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Cartilha COEST - Desligamento do Estagiario

Informacgodes preliminares:

> Existem dois tipos de desligamento de estagio: o término por solicitagao,
quando, por algum motivo, o estagiario € desligado antes da data prevista no
Termo de Compromisso; e o término previsto, quando a data de saida do

estagiario corresponde ao termino previsto no Termo de Compromisso;

> Em se tratando de desligamento por solicitagao, o supervisor deve iniciar
um processo SEl e enviar o “Formulario - Desligamento de Estagio” a
COEST. O envio desse formulario € fundamental para que a COEST
identifique o desligamento manual a ser realizado no sistema e evite
transtornos com pagamentos indevidos. Nesse caso, também é necessario o

envio do “Formulario - Termo de Realizagao e Relatorio de Atividades”

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

> ALERTA! Os casos de desligamentos antes do término previsto no Termo
de Compromisso devem ser comunicados a COEST imediatamente, pelo

supervisor de estagio, para nao gerar pagamentos indevidos.

> IMPORTANTE! Em todos os casos de desligamentos, seja por término
previsto ou antes do previsto, o “Formulario - Termo de Realizagdo e

Relatério de Atividades” deve ser enviado a COEST.

> Confira abaixo 0 passo a passo para cada caso.



Desligamento solicitados antes do término previsto no Termo de

Compromisso

1. Antes do estagiario encerrar suas atividades, o supervisor inicia um processo SEI
do tipo “DESLIGAMENTO E TERMO DE REALIZACAO DE ESTAGIO”;

Escolha o Tipo do Processo: &

[des

DESLIGAMENTO E TERMO DE REALIZACAO DE
ESTAGIO

1.1. No campo de “Especificacdo”, incluir o nome completo do estudante, a comarca

e o setor. Marcar o “Nivel de Acesso” como “Publico” e salvar;

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

DESLIGAMENTO E TERMO DE REALIZAGAO DE ESTAGIO

Especificacio

NOME COMPLETO DO ESTAGIARIO - COMARCA - SETOR

Classificagio por Assuntos:

021.300.03-A - Termo de realizacao de estagio. relatorio de atividades PX
Interessados:

ﬁEtx

ObservacBes desta unidade:

Nivel de Acesso

2. Incluir um documento no processo;
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3. Na Barra de pesquisa, digitar “Formulario-Deslig” e selecionar o “Formulario -

Desligamento de Estagio”;

Escolha o Tipo do Documento: &

|FDRMULARID-DESLIG
Formulario-Desligamento de Estagio

4. No campo “Descrigdo”, incluir o nome completo do estudante, a comarca e o

setor. Marcar o “Nivel de Acesso” como “Publico” e clicar em “Confirmar dados”;

Gerar Documento

Formulario-Desligamento de Estagio

Texto Inicial

Documeanto Modelo
Texto Padréo

® Nenhum

Descrico
NOME COMPLETO DO ESTAGIARIO - COMARCA - SETOR

Classificacao por Assuntos:

Observaces desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito

Gontimar paos



5. Preencher todos os campos do “Formulario - Desligamento de Estagio”;

T SEITIMG - 5443629 - Formulério-Desligamento de Estgio - Google Chrome:

& seiijmg.jus.br/sei/controlader.php?acac=editer_mentar&id_procedimento=60394328&id_documento=6040049&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=100002745&infra_
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Desligamento de Estagio
Portaria-Conjunta n® 297/2013

COMUNICACAO DE DESLIGAMENTO DO ESTAGIO

Nome do estagiario Nome completo do estagiario

Matricula n®: N® de matricula

E-mail Endereco de e-mail atual do estagiario

Comarca Comarca em que estagiou

Setor de estdgio: Setor em que estagiou | |:|| Secretaria I:l‘Gabinete ||:|| Qutros ‘
Supervisor do estagio Nome completo do estagiario lilt;f,one/rama\ e informar telefone de contato do seter

Comunice meu desligamento do estégie, sendo que exercerei minhas

. i N " - Informar a data exata em que deixara de exercer suas atividades como estagiario
atividades até o dia (registrar dia, més e anc)

OBSERVAGOES/SUGESTOES

Gentileza também preencher a avaliacdo disponivel no link abaixo. Sua participaco € muito importante!
~ AVALIACAO FINAL DO ESTAGIO
ATENCAO: o link acima s6 sera aberto fechando a tela de edi¢do do documento.
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Orientagbes para encaminhamento

Orientacbes para preenchimento efou instrucao do processo Seyiiiz

ATENCAO * Preencher e assinar o formulério. O estagiario devera verificar se ainda possui
acesso a rede TIMG para que assine diretamente no processo;

Caso o estagiario ndo possua acesso & rede ou sua permissdo jA estiver

cancelada, orientd-lo a se cadastrar como usudrio externo do SEI, por meio do
endaraco”  httns /isei tima us hriusuario externn nara liberacio de assinatura

- Este documento ndo promove, automaticamente, a rescisdo do contrato de estagio E .
necessario encaminhé-lo 8 COEST, que comunicara oportunamente a sfetivacéo do
desligamento.

AVISO! No campo de registro da data em que encerrara suas atividades como
estagiario € imprescindivel que seja informada a data exata do desligamento.
Caso contrario, podera ocorrer problemas com o pagamento.

6. Salvar e assinar o documento;

Assinatura de Documento

Assinar
Orgéo do Assinante:
TIMG v
Assinante:
Cargo { Fungao:
IAssislente Executivo Al
Desembargador(a) -

Diretor(a) Executivo(a)
Diretor(a) da Central de Mandados
Diretor(a) de Secretaria
Diretor(a) em Exercicio




7. Solicitar que o estudante assine o documento;

8. Apds o recolhimento da assinatura do estudante, incluir no processo SEI gerado o
documento “Formulario - Termo de Realizac&do e Relatério de Atividades”, seguindo

0s passos 3 a 7 do procedimento para desligamento por término previsto;

9. Enviar o processo para a COEST,

Enviar Processo

Processos:
0057981-18.2021.6.13.0000 - DESLIGAMENTO E TERMO DE REALIZAGAO DE ESTAGIO

Unidades:
[ Mostrar unidades por onde tramitou

COEST - Coordenacéo de Recrutamento, Selecdo & Acompanhamento de Estagiarios - GESFI ,‘ ﬂ

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacéo

# Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

10. Pronto!

ALERTA! Na impossibilidade da assinatura imediata do estudante, o desligamento
deve ser informado e apds providenciada a assinatura do ex-estagiario. Nao sendo

possivel colher a assinatura, sera necessaria a insergao de justificativa no processo.

Desligamento por término previsto

1. O supervisor de estagio inicia um processo SEI do tipo “DESLIGAMENTO E
TERMO DE REALIZACAO DE ESTAGIO’;

Escolha o Tipo do Processo: &

[des

DESLIGAMENTO E TERMO DE REALIZACAO DE
ESTAGIO

1.1. No campo de “Especificacao”, incluir o nome completo do estagiario, a comarca

e o setor. Marcar o “Nivel de Acesso” como “Publico” e salvar;



Iniciar Processo

Tipo do Processo:
DESLIGAMENTO E TERMO DE REAUZACJ.\D DE ESTAGIO
Especifcagao
NOME COMPLETO DO ESTAGIARIO - COMARCA - SETOR
Classificacdo por Assuntos:
021300 03-A - Termo de realizagao de estaglo. relatério de atividades PX
4 "]
E .
Interessados:
PER
4 "]
&3
Observaghes desta unidade:
A
Nivel de Acesso
Sigioso Restiito

2. Incluir um documento no processo;
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3. Na Barra de pesquisa, digitar “Formulario-Termo Realizagdo” e selecionar o
“Formulario - Termo de Realizacéo e Relatério de Atividades”;

Escolha o Tipo do Documento; &

FORMULARIO-TERMO REALI |

Formulario-Termo Realizacao Estagio e Relatario de
Atividade

4. No campo “Descri¢cao”, incluir o nome completo do estagiario, a comarca e o

setor. Marcar o “Nivel de Acesso” como “Publico” e clicar em “confirmar dados”;



Gerar Documento

Confirmar Dados

Formulario-Termo Realizagde Estagio e Relatério de Atividade

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrae

& Nenhum

Descricdo
NOME COMPLETQ DO ESTAGIARIO - COMARCA - SETOR

Classificagdo por Assuntos

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

5. Preencher o “Formulario-Termo Realizacdo” e selecionar o “Formulario - Termo

de Realizagdo e Relatdrio de Atividades”;

E SEI/TIMG - 5443185 - Formulario-Termo Realizagao Estégio e Relatério de Atividade - Google Chrome

& seitjmgjus.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=60394328&id_documento=60395628&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1000027458&infra_t
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Termo de Realizagéo de Estagio e Relatdrio de Atividades
Em atendimento aos incisos V e VIl do art. 9° da Lei n® 11788/2008

Preenchimento obrigatério de todos os campos
IDENTIFICACAO DO(A) ESTAGIARIO(A)

MNome: Incluir nome completo do estagiario Matricula N° de matricula do estagidrio ‘E-mail do estagiario: |E-mail do estagidrio
Curso: Incluir a modalidade e o nome do curso Faculdade: Nome da faculdade Campus: |
Comarca MNome da comarca Setor de estagio: |setor em que o realizou as atividades como estagiari

RELATORIO DE ATIVIDADES

Descrever detalhadamente as atividades que contaram com a participacio do(a) estagidrio(a)

Descrever aqui todas as atividades d. hadas pelo

AVALIACAO FINAL DO(A) ESTAGIARIO(A) - FATORES DE DESEMPENHO

B Pontuar conforme a legenda:
4(OTIMO) - 3(BOM) - 2 (REGULAR) - 1(FRACO)

FATORES PONTOS
1. Assiduidade
2 Pontualidade
3. Iniciativa
4. Cumprimento dos prazos estabelecidos/agilidade
5. Qualidade na execucdo das atividades/resultado
6. Capacidade de receber criticas e reconhecer erros
7. Cooperacéo (senso de equipe)
2. Interesse em aprender e se aperfeicoar
9. Sociabilidade (relaciona-se bem e belece ambiente agradavel itoso)
10. Responsabilidade (comprometimento e seriedade)
11 Facilidade para acatar normas e regras
12. Apresentacéo (higiene pessoal e vestudrio de acordo com o ambiente)




ATENCAO! E fundamental o preenchimento de TODOS os campos do
formulario, incluindo o campo de pontuagéo da avaliagao final do estagiario.

6. Salvar e assinar o formulario;
7. Solicitar a assinatura do estagiario no documento;

8. Apds o recolhimento da assinatura do estagiario, enviar o processo a COEST;

Enviar Processo

Enviar

Processos:
0057981-18.2021.8.13.0000 - DESLIGAMENTO E TERMO DE REALIZAGAO DE ESTAGIO

Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou
COEST - Coordenagio de R Selecio & h de Estagiarios - GESFI P

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacio

# Enviar e-mail de notificacio

Retorne Programado

Data certa

Prazo em dias

9. Pronto!
Informacgdes finais:

> Em todos os casos de desligamento, seja por término previsto ou antes do
previsto, o “Formulario - Termo de Realizacido e Relatorio de Atividades” deve
ser enviado a COEST;

> Somente apos o recebimento do “Formulario - Termo de Realizagdo e
Relatério de Atividades” a COEST podera elaborar e enviar ao estudante o
Certificado de Horas;

> Nos casos de desligamento antes do previsto € fundamental que seja
informada exatamente a data em que o estudante deixara de exercer suas
atividades como estagiario e que o supervisor de estagio tenha ciéncia de
todo o processo. Assim, evitamos possiveis transtornos com os pagamentos

indevidos.
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