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1.Resumo do fluxo do processo

inicia novo processo SEI do tipo: “COEST - ABONO DE FALTA DE ESTAGIARIOS”;
inclui, preenche e assina o “Formuldrio - Abono de Faltas Estagidrios”;
libera o acesso externo ao processo para o estagiario;
inclui, por meio do peticionamento intercorrente no SEl, o documento original comprobatdrio de falta no processo;

envia o processo SEl para a unidade COEST;

COEST recebe o processo SEl e analisa a documentacao enviada;

COEST inclui no processo resposta a solicitacao de abono de ponto;

COEST envia processo para a unidade requisitante;

COEST arquiva o processo.




2. Orientacoes Gerais

Ao receber um atestado médico ou
documento comprobatdério de falta, o
estagidrio deve informar, imediatamente,
ao supervisor de estagio.

O supervisor de estagio € responsavel
pela comunicacao do afastamento do
estagiario a COEST, por meio de
processo SEl.

A abertura e envio do processo SEl a
COEST ficard a cargo do supervisor de
estagio, sendo de sua responsabilidade o
acompanhamento do processo gerado.

No mesmo processo SEl iniciado pelo
supervisor de estdgio, o estagiario
deverd enviar o atestado médico ou
documento comprobatério de falta, por
meio do peticionamento intercorrente.




2. Orientacoes Gerais

Para o envio do atestado médico ou
documento comprobatério de falta por
meio do peticionamento intercorrente é
necessario que o estagidrio possua
cadastro como usuario externo no SEl.

N3o é necessario o envio dos atestados
médicos originais a COEST, cabera ao
estudante a salva guarda do documento.

Caso o tempo de afastamento do
estudante seja superior a 60 dias
consecutivos, o estagidrio serd submetido
a pericia médica oficial a ser realizada pela
GERSAT. A COEST realizara o
agendamento da consulta junto a
GERSAT e essa comunicacao serd feita
por meio do processo SEl inicialmente
enviado.




3. Documentos comprobatorios
de falta

PORTARIA CONJUNTA Il - por motivo de falecimento do IV - em caso de convocacao de

297/2013 conjuge, de filho, pais ou irmao, pelo autoridade judicial ou policial,
prazo de oito dias consecutivos a mediante comprovacao de

Conforme o art. 31 da portaria de contar da ocorréncia do dbito, comparecimento.

estdgio, serdao abonada as faltas: mediante a apresentacao do

V - em caso de indicacao, pela area

atestado de obito; de lotacao, para participar de

| - em caso de doenca, pelo periodo : ~ .
63, PEIOP lll - em virtude de doacao de CUrsos, congressos, seminarios e

determinado em atestado médico; : .
’ sangue, mediante apresentacao de outros eventos, desde que

documentacao comprobatoria; comprovado o comparecimento.




4.Inicio do processo SEI pelo
supervisor de estagio

Para iniciar o processo de remanejamento de estdgio, o supervisor de
estagio devera:

4.1. Acessar o seu login de usuario interno do SEl;
4.2. Clicar em “Iniciar Processo”;
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00
4.3. Selecionar o tipo de processo “COEST - Abono de Falta de Estagiarios”;

4.4. Preencher o campo “Especificacoes” com o nimero de matricula do estagidrio sequido do nome completo do

M ¢

estagiario, selecionar o “Nivel de Acesso” “Restrito” e clicar em “Salvar”;

4.5. Pelo icone , incluir um novo documento do tipo “Formuldrio - Abono de Faltas Estagidrios”;

Escolha o Tipo do Documento: @

abono de fal

Formulano-Abono de Faltas de Estagianos

4.6. Preencher todos os campos do formuldrio e, pelo icone /’ assinar o documento.




Formulario - Abono de Faltas de Estagiarios
Portaria-Conjunta n® 297/2013

Preenchimento obrigatério de todos 08 campos
IDENTIFICAGAD DO(A) ESTAGIARIO(A)

MNome completo: Matricula:
Comarca: Setor:
IDENTIFICA{;ELD DO(A) SUPERVISOR(A) DO ESTAGIO
Mome Completo: | | Matricula: |
PERIODO DA(S) FALTA{S) DO(A) ESTAGIARIO(A)
Periodo da(s) falta(s): | Data inicio: | Data fim: |

MOTIVO DA(S) FALTA(S) DO(A) ESTAGIARIO(A)

Motivos abonaveis de falta conforme art. 31 da Portaria Conjunta 297/2013

4.7. Apds assinar o formuldrio, é necessario liberar a assinatura para o estagiario. Basta clicar no icone §,eno
campo “Liberar Assinatura Externa Para” informar o nome completo do estagiario;

4.8. Selecionar a “Validade (dias)” pelo prazo sugerido de 5 dias;

4.9. No campo “Senha” informar sua senha de acesso ao SEl e clicar em “Disponibilizar”;

Pronto! O supervisor de estdgio deve informar ao estagiario o numero do processo SEl gerado para que o proprio
estagiario inclua a documentacdao comprobatdria por meio do peticionamento intercorrente.




3. Atuacao do
estagiario

5.1. Com o numero do processo SEIl gerado pelo supervisor de estdgio, o estagidrio deverd acessar o seu login

como usuario externo no SEI| e acessar a tela do Peticionamento Intercorrente;

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Confrole de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento

Processo Novo

Intercomrente




5.2. No campo “Numero”, informar o nimero do processo SEl gerado pelo supervisor de estagio e clicar em
“Validar”;

5.3. Ao lado do campo “Tipo”, clicar em “Adicionar’;

5.4. No campo “Tipo de documento” selecionar a opcao “Atestado” e em complemento informar o seu nome
completo;

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo

condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de pravio aviso.

Documento (tamanho maximo: 10Mb): | Escolher arguive | Nenhum arguivo selecionado

Tipo de Documento: ﬂ Complemento do Tipo de Documento: ﬂ
Atestado r SEU NOME COMPLETO

Nivel de Acesso: ﬂ

Formato: H

Ty " m Ty a m '
() Nato-Digital {_) Digitalizado

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Ac_:ﬁes




Alerta! O formato do documento deve ser selecionado de acordo com o tipo de
documento.

c Nato digital: documento nascido em formato digital que nunca existiu no meio
fisico, ou seja, impresso. Ex.: documento em word, pdf.
Digitalizado: representacao digital de um documento produzido no formato
fisico (papel). No tipo de conferencia, selecionar a opcao “Documento Original”.

5.5. Apds incluir os documentos comprobatodrios de falta, clicar em “Peticionar”;

Cargo/Fungao:
5.6. Selecionar o “Cargo/Funcao” “Cidadao(a)”; Cidadso()
5.7. No campo “Senha” informar sua senha de acesso ao SEl de usudrio externo e clicar em “Assinar”; Assinar

Pronto! Apds incluir o documento probatdrio da falta, o estagidrio devera informar ao supervisor de estagio.




6.Envio do processo a
COLEST

Apobs o estagiario incluir no processo SEl os documentos comprobatérios de falta, o supervisor de estdgio deve
enviar o processo SEl a unidade COEST.

6.1. Para isso, basta acessar o processo SEl e no menu a direita, pelo icone

=), enviar o processo a unidade
COEST, marcando a opcao “Manter processo aberto na unidade atual”.

Apods o envio do processo caberd ao estudante e ao supervisor de estdgio acompanhar o andamento do
processo.




Mais
informacoes

Acesse a Portaria Conjunta n® 297/2013, que regulamenta o estagio junto ao TIMG.

Duvidas sobre o envio de documentos comprobatoérios de falta poderdao ser esclarecidas
por meio da FAQ, disponivel da pagina da EJEF, ou encaminhadas para o e-mail

coest.peticionamento@tjmg.jus.br

Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes - EJEF
Coordenacao de Recrutamento, Selecdo e Acompanhamento de Estagiarios - COEST

€EJEF TIMG

Tribunal de Justica do

Es:ula Judicial
Estado de Minas Gerais



http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc02972013.pdf
https://ejef.tjmg.jus.br/estagio-faq/
mailto:coest.peticionamento@tjmg.jus.br

