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Estagio Remunerado Capital e Interior

O Tribunal de Justica do Amazonas oferece estdgio extracurricular
remunerado para estudantes de cursos superiores.

Objetivo do Estagio: Propiciar ao estudante de nivel superior oportunidade
para o desenvolvimento de competéncias da atividade profissional em
diversas dreas do conhecimento, de modo a aliar teoria e pratica, de
acordo com as diretrizes da Lei n° 11.788/2008.

Responsdvel pelo Estdgio: Divisdo de Provimento e Movimentagdo de
Pessoas da Secretaria de Gest@io de Pessoas - Sec¢do de Integragdo,

Adaptagdo e Desligamento.

Vagas e modalidades de estdgio

A quantidoade de vagas de estdgio €& estabelecida por unidade
judicial/administrativa, conforme a disponibilidade orgamentéria e limite
maximo de estudantes por supervisor.

Na capital, os (as) estudantes atuam na modalidade presencial e séo
supervisionados (as) pelos (as) Magistrados (as), Diretores (as) de
Secretaria, Assessores (as), ou Chefes de Setores.

No interior os (as) estudantes atuam na modalidade “home office” e sé@o

supervisionados (as) pelos (as) Magistrados (as) titulares das

Comarcas/unidades judiciais.
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Preenchimento de vagas e superviséo do estagio

Caro (a) supervisor(a),

Vocé é responsdvel pela orientagdo, acompanhamento e integracdo profissional do (da)
estagidrio (a). O vinculo educativo-profissionalizante dos (as) estudantes com o Tribunal
é proporcionado na prdatica por meio de seu auxilio. Além disso, vocé é também

encarregado (a) de formalizar os seguintes requerimentos:

Preenchimento ou substituicdo da vaga de Via de solicitagdo: formulario
estagio https://forms.gle/Xjfze 9AIFCzZkTQWRS

Quando? 20 dias antes de terminar o
contrato anterior

Alteracdo de hordrio de estagio Via de solicitagdo: SElpara SEGEP -
DVPROVMP

Quando? 10 dias antes da data
pretendida para alteragcdo

Relatar dificuldades ou problemas Via de solicitagdo: E-mail
estagio@tjiom.jus.br ou telefones
2129 -6681/6682

Quando? a qualquer tempo
Comunicar Desisténcias e Desligamentos  Via de solicitagdo:SEl para SEGEP -
DVPROVMP

Quando? imediatamente, informando a
data do Ultimo dia de atividades do(a)
estudante

Agendar recesso remunerado obrigatdrio  Via de solicitagdo: SEl para SEGEP -
DVPROVMP

Quando? 10 dias de antecedéncia a data
de fruicdo

GUIA.

de orientagdo para
Estagiarios(as) e
Supervisores(as)

?ﬁ? PODER JUDICIARIO
G} TRIBUNAL DEJUSTICA
#" DOESTADO DO AMAZONAS



Direitos e deveres dos(as) estudantes

Caro (a) estagidrio(a),

E bom té-los conosco neste periodo tdo importante de aprendizado! Durante o estégio no
TJAM vocé terd direito ao pagamento da bolsa-auxilio, auxilio-transporte ou auxilio
infraestrutura e seguro de vida.Terd também 30 (trinta dias) de recesso remunerado a
cada ano de contrato. Se necessitar, poderd também reduzir a carga hordria em dia de
avaliagbes periddicas. Realize com empenho suas atividodes e aproveite as
oportunidades de aprendizado!

O estdgio possui alguns procedimentos administrativos especificos. Fique atento(a) das

principais davidas elencadas abaixo! .

“Fiquei doente e ndo consigo ir ao trabalho.” ou “ Sou
mde! Posso descansar no poés-parto?”

Atestado médico de até 3 dias Via de requerimento: diretamente no SEl para a
SEGEP-DVPROVMP

Informacgdo: inserir modelo do sistema e anexar
atestado médico

Para justificar a sua falta

por adoecimento ou parto,
Prazo: no maéximo 03 (trés) dias Uteis, a contar da data

VOCé precisa Gpresentar de retorno as atividades

atestado médico, conforme Atestado médico de 4 a 30 dias Via de requerimento: diretamente no SEl para a
Secretaria de Servigos Integrados da Sadde - SESIS

quadro ao lado:
Informagdo: inserir modelo do sistema e anexar

atestado médico

Prazo: 10 primeiros dias Gteis, a contar do inicio do
afastamento

Agendar via telefone (2129-6749) a data para
apresentarse & junta médica e informar ao (&)
supervisor (a) de estdgio

Atestado médico de pbs-parto Via de requerimento: diretamente no SEl para a
até 120 dias Secretaria de Servigos Integrados da Salde - SESIS
r Informagdo:inserir modelo do sistema e anexar
< Poder& ocorrer entre o 28° dia gtestado médico
- antes do parto a ocorréncia deste,

limitado & data de fim de contrato, Fr@Z0:10 primeiros dias Gteis, a contar do inicio do

afastamento

Agendar via telefone (2129 6749) o data para
apresentarse & junta médica e informar ao (&)
supervisor (a) de estagio.
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“Casei! Posso me ausentar do trabalho ?"”

Sim! Neste caso vocé poderd usufruir até 05 dias consecutivos de folga, a
partir da data do matrimonio. A solicitagdo devera ser feita pelo SEl para a
SEGEP - DVPROVMP, juntamente com a certiddo que comprove o ato civil,

no prazo mdéximo de 05 dias Uteis, a contar do ultimo dia do afastamento.

“Doei sangue. E verdade que posso ter folga?”

Sim! Por motivo de doacdo de sangue, poderd ser concedido 01 dia de
folga, mediante apresentagdo de documentagdo comprobatdria. O
pedido deve ser encaminhado via SEI @ SEGEP - DVPROVMP, no prazo
maximo de 05 dias Uteis, a contar do fim do afastamento. Atencgdo:

Combine com seu (sua) supervisor (a) o dia em que deseja doar sangue.

“Fui convocado(a) pelo TRE para trabalhar nas
eleicoes.”

Ao prestar servico para a Justica Eleitoral, o (a) estagidrio (a) deve
encaminhar via SEl as declaragdes de comparecimento expedidas pelo
TRE, subscritas pelo Juiz Eleitoral ou por quem o represente legalmente. O
encaminhamento é feito & SEGEP - Divisdo de Provimento e Movimentacdo
de Pessoas com anuéncia do(a) supervisor(a), com antecedéncia de 05

dias Uteis, a data da fruicdo.

A perda de um ente querido também lhe da
direito a ausentar-se.

Por motivo de falecimento de cdnjuge ou companheiro, de filhos, pais,
irmdos e avds, vocé poderd requerer até 05 dias consecutivos de
afastamento, a partir da data do 6bito. O requerimento deve ser
encaminhado & SEGEP - Divis@o de Provimento e Movimentacdo de
Pessoas, via SEl, no prazo mdaximo de 05 dias Gteis, a contar do ultimo dia de

afastamento, com apresentacdo de atestado de bbito.
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“Ndo consegui estudar para as provas da
faculdade. Posso reduzir minha carga horaria?”
Segundo o art. 1° da Lei n. 11.788/2008 (Lei de Estagio), Estégio é o ato educativo
escolar supervisionado desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa &
preparagdo para trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o
ensino regular.

Cientes do cardter educativo e pedagdgico do estdgio, sabemos que estudantes
possuem periodo de avaliagdes académicas e ndo é a intengdo do estdgio
prejudicar seu rendimento. Nestas situagdes hd a possibilidade de reduzir a carga
hordria de estégio no periodo de avaliagdo (provas).

O requerimento deverd ser feito pelo SEI & DivisGo de Provimento e Movimentagdo
de Pessoas, com antecedéncia minima de 05 dias a contar do inicio da data que
ele escolheu, anexando a declaragéo emitida pela Instituico de Ensino, que

contém as datas das avaliagdes periddicas ou finais.

“0 horario das praticas do meu estagio
curricular ou pratica juridica (estudantes de
Direito) coincidiu com o hordrio das atividades
do estdagio, e agora ?”

Pode haver 01 falta semanal devido a prética de estdgio curricular no mesmo
turno das atividades do estdgio remunerado, que serd compensada
obrigatoriamente na mesma semana da auséncia. Como j& mencionado, todos
os procedimentos precisam ser acordados entre o (a) estagidrio (a) e o seu (sua)
supervisor(a), que ficard a cargo do acompanhamento da compensacdo de
horas.

Atencdo! A compensagdo comentada ndo poderd exceder 02 horas didrias, além
da jornada regular de estdgio. O requerimento serd via SEI & DivisGo de
Provimento e Movimentacdo de Pessoas, até 05 dias Uteis apds a auséncia. A
solicitac@o deverd conter a anuéncia (permiss@o) do (a) supervisor (a) e o
comprovante da instituicio de ensino que expresse a exigéncia da pratica
curricular no horério de estdgio do TJAM, bem como a comprovagdo de

frequéncia assinada pela faculdade, conforme modelo contido no SEI
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Participou de congressos, atividades de dGLt,!A..a'
capacitagdo, seminarios? Vocé podera @ SRS
justificar!

As faltas decorridas de participagdo em atividades de capacitagdo, congressos,

semindrios, palestras, entre outras, serGo abonadas mediante anuéncia do (a)

supervisor (a) e apresentagdo do comprovante de participagdo que deverd ser

encaminhado a Divisdo de Provimento e Movimentagdo de Pessoas, via SEl, no
prazo maximo de 05 dias Gteis, a contar do Ultimo dia de afastamento.

Atencdo: A cada 01 ano de estdgio poderdo ser compensadas no mdaximo 05
auséncias por este motivo, ndo sendo acumuladas para ano posterior.

Vocé ja percebeu que na Cartilha, praticamente
todas as suas solicitagoes seréo via SEI. “Mas o
que é o SEI ?”

SEl - Sistema Eletronico de Informagées - operacionaliza o Processo Eletrénico e
permite criar e editar documentos, anexar arquivos, tramitar processos para
multiplas unidades e realizar todas as tarefas necessdrias para a andlise e os
despachos necessdrios a todos os processos administrativos.

No ambiente virtual da Escola de Aperfeicoamento do Servidor hd uma aula
gravada que ensina como utilizar este sistema. Estd disponivel no link:
http://eastjam.tjam.jus.br/course/view.php?id=109

Mas vocé pode pedir também o auxilio de seus (suas) colegas. E bastante
simples! Seus processos também podem ser gerados pelo seu(sua)
supervisor(a).

“Posso mudar de lotagdo quando quiser ?”

N&o. As relotagdes ocorrero somente mediante justificativa da transferénciaq,
bem como anuéncia do chefe imediato. Recomendamos que as relotagdes para
novas experiéncias sejam solicitadas com ao menos 01 ano de contrato. N&o

recomendamos antes do 1° ano para ndo comprometer o aprendizado do

estudante e a continuidade dos trabalhos iniciados.
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https://sei.tjam.jus.br/

E o recesso remunerado (férias)?

Para contratos de estdgio com duracgdo inferior a 12 meses, o recesso remunerado
serd concedido de modo proporcional ao efetivo tempo de atividades realizadas
pelo(a) estagidrio(a), tendo como referéncia 30 dias de recesso a cada ano de
contrato, conforme prevé a Lei 11.788/2018. Nestes casos, o recesso remunerado
deverd ser usufruido em apenas um periodo, nos Ultimos 60 dias da vigéncia do
contrato.

Para contratos com duragdo igual ou superior a 12 meses, 30 dias de recesso
remunerado computados dentro deste periodo proporcionalmente, divididos em
até 02 periodos. O primeiro periodo s poderd ser solicitado a partir do sexto més
de atividades, obedecendo ao minimo 10 dias e no maximo 15 dias.

Para solicitar, vocé deverd combinar com seu (sua) supervisor (a) e enviar via SEl
para SEGEP-DVPROVM, no minimo, 10 dias de antecedéncia & data de inicio do
recesso. O documento deve conter a autorizagéo do (a) supervisor (a).

Ao (&) Supervisor (a): Nao permita que o (a) estagidrio (a) deixe de usufruir do
recesso remunerado, pois caso isso aconteca a DivisGo de Provimento e
Movimentagdo de Pessoas ird concedé-lo compulsoriomente, caso ndo haja
solicitagdo expressa para fruicdo até o trigésimo dia que anteceder o final do
contrato. Isto impossibilita a organizagéo devida da unidade e do (a) estudante.
Caso essa solicitagdo ndo seja realizada, a Unidade podera ter o preenchimento
da vaga suspenso pelo periodo de 03 meses. Organize e planeje as datas de
recessol

“Como faco para pedir meu desligamento?”

Vocé pode pedir seu desligamento a qualguer momento, assim como seu (sua)
supervisor (a). Neste caso, vocé terd direito ao recesso remunerado proporcional
aos dias trabalhados, compulsoriamente. Caso vocé tenha dias de recesso a
usufruir, a data de desligamento serd baseada no dia seguinte ao fim da
quantidade de dias de recesso a ser usufruido.

Para solicitar seu desligamento antes do término de seu contrato, vocé ou seu
(sua) supervisor (a) devem comunicar por escrito, por SEl informando o dltimo dia

de estagio

GUIA.

de orientacdo para
Estagiarios(as) e
Supervisores(as)

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO AMAZONAS



“Meu contrato de estagio tem 1 ano de duragédo. Posso
renovar ?"”

Sim! O periodo maximo de contrato com o TJAM é de 2 anos. E importante manter o rendimento académico
e o bom desempenho para conseguir a renovagéo do contrato. Além disso, a (o) estudante precisa
comprovar estar cursando disciplinas durante o periodo vigente.

Fique atento! Em caso de troca de Instituigdio no meio da vigéncia do contrato, trancamento de matricula
ou desisténcia, é obrigagdo do (a) estagidrio (a) avisar seu (sua) supervisor (a) superior e a DivisGo de

Provimento e Movimentagdo de Pessoas.

O DESLIGAMENTO PODERA OCORRER NAS SEGUINTES SITUAQéES:

- Em caso de 10 ou mais faltas injustificadas consecutivas, ou 20 faltas alternadas,

- Caso ndo apresente comprovante de matricula a cada hovo semestre, solicitado em datas estabelecidas;

- Quando o (a) estudante se desligar da Instituigdo de Ensino;

- Caso ndo apresente rendimento satisfatério nas atividades de estagio;

- Apds a concluséo do curso de graduagdo ou na hipétese de completar 02 anos de atividades no Tribunal
de Justica;

- Quando findar o Termo de Compromisso de Estdgio e ndo houver prorrogagéo do mesmo;

- por decisdo unilateral do (a) estagidrio (a), do Tribunal de Justica do Amazonas ou da Instituigdo de

Ensino.

Caros (as) supervisores (as) e estagiarios (as) do TJAM,

Esperamos que tenham um 6timo relacionamento e que possam juntos gerar multiplos aprendizados e
boas produgdes! Lembrem-se de que grande parte da boa convivéncia dependerd de continua
comunicagdo e negociagdes entre ambos. Estamos aqui para auxilia-los (as).
Boa jornadal

Equipe da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Contato: 2129-6681/6682 - estagio@tjam.jus.br
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