CARTILHA COEST

SUPERVISAO DE ESTAGIO

1. O ESTAGIO

Conforme definido pela Lei 11.788/2009, o estagio é o "ato educativo
escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a
preparacao para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituicdes de educacdo superior, de
educacdo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da educac¢do de
jovens e adultos.”

O estagio no Tribunal de Justica de Minas Gerais é ofertado em dois niveis,
graduacdo e poOs graduacdo, sendo regulamentados pelas Portarias
Conjuntas 297/2013 e 400/2015.

Pelas citadas normativas, o tempo maximo de duracdo do estagio de
estudantes admitidos por meio de selecdo publica é de 2 anos, com
excecdo de estudantes com deficiéncia que tém direito de permanecer no
estagio enquanto possuir vinculo com a instituicdo de ensino. Em se
tratando de estudantes admitidos por contrato temporario, a durac¢do
maxima do estagio é de 1 ano.

Os estagiarios fazem jus a uma bolsa de estagio e ao auxilio transporte no
valor de 10% do valor da bolsa que é determinado em portaria.

Cabe ao supervisor de estagio monitorar e acompanhar as atividades
exercidas por no maximo 10 estagiarios ao mesmo tempo.

Vale destacar que as atividades de estdgio nao criam vinculos
empregaticios de quaisquer naturezas.
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2. A supervisao de estagio

O papel pedagdgico do supervisor de estagio é inegavel, devendo ele
proporcionar ao estagiario as condi¢des necessarias para o exercicio das
atividades que visam a aprendizagem profissional, social e cultural.

Essas condi¢cdes devem ser observadas ao elaborar o Plano de Estagio, que
deve descrever todas as atividades a serem desempenhadas pelo
estagiario.

O acompanhamento das atividades descritas no plano deve ser feito
diariamente pelo supervisor de estagio, assim como orientar o estudante
quanto a sua conduta profissional, alertar sobre o sigilo das informacdes e
documentos tratados no setor, orientar sobre a utiliza¢cdo da internet e do
correio eletronico - que devem ser restritos as atividades do estagio - e,
principalmente, sobre as normas internas do Tribunal de Justica.

E fundamental que o supervisor de estdgio se comprometa com o
acompanhamento do estagiario, por que de acordo com os art. 18° e art.
33 da Portaria Conjunta 297/2013, o supervisor de estagio podera ser
responsabilizado por danos causados ao Tribunal de Justica, em razdo do
descumprimento das obrigacdes previstas nos comandos dessa normativa.

3. Frequéncia e recesso

A jornada de atividades do estagio é de 6 horas e nao € permitida a sua
extensao, seja por quaisquer motivos como faltas, atestados de horas,
compensacBes de horas, entre outros.

O periodo de apuracdo de frequéncia dos estagiarios € de 20 do més
anterior ao 21 do més de referéncia e qualquer informac¢dao em relagao a
frequéncia dos estagiarios deve ser informada a COEST neste periodo.

Os estagiarios tém o direito a reducao da jornada pela metade em dias de
avaliacbes académicas, até 15 dias por semestre, desde que comunicado
a0 supervisor de estagio com no minimo trés dias de antecedéncia, e desde
que comprove a realizacdo da atividade de avaliacao.
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3. Frequéncia e recesso

3.2. Abonos e atestados

Sao abonadas dos estagiarios faltas em casos de doenca, doacao de
sangue, convocacao de autoridade judicial ou policial, indicacdo, pela area
de lotacdo, para participar de cursos, congressos, seminarios e outros
eventos e/ou falecimento do conjuge, de filho, pais ou irmdo. Para todos os
Casos é necessario apresentar comprovantes legais validos. Confira o artigo
31° da Portaria Conjunta 297/2013.

Ao receber um atestado médico, ou documento comprobatério da falta
dentro dos casos apresentados acima, o estagiario deve apresenta-lo,
imediatamente, ao supervisor de estagio.

Fica a cargo do supervisor de estagio o envio do documento a COEST, por
meio do SElI.

Em se tratando de documentos comprobatoérios, assinados e carimbados
manualmente, o documento original também deve ser enviado a COEST, via
malote.

Em se tratando de documentos comprobatorios digitais, com assinatura
digital e grcode, fica dispensado o envio do documento via malote.

ApOs o recebimento do processo, a COEST processara a nova informacao
na apuracdo de frequéncia do estudante, que sera incluida no processo
SEI. A COEST manifestara no processo informando o processamento dos
dados e, caso necessario, solicitara o envio do documento comprobatdrio
via malote.

Para os casos de atestados médicos em que o tempo de afastamento do
estudante ultrapasse 60 dias, ao receber o documento, a COEST fara o
agendamento de uma pericia médica junto a GERSAT.

3.3. Recesso

Sempre que o estagio tiver duragao igual ou superior a um ano o estagiario
tera 30 dias de recesso a ser usufruido, preferencialmente, durante as
férias escolares. Parte desses dias deverd coincidir com os feriados
previstos no inciso Il do & 5° do art. 313 da Lei Complementar n° 59, de
2001, ou seja, de 20 de dezembro a 6 de janeiro.
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Os dias de recesso que excederem aos dias coincidentes com recesso
forense do TJMG devem ser usufruidos, a critério do superior de estagio,
responsavel pelo registro desses dias na intranet, em se tratando de
estagiarios da capital, e em folha de presenca, em se tratando de
estagiarios do interior do estado.

4. O Remanejamento

Caso o estagiario nao se adapte, de forma alguma, as atividades
desempenhadas no setor, considerando o carater pedagogico do estagio,
poderd ser solicitado o0 remanejamento desse estagiario para outro setor,
para gue ele tenha a oportunidade de se desenvolver profissionalmente.

O remanejamento é cabivel para estudantes que participaram de selecdo
publica.

O pedido devera ser enviado a COEST, via processo SEl, com o “Formulario
Autorizacdo para Remanejamento”, preenchido e assinado pelo supervisor
de estagio do setor de origem do estagiario, e o “Formulario - Plano de
Estagio”, preenchido e assinado pelo supervisor de estagio do setor que
tem interesse em receber o estudante.

O pedido sera analisado pela COEST mediante interesse de setores no
recebimento de estagiarios remanejados ou de disponibilidade de vagas.
Ndo havendo disponibilidade de vagas, o estudante permanecera no setor
de origem ou podera ser desligado, por justificativa do seu supervisor,
conforme art. 33, inciso VIII, § 3° da Portaria Conjunta n° 297/2013. Veja o
procedimento para essa solicitacdao no item 6 desta cartilha.

5. A prorrogacao do estagio

Para solicitar a prorrogacao do estagio, deve ser observado o tempo de
estagio ja usufruido pelo estudante considerando que o tempo maximo de
estagio é de dois anos para estagiarios admitidos por meio de selecdo
publica, um ano para estagiarios admitidos com contrato temporario e
enquanto houver vinculo com a instituicdo de ensino superior em se
tratando de estudantes com deficiéncia.
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A prorrogacao deve ser solicitada pelo supervisor de estagio, no minimo 30
dias antes do término previsto no termo de compromisso, por meio de
processo SEl. Para iniciar o processo é necessario uma declaracdo de
matricula e frequéncia atualizada, uma manifestacdo com a solicitagao da
prorrogacdo e caso o estudante tenha feito troca de instituicdo de ensino,
novo formuladrio plano de estagio. A COEST fara a andlise do pedido
considerando os critérios mencionados.

6. O desligamento de estagio

Existem dois tipos de desligamento de estagio: o término por solicitacdo,
quando, por algum motivo, o estagiario precisa se desligar antes da data
prevista no Termo de Compromisso; e o0 término previsto, quando a data
de saida do estagiario corresponde ao termino previsto no Termo de
Compromisso.

Em se tratando de desligamento por término previsto, o supervisor de
estagio deve iniciar um processo SEl e enviar apenas o “Formulario - Termo
de Realizacdo e Relatorio de Atividades” a COEST.

Em se tratando de desligamento por solicitacdo, o supervisor deve iniciar
um processo SEI e enviar o “Formulario - Desligamento de Estagio” a
COEST. O envio desse formulario é fundamental para que a COEST
identifique o desligamento a ser realizado manualmente no sistema e evite
transtornos com pagamentos indevidos. Nesse caso, também é necessario
0 envio do “Formulario - Termo de Realizagdo e Relatério de Atividades”.

ALERTA! Os casos de desligamentos antes do término previsto no Termo de
Compromisso devem ser comunicados a COEST imediatamente, pelo
supervisor de estagio, para que nao sejam gerados pagamentos indevidos
e, por conseguinte, a abertura de processo administrativo para
ressarcimento dos danos causados ao erario.

IMPORTANTE! Em todos os casos de desligamentos, seja por término
previsto ou antes do previsto, o “Formulario - Termo de Realizacdo e
Relatdrio de Atividades” deve ser, obrigatoriamente, enviado a COEST.
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