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Bem-vindo (a) ao Tribunal Regional do
Trabalho da 7° Regiao.

E com grande prazer que o (a) recebemos como
estagiario (a) do TRT7.

O estagio é o primeiro passo para uma carreira
de sucesso. Grandes profissionais comecaram
dessa maneira, portanto, aproveite essa
oportunidade e  desenvolva 0S  seus
conhecimentos tedricos na pratica do dia a dia.

O presente manual foi elaborado com o obijetivo
de esclarecer suas duvidas sobre o programa de
estagio do Tribunal. Leia atentamente e o
guarde para futuras consultas.

Desejamos todo sucesso em seu novo desafio
profissional!

Secao de Gestao de Estagio do Tribunal
Regional do Trabalho da 7° Regiao.
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Sobre o Manual do Estagiario:

Atuando em 37 Varas do Trabalho, sendo 18 localizadas em Fortaleza e 19 nos municipios de
Aracati, Baturité, Caucaia (duas unidades), Crateus, Eusébio, Iguatu, Juazeiro do Norte (trés
unidades), Pacajus, Quixada, Sdo Goncalo do Amarante, Sobral (duas unidades) e Tiangua, o
Tribunal Regional do Trabalho da Sétima Regido proporciona ao estagiario a experiécia de um
ambiete de trabalho profissional e organizado no setor publico.

Dessa maneira, o Manual do Estagiario foi criado pensando nas necessidades dos novos
estagiarios, a fim de orienta-los nesse novo universo de experiéncias e saberes, tendo como
missao integrar e trazer um conhecimento de facil acesso.

Dito isso, deve-se ficar atento a alguns detalhes importantes. Veja abaixo quais pontos podem te
ajudar a construir excelentes relacoes na empresa, abrindo portas para seu futuro profissional:

& Seja cordial; & Aceite criticas, pense a respeito dos
ensinamentos e tire proveito deles;
& Leve seu horario a sério ;

& Ao cometer um erro, admita-o e o

Y] Seja discreto; corrija;
& Colabore com as pessoas; & Cumpra as normas disciplinares de
trabalho;

@ Sempre tenha atencdo ao seu redor;
&) Preserve o sigilo referente as
) Apresente sugestdes para a execucao informacgdes a que tiver acesso;
das tarefas solicitadas;
&) Em eventual falta, comunicar o seu
& Zele pelo material da empresa; gestor ou apresentar a devida
justificativa para a auséncia;
& Aperfeicoe sua comunicacdo oral e
escrita; &/ Respeite a todos.
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Termo de Compromisso e Termo Aditivo do estagio

O inicio do estagio somente ocorrera apds a assinatura pelo estagiario, pelo TRT e pela
instituicao de ensino do Termo de Compromisso de Estagio emitido pelo agente de integracao,
em quatro vias; sendo que uma via fica com o estagiario, outra com a Instituicao de ensino, uma
com o agente de integracao e outra via devera ser entregue na Secao de Gestao de Estagio.

Toda e qualquer alteracao nas condicoes do estagio, tais como horario, lotacdo ou supervisor,
devera ser informada a Secdo de Gestao de Estagio para providéncia de um Termo Aditivo,
emitido e assinado da mesma forma que o Termo de Compromisso de Estagio.

No caso de mudanca da Instituicio de Ensino, a Secdo de Gestdo de Estagio deverad ser
comunicada para que possa ser providenciado um novo Termo de Compromisso de Estagio. Caso
nao seja informada de tal situacdo, o estagiario tera que ser desligado.

O Termo Aditivo serad necessario na prorrogacao do estagio — que terd para todos os efeitos
duracdo de um ano, podendo ser prorrogado por igual periodo — em caso de interesse do
supervisor e do estagiario. Para isto, deverd ser informado via e-mail a8 Secao de Gestao de
Estagio com a antecedéncia necessaria para providéncia da documentacao junto ao agente de
integracao.
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Dos direitos do estagiario?

(,/, E direito do estagiario atuar em unidade cujas atividades possuam conex3ao com seu
Curso;

@ E direito do estagiario ser acompanhado por um supervisor de estagio e receber
orientacao para o desempenho das atividades que |he forem atribuidas;

@ E direito do estagiario ter reducdo de jornada de estagio nos periodos de avaliacdo
de aprendizagem e periodo de recesso remunerado?;

@ E direito do estagiario receber o Termo de Realizacdo do Estagio, com indicacido
resumida das atividades desenvolvidas e da avaliacio de desempenho, por ocasiao
do seu desligamento do estagio.

1Resolucao CSJT no
307/2021 Art.11
2Arts. 16,8 20,¢e 18
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Dos deveres do estagiario3
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E dever do estagiario observar e cumprir as normas internas do Tribunal Regional do
Trabalho;

E dever do estagiario usar o cracha de identificacdo fornecido pelo Tribunal Regional
do Trabalho e devolvé-lo por ocasido de seu desligamento do estagio (o cracha sera
entregue pelo supervisor de estagio e devera ser devolvido a ele no desligamento);

E dever do estagiario observar o uso de vestuario compativel com o exigido pelo
local de estéagio;

E dever do estagiario cumprir a programacao do estagio e realizar as atividades que
Ihe forem atribuidas;

E dever do estagiario registrar os dados de frequéncia, falta e recesso remunerado,

E dever do estagiario preencher o relatério semestral de atividades com o supervisor
para envio a Instituicdo de Ensino e a Secao de Gestao de Estagio;

E dever do estagiario guardar sigilo sobre as informacdes obtidas em razdo do
estagio;

E dever do estagiario zelar pelos bens patrimoniais do Tribunal Regional do Trabalho;

E dever do estagiario comunicar com antecedéncia a Secio de Gest3o de Estagio, via
e-mail, o pedido de desligamento do estagio;

Tribunal Regional do Trabalho da 7° Regiao
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@ E dever do estagiario comunicar a Secdo de Gestdo de Estagio e ao Agente de
Integracado qualquer alteracdo relacionada a sua atividade académica (conclusido ou
abandono do curso, mudanca de horario e de Instituicao de Ensino, trancamento de
matricula, etc.);

@ E dever do estagiario entregar a Secdo de Gestdo de Estagio os documentos
necessarios a regularizacao do estagio;

@ E dever do estagiario manter atualizado o seu cadastro na Secdo de Gestdo de
Estagio.

s - T T T TT TS SsSsSssss= ~
) \
' =y > Resolugdo CSTn° :
L 1=—|| 307/2021 Art.12

— = ]
: © || 4Art. 26 da Resolugao |
: do CSJT l
\ |
S e e e e e e e e e e e e e 7/
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Bolsa estagio e Auxilio Transporte

O pagamento da bolsa estagio sera efetuado até o décimo dia util de cada més e sera
proporcional a frequéncia mensal. O pagamento serd sempre referente ao més anterior,
com base nas informacoes contidas no sistema GEST - exceto o pagamento referente ao
més de dezembro, onde o mesmo sera pago no préprio més.

a

Pagamento da bolsa estagio até o
décimo dia util do més.

O pagamento do auxilio-transporte sera realizado, em peculnia, por dia efetivamente
estagiado presencialmente, no més posterior ao de competéncia, mediante reembolso.

r A
L J

Pagamento do auxilio transporte
é realizado em pecunia.
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Ainda, o Tribunal se reserva a submeter descontos de acordo com as seguintes situacdes™

No auxilio transporte

@ Faltas, sejam elas justificadas ou nao;
@ Dias usufruidos a titulo de recesso;
@ Dias de realizacdo de atividade remota;

@ Dias sem expediente, inclusive feriados e o recesso forense.

Na Bolsa Estagio

@ Faltas, atrasos e/ou saidas antecipadas injustificadas;

@ Horas ndo compensadas.

|
TArt, 15 da Resolucgao
CSJT no 307/2021 !

-_ _@_ -
\%lm
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Conta Bancaria

O préximo passo, apés a sua convocacao e entrega de documentos, é a abertura de uma
conta bancaria no BANCO DO BRASIL.

Ap6s a abertura de conta deve-se enviar a Secao de Gestao de Estagio, pessoalmente ou
via e-mail (sgestagio@trt7.jus.br), o comprovante do Banco com os seguintes itens:

@ N.° DA AGENCIA

@ N.° DA CONTA

@ OPERACAO: 001 (obrigatoriamente)

(]
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—_—

Envio de informacgdes solicitadas de
forma presencial
ou email

: @ Qualquer erro ou atraso na |
: informacao bancaria, ndo |
I sera possivel o cadastro e
! acesso do estagiario e

: estagiaria ao sistema do
\

|
|
|
|
Tribunal. |
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Da Jornada e da Frequeéncia

A jornada de estagio sera de: 20 (vinte) horas semanais e 04 (quatro) horas diarias ou 25
(vinte e cinco) horas semanais e 05 (cinco) horas didrias, a depender da lotacdo do(a)
estagiario(a), e se estagiario(a) de POS-GRADUACAO a jornada sera de 30 (trinta) horas
semanais e 06 (seis) horas diarias, distribuidas nos horarios de funcionamento do
Tribunal e da unidade de estagio e compativel com o horario da instituicao de ensino.

Fica assegurada ao estagiario a carga horaria reduzida, a pelo menos a metade, nos
periodos de avaliacdo de aprendizagem, sem reducao no valor da bolsa-estagio ou do
auxilio-transporte, conforme estipulado no TCE e mediante apresentacido da declaracao
da Instituicao de Ensino.

A estagiaria que tenha filho de até seis meses de idade tera direito a reducao na jornada
didria do estagio em 12,5% (doze e meio por cento), sem reducao do valor da bolsa-
estagio, para amamentacao.

O estagio sera realizado em dias e horarios em que houver expediente no Tribunal.

Nas hipéteses de faltas, atrasos ou saidas antecipadas justificados, autorizados pelo

. 1 s . o7 o 7 s e ~ . Pe ~
supervisor do estagio, o estagiario poderd compensar o horario ndo estagiado até o més
subsequente ao da ocorréncia .

@ A compensacao esta limitada a 2 (duas) horas adicionais por jornada

(‘/, Nao se exigira compensacao de horario e nao havera reducao do valor da bolsa-estagio
no caso das faltas decorrentes de:

tratamento da propria saude, com apresentacdo de atestado médico ou odontolégico, por
até 15 (quinze) dias consecutivos;

Q nascimento de filho, por até 5 (cinco) dias consecutivos contados do parto, no caso de
estagiaria mae?

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

Tribunal Regional do Trabalho da 7° Regiao
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convocacao para depor na Justica, mediante comprovante expedido pelo respectivo
Tribunal;

convocacdo para participar como jurado no Tribunal do Jari, mediante comprovante
expedido pelo respectivo Tribunal;

Q convocacao pela Justica Eleitoral, mediante declaracao por esta emitida;

alistamento militar, mediante comprovante de comparecimento no servico militar, por 1
(um) dia;

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

T Resolucdo CSJT n° 307/2021

) \
) |
| [B=n Art17 |
|| = :
— || 2 Observados o0 § 3° do art. 7° e |
I @2 o :
| 0 inciso V do art. 19 no caso
I de estagiaria mae !
\ |
S e e e e e e e e 2o 4
s - T T T TS =SS == ~

\
I Nao havera reducdo do valor da |
) bolsa-estagio em razdo de dias sem |
| expediente, inclusive feriados e o !
[ recesso forense previsto no art. 62, !
| inciso I, da Lei no 5.010, de 30 de !
| maio de 1966. :
\
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Recesso Remunerado’

Na vigéncia dos contratos de estagio obrigatérios e ndo obrigatérios, é assegurado ao
estagiario periodo de recesso de 15 (quinze) dias a cada 6 (seis) meses estagiados, a ser
usufruido preferencialmente nas férias escolares, previamente acordado com o
supervisor de sua unidade.

Para isso, fique atento as regras e observacoes a respeito do seu recesso:

@ Os periodos de recesso deverao ser usufruidos durante a vigéncia do TCE;

@ Cada periodo de recesso pode ser parcelado em até duas etapas, a critério do
supervisor do estagio;

(s/) Os periodos de recesso do estagiario que recebe bolsa-estagio serdo remunerados;

(,/, Para a primeira concessao do recesso, devera ser completado integralmente o
periodo de 6 (seis) meses;

@ Nos casos de o estagio ter duracio inferior a 6 (seis) meses, os dias de recesso serao
concedidos de maneira proporcional, calculados a razao de dois dias e meio por més
completo de estagio, devendo ser arredondado o total de dias para o nimero inteiro
subsequente;

(\/; O periodo do recesso deve ser registrado na frequéncia mensal;
(\/) Durante o recesso, o estagiario nao tem direito ao recebimento do auxilio-transporte;

(s/) O recesso estudantil nao coincidira com o recesso forense.

Tribunal Regional do Trabalho da 7° Regiao
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@ Os estagiarios deverao registrar no sistema GEST os periodos solicitados para o
recesso no quarto més do periodo aquisitivo, que deverao recair em periodo dentro
dos seis meses seguintes, ndo ultrapassando a data final prevista para o estagio.

(‘/, Se nao houver o registro da solicitacdo do recesso, o supervisor devera fazer a
marcacdo em periodo a sua escolha, em 30 (trinta) dias;

@ A auséncia de validacdo por parte do supervisor do recesso solicitado ou da
marcacao de oficio deste, em caso de discordancia, no prazo de 30 (trinta) dias do
fim do prazo de solicitacao, implicara a validacao tacita do periodo solicitado;

(s/; A revogacao da validacao do recesso devera ser acompanhada de imediata nova
marcacao;

@ Faculta-se a Administracdo do Tribunal regulamentar até 4 (quatro) periodos no ano
para a concessao automatica de recessos em atraso, assim considerados aqueles que
nao foram usufruidos no semestre que sucedeu ao periodo aquisitivo.

(‘/, Poderé ser autorizado que o supervisor suspenda a concessao automatica das férias,
desde que haja marcacao da fruicao dos recessos em atraso.

1Resolugdo CSJT n°
307/2021 Art.18

ML
\%IH‘

@ O recesso estudantil ndo
coincidird com o recesso
forense previsto no art. 62,

inciso I, da Lei n° 5.010, de
30 de maio de 1966
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Sobre o Desligamento’

O desligamento podera ocorrer em diversas situacoes:

@ Ao término do prazo de validade do estagio;
@ Por conclusdo ou interrupcao do curso na Instituicio de Ensino a que pertenca o

estagiario;

‘/ A qualquer tempo, por interesse e conveniéncia do Tribunal Regional do Trabalho,
inclusive por contingenciamento orcamentario;

() A pedido do estagiario;

@ A pedido da estagiaria, em razao de nascimento de filho2 :

@ Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 5 (cinco) dias
consecutivos ou nio, no periodo de um més, ou 15 (quinze) dias durante todo o
periodo de estagio;

@ Em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigacao assumida no TCE;

@ Em razao do descumprimento do disposto no inciso X do art. 12 ; (comunicar a
Secao de Gestao de Estagio e ao Agente de Integracdo qualquer alteracao
relacionada a sua atividade académica: conclusdao ou abandono do curso, mudanca
de horario e de Instituicao de Ensino, trancamento de matricula, etc.);

@/ Em razdo do descumprimento grave ou reiterado dos deveres previstos na Resolucao
CSJT n°® 307/2021;

@/ Por conduta incompativel com a exigida pelo Tribunal Regional do
Trabalho;

Tribunal Regional do Trabalho da 7° Regiao
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@ Decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracao do estagio, se comprovada
a insuficiéncia na avaliacao de desempenho no Tribunal Regional do Trabalho ou na
Instituicao de Ensino;

@ Em razao das vedacoes de que trata o art. 8°3

1Resolugao CSJT n° 307/2021 Art.19

|
|
2 20bservado os 88 3° e 4° do '
art. 7° I

|

|

|

|

3 https://juslaboris.tst.jus.br/bit
stream/handle/20.500.12178/
192702/2021_res0307_csjt.pd
f?sequence=1&isAllowed=y

@ |||
\%IH‘

Entende-se como conclusdo do curso o encerramento
do ultimo ano ou semestre letivo.
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Secao de Gestao de Estagio
Q R. Vicente Leite, 1281 - Aldeota 12° andar, Anexo Il

(\ (85) 3388.9294

@ sgestagio@trt7.jus.br

Universidade Patativa do Assaré (Agente de integracao)

Q R. Catulo da Paixao Cearense, 175, Bairro Triangulo- Juazeiro do Norte.

)
k\ (88) 3512.2450

@ fortaleza@universidadepatativa.com.br

Secao Psicossocial
Q R. Vicente Leite, 1281 - Aldeota, andar térreo, Anexo |l

{\ (85) 3388.9407

@ (85) 3388.9405

@ psicossocial@trt7.jus.br

Secao de Biblioteca

SOZ R. Vicente Leite, 1281 - Aldeota, andar térreo, Anexo Il

)
k\ (85) 3388.9398/ (85) 3388.9399

@ biblioteca@trt7.jus.br
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