ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO REMUNERADO
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1 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 Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de

Desenvolvimento de Pessoas

da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas

(SGPES/DEDEP), bem como prové orientacdes aos servidores das demais unidades

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

esse processo de trabalho, passando a vigorar em 20/09/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Entidade de carater educativo, cultural, técnico-cientifico ou de
Agente de PN . . . ~
~ assisténcia social que operacionaliza a contratacdo de estagiarios e
Integracao ) S RN ;
proporciona a ligacéo 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 formacgéo académica.

SEI - Processo
Administrativo

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Eletronico

Sistema UNIV Sistema informatizado de controle de estagiarios.

Sistema

FOLHA/FOLHA Sistemas informatizados para folha de pagamento dos estagiarios.
WEB

Termo Aditivo de
Estagio (TA)

Documento de prorrogacédo da validade do Termo de Compromisso de
Estagio.
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO REMUNERADO

TERMO

DEFINICAO

Termo de
Compromisso de
Estagio (TCE)

Documento comprobatdrio de estagio e da inexisténcia de vinculo
empregaticio com o PJERJ.

4 REFERENCIAS

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

Remunerado do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e LeiFederal n®11.788/2008 — DispBe sobre o estagio de estudantes.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Desenvolvimento de
Pessoas da Secretaria-
Geral de Gestao de
Pessoas
(SGPES/DEDEP)

Fiscalizar o cumprimento das normas atinentes a alocacéo 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
Gerenciamento de
Estagiarios, Residentes

e Juizes de Paz da
Secretaria-Geral de
Gestdo de Pessoas
(SGPES/DIESJ)

Solicitar ao agente de integracdo a contratacdo de estagiarios;
assinar declaracao de estagio e cracha de identificacao;
assinar o Termo de Compromisso e o Termo Aditivo de Estagio;
gerenciar a folha de pagamento dos estagiarios.

Chefe de Servico de
Administracao de
Estagiarios e Juizes de
Paz da Secretaria-
Geral de Gestao de
Pessoas
(SGPES/SEES))

Manter atualizado o cadastro de estagiarios;
assinar declaracao de estagio e cracha de identificacéo;
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.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

A quantidade de vagas de estagio e sua distribuicdo pelas UOs jurisdicionais sao
estabelecidas por ato da Presidéncia/Corregedoria-Geral da Justica e cadastradas pelo
SEESJ no sistema informatizado.

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 estagiarios ao agente de integracdo ocorre

6.3

6.4

6.5

preferencialmente, duas vezes no més.
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 DIESJ ou SEESJ;

d) do agente de integracao.

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

estagiario do Programa de Estagio Remunerado do PJERJ.

Semestralmente, os supervisores de estagio devem avaliar o estagiario, encaminhando
uma via do FRM-SGPES-052-02 — Formulario de Avaliacdo de Estagiario a instituicdo

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

7 SOLICITAR ESTAGIARIO AO AGENTE DE INTEGRACAO

7.1

O SEESJ verifica, quinzenalmente, o numero de vagas a preencher nas respectivas

UOs, consultando o sistema informatizado e as planilhas de controle de indicagéo e de
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transferéncia, e consolida no FRM-SGPES-052-05 - Formulario de Solicitacdo de

Estagiario.

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

transferéncia solicitada anteriormente.

7.1.1.1 Para as transferéncias confirmadas, substitui a vaga da unidade inicialmente
registrada no FRM-SGPES-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-SGPES-052-05.

7.2 O SEESJ encaminha o FRM-SGPES-052-05, ao agente de integracdo, solicitando a

contratacao dos estagiarios.

8 INGRESSO DE ESTAGIARIOS

8.1 Os estagiarios participam da palestra virtual realizada pelo agente de integracéo, Gltima

etapa para ingresso no Programa de Estagio, que devera ocorrer em até dois dias Uteis

antes da data inicial de vigéncia do termo de compromisso de estagio.

8.2 Com a concluséo da ultima etapa, o SEESJ recebe do agente de integracdo, o FRM-

SGPES-052-05 com 0s nomes dos estagiarios contratados.

8.3 Os termos de compromisso de estdgio e a declaracéo prevista no art. 20, Il, do Ato

Normativo Conjunto TJ/CGJ n°. 13/2018 s&o encaminhados pelo agente de integragéo

por correio eletronico e inseridos no SEI pelo SEESJ.

8.4 Recebe, via correio eletrénico, a confirmagéo de exercicio, inclui no SEI, no expediente
referente ao termo de compromisso de estagio e cadastra o estagiario no sistema

informatizado.

8.5 Apds o cadastramento, conclui o expediente no SEI.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGPES-052 19 4 de 19




ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO REMUNERADO

9 RENOVAR CONTRATO DE ESTAGIARIO

9.1 O agente de integracdo encaminha os termos aditivos para renovacao, por correio

eletronico, 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 termo de compromisso

ou do termo aditivo em vigor.

9.2 O agente de integracdo encaminha os termos aditivos regularizados dentro do prazo, por

correio eletrénico, e 0 SEESJ insere no SEI os referidos termos, assinados por todos 0s

interessados, para renovacao.
9.3 O SEESJ cadastra o Termo Aditivo no sistema informatizado.

9.4 Apos o cadastramento, conclui o expediente no SEI.

10 INCLUIR INDICACAO DE ESTAGIARIO NA CONVOCACAO

10.1 O SEESJ recebe indicacao de estagiario, via correspondéncia eletrénica ou pelo FRM-
SGPES-052-03 - Solicitacdo de Desligamento, neste caso, apenas nas hipéteses em
gue o desligamento foi solicitado.

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

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

10.4 Caso a indicagéo tenha ocorrido em razao da solicitacdo de desligamento, efetivada
mediante o FRM-SGPES-052-03 — Solicitagdo de Desligamento, anota a indicagao na

planilha de controle e encaminha a solicitacdo para providéncias.

10.5 Apoésaincluséo daindicacdo em uma vaga livre na unidade solicitante, retira da planilha

de controle de indicacédo e registra em planilha propria.
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11 TRANSFERIR ESTAGIARIO

111

11.2

11.3

114

115

11.6

11.7

11.8

O SEESJ recebe solicitacdo de transferéncia via correspondéncia eletrénica.
Analisa se a solicitagdo atende aos requisitos estabelecidos na legislagéo vigente.

Caso a solicitagdo ndo atenda 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.

Mantém em pasta propria as solicitacdes de transferéncia até que efetivamente

ocorram.

O SEESJ analisa, ao final de cada més, se as solicitacfes atendem aos requisitos

estabelecidos na legislacédo vigente.

N&o preenchendo os requisitos legais, informa ao estagiario e arquiva o e-mail em pasta

prépria.

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 apresentacéo do estagiario e solicitando o envio

de exercicio.

11.8.3 Listatodos os estagiarios com transferéncia confirmada, a fim de subsidiar a reposi¢éo

11.9

da vaga na unidade de origem do estagiario.

Recebe da UO a confirmacdo do exercicio do estagiario.

11.10 Altera a lotacdo do estagiario no sistema informatizado.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGPES-052 19 6 de 19




ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO REMUNERADO

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 propria.

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.

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

processamento de eventual folha suplementar.

12.3 A hipétese de processamento regular da frequéncia recebida por correio eletrénico 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 informacéo.

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

13.1 Mensalmente, apds o encerramento do periodo de lancamento de frequéncia, a DIESJ
migra os dados referentes ao langamento on-line da frequéncia dos estagiarios para o

sistema informatizado e gera o relatério csv.

13.2 A DIESJ abre em sistema préprio a folha de pagamento do més.

13.3 Insere o relatério csv no SISTEMA FOLHA para calculo da folha de pagamento.

13.4 Calcula a folha de pagamento.

13.5 Emite as planilhas de pagamento e de taxa de administracdo para conferéncia no
Sistema Folha WEB.

13.6 Gera o crédito bancario no Sistema Folha para envio ao Bradesco.
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13.7

13.8

13.9

13.10

13.11

13.12

13.13

Envia o arquivo ao Bradesco, através da pagina oficial do banco.

Recebe o0 arquivo do Bradesco e Insere o arquivo no Sistema Folha.

Emite o relatdrio com 0s nomes dos estudantes que estdo aptos para recebimento do

pagamento do més.

Autua processo no SEIl e encaminha a SGPCF com os valores a serem pagos.

Para os estudantes que integravam a folha principal, mas os dados bancérios

retornaram com inconsisténcias, o SEESJ encaminha e-mail aos estudantes

informando das inconsisténcias, orientando-0s a encaminhar ao agente de integracao

os dados bancérios corretos, a fim de inclui-os na folha de pagamento suplementar.

Para as frequéncias ndo lancadas dentro do prazo legal ou com inconsisténcias, 0
SEESJ encaminha e-mail a unidade organizacional solicitando informacdo quanto a

frequéncia do estudante.

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

cujo procedimento é o mesmo da folha principal.

14 DESLIGAR ESTAGIARIO POR SOLICITACAO

14.1

14.2

Recebe a solicitagdo de desligamento do estagiario, pelo FRM-SGPES-052-03 ou via

correspondéncia eletrénica, encaminhado pela unidade de lota¢do ou pelo estudante.

Desliga o estagiario no sistema informatizado.

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

14.3

14.4

anotacao na planilha de controle de indicagao.
Comunica o desligamento do estagiario ao agente de integracdo, via e-mail.

Providenciado o desligamento, arquiva o e-mail em pasta propria.
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15 DESLIGAR ESTAGIARIO POR MOTIVO CONTRATUAL

15.1 O SEESJ 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

previsao de formatura.

15.3 Desliga os estagiarios, 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

eletronico.

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
%~ | CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- x ~ | CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
FRM — SGPES —
052-01-
Formulario de 0-2-2-2- . A Condicdes Eliminacéo na
Controle de 19 uo Irrestrito Pasta Mes Apropriadas 3 anos uo
Frequéncia de
Estéagio
FRM — SGPES -
052 =02 — 0-2-2-2- Nome do Condigées Eliminagéo na
Formulario de 1d uo Irrestrito Pasta estagiario | Apro rigadas 7 anos U(%
Avaliacédo de 9 prop
Estagiario
FRM — SGPES —
052 - 03 - fO. . Nome do Condicoes Eliminacéo na
Solicitagéo de 0-6-9-1 SEES) Irrestrito Pasta estagiario | Apropriadas 1 ano uo
Desligamento
FRM-SGPES-
052-05 — 0-2-2-2- . Pasta A Condicdes Eliminacéo na
Solicitacéo de 1b SEESJ Irrestrito Eletrdnica Més/Ano Apropriadas 4 anos uo
Estagiarios
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RETENCAO
. ; (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO | ~ ot VEL ACESSO | NAMENTO | RACAO PROTECAO | “5oas6 DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
NUR/
Planilha de PROT/ . L
Controle de 0-2-2-2- SEESJ Irrestrito Pasta uo/ Condigdes 7 anos Eliminagdo na
s 1d I Eletr6nica Apropriadas uo
Indicagdo Nome do
Estagiério
NUR/
Planilha de Pasta PROT/ Condicoes Eliminacéo na
Controle de 0-2-2-2-1i SEESJ Irrestrito Eletronica uo/ Apro r?adas 2 anos U(Q)
Transferéncia Nome do prop
Estagiério

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGADM /DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do
e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.
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17 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Solicitar Estagidario ao Agente de

Integracao;
Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Ingresso de Estagiarios;
Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Renovar Contrato de Estagiario;

Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Incluir Convocacéo de Estagiario na

Convocacéo;
Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Transferir Estagiéario;
Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Lancar Frequéncia do Estagiario;

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

e do Auxilio-Transporte;

Anexo 8 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Desligar Estagiario por Solicitacdo e

por Motivo Contratual.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGPES-052 19 11 de 19




ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO REMUNERADO

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO SOLICITAR ESTAGIARIO AO AGENTE DE INTEGRACAO
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ANEXO 2- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INGRESSO DE ESTAGIARIOS

ESTAGIARIOS
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RENOVAR CONTRATO DE ESTAGIARIO

o
o |%
& 2
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FenoVacas )
Apds
cadastramento
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO REMUNERADO

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

Indicagio tenha ocorrido em
R razao da solicitagio de
: desligamento

Aguardar até
que exista vaga
na unidade
solicitante

Mao ha vaga

Receber Anotar indicagao
: Verificar se ha
|nd|caqao de na planilha de ——
estagianc controle &

INCLUIR INDICAGAD DE ESTAGIARIO NA CONVOCACAD

- : :
a .
w c 5 Retirar da
w Ha vaga n[ Incluir na Arguivar = planlilha de Registrar em
5 e o
:nqali'l:oclaggo s-mail il lpasta IQ;?//I controle de planilha propgna
5 pm:lma PI’GPFIE — indicaqﬁo

Apds a inclusdo

da indicacio em

uma vaga livre

na unidade
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO REMUNERADO

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO TRANSFERIR ESTAGIARIO

Receher solidtacio uEaEEs o atende sos Infarmar ao Mant:ﬁr er;: ::s'a sljllrit:alcl}s:sr ::‘E:;EITI
° de transferéncia via solicitagde atende aos requesitos P Arquivar o e-mail em i "
= L - . 3 | solicitagdes de aas requisitos
< correspondéncia requisitos estabelecidos pasta propria N
3 - i requerente transferéncia até que estabelecidos na
Q2 eletranica na legislagao vigente Ao
E ocarram legislagio vigente
[} a
|
H n
o Atende aos o
E requisitos Langar a salicitagio Cientificar a Aa final de cada
E na planilha de serventia e ao mis
controle de estuddante sobre o
transferéncia procedimenta
o} ; - ;
é Preenchido os requisitos legais A cada salicitagio de Verificar a existéncia Rcah:s':[';z:::m;:m e Informar i Listar todas os Receber da U0 a Alterar a lotagio Ret"i;::g::r;ra & Providenciar a
[} (’f’ﬁ estagiarios,consultar a de pedidas de A ;nda hé unidades estagiarios com canfirmagio do do estagiario no ansfardncia os dados Registrar em transferéncia e
e '\:;/ planilha de controle de transferéncia para as —— Ina snvolvidas, se i transferéncia exercicio do sistema dos est; iirios planitha prapna arquivar o e-mail
w ﬁ - transferéncia vagas livres . - k- confirmada estagidnio infarmatizado g. ! em pasta propria
& w transferéncia solicitada transferidos
&
w
w
z yonr
S Infarmar ao rquivar o
= T e-mail em pasta
No preenchido estag prépria
05 requisitos
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO REMUNERADO

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO LANCAR FREQUENCIA DO ESTAGIARIO

3% dia util do
mes seguinte ao
estagiado

P Registrar no
:-"{J-:'yll sistema a
= frequéncia

LANCAR FREQUENCIA DO
ESTAGIARIO
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO REMUNERADO

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

estudantes integrantes da folha
principal cam dadas bancérios que
retornaram com incansistentes

‘[En:ammhar e-mall ags
o A
7] N
l das incansisténcias

~

Orientar estudantas
para encaminhar ao
agente de integracia
os dados bancarios

Q
a
w
]
a
5
< Wigrar o5 dados de | Jaté Emitir as planilhas Femimrettn Emitir o relatdrio Autuar processo no corretas
g [angamento de Abrir em sistema nieff 0 (atdrio de pagamenta e de : Receber o arquiva do [ com os nomes dos SEI & encaminhar @ .
F ot esv na Sistema Folha Caleular a folha de ; bancario ne Sistema
'E frequéncia para o proprio a folha de - P taxa de administragio Fe e Bradesco e inserir no estudantes aptos SGPCF com os . .
Q sistema e gerar o pagamenta da més B LA para conferancia no P Sistena Folha para receber o valores a serem Frequéncias ndo langadas r
a g latd LRI Sistema Folha WEB Bacy pagamento do més pagas dentro do prazo legal ou ERcER LA ey e Aguardar o
<2 Mensalmente, apds o relatorio csv ! com incansisténcias U0 e solcter informagao sobre a processamenta de
& 2  encemmentodo ¥ informagio quanto a pendéncia enventual folha
0 § ] periado de frequéncia do apontada na T
E F B lancaments de estudante frequéncia P
gg frequéncia
x
£2
g
o]
3
g
w
-
a
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO REMUNERADO

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DESLIGAR ESTAGIARIO POR SOLICITACAO E POR MOTIVO
CONTRATUAL

o Extrair a partir do Cm'a'ar.ﬂ estagiéria, par telefane, Desligar os estagiarios, Comunicar o
= Sistema ou receber do para conflrmar casa se enquade no no sistema, no dia desligamento ao
= - término de vigéncia de contrato ou ) ‘ -
o Agente de Integragao os SO q——— sequinte da data do Agente de Integragio,
= POR MOTIVO respectivos relatarios q F término do contrato por e-mail
= CONTRATUAL formatura
w
g_ @
T
F
(W] SOLICITACAD DO - :
=3 ; - " Sem Indicacio Comunicar o
EII = 7] ESTAGIARIO/UNIDADE Heget;er; mrl:l?;am sDreslilgr?r 2 de estudante desligamento do Arguivar a
] § prr ot i. e; gfa n_z I:ri E aigtama o estagidrio ao agente e-mail em pasta
8§z |~ Modeemi | | infometizado AL prépria
a0 e-mail
o o
[+
<
9 )
(- Encaminhar para
E anotagdo na planilha
wi
& Indicagio de de _ccuqtrc:-l_e de
indicaco
< estudante para
) previmento da vaga
|
W aberta
a
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