é TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
$ Gabinete da Presidéncia

[Revogado pela Instrugcdo Normativa GP 86/2022]

INSTRUCAO NORMATIVA GP N. 84, DE 16 DE MAIO DE 2022

Dispbe sobre o Programa de Estagio para estudantes
no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32
Regido.

} O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32
REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Lei n. 11.788, de 25 de setembro de 2008, que, entre
outras matérias, dispde sobre o estagio de estudantes, objetivando o desenvolvimento
do educando para a vida cidada e para o trabalho; e

CONSIDERANDO a Resolugéao n. 307, de 24 de setembro de 2021, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho, que dispde sobre o estagio de estudantes
no ambito da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus e institui o Sistema de
Gestao de Estagiarios GEST,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta o estagio ndo obrigatério
para estudantes em cursos de educacdo profissional técnica de nivel médio e de
graduacéao, no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.
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CAPITULOIl
DAS CONDIGOES DO ESTAGIO

Art. 2° O estagio proporcionara experiéncia pratica ao estudante,
mediante efetiva participacdo em servigos, programas, planos e projetos deste Tribunal,
observada a correlagdo com a respectiva area de formagao profissional.

Art. 3° As condigbes para realizagao do estagio serao estabelecidas em
convénio, contrato ou outro instrumento juridico apropriado, celebrado entre o Tribunal
e as instituicdes de ensino ou os agentes de integragao, publicos ou privados.

§ 1° A contratacdo prevista no caput deste artigo observara a legislagao
que estabelece as normas gerais de licitagdo, em caso de utilizagdo de recursos
publicos.

§ 2° A legislacao de saude e seguranga no trabalho sera aplicada para a
realizacdo do estagio, inclusive no que tange aos exames médicos admissionais,
periodicos e demissionais, conforme diretrizes estabelecidas pela Administracdo do
Tribunal.

CAPITULO I
DO ESTAGIO

Secgao |
Da Duragao

Art. 4° A duragao do estagio sera de, no minimo, 6 (seis) meses, podendo
ser prorrogada, se houver interesse das partes, até o limite de 2 (dois) anos.

§ 1° O limite de 2 (dois) anos de que trata o caput deste artigo nao se
aplica a pessoa com deficiéncia, que podera estagiar até o término do seu curso na
instituicdo de ensino em que se encontrar matriculado.

§ 2° Na hipdtese de o estagiario estar a menos de 6 (seis) meses da
conclusao do curso, e se for de interesse das partes, sera, excepcionalmente, possivel
a prorrogagao do estagio até a conclusdo do curso, desde que n&o ultrapasse o limite
previsto no caput deste artigo.



Secao
Da Admissao

Art. 5° A admissdo de estudantes ao estagio ocorrera por meio de
selecdo publica, baseada em prova de conhecimentos, cujos critérios serao
estabelecidos em edital amplamente divulgado.

§ 1° E vedada a cobranca de quaisquer valores dos estudantes a titulo de
inscricao ou de intermediagao na selegao publica.

§ 2° A estagiaria desligada a pedido em razdo de nascimento de filho
pode reiniciar estagio no Tribunal com dispensa de participagdo em novo processo
seletivo, desde que manifeste o interesse de retornar no prazo de até 120 (cento e
vinte dias) dias corridos apds o parto.

§ 3° Na hipdtese do § 2° deste artigo, a estagiaria tera prioridade na
convocagao para realizagdo de novo estagio e a duragao deste respeitara o limite de
até 2 (dois) anos no Tribunal, incluindo o periodo interrompido.

Art. 68° E vedada a admiss&o de estagiario:

| - que possua vinculo profissional ou de estagio com advogado ou
sociedade de advogados que atuem em processos na Justica do Trabalho; e

Il - para exercer atividades subordinado a magistrado ou a servidor em
exercicio de cargo de diregdo ou assessoramento, que seja seu conjuge, companheiro
ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive.

§ 1° As informagdes referentes as vedagbes de que trata este artigo
constarédo de declaracéo assinada pelo estudante.

§ 2° As vedagdes de que trata este artigo serdo informadas no edital de
selecdo publica para admissdo de estagiarios, previsto no caput do art. 5° desta
Instrucdo Normativa.



Art. 7° O estagiario devera comprovar a aptiddao para a realizagdo do
estagio, devendo submeter-se ao exame médico admissional, conforme diretrizes
estabelecidas pela Secretaria de Saude do Tribunal.

Secao lll
Do Termo de Compromisso de Estagio TCE

Art. 8° O estagio sera formalizado mediante celebracdo de Termo de
Compromisso de Estagio TCE, assinado pelo estudante, pela instituicdo de ensino,
pelo agente de integracdo, se houver, e pelo Tribunal, representado pelo titular da
Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas.

§ 1° A contratacdo de seguro contra acidentes pessoais, em nome do
estagiario, € condigao essencial para a celebragéo do TCE.

§ 2° Arelacao de estagio formalizada no TCE, nos termos desta Instrugao
Normativa, ndo gera vinculo de qualquer natureza com este Tribunal, inclusive
empregaticio.

Secgao IV
Dos Direitos e Deveres

Art. 9° Sao direitos do estagiario:

| - atuar em unidade cujas atividades tenham correlagdo com seu curso;

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

Il - ter reducao de jornada de estagio nos periodos de prova, na forma do
art. 15, § 1°, desta Instrucdo Normativa; e

IV - receber o Termo de Realizagdo do Estagio, com indicagdo resumida
das atividades desenvolvidas e da avaliacdo de desempenho, por ocasido do seu
desligamento.



Art. 10. Sao deveres do estagiario:

| - obedecer as normas do Tribunal;

Il - usar o cracha de identificagao, fornecido pelo Tribunal, e devolvé-lo
por ocasiao de seu desligamento;

lIl - observar o uso de vestuario compativel com o exigido pelo local de
estagio;

IV - cumprir a programacao do estagio e realizar as atividades que lhe
forem atribuidas;

V - preencher o relatério semestral de atividades com o supervisor de
estagio para envio a instituicao de ensino;

VI - guardar sigilo sobre as informagdes obtidas em razdo do estagio;

VIl - zelar pelos bens patrimoniais do Tribunal;

VIII - comunicar, com antecedéncia, a unidade de prestagdo de estagio o
pedido de desligamento e apresentar exame médico demissional, conforme diretrizes
estabelecidas pela Secretaria de Saude do Tribunal;

IX - comunicar a Secao de Estagio e ao agente de integragdo qualquer
alteragao relacionada a sua atividade académica;

X - manter atualizado seu cadastro na Secao de Estagio; e

Xl - registrar os dados de frequéncia, falta e recesso, na forma do art. 28
desta Instrugcdo Normativa.



Xl - submeter-se ao exame médico periddico, conforme diretrizes
estabelecidas pela Secretaria de Saude do Tribunal.

SecaoV
Do Pagamento da Bolsa-Estagio e do Auxilio-Transporte

Art. 11. O estagiario fara jus a percepcao mensal, a titulo de bolsa-
estagio, de valor estipulado pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho ou por este
Tribunal, no caso de auséncia de ato especifico do Conselho.

Paragrafo unico. O pagamento da bolsa-estagio ocorrera até o 10°
(décimo) dia util de cada més e sera proporcional a frequéncia mensal, deduzindo-se
as horas correspondentes as faltas injustificadas e ndo compensadas.

Art. 12 O pagamento do auxilio-transporte ao estagiario sera realizado
por dia efetivamente estagiado presencialmente, em pecunia e no més posterior ao de
competéncia, a titulo de reembolso.

Paragrafo unico. O auxilio-transporte tera o valor da diaria estipulado
pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho ou por este Tribunal, no caso de
auséncia de ato especifico do Conselho.

Art. 13. O estagiario ndo tera direito a concessao de auxilio-alimentagao,
assisténcia a saude ou a qualquer outro beneficio que nao os previstos nesta Instrugcao
Normativa.

Art.14. Sao permitidos os seguintes descontos:

| - no auxilio-transporte, relativos:

a) as faltas, justificadas ou néao;

b) aos dias usufruidos a titulo de recesso;



c) aos dias de realizagao de atividade remota; e

d) aos dias sem expediente, inclusive feriados e o recesso forense
previsto no art. 62, |, da Lei n. 5.010, de 30 de maio de 1966; e

Il - na bolsa-estagio, relativos:

a) as faltas, aos atrasos ou as saidas antecipadas injustificados; e

b) as horas ndao compensadas, na forma do caput do art.16 desta
Instrucdo Normativa.

Secgao VI
Da Jornada e da Frequéncia

Art.15. A jornada de estagio sera de 4 (quatro) horas diarias e de 20
(vinte) horas semanais, nas modalidades graduacao e educagao profissional técnica de
nivel médio, devendo ser compativel com o horario escolar.

§ 1° Ajornada do estagio sera reduzida a 2 (duas) horas diarias nos dias
de provas escolares, sem redugao do valor da bolsa-estagio ou do auxilio-transporte,
dispensando-se a compensacéao de horario.

§ 2° O abono correspondente a redugao prevista no § 1° deste artigo se
dara mediante a entrega pelo estagiario ao seu supervisor de documento indicativo das
datas das avaliagbes expedido pela instituicdo de ensino e do registro no sistema de
frequéncia.

§ 3° No caso de as avaliagbes serem realizadas no periodo da manha, a
reducao de que trata o § 1° deste artigo podera ocorrer no dia anterior.

§ 4° A estagiaria que tenha filho de até 6 (seis) meses de idade tera
direito a redugdo na jornada diaria do estagio em 30 (trinta) minutos, para
amamentacao, sem reducao do valor da bolsa-estagio.
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§ 5° O estagio serd realizado em dias e horarios em que houver
expediente no Tribunal.

§ 6° O estagio podera ser realizado total ou parcialmente na modalidade
remota, se autorizado pelo supervisor de estagio, desde que exista compatibilidade
com as atividades desenvolvidas.

Art. 16. Nas hipoteses de faltas, atrasos ou saidas antecipadas
justificados, autorizados pelo supervisor de estagio, o estagiario podera compensar o
horario ndo estagiado até o més subsequente ao da ocorréncia.

§ 1° A compensacgao esta limitada a 2 (duas) horas adicionais por
jornada.

§ 2° Na&o se exigira compensacao de horario e ndo havera redugédo do
valor da bolsa-estagio no caso de faltas decorrentes de:

| - tratamento da prépria saude, com apresentacao de atestado médico ou
odontoldgico, por até 15 (quinze) dias consecutivos;

Il - nascimento de filho, por até 5 (cinco) dias consecutivos contados do
parto, observados o § 3° do art. 5° e o inciso Ill do art. 21 desta Instrugdo Normativa no
caso de estagiaria mae;

lll - falecimento do cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos, com apresentagao do atestado
de o6bito, por até 2 (dois) dias consecutivos contados do 6bito;

IV - convocagao para depor na Justica, mediante comprovante expedido
pelo respectivo tribunal,

V - convocagéao para participar como jurado no Tribunal do Juri, mediante
comprovante expedido pelo respectivo tribunal;



VI - convocacdo pela Justica Eleitoral, mediante declaragcao por esta
emitida;

VIl - alistamento militar, mediante comprovante de comparecimento no
servigo militar, por 1 (um) dia; e

VIII - casamento, mediante certiddo de casamento, por até 3 (trés) dias
consecutivos contados da celebracgao.

§ 3° N&o havera reducdo do valor da bolsa-estagio em razdo de dias sem
expediente, inclusive feriados e o recesso forense previsto no art. 62, |, da Lei n. 5.010
de 1966.

Art.17. Na vigéncia dos contratos de estagio sera assegurado ao
estagiario periodo de recesso de 15 (quinze) dias a cada 6 (seis) meses estagiados, a
ser usufruido preferencialmente nas férias escolares.

§ 1° Os periodos de recesso deverao ser usufruidos durante a vigéncia
do TCE.

§ 2° Cada periodo de recesso pode ser parcelado em até 2 (duas)
etapas, a critério do supervisor de estagio.

§ 3° Os periodos de recesso do estagiario que recebe bolsa-estagio serdo
remunerados.

§ 4° Nas hipoteses de desligamento de que trata o art. 21, o estagiario
que receber bolsa-estagio e nao houver usufruido do recesso remunerado,
proporcional ou integral, durante a vigéncia do contrato celebrado, tera direito ao seu
recebimento em pecunia.

§ 5° Para a primeira concessao do recesso, devera ser completado
integralmente o periodo descrito no caput deste artigo.
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§ 6° Nos casos de o estagio ter duragéo inferior a 6 (seis) meses, os dias
de recesso serdo concedidos de maneira proporcional, calculados a razdo de dois dias
e meio por més completo de estagio, devendo ser arredondado o total de dias para o
numero inteiro subsequente.

§ 7° O periodo do recesso sera registrado na frequéncia mensal.

§ 8° Durante o recesso, o estagiario nao tera direito ao recebimento do
auxilio-transporte.

§ 9° Os estagiarios deverdao registrar no Sistema de Gestdo de
Estagiarios GEST, no 4° (quarto) més do periodo aquisitivo previsto no caput deste
artigo, os periodos solicitados para o recesso, que deverao recair dentro dos 6 (seis)
meses seguintes, ndo ultrapassando a data prevista para o término do estagio.

§ 10. Findo o prazo de que trata o § 9° deste artigo sem o registro da
solicitagdo do recesso, o supervisor de estagio devera fazer a marcagdo em periodo de
sua escolha, em 30 (trinta) dias.

§ 11. A auséncia de validagcdo por parte do supervisor de estagio do
recesso solicitado na forma do § 9° deste artigo ou da marcacgao de oficio, em caso de
discordancia, no prazo de 30 (trinta) dias do fim do prazo de solicitagéo, implicara a
validagao tacita do periodo solicitado.

§ 12. A revogacdo da validagdo do recesso sera acompanhada de
imediata nova marcacéo.

§ 13. Os recessos em atraso, assim considerados aqueles que nao foram
usufruidos no semestre que sucedeu ao periodo aquisitivo de que trata o caput deste
artigo, serdo agendados pela Sec¢ado de Estagio, observados os periodos fixados em
ato proprio.

§ 14. Na hipétese prevista no § 13 deste artigo, podera ser autorizado
que o supervisor de estagio suspenda a concessao automatica do recesso, desde que
haja marcagao da fruicdo dos recessos em atraso.



§ 15. O recesso a que se refere este artigo n&o coincidird com o recesso
forense previsto no art. 62, |, da Lein. 5.010, de 1966.

Secgao VII
Das Vagas de Estagio

Art. 18. Ato da Presidéncia do Conselho Superior da Justica do Trabalho
podera estabelecer o percentual maximo da proporgéo entre 0 numero de estagiarios e
o quantitativo global de cargos efetivos do quadro de pessoal da Secretaria do Tribunal,
observada a dotagcido orgcamentaria.

§ 1° Fica assegurado o percentual de 10% (dez por cento) das vagas as
pessoas com deficiéncia e de 30% (trinta por cento) aos candidatos negros, estando
sujeitos a aprovagdo em selegdo publica, nos termos do § 5° do art. 17 da Lei n.
11.788, de 25 de setembro de 2008, e do art. 1°, caput, do Decreto n. 9.427, de 28 de
junho de 2018.

§ 2° A comprovacao da deficiéncia ocorrera mediante apresentacao de
atestado médico, em que conste a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com
expressa referéncia a Classificacdo Estatistica Internacional de Doengas e Problemas
Relacionados com a Saude (CID), podendo o estudante submeter-se a pericia médica
na Secretaria de Saude deste Tribunal.

§ 3° Poderdo concorrer as vagas reservadas a candidatos negros
aqueles que se autodeclararem pretos ou pardos no ato do cadastro.

§ 4° Na hipotese de ndo haver numero suficiente de pessoas com
deficiéncia ou de candidatos negros selecionados para ocupar as vagas reservadas
nos termos do § 1° deste artigo, as vagas remanescentes serdo destinadas a ampla
concorréncia.

Art.19. As atividades do estagio supervisionado serdo realizadas nas
unidades judiciarias e administrativas do Tribunal cadastradas no Programa de Estagio.

§ 1° O cadastramento das unidades no Programa de Estagio sera
automatico quando deferida a solicitagado do primeiro estagiario.
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§ 2° O cancelamento da participagdo no Programa de Estagio podera se
dar a pedido da unidade ou a critério da Administracao.

§ 3° Pedidos das unidades ndo cadastradas no Programa de Estagio
serdo submetidos a apreciacdo da Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas, que
observara a disponibilidade orgamentaria.

Secao VI
Do Remanejamento

Art. 20. O remanejamento de estagiarios podera ser autorizado mediante
requerimento dirigido a Sec¢ao de Estagio, devidamente fundamentado.

§ 1° O requerimento para remanejamento a que se refere o caput deste
artigo devera conter a anuéncia do setor de origem e estar acompanhado do plano de
estagio emitido pelo setor de destino.

§ 2° A Secédo de Estagio podera ainda promover o remanejamento do
estagiario, com fins pedagoégicos ou administrativos.

Secgao IX
Do Desligamento

Art. 21. O desligamento do estagiario ocorrera:

| - ao término do periodo previsto no termo de compromisso;

Il - a pedido do estagiario;

lll - a pedido da estagiaria, em razdo de nascimento de filho, observados
os §§ 2° e 3° do art. 5° desta Instrugdo Normativa;

IV - por concluséo ou interrupgdo do curso na instituicdo de ensino a que
pertenca o estagiario;



V - por abandono, caracterizado pela auséncia nao justificada, por mais
de 5 (cinco) dias consecutivos ou nao, no periodo de 1 (um) més;

VI - por descumprimento, pelo estagiario, de qualquer clausula do termo
de compromisso;

VII - por conduta incompativel com a exigida por este Tribunal;

VIIl - a qualquer tempo, por interesse e conveniéncia deste Tribunal,
inclusive por contingenciamento orgcamentario;

IX - em razdo do descumprimento do disposto no inciso IX do art. 10
desta Instrucdo Normativa;

X - em razao de descumprimento grave e reiterado dos deveres previstos
nos incisos | a VIII, X e Xl do art. 10 desta Instrugao Normativa,;

Xl - se comprovada a insuficiéncia na avaliagdo de desempenho no
Tribunal, decorrida a terga parte do tempo previsto para a duragao do estagio; e

Xl - em razdo das vedagdes de que trata o art. 6° desta Instrucao
Normativa.

§ 1° Entende-se como conclusdo do curso o encerramento do ultimo ano
ou semestre letivo.

§ 2° Nao sera concedido novo estagio ao estudante que tenha sido
desligado pelos motivos previstos nos incisos V, VI, VIl e X deste artigo.

§ 3° O desligamento do estagiario, independentemente da motivagao,
sera precedido por apresentacdo de exame médico demissional, conforme diretrizes
estabelecidas pela Secretaria de Saude do Tribunal.



§ 4° O desligamento previsto no inciso VIII deste artigo decorrera de ato
ou processo administrativo devidamente fundamentado.

§ 5° Os desligamentos previstos nos incisos V a VIl e IX a Xll deste artigo
serdao documentados em processo administrativo no qual sejam garantidos a ampla
defesa e o contraditério.

Secgao X
Do Estagio do Servidor Publico

Art. 22. E facultado ao servidor da Justica do Trabalho de primeiro e
segundo graus realizar estagio curricular obrigatorio no Tribunal, sem direito a bolsa-
estagio, no limite de 20 (vinte) horas semanais.

§ 1° O servidor cumprira a jornada de estagio em horario distinto da
jornada de trabalho.

§ 2° O servidor devera requerer sua participagdo a Sec¢ao de Estagio, por
meio de formulario especifico, observados o expediente do Tribunal, o horario do curso
na instituicdo de ensino e a adequagéo com a carga horaria do estagio.

§ 3° Arealizagado do estagio fica condicionada a autorizagao do titular da
unidade na qual o servidor estiver lotado, bem como a anuéncia do titular da unidade
em que desempenhara as atividades de estagio.

CAPITULO IV
DA GESTAO DO ESTAGIO

Secao |
Da Supervisao

Art. 23. O supervisor de estagio devera ter formagado ou experiéncia
profissional compativel com a area do estagio, bem como perfil de educador e
disponibilidade de tempo para acompanhar e supervisionar o estagiario, e sera
designado pelo gestor da unidade em que o estagiario desenvolver suas atividades.



Art. 24. Sao atribuicdes do supervisor de estagio:

| - elaborar plano de atividades compativel com o curso do estagiario, que
integrara o termo de compromisso de que trata o art. 8° desta Instrugado Normativa;

Il - observar a existéncia de correlagao entre as atividades do estagio e as
disciplinas do curso;

Il - promover a adequacao entre a carga horaria do estagio, o expediente
do Tribunal e o horario do estudante na instituicdo de ensino;

IV - orientar os estagiarios sobre:

a) aspectos de conduta funcional e normas do Tribunal;

b) necessidade de manutengao de sigilo acerca de informacdes, fatos e
documentos sobre os quais tiver conhecimento em decorréncia do estagio; e

c) utilizacado da internet e do correio eletrénico restrita as necessidades do
estagio;

V - validar a frequéncia mensal e as justificativas de faltas do estagiario
no sistema GEST até o 1° (primeiro) dia util do més subsequente ao de referéncia;

VI - liberar o estagiario para participar dos eventos promovidos pelo
agente de integracéao e pelo Tribunal nos temas de interesse do estagio;

VIl - proceder a avaliagdo de desempenho do estagiario e preencher com
ele o relatério semestral de atividades, para envio a instituicdo de ensino;

VIII - validar no sistema GEST o periodo de usufruto do recesso do
estagiario sob sua supervisdo ou marca-lo de oficio em caso de perda de prazo ou
discordancia, bem como cuidar para que o recesso seja usufruido dentro da vigéncia
do TCE;



IX - manter a Segao de Estagio informada sobre a conduta inadequada do
estagiario e o descumprimento de obrigagdes assumidas;

X - comunicar, imediatamente, a Se¢do de Estagio qualquer alteragao
referente ao estagio do estudante, para as devidas providéncias;

XI - comunicar, imediatamente, o desligamento do estagiario a Sec¢ao de
Estagio; e

XIl - fornecer a Secado de Estagio, por ocasido do desligamento do
estagiario, a indicacdo resumida das atividades desenvolvidas e a avaliacido de
desempenho, para fins de expedigdo de Termo de Realizagao de Estagio.

§ 1° O ndo cumprimento do disposto neste artigo implicara
responsabilizagdo do supervisor de estagio pelos prejuizos que forem gerados ao
Tribunal.

§ 2° As atividades do estagio terdo carater exclusivamente auxiliar,
atribuindo-se ao supervisor de estagio a responsabilidade por todas as tarefas
desempenhadas pelo estagiario.

§ 3° Na hipotese de afastamento legal do supervisor de estagio, o titular
da unidade podera atribuir a outros servidores da unidade, os quais serao responsaveis
para os fins do § 1° deste artigo, as validagdes da frequéncia mensal e dos recessos
dos estagiarios no sistema GEST, previstas nos incisos V e VIII deste artigo.

Secaol ll
Da Unidade de Gestao de Pessoas

Art. 25. Compete a Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas:

| - controlar a distribuicdo das vagas de estagio, conforme disponibilidade
orcamentaria;

Il - analisar as solicitagdes de estagiarios pelas unidades;



lll - solicitar as instituicbes de ensino ou aos agentes de integragdo a
indicacdo de estudantes que preencham os requisitos exigidos;

IV - selecionar os candidatos ao estagio;

V - lavrar o TCE a ser assinado pelo estudante, pela instituicado de ensino
e pelo agente de integracao, se houver;

VI - cadastrar os estagiarios nos sistemas informatizados;

VII - controlar os relatérios e a frequéncia do estagiario no sistema GEST,

VIII - receber as avaliagbes de desempenho dos estagiarios
encaminhadas pelas unidades deste Tribunal;

IX - analisar as solicitagbes de desligamento e remanejamento de
estagiarios;

X - expedir o Termo de Realizagéo de Estagio;

XI - fiscalizar convénios, contratos ou outros instrumentos juridicos;

XIl - coordenar o desenvolvimento das atividades relacionadas ao
Programa de Estagio;

Xlll - prestar apoio ao supervisor de estagio, ao agente de integracéo e ao
estagiario, nos assuntos de sua competéncia;

XIV - comunicar as instituicdes de ensino e aos agentes de integracao, se
for o caso, o término do vinculo com o Tribunal;

XV - dar amplo conhecimento das disposi¢des contidas nesta Instrugao
Normativa as unidades do Tribunal, aos supervisores de estagio e aos estagiarios; e



XVI - controlar o numero total de estudantes aceitos como estagiarios, de
acordo com os parametros estabelecidos no art. 4° da Resolucéo n. 307, de 24 de
setembro de 2021, do Conselho Superior da Justica do Trabalho.

Secao lll
Do Sistema de Gestao de Estagiarios GEST

Art. 26. O acompanhamento da gestdo de estagiarios no Tribunal sera
realizado por meio do sistema GEST, instituido pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho para auxiliar o gerenciamento eletrénico de atividades desempenhadas por
estagiarios, supervisores de estagio e pela Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas.

§ 1° As funcionalidades do sistema GEST incluem:

| - cadastro de estagio;

Il - registro diario de frequéncia;

Il - controle de recesso remunerado; e

IV - geracao de dados para a folha de pagamento.

Art. 27. A Secgéao de Estagio € responsavel por inserir no sistema GEST:

| - as atividades passiveis de execucao pelos estagiarios;

Il - os cursos de nivel superior aos quais os estagiarios estao vinculados;

Il - as instituicdes de ensino onde os estagiarios estdo matriculados;

IV - os dados cadastrais dos supervisores;
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V - os dados cadastrais dos estagiarios e as informacdes referentes ao
respectivo estagio; e

VI - os valores referentes a bolsa-estagio e ao auxilio-transporte.

Paragrafo unico. O supervisor de estagio e o estagiario poderao solicitar
a inclusao de atividades a que se refere o inciso | deste artigo.

Art. 28. O estagiario é responsavel por registrar no sistema GEST os
seguintes dados:

| - os horarios de entrada e de saida;

Il - as atividades de estagio realizadas;

lll - a justificativa de faltas, anexando o comprovante respectivo, quando
houver; e

IV - o periodo do recesso solicitado, na forma do art.17 desta Instrugao
Normativa.

Art. 29. O supervisor de estagio é responsavel por analisar e validar no
sistema GEST os seguintes dados registrados pelo estagiario:

| - a frequéncia mensal;

Il - a justificativa de faltas; e

lIl - o periodo de recesso.

Paragrafo unico. O supervisor de estagio registrara o periodo de recesso
do estagiario, independentemente de solicitagdo deste, nos casos de perda do prazo
para solicitacdo ou de divergéncia quanto as datas solicitadas.



Secgao IV
Do Agente de Integracao

Art. 30. Compete ao agente de integracéo:

| - a redacdo de documentos ou modelos de documentos, tais como
termos de compromisso, termos aditivos, termos de desligamento, relatérios de
atividades e relatorios de controle do Programa de Estagio;

Il - o envio do relatério de atividades a instituicdo de ensino;

Il - a contratacdo do seguro de vida;

IV - a celebragao de convénios com as instituicdes de ensino;

V - a confecgao e aplicacdo das provas de conhecimento para selecao de
estagiarios; e

VI - a manutengao e a geréncia dos documentos referentes ao vinculo de
estagio.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Além das atribuicbes descritas nesta Instrugdo Normativa, outras
poderdo ser transferidas ao agente de integragdo, na hipdétese de contratagéo,
conforme acordado em instrumento proprio.

Art. 32. O Tribunal divulgara em seu sitio da rede mundial de
computadores, na area reservada a transparéncia, a relagdo nominal de seus
estagiarios em atividade, incluindo, no minimo, informagdes sobre o curso, a lotagao, a
data de inicio e a data final prevista, atualizando as informagdes mensalmente.



Art. 33. As despesas para concessao da bolsa-estagio, do auxilio-
transporte e do seguro contra acidentes pessoais somente poderao ser autorizadas se
houver prévia e suficiente dotacdo orcamentaria.

Art. 34. Aos contratos de estagio validos na data de entrada em vigor
desta Instrugdo Normativa, aplicam-se, até o fim de sua vigéncia, as disposi¢cdes
normativas da época da respectiva celebracgao.

Paragrafo unico. O Tribunal podera repactuar os termos acordados no
TCE, inclusive os valores da bolsa-estagio e do auxilio-transporte, por meio de termo
aditivo, observada a sua disponibilidade orgamentaria.

Art. 35. Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 36. Fica revogada a Instrucédo Normativa GP n. 67, de 25 de agosto

de 2020.

Art. 37. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

RICARDO ANTONIO MOHALLEM
Desembargador Presidente
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