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1.Resumo do fluxo

Surge a necessidade de registro de algum tipo de afastamento curto do(a) supervisor(a) de estagio, como férias ou licenca

salde:
acessa seu login na Rede TIMG
acessa o Portal do Estdgio e cadastra um(a) supervisor(a) de estagio temporario

Pronto! O(a) supervisor(a) de estdgio tempordrio pode acessar o Portal do Estdgio com as mesmas permissdes que a supervisao
de fato.




2. Orientacoes Gerais

A funcdo de cadastro de supervisor(a) temporario(a) foi criada para os casos de afastamentos por
um curto periodo do(a) supervisor(a) de estdgio atual. A ideia é que seja realizado cadastro
tempordrio em casos de pequenos afastamentos do(a) supervisor(a) de estagio, no periodo de no
minimo 5 dias Uteis e no maximo 25 dias Uteis.

Para realizar o cadastro o(a) préprio(a) supervisor(a) de estdgio deve acessar o Portal do Estdgio,
antes de seu afastamento, e cadastrar um(a) supervisor(a) temporario(a). O(a) supervisor(a)
tempordrio(a) deve ser um(a) servidor(a) efetivo(a) da casa e da mesma comarca que o(a)
supervisor(a) atual.

Para os casos de afastamentos nao programados, em que nao foi possivel registrar o cadastro
tempordrio antes da saida do(a) supervisor(a), e/ou superiores a 25 dias Uteis é necessario a abertura
de um processo SEl de alteracdo de supervisor(a) de estdgio, para que o plano de estagio do(a)
estudante seja regularizado junto a instituicdo de ensino e a pasta funcional do(a) estagiario(a).

Para mais informacoes acesse a FAQ: https://ejef.tjimg.jus.br/estagio-fag/



https://ejef.tjmg.jus.br/estagio-faq/

3. Passo a passo para o lancamento

Para realizar o cadastro de supervisdao de estagio

ATIMG

LOGIN (¥)

tempordria o(a) supervisor(a) de estdgio ou o(a)
supervisor(a) de estdgio tempordrio(a), devera:

SENHA

3.1. Acessar a Rede TJMG: https://rede.timg.jus.br/rede-
timg/

3.2. Realizar login com seu ndmero de matricula e senha
Rede TIMG

cadastrados
NOSSO lugar e agui!

Cadastro  Alterar Senha Esqueci minha senha




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

/ATIMG

Processos

Pessoal Administrativo Sistemas - .
Eletronicos




3.4. Na aba “Pessoal”, clicar na opcao “Estagidrios” o000

/ATIMG

Processos

Pessoal Administrativo Sistemas - .
Eletronicos

acionados a vida funcional dos estagiarios.




/ATIMG vee

3.5. Clicar na opcao “Portal do Estagio”

Pessoal Administrativo Sistemas

ICe estaem: #A& > Paginalnicial > Pessoal > Estagiarios
Estagiarios
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Acesse 0s sistemas relacionados a vida tuncional dos estagiarios.

LINKS

[/} PORTALDO EST:ifiICJ
v/
Acesse 0 sistema -,




Nesta etapa vocé serd redirecionado para a pagina de login do Portal do Estagio

3.6. Realizar login com seu numero de matricula e senha cadastrados (utilizar os mesmos dados de acesso a Rede TJIMG)

Login para sistemas corporativos do timg

Por seguranca, para acesso aos sistemas corporativos & necessario
realizar novamente o login, utilizando-se o0 mesmo usuario e senha de
acesso d RedeTJMG. Cligue aqui para mais informacoes.

Usuarno

[ )

TJMG s ]

Autocadastramento e senha

Cligue aqui para acessar a pagina de login da RedeTJMG para realizar o autocadastramento ou para
ver a sua dica de senha.




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

Abrir menu de navegagao

A Portal do Estagio
TJMG

Dados Pessoais




3.8. Cligue em “Supervisor temporario” e em seguida .

Cadastrar Supervisor Temporario Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSOAL
AFASTAMENTO
ALTERACAOQ DE PONTO
DIA DE PROVA
DISPENSA DE PONTO
ESPELHO DE PONTO
RECESSO

SUPERVISOR TEMPORARIO

. N
Cadastrar Supervisor Tempaorario <




3.9. Cligue em “Incluir Supervisor Temporario”

= A Portal do Estagio
TJMG

Cadastrar Supervisor Temporario

@ Incluir Supervisor Temporéario




3.10. Preencha todos os campos obrigatdrios (destacados com *) e clique em “Salvar”

Cadastrar Supervisor Temporario

Matricula® Nome do Servidor®
Nome completo do aa) supervisor(a) temporario(a)
00000000 pesquise por uma parte do nome
Data inicio™® Dias Data término™®
Vocé cadastrou
um(a) supervisor(a) de
Observacao

estagio temporario(a)!

Maximo 255 caracteres:

X Cancelar -




~

4. Informacoes sobre o Portal do
Estagio
> Caso o(a) supervisor(a) de estdgio tenha saido para sua licenca sem registrar um(a) supervisor(a) de estdgio
tempordario(a) no Portal do Estagio e o periodo de afastamento ocorra em periodo de virada de més, é fundamental a

abertura de um processo SEl para solicitar a alteracao temporaria a COEST.

> A funcao de supervisao tempordria tem papel fundamental no apoio a gestdo do ponto eletronico dos(as) estagiarios(as).
O(a) supervisor(a) tempordrio(a) possui as mesmas permissoes que a supervisao de fato no Portal do Estdgio e deve
apoiar o(a) estudante na realizacao dos lancamentos de frequéncia.

> Caso a necessidade de cadastro tempordrio ultrapasse 25 dias Uteis, ja ndo se trata mais de uma questao temporaria.
Desta forma, € necessario realizar a alteracao de supervisao! Confira o passo a passo completo na FAQ.




~ Mais _
informacoes

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

Duvidas sobre o cadastro de supervisao tempordria poderao ser esclarecidas por meio da

EAQ, disponivel da pdagina 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 Estagidrios - COEST

o 00
E icial Estado de Minas Gerais

Deiembargador


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

