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OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos ao processo de administrar o
Programa de Estagio de estudantes de cursos de graduacdo no ambito do Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de

Desenvolvimento de Pessoas da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/DEDEP), bem como prové orientacbes aos servidores das demais unidades

organizacionais (UOs) jurisdicionais e administrativas do PJERJ que tém interface com

esse processo de trabalho, passando a vigorar em 20/04/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINI(;AO
Entidade de carater educativo, cultural, técnico-cientifico ou de
Agente de oA . : : ~ o
Integracao assisténcia social que operacionaliza a contratacao de estagiarios e

proporciona a ligacao entre as instituicdes de ensino e o PJERJ.

Auxilio-Transporte Ajuda financeira para o transporte instituida pela Lei Federal
P 11.788/2008.
- Ajuda financeira concedida ao estagiario pelas atividades
Bolsa-auxilio
desempenhadas.

Estagio curricular

Atividade de aprendizagem pratica proporcionada ao estudante, com o
objetivo de contribuir na sua formacao académica.

SEIl - Processo
Administrativo
Eletrbnico

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.

Sistema UNIV

Sistema informatizado de controle de estagiarios.

Termo Aditivo de
Estagio (TA)

Documento de prorrogacao da validade do Termo de Compromisso de
Estagio.

Termo de
Compromisso de
Estaqgio (TCE)

Documento comprobatério de estagio e da inexisténcia de vinculo
empregaticio com o PJERJ.
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 13/2018 — Dispde sobre o Programa de Estagio

Remunerado do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei Federal n®11.788/2008 — Dispfe sobre o estagio de estudantes.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Desenvolvimento de
Pessoas da Diretoria-
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DEDEP)

Fiscalizar o cumprimento das normas atinentes a alocacgéo de
estagiario;

encaminhar os estagiarios de sua competéncia as unidades
solicitantes;

assinar o Termo de Compromisso e o Termo Aditivo de Estagio.

Diretor da Divisdo de
Captacéo da Diretoria-
Geral de Gestao de
Pessoas
(DGPES/DICAP)

Solicitar ao agente de integracdo a contratacdo de estagiarios;
assinar declaracéo de estagio e cracha de identificacéo;
assinar o Termo de Compromisso e o Termo Aditivo de Estagio.

Chefe do Servico de
Administracéo do
Programa de Estagio
da Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/SEADE)

Manter atualizado o cadastro de estagiarios;

elaborar planilhas com os valores das bolsas auxilio e auxilio-
transporte dos estagiarios;

informar os valores das bolsas auxilio e auxilio-transporte ao
agente de integracdo para emissao de nota de débito;

assinar declaracao de estagio e cracha de identificacao;
assinar o Termo de Compromisso e o Termo Aditivo de Estagio.

Supervisor de Estagio
nas Unidades
Organizacionais (UO)

Orientar, acompanhar e avaliar o desempenho e o
desenvolvimento do estagiario;

controlar a frequéncia do estagiario e lancar no sistema
informatizado.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A quantidade de vagas de estagio e sua distribuicdo pelas UOs jurisdicionais séo

estabelecidas por ato da Presidéncia/Corregedoria-Geral da Justica e cadastradas pelo

SEADE no sistema informatizado.
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6.2 O processo de contratacdo de estudantes para provimento das vagas de estagio
existentes é realizado, preferencialmente, duas vezes no més, para preenchimento das

vagas.

6.2.1 A solicitacdo de selecdo de estagidrios ao agente de integracdo ocorre

preferencialmente, duas vezes no més.

6.3 O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e o Termo Aditivo de Estagio (TA) tém
validade com as seguintes assinaturas:

a) do estagiério;
b) da instituicdo de ensino onde cursa o estagiario;

c) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), representado pelo
DEDEP ou DICAP ou SEADE;

d) do agente de integracao.

6.4 A renovacédo do contrato de estagio € de responsabilidade do estagiario. Caso ndo seja
realizada até o término da vigéncia do contrato anterior, acarretara no desligamento do

estagiario do Programa de Estagio Remunerado do PJERJ.

6.5 Semestralmente, os supervisores de estagio devem avaliar o estagiario, encaminhando
uma via do FRM-DGPES-052-02 — Formuléario de Avaliacao de Estagiario a instituicao

de ensino e arquivando a outra na serventia, pelo prazo de 07 anos.

7 SOLICITAR ESTAGIARIO AO AGENTE DE INTEGRACAO

7.1 O SEADE verifica, quinzenalmente, o nimero de vagas a preencher nas respectivas
UOs, consultando o sistema informatizado e as planilhas de controle de indicacdo e de
transferéncia, e consolida no FRM-DGPES-052-05 - Formulario de Solicitacdo de

Estagiario.

7.1.1 O SEADE confirma com os estagiarios, por telefone ou e-mail, o interesse na

transferéncia solicitada anteriormente.
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7.1.1.1 Para as transferéncias confirmadas, substitui a vaga da unidade inicialmente
registrada no FRM-DGPES-052-05, pela vaga da unidade de origem de lotacdo do

estagiario.

7.1.1.2 Para as transferéncias ndo confirmadas, mantém a vaga da unidade inicialmente
registrada no FRM-DGPES-052-05.

7.2 O SEADE encaminha o FRM-DGPES-052-05, ao agente de integracao, solicitando a

contratacao dos estagiarios.

8 INGRESSO DE ESTAGIARIOS

8.1 Os estagiarios participam da palestra virtual realizada pelo Centro de Integracao

Empresa-Escola (CIEE), ultima etapa para ingresso no Programa de Estagio, que

ocorre aproximadamente dois dias Uteis antes da data inicial de vigéncia do termo de

compromisso de estagio.

8.2 Com a conclusdo da ultima etapa, o SEADE recebe do agente de integracdo, o FRM-

DGPES-052-05 com o0s homes dos estagiarios contratados.

8.3 Os termos de compromisso de estagio e a declaracdo prevista no art. 20, Il, do Ato
Normativo Conjunto TJ/CGJ n°. 13/2018 sao inseridos no SEI pelo CIEE.

8.4 Recebe, via correio eletronico, a confirmacao de exercicio, inclui no SEI, no expediente

referente ao termo de compromisso de estdgio e cadastra o estagiario no sistema

informatizado.

8.5 Apds o cadastramento, conclui o expediente no SEI.

9 RENOVAR CONTRATO DE ESTAGIARIO

9.1 O CIEE encaminha os termos aditivos para renovacdo, por correio eletrbnico, para

assinatura dos interessados, com aproximadamente 30 dias de antecedéncia do

término do contrato.

9.1.1 Os aditivos devem estar assinados até a data de vencimento do ultimo termo aditivo

em vigor.

Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-052 18 4 de 20




ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

9.2 O CIEE insere no SEIl os termos aditivos de estagio, assinados por todos o0s

interessados, para renovacao.

9.3 O SEADE cadastra o Termo Aditivo no sistema informatizado.

9.4 Apoés o cadastramento, conclui o expediente no SEI.

10 INCLUIR INDICACAO DE ESTAGIARIO NA CONVOCACAO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

O SEADE recebe indicacdo de estagiario, via correspondéncia eletrbnica ou pelo

FRM-DGPES-052-03 - Solicitacdo de Desligamento, neste caso, apenas nhas

hipéteses em que o desligamento foi solicitado.

Anota a indicacdo na planilha de controle de indicacdo. Caso exista vaga na unidade
pretendida, inclui a indicacdo na convocacdo mais proxima possivel. Nao havendo

vaga, aguarda até que exista vaga livre na unidade solicitante.
Providenciada a anotagdo, arquiva o e-mail em pasta propria.

Caso a indicacdo tenha ocorrido em razdo da solicitacdo de desligamento, efetivada

mediante o FRM-DGPES-052-03 — Solicitacdo de Desligamento, anota a indicacdo na

planilha de controle e encaminha a solicitacdo para providéncias.

Apos a inclusédo da indicacdo em uma vaga livre na unidade solicitante, retira da

planilha de controle de indicacéo e registra em planilha propria.

11 TRANSFERIR ESTAGIARIO

111

11.2

11.3

114

O SEADE recebe solicitacéo de transferéncia via correspondéncia eletronica.

Analisa se as solicitagbes atendem aos requisitos estabelecidos na legislacao vigente.

Caso nédo atendam aos requisitos, informa ao estagiario requerente e arquiva o e-mail

em pasta propria.

Caso atenda aos requisitos, lanca a solicitacdo na planilha de controle de

transferéncia e cientifica a serventia e ao estudante sobre o procedimento.
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11.5 Mantém em pasta prépria as solicitagcbes de transferéncia até que efetivamente

ocofrram.

11.6 O SEADE analisa, ao final de cada més, se as solicitacdes atendem aos requisitos

estabelecidos na legislacédo vigente.

11.7 Nao preenchendo os requisitos legais, informa ao estagiario e arquiva o e-mail em

pasta propria.

11.8 A cada solicitacdo de estagiarios, consulta a planilha de controle de transferéncia e

verifica a existéncia de pedidos de transferéncia para as vagas livres.

11.8.1 Realiza contato com o estudante para confirmar se ainda ha interesse na

transferéncia solicitada.

11.8.2 Havendo interesse do estagiario, informa as unidades envolvidas, por e-mail, a
transferéncia, comunicando a data de apresentacdo do estagiario e solicitando o

envio de exercicio.

11.8.3 Lista todos os estagiarios com transferéncia confirmada, a fim de subsidiar a

reposicao da vaga na unidade de origem do estagiario.
11.9 Recebe da UO a confirmacéo do exercicio do estagiario.
11.10 Altera a lotagéo do estagiério no sistema informatizado.

11.11 Retira da planilha de controle de transferéncia os dados dos estagiarios transferidos

e registra em planilha propria.

11.12 Providenciada a transferéncia, arquiva o e-mail em pasta proépria.

12 LANCAR FREQUENCIA DOS ESTAGIARIOS

12.1 A frequéncia deve ser registrada no Sistema Informatizado até o terceiro dia util
subsequente ao més estagiado, em cumprimento ao disposto no art. 24 do Ato
Normativo Conjunto TJ/CGJ n°. 13/2018, pelo supervisor de estagio ou servidor por

ele designado.
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12.2

12.3

As frequéncias recebidas por correio eletronico ndo séo consideradas para fins de
pagamento da bolsa auxilio e auxilio-transporte na data regular, aguardando o

processamento de eventual folha suplementar.

A hipotese de processamento regular da frequéncia recebida por correio eletrdnico
nos trés primeiros dias Uteis do més, se d4, exclusivamente, no caso de transferéncia,

tendo em vista que o atual sistema de informatica ndo processa tal informacao.

13 PREPARAR O PAGAMENTO DA BOLSA AUXILIO E DO AUXILIO-TRANSPORTE

13.1

13.2

13.3

13.4

135

13.6

13.7

Mensalmente, apds o encerramento do periodo de lancamento de frequéncia, o
SEADE migra os dados referentes ao lancamento on-line da frequéncia dos

estagiarios para o sistema informatizado.

O SEADE comunica ao agente de integracao o valor total previsto para ser pago no
més a titulo de bolsa auxilio e de auxilio-transporte aos estagiérios.

O SEADE recebe a nota de débito assinada pelo agente de integracdo, com as
certiddes do INSS/Divida Ativa da Unido, CNDT — Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas, Certiddo de Regularidade do FGTS, Demonstrativo de Saldo e Extrato

Bancaério.

O SEADE autua no SEI a nota de débito, juntando o Relatério de Acompanhamento

de Ajuste (RELAJ) e demais anexos que entender pertinentes.

O SEADE e a DICAP atestam a nota de débito. O SEADE a encaminha ao Servico de

Apoio Administrativo de Convénios e Parcerias da Diretoria-Geral de Contratos e
LicitacOes (DGCOL/SECON) em prossequimento.

SEADE elabora o0 FRM-DGPES-052-06 — Formulario de Pagamento de Estagiarios
com os valores da bolsa-auxilio e do auxilio-transporte dos estagiarios, excluindo as
frequéncias nao lancadas, a partir das informacdes extraidas do sistema

informatizado.

Encaminha, por correio eletrénico, o FRM-DGPES-052-06 ao agente de integracgéo,

que efetua o pagamento dos estagiarios referente ao més vencido.
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13.8 Para as frequéncias néo langcadas dentro do prazo legal ou com inconsisténcias, 0

13.9

13.10

13.11

13.12

13.13

13.14

13.15

SEADE encaminha e-mail & unidade organizacional solicitando informac&o quanto a

frequéncia do estudante.

Recebe da UO a informacgao sobre a pendéncia apontada na frequéncia e regulariza
o cadastro do estagiario, aguardando o processamento de eventual folha suplementar.

O SEADE comunica ao agente de integracao o valor total previsto para ser pago no
més a titulo de bolsa auxilio e de auxilio-transporte aos estagiarios em folha

suplementar.

O SEADE recebe a nota de débito assinada pelo agente de integracao e junta as

certidoes, conforme item 13.3 e extrato bancario atualizado.

O SEADE autua no SEl a nota de débito, juntando 0s anexos que entender

pertinentes.

O SEADE e a DICAP atestam a nota de débito.

O SEADE encaminha a nota de débito ao Servico de Apoio Administrativo de

Convénios e Parcerias da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacoes
(DGCOL/SECON) em prosseguimento.

Elabora o FRM-DGPES-052-06 com as pendéncias regularizadas e encaminha ao

agente de integracédo, que realiza o pagamento do estagiario.

14 DESLIGAR ESTAGIARIO POR SOLICITACAOQ
14.1 Recebe a solicitacdo de desligamento do estagiario, pelo FRM-DGPES-052-03 ou via

correspondéncia eletrénica, encaminhado pela unidade de lotagdo ou pelo estudante.

14.2 Desliga o estagiario no sistema informatizado.

14.2.1 Caso haja indicacéo de estudante para provimento da vaga aberta, encaminha para

anotacao na planilha de controle de indicagao.

14.3 Comunica o desligamento do estagiario ao agente de integracédo, via e-mail.
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14.4 Providenciado o desligamento, arquiva o e-mail em pasta propria.

15 DESLIGAR ESTAGIARIO POR MOTIVO CONTRATUAL

15.1 O SEADE extrai do sistema informatizado ou recebe do agente de integracao relatério
de estagiarios com término de vigéncia de contrato ou que se encontram com previsao

de formatura.

15.2 Contata o estagiario, por telefone, para confirmar caso se enquadre na hipotese de

previséo de formatura.

15.3 Desliga os estagiéarios, no sistema informatizado, no dia seguinte da data do término

do contrato.

15.4 Comunica o desligamento dos estagiarios ao agente de integracdo, via correio

eletrénico.

16 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Grau de Eficacia do Programa | (3 de respostas "Otimo” + "Bom") + (¥ de respostas ,
P L Trimestral
de Estagio de Estagiarios
{[(ingressos + desligamentos nao obrigatorios) + 2] +

Taxa de Rotatividade dos (Efetivo médio do periodo ) } X 100, sendo efetivo :

o L . s ; o . Trimestral
Estagiarios meédio do periodo = (efetivo no inicio do periodo +

efetivo no final) + 2

17 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

17.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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RETENCAO
i i (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO*)
FRM — DGPES —
052 -01-
Formulario de 0-2-2-2- . A Condigbes Eliminacéo na
Controle de 1g uo Irrestrito Pasta Més Apropriadas 1 ano Uuo
Frequéncia de
Estagio
FRM — DGPES —
052 -02 — 0-2-2-2- Nome do Condigbes Eliminag&o na
Formulario de uo Irrestrito Pasta S : 7 anos
o 1d estagiario | Apropriadas uo
Avaliacao de
Estagiério
FRM — DGPES —
052. N 03: 0-6-9-1 SEADE Irrestrito Pasta Nome_z’d_o Condl_goes 1 ano Eliminagdo na
Solicitacdo de estagiario | Apropriadas uo
Desligamento
FRM-DGPES-
052-05 — 0-2-2-2- . Pasta N Condigbes Eliminacéo na
Solicitagdo de 1b SEADE Irrestrito Eletrénica Més/Ano Apropriadas 4 anos uo
Estagiarios
FRM-DGPES-
052-06 — Folha 0-2-2-2- . Pasta N Condigbes Eliminacéo na
de Pagamento de le SEADE Restrito Eletrénica Més/Ano Apropriadas 6 anos uo
Estagiario
NUR/
Planilha de PROT/ . Lo
Controle de 0-2-2-2- SEADE Irrestrito Pasta uo/ Condigtes 7 anos Eliminacdo na
o 1d Eletrénica Apropriadas uo
Indicagcéo Nome do
Estagiario
NUR/
Planilha de Pasta PROT/ CondicOes Eliminacédo na
Controle de 0-2-2-2-1i | SEADE | Imestiito | o222 uo/ Aoronriadas 2 anos 0o
Transferéncia Nome do prop
Estagiério

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

18 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Solicitar Estagiario ao Agente de Integragéao;
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e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Ingresso de Estagiarios;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Renovar Contrato de Estagiario;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Incluir Convocacédo de Estagiario na Convocacéo;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Transferir Estagiario:;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Lancar Frequéncia do Estagiario;

e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento Preparar o Pagamento da Bolsa Auxilio e do

Auxilio-Transporte;

e Anexo 8 — Fluxo do Procedimento Desligar Estagiario por Solicitacdo e por Motivo

Contratual.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO SOLICITAR ESTAGIARIO AO AGENTE DE INTEGRACAO

Quirzenalmente i Conzolidar no Confirmar por Mio E inh
erificar na 3 ncaminhar o -
i ; formulario as i i Manter a vaga . Salicitar a
listagem o nimera informacdes de L= 2T confirmada registrada no L lle T contratacdo de
de vagas a serem S as transferéncias . Agente de -
. . indicacdo e de i farmulario . estagianos
preenchidas transferéncia solidtadas Integracio

INTEGRACAD
SEADE

Alterar a vaga
consolidada
para a unidade

Confirmada

SOLICITAR ESTAGIARIO AQ AGENTE DE

de arigem
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO INGRESSO DE ESTAGIARIOS
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E w = -Z-Z'.'II.:I"I [ | E":-'.EEIZ; arid no cadastramento,
= g canfirmacio de “'l"|:'n'"'|l;'::u.t1" sIstema concluir
-f At sl | o3 = A " 3, - ~ L
(7] exercicio et informatizada expediente no SEI
esiadio
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RENOVAR CONTRATO DE ESTAGIARIO

Os aditivos devem estar assinados
ate a data de vencimento do dltimo
termo aditivo em vigor

Encaminhar os
termos aditivos Inserir no SEl os
para renovacdo termos aditivos
para assinatura dos de estagio
interessados

CEE

Aproximadamente 30 dias
de antecedéncia do
término do contrato

RENOVAR CONTRATO DE ESTAGIARIO

Cadastrar o
Termo Aditivo

Cancluir o
expediente no
SEl

SEADE

no sistema
informatizado
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO INCLUIR INDICACAO DE ESTAGIARIO NA CONVOCACAO

NCLUR NDICAGAO DE ESTAGLAR 10 NA CONVOCAGAO

Indicagdo tenha ocorrido
prrrr e em razdo da solicitagdo
de desligamento

Aguardar até

Receh Anotar .
= indicacdo na verificar se hd Mao havaga | gue exista vaga
indicacdo de 7 R .
Zal planilha de vaga naunidade | | =000 iesssaanaaaas .
estagiario -

controle solicitante

2 : ; -
@ Ha vaga ( Incluir na Arguivar o e- ;::irli;ddae Registrar em
P convocacdo mail em pasta planilha
’L mais pré)éima propria con‘trole‘de prapria
indicacao
Apos ainclusdo da
indicacdc em uma
vaga livre na unidade
solicitante
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO TRANSFERIR ESTAGIARIO

Receber solighaas Analisar se as Mio atende Manter em pasta Analisar se as

=] de transferéncia via solicitagdes atendem a0s requesitos Informar ao Arguivar o e- propria as solicitagdes atendem

-E correspondéncia aos requisitos estagiario mail em pasta solicitacdes de aos requisitos @

g clemanics estabelecidos na requerente propria transferéncia até estabelecidos na

5 w legislagdo vigente gue ocorram legislagdo vigente

£ |8

= o .

g | B '

= Atende aos Lancar a Ciertificar a

4 regquisitos solicitacdo na . Ao final de cada

= planill';a de serventia e ao més

E controle de estudante sobre

N 0 procedimento
transferéncia 2
E Verificar a Realizar contato com Retirar da planilha de
K Freenchido os requisitos legais O existéncia de o estudante para mfn.rmar o PR EEnEs R L:ID A o controle de Registrar em Arquivar o e-
E planilha de edidos de i da hé unidades estagidrios com a confirmacdo do estagidrio no transferé Janilh | b
i w controle de P 4 L .rmar SE Ao envolvidas, se transferéncia do exercicio do sistema s .Ds. P aln\ .a - E.m Eas y
i =] - transferéncia para interesse na : . : dados dos estagiarios propria propria
= = EEEEED as vagas livres transferéncia solicitada == e SEYR orn sl ==
= w MNio preenchido 2
E o5 requisitos
= legais Info Arguivar o e-
E rmenes mail em pasta
estagiario :
propria
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO LANCAR FREQUENCIA DO ESTAGIARIO

LANCAR FREQ_I:JENEIA Do
ESTAGIARIO

3% dia util dao
més

Registrar mo
O Lo sistemna a
e frequéncia
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR O PAGAMENTO DA BOLSA-AUXILIO E DO AUXILIO TRANSPORTE

SEADE

PREPARAR O PAGAMENTO DA
BOLSA-AUXILIO E DO AUXiLIO
TRANSPORTE

SEADE\DICAP

AGENTE DE

MNTEGRACAQ

Efetuar o
pagamento dos
estagiarios referente
ao més vencido

AUXILIO TRANSPORTE

SEADE

PREPARAR O PAGAMENTO DA BOLSA-AUXILIO E DO

Y

Frequéncias ndo
lancadas dentro do
prazo legal oucom
inconsisténcias

|

[

Encaminhar e-mail 3
unidade aorganizacional
solicitando informacdo
guanto a frequéncia do

estudante

Receber da UOQ a
informacdo sobre a
pendéncia
apontada na
frequéncia

Regularizar o
cadastro do
estagiario
Aguardar o
processamento

de

eventual falha

suplementar
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR O PAGAMENTO DA BOLSA-AUXILIO E DO AUXILIO TRANSPORTE
(CONTINUACAOQO)

Realizar o
pagamento do
estagiario

AGENTE DE
INTEGRACAD

Comunicar ao Receber a nota de
agente de déhito assinada
integracdo o valor pelo agente de

total previsto integragdo

Autuar no 5El a Elab FRM
nota de débito e abolane i Encaminhar ao
Juntar as juntar o BGCON e Encaminhar a DGPES-052-06
certiddes J A DGCOL/SECOM dénci agente de
demais anexos Lol S = (=) g integracio
e regularizadas

TRANSPORTE
SEADE

PREPARAR O PAGAMENTO DA BOLSA-AUXLIO E DO AUXLID

2
B
=L
uw
= Atestar a nota
Z de débito
=L
™
wv
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DESLIGAR ESTAGIARIO POR SOLICITACAO

DESLIGAR ESTAGIARIO POR SOLICITACAO E POR
MOT VO CONTRATUAL
SEADE

Emiitir a partr do Contatar o estagiario, por teleione, . o .
. Desligar os estagianios, Comunicar o
Sistema oureceber do para confirmarcaso se enquadre no ict gi declinamenta a0
» Agente de Integracdo término devigéncia de contrato ou i SISREMm &, na, o g .
o5 respectivos ) Que s& encontrem com previsao de sn'zgumte iTiELL Agente de RitEnEa
POR MOTIVO e termino do contrato por e-mail
COMNTRATUAL relatarios. formatura

Q

Sem Indicacdo de
estudante para

SOLICITACAC DO - - . .
P Receber a solicitacio Desligar o provimento da qmunlcarn .
ESTAGIARICYUNIDADE . 7 - . desligamento do Arquivar o e-

de desligamento estagidri vaga aberta g q
> D P estagiario ao agente il 1
atraves de formulario sistema A0 o ag! mail em pasta
ou de e-mail informatizada de integracdo, via e- prapria
mail

Indicacdo de
estudante para
provimento da
vaga aberta

Encaminhar para

anotacdo na
planilha de contrale
de indicagdo
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