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dos(as) Estagiarios(as)




1. Resumo do fluxo de ocorréncias mensais relacionadas a frequéncia
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1.Resumo do fluxo do processo

Apos a data limite do 2° dia util do periodo seguinte nao é possivel registar qualquer lancamento relacionado a frequéncia do(a)
estagiario(a) no Portal do Estdgio e serd realizado o desconto da falta e/ou do atraso que constou no espelho de ponto no
momento do fechamento do pagamento da bolsa. Para que o(a) estagidrio(a) receba o valor descontado como uma reposicao no
periodo seguinte é necessario que o(a) supervisor(a) de estdgio abra um processo SEl, conforme a orientacao abaixo:

inicia um novo processo SEI do tipo: “ESTAGIO - Ocorréncias Mensais”

inclui, preenche e assina o “Formuldrio — Correcao de Anomalias no Espelho do Ponto -
Estagidrios(as)”

envia o processo SEl para a unidade COSPERE
COSPERE recebe o processo na unidade
COSPERE realiza os devidos lancamentos no Sistema de Estagiarios

COSPERE arquiva o processo.




2. Orientacoes Gerais

O registro de ponto eletronico
dos(as) estagidrios(as) deve ser
realizado  diariamente  pelo(a)
estagidrio(a) por meio do Portal do
Estdgio, sendo necessario o
registro do inicio e do término da
jornada de atividades (2 registros

ao dia).

O periodo de apuracao da

frequéncia de ponto € de 1 ao dia
30/31 do més.

Dentro do periodo de apuracao da frequéncia caso
registrados dia de prova, recesso, atestados médicos
ou demais afastamentos, home-office, é necessario o
registro no Portal do Estdgio.

Estes registros sao chamados de lancamentos de
frequéncia.

Cada lancamento de frequéncia ndo registrado no
Portal do Estdgio dentro do periodo ou até a data
limite do 2° dia util do més seguinte, se torna uma
anomalia ao término do periodo do ponto (dia 30 ou
31).

Apds a data limite do 2° dia util do
periodo seguinte n3ao € possivel
registar qualquer lancamento de
frequéncia no Portal do Estdgio e
serd feito o desconto da falta e/ou
do atraso que constou no espelho
de ponto no momento do

fechamento do pagamento da bolsa.

A comunicacao a COSPERE deverd
ser realizada por meio de processo
SEl conforme descrito nesta cartilha.




3. Ini1cio do processo SEI pelo(a)
supervisor(a) de estagio

Para iniciar o processo de envio das ocorréncias mensais nao registradas no Portal do Estdgio no prazo do 2° dia util subsequente
ao més de referéncia, o(a) supervisor(a) de estagio devera:

3.1. Acessar o seu login de usuario interno do SEl;

3.2. Clicar em “Iniciar Processo”;
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3.3. Selecionar o tipo de processo “ESTAGIO - Ocorréncias Mensais”;

3.4. Preencher o campo “Especificacoes” com o nimero de matricula do estagidrio seguido do nome completo do

1 ¢

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

3.5. Pelo icone , incluir um novo documento do tipo “Formuldrio — Correcao de Anomalias no Espelho do
Ponto - Estagiarios(as)”;

Escolha o Tipo do Documento: @

correcso |

-—é Formulano-Correcdo de Anomalias no Espelho do Ponto - Estagianos(as)

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




Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Tribunal de Justica

Correcao de Anomalias no Espelho do Ponto - Estagiarios(as) Alertal O "Formulario -
Artigo 22 da Portaria Conjunta n® 297/2013

Correcao de Anomalias

Orientacoes no Espelho do Ponto -
1) O presente formulério tem como objetivo a comunicacdo @ COEST de quaisguer registros gue impactam a frequéncia e o pagamento dos(as) estagiarios(as) que nao foram registrados EStaglé rios (aS) ” deve ser enviado
no Portal do Estagio até o 2° dia til apds o término do periodo de frequéncia.
\
2) Somente preencher os campos “Data de inicio do estégio” e/ou "Data de término do estagio” se o(a) estagidrio(a) estiver iniciado ou concluido o estagio no periodo a que se refere este a COS P ER E a pen as q ua ndO OS
Cuadro de Ocorrencias de Frequencia. Mestes casos, enviar tambem o processo de desligamento de estagio a COEST.
. \
3) Enviar UM PROCESSO SEI por estagidrio(a). Ianc;amentos relacionados d
4) Caso o estudante ultrapasse a tolerancia maxima de 90 minutos & necessaria a comunicacdo a COEST para eventuais descontos, conforme definide no Art. 22, da Portaria Conjunta n® A . * L .
20712013, frequéncia do(a) estagiario(a)
SERIODO BE FREGUENGA T — nao forem realizados pelo(a)
- n ° / (o) . V2

IDENTIFICAGAO DO(A) ESTAGIARIO(A) superwsor(a) até o 2° dia util do
Nome completo: Matricula: A
e meées subsequente ao fechamento
Dbservacio: O campe "Nome social” deverd ser preenchido apenas se ofa) usuariofa) utilizar o name social para assinatura de documentos oficiais. / A .
E-mail cadastrado comao do perlOdO de frequenCIa'
usuario externo do SEI;
Comarca: Setor:
Data de inicio do estagio: Data de término do estagio:

IDENTIFICA{;ED DO(A) SUPERVISOR(A) DO ESTAGIO

Mome completo: Telefone:
Mome Social:
Observardo: O campo “Nome social” deverd ser preenchido apenas se o[a) usuariofa) utilizar o nome social para assinatura de documentos oficiais.
E-mail:




4.I'nvio do processo a COSPERE o

Apds preencher o “Formuldrio - Quadro de Ocorréncias de Frequéncia Mensal do Estudante”, o supervisor de

estagio deve enviar o processo SEl a unidade COSPERE.

4.1. Para isso, basta acessar o processo SEl e no menu a direita, pelo icone =) , enviar o processo a unidade
COSPERE, marcando a opcao “Manter processo aberto na unidade atual”.

Apds o envio dos autos a COSPERE caberd ao supervisor de estdgio acompanhar o andamento do

Processo.




~ Mais _
informacoes

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

Duvidas sobre o fluxo de comunicacao de ocorréncias relacionadas a frequéncia poderao ser
esclarecidas por meio da FAQ, disponivel da pagina do Portal TJMG, ou encaminhadas para o
e-mail estagio.pagamento@tjmg.jus.br

GEPER - Geréncia de Acompanhamento dos Programas de Estdagio e Residéncia
COSPERE - Coordenadoria de Controle, Suporte e Pagamento de Estagiarios e Residentes

TJMC

Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais


http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc02972013.pdf
mailto:coest.peticionamento@tjmg.jus.br

