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1 OBJETIVO

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos ao processo de administrar estagio de

estudantes de cursos de graduacédo no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de

Desenvolvimento de Pessoas,

da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/DEDEP), bem como prové orientagbes a servidores das demais unidades

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

esse processo de trabalho, passando a vigorar em 13 de maio de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Entidade de carater educativo, cultural, técnico-cientifico ou de
Agente de P . : . - o
~ assisténcia social que operacionaliza a contratacdo de estagiarios e
Integracéao . A e ;
proporciona a ligacao entre as Instituicdes de Ensino e o PJERJ.
. Ajuda financeira concedida ao estagiario pelas atividades
Bolsa-Auxilio
desempenhadas.

Auxilio Transporte

Ajuda financeira para o transporte instituida pela lei federal 11788/08

Estagio

Atividade de aprendizagem pratica proporcionada ao estudante, com
0 objetivo de contribuir na sua formagéo académica.

Sistema ESTAG

Sistema informatizado de controle de estagiarios.

Termo Aditivo de
Estagio

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

Termo de
Compromisso

Documento comprobatorio de estagio e da inexisténcia de vinculo
empregaticio com o PJERJ.
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4 REFERENCIAS

e Ato Normativo TJ 27/2009 publicado no DJE de 18/11/2009 (Dispde sobre o
Programa de Estédgio junto aos 6érgdos de prestacdo jurisdicional e Programa de

Estagio Academico na Area Administrativa);

e Lei Federal 11788 de 25 de setembro de 2008

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNC}AO RESPONSABILIDADE
o Estabelecer, por meio de Ato Normativo, a quantidade de
Presidéncia vagas de estagio e sua distribuicdo pelas UO administrativas e

jurisdicionais.

Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES)

Encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justica os processos
de solicitacdo que néo haja previsédo de estagiario.

Diretor do
Departamento de
Desenvolvimento de
Pessoas (DEDEP)

Fiscalizar o cumprimento das normas atinentes a alocagéo de
estagiario;
encaminhar os estagiarios as unidades solicitantes;

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

Diretor da Divisdo de
Captacéo e
Acompanhamento, da
DGPES
(DGPES/DIACO)

Solicitar ao Agente de Integracao a selecéo de estagiarios;
emitir declaragéo de estagio e cracha de identificagéo;

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

Chefe do Servico de
Administracéo de
Colaboradores, da
DGPES
(DGPES/SEADM)

Manter atualizado o cadastro de estagiarios;

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

encaminhar planilhas com os valores das bolsas-auxilio ao
Agente de Integracdo para emissao de Nota de Débito;

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

Central de Atendimento
de Pessoal, da DGPES
(DGPES/CEAPE)

Entregar crachas, declaracfes de estagio, Termo Aditivo e
formularios aos estagiarios.

Supervisor das
Unidades

Orientar, acompanhar e avaliar
desenvolvimento do estagiario;

o desempenho e o
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Organizacionais (UO) |4 controlar a frequiéncia do estagiario.
Jurisdicionais e

Administrativas

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A quantidade de vagas de estagio e sua distribuicdo pelas UO administrativas e

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

jurisdicionais sé@o estabelecidas por Ato Normativo da Presidéncia e cadastradas
anualmente pelo SEADM no Sistema ESTAG.

Para as UO jurisdicionais gque tém suas vagas de estagio previamente autorizadas
pelo Ato Normativo da Presidéncia que estiver em vigor, 0 processo de contratacao
de estagiarios para essas UO é acionado automaticamente uma vez que se constate
vaga néo-preenchida.

O processo de contratacdo de estagiarios nas UO jurisdicionais que ndo tém o
namero de estagiarios ja fixados é acionado mediante oficio de solicitacdo de

estagiario, autuado e encaminhado a DGPES, que encaminhara 0 _processo a

Comissdo de Apoio a Qualidade (COMAQ) para andlise e apds ao Presidente para

decisao.

O processo de contratacdo de estagiarios nas UO administrativas que ndo tém o

numero de estagiarios ja fixados € acionado mediante oficio de solicitacdo de

estagiario, autuado e encaminhado a DGPES, gue encaminhard o processo ao

Presidente para decisao.

Nas demais UO administrativas que tém o numero de estagiarios ja fixados o
processo € acionado automaticamente, uma vez que sSe constate vaga nao-

preenchida.

6.1.4.1 Quando uma UO administrativa solicitar estagiario com um perfil especifico, a

6.1.5

solicitacdo € encaminhada ao Agente de Integracao.

O Termo de Compromisso de Estagio e o Termo Aditivo de Estagio so terdo validade

com as seguintes assinaturas:

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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a) do Estagiério;
b) da Faculdade que o estagiario esta cursando;

c) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), representado pelo
DEDEP, ou DIACO ou SEADM.

d) do Agente de Integracao

A solicitagdo ao Agente de Integracdo de selecdo de estagiarios ocorrera uma vez por

més para as serventias relacionadas na listagem constante do item 7.1.

7 CONTRATAR ESTAGIARIO

7.1

7.2

7.2.1

71.2.2

7.2.3

71.2.4

7.2.5

SEADM imprime, mensalmente, a listagem do Sistema ESTAG para verificar o nimero

de vagas a serem preenchidas.

Recebe o oficio da UO que ndo tem o numero de estagiarios fixados, solicitando

estagiario.

Caso o oficio ndo esteja autuado, encaminha a Divisdo de Protocolo Administrativo,
da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIDOC), para autuar.

Nos casos de Unidades Judiciais instrui processo administrativo de acordo com o Ato

Normativo da Presidéncia em vigor e o encaminha & DGPES para encaminhamento a

Comissédo de Apoio a Qualidade (COMAQ) para andlise, cabendo ao Presidente a

decisao final.

Nos casos de Unidades Administrativas instrui processo administrativo de acordo com

o0 Ato Normativo da Presidéncia em vigor e o encaminha a DGPES para analise,

cabendo ao Presidente a decisdo final

SEADM recebe processo administrativo da DGPES com a deciséo do Presidente.

Caso a solicitacdo tenha sido indeferida, comunica o fato, via oficio, a unidade
solicitante e encaminha o processo administrativo a Divisdo de Protocolo

Administrativo (DIDOC) para que seja arquivado.
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7.3 Encaminha a relacdo de vagas de estagio, via correio eletrdnico, ao Agente de

Integracao, solicitando a sele¢éo de estagiarios.

7.4 Informa ao Agente de Integracdo a data em que o0s estagiarios selecionados devem se

apresentar para a Reunido de Apresentacao.

7.5 Recebe do Agente de

selecionados.

7.6 Encaminha para a Escola de Administracdo Judiciaria, da DGPES (DGPES/ESAJ) a

relacdo com os nomes dos estagidrios com a finalidade de inclui-los nas palestras

ministradas pela ESAJ e pelo Agente de Integracgéo.

7.7 Encaminha para o Servico de Ambientacdo e Adaptacdo de Pessoas (SEAPE), da

Integracdo a relacdo com o0s nomes dos estagiarios

DGPES (DGPES/DEDEP) a relacdo com 0s nomes dos estagiarios com a finalidade de

inclui-los na palestra sobre Acessibilidade.

7.8 Realiza a Reunido de Apresentacdo, na qual sdo empreendidas as seguintes

atividades:

7.8.1 Presta informacdes a respeito das instrucbes gerais do estagio e da data das

palestras.

7.8.2 Entrega aos estagiarios um conjunto de documentos composto de:

a) declaracéo a ser assinada pelo estudante;

b) formulério de informacado de conta corrente;

c) Formulario de Controle de Frequéncia de Estagio (FRM-DGPES-052-01);

7.9 Informa aos estagiarios o caminho para localiza¢do, na intranet, do FRM-DGPES-052-

02 - Formulario de Avaliacdo de Estagiario.

7.10 Recebe do estagiario o Termo de Compromisso de Estagio, emitido pelo Agente de

Integragcdo em 4 (quatro) vias, e verifica se estd assinado pelo estagiario e pela

Instituicdo de Ensino e pelo Agente de Integracao.
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7.10.1 Caso o Termo de Compromisso de Estagio ndo contenha alguma das assinaturas, o

DEDEP/DIACO/SEADM assina e devolve ao estagiario para que as providencie.

7.10.2 Caso contenha as trés assinaturas, assina o Termo de Compromisso de Estagio,

arquiva uma via e devolve trés vias ao estagiario.

7.11 Elabora os oficios de encaminhamento as UO de destino e entrega aos estagiarios,
solicitando a devolugdo de cédpia dos mesmos com as assinaturas dos gestores

confirmando o inicio do estagio.

7.12 Recebe via fax copia do oficio de encaminhamento com a assinatura do gestor, ou
recebe a cépia do mesmo via CEAPE.

7.12.1 Caso o estagiario ndo envie o fax da copia do oficio de encaminhamento conforme

previsto, faz contato via telefone cobrando a devolugéao.

7.13 Cadastra os estagiarios que ja entregaram a coépia do oficio com a assinatura do
supervisor e uma via do Termo de Compromisso com as quatro assinaturas no Sistema
ESTAG.

7.14 Abre pasta individual do estagiéario e arquiva toda a documentacao.

7.15 Emite crachés de identificacdo dos estagiérios que entregaram uma foto 3 X 4 e envia
a Central de Atendimento de Pessoal (CEAPE), para serem entregues aos estagiarios.

7.16 Caberd ao supervisor preparar, semestralmente, relatério de avaliacdo do estagiario —

FRM-DGPES-052-02, com as informacdes sobre a atuacdo do estagiario, que sera

encaminhado pelo mesmo a sua instituicdo de ensino, apoés ter sido cientificado.

7.17 Elabora declaracdo de estagio quando solicitada pelo estagiario através do FRM-
DGPES-052-03 - Solicitagdo de Movimentacdo de Estagiario e Declaracédo de Estagio,

e encaminha a CEAPE para ser entregue ao estagiario.

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

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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8.1 Mensalmente, o SEADM faz a migracdo da intranet para o sistema ESTAG, das

informacdes de frequéncia de cada estagiéario, lancadas pelos supervisores.

8.2 Gera do Sistema ESTAG a planilha com os valores das bolsas-auxilio e do auxilio

transporte dos estagiarios.

8.2.1 O FRM-DGPES-052-01 - Formulario de Controle de Frequéncia de Estagio deve ser
mantido na UO para acompanhamento da frequéncia.

8.3 Confere se algum estagiario ficou sem frequéncia.

8.3.1 Caso algum estagiario tenha ficado sem frequéncia, ndo constara na planilha do més

em referéncia.

8.3.2 Caso a frequéncia seja regularizada, o estagiario recebe a bolsa-auxilio e 0 auxilio

transporte no més subsequente.

8.4 Informa, via e-mail, ao Agente de Integracdo o valor total a ser pago no més, para
agilizar a emissdo da Nota de Débito (ND), e encaminha as planilhas com os valores

das bolsas-auxilio e auxilio transporte.

8.5 Recebe a ND do Agente de Integracao.

8.5.1 Caso a ND nao esteja correta, entra em contato, via telefone, com o Agente de

Integracao e solicita a correcao.
8.6 Recebe do Agente de Integracdo a ND correta.

8.7 Atesta a ND e encaminha & DIDOC para autuar e remeter ao Departamento de
Contratos e Atos Negociais da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DECAN).

9 TRANSFERIR ESTAGIARIO

9.1 O SEADM recebe do estagiario FRM-DGPES-052-03 - Solicitacdo de Movimentacao
de Estagiario e Declaracdo de Estagio e acumula em pasta prépria as solicitacdes

recebidas no més.
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9.2 Ao final de cada més, analisa se as solicitacbes recebidas atendem aos seguintes

requisitos:

a) se o estagiario solicitante completou pelo menos 6 (seis) meses de estagio na UO

em que esta alocado;

b) se existe vaga na area (civel, familia, fazenda publica etc.) ou na regido (bairro)

solicitadas.

9.2.1 Na hipétese de nao-atendimento, o SEADM informa a decisdo ao estagiario via
telefone e mantém a solicitacdo em pasta propria para possivel atendimento nos

meses subsequentes.

9.2.2 Casos excepcionais de solicitagdo de transferéncia serdo analisados pela
Administracao.

9.3 Elabora oficio de encaminhamento do estagiario a UO de destino.

9.4 Entrega ao estagiario o oficio de encaminhamento informando a data em que deve se
apresentar na UO de destino, solicitando a devolugcdo de cépia do mesmo com a

assinatura do gestor confirmando o inicio do estagio na UO.

9.4.1 Recebe via fax copia do oficio de encaminhamento do estagiario com a assinatura do

gestor.

9.4.2 Caso o estagiario nao envie o fax da copia do oficio conforme previsto, faz contato via
telefone cobrando a devolugao.

9.5 Efetiva a transferéncia, atualizando o cadastro do estagiario no Sistema ESTAG.

10 ARQUIVA COPIA DO FRM-DGPES-052-03 - SOLICITACAO DE MOVIMENTACAO DE
ESTAGIARIO E DECLARACAO DE ESTAGIO NA PASTA INDIVIDUAL DO
ESTAGIARIO E ENVIA O ORIGINAL PARA O ARQUIVO.

10.1 Se necessario, solicita ao Agente de Integracdo a selecdo de novo estagiario em

substituicdo ao estagiario transferido e procede conforme capitulo 7.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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11 RENOVAR ESTAGIO

11.1 SEADM imprime mensalmente, via Sistema ESTAG, a relacdo de estagiarios com o

tempo de contrato (Termo de Compromisso ou Termo Aditivo) vencido ou a vencer.
11.2 Analisa a possibilidade de renovacgao do estagio.
11.2.1 O estéagio s6 pode ser renovado se 0 estagiario atender aos seguintes requisitos:
a) estiver cursando Faculdade;
b) nao tiver completado o periodo maximo de 2 (dois) anos de estagio;

11.2.2 Caso o estagio nédo seja renovado, informa ao Agente de Integracdo e procede

conforme capitulo 11.
11.3 Solicita ao Agente de Integracdo a emissao dos Termos Aditivos de Estagio.
11.4 Recebe do Agente de Integracdo os Termos Aditivos de Estagio.

11.5 Providencia a assinatura do DEDEP ou da DIACO ou do SEADM nos Termos Aditivos
de Estagio e encaminha a CEAPE para que sejam entregues aos estagiarios a fim de

providenciarem assinatura da Instituicdo de Ensino.
11.6 Recebe da CEAPE uma via dos Termos Aditivos com as assinaturas.
11.7 Cadastra a renovacao de estagio no Sistema ESTAG.

11.8 Arquiva os Termos Aditivos nas pastas individuais dos estagiarios.

12 DESLIGAR ESTAGIARIO
12.1 O SEADM providencia o desligamento do estagiario:
a) por solicitacdo do estagiario, com base nas informacdes constantes no FRM-

DGPES 052-03 — Solicitacdo de Movimentacdo de Estagiario e Declaracdo de
Estagiario;
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b) por solicitagdo da UO na qual o estagiario esta alocado, com base nas informacdes

constantes do oficio ou do e-mail encaminhado;

c) por cumprimento do periodo maximo de estagio, de 2 (dois) anos ou 3 anos para 0s

estagiarios com deficiéncia, conforme relagéo constante do item 10.1.

12.2 Registra o desligamento no Sistema ESTAG.

12.3 Comunica ao Agente de Integracdo, via e-mail, o desligamento do estagiario e o

motivo.

12.4 Avalia se havera substituicdo do estagiario.

12.4.1 Caso nao haja substituicdo, comunica, por telefone, a UO.

12.5 Caso seja necessaria a substituicdo do estagiario desligado, o SEADM solicita ao

Agente de Integracao a sele¢do de estagiario e procede conforme capitulo 7.

13 INDICADORES

NOME METODO FREQUENCIA
- . {[(Total de estagiarios recebidos do Agente de
Indice de atendimento Integracd@o no bimestre) / (Total de estagiarios
pelo Agente de ¥ ~ Mensal
Integracio solicitados ao Agente de Integracédo no

bimestre)] X 100}

- . {[(Total de movimentacao de estagiarios
:jnedg:setadieérirggatlwdade (contratados + desligados), por més / 2) / Mensal

9 Quadro autorizado de estagiarios)] X 100}

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
. R (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X %
IDENTIFICACAO . ~ PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAQ
CCD VEL NAMENTO RACAO PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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RETENCAO
- i s ) (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg;}e*o RES\F/’I(EDI'_\‘SA Ky iacees Rgfg{g PROTECAO CORRENTE-  DISPOSICAQ)
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Autos de processo
administrativo de - Numero do | Condigdes DGCON/
solicitagéo de 0-2-2-2-1b SEADM Armario processo | apropriadas 6 meses DEGEA**+
estagiario
Guia de remessa do Condigbes Eliminacéo
processo (PROT) 0-6-2-2 ¢ DEDEP Pasta Data apropriadas 3 anos na UO
Pasta Individual do - Nome do Condicbes DGCON/
Estagiario 0-2-2-2-1d DEDEP Armario estagiario | apropriadas 5 anos DEGEA
Copia da Disco rigido Backup efou Eliminacéo
correspondéncia 0-6-2-2j DEDEP 9 Assunto condigdes 2 anos §
! ou pasta ; na UO
expedida apropriadas
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

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

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

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Contratar Estagiario.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Preparar Pagamento da Bolsa-

Auxilio.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Transferir Estagiario.

e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Renovar Estagio.

e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Desligar Estagiario.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTRATAR ESTAGIARIO

Inicio

Imprimir,
mensalmente, a
listagem do Sistema
ESTAG para verificar o
n°® de vagas a serem
preenchidas

Verificar se recebeu
oficio de UO que nao
tem n° de estagiarios
fixados solicitando
estagiario

Ha oficios?

Nao
 —

Encaminhar a relagéo de
vagas, via correio
eletrénico, ao Ag. de
Integragéo, solicitando a
selegao de estagiarios

Informar ao Agente de
Integracéo a data para
os estagiarios
comparecerem a
Reuni&o de
Apresentacao

Receber a relagéo
com o nome dos
estagiarios
selecionados

v

Encaminhar a
relagéo de
estagiarios para
SEAPE e ESAJ,
para inclui-los nas
palestras

Si

Oficio
autuado?

N&o® para a DIDOC

Encaminhar

autuar

! .|
Sim

Nas UOs Jurisdicionais,
instruir o processo e
encaminhar &8 COMAQ,
para analise, cabendo ao
Presidente do TJ a decis&o
final

v

Nas UOs Administrativas,
instruir o processo e
encaminhar 4 DGPES,
para analise, cabendo ao
Presidente do TJ a decis&o
final

v

Receber da DGPES

0 processo com a
deciséo do
Presidente

O presidente
deferiu?

Nao
v Y - Encaminhar o
, . Comunicar, via 0CEsS0 4
F;eallzar a reum~ao oficio, & unidade IZF)JIDOC -~
e apresentagdo solicitante - P
‘ arquivar
v
Receber do
estagiario o Termo Fim
de Compromisso
de Estagio
Verificar se
constam todas as
assinaturas
Devolver ao
Falta .| estagiario para as
3 Sim> :
Na assinatura? devidas
providencias
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ADMINISTRAR ESTAGIO

ATENCAO: A c6piaimpressa a partir da intranet é cépia ndo controlada.

ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTRATAR ESTAGIARIO —

(CONTINUACAO)

©

v

Assinar o Termo de
Compromisso de
Estagio

Arquivar 1 via e
devolver 3 vias ao
estagiario

oy

Elaborar os oficios
de encaminhamento
dos estagiarios as
UO de destino

Entregar os oficios aos
estagiarios, na palestra

ministrada pela ESAJ,

solicitando a devolugdo dos
mesmos assinados pelo

gestor

Oficio foi
devolvido?

Sim

v

Receber, via fax,
cépia do oficio com
registro da UO

Cadastrar os
estagiarios que ja
devolveram o oficio e
1 via do Termo de
Compromisso, no
Sistema ESTAG

Abrir pasta individual
do estagiario e
arquivar
documentagéo

v

Emitir crachas e
envia-los a CEAPE
para entregar aos
estagiarios

Elaborar a Declaragéo de
Estagio, quando solicitada,
e encaminhar ao CEAPE

para ser entregue ao
estagiario

Fim

Nao—p»|

Faz contato, via
telefone, cobrando a
devolugéo

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cadigo:

RAD-DGPES-052

Revisdo:

04

Péagina:

13 de 17




ADMINISTRAR ESTAGIO

Inicio

Mensalmente
receber das UO as
informacgdes de
frequiéncia e valores
das bolsas-auxilio

v

Gerar as planilhas
com os valores
das bolsas-auxilio
dos estagiarios

v

Conferir se algum
estagiario ficou
sem frequéncia

stagiario se
frequéncia?

P

ATENCAO: A c6piaimpressa a partir da intranet é cépia ndo controlada.

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR O
PAGAMENTO DA BOLSA-AUXILIO

O estagiario sem
frequiéncia ndo
constara na planilha
do més em
referéncia

Sim

Frequéncia
egularizada?

O estagiario
recebera a bolsa-
auxilio no més
subsequente

A

Informar, por correio
eletrénico, ao Agente de
Integracéo o valor total
da folha do més e
encaminhar as
respectivas planilhas

v

Receber a nota de
débito do Agente
de Integracéo

ND esta
correta?

Sim
A 4

Atestar nota de
débito (ND)

v

Encaminhar a
DIDOC, para autuar
e remeter a DGLOG/

DECAN

Fim

Entrar em contato
com Agente de
Integragdo, via

telefone, e solicitar

a correcao

Nao—p|
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ADMINISTRAR ESTAGIO

ATENCAO: A c6piaimpressa a partir da intranet é cépia ndo controlada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO TRANSFERIR ESTAGIARIO

Inicio

Receber do estagiario
FRM de Solicitagédo de
Movimentacéo de
Estagiario e Declaragio
de Estagio

v

Acumular em
pasta proépria as
solicitacdes
recebidas no més

v

Ao final de cada
més, analisar se as
solicitagdes atendem
aos requisitos

Informar a deciséo
N&o»| de impossibilidade
ao estagiario

Solicitagao
atendida?

Sim
v

Elaborar oficio de
encaminhamento
a UO solicitada

A
Arquivar em pasta
propria para
analise no
Entregar oficio ao préXimO més
estagiario informando a
data em que devera se
apresentar na UO,

solicitando a devolucéo
de cépia do oficio

Faz contato
solicitando a
devolugéo

Sim

Efetivar a
transferéncia,
atualizando o

cadastro do
estagiario no ESTAG

‘ Proceder

Arquivar a Solicitagao de conforme capitulo
Movimentagao de 7
Estagiario e Declaragdo
de Estagio na pasta do
estagiario

Se necessario, solicitar
ao Agente de Integracéo
a selecdo de novo 2
estagiario, em
substituicdo ao que seré
transferido
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ADMINISTRAR ESTAGIO

ATENCAO: A c6piaimpressa a partir da intranet é cépia ndo controlada.

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RENOVAR ESTAGIO

Inicio

Imprimir mensalmente,
via Sistema ESTAG,
relagéo de estagiarios
com tempo do contrato
vencido ou a vencer

v

Analisar a
possibilidade de
renovagéo de
estagio

Sera
renovado?

Sim
A\ 4

Solicitar ao Agente
de Integracdo a
emissdo dos
Termos Aditivos

v

Receber do
Agente de
Integracéo os
Termos Aditivos

v

Providenciar as
assinaturas do
DEDEP ou DIACO
ou SEADM nos
Termos Aditivos

Encaminhar os
Termos Aditivos
assinados a CEAPE
para entregar aos
estagiarios

v

Receber do CEAPE
os Termos Aditivos
com as assinaturas

v

Cadastrar a
renovagédo de
estagio no
Sistema ESTAG

v

Arquivar os
Termos Aditivos
nas pastas dos

N&op Agente de

Informar ao

Integracéo

4?7666%?‘367

desligamento do
estagiario
conforme cap.11

(anexo 5)

estagiarios
|
Fim
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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k. ADMINISTRAR ESTAGIO

ATENCAO: A c6piaimpressa a partir da intranet é cépia ndo controlada.
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DESLIGAMENTO DE
ESTAGIARIO

Inicio

Providenciar o
desligamento de
estagiarios,
conforme o caso

v

Registrar o
desligamento no
Sistema ESTAG

v

Comunicar ao Ag. de
Integragéo , por
correio eletrdnico,o0
desligamento e o
motivo

v

Avaliar se havera
substituicdo do
estagiario

Comunicar por
telefone a UO

Sim
v

Solicitar ao Agente
de Integragéo a
selecdo de estagiario

v

Proceder
conforme Capitulo
7 (anexo 1)

Fim
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