PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA SEXTA REGIAO

ATO-TRT-GP n° 73/2012

Regulamenta o programa de concesséo de estagio
a estudantes no ambito do Tribunal Regional do

Trabalho da Sexta Regido.

O EXCELENTISSIMO SENHOR DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA SEXTA REGIAO, no uso de suas atribuicdes

legais e regimentais, e

Considerando o disposto na Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, que

dispBe sobre o estgio de estudantes do pais;

Considerando que o estagio tem por objetivo colaborar com o aprendizado de
estudantes, bem como promover sua integracdo no mercado de trabalho, sendo um
instrumento do exercicio da Responsabilidade Social do Tribunal Regional do Trabalho da 62

Regiéo;

Considerando a necessidade de ajustes no regulamento atinente a matéria;

RESOLVE:

Art. 1°. O programa de estagio no Tribunal Regional do Trabalho da Sexta

Regido sera regulamentado por este Ato.

Art. 2°. O programa de estagio serd planejado, executado, acompanhado e

avaliado, levando-se em consideracdo os conteudos ministrados no curso que o aluno

encontra-se vinculado, de forma a viabilizar o alcance dos fins mencionados.




Art. 3° Poderdo ser aceitos como estagiarios alunos regularmente
matriculados, com frequéncia efetiva, em curso de ensino médio ou superior de instituicdo
autorizada pelo 6rgdo competente do Sistema Educacional. (Redacao alterada pelo Ato TRT
GP n° 217/2015, DEJT de 5/5/2015)

Art. 4°, Constitui pré-requisito para a participacdo no programa de estagio:

| - Celebracdo de convénio ou instrumento juridico congénere pelo Tribunal
Regional do Trabalho da Sexta Regido com instituicdes de ensino ou agentes de integragéo,

quando for o caso, para a definicdo e caracterizacédo do estagio;

Il — Idade minima de 16 (dezesseis) anos para o estagiario, quando da

assinatura do Termo de Compromisso;

Art. 5°. A operacionalizacdo do estagio sera realizada pela Coordenacéo de
Desenvolvimento de Pessoal (CDP), por intermédio do Setor de Extensdo e Qualificacao de
Pessoal (SEQP), mediante instrumento celebrado com o Tribunal, e de acordo com a

disponibilidade orcamentaria.

Paragrafo unico. O Tribunal poderd contar com o0 apoio de agente de
integracdo, que deverd ser selecionado em consonadncia com as regras que regem as

licitacdes e contratos no &mbito da Administracéo Publica Federal.

Art. 6°. A selecdo de estagiarios depende de aprovagéo prévia em concurso
de provas de conhecimento especifico, a ser realizado por este Tribunal ou por entidade

devidamente autorizada.

§ 1°. No caso das Varas do Interior, em que apenas concorram estudantes de

uma mesma instituicdo de ensino, a selecdo dependera da andlise do histérico escolar.

§ 2° O numero de vagas oferecidas aos estagiarios ndo podera exceder a

20% do quantitativo de cargos efetivos e em comissdo do Quadro de Pessoal do TRT.

§ 3° Fica assegurado o percentual de 10% das vagas disponiveis aos
estudantes portadores de deficiéncia, verificada a compatibilidade com as atividades a

serem desempenhadas.

§ 4° Poderdo ser recrutados estudantes selecionados por entidades da
Administracdo Publica Direta e Indireta, de qualquer esfera de governo, bem como por
intermédio de agentes de integracédo, conforme o caso, cabendo ao SEQP dar andamento a
convocacdo dos estudantes classificados para outro 6rgdo, caso ndo haja candidato

remanescente de processo realizado por este Regional.



§ 5°. E vedado o estagio em atividades de Execucéo de Mandados Judiciais-

Art. 7°. Mediante a assinatura do termo de compromisso, 0 estagiario obriga-
se a cumprir as normas disciplinares estabelecidas para os servidores do Tribunal Regional
do Trabalho da Sexta Regido, bem como declara conhecer sua condicdo especial de
servidor publico para fins civis e criminais.

Paragrafo Unico. E vedada a participacdo, no programa de estagio

remunerado, de candidato ocupante de cargo publico ou que realize outro estagio.

Art. 8°. O estagio tera duracéo de 1 (um) ano e podera ser prorrogado uma
Unica vez, mediante resultado obtido na avaliacdo de desempenho, desde que né&o
ultrapassem 2 anos, devendo ser lavrado o termo de prorrogacédo, constante do Anexo VI.
(Redacéo alterada pelo TRT GP n°® 422/2012, DEJT de 30/8/2012).

Paragrafo Unico. Na hip6tese de o estagiario estar a menos de seis meses da
conclusdo do curso, e, se for de interesse das partes, serd possivel a prorrogacdo da
vigéncia do termo de compromisso, por prazo inferior a seis meses, desde que o periodo

total ndo ultrapasse o limite de 24 meses previsto no caput.

Art. 9°. O estagiario devera cumprir a jornada de 20 (vinte) horas semanais,

sendo o pagamento da bolsa de estagio proporcional a sua frequéncia.

§ 1°. As faltas e os atrasos poderdo ser compensados, a critério do supervisor
do estagio, até o més subsequente ao da ocorréncia, desde que nao acarretem prejuizo as

atividades académicas do estudante, respeitado o limite de 6 horas diarias.

§ 2°. As faltas a que se refere o paragrafo anterior deverdo ser registradas
por ocasido de envio da frequéncia ao SEQP, constando o termo “compensado” ou “a

compensar”, conforme o caso.

Art. 10. E assegurado ao estagiario recesso remunerado de 30 (trinta) dias a
cada 12 (doze) meses, a ser gozado preferencialmente durante o recesso forense, de forma

continua ou fracionada, a critério da Administracao.

§ 1°. Os dias de recesso previstos neste artigo serdo concedidos de maneira

proporcional nos casos de o estagio ter duracao inferior a 12 (doze) meses.



§ 2° Haverd pagamento proporcional referente ao recesso ndo usufruido
guando houver desligamento do estagio antes do prazo previsto ou ainda na hipétese de,
apos a renovacao, o estagiario permanecer por menos de 12 (doze) meses no Programa de
Estagio.

§ 3°. A proporcionalidade de que tratam os paragrafos 1° e 2° serd calculada
a razao de dois dias e meio por més completo estagiado ou fracdo superior a 14 (quatorze)
dias, devendo ser arredondado o total dos dias apurados para o0 numero inteiro

subsequente.
§ 4°, O estagiario ndo fara jus ao auxilio transporte em caso de afastamento.
§ 5°. Nao havera substituicdo do estagiario em suas auséncias.
Art. 11. O estagidrio fara jus aos seguintes afastamentos:

| - licenca para trato da propria saude por até 15 (quinze) dias, para cada ano
de contrato, desde que o atestado seja homologado pela Coordenacdo de Saude do
Tribunal e informado ao SEQP, sendo registrado no relatério de frequéncia do estagiario

pelo supervisor;

Il — licenca para tratar de assuntos de interesse particular, a critério da
Administracdo, sem percep¢do do valor da bolsa de estagio nos dias correspondentes a

licenca, que ndo podera ser superior a 30 (trinta) dias para cada ano de contrato;

[l — reducdo de pelo menos metade da carga horéaria do estagio, segundo
estipulado no termo de compromisso, nos casos em que a instituicdo de ensino adotar
verificagbes de aprendizagem periédicas ou finais, nos periodos de avaliagédo, para garantir

0 bom desempenho do estudante.

Art. 12. O estagiario fard jus a percepgdo de bolsa, cujo valor sera
estabelecido pela Presidéncia do Tribunal, mediante ato administrativo, obedecendo-se aos
parametros do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), condicionada a existéncia

de dotacdo orcamentéria proépria.

§ 1° Serad considerada a frequéncia mensal do estagiario, para efeito de
célculo da bolsa, deduzindo-se os dias de faltas ndo justificadas e os afastamentos que

impliguem em nao recebimento da aludida bolsa.



§ 2°. Suspender-se-4 o pagamento da bolsa a partir da data de desligamento

do estagio, qualquer que seja a causa.

Art. 13. O estagiario terd direito ao auxilio-transporte que tem por objetivo
auxiliar nas despesas de deslocamento ao local de estigio e seu retorno, cabendo a
Presidéncia do Tribunal ajustar o seu valor, em ato proprio, observando a disponibilidade

orcamentaria.

§ 1°. O valor do auxilio-transporte serd concedido ao estagiario em pecunia

no més posterior ao de competéncia, quando do pagamento da bolsa.

§ 2°, Para efeito de calculo do auxilio-transporte, serdo considerados apenas

os dias em que o estagiario efetivamente comparecer ao estagio.

Art. 14. O estagiario ndo tem direito a concessédo de auxilio-alimentacéo,

assisténcia a saude ou a qualquer outro beneficio que ndo os mencionados neste Ato.
Art. 15. O desligamento do estagiario ocorrera:
| — automaticamente, ao término do periodo previsto;

Il — por interesse ou conveniéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 62
Regido, inclusive se comprovado rendimento insatisfatorio ou qualquer descumprimento de

dispositivo legal ou regulamentar;
[l — a pedido do estagiario, manifestado mediante requerimento ao SEQP;

IV — pelo ndo comparecimento do estagiario, sem motivo justificado, por trés

dias consecutivos ou cinco intercalados, no periodo de um més;
V — por descumprimento de qualquer clausula do Termo do Compromisso;

VI — ante comportamento funcional ou social inadequado aos padrbes e

regulamentos internos do Tribunal Regional do Trabalho da Sexta Regiéo;
VII — por interrupg&o ou concluséo do curso;
VIII — ap6s o limite previsto no inciso | do art. 11.

§ 1° Entende-se como conclusdao do curso, o encerramento do Ultimo

semestre letivo, devendo o SEQP, em caso de ddvida quanto a data exata, solicitar



esclarecimento ao agente de integracdo, se for o caso, ou a Instituicdo de Ensino a que o

estagiario encontrar-se vinculado.

§ 2° Na&o podera ser concedido novo estagio a estudante que tenha sido

desligado por um dos motivos enumerados nos itens IV, V e VL.

Art. 16. Anualmente, a Presidéncia deste Regional expedira ato préprio,
definindo o quantitativo de estagiarios, bem como os valores da bolsa de estagio e do
auxilio-transporte, de acordo com a disponibilidade orcamentéria. (Redacao alterada pelo
Ato TRT GP n° 283/2013, DEJT de 12/6/2013).

Paragrafo Unico. O quantitativo de estagiarios podera ser ampliado a critério da

Presidéncia do Tribunal, em ato préprio, observando-se a disponibilidade orgamentéria.

Art. 17. O recebimento da bolsa de estagio, do auxilio-transporte e de qualquer

outro beneficio a ser concedido ao estudante ndo caracteriza vinculo empregaticio.

Paragrafo unico. O estagiario pode inscrever-se e contribuir como segurado

facultativo do Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 18. Os procedimentos atinentes ao programa de estagio serdo

regulamentados conforme Anexo | desse Ato.
Art. 19. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 20. Este Ato surtird efeitos a partir da publicacdo, sendo revogados os
Atos n.°° 439/2009, 708/2009 e 251/2010.

Recife, 16 de fevereiro de 2012.

ANDRE GENN DE ASSUNCAO BARROS
Desembargador Presidente do TRT da Sexta Regido

Publicado no Diario eletrdnico em 27.02.2012.
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ANEXO |

Art. 1°. Este Anexo estabelece os procedimentos relativos ao programa de

estagio no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da Sexta Regiéo.

Art. 2°. O Setor de Extensao e Qualificacdo de Pessoal (SEQP) promoveréa as
atividades de planejamento, execucdo, acompanhamento e avaliacdo do estdgio, em
articulacdo com as instituicbes de ensino, a Secretaria de Recursos Humanos (SRH) e

outras unidades do Regional, cabendo-lhe:

| - promover a integracdo do estagiario no ambito do TRT, por meio de

treinamento introdutorio;

Il - lavrar termos de compromisso (anexo Il), que serdo assinados pelos
estagiarios, pela instituicdo de ensino conveniada e pelo TRT, representado pela Chefia do
SEQP;

lll - encaminhar os estudantes selecionados as unidades participantes do

programa de estagio deste Regional;

IV — receber o Plano de Estagio (anexo lll), constando as atividades a serem

desenvolvidas pelo estagiario em cada area de atuacao;

V - receber mensalmente os relatérios de frequéncia do estagiario (anexo 1V)
produzidos pelas unidades participantes do programa de estagio, analisando-os e
encaminhando-os ao Servigo de Pagamento de Pessoal (SPP), de forma que o pagamento

da bolsa seja efetuado até o quinto dia Gtil do més subsequente;

VI - receber semestralmente as avaliagcbes de desempenho de estagiarios
das unidades integrantes do referido programa de estagio (anexo V), adotando as

providéncias cabiveis;

VII — expedir declaracdes, certiddes ou certificados de estagio;



VIII - receber os requerimentos de desligamento, providenciando o devido

registro e a consequente substituicdo do estagiario;
IX - propor a atualizacéo da bolsa de estagio;

X - proceder ao encaminhamento para abertura de conta-corrente e

confecgdo de crachg;

XI - providenciar a inclusdo ou a exclusdo de estagiério junto & Instituicdo

contratada por este Regional para fins de seguro contra acidentes pessoais;

XII - controlar os periodos de duracéo do estagio, renovando-o0s, se possivel,

quando do interesse do Regional;

Xl - promover a conciliagdo das controvérsias decorrentes dos

procedimentos de avaliacdo de desempenho;

XIV - ministrar, sempre que solicitado, instru¢des a respeito do funcionamento
do programa e procedimentos correlatos, seja em relacdo as instituicdes conveniadas, as

unidades integrantes ou ao estagiario;

XV — convocar candidatos de processos seletivos de outras entidades,
conforme previsto no 8 4° do art. 6° nas ocasibes em que ndo houver candidatos

remanescentes de processos promovidos por este Regional,
XVI - Planejar, agendar e controlar o periodo de recesso remunerado;

XVII — Cadastrar o estagiario no sistema de pessoal quando do seu ingresso

neste Regional.

Paragrafo Unico: As atividades previstas neste artigo poderéo ser exercidas
com o apoio de agente de integracdo, quando for o caso, excetuando-se aquelas
mencionadas nos incisos IX e XV, cabendo, em todas as hipéteses, a Coordenacdo de
Desenvolvimento de Pessoal - CDP, por intermédio do Setor de Extensdo e Qualificagéo de

Pessoal, zelar pelo efetivo cumprimento do convénio ou instrumento juridico equivalente.
Art. 3°. Cabe ao supervisor do estagio:

| — acompanhar as atividades de estagio no ambito da unidade que receber o

estagiario;



Il — orientar o estagiario sobre aspectos de conduta e normas no ambito do

Tribunal;

[l — acompanhar o desenvolvimento do estagiario, observando a correlagdo

entre as atividades desenvolvidas e as constantes no plano de atividades;
IV — proceder, semestralmente, a avaliagdo de desempenho do estagiario;

V — promover a adequagdo entre a carga horaria diaria do estagio, o
expediente do Tribunal e o da instituicdo de ensino, com vistas ao cumprimento da jornada
de atividade do estagiario, devendo o estagio ser realizado preferencialmente no turno da

manha;

VI — conferir e encaminhar ao SEQP a folha de frequéncia assinada, até o
segundo dia atil apos o dia 25 (vinte e cinco) de cada més, podendo eventualmente haver a

antecipacao do referido prazo, o que sera devidamente informado pelo SEQP;

VII — registrar, no livro de frequéncia, qualquer afastamento dos estagiarios
sob sua supervisdo, inclusive em caso de gozo de recesso remunerado, e informar ao

SEQP por ocasido do envio da freqiiéncia;

VIII - comunicar acerca de quaisquer irregularidades cometidas pelos

estagiarios, no prazo maximo de 24 horas da ocorréncia.

Art. 4°. No inicio de cada semestre de estagio, o0 supervisor devera
encaminhar ao SEQP, no prazo de 10 (dez) dias, o plano de atividades do estagiario,
constando as atividades a serem desenvolvidas em cada area de atua¢do, bem como o
periodo de permanéncia em cada uma delas, priorizando as areas que ndo foram

contempladas no plano anterior.

§ 1° O SEQP devera analisar os planos de estagio, as avaliacdes de
desempenho dos estagiarios, as avaliagdes do estagio realizadas pelos estudantes, bem
como qualquer documento ou relato feito por estagiarios ou servidores que possa subsidiar
medidas para garantir o efetivo cumprimento do estabelecido neste Ato, podendo, inclusive,
propor a Administracdo a suspensao da unidade que ndo atenda aos requisitos exigidos

pelo programa de estagio.

§ 2°. Os estagiarios deverdo atuar nas diversas areas da unidade em que
forem designados, mediante prévia orientacdo do supervisor, conforme consta do manual de

procedimentos para estagiarios, adotado por este Regional.



Art. 5°. A avaliagdo do estagiario sera realizada semestralmente pelo
supervisor do estagio da unidade em que estiver atuando, devendo ser formalizada por meio

do documento intitulado “avaliacdo de desempenho do estagiario” (anexo V).

§ 1°. O estagiério sera avaliado objetivamente pelos resultados alcangados,
devendo obter indice igual ou superior a 70%, considerando o somatorio de pontos atingido

na avaliacdo de que trata este artigo.

§ 2°. O estagiario podera manifestar-se acerca de sua avaliagéo, ficando o

SEQP responsavel pela conciliacdo das controvérsias, caso ocorram.

§ 3° Caberda ao SEQP, sempre que solicitado, ministrar a instrugdo

necessaria para o procedimento da avaliacdo de estagiario.

Art. 6°. O candidato ao estagio de nivel superior devera estar regularmente
matriculado e frequentando, no ato da convocacdao realizada por este Regional:

| - 0 4° (quarto) ao 8° (oitavo) periodo, para os cursos com graduacéo em dez
(10) periodos; ou

Il - o 3°(terceiro) ao 7°(sétimo) periodo, para o s cursos com graduacao em
nove (9) periodos; ou

Il - 0 3° (terceiro) ao 6° (sexto) periodo, para 0s cursos com graduacdo em
oito (8) periodos; ou

IV — o 3°(terceiro) ao 5°(quinto) periodo, para o s cursos com graduacdo em
sete (7) periodos. (Redacao alterada pelo Ato TRT GP n° 422/2012, DEJT de 30/8/2012)

Art. 7°. Ao ser convocado, o candidato devera comparecer ao SEQP munido
dos seguintes documentos:

| - declaracdo da instituicdo de ensino de que esta regularmente matriculado

e com frequéncia regular no curso;



I - histérico escolar;

[l - 02 (duas) fotografias 3x4;

IV - cédula de identidade (c6pia e original);
V - CPF (copia e original);

VI - titulo de eleitor e comprovante de votacdo na ultima eleicdo, para os

estudantes que ja completaram 18 anos (cOpias e originais);

VII - certificado de reservista, para estudantes do sexo masculino que ja

completaram 18 anos (copia e original);

VIII — declaragéo do estabelecimento privado ao qual se encontrar vinculado,
comprovando existéncia de compatibilidade entre o horario das atividades exercidas e o do

estagio, exclusivamente para o candidato que desenvolva atividade privada.

Art. 8° As Unidades judiciais e administrativas do TRT poderdo receber
estagiarios do ensino médio e superior, observados, em todos 0s casos, 0S seguintes

requisitos:

| - ter condi¢Bes de proporcionar experiéncia pratica ao estudante, mediante
efetiva participacdo em servigcos, programas, planos e projetos que guardem estrita relacao

com a respectiva area de formacéo profissional, nos casos de estagio de nivel superior;

Il — dispor de servidor que retna condi¢cdes necessarias para supervisionar o
estagio, dando-se preferéncia ao Diretor da Unidade, Coordenador ou Chefe de Setor,
sendo exigida, quando se tratar de estagio de nivel superior, formacdo ou experiéncia

profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario;

[Il — contar com recursos materiais necessarios, bem assim com ambiente

propicio as atividades a serem realizadas.
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ANEXO Il ,
TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

1. CONCEDENTE:
Tribunal Regional do Trabalho 62 Regiéo CNPJ n°. 02.566.244/0001-90

Enderego: Cais do Apolo,n°® 739, Bairro do Recife, Recife - PE
Representada pelo (a) Chefe do SEQP:
CPF: , RG

Supervisor do estagio:

CPF: ,RG , ocupante do cargo

no exercicio da fungéo

2. ESTAGIARIO:
CPF: ,RG , Data de nascimento: ,residentea
, n° , Bairro do (a)
CEP , Cidade , Estado , telefone (_)
DADOS COMPLEMENTARES
. o ANO

CNIVEL SUPERIOR O PERIODO CURSO:
oENSINO MEDIO O ANO

3. INTERVENIENTE

INSTITUICAO:

CNPJ n° Natureza juridica da institui¢éo:

Endereco:

Representada por
CPF: RG n°




Pelo presente termo de compromisso, obriga-se o estagiario, perante o Orgdo concedente, com a
interveniéncia da Institui¢do, todos acima nomeados e qualificados, a cumprir o programa de estagio oferecido
pelo Tribunal Regional do Trabalho da Sexta Regido, em conformidade com as disposigdes seguintes:

1. O estagio de que trata este instrumento, oferecido face ao convénio celebrado entre o Tribunal
Regional do Trabalho da Sexta Regi&o, doravante denominado concedente, e a Instituigdo acima nomeada, tem
como objetivo colaborar com o aprendizado do estudante regularmente matriculado e com frequéncia efetiva no
curso em referéncia, conforme especificado, contando com um supervisor de estagio do Tribunal e um orientador
da Instituicio Interveniente.

2. O estagiario cumprira rigorosamente as atividades programadas para o estagio, segundo
planejamento, coordenagdo, acompanhamento e avaliagdo a cargo do Tribunal, estando todas as
responsabilidades das partes envolvidas descritas no Ato TRT-GP ____ /12 e no convénio celebrado entre o
Tribunal e a Instituicdo Interveniente, bem como os motivos passiveis de ensejarem afastamento do estagiario.

3. O plano de atividades sera elaborado pelo supervisor do estagio, com obediéncia as disposicdes do
Ato TRT-GP /12, conforme modelo constante do seu anexo .

4. O estagio tera a duracdo de 12 (doze) meses, prorrogavel por igual periodo, a critério do Tribunal,
mediante o resultado obtido na avaliagdo de desempenho (anexo V) e assinatura em termo de prorrogagao
(anexo VI).

5. A jornada de atividades em estagio correspondera a 4 (quatro) horas diarias, perfazendo um total de
20 (vinte) horas semanais, que sera estritamente cumprida no desempenho de atividades tipicas, segundo
programacao definida, observada a compatibilizagdo com o horario escolar do estagiario.

6. O recesso remunerado previsto no TRT-GP /12, sera gozado, preferencialmente, durante o
recesso forense, de forma continua ou fracionada, a critério da Administragdo, podendo ser concedido de
maneira proporcional, nos casos de o estagio ter duragao inferior a 12 meses;

7. O estagiario fara jus a bolsa de Estagio com valor mensal correspondente a R$ :
conforme o Ato TRT-GP __ /12.

8. O valor do auxilio-transporte sera de R$ , em cumprimento ao disposto no art. 12,
da lei n® 11.788/2008.

9. As auséncias as atividades do estagio ensejardo descontos proporcionais a incidirem sobre o valor
mensal da bolsa.

10 A realizagéo do estagio ndo gerara vinculo empregaticio entre o estudante e o Orgéo concedente.

11. O Orgdo concedente, a qualquer tempo, podera desvincular o estagiario desde que incorra em
irregularidade de qualquer natureza no cumprimento do estagio.

12. Neste ato, o estagiario declara ter conhecimento dos termos do Ato TRT-GP /12, estando
ciente de que o descumprimento de qualquer dos seus artigos ensejara o seu desligamento do programa.

Assim, justos e compromissados, assinam as partes este instrumento em 3 (trés) vias de igual teor, na
presenca das testemunhas.

Recife, de de

ESTAGIARIO

ORGAO CONCEDENTE

INSTITUIGAO INTERVENIENTE

TESTEMUNHA:
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA SEXTA REGIAO

ANEXO Il

PLANO DE ATIVIDADES DO ESTAGIARIO

oNIVEL SUPERIOR oENSINO MEDIO

UNIDADE DE LOTACAO:

NOME DO SUPERVISOR DE ESTAGIO:

Cargo: Funcéo

Formacdo Académica:

NOME DO ESTAGIARIO:

Curso: Horario do curso: () matutino () vespertino () noturno

E-mail: Fone:

PERIODO DO PLANO DE ATIVIDADES: : / / a / /

CARGA HORARIA DO ESTAGIO: h por semana. () matutina () vespertina

SUPERVISOR ESTAGIARIO
Data: / / Data: / /

Preencher o presente plano de forma objetiva

Area de Atuacgdo** Periodo*** Atividades Programadas
(preenchimento obrigatorio)




6.

** Preencher apenas em caso de estagiario de nivel superior
***  Preenchimento obrigatorio para estagiario de nivel superior e de livre
escolha no caso de estagiario de nivel médio

Exemplos:
‘ Atividade de estagio nivel Atividade de estagio de nivel
Area . - 3
superior médio
Area de Atuacdo: Assistente de Juiz
. Atividade: Colaborar na elaboracao
JUDICIARIA 4o “minutas de despachos, juntar . _
despachos e sentencas aos autos, At|V|dad_e: Enviar fax,
etc protocolizar documentos, tirar
] fotocopias, entregar documentos
Area de Atuacdo: frequéncia nas diversas unidades; etc
AD'L\A!INVIZTR Atividade: Alimentar o sistema de

pessoal, verificar ocorréncias,
elaborar oficio de diligéncias



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA SEXTA REGIAO

ANEXO IV

FREQUENCIA MENSAL

UNIDADE:

MES: ANO:
NIVEL SUPERIOR

N° de Nome Cadigo Dia(s)
ordem

1.

2.
N° de Nome Cédigo Dia(s)
ordem

1.

2.

Assinatura do Gestor da Unidade e/ou Supervisor de Estagio

01  FALTA INJUSTIFICADA

02  RECESSO REMUNERADO

03  FREQUENCIA INTEGRAL

04  LICENCA P/INTERESSE PARTICULAR

05  LICENCA P/TRATO DA PROPRIA SAUDE
06  REMANEJAMENTO

07  OUTROS (ESPECIFICAR)

OBSERVAGOES:




PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA SEXTA REGIAO

ANEXO V
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO (SEMESTRAL
o NIVEL SUPERIOR o ENSINO MEDIO
1. IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO
NOME:
CURSO:
PERIODO:
ANO:
UNIDADE:
SUPERVISOR:
2. SOMATORIO DE PONTOS
A B C D E ToTAL

INSTRUCOES
Nesta avaliacdo sdo considerados os seguintes fatores:

A) assiduidade - B) disciplina - C) relacionamento — D) responsabilidade — E)
aprendizado

Cada fator estd definido a fim de delimitar os aspectos que serdo considerados na
avaliagcdo.

Ao lado de cada fator aparece uma lista de comportamentos esperados do
avaliado.

Cada comportamento deve ser analisado dentro de uma escala que vaide 1 a 5,
e relacionado com as seguintes expressdes, conforme o caso:

1 [NUNCA 2 |RARAMENTE 3 |AS VEZES | 4 | FREQUENTEME | 5 | SEMPR
NTE E

» O prazo para encaminhamento desta avaliacdo, ao Setor competente, é€ de até
15 dias a contar do término do periodo avaliativo.

« A tarefa do supervisor € indicar em que grau os comportamentos apresentados
correspondem ao desempenho do estagidrio aqui avaliado.



« O desempenho do estagidrio deve ser sempre discutido com ele, apontando as
falhas ocorridas e oportunizando a sua melhoria.

O somatdrio mdximo dos pontos dos fatores enumerados corresponde a 100
(cem) pontos.

Considerar-se-a rendimento suficiente o minimo de 70 (setenta) pontos.

O estagidrio que obtiver pontuagdo insuficiente na 1¢ (primeira) avaliacdo serd
automaticamente desligado do estagio.

O estagidrio que obtiver pontuacdo insuficiente na Ultima avaliacdo ndo
receberd certificado de estagio.

« O estagidrio deve tomar conhecimento do resultado desta avaliacdo de
desempenho.

« Cada comportamento deve ser analisado levando-se em consideracdo,
exclusivamente, o periodo de tempo acima estipulado.

* A avaliacdo deve basear-se em fatos ocorridos no estagio, durante o periodo
acima estipulado, e NGo em impressdes pessoais.

3. FATORES DE AVALIACAO

A. ASSIDUIDADE
Refere-se ao cumprimento do hordrio de estdgio e a const@ncia no
comparecimento.

COMPORTAMENTO PONTUACAO

Cumpre o hordrio de estdgio.

Os eventuais atfrasos ou saidas antecipados realizam-se dentro dos
limites de toler@ncia estabelecidos.

S6 se ausenta do local de estdgio com conhecimento e autorizacdo
do supervisor,

Suas eventuais faltas sGo por motivos justificados.

TOTAL

B. DISCIPLINA
Refere-se a preocupacdo que demonstra em conhecer, compreender e cumprir as
normas legais e regulamentares.

COMPORTAMENTO PONTUACAO

Segue cuidadosamente as normas transmitidas.

Observa a hierarquia da instituicdo e a postura funcional.

Cumpre com presteza as ordens recebidas.

Conhece as suas atribuicdes e ndo se nega a executd-las.

TOTAL

C. RELACIONAMENTO



Refere-se ao modo como o estagidrio se relaciona com as pessoas de um modo geral e
a sua capacidade de interagir, cooperando com os demais.

COMPORTAMENTO PONTUACAO

Comporta-se de forma cordial com todas as pessoas com quem
mantém contato.

Demonstra interesse em cooperar quando tem oportunidade.

Interage de forma simpdtica e respeitosa com os servidores que
trabalham em seu local de estagio.

TOTAL

D. RESPONSABILIDADE

Refere-se 4 seriedade com que desempenha o seu trabalho, bem como ao zelo pelo
material (maquinas, equipamentos e documentos) manuseado.

COMPORTAMENTO PONTUACAO

Preocupa-se em executar as atividades de forma limpa e corretaq,
revendo-as e aperfeicoando-as.

Cumpre 0s compromissos de estdgio dentro dos prazos estabelecidos.

Assume as consequéncias de seus atos.

Zela pela conservacdo, limpeza e seguranca dos instfrumentos utilizados
nas suas atividades.

TOTAL

E. APRENDIZADO
Refere-se ao interesse demonstrado pelo estagidrio quanto a sua propria aprendizagem,
bem como a capacidade de assimilacdo por ele demonstrada.

COMPORTAMENTO PONTUACAO

Busca novos conhecimentos profissionais visando a execucdo € o
aprimoramento das atividades.

Mostra prontiddo para aplicar seus conhecimentos tedricos na
execucdo de suas atividades.

Busca conhecer a unidade de trabalho em que estd atuando, bem
como 0s métodos e técnicas necessdrias O consecucdo dos seus
objetivos.

O nivel de atencdo que dispensa d execucdo de suas atividades de
estagio é suficiente para levar a um resultado de qualidade.

O volume de atividades executadas €& proporcional da sua
complexidade.

TOTAL




4. EXECUGCAO DAS ATIVIDADES PREVISTAS NO PLANO DE ESTAGIO

Area de Atuacao** Periodo*** Atividades realizadas

(preenchimento obrigatdrio)

—_

o O kDN

** Preencher apenas em caso de estagiario de nivel superior
Preenchimento obrigatdrio para estagiario de nivel superior e de livre
escolha no caso de estagiario de nivel médio

Exemplos:

Atividade de estagio

Area Atividade de estagio nivel superior . 1
de nivel médio

Area de Atuacdo: Assistente de Juiz

JUDICIARIA  Atividade: Colaborar na elaboracdo de Atividade: Enviar fax,
minutas de  despachos, juntar protocolizar

despachos e sentencas aos autos, etc  documentos, tirar
c - A fotocopias, entregar
Area de Atuacdo: frequéncia P 9
ADMINISTRA documentos nas
TIVA Atividade: Alimentar o sistema de diversas unidades; etc

pessoal, verificar ocorréncias, elaborar
oficio de diligéncias

5. COMENTARIOS

Avaliador:

Estagidrio:

6. AUTENTICACAO

Local e data:




Assinatura do estagidrio:

Assinatura do supervisor:

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA SEXTA REGIAO
ANEXO VI



TERMO DE PRORROGAGAO DE ESTAGIO

2.  CONCEDENTE:
Tribunal Regional do Trabalho 6 Regiao CNPJ n°. 02.566.244/0001-90

Endereco: Cais do Apolo,n°® 739, Bairro do Recife, Recife - PE
Representada pelo (a) Chefe do SEQP:
CPF: , RG

Supervisor do estégio:

CPF: ,RG , ocupante do cargo

no exercicio da fungéo

2. ESTAGIARIO:

CPF: ,RG , Data de nascimento: ,residentea
, n° , Bairro do (a)

CEP , Cidade , Estado_____, telefone ( )

DADOS COMPLEMENTARES

. O ANO

ONIVEL SUPERIOR O PERIODO CURSO:
DENSINO MEDIO 0 ANO

4. INTERVENIENTE

INSTITUICAO:

CNPJ n° Natureza juridica da institui¢éo:

Endereco:

Representada por

CPF: , RGn°

Pelo presente Termo de Prorrogagéo, obriga-se o Estagiario, perante o Orgdo concedente, com a
interveniéncia da Institui¢do, todos acima nomeados e qualificados, a cumprir o programa de estagio oferecido
pelo Tribunal Regional do Trabalho da Sexta Regido, em conformidade com as disposigdes seguintes:

1. O estagio de que trata este instrumento, oferecido face ao convénio celebrado entre o Tribunal
Regional do Trabalho da Sexta Regido, doravante denominado concedente, e a Instituicdo de Ensino acima
nomeada, tem como objetivo colaborar com o aprendizado do estudante regularmente matriculado e com
frequéncia efetiva no curso em referéncia, conforme especificado, contando com um supervisor de estagio do
Tribunal e um orientador da Instituicio Interveniente;

2. O estagiario cumprird rigorosamente as atividades programadas para o estagio, segundo
planejamento, coordenagdo, acompanhamento e avaliagdo a cargo do Tribunal, estando todas as



responsabilidades das partes envolvidas descritas no Ato TRT-GP ___ /12 e no convénio celebrado entre o
Tribunal e a Instituicdo Interveniente, bem como os motivos passiveis de ensejarem afastamento do estagiario;

3. O plano de atividades sera elaborado pelo supervisor do estagio, com obediéncia as disposi¢des do
Ato TRT-GP /12, conforme modelo constante do seu anexo ;

4. O estagio tera a duragio de 12 (doze) meses, sendo improrrogavel;

5. A jornada de atividades em estagio correspondera a 4 (quatro) horas diérias, perfazendo um total de
20 (vinte) horas semanais, que sera estritamente cumprida no desempenho de atividades tipicas, segundo
programagao definida , observada a compatibilizagdo com o horério escolar do estagiario;

6. O recesso remunerado previsto no Ato  TRT-GP ____ /12, sera gozado, preferencialmente, durante
o0 recesso forense, de forma continua ou fracionada, a critério da Administragéo, podendo ser concedido de
maneira proporcional, nos casos de o estagio ter duragéo inferior a 12 meses;

7. O estagiario fara jus a bolsa de Estagio com valor mensal correspondente a R$ ,
conforme o Ato TRT-GP __ /12;

8. O valor do auxilio-transporte sera de R$ , em cumprimento ao disposto no art. 12,
da lei n® 11.788/2008;

9. As auséncias as atividades do estagio determinaréo descontos proporcionais a incidirem sobre o
valor mensal da bolsa;

10 A realizagéo do estagio ndo gerara vinculo empregaticio entre o estudante e o Orgéo concedente;

11. O Orgéo concedente, a qualquer tempo, podera desvincular o estagiario desde que incorra em
irregularidade de qualquer natureza no cumprimento do estagio;

12 Neste ato, 0 estagiario declara ter conhecimento dos termos do Ato TRT-GP /12, estando
ciente de que o descumprimento de qualquer dos seus artigos ensejara o seu desligamento do programa;

Assim, justos e compromissados, assinam as partes este instrumento em 3 (trés) vias de igual teor, na
presenca das testemunhas.

Recife, de de

ESTAGIARIO

ORGAO CONCEDENTE

INSTITUICAO INTERVIENENTE

TESTEMUNHA:



