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1. Resumo do fluxo do processo

inicia novo processo SE| do tipo “COEST - Remanejamento de Estagiario”;
inclui, preenche e assina o “Formuldrio - Autorizacao para Remanejamento”;
envia o processo para a unidade COEST;

COEST inclui no processo SEl o “Formuldrio- Plano de Estdgio para Remanejamento”;

COEST disponibiliza o “Formulario - Plano de Estagio para Remanejamento” para a nova unidade de lotacao do estagiario por meio de
bloco de assinatura;

NOVO SUPERVISOR DE ESTAGIO preenche e assina o “Formuldrio - Plano de Estdgio para Remanejamento”;
NOVO SUPERVISOR DE ESTAGIO envia o processo para 3 unidade COEST:

COEST libera a assinatura externa no “Formuldrio - Plano de Estagio para Remanejamento” para o(a) estagidrio(a) e para instituicao de

ensino;
assina o “Formuldrio - Plano de Estdgio para Remanejamento”;

COEST realiza o remanejamento do estagidrio no sistema e arquiva o processo.




2. Objeuavos e Regras

Esta cartilha tem como objetivo instruir
os(as) supervisores(as) de estdgio e
estagidrios(as) a realizarem
conjuntamente 0 pProcesso de
remanejamento de estdgio, que
acontece por meio de processo SEl,
respeitando as regras de tramitacao de
processo e contribuindo para 4&gil
apuracao da COEST.

Importante! Caso o(a) estudante nao tenha uma
unidade de destino definida, mas tenha interesse
em ser remanejado do setor onde se encontra
atualmente, serd necessdrio que preencha o
formuldrio de lista de espera (google Forms),
clicando agui. Somente deverao ser seguidas as

instrucoes abaixo apds o(a) estudante ter sido
slecionado para a nova unidade em que atuard
como estagidrio(a).



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSceRKFXjHMe86V7_s60hex2PFCy0Wz70k1dhSSKe9SCewKtmg/viewform?vc=0&c=0&w=1&flr=0

3.In1cio do processo pela unidade oo
atual do estagiario

Para iniciar o processo de remanejamento de estdgio, o supervisor de estagio devera:

3.1. Acessar o seu login de usuario interno do SEl;

3.2. Clicar em “Iniciar Processo”;
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3.3. Escolher o tipo de processo “COEST - Remanejamento de
Estagiario”;

3.4. Apds gerar o processo, pelo icone , incluir o documento
“Formuldrio - Autorizacdo para Remanejamento”;

Escolha o Tipo do Documento: @

autorizacdo para rem

K} Formulano-Autonzacao para Remanejamento

Importante! No préprio “Formulario

- Autorizacao para Remanejamento”
o(a) supervisor(a) de estagio deverd
preencher a avaliacao de desempenho do(a)

estagidrio(a) pelo periodo em que o
supervisionou.




3.5. Apds incluir o formulario, preencher e assinar o documento ﬁ ;

3.6. Remeter o processo para unidade COEST -

Pronto!

Apds o recebimento do processo, a COEST o
disponibilizard o acesso externo ao processo
para o(a) estudante e ficard responsavel por
conduzir o remanejamento do(a) estagiario(a)
em conjunto com a area de destino.




4. Atuacao do futuaro supervisorde  °°°
estagio apos o recworno da COEST

A COEST enviard o processo ja com o Formulédrio - Plano de Estégio

para Remanejamento incluido para o(a) futuro(a) supervisor(a). O Caso necessario poderao ser
documento serd disponibilizado para assinatura por meio de bloco de solicitados documentos complementares
assinatura ao estagiario(a), que deverd apresenta-
Ao receber o processo, o(a) futuro(a) supervisor(a) deverd apenas los por meio do peticionamento
preencher o Formuldrio - Plano de Estagio para Remanejamento intercorrente no processo SEl.

(incluido pela COEST) e assina-lo eletronicamente, conforme os passos
a seqguir.




4.1. Preencher o “Formuldrio-Plano de Estagio para Remanejamento”, clicando em “Editar Contelddo” ;

4.2. Assinar eletronicamente o documento, clicando em “Assinar Documento” , :

outras atividades, detalhar abaixo:”, for preenchido, as informacoes incluidas no documento passarao

Aviso! Se o campo do Plano de Estdgio para Remanejamento “Caso o(a) estagiario(a) possa atuar em
n por analise da COEST.

> Ao receber novamente o processo, a COEST ficard responsdvel pela liberacdo do documento para assinatura
externa do(a) estagidrio e da instituicdo de ensino.




d.Assinatura do
estagiario

Atencao!

O acesso do(a) estagidrio(a) ao sistema deverd ser
feito pelo SEI-TJMG para usudrios externos.

Utilizar o mesmo e-mail/senha de usudrio externo
cadastrado para o processo de admissao,
acessando o link sei.tjmg.jus.br/usuario_externo.

1
SEI.
Acesso para Usuarios Externos

S | E-mail

ﬁ Senha

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

5.1. Acessar seu login no SEl;

5.2. Clicar no icone /’ correspondente
a documentacao a ser assinada.




6. I'imalizacao do processo oo

Ao receber os documentos “Formuldrio - Autorizacao para Remanejamento” e “Formuldrio-Plano de Estagio para
Remanejamento” devidamente preenchidos e assinados, a COEST procederd no remanejamento do estagiario no

sistema.

A nova Ficha Cadastral do estagidrio sera incluida no processo SEl,
indicando o novo setor de lotacao.

ApOds o registro da alteracao da lotacdao no sistema e no processo SEl a COEST remeterd os autos para as

unidades interessadas e procederd no arquivamento do processo.




Mais
informacoes

Acesse a Portaria Conjunta n°® 297/2013, que regulamenta o estdgio junto ao
TIMG.

Demais duvidas sobre o processo de remanejamento poderdo ser esclarecidas por
meio da FAQ, disponivel da pdagina da EJEF, ou encaminhadas para o e-mail
coest@tjmg.jus.br

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

o oo
E icial Estado de Minas Gerais
Devembargados


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

