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INTRODUCAO

O Tribunal de Justi¢a do Estado da Bahia, mantendo o seu compromisso
de oferecer um Programa de Estagio em total acordo com as exigéncias
legais, lanca esta cartilha baseada na Lei do Estagio (Lei n° 11.788/2008)
e no Decreto Judiciario n° 298/2016, com o objetivo de tornar as novas
regras do estagio mais claras para todas as partes envolvidas no proces-
so: empresas, instituicdes de ensino e estudantes.

O estagio no Tribunal de Justica da Bahia — TJBA visa ao aprendizado
de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizagdo
curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida ci-
dada e para o trabalho.

Ao divulgar este documento, pretende-se auxiliar o jovem estudante a
perceber os horizontes que se abrem para um caminhar seguro na car-
reira profissional escolhida, propiciando uma vivéncia pratica de conte-
udos, ministrado no ambiente prdoprio das institui¢des de ensino.

A Secretaria de Gestdo de Pessoas, em conjunto com a Coordenagiao
de Desenvolvimento Organizacional e de Pessoas — CODES, unidade
responsavel pela administragdo do programa de Estagio, através desta
cartilha, vem prestar informagoes sobre os requisitos para admissao, di-
reito, deveres e beneficios dos estagidrios, bem como, as obrigagdes dos
supervisores de estagios, deveres do Tribunal de Justica, dentre outros.



APRESENTACAO

O que é estdgio?

Estagio € o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no am-
biente de trabalho, que visa a preparagao para o trabalho produtivo de
estudantes, que estejam frequentando o ensino médio (regular e profis-
sionalizante), superior. O estagio integra o itinerdrio formativo do estu-
dante e faz parte do projeto pedagdgico do curso (art. 1° e seu § 1° da
lei 11.788/2008).

Qual o objetivo do estdgio do TIBA?

O programa de Estagio destina-se a oferecer estagio educativo escolar
supervisionado nas Unidades da Capital e do Interior, visando & com-
plementacao de ensino, a aprendizagem profissional e sociocultural, a
preparacéo para o trabalho produtivo de estudantes.

Quem pode ser estagidrio?

Estudantes matriculados e com frequéncia regular em instituigoes pu-
blicas e privadas de educagio superior, de educagdo profissionalizante e
de institui¢des publicas e fundagdes de ensino médio, reconhecidas pelo
Ministério da Educacio.

O que é estdgio de nivel superior?

O estagio supervisionado de nivel superior serd disponibilizado nas
unidades da Capital e do Interior do Estado com a finalidade de pro-
porcionar ao educando o desempenho de rotinas didrias de servigos,
programas, planos e projetos de trabalho, focados no aprendizado de
competéncias das areas de Direito, Administragdo, Comunicagio, Tec-
nologia da Informagao, Psicologia, Biblioteconomia, Arquitetura, Enge-
nharia, Ciéncias Contabeis, Fisioterapia, Enfermagem e Servigo Social.
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O que é estdgio de nivel médio?

O estagio supervisionado de nivel médio (regular ou profissionalizante)
devera ocorrer nas unidades da area administrativa, proporcionando o
desenvolvimento de atividades que integrem o itinerario formativo dos
estudantes. Os candidatos de nivel médio e educac¢io profissionalizante
deverao comprovar idade minima de 16 (dezesseis) anos no ato da assi-
natura do termo de compromisso de estagio.

O estdgio é uma relagdo de emprego?

Nao. O estagio ndo caracteriza vinculo de emprego de qualquer nature-
za, desde que observados os requisitos legais, ndo sendo devidos encar-
gos trabalhistas e previdenciarios (art. 3° e 15° da lei n® 11.788/2008).

Como se dard o ingresso no Programa de Estdgio do TIBA?

O ingresso no Programa de Estagio do TJBA sera precedido de ca-
dastramento dos candidatos perante o agente de integragdo, a quem
cabera a selecio.




ORIENTACOES

Quais documentos deverdo ser apresentados pelos estagidrios classificados
no Processo Seletivo?
I - Para o educando de nivel médio:

o Copias da carteira de identidade, do CPE, do titulo de eleitor (se
aplicavel) e do comprovante de endereco;

o Comprovante de matricula e frequéncia regular em instituicdo de
ensino publica;

o Boletim escolar com as notas comprovando o desempenho escolar
igual a média minima de 5 (cinco);

o Certidao negativa de antecedentes criminais para maiores de 18
(dezoito) anos;

o Declara¢ao de existéncia ou ndo de relagdo familiar ou de parentes-
co com magistrado ou servidor investido em cargo de dire¢ao ou
assessoramento (fornecida pelo CIEE)

o Declaragao de que néo faz estagio em nenhuma outra institui¢do ou
empresa (fornecida pelo CIEE)

« Declaragao de exercicio de cargo, emprego, fun¢do publica ou vin-
culo empregaticio no ambito do TJBA (fornecida pelo CIEE).

II - Para o educando de nivel superior:

o Copias da carteira de identidade, do CPE, do titulo de eleitor e do
comprovante de enderego;

o Comprovante de matricula e frequéncia regular em instituicdo de
ensino publica ou privada;

« Atestado de cumprimento de 50% (cinquenta por cento) da grade
curricular obrigatéria;
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o Certiddo negativa de antecedentes criminais;

o Declaragio de existéncia ou nao de relagido familiar ou de parentesco
com magistrado ou servidor investido em cargo de diregdo ou asses-
soramento; (fornecida pelo CIEE)

o Declaragao de que ndo faz estdgio em nenhuma outra instituigdo ou
empresa; (fornecida pelo CIEE)

o Declaragao de exercicio de cargo, emprego, fun¢ao publica ou vin-
culo empregaticio no ambito do TJBA. (fornecida pelo CIEE)

Como serd formalizada a contratagdo do estagidrio?

A contratagdo como estagidrio ¢ formalizada mediante termo de com-
promisso de estagio, que devera ser assinado em 04 (quatro) vias pelo
estudante ou seu representante legal, pelo representante da instituicdo
de ensino, pelo supervisor da unidade em que o estudante for lotado,
pela unidade concedente do estagio (Tribunal de Justi¢a) e pelo agente
de integragdo.

O que é Termo de Compromisso de Estdgio?

O Termo de Compromisso de Estagio — TCE é um acordo celebrado
entre o educando ou seu representante ou assistente legal, a parte con-
cedente do estagio (Tribunal de Justiga) e a institui¢do de ensino, pre-
vendo as condi¢des de adequagio do estagio a proposta pedagogica do
curso, a etapa e modalidade da formacio escolar do estudante e ao ho-
rario e calendario escolar.

O que deve constar do Termo de Compromisso de Estdgio?

o Identificagdo do estagidrio, da instituicdo de ensino e da unidade
do TJBA;

« Indicagdo das condigoes de adequagao do estagio a proposta pedago-
gica do curso, a etapa e modalidade da formacao escolar do estudante,
ao hordrio e calendiario escolar e as atividades a serem desenvolvidas;

« Plano de atividades do estagidrio;

« Indicagdo do supervisor com formagao ou experiéncia profissional
na area de conhecimento em que se realiza o estagio;
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« Mengao de que o estagiario ndo exerce cargo, emprego ou func¢io pu-
blica e que ndo possui nenhum vinculo empregaticio com o TJBA;

» Previsao de pagamento de bolsa-auxilio e de auxilio-transporte;

« Indica¢do da carga horaria semanal compativel com o horario escolar;

« Duragdo do estagio, observada a jornada de atividade de 4 (quatro)
horas didrias e 20 (vinte) horas semanais, em turno determinado e
compativel com o funcionamento do TJBA e com o horario escolar;

» Previsao de recesso obrigatorio;

« Indicagdo da contratagdo de seguro contra acidentes pessoais em
favor do estagiario;

+ Mengao a obrigacdo de cumprimento das normas disciplinares do
TJBA e de preservagao do sigilo sobre as informagdes a que tiver acesso;

« Condigoes de desligamento do estagidrio.

NOTA A liberagio do termo de compromisso fica condicionada a
entrega dos documentos solicitados e a confirmagdo de atendimen-
to aos requisitos exigidos no Decreto.

Como serd feita a lotacdo do estagidrio?
O estagiario sera lotado de acordo com as vagas informadas no Decreto
Judiciario n° 298/2016, juntamente com o Decreto 560/2018

NOTA As vagas de estdgio estdo vinculadas a unidade de lotagdo,
vedada a alteragdo de lotagdo do estagidrio em caso de remogao do
supervisor para outra unidade.

15
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O estagidrio pode ser relotado?

A relotagao do estagidrio somente sera realizada uma vez, verificadas a
disponibilidade de vaga e a conveniéncia para os servigos da unidade
em que se desenvolve o estagio.

Pode haver permuta entre os estagidrios?
A permuta entre estagiarios sera admitida apenas uma vez, observados
os critérios estabelecidos para relotagéo.

Quem é o Supervisor do Estdgio?
O Supervisor de estagio é o responsavel pelo acompanhamento das ati-
vidades desenvolvidas pelo estagiario em sua unidade.

Como é escolhido o Supervisor do Estdgio?

A parte concedente do estagio indica um funcionario de seu quadro de pes-
soal, com formacdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento
desenvolvida no curso do estagidrio, para orientar e supervisionar até 10
(dez) estagiarios simultaneamente, conforme art. 9° da lei n° 11.788/2008.

Quais as atribuigoes do Supervisor de Estdgio?

o Coordenar as atividades do estagiario, com foco no aprendizado
pratico e nas demais finalidades do estagio;

« Comunicar, imediatamente, o desligamento do estagiario a CODES;

« Controlar a frequéncia dos estagiarios diariamente e encaminha-la
via web em caso de auséncia nao justificada;

« Solicitar, junto a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Moder-
nizagdo, no ato do desligamento, o cancelamento do e-mail institu-
cional do estagiario e o bloqueio de todos os acessos aos sistemas
utilizados no TJBA;

o Participar, quando solicitado, dos eventos relativos ao Programa
de Estagio;

. Acompanhar, sistematicamente, a atuacao do estagiério € promo-
ver a avaliagdo de desempenho a cada seis meses, com o objetivo
de observar a eficiéncia do mesmo na unidade, considerando os
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critérios de pontualidade, assiduidade, produtividade, objetivos
alcancados, nivel de interesse, observéncia de instrucoes, das nor-
mas e dos regulamentos;

« Solicitar a renovagdo do termo de compromisso de estdgio junto
a CODES, considerando a avaliagdo do estudante e o interesse da
unidade de lotagéo;

o Preencher, semestralmente, formulario de avaliagdo de desempe-
nho do estagidrio;

» Conceder o recesso obrigatorio ao estagiario de acordo com a pro-
gramagdo estabelecida no termo de compromisso, sob pena de res-
ponsabilizagao do supervisor em caso de descumprimento;

+ Orientar o estagiario sobre as normas de conduta e de servigo no TJBA.

NOTA Em caso de descumprimento das obrigacdes do Supervisor,
poderd haver suspensdo do pagamento da bolsa-auxilio e do auxi-
lio-transporte do estagidrio.

Quais sdo os direitos do estagidrio?

» Realizar estagio em unidade que proporcione a execugio de ativida-
des correlatas a sua area de formagéo;

o Receber bolsa-auxilio e auxilio-transporte proporcionais aos dias
efetivamente trabalhados;

o Ser segurado contra acidentes pessoais, no periodo de vigéncia
do estagio;

« DParticipar da avaliagdo de desempenho, junto ao supervisor de estagio;

o Recesso de 30 (trinta) dias.

Quais sdo os deveres do estagidrio?

« Elaborar relatdrio semestral das atividades de estagio, devidamente
aprovado pelo supervisor;

o Informar a CODES a alteragdo da programacgao do recesso obriga-
tdrio, ainda que por solicitacido do supervisor;

19
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o Apresentar conduta e vestuario compativel com as exigéncias do TJBA;

o Ser pontual e assiduo;

o Participar dos treinamentos, reunides e encontros vinculados ao
Programa de Estdgio, quando indicados pela CODES ou pelo su-
pervisor de estagio;

o Zelar pela conservagido do material e do patrimonio do TJBA;

o Comunicar, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, ao supervi-
sor de estagio e a CODES, o seu desligamento do estagio, qualquer
que seja o0 motivo.

O que ndio é permitido ao estagidrio?

o Ausentar-se do ambiente do estagio durante o expediente, sem pré-
via autorizacio do supervisor;

o Retirar, sem prévia anuéncia do supervisor, qualquer documento ou
objeto da unidade em que esteja lotado;

o Permanecer nas instalaces da unidade de lotacio antes ou depois
do horario de estagio, sem prévia anuéncia do supervisor;

« Continuar exercendo atividades de estagio apds seu desligamento.

Qual a duragdo do estdgio?

A duragao do estagio ndo excedera a 2 (dois) anos, exceto quando se
tratar de estagidrio portador de deficiéncia. O primeiro termo de com-
promisso de estagio sera firmado pelo prazo minimo de 06 (seis) meses.

Pode haver renovagdo do estdgio?

A renovagdo do estagio dependera da manifestacao do supervisor e do
estagiario, somente sendo efetivada por meio de termo aditivo, observa-
das as formalidades legais.

Qual a carga hordria do estdgio?

A jornada de atividade em estagio no &mbito do TJBA, a ser cumprida
em periodo compativel com o expediente do Tribunal e com o horario
escolar, é de 04 (quatro) horas didrias para todos os estagidrios.
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Pode haver redugdo da carga hordria?

Nos dias de provas ou avaliagdes, a jornada de atividade didria sera re-
duzida em 50% (cinquenta por cento), desde que o estudante apresente,
com antecedéncia de 48 horas, ao supervisor, o calendario escolar ou
académico com a programacao das avaliagdes.

Como acontece o pagamento da bolsa-auxilio?
O pagamento da bolsa-auxilio ¢ proporcional a frequéncia mensal cumprida.

NOTA O pagamento da bolsa-auxilio acontece até o 5° (quinto)
dia util do més subsequente e é depositado na conta informada
pelo estagidrio, quando da sua admissdo.

As faltas justificadas geram descontos na bolsa-auxilio?
Nao.

Quais sdo elas?

« Afastamento para tratamento da propria saide, mediante apresen-
tagdo de atestado médico de, no maximo, 15 (quinze) dias;

o Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendente, descendente ou irmao;

o Por um dia, em caso de nascimento de filho no decorrer da pri-
meira semana;

o Porum dia, em cada 12 (doze) meses, em caso de doacdo voluntdria
de sangue devidamente comprovada;

o Até 2 (dois) dias consecutivos ou néo, para o fim de se alistar eleitor,
nos termos da lei respectiva;

+ No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Ser-
vico Militar referidas na letra “c” do art. 65 da Lei n° 4.375, de 17 de
agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar);

+ Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas
de exame vestibular para ingresso em estabelecimento de en-
sino superior;
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« Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer
a juizo, mediante comprovagao expedida pelo respectivo Tribunal.

No caso de afastamento para tratamento de saiide, qual o prazo de entrega
do atestado médico?

A apresentacio do atestado médico devera ocorrer no prazo de 48 ho-
ras a contar da data do retorno, computando-se como falta injustificada
o descumprimento deste prazo e acarretando o desconto proporcional
aos dias de auséncia. O atestado devera ser encaminhado pelo supervi-
sor, via WEB, a CODES.

O que acontece se o estagidrio se afastar por mais de 15 dias para tratamento
de saiide?

Em caso de afastamento superior ao periodo de 15 dias, o estu-

dante sera desligado do Programa de Estagio.

Como serd realizado o pagamento do auxilio-transporte?

O auxilio-transporte possui natureza indenizatdria e serd pago, em pe-
clinia, no més subsequente ao da utilizacdo do transporte coletivo, pro-
porcional aos dias tteis efetivamente trabalhados.

As auséncias do estagidrio podem ser descontadas do valor da bolsa-auxilio
e do auxilio-transporte?

Sim. A remuneragio da bolsa-auxilio e o pagamento do auxilio-transporte
pressupde o cumprimento das atividades previstas no Termo de Compro-
misso do Estagio. Auséncias eventuais, devidamente justificadas, podera ser
objeto de entendimento entre as partes. Auséncias constantes, no entanto,
poderdo gerar a iniciativa da parte concedente nao apenas de descontar per-
centuais do valor da bolsa, mas até mesmo de rescindir o contrato.
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O estagidrio tem direito a recesso?

Sim. E assegurado ao estagidrio, sempre que o estdgio tenha duragio
igual ou superior a 1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias,
a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares. Os dias
de recesso previstos na lei n° 11.788/2008 serdao concedidos de maneira
proporcional, nos casos de o estagio ter duragao inferior a 1 (um) ano.

Qual a vigéncia e a cobertura do Seguro contra Acidentes Pessoais para o
estagidrio?

O periodo da vigéncia do seguro corresponde ao periodo do estagio.
O seguro cobre morte ou invalidez permanente, total ou parcial, pro-
vocadas por acidente. O valor da Apolice consta no Certificado Indi-
vidual de Seguro de Acidentes Pessoais e é compativel com os valores
de mercado.

Quais os motivos de desligamento do estagidrio?

« Automaticamente, ao término do prazo de duragio do estagio;

« Por abandono, caracterizado pela auséncia nao justificada por mais
de 5 (cinco) dias consecutivos ou 10 (dez) dias intercalados no pe-
riodo de um més;

« Por conclusio ou interrupgdo do curso;

o Por troca de curso ou transferéncia de instituicdo de ensino;

+ A pedido do estagiario, observada uma antecedéncia minima de 10
dias, a ser comunicada ao supervisor de estagio e a CODES;

« A qualquer tempo, por interesse e conveniéncia do TJBA;

o Por descumprimento de qualquer condigdo expressa no termo de
compromisso de estagio;

o Por conduta incompativel com as normas do TJBA;

+ Quando do inicio do servigo militar, seja este em carater obrigatério
ou nao.

Sempre que houver transferéncia de Instituicdo de ensino, o estagidrio serd

desligado?

Naio. Se ocorrer a transferéncia para instituicdo também conveniada e
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desde que para o mesmo curso, o estagiario podera optar pela perma-
néncia no Programa de Estagio.

Pode haver suspensdo tempordria do estdgio?

Nao. Segundo o art. 29 do Decreto Judiciario 298/2016, nao sera admi-
tida a suspensdo temporaria do estagio, por qualquer prazo ou motivo.
Sendo assim, havera desligamento do estagio.
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LEGISLACAO

DECRETO JUDICIARIO Ne 298, DE 28 DE ABRIL DE 2016

Dispoe sobre Programa de Estdgio de
estudantes do nivel médio (regular e
profissionalizante) e nivel superior,
no dmbito do TJBA.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no
uso de suas atribuigdes legais, considerando os termos da Lei Federal n°
11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o estagio de estudantes,

RESOLVE:

Capitulo I
Das disposicoes gerais

Art. 1° O estagio de estudantes de nivel médio, educagao profissionali-
zante e nivel superior dar-se-4, no ambito do Poder Judicidrio do Estado
da Bahia, mediante a observancia do disposto neste Decreto Judiciario.

Art. 2° O Programa de Estagio do Tribunal de Justica do Estado da Bahia
destina-se a oferecer estagio educativo escolar supervisionado nas uni-
dades integrantes do Poder Judicidrio da Capital e do Interior, visando
a complementagdo de ensino, a aprendizagem profissional e sociocultu-
ral, a preparagdo para o trabalho produtivo de estudantes matriculados
e com frequéncia regular em instituigdes publicas e privadas de educa-
¢do superior, de educagio profissionalizante e de institui¢des publicas e
fundagdes de ensino médio, reconhecidas pelo Ministério da Educagéo.
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§ 1° O estagio supervisionado de nivel superior sera disponibilizado nas
unidades da Capital e do Interior do Estado com a finalidade de pro-
porcionar ao educando o desempenho de rotinas diarias de servicos,
programas, planos e projetos de trabalho, focados no aprendizado de
competéncias das areas de Direito, Administracdo, Comunicacéo, Tec-
nologia da Informagao, Psicologia, Arquitetura, Engenharia, Economia,
Ciéncias Contabeis, Secretariado, Fisioterapia, Nutri¢do, Enfermagem,
Biblioteconomia, Servigo Social e Pedagogia.

§ 2° O estagio supervisionado de nivel médio (regular ou profissiona-
lizante) deverd ocorrer nas unidades da drea administrativa da Capital,
proporcionando o desenvolvimento de atividades que integrem o itine-
rario formativo dos estudantes.

Art. 3° O estagio poderd ser obrigatorio e ndo obrigatério, conforme
determinacdo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de
ensino e do projeto pedagdgico do curso.

§ 1° O estagio obrigatorio é aquele definido como tal no projeto do cur-
so, cuja carga horaria é requisito para aprovagao e obtengao de diploma.

§ 2° O estdgio nao obrigatoério ¢ aquele desenvolvido como atividade
opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.

Art. 4° O ingresso no Programa de Estagio do Tribunal de Justi¢a do Es-
tado da Bahia sera precedido de cadastramento dos candidatos perante

o agente de integracdo, a quem caberd a selecao.

Paragrafo tinico. No ato do cadastramento, o candidato a vaga de estagio
devera comprovar:

I - matricula e frequéncia regular em uma das institui¢des indicadas no
art. 2° deste Decreto;
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IT - para o educando de nivel superior, o cumprimento de 50% (cin-
quenta por cento) da grade curricular obrigatéria, mediante atestados
das instituicoes de ensino;

III - para educando de nivel médio de rede publica de ensino, desem-
penho escolar igual a média minima de 5,00 (cinco), mediante atestado
da instituicio de ensino;

IV - Auséncia de antecedentes criminais; e

V - que nao exerce cargo, emprego ou fun¢ao publica no Poder Judici-
ario do Estado da Bahia.

Art. 5° A Diretoria de Recursos Humanos, por meio da Coordenagéo de
Provimento e Desenvolvimento - CPROV mantera rigoroso controle
do numero total de vagas nas unidades administrativas e judicidrias,
conforme proposta apresentada anualmente ao Presidente do Tribunal
de Justica.

§ 1° Fica assegurado aos estudantes portadores de deficiéncia o percen-
tual de 10% (dez por cento) das vagas oferecidas.

§ 2° A admissdo do estudante portador de deficiéncia no Programa de Es-
tagio, além dos requisitos para o cadastramento perante o agente de inte-
gracdo, sera precedida de avaliagdo pela Junta Médica Oficial do Poder Ju-
dicidrio, a quem compete atestar a capacidade do candidato para o estagio.

Art. 6° O numero maximo de estagiarios nao deve ultrapassar 20% (vin-
te por cento) do quadro de servidores lotados do Tribunal de Justi¢a do
Estado da Bahia.

Paragrafo tinico. Néo se aplica o disposto no caput deste artigo aos es-

tdgios de nivel superior e de nivel médio profissional. (PARAGRAFO
ACRESCIDO PELO DECRETO N° 577/2017)
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CAPITULO I1
DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Art. 7° A contratagdo de estudante como estagiario é formalizada me-
diante termo de compromisso de estagio assinado em 4 (quatro) vias,
pelo estudante ou seu representante ou assistente legal, pelo represen-
tante da instituicao de ensino, pelo supervisor da unidade em que o es-
tudante for lotado e pela Diretoria de Recursos Humanos, constando do
respectivo instrumento o seguinte:

I - identificagdo do estagidrio, da instituicdo de ensino e da respectiva
unidade de lotagio;

IT - indicagao das condigdes de adequagio do estagio a proposta peda-
gogica do curso, a etapa e modalidade da formagao escolar do estudan-
te, ao horario e calendario escolar e as atividades a serem desenvolvidas;

III - plano de atividades do estagiario;

IV - indicagdo do supervisor com formagdo ou experiéncia profissional
na area de conhecimento em que se realiza o estagio;

V - mengédo de que o estagidrio ndo exerce cargo, emprego ou fungio
publica e que nao possui qualquer vinculo empregaticio com o Tribunal
de Justica do Estado da Bahia;

VI - previsao de pagamento de bolsa-auxilio e de auxilio-transporte;

VII - indicagdo da carga horaria semanal compativel com o horario es-
colar;

VIII - duragio do estagio, observada a jornada de atividade de 4 (qua-

tro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, em turno determinado
e compativel com o funcionamento da unidade demandante e com o
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horario escolar;
IX - previsdo de recesso obrigatério;

X - indicagdo da contratagdo de seguro contra acidentes pessoais em
favor do estagiario;

XI - mengéo a obrigagao de cumprimento das normas disciplinares do
Tribunal de Justi¢a do Estado da Bahia e de preservagédo do sigilo sobre
as informagdes a que tiver acesso; e

XII - condigdes de desligamento do estagiario.

Paragrafo tinico. A assinatura do termo de compromisso de estagio obri-
ga o estudante a desenvolver as atividades de aprendizagem, a cumprir
as normas de conduta e de trabalho do Tribunal de Justica do Estado da
Bahia e a manter sigilo sobre as informagdes a que tiver acesso.

CAPITULO III
DA LOTACAO DOS ESTAGIARIOS

Art. 8° As vagas de estagio estdo vinculadas a unidade de trabalho, ve-
dada a alteragdo de lotagdo do estagiario em caso de remogao do super-
visor para outra unidade.

Art. 9° A distribuigdo das vagas de estagio e a defini¢do dos cursos cor-
relatos estdo definidas de acordo com as demandas e especificidades de
cada unidade, conforme Anexos I, II e III. (ANEXOS ALTERADOS
PELO DECRETO N° 577/2017)

Art. 10. O preenchimento das vagas definidas nos Anexos I, IT e III de-

vera observar a disponibilidade orgamentaria e financeira e a existéncia
de candidatos para a lota¢io.
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Art. 11. A relotagdo do estagiario somente sera realizada uma vez, ve-
rificadas a disponibilidade de vaga e a conveniéncia para os servigos da
unidade em que se desenvolve o estagio.

§ 1° A permuta entre estagiarios sera admitida apenas uma vez, obser-
vados os critérios estabelecidos no caput deste artigo.

§ 2° A solicitagao de relotagdo serd dirigida, via WEB e com a aquies-
céncia dos respectivos supervisores, a Diretoria de Recursos Humanos
por meio da Coordenagdo de Provimento e Desenvolvimento - CPROV,
que, apos analise da viabilidade, emitira decisao.

CAPITULO IV
DO SUPERVISOR

Art. 12. O supervisor de estagio é o responsavel pelo acompanhamento das
atividades desenvolvidas pelo estagidrio em sua unidade, cabendo-lhe:

I - coordenar as atividades do estagiario, com foco no aprendizado pra-
tico e nas demais finalidades do estagio;

II - Comunicar, imediatamente, o inicio das atividades do estagiario,
para fins de inclusdo na folha de pagamento;

III - comunicar, imediatamente, o desligamento do estagiario a Direto-
ria de Recursos Humanos, por meio da Coordenacio de Provimento e
Desenvolvimento - CPROV;

IV- controlar a frequéncia dos estagiarios diariamente e encaminha-la,
via web e até o dia 10 (dez) do més subsequente, a Diretoria de Recursos
Humanos, por meio da Coordenagdo de Provimento e Desenvolvimen-
to — CPROV, acarretando, em caso de descumprimento, a suspensao do
pagamento da bolsa-auxilio e do auxilio-transporte ao estagiario;
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V - solicitar, perante a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Moder-
nizagdo, no ato do desligamento, o cancelamento do e-mail institucional
do estagiario e o bloqueio de todos os acessos aos sistemas utilizados no
Tribunal de Justica do Estada da Bahia; e

VI - participar, quando solicitado, dos eventos relativos ao Programa
de Estagio.

CAPITULO V
DA DURACAO DO ESTAGIO

Art. 13. O estagio tem duragdo de 1 (um) ano, prorrogavel por igual periodo.

Pardgrafo nico. A prorrogagao prevista no caput deste artigo sera so-
licitada pelo titular da unidade em que o estagiario estiver lotado, com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, e condicionada a matricula,
frequéncia regular e a comprovacao de aprova¢ao no ano letivo anterior,
no caso de educando de nivel médio ou profissional.

Art. 14. A duragdo do estdgio ndo excedera a 02(dois) anos, exceto
quando se tratar de estagidrio portador de deficiéncia.

Art. 15. A renovagao do estagio dependera da manifestagao do supervi-

sor e do estagidrio, somente sendo efetivada por meio de termo aditivo,
observadas as formalidades legais.

CAPITULO VI
DOS DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIARIO

Art. 16. Sao direitos do estagiario:

I - realizar estagio em unidade que proporcione a execugdo de ativida-
des correlatas a sua area de formagao;
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IT - receber bolsa-auxilio e auxilio-transporte proporcionais aos dias
efetivamente trabalhados;

III - ser segurado contra acidentes pessoais no periodo de vigéncia do
estagio;

IV - participar da avaliagdo de desempenho juntamente com o supervi-
sor de estagio; e

V - recesso de 30 (trinta) dias, sempre que o estagio tenha duragdo de
um ano.

Art. 17. Sao deveres do estagidrio:

I - elaborar relatério semestral das atividades de estagio, devidamente
aprovado pelo supervisor, e encaminha-lo a Diretoria de Recursos Hu-
manos, por meio da Coordenagdo de Provimento e Desenvolvimento
- CPROV, acarretando suspensdo do pagamento da bolsa-auxilio e au-
xilio-transporte, no caso de descumprimento;

II - informar a Diretoria de Recursos Humanos, por meio da Coordena-
¢ao de Provimento e Desenvolvimento — CPROV, a alteragdo da progra-

magao do recesso obrigatdrio, ainda que por solicitagdo do supervisor;

III - apresentar conduta e vestudrio compativeis com as exigéncias do
Tribunal de Justica do Estado da Bahia;

IV - ser pontual e assiduo;
V - confirmar junto ao supervisor o envio da sua frequéncia mensal até
o dia 10 (dez) do més subsequente, a fim de evitar a suspensao do paga-

mento da bolsa-auxilio e auxilio-transporte;

VI - participar dos treinamentos, reunides e encontros vinculados ao
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Programa de Estagio, quando indicados pela Diretoria de Recursos Hu-
manos, por meio da Coordenagdo de Provimento e Desenvolvimento
- CPROV ou pelo supervisor de estagio;

VII - zelar pela conservagao do material e do patrimonio do Tribunal de
Justica do Estado da Bahia; e

VIII - comunicar, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, ao su-
pervisor de estdgio e a Diretoria de Recursos Humanos, por meio da
Coordenagido de Provimento e Desenvolvimento - CPROV, o seu desli-
gamento do estagio, qualquer que seja o motivo.

Art. 18. E vedado ao estagiario:

I - ausentar-se do ambiente do estagio durante o expediente sem prévia
autorizac¢do do supervisor;

IT - retirar, sem prévia anuéncia do supervisor, qualquer documento ou
objeto da unidade em que esteja lotado;

III - permanecer nas instalacdes da unidade de lotagdo antes ou depois
do horario de estagio, sem prévia anuéncia do supervisor; e

IV - continuar exercendo atividades de estagio ap6s seu desligamento.

Art. 19. A jornada de atividade em estdgio no ambito do Tribunal de
Justi¢a do Estado da Bahia, a ser cumprida em periodo compativel com
o expediente do Tribunal e com o horario escolar, é de 4 (quatro) horas
para todos os estagiarios.

Paragrafo tnico. Nos dias de provas ou avaliagdes, a jornada de ativi-
dade didria sera reduzida em 50% (cinquenta por cento), desde que o
estudante apresente ao supervisor, com antecedéncia de 48 horas, o ca-
lendario escolar ou académico com a programacao das avaliagdes.
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Art. 20. O estagiario podera, a critério do supervisor de estagio, ser libe-
rado de suas atividades regulares para participagao em congressos, en-
contros, palestras, semindrios e outros eventos que estejam relacionados
a sua area de formagdo, sem qualquer prejuizo, desde que ndo exceda
trés dias por més.

Pardagrafo tnico. No caso da situagio descrita no caput deste artigo, deve-
ra o estagiério encaminhar ao supervisor de estégio, impreterivelmente,
até 3 (trés) dias uteis apds o término do evento, o comprovante de parti-

cipacéo, que devera ser enviado a Diretoria de Recursos Humanos, por
meio da Coordenacio de Provimento e Desenvolvimento - CPROV.

CAPITULO VII
DOS BENEFICIOS

Art. 21. O pagamento da bolsa-auxilio é proporcional a frequéncia men-
sal cumprida.

§ 1° As faltas justificadas nado geram descontos no valor da bolsa-auxilio.
§ 2° Sao consideradas faltas justificadas:

I - afastamento para tratamento da propria saude, mediante apresenta-
¢do de atestado médico de no maximo 15 (quinze) dias;

IT - até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendente, descendente ou irmao;

III - até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

IV - por um dia, em caso de nascimento de filho no decorrer da primei-
ra semana;
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V - por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses, em caso de doagao volun-
taria de sangue devidamente comprovada;

VI - até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor,
nos termos da lei respectiva;

VII - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do
Servi¢o Militar referidas na letra c, do art. 65, da Lei n° 4.375, de 17 de
agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar);

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

IX - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer
a juizo, mediante comprovagdo de notificagdo expedida pela autori-
dade competente.

§ 3° Em caso de afastamento superior ao periodo estabelecido no inciso
I, o estudante sera desligado do Programa de Estagio.

§ 4° A apresentagao do atestado médico devera ocorrer no prazo de
48 (quarenta e oito) horas a contar da data do retorno, computando-se
como falta injustificada o descumprimento do referido prazo e acarre-
tando o desconto proporcional aos dias de auséncia.

Art. 22. O auxilio-transporte possui natureza indenizatéria e sera pago,
em pectinia, no més subsequente ao da utilizagdo do transporte coletivo,
proporcional aos dias uteis efetivamente trabalhados.

Art. 23. E assegurado ao estagidrio, sempre que o estdgio tenha duragio
igual ou superior a 1 (um) ano, periodo de 30 (trinta) dias de recesso
remunerado, devendo ser usufruido preferencialmente no mesmo peri-
odo das férias escolares.

43



CARTILHA DE ESTAGIO DO TJBA

Paragrafo unico. O recesso de que trata o caput deste artigo pode ser
usufruido em 2 (duas) etapas, sendo uma de 15 (quinze) dias, apos con-
cluidos os primeiros 6 (seis) meses de efetivo comparecimento ao Pro-
grama de Estagio, e a outra, dos 15 (quinze) dias restantes, durante o 12°
(décimo segundo) més, dependendo da conveniéncia da unidade, da
aquiescéncia do supervisor e da Diretoria de Recursos Humanos, por
meio da Coordenacdo de Provimento e Desenvolvimento — CPROV.

Art. 24. A participagdo do estudante no Programa de Estagio ndo gera
vinculo empregaticio com o Poder Judiciario do Estado da Bahia.

Art. 25. Ao educando integrante do Programa de Estagio sera assegura-
da bolsa-auxilio nos seguintes valores:

I- 80% do salario minimo vigente, para o estagiario de educagdo supe-
rior; e

i 6 (. .. . , s , ‘1
II- 50% do saldrio minimo vigente, para o estagiario de nivel médio e
profissional.

Art. 26. Aos participantes do Programa de Estagio sera garantido seguro
coletivo de acidentes pessoais, além de auxilio-transporte na proporgio
dos dias de efetiva atividade.

Art. 27. Encerrado o termo de compromisso de estagio por qualquer

motivo, serdo apurados créditos e débitos, para ajuste e quitagao entre
as partes.

CAPITULO VIII
DO DESLIGAMENTO

Art. 28. O desligamento do estagidrio ocorrera:
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I - automaticamente, ao término do prazo de duragao do estagio;

IT - por abandono, caracterizado pela auséncia nao justificada por mais
de 5 (cinco) dias consecutivos ou 10 (dez) dias intercalados no periodo
de um més;

I1I - por conclusdo ou interrupgao do curso;
IV - por troca de curso ou transferéncia de institui¢do de ensino;

V - a pedido do estagiario, observada uma antecedéncia minima de 10
dias, a ser comunicada ao supervisor de estagio e a Diretoria de Recur-
sos Humanos, por meio da Coordenagdo de Provimento e Desenvolvi-
mento — CPROV;

VI - a qualquer tempo, por interesse e conveniéncia do Tribunal de Jus-
tica do Estado da Bahia;

VII - por descumprimento de qualquer condi¢ao expressa no termo de
compromisso de estégio;

VIII - por conduta incompativel com as normas do Tribunal de Justica
do Estado da Bahia;

IX - quando do inicio do servigo militar, seja este em carater obrigatorio
ou nao; e

X - por reprovagao no ano letivo, se estagiario de ensino médio ou pro-
fissional.

Paragrafo tnico. Na hipotese do inciso IV deste artigo, se ocorrer a
transferéncia para instituicdo também conveniada e desde que para o
mesmo curso, o estagiario podera optar pela permanéncia no Programa
de Estagio.
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CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. Nao sera admitida a suspensao temporaria do estagio por qual-
quer prazo ou motivo.

Art. 30. O estagidrio nao faz jus aos beneficios concedidos aos servido-
res do Tribunal de Justica do Estado da Bahia.

Art. 31. Em nenhuma hipétese a participagdo de estudantes no Progra-
ma de Estagio do Tribunal de Justica do Estado da Bahia implicara em
vinculo empregaticio de qualquer natureza com a instituigao.

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio, revogan-

do-se o Decreto Judiciario N° 176, de 17 de margo de 2014.

GABINETE DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTA-
DO DA BAHIA, em 28 de abril de 2016.

DES2. MARIA DO SOCORRO BARRETO SANTIAGO
Presidente
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CONTATOS

Coordenagio de Desenvolvimento Organizacional e de Pessoas

hordrio de atendimento
08 as 18h, de segunda a sexta-feira

Equipe Técnica
(71) 3372-1827/ 3372-1826/1737

Coordenadora
(71) 3372-1842

E-mail
estagio@tjba.jus.br

Endereco
52 Avenida do CAB, n° 560, Edificio Anexo ao TJBA,
1° Andar, Sala 102 - Centro Administrativo da Bahia
Salvador/BA - CEP: 41.745-971



