
Cartilha COEST - Desligamento do Estagiário

Informações preliminares:

➢ Existem dois tipos de desligamento de estágio: o término por solicitação,
quando, por algum motivo, o estagiário é desligado antes da data prevista no

Termo de Compromisso; e o término previsto, quando a data de saída do

estagiário corresponde ao termino previsto no Termo de Compromisso;

➢ Em se tratando de desligamento por solicitação, o supervisor deve iniciar

um processo SEI e enviar o “Formulário - Desligamento de Estágio” à

COEST. O envio desse formulário é fundamental para que a COEST

identifique o desligamento manual a ser realizado no sistema e evite

transtornos com pagamentos indevidos. Nesse caso, também é necessário o

envio do “Formulário - Termo de Realização e Relatório de Atividades”

➢ Em se tratando de desligamento por término previsto, o supervisor de

estágio deve iniciar um processo SEI e enviar o “Formulário - Termo de

Realização e Relatório de Atividades” a COEST;

➢ ALERTA! Os casos de desligamentos antes do término previsto no Termo

de Compromisso devem ser comunicados à COEST imediatamente, pelo

supervisor de estágio, para não gerar pagamentos indevidos.

➢ IMPORTANTE! Em todos os casos de desligamentos, seja por término

previsto ou antes do previsto, o “Formulário - Termo de Realização e

Relatório de Atividades” deve ser enviado à COEST.

➢ Confira abaixo o passo a passo para cada caso.



Desligamento solicitados antes do término previsto no Termo de
Compromisso

1. Antes do estagiário encerrar suas atividades, o supervisor inicia um processo SEI

do tipo “DESLIGAMENTO E TERMO DE REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO”;

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

e o setor. Marcar o “Nível de Acesso” como “Público” e salvar;

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

Desligamento de Estágio”;

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

setor. Marcar o “Nível de Acesso” como “Público” e clicar em “Confirmar dados”;
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5. Preencher todos os campos do “Formulário - Desligamento de Estágio”;

AVISO! No campo de registro da data em que encerrará suas atividades como
estagiário é imprescindível que seja informada a data exata do desligamento.
Caso contrário, poderá ocorrer problemas com o pagamento.

6. Salvar e assinar o documento;
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7. Solicitar que o estudante assine o documento;

8. Após o recolhimento da assinatura do estudante, incluir no processo SEI gerado o

documento “Formulário - Termo de Realização e Relatório de Atividades”, seguindo

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

9. Enviar o processo para a COEST;

10. Pronto!

ALERTA! Na impossibilidade da assinatura imediata do estudante, o desligamento

deve ser informado e após providenciada a assinatura do ex-estagiário. Não sendo

possível colher a assinatura, será necessária a inserção de justificativa no processo.

Desligamento por término previsto

1. O supervisor de estágio inicia um processo SEI do tipo “DESLIGAMENTO E

TERMO DE REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO”;

1.1. No campo de “Especificação”, incluir o nome completo do estagiário, a comarca

e o setor. Marcar o “Nível de Acesso” como “Público” e salvar;
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2. Incluir um documento no processo;

3. Na Barra de pesquisa, digitar “Formulário-Termo Realização” e selecionar o

“Formulário - Termo de Realização e Relatório de Atividades”;

4. No campo “Descrição”, incluir o nome completo do estagiário, a comarca e o

setor. Marcar o “Nível de Acesso” como “Público” e clicar em “confirmar dados”;
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5. Preencher o “Formulário-Termo Realização” e selecionar o “Formulário - Termo

de Realização e Relatório de Atividades”;
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ATENÇÃO! É fundamental o preenchimento de TODOS os campos do
formulário, incluindo o campo de pontuação da avaliação final do estagiário.

6. Salvar e assinar o formulário;

7. Solicitar a assinatura do estagiário no documento;

8. Após o recolhimento da assinatura do estagiário, enviar o processo a COEST;

9. Pronto!

Informações finais:

➢ Em todos os casos de desligamento, seja por término previsto ou antes do

previsto, o “Formulário - Termo de Realização e Relatório de Atividades” deve

ser enviado à COEST;

➢ Somente após o recebimento do “Formulário - Termo de Realização e

Relatório de Atividades” a COEST poderá elaborar e enviar ao estudante o

Certificado de Horas;

➢ Nos casos de desligamento antes do previsto é fundamental que seja

informada exatamente a data em que o estudante deixará de exercer suas

atividades como estagiário e que o supervisor de estágio tenha ciência de

todo o processo. Assim, evitamos possíveis transtornos com os pagamentos

indevidos.
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