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PROGRAMA DE ESTAGIO DO PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

APRESENTACAO

O objetivo dessa cartilha é resumir os principais pontos e duvidas frequentes sobre o
Programa de Estagio do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, regulamentado pela
Lei Federal n2 11.788/08 e pelo Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 18/2015.

Esperamos que as informacgdes aqui disponibilizadas possam servir de orientagdo tanto para
aqueles estudantes que desejam ingressar, como para aqueles que ja fazem parte do
Programa.

Para os supervisores, incluimos algumas dicas praticas para facilitar o acompanhamento, o
controle da frequéncia e a orientagdo das atividades do estagidrio. Lembre-se! O Programa
de Estagio do PJERJ visa a preparacdao do estagiario para o trabalho produtivo, criando
oportunidades para estimular o aperfeicoamento técnico, a capacitacio e a troca de
experiéncias no ambiente de trabalho.

BEM-VINDOS!

ESTAGIO
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CAPITULO I — ORIENTAGOES INICIAIS

PARA INGRESSAR NO PROGRAMA DE ESTAGIO DO PJERI:

1. COMO FAZER SUA INSCRIGAO PARA ESTAGIAR NO PJERJ?

> Vocé devera procurar a unidade do CIEE mais proxima a sua residéncia com os seguintes
documentos:

Identidade, CPF; Declara¢do escolar atual e original da instituicdo de ensino comprovando
estar regularmente matriculado com a discriminagao do periodo ou série que esta cursando. O
CIEE é o agente de integracdo responsavel pelo recrutamento dos estagidrios do PJERJ. Para

obter maiores informacgdes sobre o CIEE, acesse a pagina: www.ciee.org.br ou entre em
contato com o telefone: 2222-2158.

2. QUEM PODE ESTAGIAR NO PJERJ? O Programa de Estagio Remunerado do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro é destinado a estudantes regularmente matriculados e que
frequentem o ensino regular em instituicées de ensino superior.
Se vocé é estudante de nivel superior:

e Deverad estar matriculado em curso de graduacdo em Direito ou outro curso de
graduacgao de interesse da Administracgao;

e Deverd estar cursando a partir do 22 até o penultimo periodo, ou entre 0 22 e o
penultimo ano, se a instituicdo de ensino superior utilizar o critério de série.

Os estudantes selecionados serdo encaminhados para o ingresso no Programa de Estagio, de

acordo com o numero de vagas existentes e a natureza das atividades a serem
desempenhadas pelo estagidrio.

INSCREVA-SE!

|

VAGAS DE
ESTAGIO
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CAPITULO Il - DO ESTAGIO

ESTE CAPITULO E DEDICADO AOS ESTAGIARIOS COM O INTUITO DE ESCLARECER DUVIDAS
ACERCA DE DIVERSOS PROCEDIMENTOS, BEM COMO INFORMAR ALGUNS DIREITOS E
DEVERES ADQUIRIDOS PELO ESTUDANTE AO INGRESSAR NO PROGRAMA DE ESTAGIO PJERJ.

1. TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO - TCE:

O estudante devera comparecer em dia, local e hora agendados pelo Agente de Integracao
para apresenta¢do da documentacdao comprobatdria dos requisitos exigidos para integrar o
Programa de Estagio do PJERJ.

Nessa mesma data, os estudantes selecionados receberdao o TCE em 04 vias, ja assinadas pelo
Agente de Integragao, e serdo orientados a comparecer em data, hordrio e local determinados
pela Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas, para inicio do estagio.

O TCE é o contrato que caracteriza a relagdao de estagio do estudante com o PJERJ.

Deverdao constar, no referido documento, as assinaturas dos representantes do PJERJ, da
Instituicdao de Ensino, do Agente de Integracao, do Estudante e, no caso de estudante menor
de idade, do seu Representante Legal.

IMPORTANTE!!!!

VOCE RECEBERA O TCE EM QUATRO (4) VIAS.

O que fazer com as vias desse documento?
e De posse do TCE, o estudante deverd colher a assinatura do representante da
Instituicdao de Ensino.
e Na data e local previamente informados, o estudante comparecera ao PJERJ
portando o TCE, ja devidamente assinado pelo Agente de Integracdo, pela Instituicdo
de Ensino e pelo préprio estudante, e devera entrega-lo ao representante do PJERJ
para que o mesmo aponha a assinatura nas 04 vias.
¢ Serdo devolvidas ao estudante 02 vias: uma devera ser entregue na Instituicdo de
Ensino e a outra é a via do estudante.

2. OUTROS DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS

Vocé recebera ainda o Termo de Exercicio de Estagio e um cracha.
¢ O Termo de Exercicio de Estdgio é o documento em que consta a Unidade, com o
respectivo endereco, onde o estagiario deverd se apresentar para inicio do estdgio.
e Ao se apresentar na Unidade Organizacional, o estagidrio deverd entregar ao
Supervisor de Estdgio o Termo de Exercicio de Estagio.
¢ Nesse Termo constardo, ainda, instru¢Ges para que o Supervisor de Estdgio
encaminhe um e-mail para o enderego eletrénico dedepestagiarios@tijrj.jus.br,
confirmando o inicio de exercicio do estagidrio naquela unidade.
* O cracha é o documento que permite a identificagdo do estudante como membro do
Programa de Estagio do PJERJ. O estudante devera colar, no campo préprio do crach3,
uma foto 3x4 e porta-lo em lugar visivel sempre que estiver nas dependéncias do
Forum, em horario de Estagio.
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Matricula, login e senha.

* Apés a confirmacgdo do exercicio, o estagiario devera ligar para o telefone (21)3133-
7700 para saber o nimero de sua matricula (aguardar, em média, 05 dias Uteis).

¢ De posse da matricula, o estagidrio entrard em contato com a DGTEC, por meio do
telefone 3133-9100, e solicitard seu login e senha, que permitirdo o seu acesso aos
Sistemas Informatizados do Tribunal de Justica.

3. SOBRE A DURAGAO DO SEU ESTAGIO:
O que devera fazer para renovar seu periodo de estagio?

Seu TCE terad vigéncia de 06 (seis) meses, podendo ser renovado por igual periodo,
observando-se a duragdo maxima do estagio. Verifique a data da vigéncia de seu Termo de
Compromisso. No prazo de 45 dias antes do término da vigéncia, procure o posto mais
proximo do CIEE para retirar as vias do seu Termo Aditivo e colher novamente a assinatura da
faculdade. Vale lembrar que uma via se destina ao CIEE, outra a faculdade, outra
ao estudante e, por fim, ndo deixe de enviar a via do Tribunal de Justica para o DEDEP, para

que seu aditamento possa ser devidamente cadastrado. Caso vocé ndo esteja lotado na
capital, podera enviar a via do seu Termo Aditivo por Malote.

ATENCAO!!!
Sem o cadastramento do Termo Aditivo até a data do vencimento:
- O Sistema marcara automaticamente o contrato como vencido;

- A Unidade nao conseguira lancar a sua frequéncia;
- Vocé nao recebera a bolsa auxilio!

4. SOBRE SUA CARGA HORARIA!

Se voceé é estudante de nivel superior a carga horaria sera de 5 horas diarias.

O que muda em dias de prova?

Em dias de prova, ou na véspera da prova, a carga horaria podera ser reduzida pela metade,
mas ndo se esqueca de apresentar ao seu supervisor a declaracdo da Instituicdo de Ensino
comprovando o calendario das provas.

Algumas orientagdes praticas sobre o recesso remunerado!

Vocé sabia que é assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragdo minima de 06
(seis) meses, periodo de recesso remunerado de 15 (quinze) dias a ser gozado,
preferencialmente, no més subsequente ao periodo aquisitivo? Converse com seu supervisor!

Um lembrete: o recesso referente ao ultimo periodo de estagio devera ser concedido nos 15
(quinze) dias que antecederem o final deste. Isso porque ndo serd possivel efetuar a
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renovacdo, pois vocé completara o prazo de 02 (dois) anos no PJERJ, ou 03 (trés) anos no caso
de pessoa com deficiéncia.

IMPORTANTE!!!
Recesso remunerado nao é sindnimo de férias. Nao é devido ao estagiario pagamento de
1/3 do valor da bolsa no referido periodo do recesso remunerado.

Lembre-se: sempre converse cCom seu SuUpervisor para marcar seu recesso, pois o recesso

remunerado nao gozado nao sera convertido em pectinia, sob hipotese alguma.

5. DUVIDAS SOBRE A BOLSA-AUXILIO?

Os estagiarios receberdo o valor referente a bolsa-auxilio e ao auxilio-transporte relativo ao
més vencido, através de crédito em conta corrente, feito pelo CIEE. O crédito é feito até o 202
dia do més subsequente ao més estagiado.

Exemplo: A bolsa-auxilio do més de janeiro sera depositada até o dia 20 do més de fevereiro e
assim sucessivamente.

Os valores da bolsa-auxilio e do auxilio transporte sdao pagos de forma integral e se referem ao
periodo de 30 dias estagiados.

N3do incidirdo descontos nos valores da bolsa-auxilio e do auxilio transporte no caso de:

eFaltas justificadas, por motivo de licenca médica ou devido a ébito de membro da
familia, conforme descrito no item 6 a seguir;
¢ Dias em que ndo haja expediente forense, tais como: feriados e pontos facultativos;
* Dias de prova, nos quais o estagiario solicite a reducdo de metade da carga horaria;
¢ Gozo de recesso remunerado;
Faltas ndo justificadas implicardo em desconto no valor da bolsa-auxilio e do auxilio

transporte. Esses valores serdo pagos proporcionalmente aos dias estagiados.

Atencgao!!!

A primeira bolsa auxilio sera proporcional aos dias estagiados, considerando como marco

para contagem o dia de inicio do vinculo, a data constante do Termo de Compromisso de
Estagio.

Exemplo pratico 1: A estagidria Mairan Licia ingressou no Programa de Estagio do PJERJ em 08/01/2014,
data constante do seu Termo de Compromisso de Estagio, e compareceu todos os dias no periodo de 08 a 30 de janeiro do ano de
2014.

Sendo assim, por volta do dia 20/02/2014, recebera o valor da bolsa-auxilio e do auxilio transporte proporcional a 23 dias
estagiados no més de janeiro.

Exemplo pratico 2: O estagiario Carom Schestter faltou um dia no més de margo/2014, sem justificativa. Ao
receber a bolsa auxilio referente ao més de margo/2014, por volta do dia 20/04/2014, percebera um desconto de um (1) dia.
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6. FALTAS E LICENCAS

LICENCA MEDICA O estagidrio tera direito a licengca médica por um periodo maximo de 15
(quinze) dias corridos ou interpolados, a cada 6 (seis) meses de estagio, desde que seja
apresentado o atestado médico ao supervisor. Se o periodo for maior do que 15 (quinze) dias o
estagiario serd desligado automaticamente, sendo permitido, apds o restabelecimento de sua
saude, retornar ao PJERJ, mediante nova inscricdo no CIEE.

LICENCA EM RAZAO DO FALECIMENTO DOS PAIS, FILHOS, CONJUGE OU COMPANHEIRO.
Podera o estagidrio se ausentar por até 08 (oito) dias, a contar do dia do falecimento dos pais,
filhos, conjuge ou companheiro, sendo necessaria a apresentacdo da cdpia do atestado de
Obito para caracterizar a falta justificada.

FALTAS NAO JUSTIFICADAS

ATENCAO!

O estagiario que apresentar 03 (trés) faltas consecutivas, ou 04 (quatro) interpoladas, ndo
justificadas, em um mesmo semestre, sera desligado!

7. TRANSFERENCIA

Apds 06 (seis) meses de estdgio na mesma unidade, o estagiario poderd solicitar sua
transferéncia para outra unidade organizacional. O pedido podera ser efetuado através de
formulario préprio FRM-DGPES-052-03, disponibilizado na intranet, no endereco:
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/314069/FRM-DGPES-052-03-REV-5.docx

A solicitagao de transferéncia feita pelo estagiario devera ter a autorizagdo do supervisor.
Apds o preenchimento, o estagidrio deverd entregar seu requerimento no Protocolo do
Tribunal de Justica (localizado na Praga XV, n22 — Térreo — ao lado dos elevadores).

Caso ndo esteja lotado na capital, podera enviar o requerimento por malote ou através do
endereco eletronico: dedepestagiarios.tra@tijrj.jus.br. A transferéncia também poderd ser
solicitada através de oficio de acordo com o interesse da Administracdo, e encaminhado para o
endereco eletrénico acima citado.

ATENGCAO!

O pedido de transferéncia sera concedido apenas se houver vaga livre na unidade de destino e
nao acontece de forma automatica, ja que outro estagidrio sera encaminhado para suprir a vaga
na unidade de origem.

O estagiario que ingressar com o pedido, devera permanecer na lotagdo e aguardar um contato

do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas — DEDEP, para confirmagao da transferéncia.

A mudancga de lotagdo, antes de autorizada pelo DEDEP, podera acarretar no langamento de
falta para o estagiario e o consequente desligamento.

8. DESLIGAMENTO

O estagidrio pode solicitar seu desligamento do PJERJ? Sim. Vocé podera solicitar seu
desligamento a qualquer tempo, mas devera dar ciéncia ao seu supervisor. Vocé poderd fazer
sua solicitacdo através de formulario préprio disponibilizado na intranet, caminho:


http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/314069/FRM-DGPES-052-03-REV-5.docx
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http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/314069/FRM-DGPES-052-03-REV-5.docx

No formuldrio preenchido, deverd constar o visto do supervisor. Apds, o estagiario deverd
entregar seu requerimento no Protocolo do Tribunal de Justica (localizado na Praga XV, n92 —
Térreo — ao lado dos elevadores).

Caso vocé ndo esteja lotado na capital, poderad enviar o seu requerimento por malote ou
através do endereco eletronico: dedepestagiarios.des@tjrj.jus.br

Como pedir uma declaragao de estagio? Vocé podera solicitar uma declaragdo do seu tempo
de estagio, através de formulario prdprio, que podera ser retirado na Central de Atendimento
do TJ, localizada na Praga XV, n? 2, sala 215, Centro, RJ, ou imprimir o formulario
disponibilizado na intranet através do caminho:
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/314069/FRM-DGPES-052-03-REV-5.docx

Apds o preenchimento, vocé devera entregar seu requerimento no Protocolo do Tribunal de
Justica (localizado na Praga XV, n22 — Térreo — ao lado dos elevadores).

Caso vocé ndo esteja lotado na Capital, poderd enviar o seu requerimento por malote ou

através do endereco eletronico: dedepestagiarios@tijrj.jus.br

VOCE FICOU COM ALGUMA DUVIDA?


http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/314069/FRM-DGPES-052-03-REV-5.docx
mailto:dedepestagiarios.des@tjrj.jus.br
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/314069/FRM-DGPES-052-03-REV-5.docx
mailto:dedepestagiarios@tjrj.jus.br
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CAPITULO Iil — DA SUPERVISAO DO ESTAGIO
ORIENTAGAO AOS SUPERVISORES

Ao receber um estagiario em sua unidade, ndo deixe de apresenta-lo a equipe de trabalho e
informa-lo sobre as atividades a serem desenvolvidas. Procure dispor de um momento de
orientacdo especifica para o estagidrio, esclarecendo suas duvidas e contribuindo, assim, para
seu desenvolvimento.

O supervisor de estagio deverd ter formacdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, preferencialmente lotado no érgado de
prestacdo jurisdicional, ou unidades administrativas em que o estagidrio desempenhe as suas
atividades.

O papel do supervisor é muito importante para possibilitar a troca de experiéncias e
conhecimentos acerca da pratica profissional.

1. ORIENTACOES PRATICAS

Inicio do estagio:

O estagidrio que ingressar no PJERJ devera se apresentar na Unidade Organizacional para a
qual foi encaminhado, portando o Termo de Exercicio de Estagio, no qual constarao instrugdes
para que o Supervisor de Estagio encaminhe um e-mail, através do endereco
eletronico dedepestagiarios@tijrj.jus.br, informando a data de exercicio do estagidrio na
Unidade Organizacional. No campo assunto do e-mail devera vir a expressdo: EXERCICIO.

Numero de matricula: Apds o recebimento do Termo de Compromisso, o DEDEP ird cadastrar
o estagidrio em sistema préprio e, somente entdo, o mesmo podera solicitar o nimero de
matricula junto a Central de Atendimento através do telefone: 3133-7700.

Com o numero da matricula, serd possivel abrir chamado junto a Informdtica para solicitar o
acesso aos Sistemas Corporativos e as Rotinas necessarias ao desempenho das fung¢des na
Unidade Organizacional. Os chamados devem ser abertos através do telefone: 3133-9100.

Sobre a frequéncia: A frequéncia do estagiario serd controlada pelo supervisor, que devera
providenciar o lancamento da mesma na intranet, até o terceiro dia util do més subsequente,
nos mesmos moldes de lancamento da frequéncia dos servidores.

IMPORTANTE!!!
O lancamento de frequéncia é muito importante, pois a mesma esta diretamente ligada

ao pagamento da bolsa, sendo assim, sugerimos que sejam observados alguns pontos
relevantes e, caso o supervisor encontre obstaculos para o langamento da mesma, dentro

do prazo, entre em contato com o telefone 3133-9100.

e Quando o estagiario ingressa na unidade e esta é a sua primeira lotagdo no TJERJ,
caso o dia ndo coincida com o 12 do més, deverd o supervisor, ao lancar a frequéncia,

criar a ocorréncia: do dia xx a xx periodo nao exercido no Poder Judiciario.
* Em caso de estagiario transferido para a unidade, ndo ocorrendo esta no 12 dia do

més, devera criar a ocorréncia do dia yy a yy periodo ndo exercido na unidade.
¢ Muito cuidado ao langar a frequéncia de estagidrio desligado, pois se houver
inconsisténcia no langamento, isto é, se a unidade lancar frequéncia integral para o
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estudante, e sé posteriormente informar seu desligamento com data retroativa, gerard
0 pagamento indevido da bolsa, o que podera acarretar instauracdo de procedimento
para apuracao da responsabilidade.

¢ Somente para fim de langamento de frequéncia, devera ser criada a ocorréncia férias
quando do langamento do periodo de recesso remunerado do estagiario.

e Em casos excepcionais, se houver necessidade de a unidade informar a frequéncia
dos estagiarios, devera encaminhar um e-mail para
dedepestagiarios.fre@tjrj.jus.br, assunto FREQUENCIA, relacionando no corpo da
mensagem os estagidrios, suas matriculas e as respectivas ocorréncias.

UM LEMBRETE IMPORTANTE!!!
A AUSENCIA OU ATRASO NO LANCAMENTO DA FREQUENCIA DO ESTAGIARIO ENSEJARA O

ATRASO NO PAGAMENTO DA BOLSA-AUXILIO E DO AUXILIO TRANSPORTE!
FIQUE ATENTO!

Contrato de estagio:

O Contrato de Estagio é documento obrigatério para a manutengao do estagidrio na unidade.
Sem o Termo de Compromisso de Estdgio ou o Termo Aditivo assinado e entregue ao DEDEP
dentro do prazo, o estagidrio ndo poderd exercer suas atividades na unidade, podendo
acarretar, inclusive, prejuizos legais ao PJERJ. Mantenha um controle sobre os prazos dos
contratos dos estagidrios e oriente-os quanto aos procedimentos necessarios a prorrogacao
dentro do prazo legal.

2. AVALIACAO

A cada 06 (seis) meses, o supervisor devera preencher relatério de avaliacdo do estagidrio. O
estagiario terd ciéncia da avaliacdo e encaminhara o relatdrio a sua instituicdo de ensino. A
avaliacdo sera feita em formuldrio préprio FRM-DGPES-052-02, disponibilizado na intranet
caminho: http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/314061/FRM-DGPES-052-02-REV-3.xls

3. RECESSO REMUNERADO

Senhor Supervisor de Estdgio, todo estagidrio tem o direito ao gozo do recesso remunerado,
garantido por lei.

A cada 06 (seis) meses de estagio, o estudante podera gozar 15 (quinze) dias de recesso
remunerado. No caso do Ultimo semestre de estdgio, o recesso remunerado devera ser
usufruido nos ultimos 15 (quinze) dias do referido semestre.

Devera ser definida em comum acordo com o Supervisor de Estagio a data em que o estudante
usufruird o periodo do recesso remunerado, sendo preferencialmente durante as férias
escolares.

IMPORTANTE!!!
N3o havera reposicdo de vaga, no caso de o estagidrio encontrar-se em gozo do recesso

remunerado, ja que para todos os efeitos a mesma continuara provida. A nao concessao de

recesso remunerado ao estagiario ocasionara a perda do direito, pois 0 mesmo nao sera
convertido em pecunia.



http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/314061/FRM-DGPES-052-02-REV-3.xls
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O instituto da transferéncia foi criado com o intuito de propiciar ao estudante adquirir
experiéncia e conhecimento em diversas areas do Poder Judicidrio. A transferéncia pode ser
solicitada pelo préprio estudante, apds 06 (seis) meses atuando na mesma lotagdo, bem como
pela unidade de lotagao.

5. INDICACAO

A Unidade podera indicar o nome de um estudante para preencher vaga livre ou que vier a
vagar.

Deverdo constar no requerimento o nome e o telefone de contato do estudante, que deverd
ser encaminhado através do e-mail: dedepestagidrios.ind@tjrj.jus.br, assunto: INDICACAO. Se
a indicagdo se referir a estudante ja integrante do Programa de Estagio do PJERJ, a mesma
seguira os moldes da transferéncia, sendo necessaria a anuéncia do supervisor da unidade de
lotacdo de origem, pois o encaminhamento do estagiario para a unidade solicitante ocasionara
a abertura de vaga na unidade de origem.

6. DESLIGAMENTO

Desligamento representa o término do vinculo do estudante com o Programa de Estdgio do
PJERJ.

Podera ser solicitado pelo préprio estagidrio com anuéncia do supervisor, ou ainda, pela
propria unidade a qualquer tempo.

E necessario informar o ultimo dia estagiado e o motivo do desligamento. Nesses casos, a
substituicdo do estagiario ndo ocorre imediatamente.

O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas enviara ao CIEE um pedido para
preenchimento da vaga livre na data estabelecida para a préxima convocacdo.

A solicitacdo do desligamento poderd ser feita através de formulario disponibilizado na
intranet através do caminho:
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/314069/FRM-DGPES-052-03-REV-5.docx

Ou ainda através do enderego eletronico: dedepestagidrios.des@tijrj.jus.br, assunto:
DESLIGAMENTO.

IMPORTANTE!!!
Supervisor de Estagio, assim que tiver ciéncia do desligamento do estagiario, informe o
fato através de e-mail, pois a demora em informar implica em demora na reposicao da
vaga.

CONSIDERAGOES FINAIS
O Poder Judiciario do Estado do Rio reconhece a valiosa

contribui¢cao dos supervisores de estagio para o sucesso do
Programa.
Agradecemos o seu empenho e dedicagao aos estudantes
em formacao!
Esperamos que este instrumento de divulgagao colabore
para melhores praticas de comunicacao, facilitando a rotina

dos estagiarios e dos supervisores nas diversas Unidades

Organizacionais do PJERJ.



http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/314069/FRM-DGPES-052-03-REV-5.docx
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LEGISLAGAO SOBRE O ASSUNTO/ATOS OFICIAIS DO PJERJ:

eLei Federal n2 11.788/2008
¢ Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 18/2015

Realizagao

PODER JUDICIARIO DO ESTADODO RIO DE JANEIRO — PJERJ
DIRETORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS — DGPES
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS — DEDEP
DIVISAO DE CAPTAGAO - DICAP

SERVICO DE ADMINISTRACAO DO PROGRAMA DE ESTAGIO - SEADE



