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1. Apresentacao

Seja bem-vindo ao Tribunal de Justica do Amazonas! Ficamos felizes em recebé-lo, agora vocé
faz parte da nossa equipe. Nesta cartilha vocé encontrara informacgdes basicas sobre as atividades
de estagio, bem como os procedimentos e normas de funcionamento da nossa Instituicdo. Portanto,
vocé deve utiliza-lo como guia durante sua permanéncia no estagio.

2. Unidades da Capital e Interior

O Tribunal de Justica do Amazonas tem sede na capital do estado e jurisdicdo em todo o seu
territorio.

3. Missao, Visao e Valores

e Missdo: Realizar justica;

e Visdo: Ser reconhecido pela sociedade como instrumento efetivo de justica, equidade
e paz social.

e Valores: Celeridade, modernidade, acessibilidade, transparéncia, responsabilidade social
e ambiental, imparcialidade, ética e probidade.

Escola de Aperfeicoamento do Servidor - EASTJAM
Cartilha do Estagiario



4. Duvidas Frequentes:

a) 0 que é o estagio?
Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido em ambiente institucional, que visa a
preparagdo para o trabalho produtivo de estudantes regularmente matriculados.

b) Qual o objetivo do estagio?
Propiciar ao estudante a oportunidade para o desenvolvimento de competéncias das
atividades profissionais, de modo a aliar teoria e pratica.

c) Qual a lei que regula as diretrizes do estagio?
Lein? 11.788 de 25 de setembro de 2008.

d) O estagio é uma relacao de emprego?
Nao. O estagio nado caracteriza vinculo empregaticio de qualquer natureza, ndo sendo devidos
encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios.

e) Qual a modalidade de estagio oferecida pelo TJAM?

Estagio ndo-obrigatério remunerado. E aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatoria, e parte do projeto pedagogico do curso. (§22 do
art.22 da Lein? 11.788/2008).
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f) Quais os requisitos para estagiar no TJAM?

O estudante devera estar matriculado em Instituicio de Ensino Superior (capital) ou Médio
(interior); ter coeficiente de rendimento igual ou superior a nota sete (7,0); e celebrar Termo de
Compromisso de Estagio (TCE). As partes envolvidas neste Termo sdo: estudante, Tribunal de
Justica do Amazonas e Institui¢do de Ensino.

g) Quais as formas de ingresso no TJAM?

Para os estudantes do Curso de Direito, o preenchimento das vagas ocorre mediante
aprovacdo em Selecdo Publica, regulamentada por Edital. Para os demais cursos de graduacao, e
nivel médio o processo seletivo sera realizado mediante cadastro no site do TJAM (www.tjam.jus.br
- menu concursos e estagios), prova online e entrevista seletiva, conforme disponibilidade de vaga.

h) O TJAM possui agente de integracao?
Ndo. O programa de estagio é viabilizado por meio de Acordo de Cooperacdo Técnica,

firmado entre o Tribunal de Justica e as Instituigdes de Ensino devidamente reconhecidas pelo MEC,
de forma que o TJAM é responsavel pelo seguro de vida contra acidentes pessoais dos estagiarios.

i) Quais as formas de publicacdao de abertura de vagas?

Os Editais da Selecdo Publica sao divulgados no Diario da Justica Eletronico. e no site da
instituicdo (www.tjam.jus.br - menu concursos e estagios).

j) Quais os documentos necessarios para admissao de estagiario?

I. Copias da Carteira de Identidade, do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), do comprovante de
residéncia, do comprovante de quitacdo com as obrigacdes militares (para candidatos do sexo
masculino), que serdo conferidas com as originais;

[I. Uma foto 3x4;

III. Certidoes Negativas do Tribunal Regional Eleitoral, da Justica Federal, da Justica Estadual
Civil e Criminal e da Policia Federal (disponiveis nos sites das respectivas Instituicdes);

IV. Ficha cadastral (fornecida na admissao);

V. Cépia do comprovante de conta bancaria (Conta Corrente do Banco do Bradesco - nimero
da conta e agéncia).

VI. Histoérico Escolar com coeficiente de rendimento e Declaracao de Matricula de Institui¢cdo
de Ensino, ambos atualizados.

k) Qual é o valor da bolsa do estagiario do TJAM?

A bolsa de nivel superior é de R$800,00 (oitocentos reais), e a de nivel médio é de R$300,00
(trezentos reais), ambas acrescidas de R$145,00 (cento e quarenta e cinco reais) de auxilio-
transporte.

1) As auséncias do estagiario podem ser descontadas do valor da bolsa-estagio?

Sim. O recebimento da bolsa-estagio pressupde o cumprimento integral das atividades
previstas no TCE.
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m) Qual o prazo maximo de duragao do estagio?

Até 2 (dois) anos de forma continua ou intercalada, com excecdo aos estagiarios na condicao
de pessoa com deficiéncia (Pcd), que poderdo permanecer na Instituicao até o término do curso de
Graduacao.

n) Qual a dura¢ao permitida para a jornada de estagio?

A Lei do Estagio define que a carga horaria para estudantes de cursos superiores podem ser
de, no maximo, 06 (seis) horas diarias. No entanto, a carga horaria adotada atualmente pelo TJAM é
de 04 (quatro) horas diarias, com intervalo de 15 minutos durante as atividades, podendo sofrer
alteracdes a conveniéncia da Administracao do TJAM.

0) Qual o turno de estagio?

Em regra, o horario de estagio é no turno matutino, podendo ocorrer no turno vespertino
conforme conveniéncia e necessidade do TJAM, desde que permaneca no local de estagio o
supervisor ou servidor que o represente. O horario designado constara no TCE.

p) Quais os procedimentos para a relotacao?

Relotacoes s6 poderdo ser realizadas de acordo com as vagas disponiveis, mediante
justificativa de transferéncia e anuéncia do supervisor. As solicitagdes deverao ser informadas
previamente a Escola de Aperfeicoamento do Servidor (EASTJAM), via e-mail ou CPA. Nao sdo
recomendadas relotagdes no primeiro ano de estagio, para nao comprometer o aprendizado.

q) Como deve ser solicitado o recesso remunerado?

A solicitacao de recesso remunerado devera ser encaminhada a Divisdo de Pessoal no prazo
minimo de 30 (trinta) dias de antecedéncia a data de inicio de frui¢do, contendo a autorizacao do
supervisor. A fruicdo do recesso devera transcorrer durante o periodo de vigéncia do contrato,
impondo-se a Divisdo de Pessoal concedé-lo automaticamente ao estagiario, caso ndo haja
solicitacdo até 30 (trinta) dias antes do encerramento do contrato de estagio.

e Contrato com dura¢ao de 01 (um) ano:

Estagiarios terao direito a 30 dias de recesso remunerado que podem ser divididos em até 2
(dois) periodos, sendo que o 12 periodo pode ser de, no minimo, 10 (dez) dias e, no maximo, 15
(quinze) dias, contados a partir do 62 més.

e Contrato com duracao inferior a 01(um) ano:

Estagiarios terdo direito a recesso remunerado proporcional ao tempo de atividade de
estagio, que devera ser gozado em apenas 01 (um) periodo.

e Prazo para solicitacao de Recesso Remunerado

A solicitacao de recesso remunerado devera ser encaminhada a Divisdo de Pessoal mediante
escala realizada pelo supervisor de estagio, nos meses de Dezembro e Junho. Nos casos de
solicitacdo individual, esta devera ser encaminhada com, no minimo 30 (trinta) dias de
antecedéncia a data de inicio de fruicao, contendo a autorizagao do superior hierarquico.
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» Tabela com tempo de recesso proporcional ao periodo de estagio:

Tempo de Estagio 12 Periodo (maximo) 22 Periodo
06 meses 15 dias 15 dias

07 meses 17 dias 13 dias

08 meses 20 dias 10 dias

09 meses 22 dias 08 dias

10 meses 25 dias 05 dias

11 meses 30dias 000 | meemeemeee-

r) Em caso de desligamento, o estagiario tem direito ao recesso?

O estagiario fara jus ao recesso remunerado proporcional aos dias trabalhados,
compulsoriamente, ainda que for dispensado pelo Tribunal ou voluntariamente.

s) Em quais hipoteses as faltas dos estagiarios poderao ser abonadas?

e Para afastamento por motivo de saude de até 03 (trés) dias, mediante atestado médico,
carimbado e assinado devidamente por médico do Tribunal de Justica do Amazonas e encaminhado
via CPA ao Setor de Divisao de Pessoal, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, a contar do ultimo
dia do afastamento;

e Para tratamento de sadde nado superior a 30 (trinta) dias, exceto para recuperacao de
periodo pds-parto cesariana, até 40 (quarenta) dias. Os documentos comprobatoérios deverao ser
apresentados a junta médica deste Tribunal, até o ultimo dia util do periodo do afastamento;

» Por motivo de falecimento de conjuge ou companheiro, de filhos, pais, irmaos e avos até 05
(cinco) dias consecutivos, a partir da data do dbito. O requerimento deve ser encaminhado a
Divisdo de Pessoal, via CPA, no prazo maximo de 05 dias uteis, a contar do ultimo dia de
afastamento, com apresentacao de atestado de 6bito;

» Por motivo de casamento, até 5 (cinco) dias consecutivos, a partir da data do matrimonio. A
solicitacdo devera ser feita pelo CPA para a Divisdo de Pessoal, juntamente com a certiddao que
comprove o ato civil;

e Por motivo de doac¢do de sangue, sendo concedido 01 (um) dia, mediante apresentac¢do de
documentacdo comprobatoéria. O requerimento deve ser encaminhado a Divisdo de pessoal, no
prazo maximo de 05(cinco) dias uteis, a contar do fim do afastamento;

e Em razao de convocacao da Justica Eleitoral, mediante apresentacdo de justificativa
expedida pelo Orgdo, que devera ser encaminhada via CPA ao Setor de Divisdo de Pessoal, no prazo
maximo de 05 (cinco) dias uteis, a contar do dia do afastamento;

e Para reduc¢do da carga horaria de estagio no periodo das avaliacdes de aprendizagem, o
estudante devera requerer a Divisdo de Pessoal, com antecedéncia minima de 5(cinco) dias, e
anexar a declaracdo emitida pela Instituicdo de Ensino, contendo as datas das avaliacdes periédicas
ou finais.

* Em caso de auséncias decorridas de participacdo em atividades de capacitagdo, congressos,
seminarios, palestras, entre outras, serdo abonadas as faltas, mediante anuéncia do supervisor e
apresentacao do comprovante de participacdo que devera ser encaminhado a Divisao de Pessoal,
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via CPA, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, a contar do ultimo dia de afastamento. A cada 01
(um) ano de estagio poderao ser justificadas no maximo 05 (cinco) auséncias por este motivo, nao
sendo acumulativa para ano posterior.

» Ndo serao abonadas as faltas decorrentes de cumprimento de estagio curricular, pratica
juridica ou disciplinas da Instituicdo de Ensino, no horario das atividades de estagio. Nao havera
portanto, compensacao de horario ou banco de horas.

t) Quais as atribuicdes dos estagiarios?

 Realizar com empenho todas as atividades desenvolvidas neste Tribunal;
e Conhecer e cumprir as normas internas do TJAM;

» Manter os dados cadastrais e escolares atualizados junto a EASTJAM;

e Apresentar documentacao que comprove regularidade de sua situacdo académica a cada
semestre, nas datas solicitadas pela Escola de Aperfeicoamento do Servidor;

e Informar alteragdes na situacdo académica imediatamente, em casos de abandono,
trancamento de matricula ou transferéncia de Instituicao de Ensino;

e Entregar a Instituicdo de Ensino e ao TJAM uma via do TCE devidamente assinada pelas
partes;

 Registrar o Ponto Eletronico Digital ou fisico diariamente.

e Encaminhar a Divisdo de Pessoal comprovacdo da frequéncia devidamente atestada pelo
chefe imediato, até o dia 05 (cinco) de cada més, sob pena de ter suspensa a bolsa de estagio,
quando estiver lotado em Féorum que nao disp6e de Ponto Eletronico;

e Comunicar imediatamente a desisténcia do estagio ao supervisor imediato, ou qualquer
outra alteracdo relacionada a atividade escolar;

e Fazer uso de cracha de identificagdo nas dependéncias deste Tribunal e devolvé-lo ao
término do estagio;

u) Em quais hipéteses o contrato do estagiario podera ser rescindido?

e Em caso de mais de 10 (dez) faltas injustificadas consecutivas durante o periodo de 01 (um)
més, ou 15 (quinze) faltas alternadas injustificadas, durante o periodo de 01 (um) ano.

» Caso nao apresente comprovante de matricula a cada novo semestre, solicitado em datas
estabelecidas pela Escola de Aperfeicoamento do Servidor;

* Quando o estudante se desligar da Instituicdo de Ensino;
 Caso ndo apresente rendimento satisfatorio nas atividades de estagio;

e Apés a conclusdo do curso de graduacao ou na hipotese de completar 2 (dois) anos de
atividades no Tribunal de Justica;

e Quando findar o TCE e ndo houver prorrogacao do mesmo;

 Por decisao unilateral do estagiario, do Tribunal de Justica do Amazonas ou da Instituicao
de Ensino.

e O estagiario ou o supervisor (chefe imediato) deverdo comunicar imediatamente a Escola
de Aperfeicoamento do Servidor o desligamento, desisténcia ou abandono do estagiario.
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5. Competéncias administrativas dos setores responsaveis pela

gestado de estagio

Escola de
Aperfeicoamento
do Servidor
(EASTIAM)

2129-6681/6682

Divisao de Pessoal
2129-6800/6626

Divisao de
Contratos e
Convénios

2129-6792/6835

Divisao de
Servigos Médicos
2129-6747/6749

® Recrutamento e selecao;
e Lotacdo e relotagdo;

e Elaboracao, alteracdo e rescisdao do Termo de

Compromisso de Estagio;
¢ Avaliacdo de desempenho;
e Capacitacao.

\

e Justificativa de falta;
¢ Controle de Ponto eletronico;
® Recesso remunerado (férias);

* Pagamento de bolsa de estagio e o auxilio-transporte;
e Atualizacdo de conta bancaria;

e Confecgdo de cracha.

e Formalizacdao de Acordo de Cooperacao Técnica com as

Instituicdes de Ensino.

e Avaliacao de Atestado Médico
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6. Principais meios de comunicac¢ao do Tribunal de Justica do
Amazonas

/@ Estégio Remunerado x
« C # [ www.jam,jusbr/indexphp?option=com_content@view=article&id=3066&Itemid=414 % Q o=

% Aplicativos (B ws (] CONCURSO (1] NOTICIAS (*] TEMPORARIOS (*] ARTIGOS (] FIREFOX % [EJ .4 3 YouTube c@ LH [B] MegaCurioso-Asc.. §d N Netflix (] AGREGADOR » (O] Outros favoritos

L= Poder Judiciario g
'é@’ Tribunal de Justica = ¥ ‘

do Estado do Amazonas

§
Principal E-Mail Certiddes ESMAM EASTJAM Diario daJustica Ouvidoria Lici Leildes Fale Conosco

do TIAM s |[orimin- ]

» Principal > Estigio
Seq, 08 de Setembro de 2014 15:59:04
Arquivo Judicidrio EASTJAM: Principal Documentos | Cursos Docéncia Estagio Processos Seletivos

Bibloteca ESTAGIO REMUNERADO

Calendario Judicial

Colégio de Presidentes

0 Tribunal de Justica do Amazonas oferece estigio extracurricular remunerado para estudantes de
cursos superiores (ver abaixo vagas em aberto).
Objetivo do Estagio: Propiciar ao estudante de nivel superior oportunidade para o
desenvolvimento de competéncias da atividade profissional, de modo & aliar teoria e pratica, de
acordo com as diretrizes da Lei n® 11.788/2008.

Comarcas
Concursos & Estagios
Conteudista do Portal
Corregedoria .
INSCRICOES ENCERRADAS 35 18:h de 10/08
Coordenadorias
Cumulagdes & Comissdes
Gestéo de Pessoas L 4 Formas de Selecdo:
Hordrios & Plantdes « Curso de Direito: Realizacio de Seleco Piblica, com aplicaco de prova objetiva. (VEJA EDITAL 2014 AQUI )
EDITAL DE HOMOLOGACAO DAS INSCRICGES E DATA DA PROVA
« Demais Areas (cadastramento 2014 ENCERRADO): Selec3o dos candidatos serd feita através de cadastro de curriculo neste portal e
posterior andlise curricular  entrevista, conforme surgimento de vagas.
Euks REQUISITOS :
Lista Telefonica * Estar cursando periodo igual ou superior a metade do total de periodos do curso
(ex. curso de 8 perfodos, estar no minimo no 4°) e ngo estar no Gltimo periodo.

Institucional

Justica ltinerante

Noticidrio

e Portal do TJAM

O portal www.tjam.jus.br disponibiliza servicos como sistemas e consultas a processos da
Justica estadual, leildes, informacgdes institucionais, o Didrio da Justica Eletronico, noticias sobre
concursos e estagios, lista telefonica etc.

e Intranet

A Intranet hospeda o Sistema de Pedidos de Materiais e CPA Virtual (Sistema de Controle de
Processo Administrativo). Veicula informagdes sobre as atividades do TJAM e de interesse do
publico interno. Possui links para acesso ao e-mail e ao Portal Gestao de Pessoas. Para acessar é sé
digitar http://nds/intranet/ na barra de endereco eletronico.

e Malote digital

O Malote Digital é um sistema desenvolvido com finalidade de possibilitar comunica¢ées
entre instituicbes que compdem o Poder Judiciario. O cadastro pode ser solicitado pelo superior
hierarquico ao e-mail malotedigital@tjam.jus.br, informando nome do usudrio e e-mail.

¢ Sistema CPA

O sistema de Controle de Processo Administrativo Virtual (CPA) esta disponivel na intranet
para a tramitacdo de processos referentes a solicitacdo de férias, licencas, justificativa de falta,
envio de memorandos, entre outros. O histérico das informa¢des e dos documentos ficam
disponiveis de forma virtual para o acompanhamento das ag¢des e providéncias. O acesso é feito
com login e senha, que podem ser solicitados a Divisdo de Tecnologia da Informagdo no telefone
(92) 2129-6634 ou email cpa.virtual@tjam.jus.br.
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7. Tabela de prazos/setores

SITUACAO

Auséncia do registro

de ponto eletronico

Recesso Remunerado

Tratamento de Saude
até 03 dias/Atestado

médico

Tratamento de saude
a partir de 4

dias/Atestado médico

Doacao de sangue

Falecimento na

Familia

Casamento

PRAZO

05 dias uteis, a
contar do ultimo dia

do afastamento

30 dias antes da
data

de inicio de fruicao

05 dias uteis a
contar
do dltimo dia de
afastamento
Providenciar
agendamento na
Junta Média nos 5
primeiros dias de

afastamento.

05 dias uteis a
contar do ultimo dia

de afastamento

05 dias uteis, a
contar do ultimo dia

do afastamento.

05 dias uteis, a
contar do ultimo dia

do afastamento.

MAXIMO DE
FALTA ABONADA

REQUISITO

Justificar o
_____________ motivo/

anuéncia do

supervisor

Anuéncia do
_____________ Supervisor/

Somente apds o 62

meés de estagio

Anuéncia do

Supervisor

30 dias, exceto Deferimento da
Junta Médica do

TJAM.

para pos-parto

cesariana (40 dias)

01 dia de licenca Comprovante de

(dia da doacao) doacao

Apresentacao de

Até 05 dias de atestado de obito

licenca a contar da (conjuge ou

data do 6bito companbheiro, filhos,

pais, irmaos e avos)

Serdo abonados
Apresentacdo de
até 05 dias uteis, a
Certidao de
partir da data do
Casamento
matrimonio.

SETOR

COMPETENTE

Divisao de
Pessoal

(via CPA)

Divisao de
Pessoal

(via CPA)

Divisdo de
Pessoal

(via CPA)

Servigo

Médico

Divisao de
Pessoal

(via CPA)

Divisao de
Pessoal

(via CPA)

Divisdo de
Pessoal

(via CPA)
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SITUACAO

Periodo de Prova/
Carga Horaria

reduzida

Participacao em
atividades de
capacitacao,
congressos,

seminarios e

palestras (viagens).

Desligamento ou

desisténcia do estagio

Relotacao

Rescisao Automatica

do Contrato de

Estagio

PRAZO

Antecedéncia
minima de 05 dias a

data de fruicao

O afastamento deve
ser informado via
CPA previamente a
data do evento. A
justificativa de falta

é até 05 dias tteis a

contar do ultimo dia

de afastamento
05 dias de
antecedéncia feita
obrigatoriamente
informado pelo
estagiario ou

supervisor

MAXIMO DE
FALTA ABONADA

A cada 01 (um)
ano de estagio
poderao ser
compensadas no
maximo 05 (cinco)
auséncias por este

motivo

Somente apds o
primeiro ano de

estagio

(via CPA ou
comparecimento na
EAST]JAM)
Depende de vagas /
Anuéncia do chefe
imediato.
Informar via email
ou CPA a EASTJAM
10 faltas
injustificadas
durante 01 més ou
15 faltas
injustificadas
alternadas durante

01 ano

SETOR

REQUISITO
COMPETENTE
Declaragdo da
Divisdo de
Instituicdo de
Pessoal
Ensino e Anuéncia
(via CPA)
do supervisor.
Anuéncia do
Supervisor/
Divisao de
Comprovante de
Pessoal
Participacao
(via CPA)
(certificado ou
declaragao)
Comunicar por
escrito
o desligamento
EASTJAM

EAST]AM

EASTJAM

Escola de Aperfeicoamento do Servidor - EASTJAM
Cartilha do Estagiario



A vida passa por varios estagios. Um deles é a
busca de grandes experiéncias para se tornar
um excelente profissional.

Faca do seu estdgio um grande aprendizado!

Autor Desconhecido

Escola de Aperfeicoamento do Servidor - EASTJAM
Cartilha do Estagiario



TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO AMAZONAS





