TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO

Escola Judicial

ITINERARIO FORMATIVO PARA ESTAGIARIOS DO TRT3
Itinerario Formativo para Estagiarios do TRT3 em Assuntos N&o Juridicos

O Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido busca, por meio do Itinerario

Formativo para Estagiarios do TRT3, promover uma formacdo abrangente

que va além das competéncias juridicas. Este programa visa capacitar 0s
estagiarios em temas essenciais para a atuacdo no servigco publico, como
atendimento humanizado, protecdo de dados, comunicacdo eficaz e ética
profissional, linguagem simples, cidadania no atendimento ao publico, com
atividades interativas, proporcionando uma experiéncia de aprendizado

dindmica e prética.
Estrutura do Itinerario Formativo

O programa esta dividido em seis cursos, independentes entre si, e assim

especificados:

o Curso 1. Atendimento ao Publico: Capacitacdo para realizar

atendimentos éticos, eficientes e humanizados, utilizando comunicacéo
clara e assertiva, e aplicando as normas e politicas publicas vigentes,
como a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e a Lei de Acesso a
Informacao (LAI).

o Curso 2: Atendimento a distancia: Protecdo de Dados e Informacéo:

Desenvolvimento de competéncias para realizar atendimentos a
distancia por telefone, e-mail e videoconferéncia, garantindo clareza,
eficiéncia e cortesia no contato com o publico, respeitando normas e

boas praticas de comunicacao.


https://ead-ej.trt3.jus.br/course/index.php?categoryid=204
https://ead-ej.trt3.jus.br/course/index.php?categoryid=204
https://ead-ej.trt3.jus.br/course/view.php?id=1028
https://ead-ej.trt3.jus.br/course/view.php?id=1034

Curso 3: Estrutura e competéncia da Justica do Trabalho:
Reconhecer a estrutura e competéncia da Justica do Trabalho,
destacando sua missdo, valores e funcionamento, além de sua
importancia no contexto dos direitos sociais e trabalhistas no Brasil, com
foco na atuacdo em Minas Gerais.

Curso 4: Etica no TRT3: Compreender os principios e regras do
estagio, a ética no servigco publico e os deveres e direitos do estagiario,
com foco na atuacdo dentro do Judiciario Trabalhista, respeitando os
cbdigos éticos e a legislacéo vigente.

Curso 5: Primeiros Passos para o Uso da Linguagem Simples:
Aplicar linguagem simples como ferramenta para promover uma
comunicacao clara, acessivel e eficiente no atendimento ao publico, com
foco na proximidade entre governo e cidadaos, respeitando as normas e
diretrizes de comunicacgéo publica.

Curso 6: Minorias sociais e cidadania no atendimento ao publico:
Atuar de forma ética, respeitosa e inclusiva, com foco na dignidade
humana e no atendimento humanizado a diferentes grupos minoritarios,

desafiando estigmas e preconceitos sociais.

E importante ressaltar que os estagiarios desempenham um papel fundamental

no funcionamento do TRT3, auxiliando em diversas atividades que impactam

diretamente na qualidade dos servigos prestados a sociedade. A capacitacéo

em tais temas oferece:

1.

4.

Aprimoramento das competéncias interpessoais, fundamentais para a
colaboracéo e o atendimento ao publico.

Conscientizacdo sobre normas e legislacdes, como a LGPD e a LAl,
garantindo praticas éticas e seguras.

Preparacdo para desafios organizacionais, fortalecendo habilidades
como comunicagao assertiva, resolucdo de problemas e gestdo de
conflitos.

Valorizagdo do servico publico, formando profissionais que
compreendem a importancia de sua atuagdo na garantia de direitos

sociais.



Ao investir na formacdo integral dos estagiarios, o TRT3 reforca seu
compromisso com a exceléncia, preparando futuros profissionais para enfrentar

os desafios de um mercado de trabalho dindmico e exigente.

Convidamos, assim, todos os estagiarios a participarem desse programa de
aprendizado e desenvolvimento, contribuindo para o fortalecimento de um

servico publico cada vez mais eficiente e humanizado.

CURSO 1: Atendimento ao Publico

Formato: Autoinstrucional e 100% a distancia
Carga Horéria: 10 horas-aula

Publico-Alvo: Estagiarios do TRT3

Periodo: 12/05 a 30/06/2025

Objetivo geral: Demonstrar a capacidade de prestar um atendimento ético,
eficiente e humanizado ao publico interno e externo, utilizando comunicacao
clara e assertiva, e aplicando as normas e politicas publicas vigentes, como a

Lei Geral de Protecédo de Dados (LGPD) e a Lei de Acesso a Informacéao (LAI).

UNIDADE 1: Atendimento ao Cidadao

-Carga Horaria: 4 horas
- Conteldo Programaético:

¢ Servico publico e o cidaddo

¢ Direitos e deveres do cidadao e do servidor publico
+ Diferenca entre atendimento e tratamento

¢ Atendimento com eficiéncia, eficacia e efetividade

o Afetividade no atendimento

UNIDADE 2:PROTECAO DE DADOS E DA INFORMACAO



-Carga Horéaria:2 horas

- Conteudo Programatico:

¢ LGPD (Lei Geral de Protecéao de Dados)
¢ LAl (Lei de Acesso a Informacao)

o Competéncia: conhecimento e informacao?

UNIDADE 3: Comunicacao e Atendimento

- Carga Horaria: 2 horas

- Conteudo Programaético:

¢ Rapport e Rapport Digital
o Escuta ativa
¢ Comunicacao nao-violenta

¢ SituacOes dificeis no atendimento: exemplos e reacdes

UNIDADE 4: Imagem Profissional

- Carga Horaria: 2 horas

- Conteudo Programatico:

o Competéncia: atitude e postura profissional
+ Etica e estética no trabalho e na vida
¢ Imagem do servico publico e apresentacdo pessoal

¢ Clima organizacional: relacdo com chefias e colegas

CURSO 2: Atendimento a Distancia

Formato: EaD, autoinstrucional
Plataforma: Moodle
Carga Horaria Total: 12 horas

Periodo: 12/05 a 30/06/2025



Objetivo Geral: Desenvolver competéncias para realizar atendimentos a
distancia por telefone, e-mail e videoconferéncia, garantindo clareza, eficiéncia
e cortesia no contato com o publico, respeitando normas e boas préticas de

comunicacéao.

Médulo 1: Atendimento por Telefone
Carga Horéria: 4 horas
Conteudo Programatico:

¢ Apresentacao no inicio da chamada
¢ Uso adequado do nome do atendido
¢ Escuta ativa e empatia

¢+ Tom de voz e diccdo

¢+ Resumo da chamada antes de finaliza-la

Mddulo 2: Atendimento por E-mail
Carga Horéria: 4 horas
Contetdo Programatico:

o Estruturacdo de e-mails formais
¢ Vocabulério claro e conciso
¢ Confirmacao de recebimento e cumprimento de acordos

o Erros evitaveis: ortografia, informalidade, respostas vazias

Mdédulo 3: Atendimento por Videoconferéncia
Carga Horéria: 4 horas

¢ Escolha da ferramenta e qualidade dos equipamentos
¢ Ruidos de fundo e imagem profissional
¢ Evitando gafes e distracoes

¢ Conducao dinamica de reunifes




CURSO 3: Estrutura e Competéncia da Justica do Trabalho

Formato: EaD, autoinstrucional
Plataforma: Moodle
Carga Horaria Total: 12 horas

Periodo: 04/08 a 30/11/2025

Objetivo Geral: Compreender a estrutura e competéncia da Justica do
Trabalho, destacando sua misséo, valores e funcionamento, além de sua
importancia no contexto dos direitos sociais e trabalhistas no Brasil, com foco

na atuacdo em Minas Gerais.

Médulo 1: O Estado Brasileiro e os Direitos Sociais
Carga Horéria: 4 horas
Contetdo Programatico

o Estrutura do Estado Brasileiro: Executivo, Legislativo e Judiciario
o Direitos sociais e trabalhistas garantidos pela Constituicdo

¢ Acesso a Justica como direito fundamental
Médulo 2: O Poder Judiciéario e a Constituicao
Carga Horéria: 4 horas
Conteudo Programatico

¢ Divisao das func¢fes estatais e 0 papel do Poder Judiciario
¢+ Principios constitucionais que regem o Judiciario

o O Judiciario Trabalhista: misséo, valores e competéncia

Moédulo 3: Estrutura e Competéncia da Justica do Trabalho em Minas
Gerais

Carga Horéria: 4 horas

Conteudo Programatico



o Estrutura da Justica do Trabalho no Brasil e em Minas Gerais
¢ Diferenca entre atividade-meio e atividade-fim
o Competéncia da primeira e segunda instancias

o Hierarquia e areas do Tribunal Regional do Trabalho de Minas Gerais

CURSO 4 : Eticano TRT3

Formato: EaD, autoinstrucional
Plataforma: Moodle

Carga Horaria Total: 20 horas

Periodo: a definir

Objetivo Geral: Compreender os principios e regras do estagio, a ética no
servigo publico e os deveres e direitos do estagiario, com foco na atuacao
dentro do Judiciario Trabalhista, respeitando os cédigos éticos e a legislacdo

vigente.

Contetdo Programatico

Médulo 1:

Introducéo a Etica no Servigo Pablico (4 horas)

¢ O que é ética? Defini¢Bes e distinges entre ética, moral e deontologia.

¢ Por que a ética € importante no servico publico? Abordagem da relevancia da

ética para a sociedade e os agentes publicos.

¢ Quais os principios éticos que norteiam o servico publico? Analise dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia

(art. 37 da Constituicdo Federal).
Maodulo 2: Codigo de Etica do TRT3: getalhes e aplicagdes (8 horas)

+ Quais os principios e normas de conduta ética presentes no Cédigo de Etica
do TRT3?



Exploracdo dos artigos do Codigo, com exemplos préaticos de aplicacao no dia
a dia dos magistrados, servidores, estagiarios, trabalhadores terceirizados, etc.

¢+ O que é vedado? Detalhamento das vedacdes presentes no Codigo de Etica,

com foco em situacdes que podem gerar davidas ou conflitos.

¢ Como lidar com dilemas éticos no TRT3? Apresentacdo de exemplos de
dilemas éticos comuns no ambiente de trabalho e discussao de como o Cadigo
de Etica pode auxiliar na tomada de decisées.

¢ Onde buscar ajuda em caso de duvidas ou denancias? Indicacdo dos canais
de comunicacdo da Comissdo de Etica do TRT3 e de outras instancias

competentes.
Mddulo 3: A¢des do dia a dia e o Codigo de Etica (4 horas)

+ Como o Codigo de Etica se aplica as minhas responsabilidades? Reflexdo
sobre a relacdo entre as atividades do dia a dia e os principios éticos, com

exemplos praticos de diferentes areas do Tribunal.

¢+ Como manter a ética no ambiente de trabalho? Dicas e orientacbes para
promover um clima ético positivo, baseado no respeito, na cordialidade e na

colaboracéo.

¢ O que fazer diante de situacdes antiéticas? Abordagem de como identificar,
denunciar e lidar com situacdes de desvio ético, com foco na importancia da

integridade e da responsabilidade.
Mddulo 4: Etica, tecnologia e desafios contemporaneos (4 horas)

¢ Como a ética se relaciona com o uso de tecnologias no trabalho? Discusséo
sobre 0 uso responsavel de recursos tecnolégicos, como internet, redes sociais

e e-mails, em conformidade com o Cdédigo de Etica.

¢ Quais os desafios éticos da atualidade no servico publico? Abordagem de
temas como transparéncia, conflito de interesses, assédio moral e outras

guestdes relevantes.



¢ Como a ética pode contribuir para um futuro melhor? Reflexdo sobre o papel
da ética na construgcdo de um servigco publico de exceléncia, que atenda as
necessidades da sociedade com integridade e responsabilidade.

CURSO 5 : Primeiros Passos parao uso da Linguagem Simples

Formato: EaD, autoinstrucional
Plataforma: Moodle
Carga Horaria Total: 08 horas

Periodo: a definir

Objetivo Geral: O objetivo do curso € fornecer aos estagiarios do TRT3
diretrizes para utilizagdo de linguagem simples nos textos produzidos no ambito

da administracao.

Ao final deste curso, espera-se que 0s participantes sejam capazes de:

¢ Reconhecer a linguagem simples como causa social e como técnica de
comunicacao;

¢ Reconhecer a importancia da empatia no processo de escrita de um
texto;

¢ Identificar a hierarquia das informacfes de um texto;

¢ Reconhecer a importancia do uso de palavras conhecidas na producgao
de um texto;

¢ Reconhecer a importancia da escolha de palavras concretas na
producdo de um texto;

¢ Reconhecer a importancia do uso de frases curtas;

¢ Reconhecer a importancia do uso de frases na ordem direta;

o Executar um diagndstico de linguagem simples ao produzir os proprios

textos.



CURSO 6: Minorias Sociais e Cidadania no Atendimento Publico

Formato: EaD, autoinstrucional
Plataforma: Moodle

Carga Horaria Total: 12 horas

Periodo: a definir

Objetivo Geral: Capacitar os estagiarios e profissionais do atendimento
publico (como recepcionistas, segurancas, porteiros e vigilantes) para atuar de
forma ética, respeitosa e inclusiva, com foco na dignidade humana e no
atendimento humanizado a diferentes grupos minoritarios, desafiando estigmas

e preconceitos sociais.

Moédulo 1: Compreendendo as Minorias Sociais e Seus Desafios
Carga Horéria: 4 horas
Conteltdo Programatico

¢ O que sé@o minorias sociais?

o Estigma, preconceito e discriminacao: definicbes e impactos

¢ A dignidade humana na Filosofia e no Direito

¢ Igualdade, liberdade e respeito como valores fundamentais

¢ Identidade de género, papel de género e orientacdo afetivo-sexual

¢ Religibes minoritarias e seu papel no contexto social (matriz africana,

espiritismo, islamismo, budismo, hinduismo)
Moddulo 2: Desfazendo Falsos Conceitos e Preconceitos
Carga Horéria: 4 horas
Conteudo Programatico

¢ Raca biolégica x racismo social

¢ Fanatismo religioso e preconceito



Inferioridade feminina e superioridade masculina: desafios do
estere6tipo de género

A questédo da "ideologia de género" e as formas de discriminagéo que
ela gera

Desconstrucdo de estereotipos relacionados a raca, género e religiao

Modulo 3: Atendimento Humanizado a Grupos Minoritarios

Carga Horéria: 3 horas

Contetdo Programatico

Atendimento humanizado a pessoas em situacdo de rua (Resolucéo
CNJ 425/2021)

Atendimento humanizado a pessoas em situacado de vulnerabilidade
social (pessoas humildes, sem vestimentas adequadas)

Mulheres e homens transgéneros (transexuais e travestis): boas praticas
de atendimento

Pessoas LGBT e como garantir um atendimento respeitoso e inclusivo
Pessoas com deficiéncia: praticas inclusivas no atendimento

Idosos: respeitando a dignidade e as necessidades especificas
Mulheres em situacdo de violéncia domeéstica: como garantir um

atendimento acolhedor e seguro

Moddulo 4: Reflexao e Préaticas de Inclusdo no Atendimento Publico

Carga Horéria: 1 hora

Contetdo Programatico

Reflexdo sobre como preconceitos e estigmas afetam o atendimento
publico

Préticas de inclusdo que podem ser aplicadas no dia a dia do trabalho
Como ser um aliado na desconstrucéo de estere0tipos e no respeito a
diversidade



