DEFENSORIA PUBLICA

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

O arquivo da efetividade encontra-se no site da Defensoria Publica no menu servigos e
informagodes > estagios > estagio remunerado > efetividades.

http://www.defensoria.rs.def.br/lista/431/estagios

Escolha o arquivo de acordo com o periodo da efetividade.
O programa utilizado deve ser o LibreOfficeCalc. NAO UTILIZE O EXCEL!

Todos os dados devem ser preenchidos, obrigatoriamente, no computador!

Os dados do cabecgalho (nome, local de estagio, e-mail pessoal, matricula e carga horaria)
sao obrigatoérios, sendo considerada invalida a efetividade sem essas informacgdes.

O estagiario devera preencher os horarios de entrada e de saida conforme os horarios
trabalhados em cada dia. Lembrando que estes horarios devem respeitar os horarios
descritos no Termo de Compromisso de Estagio. Nenhum estagiario pode trabalhar
mais de 6hs diarias.

O horario deve se preenchido sempre com o sinal de dois-pontos ( : ), por exemplo:
Se o horério de chegada foi as 9h da manha, o preenchimento correto é 9:00, se foi a
1h e meia da tarde, deve ser preenchido 13:30, etc. Veja o exemplo:

| A | B e TE RS H | | | J | K L | W N
1 EFETIVIDADE DE ESTAGIO
DEFENSORIA PUBLICA
i5Tan o0 B0 GEANDE D UL
. 2 Eo0 REMUNERADO
g PERIODO DE 21f03/18 A 20/o04/18
4 | A‘I‘EN{;ED: A EFETIVIDADE DEVERA SER ENVIADA POR EMAIL ATE O DIA 23/o4f18
. |NOME COMPLETO: ELIS REGINA CARVALHO COSTA
s LOCAL DE ESTAGIO: 3 DPEDO FORO REG. DO AP MATRICULA CIEE: 450317
7 E-MAIL PESS0AL: glizregina1945S@gmail. com CARGA HORARIA: 30HS
ENTR SAIDA| ENTR (SAIDA HORA
8 DATA ASSINATURA ADA  MANH | ADA : TARD ¥T IR pe RUBRICA
9 |21/03/18 09:00 { 12:00.| 13:00 i 16:00 X 056:00
10| 22/03/18 0900 : 12:00 | 13:00 : 16:00 x 0600
11 | 23/03/18 0900 i 12:00 | 13:00 i 16:00 x 06:00
12 | 24/03/18 SABADO 0000 i 0000 .| 0000 i 00:00
13 | 25/03/12 [ DOMINGO 0000 | 000D | 0000 (0000
14 | 26/03/18 0900 : 12:00.| 13:00 : 16:00 x 0600
15| 27/03/18 0900 { 12:00.| 13:00 i 16:00 X 06:00
1§ | 28/03/18 0900 i 12:00 | 13:00 : 16200 x 0600
17 | 29/03/18 0900 i 1200 | 13:00 i 16:00 X 0600




Veja que na penultima coluna & possivel visualizar o total de horas trabalhadas no dia
apenas quando a letra X for marcada na coluna VT / VR. Este calculo é feito
automaticamente com base nos horarios de entrada e saida preenchidos pelo estagiario.
Deve-se ter cuidado para ndo preencher o horario de entrada no lugar do horario de saida
e vice-versa.

Na coluna nomeada “VT / VR”, o estagiario devera marcar com um “X” os dias
trabalhados para que sejam contabilizados os vales e as horas de trabalho. O nao
preenchimento do “X” no dia trabalhado implicara no nao pagamento dos vales refeicao
e transporte, bem como das horas de trabalho.

Apds 6 (seis) meses de estagio o estudante pode gozar 15 (quinze) dias de recesso (férias)
remunerado. Para solicitar férias o estudante devera preencher o formulario de Solicitacao
de Recesso, que se encontra no site da Defensoria Publica no menu servigos e
informacgoes > estagios > estagio remunerado > formularios.

Somente apds ter sua solicitagdo de recesso (férias) deferida pela Unidade de
Estagios — USEST, o estagiario devera assinalar na sua efetividade mensal os dias uteis
em que estiver em recesso, conforme exemplo a seguir:

18 | 30/03/18| PAIXAD DE CRISTO 00:00 { 00:00 | 00:00 | 00:00

19 | 31/03/18|SABADO 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00

20 01/04/18| DOMINGO 00:00 | 00:00 | 00:00 {.00:00

21 | 02/04/18 09:00 | 12:00 | 13:00 | 16:00 X 06:00
22 03/04/18 09:00 | 12:00 | 13:00 | 16:00 X 06:00
23 | 04/04/18 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 R

24 05/04/18 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 R

25 | 06/04/18 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 R

26 | 07/04/18|SABADO 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00

27 08/04/18|DOMINGO 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00

28 09/04/18 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 R

29 | 10/04/18 00:00 { 00:00 | 00:00 | 00:00 R

30 11/04/18 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 R

31 | 12/04/18 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 R

32  13/04/18 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 R

33 | 14/04/18|SABADO 00:00 ;| 00:00 | 00:00 i 00:00

34  15/04/18| DOMINGO 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00

35 16/04/18 00:00 : 00:00 | 00:00 | 00:00 R

35 | 17/04/18 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 R

37 | 18/04/18 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 R

3g | 19/04/18 09:00 | 12:00 | 13:00 | 16:00 X 06:00

Veja no exemplo que o estudante trabalhou no dia 03/04/2018 e iniciou um periodo de
15 (quinze) dias de recesso (férias) a partir de 04/04/2018, deixando a carga horaria
zerada nesse periodo e substituindo a letra X pela letra R nos dias uteis.

Note, portanto, que nao se deve marcar na efetividade mensal a letra X em dias
nao trabalhados (faltas, férias, feriados, etc.). O periodo de recesso (férias) nao
é contabilizado na folha de pagamento da bolsa-auxilio, mas sim em folha
especifica de pagamento de férias (recesso).




Apods o ultimo dia trabalhado, o estagiario tem o dever de conferir se todos os dados da
efetividade estdo preenchidos corretamente. Segue abaixo um exemplo de efetividade
preenchida de forma correta:

[ A | B Je|D[EJF| & | H | ¥V | ¥ | ¥ | | W] W
rd
1 EFETIVIDADE DE ESTAGIO
DEFEMNSORIA PI;JIBLICJ'I.
(ETADS D0 R0 GRAND 2O S0
; REMUNERADO
9 PERIODO DE 21/03/18 A 20f/04/18
4 ATEN (;ﬁ[]: A EFETIVIDADE DEVERA SER ENVIADA POR EMAIL ATE O DIA 23/o4/18
NOME COMPLETO: ELIS REGINA CARVALHO COSTA
s LOCALDE ESTAGIO: i3 DPE DO FOROD REG. DO &P MATRICULA CIEE: 450317
7 E-MAIL PESSOAL: elizregina345@gmail. com CARGA HORARIA: 30HS
. DATa ASSINATURA E:"Jf i’::ﬁ'ﬂ TJE ?r‘:g'; - “':'5““ RUBRICA
g |21/03/18 09:00 @ 12:00: | 1300 ¢ 16:00 X 06:00
10l 22/03/18 09:00 | 12:00 | 13:00 | 16:00 ® 06:00
11 | 23/03/18 09:00 | 12:00 | 13:00 | 16:00 ® 06:00
12 | 24/03,/18 |SABADO 000 i 0000 | 00:00 | 0000
13 | 25/03/18 | DOMINGO 0Ox00 | 0000 | 00:00 | 0000
14 | 26/03/18 0900 12:00: | 1300 ¢ 1600 X 06:00
15 | 27/03/18 09:00 | 1200 | 13:00 | 1600 ® 06:00
16 | 28/03/18 09:00 | 1200 | 13:00 | 1600 ® 06:00
17 | 29/03/18 09:00 | 1200 | 13:00 | 16:00 ® 06:00
12 | 30/03/18 | PAIXAC DE CRISTO 0X00 i 0000 | 00:00 i 0000
19 | 21/03,/18 [SABADG 0OX00 i 0000 | 00:00 i 0000
20 | 01,/04/18 | DOMINGO 0Ox00 | 0000 | 00:00 | 0000
21 | 02/04/18 09:00 | 12:00 | 13:00 | 1600 ® 06:00
22 | 03/04/18 0900 12:00: | 1300 ¢ 1600 X 06:00
23 | 04/04/18 0000 | 0000 | 00:00 | 0000 R
24 | 05/D4/18 00:00 | 00:00 | 0D:0D i OD:DO R
2z | 06/Daf18 00:00 | 0000 | 0000 | 0000 R
o5 | 07 /04/18 |SABADG 000 i 0000 | 00:00 i 0000
o7 | 08/04/18 | DOMINGO 0Ox00 | 0000 | 00:00 | 0000
23 | 09/04/18 0000 | 0000 | 00:00 | 0000 R
20| 10/04,/18 0000 | 0000 | 00:00 | 0000 R
300 11/04/18 0000 | 0000 | 00:00 | 0000 R
a1 | 12/04/18 00:00 | 0000 | 0000 | 0D:00 R
33 | 13/04/18 0000 | 0000 | 000D | 000 R
33 | 14/04/158 [SABADG 0000 L 0000 | 000D [ 0000
34 | 15/04/18 | DOMINGD 00:00 | 00oDD | 000D | 00000
35 | 16/04/18 00:00 | 0000 | 0000 | 0D:00 R
36 | 17/04/18 00:00 | 0000 | 0000 | 0D:00 R
37 | 18/04/18 00:00 | 0000 | 0000 | 0D:00 R
38 | 19/04/18 0900 | 1200 | 1300 1 1600 ® 06:00
39 | 20/04/18 0900 i 12:00 | 1300 0 16:00 X 06:00
OBSERYACAQ: Moz dias trabalhados, marque a letra 3 na coluna ¥T § 4R para computar as
40 | Ei:iiie estigio. Mos dias dteis de recesso (Férias), marque aletra R e deise a carga-horaria VALORES A RECEBER
49 NOME DO SUPERVISOR DR. ANTONIO CARLOS JOBIM 66 11
B vorasoe | DesoEvE
43 _ SUPERYISOR OU SEU TEANSFORTE
i !D estagidrio gozou recesso [férias) noperindo? [ INAO [ 15IM.de 04/04/2018 a18/04/2018
a5 E OBRIGATORIO O PREENCHIMENTO DE TODOS OS5 DADOS DO CABECALHO
46 | Enviar esta efetividade em formato PDF para estagioforensei@defensoria.rs.def.br e a via original por malotel

47  Abono expresso de faltas pelo supervisor (Max. 2 abonos):



Apds a conferéncia, o estagiario devera:

v Imprimir a efetividade;

v" Assinar ao lado de todos os dias trabalhados, na coluna “assinatura”;
v" Rubricar ao lado de todos os dias trabalhados, na coluna “rubrica”;
v Coletar assinatura e carimbo do supervisor.

Concluidos esses passos, 0 estagiario devera encaminhar a efetividade a Unidade de

Supervisdo de Estagios — USEST até o dia 23 de cada més, através do e-mail
estagioforense@defensoria.rs.def.br e, posteriormente, enviar a via original por
malote!

ATENGAO

Os dias que nao forem devidamente preenchidos, assinados e rubricados nao serao
considerados para o pagamento.

As efetividades enviadas fora do prazo serao pagas na folha do més subsequente.
As efetividades enviadas por e-mail sdo sempre confirmadas por e-mail. Se nao houver
confirmagao, entrar em contato com a supervisdo de estagios antes do final do prazo para

envio.

Se houver duvidas, entre em contato com a Unidade de Supervisdao de Estagios nos
telefone 3210.9303, 9304; 9307 ou 9418.




