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1.Resumo do fluxo

Surge a necessidade de registro de algum tipo de afastamento

informa a supervisao de estagio
acessa seu login na Rede TIMG
acessa o Portal do Estagio e registra o lancamento necessaério

Pronto!




2. Orientacoes Gerais coe

Os afastamentos de estdgio sao:
e Abono por convocacao judicial/policial: quando o(a) estudante for convocado para, por exemplo, compor Juri, ele(a) terd o
afastamento pelos dias que a autoridade determinar.

e Carcere: caso o(a) estagiario(a) seja detido ele terd o afastamento por no maximo 5 dias.

e Compensacao dias trabalhados na justica eleitoral: para cada dia que o(a) estudante trabalhar na Justica Eleitoral, como mesario,
por exemplo, ele(a) terd direito a 2 dias Uteis de afastamento. Para fins de registro deste tipo de afastamento no Portal do Estagio
devemos observar que, conforme a regra, para cada 1 dia trabalhado é concedido 2 dias de afastamento. Logo, deve ser registrado
2 dias Uteis por data de referéncia! Lembrando que a data de referéncia é a data em que o(a) estudante prestou os servi¢cos, como o
dia do treinamento, o dia do 1° turno e o dia do 2° turno das votacoes.

e Licenca luto: quando houver o falecimento de conjuge, de filho, pais ou irmao do(a) estagidrio(a), ele(a) tera direito a um afastamento
de 8 dias consecutivos a contar da ocorréncia do dbito.

e Licenca para doacao de sangue: quando o(a) estudante realizar doacao de sangue, ele(a) terd direito ao afastamento no dia da
doacao.

e Licenca saude: quando o(a) estudante for afastado por motivo de doenca ou aborto involuntdrio ele(a) terd até 60 dias de
afastamento. Atestados superiores a 60 dias devem ser enviados a COEST por meio de processo SEl, pois serd agendada pericia

médica junto a GERSAT, confira as orientacoes constantes da FAQ.



2. Orientacoes Gerais

Atencao! Para o registro de qualquer tipo de afastamento no Portal nao é necessario realizar
o upload de documentacoes, basta informar a data e salvarl No entanto, é de
responsabilidade do(a) estagidrio(a) a salvaguarda do documento comprobatdrio de
afastamento, sendo que, caso solicitado, a documentacao original deve ser apresentada a

COEST.

Os afastamentos devem ser registrados no Portal dentro do periodo de frequéncia aberto ou
até o 2° dia util posterior ao fechamento da frequéncia. Caso contrdrio serd necessario a
abertura de um processo SEl para comunicacao tardia a COEST do afastamento. Consulte as
orientacoes constantes da FAQ.

Quando se tratar de atestado médico superior a 60 dias, é necessdria a abertura de um
processo SEl especifico e envio a COEST. O documento comprobatério serd analisado pela
GERSAT, que agendara pericia médica para o(a) estudante. Confira o passo a passo para
abertura deste processo na FAQ.




3. Passo a passo para o lancamento

Para realizar o lancamento dos afastamentos (a)

ATIMG

LOGIN (¥)

supervisor(a) de estdgio ou o(a) supervisor(a) de
estadgio temporario(a), devera:

SENHA

3.1. Acessar a Rede TJMG: https://rede.timg.jus.br/rede-
timg/

3.2. Realizar login com seu ndmero de matricula e senha

cadastrados Rede TIMG

N I - -l Cadastro  Alterar Senha Esqueci minha senha




3.3. Na Rede TJMG, passar o cursor do mouse na aba “Pessoal”

/ATIMG

Processos

Pessoal Administrativo Sistemas - .
Eletronicos




3.4. Na aba “Pessoal”, clicar na opcao “Estagiarios”

/ATIMG

Pessoal Administrativo

_ Processos
Sistemas - .
Eletronicos

el at F-C.-
aclonados a vida tuncional dos estagiarios.

o - — 1 T - =
odanco de lalentos




/ATIMG vee

3.5. Clicar na opcao “Portal do Estagio”

Pessoal Administrativo Sistemas

ICe estaem: #A& > Paginalnicial > Pessoal > Estagiarios
Estagiarios
A A F .ﬂ-..'— I = T A a1 -\. --..- [ -\-.-—..-- = ~ _;-._;——-_;—._-' . .---r
Acesse 0s sistemas relacionados a vida tuncional dos estagiarios.

LINKS

[/} PORTALDO EST:ifiICJ
v/
Acesse 0 sistema -,




Nesta etapa vocé serd redirecionado para a pagina de login do Portal do Estagio

3.6. Realizar login com seu numero de matricula e senha cadastrados (utilizar os mesmos dados de acesso a Rede TJIMG)

Login para sistemas corporativos do timg

Por seguranca, para acesso aos sistemas corporativos & necessario
realizar novamente o login, utilizando-se o0 mesmo usuario e senha de
acesso d RedeTJMG. Cligue aqui para mais informacoes.

Usuarno

[ )

TJMG s ]

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.




3.7. Ao acessar o Portal do Estdgio, clique no menu no canto superior esquerdo da tela:

Abrir menu de navegagao

A Portal do Estagio
TJMG

Dados Pessoais




3.8. Cliqgue em “Afastamentos” e em seguida “Cadastrar

Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

Afastamentos”

PESSOAL

AFASTAMENTO

s
Cadastrar Afas’[amen’[n-’

ALTERACAQ DE PONTO
DIA DE PROVA
DISPENSA DE PONTO
ESPELHO DE PONTO

RECESSO

SUPERVISOR TEMPORARIO



3.9. Selecione o(a) estagiario(a) B
A Portal do Estagio

TIMG

Cadastrar Afastamento

Estagiario®

‘ Selecione um estagiario W ‘

\ Q

51538362 —ANA."'@
p 4
51410034 - CAROL|

5134462171 - DANIEL




3.10. Cligue em “Incluir Afastamento”

B A Portal do Estagio
TJMG

Cadastrar Afastamento

Estagiario®

21538362 - ANA hd

@ Incluir Afastamento




3.11. Selecione o tipo de afastamento desejado 00

Cadastrar Afastamento

Afastamento®

Selecione um afastamento W

I Q

Carcere

Compensacdo Dias Trab. Na Justica Eleitoral

Licenca Luto

Licenca Para Doacdo de Sangue

: . !
licenca Satde o <

—— ’ —




3.11. Informe a data de inicio
término ou a data de inicio e

quantidade de dias

& Atencao! N3o é
necessario fazer o upload
de nenhum documento
comprobatdrio do afastamento.

A documentacao deve ser
apresentada a supervisao de

estdgio e salvaguardada pelo(a)

estagiario(a).

Caso necessario,b a COEST
poderd solicitar a apresentacao
do documento.

Cadastrar Afastamento

Afastamento®

Licenca Salde

Data Inicio*®

23/10/2024

CcID

Dias Data termino™

,J_E_% 24/10/2024

pesquise por uma parte da descricao

CID do afastamento

CID

Excluir CID

Descricao

Nenhum registro foi encontrado.

Acao

¥ Cancelar ‘ & salvar




Cadastrar Afastamento ® 00

3.11. Clique em “Salvar”

Afastamento®

Licenca Saude ™
Data Inicio® Dias Data término™

Pronto! Vocé lancou um 23/10/2024 : 24/10/2024

afastamento de estdgio para CID

o(a) estagia’rio(a)! pesquise por uma parte da descricao

Vocé poderd consultar o

registro na tela de consulta dos e

afastamentos e no espelho de cID Descricho Aciio

ponto.

Nenhum registro foi encontrado.

Excluir CID




4. Informacoes sobre o Portal do oo
Estagio e os upos de afastamentos

> Todo lancamento pode ser excluido ou alterado se o periodo de frequéncia ainda estiver aberto. Ex.: Um afastamento
lancado no Portal do Estdgio para o dia 17/10/2024 ainda pode ser alterado ou excluido pelo(a) supervisao de estagio
até o 2° dia util de novembro. Sendo necessario alteracoes apds a data limite, apenas a COEST tem autonomia para
ajustes. Nesses casos € necessario que a supervisao de estagio faca a abertura de um processo SEl conforme as

orientacoes descritas na FAQ.

> No passo a passo acima demonstramos o lancamento de um afastamento do tipo “licenca salde”, mas cada tipo de
afastamento tem suas particularidades. Como vimos no exemplo acima, ao lancar uma licenca saudde é possivel registrar
um CID (campo nao obrigatdrio) e cada outro tipo de afastamento terd sua especificidade!

> Ao registrar as dispensas de ponto em tempo habil no Portal do Estdgio € possivel evitar descontos indevidos no

pagamento da bolsa de estdgio.




~ Mais _
informacoes

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

Duvidas sobre os afastamentos poderdao ser esclarecidas por meio da FAQ, disponivel da
pagina da EJEF, ou encaminhadas para o e-mail coest.pagamento@tjmg.jus.br

Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes - EJEF
Coordenacao de Selecao e Acompanhamento de Estagiarios - COEST

.
€JEF TIMG
Es:ul aﬁﬂ Tribunal de Justica do
Edétin Femandes

o0
icial M |
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

