Cartilha de Orientacdo ao(a)

Supervisor(a) de Estagio

Apresentacao

O Portal do Estagio, sistema de desenvolvimento proprio do TIMG, é fruto de uma parceria entre
a Coordenacdo de Selecdo e Acompanhamento de Estagiarios - COEST e a Coordenagdo de
Anédlise e Integracdo de Sistemas Administrativos Informatizados - CORASA, que tem como
objetivo proporcionar maior autonomia aos(as) supervisores(as) de estagio e estagiarios(as) do
TIMG.

Por meio do Portal do Estagio o(a) supervisor(a) de estagio podera acompanhar o espelho de
ponto dos(as) estagiarios(as), cadastrar recessos, acompanhar o dia de prova, assim como nas
funcionalidades ja existentes, mas, agora, tudo em um unico sistema e de cara nova!

Por sua vez, o(a) estagiario(a), com a evolugdo do Portal, registrard sua frequéncia de forma
eletrdnica e as anomalias também serdo tratadas diretamente no sistema.

O Portal do Estagio trara agilidade e transparéncia para a gestdo da frequéncia dos(as)
estagiarios(as) do Tribunal de Justica.
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1) Portal do Estagio

1.1. Objetivos e funcionalidades

A concepcao do Portal do Estagio foi motivada na autonomia dos(as) supervisores(as) de estagio
e dos(as) estagiarios(as) para o registro e acompanhamento da frequéncia de estagio por meio de
um Unico sistema, mais atual e acessivel.

O Portal do Estagio dispde de dois perfis de acesso, sendo um destinado ao supervisor(a) de
estagio e o outro destinado ao estagiario(a).

Hoje, o0 acesso do(a) supervisor de estagio conta com as seguintes funcionalidades:

Consulta aos dados pessoais e aos dados dos(as) estagiarios(as) supervisionados;
Consulta ao espelho de ponto;

Lancamento de recesso;

Consulta aos dias de prova cadastrados pelo(a) estagiario(a);

Cadastro de supervisor(a) de estagio temporario.

J& 0 acesso do(a) estagiario(a) conta com as funcoes de:

Consulta aos dados pessoais e aos dados do(a) supervisor(a) cadastrado(a);

Consulta ao espelho de ponto;

Consulta aos dias de recesso cadastrados;

Cadastro de dia de prova;

Emissdo de declaracdo de estagio com os valores de bolsa de estagio e auxilio transporte.

1.2. Orientacdes Gerais

1. Paraa correta utilizacdo do Portal do Estagio é necessario que o(a) supervisor(a) de
estagio e o(a) estagiario(a) estejam bem alinhados em relacdo aos tipos de langamentos e
ao perfil responsavel por cada um deles.

2. Antes da realizacdo de quaisquer langcamentos no Portal do Estagio é fundamental que os
combinados sejam firmados entre o(a) supervisor(a) de estagio e o(a) estagiario(a).

3. O Portal do Estagio tem como objetivo a autonomia do(a) supervisor(a) de estagio e do(a)
estagiario(a), mas ndo impede que a COEST atue em langcamentos de frequéncia, caso
necessario.

4. 0O(a) supervisor(a) de estagio e o(a) estagiario(a) poderao realizar lancamentos de
frequéncia referente ao periodo vigente do ponto.
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5. Nao é possivel que o(a) supervisor(a) de estagio e o(a) estagiario(a) realizem langamentos
retroativos no Portal do Estagio. Nesses casos a COEST devera ser acionada por meio de
processo SEI. N&o serdo recebidos quaisquer documentos por meio de e-mail.

1.3. Em Breve

A inauguracdo do Portal do Estagio com as funcionalidades mencionadas acima € apenas o inicio
de um projeto ainda maior. Em breve, serdo implantadas novas versdes do sistema contendo
novas funcionalidades, proporcionando ainda mais autonomia para 0s(as) supervisores(as) de
estagio e para 0s(as) estagiarios(as). Essas implantaces ocorrerdo gradativamente, na medida
em que forem sendo concluidas pelas equipes da CORASA e da COEST.

A partir das novas versdes do sistema sera possivel:

e Realizar atualizacGes cadastrais referentes aos dados pessoais do(a) estagiario(a);
e Registrar os pontos de entrada e saida da jornada de estagio;
e Cadastrar afastamentos, sendo eles:

o Luto;
Abono convocagéo;
Cércere;
Compensacdo de dias trabalhados na Justica Eleitoral,
Doacéo de Sangue;

o Licenca salde.
e Cadastrar dispensas de ponto, sendo elas:

o Participacdo em cursos, seminarios e eventos;

o Parcial;

o Estagio remoto.
e Cadastrar abonos de ponto;

o O O O
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2) Acoes do(a) Supervisor(a) no Portal do Estagio
2.1. Acesso ao Portal do Estagio

O acesso ao Portal do Estagio é realizado por meio da Rede TIMG.

Aviso! Para realizar o login na Rede TIMG é necessario que o(a) usuario(a) ja tenha realizado
0 autocadastramento na Rede.

Para acessar 0 novo Portal do Estagio, basta seguir o passo a passo abaixo:

1. Abrir o seu navegador de preferéncia
2. Acessar 0 endereco eletronico: https://rede.timg.jus.br/rede-tjmag/
a. Natela de login preencher o seu nimero de matricula e sua senha cadastrada

ATIMG

LOGIN (¥)

SENHA

>-Entrar
Cadastro Alterar Senha Esqueci minha senha

H i e aqui!
083 0 ugar e a u u I =2 Av. Afonso Pena, 4001 - Serra - 30.130-911 - Belo Horizonte

- MG - Brasil - TEL.:(31) 3306-3100

Alerta! O nimero de matricula deve ser incluido considerando a letra
identificadora do tipo de matricula. Ex.: E0123456; T0123456; F0123456.

b. Clicar em “Entrar”

5

EIEE. | ATIMG


https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/

=Entrar

3. No Menu inicial, passar o cursor do mouse na aba “Pessoal”

ra o contelco Ir para o menu Ir para pasquisa Ir para o rodapé ALTO CONTRASTE PONTO  WEBMAIL ACESSIBILIDADE MAPA VLIBRAS INSTAREDE PORTAL

ATIMG B N

Processos

Sistemas . Acgoes e Programas Institucional Menus Auxiliares
Eletrdnicos

4. Clicar em “Estagiarios”

r para o contetco [l Ir para o menu r para pasquisa B Ir para o rodape B ALTO CONTRASTE PONTO EBMAIL ACESSIBILDADE MAPA
T 2 . Processos % e e
Pessoal Administrativo Sistemas ALY Acoes e Programas Institucional Menus Auxiliares
Eletronicos
Alterar senha nicial > Home

DIVULGAGOES
XXX Y Y X

5. Na pagina “Estagiarios”, clicar em “Portal do Estagio”

Neste momento, vocé sera direcionado para uma nova tela de login, mas desta vez para
acessar o Portal do Estagio:

a. Natela de login preencher o seu nimero de matricula e sua senha cadastrada,
conforme a orientagédo do item 2.a. acima
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Legin para sistemas corporativos do timg

Por seguranca, para acesso aos sistemas corporativos € necessario
realizar novamente o login, utilizando-se o0 mesmo usudrio e senha de
acesso 4 RedeTJMG. Cligue aqui para mais informacées.

Usuario
( )
TJ M G [Senha ]

Autocadastramento e senha

Cligue aqui para acessar a pagina de login da RedeTJMG para realizar o autocadastramento ou para
ver a sua dica de senha.

Rua Goias, 229 - Centro - 30.190-925 - Belo Horizonte - MG - Brasil - TEL: (31)3237-6100
© Copyright 2019, Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.

b. Clicar em “Entrar”

6. Pronto! Vocé acessou a tela inicial do Portal do Estagio

B A |portai do Estagio o ®
TIMG

1030404 - Ana Carolina
Lotagao: Belo Horizonte - Vara

Data Inicio Data Término

Matricula Nome Lotagio Supervisor Data Inicio Data Término
Contrato Contrato
Belo Horizonte - Vara
AMANDA

511794 06/10/2022 05/10/2023 30404 06/10/2022 05/10/2023
Belo Horizonte - Vara

511695 ANA VICTORIA 05/09/2022 04/09/2023 30404 05/09/2022 04/09/2023
Belo Horizonte - Vara

509025 ANNY CHRISTINY 16/09/2021 15/09/2023 304048 16/09/2021 15/09/2023
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2.2.Consulta aos estagiarios(as) cadastrados(as)
Para consultar quais estagiarios(as) estdo sob sua supervisao, siga 0 passo a passo abaixo:

1. Siga as orientagdes do item “2.1. Acesso ao Portal do Estagio” desta cartilha
2. No canto superior esquerdo, clique no Menu

Abrir menu de navegagao

Dados Pessoais

3. Clique na opgao “Pessoal”

A Portal do Estagio

TIMG

Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSOAL

DIA DE PROVA
ESPELHO DE PONTO
RECESSO

SUPERVISOR TEMPORARIO

Usuario:
FO3040 - ANA CAROLINA
M Sair

8

EiEE. | ATIMG



4. Clique na opgao “Consultar Dados Pessoais”

‘ Pesquisa (Ctrl + Alf + 3)

PESSOAL

‘ Consultar Dados Pessoais
s, Organizz

DIA DE PROVA
ESPELHO DE PONTO
RECESSO

SUPERVISOR TEMPORARIO

Usuario:
F03040 - ANA CAROLINA
O Sair

5. Pronto! Agora sera possivel visualizar todos(as) os(a) estagiarios(as) cadastrados sob sua
supervisao

Quando ¢é cadastrado(a) supervisor(a) de estagio temporario, essa informacao também
constard nesta aba. Confira no item “3.6. Cadastro de supervisor(a) de estagio
temporario(a)” desta cartilha o passo a passo do cadastro.
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2.3. Consulta ao espelho de ponto (Essa funcionalidade sera liberada quando iniciar o
registro de frequéncia eletrénica pelo Portal do estagio)

O espelho do ponto dos(as) estagiarios(as) deve ser acompanhado pelos(as) supervisores(as) de
estagio. Para isso, é importante lembrar que:

e (O(a) estagiario(a) deve registrar o ponto apenas duas vezes, uma no inicio da jornada de
estagio e outra ao término da jornada.

e O(a) estagiario(a) deve seguir os horarios firmados no Plano de Estagio

e Havera a tolerancia de 90 minutos de atraso por periodo (01 a 30/31 do més de
referéncia)

e Caso seja registrado um atraso superior a 90 minutos, havera desconto no pagamento da
bolsa de estagio

e Até que a funcionalidade registro de ponto eletrénico seja liberada, o ponto do(a)
estagiario(a) deve ser registrado na folha individual de frequéncia, conforme orientacoes
disponiveis na FAQ: https://ejef.timg.jus.br/estagio-fag/

Para consulta o espelho do ponto dos estagiarios no sistema, siga 0 passo a passo abaixo:

Lembre-se: o registro do ponto eletrdnico ainda esta suspenso, ou seja, 0 registro do ponto
permanece na folha individual de frequéncia. Quando o registro do ponto eletrénico for exigido,
a COEST fara essa comunicacdo pelos canais oficiais deste TIMG.

1. Siga as orientagdes do item “2.1. Acesso ao Portal do Estagio” desta cartilha
2. No canto superior esquerdo, clique no Menu

Abrir menu de navegagao

Dados Pessoais
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3. Clique em “Espelho de Ponto”

A Portal do Estagio
TIMG

‘ Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSOAL

DIA DE PROVA

ESPELHO DE PONTO

RECESSO

SUPERVISOR TEMPORARIO

Usuario:
F03040 - ANA CAROLINA
M Sair

4. Clique em “Consultar Espelho de Ponto”

A Portal do Estagio
TIMG

Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSOAL

DIA DE PROVA

ESPELHO DE PONTO

| Consultar Espelho de Ponto

RECESSO

SUPERVISOR TEMPORARIO

Usuario:
FO3040 - ANA CAROLINA
O Sair




5. Natela de consulta, basta selecionar um dos(as) estagiarios(as) que supervisiona e 0
periodo desejado. Depois, € s6 clicar em “Pesquisar”

= A Portal do Estagio
TIMG

Consultar Espelho de Ponto do(a) Estagiario(a)

Estagiario*

51179 - AMANDA GONCALVES v
Periodo™*
‘ 01/04/2023 - 30/04/2023 v ‘

Pesquisar

6. Pronto! Vocé consultou o espelho do ponto dos(as) estagiarios(as) cadastrados(as)!
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2.4. Langamento de recesso

O recesso ¢ garantido ao(a) estagiario(a), mas ndo podemos confundir suas caracteristicas com as
caracteristicas de férias previstas pela CLT.

De acordo com a Portaria Conjunta n® 297/2013, sdo critérios para utilizacdo do periodo de
recesso:

e Que os dias sejam combinados entre o(a) supervisor(a) de estagio e o(a) estagiario;

e Que, se possivel dentre as rotinas do setor, o(a) estagiario(a) tenha preferéncia para
utilizacdo do recesso durante o periodo de férias escolares;

e Que parte do recesso devido ao(a) estagiario(a) coincida com o recesso forense do
Judiciario - 20 de dezembro a 6 de janeiro (marcacdo automatica pelo sistema);

e Que os dias de recesso sejam registrados no sistema pelo(a) supervisor(a) de estagio, com
excecao da marcagdo automatica pelo sistema, relacionada ao recesso forense.

Abaixo, detalhamos o passo a passo para o langamento do recesso no sistema:

1. Siga as orientagdes do item “2.1. Acesso ao Portal do Estagio” desta cartilha
2. No canto superior esquerdo, clique no Menu

Abrir menu de navegagso

Dados Pessoais
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3. Clique em “Recesso”

‘ Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSOAL

DIA DE PROVA s, Organizag

ESPELHO DE PONTO

I RECESSO I

SUPERVISOR TEMPORARIO
gdo de Sistel
J9/06/2023
Usuario:
FO3040 - ANA CAROLINA
(M Sair

4. Clique em “Cadastrar recesso”

A Portal do Estaygio
TIMG

Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSOAL
DIA DE PROVA s, Organizaci
ESPELHO DE PONTO

RECESSO

Cadastrar Recesso

tdo de Sisten

)9/06/2023
SUPERVISOR TEMPORARIO
Usuario:
FO03040 - ANA CAROLINA
O Sair
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5. Selecione o(a) estagiario(a) supervisionado desejado

E A Portal do Estagio
TIMG

Cadastrar Recesso do(a) Estagiario(a)

Estagiario®

Selecione um estagiario Vv

511794 - AMANDA

511695 - ANA VICTORIA

511749 - THAIS

6. Clique em “Incluir Novo Recesso”

= A Portal do Estagio
TIMG

Cadastrar Recesso do(a) Estagiario(a)
Estagiario*

511794 - AMANDA v

@ Incluir Novo Recesso
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7. Selecione o periodo de recesso combinado:
e Primeiro vocé deve selecionar a data de inicio
e Em seguida informe a quantidade de dias corridos ou a data de término
e O sistema calcula a data de término do recesso de acordo com a quantidade de
dias informada.

Cadastrar Recesso

Periodo do contrato

06/10/2022 05/10/2023
Saldo de recesso

Z

Data inicio® Dias Data término™®

8. Clique em “Salvar”

Cadastrar Recesso

Periodo do contrato

06/10/2022 05/10/2023

Saldo de recesso

5
Data inicio® Dias Data término™®
05/06/2023 5 09/06/2023

9. Pronto! Vocé cadastrou o periodo de recesso para o(a) estagiario(a).
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2.5. Consulta aos dias de prova cadastrados

O direito a reducéo da jornada de estagio em dias de prova é concedido ao estagiario(a) do
TIMG pelo art. 21 da Portaria Conjunta n® 297/2013.

O(a) estagiario(a) podera ter sua jornada reduzida pela metade em dias de avaliacdo académica,
conforme os critérios abaixo:

e Sdo concedidos no maximo 15 dias de prova por semestre;

e A utilizacdo desse direito deve ser avisada pelo(a) estagiario(a) com antecedéncia de no
minimo 3 dias ao supervisor(a) de estagio;

e O(a) estagiario(a) ndo fica dispensado do registro do ponto, ou seja, devem ser
registrados os pontos de entrada e a saida da jornada de estagio;

Alerta Importantissimo! Neste momento, o registro do ponto eletrénico do(a)
estagiarios(as) ainda estd_suspenso! O registro do ponto de estagio deve continuar
sendo feito por meio da Folha de Frequéncia Individual.

e O registro do dia de prova deve ser realizado pelo(a) estagiario, por meio de seu acesso
ao Portal do Estagio;

e Caso o(a) estudante tenha mais de 15 avaliagdes no semestre e tenha interesse na
marcacao de mais um dia de prova, deve ser apresentado documento comprobatério da
instituicdo de ensino com esta informagéo;

e A qualquer momento pode ser solicitada a apresentacdo de documentacdo que comprove
a realizacédo das avalia¢Ges informadas.

Essa é uma garantia do(a) estagiario(a) que ndo pode ser negada! Devemos sempre nos lembrar
que o estagio é uma ac¢do educativa no ambiente de trabalho, que tem por objetivo o aprendizado
da pratica supervisionada e a contextualizagdo curricular para o desenvolvimento ético,
profissional e pessoal do(a) estudante.

Para consultar o espelho do ponto dos(as) estagiarios(as) sob sua supervisao de estagio, siga as
orientacOes abaixo:

1. Siga as orientagdes do item “2.1. Acesso ao Portal do Estagio” desta cartilha
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2. No canto superior esquerdo, clique no Menu

A Portal do Estagio
TIMG

Abrir menu de navegagio

Dados Pessoais

3. Clique em “Dia de Prova”

Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSOAL
ESPELHO DE PONTO
RECESSO

SUPERVISOR TEMPORARIO

Usuario:
F03040 -ANA CAROLINA
(M Sair
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4. Clique em “Consultar Dia de Prova”

A Portal do Estagio
TIMG

Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSOAL

DIA DE PROVA s, Organiz

IConsuItar Dia de Proval

ESPELHO DE PONTO
RECESSO

SUPERVISOR TEMPORARIO

Usuario:
F03040 - ANA CAROLINA
O sair

5. Natela de consulta aos dias de prova, basta selecionar um dos(as) estagiarios(as) que
supervisiona e clique em “Pesquisar”

= A Portal do Estagio
TIMG

Consultar Dia de Prova do(a) Estagiario(a)

Estagiario™®

Selecione um estagiario v

Data Inicio Data Término

6. Pronto! Agora vocé pode consultar todos os dias de prova cadastrados pelo(a)
estagiario(a)
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2.6. Cadastro de supervisor(a) de estagio temporario(a)

A nova funcdo de cadastro de supervisor temporario foi criada para os casos de afastamentos por
um curto periodo do(a) supervisor(a) de estagio atual. A ideia é que seja realizado cadastro
temporario em casos de pequenos afastamentos do supervisor de estagio, no periodo de no
minimo 5 dias Uteis e no maximo 25 dias Uteis.

Para os casos de afastamentos superiores do(a) supervisor(a) de estagio cadastrado é necessario
realizar o processo de alteracdo de supervisor(a) de estagio por meio de processo SEI, para que o
plano de estagio do(a) estudante seja regularizado junto a sua pasta funcional.

Para mais informacdes sobre a troca de supervisor(a) de estagio, acesse a FAQ disponivel na
Pagina de Estagio da EJEF: https://ejef.timg.jus.br/estagio-faq/

Veja abaixo como lancar o supervisor de estagio temporario:

1. Siga as orientagdes do item “2.1. Acesso ao Portal do Estagio” desta cartilha
2. No canto superior esquerdo, clique no Menu

Abrir menu de navegagao

Dados Pessoais

3. Clique em “Supervisor Temporario”
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A Portal do Estaygio
TIMG

‘ Pesquisa (Ctrl + Alf + 3)

PESSOAL
DIA DE PROVA
ESPELHO DE PONTO

RECESSO
SUPERVISOR TEMPORARIO

Usuario:
F03040 - ANA CAROLINA
M Sair

4. Clique em “Cadastrar Supervisor Temporario”
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Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSOAL

DIA DE PROVA s, Organizac
ESPELHO DE PONTO

RECESSO

SUPERVISOR TEMPORARIO

Cadastrar Supervisor Temporario

3 SAAD PERE
Usuario:
F03040 - ANA CAROLINA
D) Sair
© LDI DOS SAI

5. Natela de cadastro, basta selecionar o(a) supervisor(a) temporario conforme as regras
abaixo:
a. Deve ser selecionado(a) um(a) servidor(a) ativo do quadro de pessoal da comarca
b. O periodo para a supervisdo temporéria € de até 25 dias Uteis
c. N&o poderdo ser cadastrados(as) mais de um(a) supervisor(a) temporario(a) ao
mesmo tempo
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= A Portal do Estagio
TIMG

Cadastrar Supervisor Temporario

@ Incluir Supervisor Temporario

6. Pronto! VVocé cadastrou o(a) supervisor(a) temporério! Durante o periodo indicado no
Portal do Estagio o(a) servidor(a) tera todas as funcbes de um supervisor(a) de estagio
disponiveis no Portal do Estagio.
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3) Acles do(a) Estagiario(a) no Portal do Estagio
3.1. Consulta aos dados pessoais e aos dados do(a) supervisor(a) cadastrado(a);

Os(as) estagiarios(as) poderdo consultar os seus dados cadastrais e quem é o seu(sua)
supervisor(a) cadastrado(a). Vocé, como supervisor(a) de estagio também tem acesso a essa tela!

3.2. Consulta ao espelho de ponto;

Assim como vocé, o(a) estagiario(a) também podera consultar os pontos eletronicos registrados.
Lembrando gue, neste momento, o ponto eletrénico esta suspenso! Em breve teremos
novidades...

3.3. Consulta aos dias de recesso cadastrados;

O perfil do(a) estagiario(a) no Portal do Estagio tem acesso a tela de consulta aos dias de recesso
cadastrados pelo(a) supervisor(a) de estagio. Os dias devem ser combinados entre as partes e
registrados no sistema pelo(a) proprio(a) supervisor(a) ou supervisor(a) temporario(a).

3.4. Cadastro de dia de prova;

Por meio do novo Portal do Estagio o(a) estagiario(a) tem acesso a tela de cadastro do dia de
prova. Os lancamentos da reducéo de jornada devem ser combinados com o(a) supervisor(a) de
estagio e registrados no Portal pelo(a) estagiario(a)!

3.5. Emissdo de declaracao com os valores de bolsa de estagio e auxilio transporte.

Como uma das novidades do Portal do Estagio, agora o(a) estagiario(a) do TIMG poderéa acessar
0 sistema e gerar automaticamente uma declaracdo de estadgio com o valor da bolsa e do auxilio.
Essa funcdo esta liberada para o perfil do(a) estagiario(a) e as instruc@es para gerar 0 documento
no Portal do Estagio estdo disponiveis para consulta na cartilha direcionada aos estagiarios(as).

4) E-mail encaminhado pelo Portal do Estagio

Para facilitar o controle das pendéncias relacionadas a frequéncia do(a) estagiario(a), tanto o(a)
supervisor(a) de estagio, quanto o(a) estudante receberdo mensagens de e-mail do Portal do
Estagio, alertando quanto as pendéncias de lancamentos.

As pendéncias deverdo ser sanadas até o segundo dia util posterior ao fechamento da frequéncia.
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Alertamos que as pendéncias ndo sanadas em tempo habil impactardo no pagamento da bolsa de
estagio, podendo gerar descontos do valor a receber.

5) Duvidas?
Mesmo apos a leitura da cartilha vocé permaneceu com duvidas?

Acesse nossa FAQ, disponivel para acesso na Pagina de Estagio da EJEF:
https://ejef.timg.jus.br/estagio-fag/ ou envie um e-mail para nossa Central de Atendimento:
coest@tjma.jus.br

Tribunal de Justica de Minas Gerais - TIMG
Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes - EJEF

Coordenacéo de Selecdo e Acompanhamento de Estagiarios - COEST
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