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da 162 Regido da as boas-vindas ao(a) seu(sua) mais novo(a) colaborador(a),

desejando-lhe pleno éxito em sua jornada nesta Corte Trabalhista e
colocando-se a disposi¢éo para esclarecer quaisquer dividas que possam surgir no
decorrer do seu estagio.

O Estagiario contratado pelo TRT da 162 Regido devera observar os direitos e
deveres constantes na norma que regulamenta o estagio neste Regional. A norma
vigente é o Ato Regulamentar GP/TRT16 n® 1/2025, cujo teor integral encontra-se
disponibilizado no site do Tribunal.

Esta Secretariarecomenda a leitura na integra do retromencionado normativo para
que cada estagiario(a) tenha ciéncia dos seus direitos e deveres, respondendo por
estes e fazendo-se respeitar por aqueles.

Seja muito bem-vindo(a) ao Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regiéo e
sucesso no estagio!

A Secretaria de Gestdo de Pessoas, em nome do Tribunal Regional do Trabalho



IA E m observancia a Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o I
estagio de estudantes e a Resolugdo CSJT n° 307, de 24 de setembro de 2021,
que trata do estégio de estudantes no &mbito da Justica do Trabalho de 1° e 2° Graus e
instituiu o Sistema de Gestéo de Estagiarios - GEST, o Tribunal Regional do Trabalho da
162 Regido resolveu regulamentar, em seu ambito, o estagio supervisionado de
estudantes.

A realizagdo de estagio obrigatorio e nédo obrigatério, neste Regional, foi
regulamentada por meio do Ato Regulamentar GP/TRT16 n° 1/2025, cujo teor integral
encontra-se disponibilizado no sitio eletronico deste Tribunal, devendo ser

b especialmente observados alguns pontos a seguir destacados. '

DISPOSICOES PRELIMINARES

1° Para ser aceito como estagiario, o candidato devera estar devidamente matriculado, com
frequéncia regular, em cursos de instituicdes oficialmente autorizadas ou reconhecidas, de
educagao superior, de ensino médio regular e de educagao profissional técnica de nivel médio,
que tenham convénio com o Tribunal, no caso do estagio obrigatério, ou com o Agente de
Integragéo, no caso do estagio ndo obrigatorio.

2° Serdo reservadas vagas sobre o nimero efetivo de estagiarios contratados, obedecidos
aos seguintes critérios:

® 10% das vagas a pessoas com deficiéncia;
® 30% das vagas a estudantes negros; e
® 5% dasvagas aadolescentes, jovens e
adultos provenientes do Programa Novos Caminhos.

3° E vedada a contratagdo de
estagiarios, nas modalidades de
estagio obrigatdrio ou ndo obrigatério,
para desenvolver suas atividades
subordinados a magistrado ou a
servidor investido em cargo de diregéo
ou de assessoramento que lhe seja
conjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade,
até oterceirograu, inclusive.

4° A realizagéo do estdgio ndo cria
vinculo empregaticio entre o estagiario
€0 Tribunal.
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1°As condicdes para realizagéo do estagio serdo estabelecidas em convénio ou instrumento
juridico equivalente, celebrado entre o Tribunal ou 0 Agente de Integragéo e as instituicdes de
ensino interessadas que preencham os requisitos da legislagéo vigente.

2° 0 estagio ndo obrigatorio, para os niveis médio e superior, deve ser formalizado mediante
celebracdo de Termo de Compromisso de Estéagio - TCE, assinado pelo estudante, pela
Instituicdo de Ensino, pelo Agente de Integragao e pelo Tribunal, representado pelo titular da
Secretaria de Gestdo de Pessoas. Ja o estagio obrigatério, para o nivel superior, sera
formalizado mediante o TCE, assinado somente pelo estudante, pela Instituicdo de Ensino e
pelo Tribunal, representado pelo titular da Secretaria de Gestédo de Pessoas.

Q uando se tratar de relativamente

incapaz, seja de nivel médio ou de

nivel superior, o Termo de Compromisso

de Estagio - TCE sera assinado pelo

estudante assistido e por seu

representante legal.
C om a assinatura do termo de compromisso,

o estagiario se compromete a observar e

cumprir as obrigagdes ali especificadas, bem assim
que o encerramento do convénio néo prejudicara
0s estagios em curso, respeitando-se o periodo de
vigéncia constante dos termos de compromisso,
inclusive apos eventual contratacdo de
Agente de Integracéo.
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ADMISSAO

1° Paraingressar no quadro de estagiarios do Tribunal, deverao ser respeitados os seguintes
requisitos:

e idade minima de dezesseis anos;

e apresentacdo, pelo estudante, de encaminhamento da Instituicdo de Ensino conveniada;

e apresentacdo de declaragéo de matricula, preferencialmente, no segundo ou terceiro ano,
no caso de estudante do ensino médio regular;

e conclusdo, com aproveitamento, no minimo, de um ano do curso em que estiver
matriculado, no caso de estudante do ensino superior e da educagéo profissional técnica
de nivel médio;

o coeficiente de rendimento igual ou superior a sete ou critério qualitativo equivalente,
quando houver processo seletivo simplificado de estudantes de estagio ndo obrigatorio; e

e estar, preferencialmente, a doze meses da data prevista para a conclusao do curso que
fundamentou o estagio.

2° Somente poderdo ser admitidos como estagiarios estudantes de cursos cujas areas
estejam relacionadas com as atividades judiciarias e administrativas desenvolvidas pelo
Tribunal.

3° Nao podera ingressar no estagio ndo obrigatdrio o estudante ocupante de cargo, emprego

ou fungéo publica, ou ainda o estudante que

possuir vinculo de estagio com outra
instituicdo publica.

4° A seleg@o de estudantes
de estagio néo obrigatdrio
devera ser coordenada
pela Secretaria de

Gestao de Pessoas,
mediante processo

seletivo de ampla
concorréncia ou
simplificado.




DURAGAO DO ESTAGIO E O QUANTITATIVO DE VAGAS

1° O estagio obrigatorio tem carga horaria estabelecida pela Instituicéo de Ensino, e 0 ndo
obrigatério tem duragdo minima de seis meses, podendo ser prorrogado por iguais €
sucessivos periodos, se houver interesse das partes, desde que néo ultrapasse dois anos,
exceto quando se tratar de estagiario pessoa com deficiéncia.

Neste ponto, algumas situagdes merecem destaque, tais como:

+

. Na hipétese de o estagiario estar a menos de seis meses da
conclusdo do curso e se for de interesse das partes, sera,
excepcionalmente, possivel a prorrogagdo do estagio por prazo
inferior a seis meses, até a conclusdo do curso, desde que nao
ultrapasse os dois anos ja previstos.

, ¢

- . N
A estagiaria gravida podera requerer o desligamento do estagio pelo
prazo de até 120 (cento e vinte) dias a contar da data de nascimento da
crianga. Ela sera desligada, a pedido, em razéo de nascimento de filho e
podera reiniciar estagio no Tribunal com dispensa de participacdo em
novo processo seletivo, desde que manifeste o interesse, devendo | mccwao
retornar no prazo de até 120(cento e vinte) dias corridos apds o parto.
Neste caso, a estagiaria tera prioridade na convocagao para realizagéo
de novo estagio e a duragéo deste respeitara o limite de até dois anos no
Tribunal, incluindo o periodo interrompido, devendo a estagiaria
apresentar declaragdo de matricula da Instituicdo de Ensino a que
pertence. Faz-se necessario destacar que durante o periodo do
desligamento ndo havera o pagamento da bolsa-estagio nem do
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auxilio-transporte.

Ve

Semelhante situagdo para o(a) estagiario(a) que requerer o desligamento do
estagio para participar de intercambio. Ele(a) sera desligado(a), a pedido, em razéo
de participagdo em intercambio e podera reiniciar estagio no Tribunal, devendo
retornar no prazo de até 90(noventa) dias corridos a contar do inicio do intercdmbio.
Neste caso, também, a duragdo do estagio respeitara o limite de até dois anos no
Tribunal, incluindo o periodo interrompido, devendo o(a) estagiario(a) apresentar
declaragédo de matricula da Instituicao de Ensino a que pertence e durante o periodo
do desligamento n&o havera o pagamento da bolsa-estagio nem do auxilio-

transporte.
. J

2° 0 quantitativo de vagas para estagio ndo obrigatério e obrigatério esta disponibilizado nos
anexos e ll, respectivamente, do Ato Regulamentar GP/TRT16 n°® 1/2025.



JORNADA, FREQUENCIA E OS PAGAMENTOS

1° Ajornada de estagio sera de 4(quatro) horas diarias e 20(vinte) horas semanais, podendo
ser estendida, em casos excepcionais, para até 6(seis) horas diarias, exclusivamente para
complementagao de horas faltantes, desde que compativel com o horério escolar.

Neste ponto, sera importante observar que as faltas e os atrasos poder&o ser compensados,
a critério do supervisor de estagio, até o més subsequente ao da ocorréncia, desde que néo
acarretem prejuizo a atividade escolar do estudante e a jornada ndo exceda o limite de 6(seis)
horas diarias.

Deve-se observar, também, que a jornada do estagio permanecera inalterada nos periodos
de férias escolares e sera reduzida pela metade nos periodos de avaliacéo de aprendizagem
periddica oufinal, para garantir o bom desempenho do estudante.

Para pleitear a redugéo da jornada supramencionada, o estagiario devera apresentar ao seu
supervisor, com antecedéncia minima de 5(cinco) dias Uteis, declaragdo da Instituicéo de
Ensino, indicando as datas de realizag&o das avaliagdes de aprendizagem.

4 ‘e

2° A frequéncia mensal do estagiario sera considerada para efeito de calculo da bolsa-
estagio e do auxilio-transporte, deduzindo-se os dias de faltas néo compensadas.

Serdo consideradas faltas justificadas, para efeito de pagamento integral do valor da bolsa
de estagio, as seguintes situagdes:

e falecimento dos pais, irm&os, conjuge ou filhos, por dois dias consecutivos, a contar do
oObito;

e nascimento de filhos, por cinco dias consecutivos para o estagiario pai, a contar do
nascimento;
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e casamento, por trés dias consecutivos, a contar do evento;

e por um dia, a cada doze meses de duragéo do estagio, em caso de doagao voluntéria de
sangue devidamente comprovada;

e até dois dias consecutivos ou n&o, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei
respectiva;

e participagdo do estagiario em eventos de capacitagdo, como congressos, simpdsios,
jornadas, seminarios, encontros e conferéncias relacionadas a sua formagéo escolar,
desde que comprovada por certificado, diploma ou similar e comunicada com antecedéncia
minima de cinco dias Uteis ao supervisor de estagio;

e quando, por liberalidade da Administracéo, o expediente for alterado e houver coincidéncia
com o horario escolar do estagiario;

e licenga para tratamento de salde de até quinze dias, mediante apresentacéo de atestado
médico para o supervisor de estagio e posteriormente encaminhado ao Setor de Satde do
Tribunal, para os devidos registros;

® nos casos de prorrogagao da licenga ou de licenga para tratamento de saude superior a
quinze dias, o atestado devera ser encaminhado diretamente ao Setor de Saude do
Tribunal, para homologac&o, devendo o estagiario, também, comunicar ao seu supervisor
de estégio, para anélise da viabilidade de um eventual trabalho remoto;

e pelo tempo necessério quando tiver que comparecer emjuizo;

e alistamento militar, mediante comprovante de comparecimento no servigo militar, por um
dia;

e servigos prestados a Justica Eleitoral, nos termos da legislagao pertinente;

e nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensino superior;

e pelotempo necessario quando ocorrer greve de Onibus.

O afastamento por periodo
superior a quinze dias consecutivos
inviabilizara o pagamento da bolsa de estagio.

3° O estudante de estagio nao obrigatorio recebera uma bolsa de estagio, conforme valor
definido na Portaria da Presidéncia do Tribunal, e auxilio-transporte, calculado com base no
maior valor de passagem de 6nibus praticado na cidade de S&o Luis, considerando até
22(vinte e dois) dias Uteis, cujo pagamento ocorrera até o décimo dia Util de cada més
subsequente ao més trabalhado e sera proporcional a frequéncia mensal.

4° O estudante do estagio obrigatério ndo fara jus a bolsa de estagio, sendo permitida a
concessdo de auxilio-transporte, nos mesmos moldes do pagamento do estagio nédo
obrigatorio.



1° E assegurado ao estagiario periodo de recesso de 15(quinze) dias a cada seis meses
estagiados, a ser usufruido preferencialmente nas férias escolares, devendo este ser
remunerado quando o estagiario receber bolsa.

Neste ponto, destacam-se as seguintes situagdes:

Os dias de recesso serdo concedidos de maneira proporcional nos casos em que o estagio
tiver duragdo inferior a seis meses e esta proporcionalidade sera calculada a razdo de dois dias
e meio por més completo trabalhado ou fragdo superior a quatorze dias, devendo ser
arredondado o total dos dias apurados para o nimero inteiro subsequente.

Em caso de desligamento do estagiario, sera descontado da bolsa o valor relativo aos dias
de recesso porventura gozados e ndo devidos.

Ainda por ocasido do desligamento do estagiario, os dias de recesso néo gozados deverao
ser concedidos ao final do estagio, de maneira proporcional, devendo a Secretaria de Gestéo
de Pessoas ser comunicada do referido desligamento, via e-mail, pelo supervisor de estagio,
que, por sua vez, devera ser comunicado formalmente pelo estagiario, com, no minimo, quinze
dias de antecedéncia e, nesta hipdtese, o estagiario que receber bolsa-estagio e ndo houver
usufruido do recesso remunerado, proporcional ou integral, durante a vigéncia do contrato
celebrado, tera direito ao seu recebimento em pecunia.

1
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- A partir do 4° més de estagio, estara disponivel no sistema GEST a opgéo de marcar o
Recesso Remunerado que podera ser usufruido apds o cumprimento de 6 meses de estagio.

- Cada periodo de recesso podera ser parcelado em até duas etapas, a critério do supervisor
de estagio, devendo um deles preferencialmente ser usufruido no periodo das férias escolares.

2° O desligamento do estagiario podera ocorrer das seguintes formas:

2 @ ’

@ , L
' a pedido do estagiario,
@ a qualquer tempo, por escrito, dirigido ao
. no interesse da supervisor de estagio com
automaticamente, ao Administragéo antecedéncia minima de
término do prazo de do Tribunal: : .
S L ' quinze dias;
vigéncia do estagio;
@ 5 6
4 por abandono do estagio, 2
@ caracterizado pela auséncia por descumprimento,
pela conclusdo ou nao justificada por mais de pelo estagiario, de
interrupgéo do curso cinco dias consecutivos ou qualquer clausula do
que fundamentou nao, no periodo de termo de compromisso;
0 estagio; 30(trinta);
@ 7 o 8
por conduta
pela reprovagao em mais de 50% incompativel com a
(cinquenta por cento) das disciplinas exigida pelo Tribunal.
cursadas, quando se tratar de estagiario
de nivel superior, ou reprovagao na
série ou médulo em que o aluno estiver
matriculado, quando se tratar de
estagiario de nivel médio
regular e técnico; *

Néo sera concedido novo estagio
a estudante que tenha sido desligado
por um dos motivos enumerados nos

itens 5,6 e 8. '



DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIARIO

1" Sao direitos do Estagiario:

I

I

atuarem unidade cujas atividades possuam conex&o com 0 Seu curso;

ser acompanhado por supervisor de estagio e receber orientagdo para o desempenho das
atividades que lhe forem atribuidas;

I ter reducéo de jornada de estagio nos periodos de avaliagéo de aprendizagem e periodo

v

de recesso, conforme estipulado no art. 21, parégrafo Unico, e no art. 25, § 1°
respectivamente, do ato normativo;

usufruir, no Setor de Satde do Tribunal, de atendimento médico (consultas ambulatoriais,
curativos e servigos emergenciais) e odontolégico, em procedimentos preventivos
(profilaxia, raspagem supra gengival, orientagdo de higiene oral e aplicacédo topica de
fluor); e

ter seguro contra acidentes pessoais, contratado pelo Tribunal ou pelo Agente de
Integracdo, se houver, ou ainda pela Instituico de Ensino, nos casos do estagio
obrigatério;

2°Sao deveres do Estagiario:

1

jus

cumprir, com empenho e interesse, toda a programacgéo estabelecida para seu estagio;

cumprir as normas internas do Tribunal, preservando o sigilo e a confidencialidade das
informagdes a que tiver acesso;

apresentar documentos comprobatérios da regularidade da sua situagéo escolar, sempre
que solicitado pelo Tribunal ou Agente de Integragéo;

manter rigorosamente atualizados seus dados cadastrais e escolares junto ao Tribunal e
aoAgente de Integracao;

informar, de imediato, ao Tribunal e ao Agente de Integragdo qualquer alteragdo na sua
situacéo escolar, tais como: trancamento de matricula, abandono, concluséo de curso ou
transferéncia de Instituic&o de Ensino;

entregar, obrigatoriamente, a Instituicdo de Ensino e ao Tribunal uma via do Termo de
Compromisso de Estagio e Termos Aditivos, quando necessarios, devidamente assinado
pelas partes;

13
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VIL informar previamente ao supervisor de estagio os periodos de avaliagdo na Instituigao de
Ensino parafins de redugéo da jornada de estagio;

VII preencher os relatérios de estagio a fim de subsidiar a Instituicdo de Ensino com
informagdes sobre seu estagio.

IX apresentar a Secretaria de Gestao de Pessoas, anualmente, nos casos de estagio de nivel
médio, e semestralmente, nos casos de nivel superior, documento emitido pela Instituigéo
de Ensino que comprove estar o estagiério regularmente matriculado, sob pena de
encerramento do estégio;

X apresentar a Secretaria de Gestdo de Pessoas, no caso de prorrogagéo do ano letivo,
declaragdo respectiva da Instituigao de Ensino, quando o estagiario estiver cursando a
Ultima série do nivel médio ou Ultimo periodo do nivel superior a fim de que seja
providenciado aditivo ao termo de compromisso;

XL devolvero cracha porocasido do seu desligamento do Tribunal; e

XII observar o uso de vestuario compativel com o exigido pelo local de estagio.




SISTEMA DE GESTAO DE ESTAGIARIOS

* -
] /, - o "" “ $

X

1° O Sistema de Gestdo de Estagiarios - GEST foi instituido com vistas a auxiliar o
gerenciamento eletrdnico de atividades desempenhadas por estagiarios, supervisores e pela
Secretaria de Gestédo de Pessoas.

2° Asfuncionalidades do sistema GEST incluem:

o cadastro de estégio;

o registro diario de frequéncia;

e controle de recesso remunerado; e

o geragéo de dados para a folha de pagamento.

3° Oestagiario é responsavel por registrar no sistema GEST os seguintes dados:

e 0s horérios de entrada e de saida, anexando a declaragéo a que se refere o paragrafo
Unico do art. 21 do ato normativo, quando pertinente;

e asatividades de estégio realizadas;

e ajustificativa de faltas, anexando o comprovante respectivo, quando houver; e

e operiodo do recesso solicitado, na forma dos arts. 25 e 26 do ato normativo.

15



ESPECIAL ATENGAO PARA AS SEGUINTES ROTINAS

o ACESSO AOS SISTEMAS DO TRT16

Ao ingressar no Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido, envidar esforgos junto ao
Supervisor de estagio, Titular ou Substituto, para que providencie solicitagdo a Secretaria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo — SETIC (abrir chamado na central de servigos
GLPI, anexando cdpia do TCE), a fim de viabilizar o acesso do estagiario aos sistemas do
Tribunal necessarios ao desenvolvimento das tarefas no periodo do estagio.

¢ OBRIGATORIEDADE DA MARCAGAO DO PONTO

Em observancia ao Oficio Circular n® 2/2024/SGP/TRT16, efetuar a marcagéo diéria do
ponto biométrico.

INFORMACAO DA FREQUENCIA E DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA UNIDADE
N DE ESTAGIO POR MEIO DO SISTEMA GEST

Diariamente informar a frequéncia e no Ultimo dia util de cada més, além da frequéncia e
eventuais justificativas, informar as atividades desenvolvidas na Unidade de estégio, a fim de
viabilizar o aceite da frequéncia mensal pelo Supervisor Titular ou Substituto.

o ACEITE DA FREQUENCIA MENSAL

No ultimo dia Util de cada més, lembrar o Supervisor de estagio, Titular ou Substituto, para
que providencie o aceite da frequéncia mensal no sistema GEST, a fim de evitar possiveis
atrasos na folha mensal de pagamento.

° MARCAGCAO DO RECESSO REMUNERADO

Iniciado o estégio no TRT16 e com o devido acesso ao sistema GEST, o estagiario devera
observar sempre o periodo disponibilizado pelo sistema para a marcagéo do seu recesso
remunerado, a fim de evitar nova abertura de prazo no mencionado sistema, vez que tal
procedimento s6 podera ser feito pela Secretaria de Gestao de Pessoas.

° RENOVACAO DO ESTAGIO

Quando necessario e caso tenha interesse em renovar seu estagio no TRT16, solicitar com
antecedéncia de 30 (trinta) dias, ao Supervisor de estagio que manifeste o interesse pela
renovagéo do seu contrato, a fim de que o Agente de Integragéo providencie o Termo Aditivo,
colhendo as devidas assinaturas (Estagiario, Representante da Instituicdo de Ensino,
Representante do Agente de Integracéo e do Secretario de Gestdo de Pessoas do TRT16) em
tempo habil, evitando-se, dessa forma, o bloqueio do acesso aos sistemas do Tribunal, medida
de seguranga adotada pela Secretaria de Tecnologia da Informag&o e Comunicagdo — SETIC,
a fim de viabilizar a continuidade do desenvolvimento das atividades do estagio em sua
unidade de lotagao.
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° INFORMACAO IMEDIATA DE QUALQUER ALTERAGAO DE DADOS PESSOAIS

Qualquer alteragdo nos dados pessoais, como 0 numero do telefone, enderego, e-mail,
estado civil, situagdo na Instituicdo de Ensino ou outra que seja relevante, informar
imediatamente na unidade em que estiver lotado, ao Agente de Integragao e a Secretaria de
Gestao de Pessoas/Setor de Estagio, para as pertinentes providéncias.

° INFORMAGAO IMEDIATA EM CASOS DE DESLIGAMENTO A PEDIDO

Informar, por escrito, ao supervisor de estagio, titular ou substituto, interesse em encerrar o
contrato com o Tribunal, seja por outra oportunidade mais vantajosa ou por concluséo ou
interrupg&o do curso que fundamentou o estagio.
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