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JUSTIGA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO

PORTARIA N° TRT5-355/2004

_ A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAO,
JUIZA MARAMA DOS SANTOS CARNEIRO, no uso das atribuicbes que lhe s&o
conferidas pelo art.43 do Regimento Interno e tendo vista o disposto na Lei 6.494 de
07/12/1977, regulamentada pelo Decreto n® 87.497 de 18/08/1982 e alterado pelo Decreto
n° 89.467 de 21 de margo de 1984 e pela Medida Provisoria 1952-31 de 14/12/2000;
9.394 de 20/12/1996 ,

Considerando a necessidade de disciplinar os critérios adotados no planejamento, j
execugio, acompanhamento e avaliagdo de estagios desenvolvidos no Tribunal Regional
do Trabalho da Quinta Regiao;

Considerando a conveniéncia da adogédo de um programa Unico que congregue 0s
estagios de nivel médio (formag&o geral), médio profissional e superior;

Considerando que o intercAmbio de conhecimentos técnicos propiciade pelo
convivio dos estudantes com os integrantes do quadro profissional do Tribunal Regional
do Trabalho da Quinta Regido resultara no aprimoramento da prestagéo jurisdicional;

Considerando que o desenvolvimento de habilidades técnicas, culturais, cientificas e
humanas propiciado pelo convivio profissional pode ser decisivo para a ascenséo social
dos jovens econdmica e socialmente carentes;

RESOLVE:

ks Art. 1° - Fica aprovada a regulamentagio para a recepgdo de estagiarios de cursos
regulares de educagio superior, de ensino médio (formagio geral) ou de educagéo
profissional de nivel médio ou superior pelo Tribunal Regional do Trabalho da Quinta
Regido, na forma constante do anexo desta Portaria.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicagao, ficando revogadas
as disposicdes em contrario.

Reti-ratificada pela Port.TRT
698/2004

Publique-se no Didrio Oficial do TRT da 5% Regi&o.

Salvador, 12 de abril de 2004. .
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ANEXO DA PORTARIA N° TRT5-355/2004

REGULAMENTO DE ESTAGIO DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
QUINTA REGIAO

CAPITULO |
DA FINALIDADE

1.1. O regulamento de estagio tem por finalidade estabelecer critérios de planejamento,
execucdo e acompanhamento dos estagios realizados no Tribunal Regional do Trabalho
da Quinta Regido.

1.2. O estagio estudantil visa:

1.2.1. Propiciar complementagdo de aprendizagem a estudantes matriculados em
instituicbes de ensino, constituindo instrumento de integragio social aoc promover
treinamento pratico, aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e relacional, e promover a
aquisi¢ao de habitos, experiéncias e atitudes indispensaveis a formagio humana, social e
profissional.

1.2.2. Melhorar a prestagao jurisdicional pela absor¢do de novos conhecimentos técnicos,
acessiveis pelo intercambio de experiéncias entre estudantes e o quadro profissional do
Tribunal Regional do Trabalho da Quinta Regido

1.2.3. Entende-se como programa de estdgio o conjunto ordenado e sistematico de
atividades que proporcionem aos estudantes matriculados complementagéo de ensino,
aprendizagem e experiéncia pratica mediante participacdo efetiva nos servigos,
constituindo instrumento de integragdo, em termos de treinamento, de aperfeicoamento
técnico-cultural e de relacionamento humano.

CAPITULO Il
DAS CONDIGOES

11.1. O Tribunal Regional do Trabalho da Quinta Regido firmara convénios com instituicdes
de ensino e entidades especializadas na integragdo da educagdo com o trabatho para
intermediagao da contratagao de estagios.

11.2. O estagio destina-se a estudantes que freqiientam cursos regulares de educagio
superior, de ensino médio ou de educacdo profissional de nivel médio ou superior em
instituigbes publicas ou particulares.

I1.3. O estagio nao gera vinculo empregaticio de qualquer natureza.

11.4. Para o estagio de nivel superior ou nivel mélio profissional & necessario que o
estudante esteja cursando ou j& tenha obtido aprovagac nas disciplinas que foram
definidas como requisito para a vaga, de acordo com descrigdo do perfil efetuada pela ’
unidade demandante e tenha, no minimo, 16 ( dezesseis) anos de idade.

b





[image: image3.png].

1i1.3. O pagamento da bolsa serd suspenso em caso de descumprimento pelo estagiario
de normas e obrigagdes dispostas nesta Portaria.

11l.4. O pagamento da bolsa cessara com o desligamento do estagiario, qualquer que seja
a causa.

1lI.,5. O desligamento do estagiario, antes de findo o periodo previsto para o estagio,
devera ser imediatamente comunicado pela unidade de lotagdo ac DDRH para as
providéncias cabiveis.

CAPITULO IV
DA DURAGAO DO ESTAGIO E DA JORNADA

IV.1. A duragic do estagio sera fixada mediante termo de compromisso, observando-se o
periodo minimo de 1 (um) semestre letivo, maximo de 4 (quatro) semestres e o que
dispde o convénio com a instituicdo de ensino ou a entidade de intermediacgéo a qual esta
o estagidrio vinculado .

IV.2. O estagio terd jornada minima de 20 (vinte) horas semanais.
1V.3. Seréo consideradas faltas justificadas:

a) Licengca meédica concedida pelo Servico de Salde do TRT da Quinta Regido pelo
periodo maximo de 15 (quinze) dias no més;

b) Licenga por motivo de falecimento de conjuge, companheiro, pai, mae ou filho, pelo
periodo de 8 (oito) dias consecutivos.

IV.3.1. Havendo prescrigdo médica de licenga por prazo superior ac estabelecido na
alinea "a”., sera suspenso o pagamento da bolsa de estagio no periodo relativo ao
excedente.

IV.4. O termo de compromisso terd duragdo maxima de 1 (um) ano, podendo ser
prorrogado mediante manifestagdo de interesse da unidade de lotagdo, em formulario
proprio encaminhado ac DDRH, acompanhado da avaliagdo prevista para o periodo e
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data prevista para o seu encerramento.

IV.4.1. A renovagao do estagio dependera da apresentacéo, pelo estagiario, ao DDRH, de
histérico escolar atualizado e de comprovante de matricula no caso de estagio de nivel
superior, e de comprovante de matricula e de aprovacdo escolar nos demais casos, e
sera formalizada pela assinatura de termo aditivo.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

V.1. Os estagiarios serdo admitidos mediante prévia assinatura de convénio firmado
diretamente com instituicdes de ensino ou com agentes publicos ou privados de
integragao entre o sistema de ensino e os setores & produgao, servigos, comunidade ou
governo, que visem ao aperfeicoamento técnico-cientifico do estudante ou sua integrago
ao mercado de trabalho .

V.2. Compete ao Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos - DDRH:





[image: image4.png]a) Realizar diagnostico da necessidade de estagiarios no ambito das unidades de servigo
do Tribunal Regional do Trabalho da Quinta Regi%o, colhendo as informagdes
necessarias a0 planejamento e programacéo do estégio;

b) Realizar estudo da pertinéncia das alocagbes propostas pelas chefias de unidades de
servigo, inclusive quanto a compatibilidade das atividades com o grau do estagio (nivel
superior, médio ou médio profissional).

& c) Elaborar planejamento global de estagiarios para o ano de referéncia, com estimativa
g de custos, e encaminhar a Presidéncia para decisao final quanto aos estagios sugeridos e
2 suas respectivas lotagbes;

d) Encaminhar o planejamento aprovado, com estimativa de custos, a Diretoria Geral para
estudo de viabilidade orcamentaria da execugdo imediata e inclusdo na previsdo
orgamentaria dos exercicios futuros;

e) Estabelecer contatos com instituigdes de ensino e agentes de integragio objetivando a
celebracdo de convénios;

f) Elaborar minutas de convénios e de termos de compromisso e encaminhar a Assessoria
Juridica e ao Orgéo de Controle Interno para aprecia¢do de sua legalidade;

g) Solicitar s instituicdes conveniadas a indicagdo de estudantes que preencham os
requisitos exigidos para o estagio ou afixar, nas dependéncias daquelas instituicdes de
ensino, cartazes divulgando as vagas de estagio — requisitos, carga horaria e principais
atividades, data e modalidade do processo seletivo;

h) Promover, diretamente ou através de terceiros contratados, o processo de selegdo dos
i candidatos ao estagio que melhor se enquadrem ao drgdo, possibilitando a conciliagio e
o atendimento das necessidades do Tribunal, do estudante e da instituicio conveniada;

i) Lavrar o Termo de Compromisso a ser assinado pelo estagiario e partes interessadas
antes do inicio do estagio; .

i} Providenciar a inclusdo ou exclusdo dos estagidrios junto a Seguradora, quando
cabivel;

; ) Autorizar o pagamento da bolsa de estagio mediante oficio & Secretaria de Orgamento e
; Finangas, apds recebimento de informagéo mensal de freqiiéncia, por escrito, da unidade
de lotagao;

i m) Realizar acompanhamento do estagio junto aos estudantes e respectivos
¥ supervisores, mediante reunides e contatos regulares, avaliagdes e outros procedimentos
que julgar necessarios;

n) Proceder a andlise de desligamentos mediante realizagéo de entrevistas com
estagidrios para levantamento de motivos e impressdes sobre o estagio;

o) De posse das informagdes mencionadas no item anterior, proceder a analise da
pertinéncia da manutengdo da vaga de estagio e, em caso de nio persistir a justificativa
inicial, encaminhar opinativo fundamentado & Presidéncia para apreciagao;

p} Expedir certificados de estagio, quando cumpridag as seguintes exigéncias: rendimento
minimo de 50% do total de pontos da avaliacdo final e minimo de 180 (cento e oitenta)
horas de estagio efetivo, ndo se computando para este fim as auséncias, mesmo que )
justificadas. N3o atendidos os requisitos deste item, expedir-se-a uma declaragio de;
estagio. i
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q) Controlar os periodos de duragdo dos estagios e dos convénios, renovando-os, se
possivel;

r) Analisar, registrar, atualizar, organizar e avaliar dados sobre os estagiarios;

s) Orientar os estagidrios sobre aspectos comportamentais e operacionais,
individualmente ou mediante treinamentos, quando necessario;

t) Propor e/ou executar medidas que visem a otimizag&o do Programa de Estagio;
u) Propor a atualizagdo da bolsa de estagio, quando considerar oportuno;

v) Ao tomar ciéncia de qualquer desligamento, comunicar imediatamente & SOF para
interrup¢éo do pagamento da bolsa-estagio;

V.3. No decorrer do ano de referéncia, as solicitagbes de estagiarios serdo aceitas
somente em carater de substituicdo e efetuadas formalmente junto ao Departamento de
Desenvolvimento de Recursos Humanos.

V.4. Situagdes emergenciais que requeiram a contratacio de estagiarios no previstos no
planejamento global serdo apreciadas pelo Departamento de Desenvolvimento de
Recursos Humanos e encaminhadas & Presidéncia, com opinativo, para decisao final.

V.5. O convénio para a concessao de estagios, assinado pela Presidéncia do TRT da
Quinta Regido e pela instituigho convenente, com visto da Assessoria Juridica e do
Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos, sera lavrado em 03 (trés)
vias, destinando-se 01 (uma) a instituicdo conveniada, outra ao processo administrative
de origem (TRTS5) e outra ao DDRH para arquivo e controle.

V.6. Cabe ao dirigente da Secretaria de Recursos Humanos representar o Tribunal
Regional do Trabalho da Quinta Regifio, na assinatura dos termos de compromissos, a
serem celebrados com os estagiarios, com a interveniéncia das entidades conveniadas,
0s quais serdo lavrados em trés vias, destinadas a cada um dos signatérios.

V.7. Quaisquer alteragdes do Termo de Compromisso, incluindo prorrogagdes do periodo
de estagio, serdo fixadas por meio de Termo Aditivo.

CAPITULO VI
DA SELECAO

VI.1. A selegéo para estagidrio de nivel superior ou médio profissional devera ser iniciada
por etapa eliminatoria que consistira de prova elaborada por profissionais habilitados.

VI1.2. Do processo seletivo devera ainda constar, como fase eliminatéria e obrigatéria:

a) entrevista que verificard a situagio escolar, o direcionamento do interesse, a
motivagdo, a expressdo oral e escrita e as habilidades condizentes com o perfil
definido para a vaga pretendida;

b) andlise do histérico escolar e curriculo, quandp exigido, que visa obter indicio do
desempenho do estudante, através da analise de sua vida estudantil e do seu grau de
capacitagéo para executar as atividades do estagio.

VI.3. A fase final constara de entrevista técnica, realizada pela chefia da unidade de
lotagao, tendo caréter opcional quando se tratar de estagio de nivel médio (formagdo /
geral).

N

N
.

/

/)





[image: image6.png]&
4
§

R

e

g

T SR

QIS

i S

VI.4. A condugéo do processo seletivo ficara a cargo do DDRH.

VI.5. A selegdo podera ser acrescida, a critério do DDR.{, de bateria basica de
psicotestes, a ser aplicada por profissional habilitado.

VI.6. Todas as etapas da selegdo deverdio ser registradas nos autos do respectivo
processo. A entrevista técnica realizada pela chefia da unidade demandante ou pessoa
designada que possua qualificagio técnica compativel com as exigéncias da vaga a ser
preenchida, terd o seu resultado registrado no respectivo processo de preenchimento de
vaga, que serd encaminhado ao Departamento de Desenvolvimento de Recursos
Humanos, para arquivamento.

CAPITULO VI
DO ACOMPANHAMENTO E DA AVALIAGAO

VIL.1. O estagio sera acompanhado pelo Departamento de Desenvolvimento de Recursos
Humanos, em articulagéo com as instituicdes conveniadas.

VII.2. O supervisor do estagidrio ou a chefia da unidade de lotagdo, sob as penas da Lei
8.112/90, encaminhara ao DDRH mensalmente, no Oltimo dia util de cada més, a
freqiéncia dos estagidrios acompanhada do formulario de acompanhamento mensal de
estagio e, quadrimestralmente, os relatérios de atividades juntamente com as avaliagbes
de desempenho.

VII.3. Serdo preenchidos pelos estagiarios e entregues ao DDRH, guadrimestralmente,
formularios de autc-avaliagio e avaliagho do estagio, sob pena de perda de ponto na
avaliagao final.

VIl.4. O DDRH promovera contatos com o supervisor do estagio, as chefias das unidades
efou com os estagiarios, tendo em vista a realizagio de ajustes necessarios ao bom
desenvolvimento do estagio.

VII.4.1. Sendo observada alguma irregularidade, deve o DDRH adotar os procedimentos
necesséarios 4 sua corregdo ou comunicar o fato as instancias competentes para as
providéncias cabiveis.

VIL.5. Ao supervisor cabera:

a) Acompanhar o estagiario, observando a existéncia de correlagéo entre as atividades
desenvolvidas e a sua area de formagao, em caso de nivel superior ou profissional, e a
obrigatoriedade de oportunizar seu desenvolvimento sécio-profissional, quando de nivel
médio (formacao geral), de acordo com o seu grau de escolaridade;

b) Orientar o estagiario sobre aspectos de conduta funcional e normas do Tribunal;

¢) Encaminhar freqiiéncia, formularioc de acompanhamento mensal e avaliagdo do
estagiario nos casos previstos nesta Portaria;

d) Comunicar por escrito, imediatamente, ao DDRH o desligamento do estagiaric para as
providéncias cabiveis; .

e) Contatar o DDRH por escrito, para as providéncias cabiveis, em caso de ocorréncia de
situagdes previstas no item VII.1 alineas “b”, “c”, “d”"e "e” /
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f) Buscar o DDRH para dirimir qualquer duvida sobre o estagio e comunicar quaisquer
fatos que interfiram negativamente no desenvolvimento normal das atividades do
estagiario sob sua responsabilidade.

VILG6. Em caso de estagio de nivel superior ou médio profissionalizante, o supervisor
devera ter formagdo compativel com a area do estégio.

VIL7. O supervisor de estudante de nivel médio (formagio geral) serd o dirigente da
unidade de lotagao ou servidor por ele indicado, que tenha nivel de escolaridade médic ou
superior.

VII.8. Sao deveres dos estagiarios:

a) Aceitar a supervisdo e a orientagdo técnico-administrativa dos supervisores e
servidores do DDRH;

b) Cumprir a programacao do estagio e realizar as atividades que Ihe forem atribuidas;
c) Observar o uso de vestuario apropriado ao local de trabalho;

d) Observar a linguagem adequada no tratamento com os senhores Juizes,
supervisores, demais servidores e ptblico em geral;

e) Ser pontual e assiduo;

f) Zelar pela preservagao do patriménio do Tribunal;
g) Cumprir as normas e regulamentos internos;

h) Manter discric¢do nas dependéncias do Tribunal;

i) Ser sigiloso no que se refere aos assuntos de que tenha tomado conhecimento em
decorréncia do estagio;

i) Submeter-se aos processos e meios de avaliagio de desempenho profissional e
académico;

k) Comunicar desisténcia do estagio ou qualquer alteragdo ocorrida no mesmo ao
DDRH;

) Apresentar historico escolar e comprovante de matricula nos periodos estipulados;

m) Cumprir as determinacdes constantes desta Portaria, do termo do convénio ao qual o
estagio esta vinculado e do Termo de Compromisso individual.

VIIL.8. Os estagidrios que manifestarem interesse em atuar em unidade de servico do
Tribunal, diversa daquela para a qual foram contratados, poderao fazé-lo desde que haja
interesse desta unidade, condicionada a mudanga & compatibilidade da formagao
curricular do estagiario com os servicos da area pretendida, a existéncia de vaga e a
anuéncia da unidade de origem.

CAPITULO VI

DO DESLIGAMENTO
)

VIIL1. O desligamento do estagio ocorrera:

a) Automaticamente, ao término do estagio;





[image: image8.png]3 b) Quando comprovada a falta de aproveitamento do estagiario na unidade de exercicio,
devidamente atestado pelo supervisor, efou na instituicio de ensino, apés decorrida a
terca parte do tempo previsto para a duragéo do estagio;

¢) A pedido do estagidrio;

: d) Em decorréncia de descumprimento do Termo de Compromisso ou das clausulas
i firmadas no convénio e nesta Portaria;

e) Pelo ndo comparecimento, por motivo ndo justificado, por mais de 8 (oito) dias
consecutivos ou 15 (quinze) intercalados no periodo de um més ou por 30 (trinta) dias,
independentemente do motivo, durante o periodo de 1 (hum) ano;

f) Pela conclus&o ou interrupgdo do curso a que o estagio esta vinculado;

1; g) A qualguer tempo no interesse da Administragéo.

CAPITULO IX

DA PARTICIPAGAO DO SERVIDOR PUBLICO_ DO QUADRO DO TRT 5 NO
PROGRAMA DE ESTAGIO

E IX.1. O servidor publico podera participar do programa do estagio se cumprir, no minimo,
o 20 (vinte) horas semanais de trabalho na unidade em que estiver lotado.
fl 1¥ 1.1. O servidor publico participante do programa de estagio devera cumprir, além das

20 (vinte) horas citadas no item anterior, carga horaria minima de 20 (vinte) horas
semanais a titulo de estagio na unidade de interesse.

IX.2. O estagiario que seja servidor publico n&o fara jus a bolsa de estagio.

IX.2.1. Ao estagiério-servidor do quadro de pessoal deste Tribunal ndo se aplicam os
procedimentos referentes a recrutamento e selegdo, sendo automatica a sua admisséo
como estagiario, desde que haja interesse da area escolhida.

]

|

f

g IX.2.2. O estagidrio-servidor, em razdo de estagio, ndo pode alegar desvic de suas
funcbes, alteragdo contratual, aumento da jornada de trabalho, nem pretender quaisquer

vartagens profissionais.

1X.2.3. O estagiario-servidor & obrigado, mediante Termo de Compromisso, a cumprir as
; condigbes fixadas para o estagio, bem como as normas de trabalho estabelecidas para os

: servidores do Tribunal, especialmente aquelas que resguardem o sigilo das informacdes a
que tenha acesso.

1X.2.4. O estagiario-servidor deve desenvolver as atividades relativas ac estagio com
titulo e funcdo de estagiario, sem prejuizo do cargo por ele exercido no quadro
permanente de pessoal.

1X.2.5. Os procedimentos referentes ao encaminhamento, acompanhamento mensal,
# avaliagio, desligamento e emissdo de Certificado de Estagio para o estagiario-servidor
s80 os mesmos aplicados aos demais estagiarios.

IX.3. Aos estagiarios servidores publicos ndo sera assegurado o direito a seguro para
Acidentes Pessoais.





[image: image9.png]S

i
i
§

I

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

X.1. O Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos dara ciéncia do inteiro
teor desta Portaria as unidades de servigo deste Tribunal onde se realizem estégio.

X.2. Os estagios em realizagao na data de vigéncia desta Portaria serdo ajustados as
normas nela contidas.

X.3. Os casos omissos serdo decididos pela Presidéncia do Tribunal.
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ARAMA DOS SANTOS CARNEIRO

JUIZA PRESIDENTE





