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1. Resumo do fluxo: Desligamento e
antecipado

OU ESTAGIARIO solicita o desligamento antecipado do estdgio

inicia um processo SE| do tipo “ESTAGIO - DESLIGAMENTO E TERMO DE REALIZACAQ”
inclui, preenche e assina o documento “Formulério - Desligamento de Estagio”

libera a assinatura externa para o estagiario no “Formuldrio - Desligamento de Estagio”

inclui, preenche e assina o documento “Formuldrio-Termo de Realizacdo e Relatério Final de Atividades de
Estagio”

libera a assinatura externa para o estagidrio no Formuldrio-Termo de Realizacdo e Relatério Final de
Atividades de Estdgio”

ESTAGIARIO acessa seu login de usudrio externo do SEI-TIMG e assina os documentos
COSPERE lanca manualmente no sistema a nova data de término do estagio

COSPERE avalia as informacoes do “Formuldrio-Termo de Realizacdo e Relatério Final de Atividades de Estdgio” e registra o
recebimento no sistema

COSPERE arquiva o processo SE|



2. Resumo do fluxo: Desligamento oo
por (érmino previsto

Na data do término previsto para o encerramento do termo de compromisso de estdgio o inicia um
processo SEl do tipo “COSPERE - DESLIGAMENTO E TERMO DE REALIZACAO DE ESTAGIO”

inclui, preenche e assina o documento “Formuldrio-Termo de Realizacao e Relatdrio Final de Atividades de
Estagio”

libera a assinatura externa para o estagiario no Formuldrio-Termo de Realizacdo e Relatério Final de
Atividades de Estagio”

ESTAGIARIO acessa seu login de usudrio externo do SEI-TJMG e assina os documentos

COSPERE avalia as informacoes do “Formuldrio-Termo de Realizacdo e Relatério Final de Atividades de Estdgio” e registra o
recebimento no sistema

COSPERE arquiva o processo SE|

ATENCAO! PARA ESSE TIPO DE DESLIGAMENTO SIGA AS ORIENTACOES DAS PAGINAS 7, 8 E 13 EM DIANTE!




3. Orientacoes e Regras gerais

Existem dois tipos de desligamento
de estdgio: o término antecipado,
quando, por algum motivo, o(a)
estagiario(a) ou o(a) supervisor(a)
de estagio solicitam o desligamento
antes da data prevista no Termo de
Compromisso; e o término previsto,
quando a data de saida do(a)
estagidrio(a) corresponde a data
prevista no Termo de
Compromisso.

Em se tratando de desligamento
antecipado, o(a) supervisor(a) deve
iniciar um processo SEl e enviar o
“Formuldrio- Desligamento de Estagio”
a COSPERE.

O envio desse formuldrio ¢é
fundamental para que a COSPERE
identifique que trata-se de um
desligamento manual a ser realizado
no sistema e evite transtornos com
pagamentos indevidos.

Quando é alterada a data do desligamento é
alterada também a proporcionalidade dos dias
de recesso, nos termos da Portaria Conjunta
n°® 297/2013. Entao fique atento em relacao
aos saldos de recesso! Lembrando que os dias
de recesso nao utilizados nao sao
indenizados ao término do estdgio!

Os casos dedesligamentos

antecipado devem ser comunicados a

COSPERE
supervisor(a) de estagio para nao gerar

imediatamente pelo(a)

pagamentos indevidos ao estagiario(a).




3. Orientacoes e Regras gerais ceoe

Caso seja gerado um Em se tratando de desligamento por término previsto, Caso esse documento nao
pagamento indevido para o(a) 0 supervisor de estdgio deve iniciar um processo SEl e seja enviado a COSPERE,
estagidrio(a) serd aberto um enviar o “Formulédrio- Termo de Realizacao e Relatdrio serd iniciado um fluxo de
processo de cobranca para de Atividades” a COSPERE. cobranca do Termo de

que a devolucao dos valores Realizacao de Estagios, que

Em todos os casos de desligamentos,

seja devidamente realizada somente serd encerrado

seja por término previsto ou antes do previsto, o

pelo(a) estagidrio(a). Of(a) quando do envio do

“Formulario- Termo de Realizacdo e Relatério de

supervisor(a) de estagio e o(a) Atividades” deve ser enviado 3 COSPERE documento devidamente

Juiz(a) Diretor(a) do Foro . L . preenchido e assinado pela
. Conforme a Portaria de Estagio e conforme a Lei . , .

podem ser envolvidos no supervisao de estagio.

Geral de Estdgio n°® 11.788/2008, esse formulario é
um documento obrigatorio a ser emitido pela

assunto.

supervisao ao término das atividades de estagio.




4. Inicio do processo e
Inclusao do Formulario -
Desligamento de Lstagio

Para iniciar o processo de desligamento de estdgio, o(a) supervisor(a) de
estagio devera:

4.1. Acessar o seu login de usuario interno do SEI

4.2. Clicar em “Iniciar Processo”

I
sem, versgo 4.0.12

Pesquisar no Menu

) Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento

I Biocos

E§ Contatos

Controle de Desempenho

@ controle de Prazos

== Confrole de Processos
Estatisticas

W Favoritos

At Gupos

BB 'niciar Processo

W Marcadores




4.3. Escolher o tipo de processo “ESTAGIO - DESLIGAMENTO E TERMO DE REALIZACAQ”;

4.4. Preencher os campos conforme as orientagdes abaixo:

4.5. Apds gerar o processo, pelo icone , incluir o documento “Formulario - Desligamento de Estagio”;

OBSERVE A COR DESTE [CONE

Escolha o Tipo do Documento: @ Se ele estiver verde,

basta clicar no icone
que ele ficara vermelho!

deslig Assim a busca estara habilitada
: _ : para localizar todos os tipos de
Formulano-Desligamento de Estagio documento disponiveis no SEI.

4.6. Apods incluir o formulario, preencher todos os campos e assinar o documento /’




4.7. Clicar no nome do formuldrio na arvore do processo

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE MINAS GERAILS

sel. versao 4.0.12
—

0216316-33.2024.8.13.0000 -

o i Formulario-Desligamento de Estagio /g~67

Q. Consultar Andamento




4.8. Clicar no icone “Gerenciar Liberagdes para assinatura Externa” Ei‘ 00

4.9. Preencher os campos conforme as orientacoes abaixo:

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
clicar para informar o e-mail da sua unidade
Liberar Assinatura Externa para:

informar o e-mail cadastrado como usuario externo do(a) estagiario(a)

| | Com visualizacio integral do processo

Frotocolos adicionais disponibilizados para consulia (cligue na lupa para selecionar):

|| Permitir inclus&o de documentos

Validade (dias): Senha:

10 dias sua senha do SEI-TUMG

‘ Liberar ‘




3. Inclusiao do Formulario - Termo de
Realizacao e Relatorio Final de
Auvidades de Estagio

5.1. Clicar no nimero do processo SE|

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADD DE MINAS GERAIS

sel. versao 4.0.12

= 0216316-33.2024.8.13.M'Q)
/
- [l Formulrio-Desligame 4gi0 20662450

C, Consultar Andamento




5.2. Clicar no icone e incluir o documento “Formuldrio - Termo de Realizacao e Relatdrio Final de Atividades de
Estdgio”

OBSERVE A COR DESTE ICONE

Escolha o Tipo do Documento: @

termo de realizacdo e rg

Formulano-Termo de Realizacao e Relatono Final de Atividades de Estagio

5.3. Apds incluir o formuldrio, preencher todos os campos e assinar o documento /’




5.4. Clicar no nome do “Formuldrio - Termo de Realizacdao e Relatdrio Final de Atividades de Estdgio” na arvore do
processo

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel. versao 4.0.12

Q. Consultar Andamento




5.5. Clicar no icone “Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo” ﬁl

5.6. Preencher os campos conforme as orientacoes abaixo:

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:
clicar para informar o e-mail da sua unidade
Liberar Assinatura Externa para:

informar o e-mail cadastrado como usuario externo do(a) estagiario(a)

| | Com visualizacio integral do processo

Frotocolos adicionais disponibilizados para consulia (clique na lupa para selecionar):

|| Permitir inclus&o de documentos

Validade (dias): Senha:

10 dias sua senha do SEI-TUMG

| Liberar ‘




4.4. No campo “Tipo” selecionar a opcao “Acompanhamento integral do processo”

O Acompanhamento integral do processo

O Disponibilizacao de documentos

) N3o € necessdrio marcar esse campo

Somente para usuarios externos

Permitir inclusao de documentos

Validade (dias): Senha: Preencher com sua senha de acesso ao SE|

10 dias Preencher com sua senha de acesso ao SEI

Disponibilizar




6. Atuacao do(a) estagiario(a)

Como parte do processo de formalizacao do desligamento do(a) estudante do
Programa de Estagio do TIMG, o(a) estudante deve acessar o SEI-TJMG Usudrio

Externo, o mesmo e-mail/senha para o processo de admissao, pelo o link
sei.tjmg.jus.br/usuario_externo. Confira!

E necessdrio que o(a) estudante assine eletronicamente os formuldrios de

desligamento e de avaliacao do estagio.




O acesso do(a) estagiario(a) ao sistema devera ser feito pelo SEI-TJMG para usudrios externos.
Utilizar o mesmo e-mail/senha de usudrio externo cadastrado para o processo de admissdo, acessando o link

sei.timg.jus.br/usuario_externo. -‘@

6.1. Acessar seu login de usudrio externo do SEI-TJMG

sel!

Acesso para Usuarios Externos

= E-mail
ﬂ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha




5.2. Clicar no ndmero do processo de desligamento de estagio

TRIEUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MIMAS GERAIS
sel.

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Peticionamento

Recibos Eletrbnicos de Protocolo Lista de Acessos Externos (2 registros):

Intimacgdes Eletrnicas ra Assinatura Tipo Liberacdo Validade Acdes

Manual do Peticionamento 0000259-589.2022.8.13.0000 13/06/2022 19/04/2122

Restituicdo de Receitas 0000240-83.2022.8.13.0000 28/04/2022 04/04/2122

Pesquisa Publica




5.3. Clicar no icone de assinatura /’ , conforme imagem abaixo:

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADD DE MIMAS GERAIS

Sel.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externos (3 registros):

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacio Validade Acdes

0000259-89.2022.8.13.0000 5863750 Formulario - Plano de Estagio 22M10/2024 01/11/2024




7. Finalizacao do processo SE1

Apds o envio dos formuldrios pela supervisdo de estagio e do registro de assinatura eletrénica pelo(a) estudante, a
COSPERE efetuara os lancamentos necessdrios no sistema e arquivara o processo.

Para evitar impactos no processo de arquivamento realizado por esta Coordenacao, recomendamos que apds a
finalizacao das tratativas do processo de desligamento, o processo SEl seja encerrado na sua unidade.




~ Mais _
informacoes

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

Duvidas sobre o recesso poderao ser esclarecidas por meio da FAQ, disponivel da pagina
do Portal TIMG, ou encaminhadas para o e-mail estagio.pagamento@tjmg.jus.br.

GEPER - Geréncia de Acompanhamento dos Programas de Estagio e Residéncia
COSPERE - Coordenadoria de Controle, Suporte e Pagamento de Estagidrios e Residente

TIMG

Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerals


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