdo dos convénios
com as Instituicdes de Ensino.

15



DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO

COORDENADORIA GERAL DE ADMINISTRA(;AO
Rua Boa Vista n® 103 — CEP 01014-001 — Centro — Sdo Paulo — SP.

No intuito de evitarmos problemas durante o processo de contratacdo de
estagiarios do ensino meédio, segue em anexo o procedimento elaborado pelo
Departamento de Recursos Humanos.

1. CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS — CAPITAL

1.1 Carta de encaminhamento para Estagio

Caso a regional ja tenha o candidato, preencher a carta de encaminhamento
para estagio (formulario modelo — anexo ).

A regional podera também, solicitar a selecdo de estagiarios para FUNDAP.
Neste caso, solicitar a selecdo através do e-mail: drh@defensoria.sp.gov.br.
Encaminharemos a solicitacdo a Fundap.

Ressaltamos a necessidade de duas assinaturas nesta carta: a do supervisor
responsavel pelo estagiario na regional e do Coordenador do Estagio no
Departamento de Recursos Humanos.

Dessa forma, o estagiario devera comparecer a Defen  soria Publica — Rua
Boa Vista, 103 — 6%°andar — para o documento ser ass inado.

ApOs o0 preenchimento da carta de encaminhamento, estudante devera
comparecer a Fundap para retirar o termo de compromisso com 0S seguintes
documentos:

e Carta de Encaminhamento para Estagio, devidamente assinada pelo
supervisor do estagio ;

» Documento de Identidade — RG - ndo ser& aceito outro documento;
» Cartdo do CPF préprio e ativo (com situacao regular na Receita Federal).
» Caso o estudante ja tenha a conta bancéria junto a NOSSA CAIXA, podera

informar os dados da mesma junto com a documentacdo — (formulario
NOSSA CAIXA anexo).

Modelo anexo

Fundap — Rua Alves Guimaraes, 429 — préximo ao Metr 6 Clinicas.
HORARIOS DE ATENDIMENTO
De segunda a sexta-feira - Das 9h as 11h e das 14h  as 16h

16
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IMPORTANTE: O ESTAGIARIO NAO PODERA INICIAR O ESTAGIO SEM
ESTAR DEVIDAMENTE REGULARIZADO COM A FUNDAP, OU SEJ A,
DEVERA ESTAR COM AS QUATRO VIAS DO TERMO DE COMPROM ISSO
ASSINADAS, por:

» Estagiario
» Instituicdo de ensino (assinatura, carimbo e nome d  a escola)

» Assinatura do pai ou responsavel

* Assinatura da FUNDAP

A nao entrega do Termo a Fundap e / ou a falta de q ualquer documento
assinado acarretara na suspenséo do pagamento da bo  Isa.

1.2 Inicio do Estagio

Os estagiarios ndo devem comecar 0 estagio sem ter assinado o termo de
compromisso e enviado a Fundap, pois se estiver sem contrato assinado, néo tera
cobertura para acidentes pessoais, colocando dessa forma, 0 supervisor
(Coordenador da Regional) como responsavel por eventuais danos.

1.3 Prazo de Selecgao

O prazo médio do processo desde a autorizagcdo da vaga feita pelo supervisor
da regional em confirmagcdo com o Departamento de Recursos Humanos até a
entrega do termo de compromisso pelo estagiario a FUNDAP e ao DRH é de 15
dias para capital.

2. CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS — INTERIOR

2.1 Cadastro e Aprovagdo para Estagio

As regionais do interior poderdo realizar a contratagdo caso tenham estagiario
para indicar. Neste caso, deverdo preencher devidamente o formulario (modelo —
anexo), assinar (assinatura do estagiario e Supervisor — responsavel pela).
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autorizacdo da vaga na regional) e enviar para o Departamento de Recursos
Humanos ( que assinara como Coordenador do Estagio).

A regional do interior devera enviar para Sao Paulo o formuléario Cadastro e
aprovacao para Estagio Interior com os seguintes documentos anexos:

* Copiado RG
e Copia do CPF
» Declaragdo Original, assinada e carimbada da escola do estagiario.

» Caso o0 estudante ja tenha a conta bancaria junto a NOSSA CAIXA, podera
informar os dados da mesma junto com a documentacdo — (formulario
NOSSA CAIXA anexo).

Modelo anexo

Antes de enviar a documentacao para Sao Paulo, por gentileza, certifique-se
de que todos os formularios exigidos estejam devida mente assinados.

IMPORTANTE: O ESTAGIARIO NAO PODERA INICIAR O ESTAGIO SEM
ESTAR DEVIDAMENTE REGULARIZADO COM A FUNDAP, OU SEJ A,
DEVERA ESTAR COM AS QUATRO VIAS DO TERMO DE COMPROM ISSO
ASSINADAS, por:

» Estagiario
» Instituicdo de ensino (assinatura, carimbo e nome d  a escola)
» Assinatura do pai ou responsavel

* Assinatura da FUNDAP

A nao entrega do Termo a Fundap e / ou a falta de q ualquer documento
assinado acarretara na suspenséao do pagamento da bo  Isa.

2.2 Inicio do Estagio

Os estagiarios ndo devem comecar o estagio sem ter assinado o termo de
compromisso e enviado a Fundap, pois se estiver sem contrato.
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assinado, ndo tera cobertura para acidentes pessoais, colocando dessa forma, o
supervisor (Coordenador da Regional) como responsavel por eventuais danos.

2.3 Prazo de Selecgao

O prazo médio do processo desde a autorizagcdo da vaga feita pelo supervisor
da regional em confirmagcdo com o Departamento de Recursos Humanos até a
entrega do termo de compromisso pelo estagiario a FUNDAP e ao DRH é de 20
dias para interior.

3. FREQUENCIA DIARIA E BOLETIM MENSAL

3.1 FreqUéncia Diaria

O estagiario deverd preencher diariamente sua folha de frequéncia para
controle do supervisor e, diante da impossibilidade de comparecimento devera
avisar imediatamente a regional e apresentar documento referente ao fato no
primeiro dia Gtil subsequente ao ocorrido (modelo anexo).

Modelo anexo

3.2 Boletim Mensal

O supervisor dos estagiarios devera preencher e enviar para 0
Departamento de Recursos Humanos o boletim de freqiéncia (modelo anexo)
devidamente assinado constando nome, RG e ocorréncias dos estagiarios da
regional.

Modelo anexo

3.3 Mudanca de escola :

Caso o estagiario mude de escola, devera parar 0 estagio imediatamente,
pois sera necessario solicitar novo atestado de matricula da nova instituicdo de
ensino e iniciar um novo contrato com a FUNDAP.
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34 Rescisdo

Quando a regional avisar sobre o desligamento de algum estagiario informe
imediatamente o Departamento de Recursos Humanos através do e-mail:
drh@defensoria.sp.gov.br.

O Departamento de Recursos Humanos preenchera e enviara a FUNDAP a
informacao sobre o desligamento do estagiério através do formulario (modelo
anexo) Rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio.

Modelo anexo
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