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| REFERENCIAS
1 Lein®11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre estagio de estudantes.

2 Lei n°® 7.853, de 24 de outubro de 1989, sobre o apoio a pessoa portadora de
deficiéncia e sua integracao social.

3 Decreto n° 3.298, de 20 de dezembro de 1999, que regulamenta a Lei n°® 7.853, de
24/10/1989, ao dispor sobre a Politica Nacional para a Integracdo da Pessoa Portadora
de Deficiéncia e consolidar normas de protecéo.

4 Resolucao n° 39, de 12 de dezembro de 2008, do Conselho de Justica Federal, que
dispbe sobre a concessao de estagio a estudantes no ambito do Conselho e da Justica
Federal de Primeiro e Segundo Graus.

5 Processos Administrativos n® 06/0046442.3 e 09/0004703.8.

I FINALIDADE

Estabelecer normas e critérios que regulamentem o planejamento, a execucdo e o
acompanhamento do Programa de Estagio no Tribunal Regional Federal da 42 Regido.

Il OBJETIVOS

Possibilitar aos estudantes, por intermédio do convivio com as areas técnicas afins:

a) adquirir e desenvolver conhecimentos e habilidades técnicas necessarias ao seu
exercicio profissional;

b) proporcionar as diferentes areas do TRF-42 Regido, por meio do intercambio
académico-profissional, o aproveitamento de estudantes provenientes das instituicoes
de ensino;

c) favorecer o aprimoramento dos aspectos técnico-culturais, cientificos e de
relacionamento humano dos estudantes;

d) colaborar na experiéncia e formacao dos futuros profissionais das diversas areas.

IV CONVENCOES

1 O Tribunal Regional Federal da 42 Regido € mencionado nesta Instrucdo Normativa
(IN) como Tribunal.

2 Os 6rgados componentes da estrutura organizacional sdo referenciados como areas
e/ou unidades.

3 Os titulares dos 6rgaos sdo mencionados como dirigentes.

4 A Diretoria de Recursos Humanos (DRH), por intermédio da Divisdo de Selecao,
Acompanhamento e Desenvolvimento (DISAD) e da Divisdo de Pagamento de Pessoal
(DPP), é referida como area de Recursos Humanos (area de RH).
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ADMINISTRACAO DO PROGRAMA DE ESTAGIO

1 A coordenacdo do Programa de Estagio € exercida pela &rea de RH(DISAD), a quem,
em parceria com a Direcao-Geral, compete:

a)

b)

elaborar e aprovar as diretrizes gerais do Programa de Estagio do Tribunal
Regional Federal da 42 Regido, abrangendo o quadro de vagas, a carga horaria
de estagio, a concessdo de bolsa de estagio e as demais condi¢cdes, em
conformidade com a legislacdo pertinente;

emitir pareceres sobre assuntos pertinentes ao referido Programa.

2 Compete a éarea de Recursos Humanos a operacionalizacdo das atividades de
planejamento, execucdo, acompanhamento e avaliacdo de estagiarios, quais sejam:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

y
s)

elaborar as diretrizes gerais do Programa de Estagio;

realizar, periodicamente, levantamento de necessidade de estagiérios;

controlar o quadro de vagas de estagio do Tribunal;

intermediar contatos entre o agente de integracao e 0s supervisores de estagio;
captar, por meio eletrébnico, as demandas de reposi¢cdo de vagas de estagio junto
aos supervisores das diversas unidades do Tribunal e repassa-las ao agente de
integracdo, semanal ou quinzenalmente, nos termos do Mdodulo 3 desta Instrugéo
Normativa;

recepcionar os candidatos a estagio encaminhados pelo agente de integracéo,
conduzindo-os para entrevistas na DISAD e nas unidades solicitantes do Tribunal;
encaminhar ao agente de integracdo os estudantes selecionados nas entrevistas
para providéncias quanto a contratacdo dos mesmos;

providenciar o cracha dos estagiarios que ingressam no Tribunal;

executar atividades de ambientacdo e integracdo dos estagiarios;

realizar atividades de acompanhamento de estagiarios, quando solicitado;
encaminhar as avaliacdes de desempenho dos estagiarios e os relatérios de estagio
ao agente de integracao;

assessorar e orientar os supervisores de estagio;

calcular a proporcionalidade do recesso a ser concedido nos casos de o0 estagio
ter durag&o inferior a um ano;

cadastrar, organizar e atualizar os dados referentes aos estagiarios;

promover atividades de treinamento e desenvolvimento do estagiario, quando
solicitado pelo supervisor de estagio;

providenciar o remanejamento dos estagiarios, atendendo as necessidades da
unidade e/ou do estudante, comunicando o fato ao agente de integragéo;

efetuar o pagamento dos estagiarios a partir da freqiéncia informada pelo
supervisor de estagio, nos termos das alineas “i” e “k” do item 2 do Titulo VI do
Mddulo 2;

fiscalizar a execucédo do contrato firmado com o agente de integracao;
normatizar os procedimentos operacionais relacionados ao Programa,;
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instruir os processos internos ou encaminhados pelas Secb6es Judiciarias
referentes ao Programa de Estagio;

subsidiar e orientar as Sec¢des Judiciarias quanto ao implemento do Programa de
Estagio;

elaborar relatério das atividades desenvolvidas pela unidade e encaminhar a
consideracgao superior.

3 Compete a empresa contratada para atuar como agente de integracao:

a)

f)

9)

h)

)

k)

articular-se com as instituicbes de ensino meédio regular, educacédo profissional de
nivel médio e educacdo superior para celebrar convénio ou outro instrumento
juridico apropriado, transmitindo-lhes as normas contidas na Res.39/08-CJF e
nesta Instrucdo Normativa;

recrutar e selecionar estudantes, por meio de processo seletivo, precedido de
convocacao por edital publico, nos termos do Modulo 3 desta Instrugdo Normativa,;
observar as condi¢cdes necessarias para estagio, as vedacOes e demais itens
desta Instrucdo Normativa,

elaborar o Termo de Compromisso de Estagio, conforme Titulo Il do Mddulo 4
desta Instrucdo Normativa;

encaminhar negociacdo de seguro contra acidentes pessoais em favor dos
estagiarios selecionados para o Programa de Estagio do Tribunal, conforme
especificado no Titulo X do Mddulo 4 desta Instrucdo Normativa;

controlar a efetiva frequéncia, permanéncia e desempenho académico do
estudante na instituicdo de ensino;

informar & area de RH (DISAD) quaisquer eventos que dificultem ou interrompam
o curso normal do contrato de estagio;

fornecer os formulérios necessérios a operacionalizacdo do Programa de Estagio
do Tribunal e controlar os prazos de entrega dos documentos referidos;
encaminhar a respectiva instituicdo de ensino, as avaliagbes de desempenho
realizadas no Tribunal e o relatério semestral das atividades desenvolvidas pelo
estagiario, para obtengdo do visto do professor orientador, nos termos do Titulo |
do Mddulo 6 desta Instrucdo Normativa;

comunicar, previamente, por meio eletrbnico, & &area de RH (DISAD), o
desligamento do estagiario, qualquer que seja o motivo, conforme especificado no
Titulo IX do Médulo 4 desta Instrucdo Normativa, para fins de verificagdo do gozo
do recesso e comunicacao a area responsavel pela folha de pagamento;

promover ao término do estagio a rescisdo do Termo de Compromisso junto a
instituicdo de ensino, emitindo o Termo de Realizac&o de Estagio, a ser entregue
ao estagiario, nos termos do Titulo 1l do Modulo 6 desta Instrucdo Normativa,
responsabilizar-se por todos os certificados solicitados pelas instituices de ensino
e documentos comprobatdrios de estagio que se fizerem necessarios, durante o
periodo de 5 (cinco) anos contados a partir da rescisédo do Termo de Compromisso
de Estagio;

fornecer a instituicdo de ensino, quando solicitado, informacdes pertinentes ao
desenvolvimento do estagiario, mediante preenchimento de formularios proéprios;
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prestar as informacfes e 0s esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
area de RH (DISAD), promovendo, quando necessarias, palestras informativas
sobre aspectos legais e técnicos do estagio, bem como programas de
desenvolvimento técnico-profissionais;

manter, durante a execucdo do contrato, todas as condicbes de habilitacdo e
qualificacéo exigidas na licitagdo devendo comunicar ao Tribunal, imediatamente,
gualquer alteracdo que possa comprometer a manutencao do contrato firmado.

Il DIREITOS E DEVERES DO ESTAGIARIO

1 Sa&o direitos dos estagiéarios:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

realizar estagio em unidade que proporcione a execucao de atividades correlatas
com as de seu curso de formagéo profissional;

receber auxilio financeiro proporcional ao nimero de dias trabalhados, ressalvado
o disposto no item 1 do Titulo VII do Mddulo 2 e no item 2 do Titulo VIII do mesmo
Maodulo;

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

participar da sua avaliacdo de desempenho, juntamente com o supervisor de
estagio;

receber, ao final do estagio, o Termo de Realizacdo do Estagio relativamente ao
periodo cumprido;

receber auxilio-transporte, ressalvado o disposto no item 1 do Titulo VII do
Modulo 2;

usufruir de recesso na forma prevista no Titulo VIl do Mdédulo 4 desta Instrucéo
Normativa;

usufruir do direito de reducdo em 50% (cinquienta por cento) da carga horaria nos
dias de avaliagOes escolares ou académicas, desde que a instituicdo de ensino as
tenha informado no inicio do semestre letivo. No caso de o curso do estagiario ser
matutino, a fruicAo dessa reducdo poderd ser no dia util anterior ao dia da
avaliacao escolar ou académica,;

perceber o correspondente adicional se atuar em local insalubre ou perigoso, com
base no auxilio financeiro, nos percentuais de cinco, dez ou vinte por cento,
dependendo do grau da insalubridade ou periculosidade.

2 Sao deveres dos estagiarios:

a) apresentar a documentacdo exigida nos prazos especificados pelo agente de
integracdo e pela area de RH (DISAD);
b) assinar o Termo de Compromisso de Estagio;

c) ser pontual e assiduo;
d) apresentar conduta compativel com a exigida pelo Tribunal,
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e) manter sob sigilo os documentos e assuntos que lhe forem confiados, sob pena de
desligamento;

f) participar dos treinamentos e encontros vinculados ao Programa de Estagio, quando
indicado pela area de RH (DISAD) ou pelo supervisor da unidade em que estiver
prestando o estagio;

g) submeter-se as avaliacdes periddicas realizadas pelo supervisor;

h) apresentar a instituicdo de ensino, de 6 (seis) em 6 (seis) meses, relatorio das
respectivas atividades de estagio a fim de obter o visto do professor orientador;

i) desempenhar as atividades que lhe forem confiadas;
J) zelar pela conservacao do material e patriménio do Tribunal;
K) em caso de falta, providenciar a comunicacdo do fato, no 1° (primeiro) dia da
ocorréncia, a unidade em que se encontra lotado;
l) no caso de transformacdo do estagio nao-obrigatdrio em obrigatério, providenciar
documento oficial junto a instituicdo de ensino com informa¢des sobre o periodo em
gue o mesmo devera ocorrer, informando o fato, por meio eletrénico, ao agente de
integracd@o e ao supervisor de estagio no Tribunal;
m) comunicar o seu desligamento do setor, com antecedéncia de 5 (cinco) dias uteis,
mediante formulario especifico, a area de RH (DISAD) e ao agente de integracéo,
configurada alguma das hipoteses de desligamento previstas no Titulo 1X do Médulo 4
desta Instrugdo Normativa;
n) quando do término do estagio, por qualquer dos motivos previstos nesta Instrucéo
Normativa:
» comparecer a area de RH (DISAD) para entrega do cracha, do formulario de
desligamento, da freqiiéncia e da avaliacdo de desempenho;
= devolver as obras retiradas da Biblioteca do Tribunal que estejam em seu
poder;
= comparecer ao agente de integracdo para a rescisdo contratual.

I NUMERO DE ESTAGIARIOS

1 O estabelecimento do niumero maximo de estagiarios por 6rgdo que compde a Justica
Federal da 42 Regido obedecera a critério baseado na divisdo proporcional ao nimero
total de vagas do quadro de pessoal, limitado ao percentual de 28% (vinte e oito por
cento).

1.1 Para efeito desta Instrugdo Normativa, considera-se quadro de pessoal 0 montante
de cargos efetivos e o0 montante de cargos em comissao exercidos por servidor
sem vinculo com a Administracéo.

2 No Tribunal, o numero de estagiarios nao ultrapassara 28% (vinte e oito por cento) no
ambito das Diretorias, Gabinetes dos Desembargadores Federais, Gabinetes da
Presidéncia, Vice-Presidéncia e Corregedoria-Geral, Assessorias de Apoio e
Coordenadorias, podendo-se proceder ao arredondamento para o numero inteiro
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imediatamente superior ao fracionario igual ou superior a 0,5, eventualmente
encontrado, conforme interesse e determinagao da Administragao.

2.1 Nas Secretarias de Turma, o quantitativo de vagas para estagio correspondera ao
dos Gabinetes da respectiva competéncia.

2.2 Excepcionalmente, observado o limite total de vagas para estagio no ambito do
Tribunal, poderdo ser realocadas e/ou destinadas vagas para unidades
jurisdicionais cujo percentual exceda ao estabelecido no item anterior,
necessitando, para tanto, determinacéo da Presidéncia.

2.2.1 Extinta a condi¢cdo de excepcionalidade, havera a imediata recomposicao
do arranjo ordinario das vagas.

IV DISTRIBUICAO DE VAGAS

1 Serao destinadas 28% (vinte e oito por cento) de vagas para estagio do total de vagas
do quadro de pessoal deste Tribunal.

2 90% (noventa por cento) do total das vagas serdo destinadas a estudantes de nivel
superior e, 10% (dez por cento), para nivel médio.

3 Do total de vagas do Tribunal, 10% (dez por cento) serdo priorizadas para 0s
candidatos portadores de deficiéncia, respeitadas as etapas do processo seletivo.

V CONVENIO COM AS INSTITUICOES DE ENSINO

1 O agente de integracdo devera articular-se com instituicdbes de ensino meédio regular,
educacgédo profissional de nivel médio e educacao superior para celebrar convénios, ou
outro instrumento juridico apropriado.

1.1. Em caso de rescisdo do convénio firmado com a instituicdo de ensino, o agente
de integragdo deverad comunicar, previamente, o fato ao Tribunal, tomando as
medidas cabiveis junto aos estagiarios pertencentes aquela instituicdo de ensino,
bem como as providéncias para continuidade dos servicos desenvolvidos no
Tribunal.

VI SUPERVISORES DE ESTAGIO

1 A unidade que receber estagiario de nivel superior ou médio devera designar, para
supervisiona-lo, servidor com experiéncia profissional na area de conhecimento
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desenvolvida no estagio e — no caso do estagio de nivel superior —, preferencialmente
com igual formacao académica.

2 Compete ao supervisor de estagio:

a) proporcionar ao estudante o desenvolvimento de atividades praticas e
complementares ao ensino académico;

b) recepcionar, entrevistar e avaliar os candidatos encaminhados pelo agente de
integracdo, nos termos do Titulo Il do Modulo 3 desta Instrucdo Normativa,

¢) realizar entrevista inicial com o estagiario, com a finalidade de orienta-lo sobre sua
conduta e normas do 6rgdo e da unidade, além de tracar os objetivos a serem
alcancgados ao final do estagio;

d) orientar e supervisionar a realizacdo das atividades de estagio;

e) acompanhar o desempenho do estagiario;

f) proceder as avaliagcdes de desempenho dos estagiarios a cada 6(seis) meses de
estagio, nos termos do Modulo 6 desta Instrucdo Normativa, encaminhando-as a
area de RH (DISAD), que as repassara ao agente de integracao;

g) manter informada a area de RH (DISAD) sobre o desempenho do estudante e
demais ocorréncias que disserem respeito a realizacédo do estagio;

h) comunicar, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis, o pedido de
desligamento do estagiario a area de RH (DISAD);

i) atestar e encaminhar, mensalmente, até o ultimo dia atil do més em questéo, a
freqUéncia do estagiario a area de RH (DPP), informando as faltas, justificadas ou
ndo, bem como os dias de recesso usufruidos, se for o caso, nos termos do Titulo V
do Mddulo 4 desta Instrucdo Normativa;

j) garantir o cumprimento da alinea “h” do item 1 do Titulo Il do Médulo 2 e das
vedacOes dispostas na alinea “b” do item 1 e no item 3, ambos do Titulo VIl do
Mddulo 2 desta Instrucdo Normativa;

K) realizar o controle do cumprimento da jornada de 25(vinte e cinco) horas semanais
para nivel superior e 20 (vinte) horas semanais para nivel médio;

l) participar de eventos relativos ao programa de estagio.

2.1 O ndo-cumprimento do disposto na letra “i” ou a prestacao de informacédo incorreta
implicardo responsabilizagdo do supervisor de estagio e do dirigente da unidade na
qual o estagiario estiver alocado pelos prejuizos que decorrerem para o 6rgdo, sem
prejuizo da sancéo disciplinar cabivel.

2.2 O supervisor de estagio podera delegar a um ou mais servidores da unidade o
encaminhamento da frequéncia mensal do(s) estagiario(s), observando-se o
disposto no subitem anterior.

2.3 A delegacéo de que trata o subitem 2.2 n&o exime o delegante da responsabilidade
pela supervisao.

3 Cada supervisor podera ter, no maximo, dez estagiarios sob sua supervisao.
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VIl CONDICOES PARA ESTAGIO

1

Servidor publico podera participar de estagio no Tribunal desde que cumpra, no minimo,
20 (vinte) horas semanais de trabalho na unidade em que estiver lotado ou em exercicio.

1.1 A hipotese, acima prevista, somente aplica-se a modalidade de estagio obrigatério.
1.2 O servidor publico, durante o estagio, nédo tera direito ao auxilio financeiro, nem ao
auxilio-transporte.

E vedado ao estudante participar simultaneamente em mais de um programa de estagio
desenvolvido no ambito da Justica Federal de 1° e 2° Graus da 42 Regido ou em qualquer
outra instituicdo, sob pena de imediato desligamento.

2.1 Excetua-se do disposto no item acima o estagio obrigatorio.

Para participar do Programa de Estagio, o estudante deverd estar regularmente
matriculado em uma das instituicbes de ensino conveniadas pelo agente de integracao e
frequentando, concomitantemente, pelo menos, uma disciplina.

3.1 Excetuam-se do disposto no item acima as instituicdes de ensino meédio regular e/ou
de educacéao profissional de nivel médio que mantenham o vinculo com o estudante
mesmo ap6s o término das horas-aulas previstas, desde que obedecidos os
seguintes critérios:

a) o aluno inicia o estagio enquanto frequenta as disciplinas, estendendo-o por um
periodo minimo apds a conclusao da parte tedrica; ou

b) o estagio tem inicio imediatamente apds a conclusdo da parte teérica, sem lapso
temporal (exceto férias, greves ou outra situacao inafastavel).

O estagiario devera apresentar, semestralmente, ao agente de integracdo, comprovante
de matricula e de desempenho escolar/académico, a fim de que seja aferida sua
condicéo de aluno regularmente matriculado e frequentando a instituicdo de ensino, bem
como a aprovagdo em, no minimo, 50% dos créditos disciplinares em que esteve
matriculado no semestre anterior, sob pena de desligamento do estagio.

4.1 No caso de estudante de nivel médio, no semestre em que ndo houver matricula, em
vez deste comprovante, devera ser entregue, ao agente de integragdo, um atestado
gue comprove vinculo com a instituicdo de ensino.

E vedada a contratacdo de estagiario que esteja matriculado em curso para o qual ndo
haja previsdo de estagio curricular.
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6 O estagiario € responsavel por obter o visto do professor orientador nas avaliacbes de
desempenho realizadas e/ou no relatorio semestral de atividades, assim como por
devolvé-las ao agente de integracéo, sob pena de extincdo do estagio, salvo em caso de
impedimento momentéaneo por motivo de for¢ga maior ou caso fortuito, a ser comunicado
ao agente de integracao.

7 O reingresso de estagiario podera ocorrer, caso nao tenha sido atingido o limite de
duragcdo maxima do estagio no Tribunal, para complementar seu periodo de estagio,
desde que no mesmo curso e observado o procedimento previsto no item 3 do Titulo Il
do Mdédulo 4 desta Instrucdo Normativa.

7.1 Caso tenha sido atingido o limite de duracdo maxima do estagio no Tribunal, o
reingresso do estagiario s6 podera ocorrer se de outro nivel educacional, conforme
previsto no item 2 do Titulo Il do Médulo 4 desta Instrugdo Normativa.

VIl VEDACOES

1 E vedada a contratacdo de estagiario:
a) que possuir vinculo profissional ou de estagio com advogado ou sociedade de
advogados que atuarem em processos no Tribunal,
b) para servir como subordinado a magistrado ou a servidor investido em cargo de
direcdo ou de assessoramento que lhe seja conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive.

1.1 O estudante, no ato da assinatura do Termo de Compromisso de Estagio e de
posteriores aditamentos, devera firmar declaracdo de que ndo possui nenhum dos
vinculos vedados neste item, tendo como obrigacédo informar eventual alteracéo de
suas condigdes.

1.2 O estudante devera assinar declaracdo de néo-incidéncia na vedacao da alinea “b”
deste item, tendo como obrigag&o informar eventual alteracdo de suas condigdes.

1.3 A inobservancia das vedacdes previstas neste item ou a comprovacédo, a qualquer
tempo, de que nédo € verdadeira a declaragdo a que se referem os subitens 1.1 e 1.2,
acarretardo o desligamento, imediato e de oficio, do estagiario.

2 Nao podera realizar estagio remunerado neste Tribunal:

a) o ocupante de cargo, emprego ou funcdo vinculados aos 6rgdos ou as entidades da
administracdo publica direta ou indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios;

b) o militar da Unido, dos Estados ou do Distrito Federal,

c) o titular de mandato eletivo federal, estadual, distrital ou municipal.

3 E vedado ao estagiario:
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a) prestar servicos externos, ainda que acompanhado pelo supervisor de estagio ou por
pessoa por este designada, exceto nos casos em que a atividade esteja prevista no
Termo de Compromisso de Estagio;

b) transportar, a pedido de servidor ou de qualquer outra pessoa, dinheiro ou titulos de
credito;

c) realizar servi¢os de limpeza e de copa;

d) executar trabalhos particulares solicitados por servidor ou qualquer outra pessoa;

e) assinar documentos que tenham fé publica;

f) estagiar em local insalubre ou que, direta ou indiretamente, exponha a risco sua saude
e integridade fisica, exceto se a insalubridade for inerente ao exercicio das atividades
do estagio.

3.1 O supervisor de estagio fiscalizar4 a observancia do disposto neste item e sempre
que identificar quaisquer das atividades nele mencionadas fara imediata
comunicacao a area de RH (DISAD), que adotara as providéncias saneadoras.

3.2 Ao estagiario que desempenhar suas atividades em local insalubre ou perigoso sera
devido adicional, com base no auxilio financeiro, nos percentuais de cinco, dez ou
vinte por cento, dependendo do grau da insalubridade ou periculosidade.
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ESTAGIARIOS

SOLICITACAO DE ESTAGIARIO

1 A unidade interessada em receber estagiario deverd encaminhar, via sistema, a area

de RH (DISAD), a solicitacdo de estagiario.

Na solicitacdo deverdo constar a area do curso e as informacgdes imprescindiveis ao
desempenho das atividades no estagio (local do estagio, horario a ser cumprido pelo
estagiario, atribuicdes, supervisor,etc), bem como as datas e horarios preferenciais em
gue as entrevistas individuais/técnicas poderédo ser realizadas.

O atendimento a solicitacdo fica condicionado a existéncia de vaga e as condi¢cdes
estabelecidas no Titulo 11l do Médulo 2 desta Instrugcdo Normativa.

No caso de impossibilidade da unidade em receber candidato portador de deficiéncia,
devera ser encaminhada, a Presidéncia deste Tribunal, a justificativa quanto a
dificuldade no aproveitamento.

5 A area de RH (DISAD), de posse das solicitacdes, elaborara um relatério semanal ou

quinzenal e o repassara, por meio eletrénico, ao agente de integracao.

RECRUTAMENTO

1

O recrutamento sera realizado pelo agente de integracdo contratado, por meio de
processo seletivo, precedido de convocacdo por edital publico, observando-se os
parametros objetivos definidos pela area de RH (DISAD).

1.1 O recrutamento sera realizado, por area de curso, entre estudantes das
instituicdes de ensino conveniadas com o agente de integracéo.

I PROCESSO SELETIVO

1

O processo seletivo sera coordenado pelo agente de integracdo e as entrevistas
individuais/técnicas ficardo a cargo da area de RH (DISAD) e dos supervisores de
estagio do Tribunal.

A selecao visa ao atendimento da solicitacdo feita pelas unidades solicitantes e deve
observar a correspondéncia entre o curso realizado pelo estudante e as atribuicdes de
cada unidade solicitante.

O agente de integracdo devera selecionar 5 (cinco) candidatos a estagio para cada
vaga a ser preenchida, observando a ordem da solicitacdo feita pelo Tribunal.

3.1 Os estudantes devem, comprovadamente, estar freqiientando cursos de educacao
superior, de ensino médio regular, de educacdo profissional de nivel médio,
guando convocados para o processo seletivo, respeitando as vedacbes e
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

4 Os

condicBes previstas para estagio no Tribunal, nos termos do Mdédulo 2 desta
Instrugéo Normativa .

A area de RH (DISAD) deve ser comunicada pelo agente de integracdo sobre
guais candidatos j& estagiaram no Tribunal, para verificacdo do atendimento das
condicBes previstas no item 7 do Titulo VIl do Mddulo 2 desta Instrucéo
Normativa.

A area de RH (DISAD) fara mediante entrevista analise do perfil dos candidatos
de forma a compatibiliza-lo com as atividades da unidade requerente.

O prazo maximo para o0 agente de integracdo encaminhar candidatos as
entrevistas individual/técnica é de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da
solicitacdo do Tribunal.

O candidato portador de deficiéncia deve apresentar também o laudo médico
atestando a condicdo da deficiéncia, passando por avaliacdo médica a ser
realizada pela Secretaria Médico-Odontolégica do Tribunal para verificacdo da
compatibilidade da deficiéncia com as atividades a serem desenvolvidas.

A unidade solicitante escolherd o candidato que preenchera a referida vaga,
sendo que os demais candidatos retornardo ao agente de integracao, podendo
ser encaminhados para outras vagas no Tribunal.

Caso nenhum dos 5 (cinco) candidatos seja selecionado pela unidade solicitante,
o Tribunal solicitara o envio imediato de mais 5 (cinco) candidatos para
preenchimento da vaga.

candidatos selecionados pelas unidades solicitantes serdo encaminhados, por

intermédio da area de RH (DISAD), ao agente de integracdo para contratacdo. Na
ocasido serdo repassadas ao agente de integracdo informacfes necessarias a
confeccao do Termo de Compromisso do estagiario que ira ingressar, tais como, nome
do supervisor do estagio, informacdo sobre o local de estagio ser insalubre ou
perigoso e, em caso afirmativo, o percentual a ser acrescido ao auxilio financeiro do
estagiario.
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DOCUMENTACAO PARA INGRESSO

1 O estudante selecionado pela unidade solicitante, previamente ao ingresso, devera

encaminhar ao agente de integracédo a seguinte documentacéao:

a) comprovante de endereco;
b) comprovante de matricula;
c) cobpia da Carteira de Identidade e do CPF;

d) certiddo negativa de antecedentes criminais expedida pelo Foro da Justica Federal
e alvara de folha corrida disponibilizado pela Justica Estadual, dos locais de
residéncia do candidato nos ultimos 5 (cinco) anos (apenas para candidatos de 18
anos ou mais).

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

1 A contratacdo de estagiarios € efetivada mediante assinatura do Termo de

Compromisso de Estagio, em 4 (quatro) vias, pelo estagiario, pelo Tribunal, pela
instituicdo de ensino e pelo agente de integracéo.

O Termo de Compromisso devera conter informacgdes de identificacdo do estagiario e
da instituicdo de ensino (nome do estagiario, CPF, n° RG, data de nascimento,
endereco, area do curso, nome do curso, nome da instituicdo de ensino, periodo do
estagio, dentre outras). O periodo do estagio deve levar em consideracao os termos
do Titulo 11l deste Modulo da Instrugdo Normativa.

Ao estudante compete obter a assinatura da instituicdo de ensino, do Tribunal e do
agente de integracdo, ficando cada uma das partes envolvidas com 1 (uma) via do
documento. A via do Tribunal sera arquivada pela area de RH (DISAD).

O ingresso do estudante selecionado devera ocorrer até 5 (cinco) dias Uteis a contar
da data em que foi aprovado pela unidade solicitante.

O Termo de Compromisso sera valido tdo-somente em relacdo a instituicdo de ensino
com a qual foi preliminarmente celebrado o respectivo contrato.

O agente de integracdo devera informar a area de RH (DISAD), previamente, 0
vencimento dos Termos de Compromisso de Estagio e dos aditivos, quando for o
caso, visando a substituicdo dos estagiarios ou a prorrogacao dos contratos.
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Il DURACAO E PRORROGACAO DO ESTAGIO

1 O periodo de estagio ter4 duragdo maxima de 24 (vinte e quatro) meses, ou seja, 2
(dois) anos.

1.1 Este limite ndo se aplica a hipétese de estagio de portador de deficiéncia quando o
término do estagio fica atrelado as causas de desligamento previstas no item 1 do
Titulo IX do MdAdulo 4 desta Instrucdo Normativa.

2 O encerramento do estagio em virtude do alcance do limite citado no item 1 impedira a
concessao de novo estagio ao estudante, salvo se de outro nivel educacional.

3 O encerramento do estagio anterior ao limite citado no item 1 permitird que o
estagiério reingresse no Programa de Estagio do Tribunal para complementar o limite
estabelecido no item 1, desde que o estudante se submeta a novo recrutamento e
selecdo por meio do agente de integracdo, nos termos do Mdédulo 3 desta Instrucao
Normativa, e que esteja freqiientando 0 mesmo curso.

IV CARGA HORARIA DE ESTAGIO

1 A jornada de estagio é de 25 (vinte e cinco) horas semanais para o nivel superior e de
20 (vinte) horas semanais para nivel médio, a serem cumpridas em horario
previamente acordado com o supervisor e compativel com as atividades
escolares/académicas do estagiario.

V FREQUENCIA

1 O supervisor do estagiario devera informar, mensalmente, de maneira discriminada,
os dias de faltas justificadas e n&o-justificadas, bem como os dias de recesso
usufruidos.

2 A frequéncia do estagiario deve ser comunicada, impreterivelmente, até o ultimo dia
atil do més em questdo a area de RH (DPP), a fim de que seja o estagiario incluido na
folha de pagamento seguinte ao més de competéncia.

2.1 Essa frequéncia devera ser registrada por intermédio do Relatério de
Acompanhamento Mensal de Estagio, disponivel na Central de Recursos Humanos.

2.2 A inobservancia do prazo previsto neste item podera ocasionar a ndo inclusédo do
estagiario na folha de pagamento seguinte ao més de competéncia.
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3 Sera assegurada aos estagiarios a manutencdo do pagamento do auxilio financeiro
durante os dias de recesso, salvo 0s casos previstos no item 1 do Titulo VII e no item
2 do Titulo VIII, ambos do Mdodulo 2 desta Instrucdo Normativa.

4 A fruicdo da reducdo da carga horaria em periodos de avaliagcbes escolares ou
académicas nao trara prejuizo ao pagamento do auxilio financeiro e do auxilio-
transporte, desde que nos termos estabelecidos na letra “h” do item 1 do Titulo Il do
Maodulo 2 desta Instrucdo Normativa.

VI AUXILIO FINANCEIRO, AUXILIO-TRANSPORTE E ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
OU PERICULOSIDADE

1 Os estudantes de cursos de educacdo superior, de ensino médio regular e de
educacédo profissional de nivel médio perceberdo, a titulo de auxilio financeiro e de
auxilio-transporte, os valores fixados mediante instrumento proprio.

1.1 Incidira, no valor do auxilio financeiro, desconto de 1/30 (um trinta avos) para cada
dia de falta n&o justificada.

1.2 O auxilio-transporte sera pago no més subseqiiente ao da realiza¢do do estagio,
considerando o valor diario fixado em instrumento proprio.

1.3 Nao havera percepcéo de auxilio-transporte nos dias de recesso usufruidos pelo
estagiario e nos demais dias de auséncia, justificada ou néo.

1.4 A concessédo do auxilio-transporte sera devida a contar de 26/09/2008, data de
publicacdo da Lei n® 11.788/2008.

1.5 O pagamento do auxilio financeiro e do auxilio-transporte devem ser realizados,
mensalmente, ap6s 0 encaminhamento da frequiéncia a area de RH (DPP). Este
pagamento sera efetivado mediante depdsito em agéncia bancéria indicada pelo
Tribunal, na conta previamente aberta pelo estagiario.

1.6 Ao estagiario que desempenhar suas atividades em local insalubre ou perigoso
sera devido adicional, com base no auxilio financeiro, nos percentuais de cinco,
dez ou vinte por cento, dependendo do grau da insalubridade ou periculosidade, a
ser informado pela area de RH (DISAD) a &rea de RH (DPP).

2 Caracterizam faltas justificadas as seguintes hipéteses:

a) auséncia, sem limite de dias, fundada em motivo de doenca que impossibilite o
estudante de comparecer ao local do estagio, ou, na hipétese de néo estar
impossibilitado, que cause risco de contagio;
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b) auséncia, por 8 (oito) dias consecutivos, em razdo de falecimento do conjuge,
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou
tutela e irmaos;

c) auséncia do servico, pelo dobro dos dias de convocacéo, de estagiarios que forem
requisitados pela Justica Eleitoral durante os periodos de elei¢éo;

d) auséncia por motivo de apresentacdo para alistamento e selecdo para 0 servico
militar;

e) auséncia em razéo de doacgéo de sangue;

f) arrolamento ou convocacéo para depor na Justica ou para participar como jurado
no Tribunal do Juri.

3 Na hipotese de falta justificada pelos motivos acima mencionados, a comprovacao
sera feita mediante a entrega, respectivamente, de comprovacao meédica, atestado de
Obito, declaracdo expedida pela Justica Eleitoral, comprovante de comparecimento no
servico militar, atestado de doacao de sangue e declaracdo expedida pelo respectivo
orgao do Judiciario, ao supervisor de estagio.

VII RECESSO

1 O estagiario tera direito a recesso no periodo de 16 de dezembro a 14 de janeiro,
inclusive, sem prejuizo do pagamento do auxilio financeiro.

1.1 O recesso sera registrado na correspondente freqiiéncia mensal.

1.2 Na hipétese do contrato de estagio ter duracao inferior a 1 (um) ano, os dias de
recesso serdo concedidos proporcionalmente. A fruicdo do recesso proporcional,
caso ndo tenha havido fruicdo do recesso no periodo previsto no item 1, devera
ser acordada entre o estagiario e o supervisor.

1.3 A proporcionalidade de que trata o subitem anterior sera calculada a razéo de dois
dias e meio por més completo de estagio, devendo ser arredondado o total dos
dias apurados para o numero inteiro subsequente.

2 Se o desligamento do estagiario ocorrer antes do término da vigéncia do contrato, por
iniciativa do estudante, e ele nao tiver usufruido o recesso proporcional a que teria
direito, ndo havera direito a usufruto posterior a data do pedido do desligamento e néo
havera indenizacao referente aos dias de recesso nao usufruidos.

3 Caso o desligamento do estagiario ocorra antes do término da vigéncia do estagio, por
iniciativa do Orgdo concedente, e o0 estagiario ndo tenha usufruido o recesso
proporcional a que teria direito, este sera garantido mediante o usufruto posterior a
data em que o desligamento foi informado, restando adiada esta data para o final do
recesso a que tem direito.
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VIl RELOTACAO

Seré facultada ao estagiario relotagdo ap0s 6 (seis) meses de estagio, condicionada:

a) ao interesse da Administragao;

b) a disponibilidade de vaga;

c) aadequacéo do perfil solicitado pela unidade e ao interesse do estudante.

1.1 A relotacdo devera ser comunicada ao agente de integracdo que repassara tal
informacao a instituicdo de ensino.

1.2 Na relotacéo, também, sera observado o previsto no subitem 1.6 do Titulo VI do
Mdédulo 4 desta Instrucao Normativa.

IX DESLIGAMENTO DO ESTAGIO

1 O desligamento do estagiario ocorrera nos seguintes casos, sendo observado o
correspondente ultimo dia considerado de efetivo exercicio:

CASOS PARA DESLIGAMENTO

ULTIMO DiA CONSIDERADO DE EFETIVO EXERCICIO

Automaticamente, ao término do
prazo de validade do Termo de
Compromisso de Estagio.

Data final especificada no Termo de Compromis-
so, informada pelo estagiario no formulario de
desligamento.

Por falta ao estagio, sem motivo

Ultimo dia efetivamente trabalhado, especificado

estudantes de nivel superior e pela
data da formatura para estudantes
de nivel médio.

justificado, por 3 (trés) dias . S !

CONSECULiVOS ou (5) cinco pelo supervisor do estagiario, por meio de um

. . ~_ |Memorando a area de RH (DISAD).

intercalados, no periodo de um més. ( )

Por interruncio do  curso  na Ultimo dia de vinculo entre o estudante e seu

instituicio depe(:;nsino curso ou sua instituicdo de ensino. Data a ser
¢ ' confirmada com o agente de integracao.

Por conclusdo do curso na

instituicAo de ensino, caracterizada| -,,. . .

oela colacio de grau para Ultimo dia de vinculo entre o estudante e seu

curso ou sua instituicdo de ensino. Data a ser
confirmada com o agente de integracao.

A pedido do estagiario.

Data especificada pelo estagiario no formulario de
desligamento. No caso do desligamento ocorrer
por nomeacdo em cargo publico, a data do
desligamento deverd ser anterior ao dia da posse.
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CASOS PARA DESLIGAMENTO

ULTIMO DIA CONSIDERADO DE EFETIVO EXERCICIO

(cinquienta por cento) nas avaliagdes

Por interesse e conveniéncia do|Data especificada pelo supervisor do estagiario
Tribunal. mediante memorando a area de RH (DISAD).

PP — 5
Por pontuagdo inferior a  50% O caso sera submetido para analise e

consideracao superior, sendo a data definida pela

estagiario, de qualquer clausula do
Termo de Compromisso de Estagio.

de dgsempenho a que for Administracao.
submetido.
Por descumprimento, pelo/O caso sera submetido para analise e

consideracao superior, sendo a data definida pela
Administracéo.

Por conduta incompativel com a
exigida pelo Tribunal.

Data especificada pelo supervisor do estagiario
mediante memorando a area de RH (DISAD).

Por reprovacdo acima de 50%
(cinglenta por cento) dos créditos
disciplinares em que o estagiario
encontrava-se matriculado no
semestre anterior ou por reprovagao
no ultimo periodo escolar cursado.

O dia em que foi constatada a reprovacao. Data a
ser confirmada com o agente de integragao.

Nas hipoteses de troca elou
transferéncia para instituicdo de
ensino nao conveniada ou de curso
diverso do estagiado.

Ultimo dia de vinculo entre o estudante e seu
curso ou sua instituicdo de ensino. Data a ser
confirmada com o agente de integracao.

Quando do inicio da prestacdao de
servico militar, seja este em carater
obrigatério ou nao.

Dia anterior ao inicio da prestacdo de servico
militar, informado pelo estagiario no formulério de
desligamento.

Nas situacdes previstas no Titulo VII|O caso sera submetido para analise e
m/do Modulo 2 desta Instrucdo |consideracdo superior, sendo a data definida pela

Normativa. Administracéo.

Por obito. Ultimo dia efetivamente trabalhado.

Nas hipoteses referidas no subitem
1.3 do item 1 do Titulo VIII do
Médulo 2.

O dia em que for constatada a inobservancia das
vedacOes previstas no item 1 do Titulo VIl do
Mddulo 2 ou a falsidade das declaracdes previstas
nos subitens 1.1 e 1.2 do mesmo Titulo e Modulo.

2 E de responsabilidade de o supervisor do estagio verificar o cumprimento por parte do
estagiario, no ato do desligamento, dos seguintes procedimentos:

a) devolucao das obras retiradas da Biblioteca do Tribunal que estejam em seu poder;
b) encaminhamento do formulario padronizado de desligamento, da frequéncia, do
crachd e da avaliacdo de desempenho a area de RH (DISAD) que, por sua vez,
repassara ao agente de integracdo os documentos devidos.
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2.1 O nao-cumprimento dos procedimentos exigidos repercutirA no pagamento do
auxilio financeiro.

3 E de responsabilidade do estagiario comunicar ao seu supervisor de estagio e a area
de RH (DISAD), imediatamente ap0s sua ciéncia:

a) a data de formatura ou colacdo de grau, com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias;

b) a nomeacdo em qualquer cargo seja qual for a natureza deste;

c) a troca e/ou transferéncia de instituicdo de ensino ou curso, a interrupgao do curso
na instituicdo de ensino;

d) a reprovacdo acima de 50% (cinqlienta por cento) dos créditos disciplinares em que
se encontrava matriculado no semestre anterior ou a reprovacdo no periodo
escolar;

e) a data do provavel inicio da prestacdo do servico militar, seja este de carater
obrigatorio ou néo.

3.1 No caso de o desligamento vir a ocorrer durante o periodo de recesso, 0s
procedimentos para esse desligamento deverao ser providenciados pelo estagiario
antes do recesso.

X SEGURO OBRIGATORIO

1 O seguro obrigatorio contra acidentes pessoais, além do auxilio financeiro e do auxilio-
transporte, integra a bolsa de estagio a que faz jus o estagiario.

2 O agente de integracao é responsavel pela contratacdo de seguro anual multiplo de
acidentes pessoais, abrangendo despesas médicas, hospitalares e odontoldgicas,
morte acidental e invalidez permanente total ou parcial por acidente, em favor do
estagiério, servidor publico ou ndo, durante o prazo de validade do Termo de
Compromisso de Estagio, assumindo 0s respectivos custos.

3 O agente de integracdo encaminhard copia da apodlice de seguro a area de RH
(DISAD) do Tribunal.

XI SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO

1 O Tribunal é responséavel por aplicar ao estagiario a legislacéo relacionada a saude e
seguranca no trabalho.
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REUNIOES DE ACOMPANHAMENTO

1 O supervisor e 0 estagiario poderdo solicitar reunides e/ou entrevistas de

acompanhamento a area de RH (DISAD), sempre que considerarem necessario.

As reunides e/ou entrevistas de acompanhamento tém por objetivo a integracdo dos
estagiarios e supervisores, a orientagdo nos aspectos em que se apresentem
dificuldades e o desenvolvimento de atividades de complementacdo educacional,
promotoras de uma formacao profissional qualificada e integral.

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

1 Cabe a area de RH (DISAD) promover atividades de treinamento e desenvolvimento

destinadas aos estagiarios sempre que julgar conveniente ou quando solicitado pelos
estudantes e/ou supervisores.

1.1 A participacao dos estagiarios nesses eventos fica condicionada a aprovacéo por
parte do supervisor de estagio.

E permitida a participacéo de estagiarios em eventos promovidos para os servidores
do Tribunal, condicionada a existéncia de vaga a ser verificada apos a inscricdo de
todos os servidores interessados.
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SISTEMATICA DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO

1 O estagiério seréd avaliado a cada 6 (seis) meses e nas situacfes de relotacdo e de

desligamento.

A avaliacdo do estagiario tem por objetivo acompanhar o seu desempenho na
unidade, bem como planejar as atividades para o préximo periodo de estagio, se for o
caso.

O formulario de avaliacdo devera ser fornecido pelo agente de integracdo a area de
RH(DISAD) que o repassara ao supervisor do estagiario.

ApoOs realizada a avaliacdo, a mesma sera encaminhada a area de RH (DISAD), que
guardard uma coépia na pasta do estagiario e a devolvera ao agente de integracao.

A responsabilidade de encaminhar a respectiva instituicdo de ensino, as avaliacdes de
desempenho realizadas no Tribunal e o relatério semestral das atividades
desenvolvidas pelo estagiario, para assinatura do professor orientador, € do agente de
integragao.

Il TERMO DE REALIZACAO DO ESTAGIO

1 Ao final do estagio, serd expedido Termo de Realizacdo do Estagio pelo agente de

integracdo, constando os seguintes dados:

a) descricdo das atividades desempenhadas e informadas pelo supervisor nas
avaliacdes de desempenho;

b) carga horaria do estagio;

c) periodo total do estagio (discriminando o periodo do estagio obrigatério do nao-
obrigatério);

d) totalizacdo dos dias trabalhados;

e) unidade(s) de estagio;

f) resultados das avaliagbes de desempenho realizadas.
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1 A éarea de RH do Tribunal permanecera com as atribuicbes determinadas no P.A. n°
06/0046442-3, enquanto nao se efetive a contratacdo do agente de integracao.

2 Compete

bY

a Presidéncia do Tribunal

dirimir

eventuais duvidas decorrentes da

implementacédo do Programa, bem assim as que possam advir desta Instru¢cdo Normativa.

3 As Secdes Judiciarias integrantes da 42 Regido deverdo adotar as disposicdes desta IN
no que couber.

4 Na versao original desta IN, aprovada no Processo Administrativo n°® 98.40.00128-0 pela
Exma. Sra. Juiza Ellen Gracie Northfleet, em 07/04/1998, foram processadas as seguintes

alteracoes:

REVISAO | MODULO APROVACAO VIGENCIA AUTORIDADE EMISSORA
nov/1999 3 PA n°98.40.00128-0 | 30/11/1999 | Juiz Fabio Bittencourt da Rosa
jun/2000 2 PA n° 98.40.00128-0 | 30/06/2000 | Juiz Fabio Bittencourt da Rosa
fev/2001 2 PA n°98.40.00128-0 | 15/03/2001 |Juiz Féabio Bittencourt da Rosa
mai/2002 4 PA n°®98.40.00128-0 | 20/05/2002 | Des. Federal Nylson Paim de Abreu
jul/2004 todos PA n°® 03.40.00750-8 | 27/07/2004 | Des. Federal Vladimir Passos de Freitas
out/2004 le2 PA n° 03.40.00750-8 | 05/10/2004 | Des. Federal Marga Inge Barth Tessler
jul/2005 todos PA n°01.40.02042-0 | 20/07/2005 | Des. Federal Nylson Paim de Abreu
nov/2005 2 PA n°® 05.40.00250-0 | 09/11/2005 | Des. Federal Nylson Paim de Abreu
ago/2006 2,3,4e7 PA n° 05.40.00282-8 | 14/08/2006 | Des. Federal Maria Lucia Luz Leiria
mai/2007 | 1,2,3,4,6e 7| PAn°06.00.46442-3 | 31/05/2007 | Des. Federal Maria Lucia Luz Leiria
nov/2008 | 1,2,3,4,6e7 | PAnNn°06.00.46442-3 | 19/11/2008 | Des. Federal Silvia Goraieb

dez/2009 todos PA n°09.00.04703-8 | 09/12/2009 | Des. Federal Vilson Darés

5 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Porto Alegre, 02 de dezembro de 2009.

Desembargador Federal Vilson Daros

Presidente

IN publicada no PE/TRF4
em 09/12/2009.

Versdes anteriores:
BIE n® 177-11, de 27/07/2004; BIE n° 180-

01, de 05/10/2004; BIE n°
20/07/2005;

189-07, de

PE/TRF4 em 09/11/2005;
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