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1.Resumo do fluxo do processo

combina com o(a) supervisor(a) de estdgio um periodo para usufruir os dias de recesso;
autoriza o periodo solicitado pelo(a) estagidrio(a);
acessa seu login na Rede TIMG;
acessa o Portal do Estagio e registra os dias combinados com o(a) estagiario(a);

Pronto!




2. Orientacoes Gerais

O recesso é o descanso remunerado do (a)
estagiario(a) e conforme a Portaria Conjunta
n°® 297/2013, para cada 1 ano de estagio
o(a) estagiario(a) tem direito a um periodo
proporcional de 30 dias corridos de recesso.
dos(as)

O periodo de recesso

estagiarios(as) deve coincidir,

preferencialmente, com o periodo de
recesso forense do TJMG, do dia 20/12 até
o dia 06/01, sendo que este registro é
lancado automaticamente pela COEST nos
momentos da admissao e da prorrogacao
do estdagio.

O lancamento do periodo de recesso

pode ser realizado apenas pelo(a)

supervisor(a) de estdgio ou pelo(a)
supervisor(a) tempordrio(a) cadastrado

no Sistema de Estagiarios.

Para identificar quem é o supervisor de
estdgio basta verificar a tela inicial do
Portal do
inconsisténcias nesta tela, envie um e-

Estdgioo. Em <caso de

mail para 0 endereco
coest.pagamento@tjmg.jus.br para mais
informacoes.

E importante lembrar que o periodo de

recesso € remunerado mas nao é

indenizado, por esse motivo
recomendamos que todo o periodo de
recesso seja usufruido dentro do periodo

de contrato de estdgio.

Outro alerta importante é em relacao a
desligamentos antecipados! Caso segja
solicitado o desligamento antecipado do
recesso serd

estdgio, o periodo de

recalculado conforme as regras do

Anexo |l da Portaria de Estagio.




3. Passo a passo para o lancamento
pelo supervisor de estagio

Para realizar o lancamento dos dias de recesso do(a) estagiario(a), o(a)
supervisor(a) de estdgio devera:

3.1. Acessar a Rede TIJMG: https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjimg/;

3.2. Realizar login com seu numero de matricula e senha cadastrados; s




3.3. Na Rede TJMG, passar o cursor do mouse na aba “Pessoal”:

ara o conteGdo [l Ir para o men. rpara pesquisa [B] Irpara o rodape

ATIMG

Pessoal Administrativo Sistemas

3.4. Na aba “Pessoal”, selecionar a opcao “Estagidrios™

o
valores
Wi lh —

Estagiarios

Estagiarios
Frequéncia




3.5. Selecionar a opcao “Recesso”:

Estagiarios
Acesse 0s sistemas relacionados a vida funcional dos estagiarios.
LINKS

[/i PORTALDO ESTAGIO
Acesse 0 sistema

Nesta etapa vocé serd redirecionado para a pagina de login para sistemas informatizados do TJMG.

3.6. Realizar login com seu ndmero de matricula e senha cadastrados;




3.7. Ao acessar o Portal do Estdgio, clique no menu no canto superior esquerdo da tela:

K} E A Portal do Estagio

TIMG

Abrir menu de navegagao

Dados Pessoais




3.8. Cligue em “Recesso” e em seguida em “Cadastrar recesso”:

0 Portal do Esi
TIMG

Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSODAL
AFASTAMENTO
ALTERACAO DE PONTO
DIA DE PROVA
DISPENSA DE PONTO
ESPELHO DE PONTO

RECESSO

Cadastrar Recesso



3.9. Selecione o(a) estagiario(a):

B A Portal do Estagio
TJMG

Cadastrar Recesso do Estagiario

Estagiario®

‘ Selecione um estagiario v

[ Q

31538362 - ANA

31410034 - CAROLINA

31344621 - DANIEL




3.10. Cligue em ‘Incluir Recesso”

B A Portal do Estagio
TJMG

Cadastrar Recesso do Estagiario

Estagiario®

51344627 - DANIEL AUGUSTO SANTOS GOMES v

Saldo de recesso

5

@ Incluir Recesso




3.11. Informe as datas de inicio e término do recesso ou a data de inicio e a quantidade de dias corridos:

Cadastrar Recesso

Periodo do contrato

06/11/2023 14/11/2024
Saldo de recesso

5

Data inicio* Dias Data termino®

¥ Cancelar




3.13. Cligue em “Salvar™:

Cadastrar Recesso

Periodo do contrato

06/11/2023 14/11/2024

Saldo de recesso

5
Data inicio™ Dias Data téermino®
09/10/2024 3 11/10/2024

X Cancelar ‘ & salvar




4. Informacoes sobre o Portwal do
Estagio
> Todo langamento pode ser excluido ou alterado se o periodo de frequéncia ainda estiver aberto.

Ex.: Um recesso lancado no Portal do Estdgio para inicio em 10/10/2024 e término em 18/10/2024 pode ser
alterado ou excluido pelo(a) supervisor(a) de estdgoi ou pelo(a) supervisor(a) temporario(a) até o 2° dia util de

novembro.

Sendo necessario alteracoes apds a data limite, apenas a COEST tem autonomia para ajustes. Nesses casos é
necessario a abertura de processo SEl conforme as orientacoes descritas na FAQ.

N3o existe um numero minimo de dias para usufruir do saldo de recesso. E importante ficar claro que deve haver

\4

um combinado entre o(a) estagidrio(a) e a supervisao de estagio.

O periodo de recesso coincidente com o recesso forense nao € obrigatdrio. Caso tenham atividades e supervisao
de estdgio no periodo do recesso forense do TJMG o(a) supervisor(a) de estagio pode excluir, por meio do Portal
do Estéagio, os dias (20/12 a 06/01) registrados no sistema.

\4




~ 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
da EJEF, ou encaminhadas para o e-mail coest.pagamento@tjmg.jus.br

Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes - EJEF
Coordenacao de Selecao e Acompanhamento de Estagiarios - COEST

EjEF TIMG

E iciﬂa{i Tribunal de Justica do
M i
Desasbarador Estado de Minas Gerais


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

