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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 Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas

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

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

esse processo de trabalho, passando a vigorar em 02/10/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Entidade de carater educativo, cultural, técnico-cientifico ou de
Agente de A o ionali .
Integracio assisténcia social que operacionaliza a contratacdo de estagiarios e

proporciona a ligacao entre as instituicdes de ensino e o PJERJ.

Bolsa Auxilio

Ajuda financeira concedida ao atividades

desempenhadas.

estagiario pelas

Auxilio-Transporte

Ajuda financeira para o transporte instituida pela Lei Federal

11.788/08.

Estagio

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

Sistema UNIV

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 comprobatério de estagio e da inexisténcia de vinculo
empregaticio com o PJERJ.
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e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 18/2015 — Disp8e sobre o Programa de Estégio

Remunerado do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei Federal n®11.788/2008 — Disp&e sobre o estagio de estudantes.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Desenvolvimento de
Pessoas da Diretoria-
Geral de Gestéo de
Pessoas
(DGPES/DEDEP)

Fiscalizar o cumprimento das normas atinentes a alocagéo 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
Captacéo da Diretoria-
Geral de Gestéao de
Pessoas
(DGPES/DICAP)

Solicitar ao agente de integracdo a contratacdo de estagiarios;
assinar declaracéo de estagio e cracha de identificacéo;
assinar o Termo de Compromisso e o Termo Aditivo de
Estagio.

Chefe do Servico de
Administracéo do
Programa de Estagio
da Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/SEADE)

Manter atualizado o cadastro de estagiarios;

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

informar os valores das bolsas auxilio e auxilio-transporte ao
agente de integracdo para emissao de nota de débito;

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.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A quantidade de vagas de estagio e sua distribuicdo pelas UO jurisdicionais s&o

estabelecidas por ato da presidéncia/corregedoria e cadastradas pelo SEADE no

sistema informatizado.
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6.2

O processo de contratacdo de estudantes para provimento das vagas de estagio
existentes é acionado, 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 e 0s respectivos carimbos, onde exigidos:

a) do estagiario;
b) da instituicdo de ensino onde cursa o estagiario;

c) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), representado pelo
DEDEP, ou DICAP ou SEADE;

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, acarretard a suspensao da
senha de acesso aos sistemas informatizados do TJERJ, impedira o lancamento da
frequéncia do estudante e consequentemente suspenderd o pagamento da bolsa

auxilio e do auxilio-transporte.

Semestralmente, 0s supervisores de estagio devem avaliar o estagiario, encaminhando
uma via do FRM-DGPES-052-02 — Formulario de Avaliacdo de Estagiario a instituicdo

de ensino e arquivando a outra.

7 SOLICITAR ESTAGIARIO AO AGENTE DE INTEGRACAO

7.1

O SEADE verifica, guinzenalmente, o nimero de vagas a preencher nas respectivas

UOs, consultando o sistema informatizado e as planilhas de indicacdo e de
transferéncia, e consolida no FRM-DGPES-052-05- Formuléario de Solicitagdo de

Estagiario.
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7.1.1 O SEADE 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-DGPES-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-DGPES-052-05.

7.2 O SEADE encaminha o FRM-DGPES-052-05, ao agente de integracdo, solicitando a

selecéo dos estagiarios.

8 RECEPCIONAR ESTAGIARIOS

8.1 Recebe do agente de integracdo, o FRM-DGPES-052-05 com o0s nomes dos

estagiarios contratados.

8.2 Participa da palestra de apresentacdo na data de inicio de estagio, juntamente com o

agente de integracao, ratificando-a.

8.3 Recebe dos estagiarios uma via do Termo de Compromisso de Estagio (TCE),

devidamente assinada e carimbada por todos os interessados, conforme item 6.3.

8.4 O SEADE encaminha a via do TCE ao Servico de Reqistro e Autuacdo da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/SERAU) para protocolizar.

8.5 Recebe a via do TCE protocolizada.

8.6 Recebe, via correio eletrbnico, e imprime a confirmacdo de exercicio, anexa ao TCE e

cadastra o estagiario no sistema informatizado.

8.7 Encaminha o expediente ao SERAU para arguivamento.

9 RENOVAR CONTRATO DE ESTAGIARIO
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

O SEADE extrai, semanalmente, do sistema UNIV, o relatério (REFA) dos contratos

que terdo término de vigéncia dentro do prazo de 30 (trinta) dias.

Contata o estagiario para que compareca ao CIEE para retirada do Termo Aditivo de

Estagio, caso queira renovar o estagio.

O SEADE recebe do agente de integracdo os Termos Aditivos de Estagio (TA) dos

estudantes, cujos contratos estdo para vencer.
Providencia a assinatura no campo “concedente” no TA.

Encaminha os Termos Aditivos ao agente de integracdo para que 0S mesmos sejam
entregues aos estagiarios, que irdo providenciar a assinatura e o respectivo carimbo

das instituicdes de ensino, em campo proprio.

Recebe o Termo Aditivo devidamente assinado e carimbado pela instituicdo de ensino

e protocolizado.

9.6.1 No caso do TA néo vir protocolizado, encaminha ao SERAU para protocolizar.

9.7

9.8

Cadastra o TA no sistema informatizado.

Encaminha o expediente ao SERAU para arquivamento.

10 INCLUIR INDICACAO DE ESTAGIARIO NA CONVOCACAQO

10.1

10.2

10.3

10.4

O SEADE recebe indicacdo de estagiario, via correspondéncia eletrbnica ou através
do FRM-DGPES-052-03 — Solicitacdes Diversas, protocolizado.

Caso a solicitacdo seja por correspondéncia eletrbnica ou formulario néo

protocolizado, encaminha ao SERAU para protocolizar.

Recebe 0 expediente protocolizado.

Analisa se existe vaga na unidade pretendida, lancando a indicacdo na respectiva

planilha.
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104.1

10.4.2

10.5

Caso haja vaga, inclui a indicacdo na convocacdo mais proxima.

Nao havendo vaga, lanca na Planilha de Indicacdo e aguarda até que exista vaga

livre na unidade solicitante.

Encaminha o expediente ao SERAU para arquivamento.

11 TRANSFERIR ESTAGIARIO

11.1 O SEADE recebe solicitacdo de movimentacdo de estagiario, via correspondéncia
eletrbnica ou através do FRM-DGPES-052-03 protocolizado.

1111

11.1.2

11.1.3

11.1.4

11.2

11.3

114

1141

11.5

Caso a solicitacdo seja por correspondéncia eletrénica ou formulario néo

protocolizado, encaminha ao SERAU para protocolizar.
Recebe o expediente protocolizado.

Analisa se as solicitacbes atendem aos requisitos estabelecidos na legislacéo

vigente.

Caso nao atendam aos requisitos, informa ao estagiario requerente e encaminha o

requerimento ao SERAU para arquivar.

Caso atenda aos requisitos, lanca a solicitacdo na Planilha de Transferéncia.

Mantém em pasta propria as solicitagbes de transferéncia até que efetivamente

ocorram.

O SEADE analisa, ao final de cada més, se as solicitacdes atendem aos requisitos

estabelecidos na legislagéo vigente.

N&o preenchendo os requisitos legais, informa ao estagiario requerente e encaminha

0 requerimento ao SERAU para arquivar.

Verificada a existéncia de vaga para a unidade onde o estagiario solicitou a

transferéncia, realiza contato com o0 estudante para confirmar se ainda ha interesse

na movimentacao requerida.
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11.5.1 Havendo interesse do estagiario, informa a transferéncia do mesmo as unidades
envolvidas, e comunica ao estagiario a data de apresentacdo na nova unidade de

lotacao.

11.5.2 Atualiza a Planilha de Transferéncia a fim de subsidiar a reposicdo da vaga na

unidade de origem do estagiario.
11.6 Recebe da UO a confirmagédo do exercicio do estagiario.
11.7 Altera a lotagdo do estagiario no sistema informatizado.

11.8 Encaminha o expediente ao SERAU para arquivamento.

12 LANCAR FREQUENCIA DOS ESTAGIARIOS

12.1 A freqguéncia deve ser reqgistrada 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°. 18/2015, pelo supervisor de estagio ou servidor por

ele designado.

12.2 As frequéncias recebidas por e-mail ndo sdo consideradas para fins de pagamento da

bolsa auxilio e auxilio-transporte na data reqular, aguardando o processamento de

eventual folha suplementar.

12.3 A hipo6tese de processamento reqular da frequéncia recebida através de correio

eletrbnico nos trés primeiros dias Uteis do més, se da, 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 O SEADE comunica ao agente de integracédo o valor total previsto para ser pago no

més a titulo de bolsa auxilio e de auxilio-transporte aos estagiarios.

13.2 O SEADE recebe a nota de débito assinada pelo agente de integracdo, com as
certiddes do INSS/Divida Ativa da Unido, CNDT — Certiddo Negativa de Débitos

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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13.3

13.4

Trabalhistas, Certiddo de Reqularidade do FGTS, Demonstrativo de Saldo e Extrato

Bancério.

O SEADE atesta a ND, juntando o Boletim de Gestdo de Convénios (BGCON) e

demais anexos gue entender pertinentes e encaminha ao SERAU para autuar e apds

ao Servico de Gestao de Convénios e Cooperacdes da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SECON) em prosseguimento.

Mensalmente, ap6s o encerramento do periodo de lancamento de frequéncia, o
SEADE migra os dados referentes ao lancamento online da frequéncia dos

estagiarios para o sistema informatizado.

13.4.1 Depura as frequéncias que, porventura, estejam inconsistentes e que sejam

13.5

13.6

possiveis de retificacdo, efetuando contato com as unidades, se for o caso.

O SEADE elabora o FRM-DGPES-052-06 — Formulario de Pagamento de Estagiarios
com os valores das bolsas auxilio e do auxilio-transporte dos estagiarios, excluindo as
frequéncias ndo lancadas, a partir das informagbes extraidas do sistema

informatizado.

Encaminha, por correio eletrénico, o FRM-DGPES-052-06 ao agente de integracao,

gue efetua o pagamento dos estagiarios referente ao més vencido.

13.6.1 Na&o sendo solucionada a inconsisténcia a tempo para gue o nome do estagiario seja

13.7

13.8

incluido na planilha de pagamento geral, referente ao més anterior, cria uma planilha

para acompanhar as pendéncias.

Recebe da UO a informacéo sobre a pendéncia apontada na frequéncia e regulariza o

cadastro do estagiario, aguardando o processamento de eventual folha suplementar.

Elabora o FRM-DGPES-052-06 com as pendéncias regularizadas e encaminha ao
agente de integracdo, que realiza o pagamento do estagiario.

14 DESLIGAR ESTAGIARIO POR SOLICITACAO
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14.1

14.2

14.3

14.4

Recebe a solicitacdo de desligamento do estagiario, através do FRM-DGPES-052-03

protocolizado ou via correspondéncia eletrbnica, encaminhado pela unidade de

lotacao.

No caso de solicitacdo por e-mail ou por formulario ndo protocolizado, encaminha ao

SERAU para protocolizar.
Recebe o expediente protocolizado.

Desliga o estagiario no sistema informatizado.

14.4.1 Caso haja indicacdo de estudante para provimento da vaga aberta, anota na

14.5

14.6

Planilha de Indicacéo.

Comunica o desligamento do estagiario ao agente de integragao.

Encaminha o expediente ao SERAU para arquivamento.

15 DESLIGAR ESTAGIARIO POR MOTIVO CONTRATUAL

15.1

15.2

15.3

O SEADE extrai do sistema informatizado ou recebe do agente de integracdo relatério
de estagiarios com término de vigéncia de contrato ou que se encontram com

previsao de formatura.

Contata o estagiario, por telefone, para confirmar se se enquadra nas hipéteses do
item 15.1.

Desliga os estagiarios, no sistema informatizado, na data do término do contrato.

15.4 Comunica o desligamento dos estagiarios ao agente de integracdo, via correio
eletrénico.
16 INDICADORES
NOME METODO PERIODICIDADE
Grau de EficAcia do Programa | (3 de respostas "Otimo” + "Bom" ) + (¥ de respostas :
. — Trimestral
de Estagio de Estagiarios
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NOME

METODO

PERIODICIDADE

Estagiarios

Taxa de Rotatividade dos

{[ (ingressos + desligamentos n&o obrigatérios ) +~ 2 ]
+ (Efetivo médio do periodo ) } X 100, sendo efetivo
médio do periodo = (efetivo no inicio do periodo +
efetivo no final) + 2

Trimestral

17 GESTAO DE REGISTROS

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

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

RETENCAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
FRM — DGPES - 052
— 01 — Formulario de Condigtes Eliminagéo na
Controle de 0-2-2-2-1g uo Pasta Més ¢ 1 ano &
P Apropriadas uo
Frequéncia de
Estagio
FRM — DGPES - 052
— 02 — Formulario de Nome do Condicdes Eliminacédo na
Avaliacéo de 0-2-2-2-1d uo Pasta estagiario Apropriadas Zanos uo
Estagiério
FRM - DGPES — 052 Nome do Condigdes Eliminac&o na
— 03 - Solicitagbes 0-6-9-1 SEADE Pasta S ; 1 ano £liminacdo na
Diversas estagiario Apropriadas uo
FRM-DGPES-052-05
— Solicitag&o de oo Pasta A Condi¢bes Eliminacédo na
Contratacéo de 0-2-2-2-1b SEADE Eletrénica Més/Ano Apropriadas 4anos uo
Estagiéarios
FRM-DGPES-052-06
— Folha de Pasta N Condicoes Eliminacéo na
Pagamento de 0-2-2-2-1e SEADE Eletronica Més/Ano Apropriadas ganos uo
Estagiario
NUR/
PROT/ L L <
Planilha de Indicacdo | 0-2-2-2-1d SEADE Pasta uo/ CondicGes 7 anos Eliminagao na
Eletrdnica Apropriadas uo
Nome do
Estagiario
NUR/
. PROT/ - . x
Planilha de . Pasta Condicdes Eliminacéo na
P 0-2-2-2-1i SEADE PO uo/ ; 2 anos
Transferéncia Eletrénica Nome do Apropriadas uo
Estagiario

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagédo e de Difusdo do

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

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

18 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Solicitar Estagiario ao Agente de

Integracao;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Recepcionar Estagiarios;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Renovar Contrato de Estagiario;

e Anexo 4 — Fluxograma Do Procedimento Incluir Indicacdo De Estagiario Na

Convocacéo;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Transferir Estagiario;

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Preparar o Pagamento da Bolsa Auxilio e

do Auxilio-Transporte;

e Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Desligar Estagiario.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SOLICITAR ESTAGIARIO AO AGENTE
DE INTEGRACAO

Verificar,
quinzenalments, na
listagem, o nudmero

de vagas no
Sistema a serem
preenchidas

h

Consolidar no FRM-
DMGPES-052-05 as
informagdes do Sistema
com as das Planilhas
eletrdnicas de indiago
e de transferéncia

PROCEDIMENTO DE SOLICITAR ESTAGIARIO AO AGENTE DE INTEGRACAOQ
SEADE

Confirmar por
telefone/e-mail as

transferéncias
solidtadas

Transferéncia

confirmada? MAG Manter a vaga

registrada no FRM-

DGPES-052-05

SIM

Alterar a vaga
consolidada para
a unidade de
origem

Encaminhar o FRM-

DGPES-052-05 ao
Agente de Integracio,
salicitando a selegdo
de estagiarios
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEPCIONAR ESTAGIARIOS

Receber do Agentede
Integracao o FRM-
DGPES-052-5 com o3

nomes dos estagiarios
contratados

b
Participarda palesiade
apresentacdo na data de
inicio de estagio,
Jjuntamente com o
Agente de Integragio,
ratificando-a

Receber do estagiaro

uma via devidamenie

assinada do Termode
Compromisso de
Estagio - TCE

b
f—;\
Encaminhar a via do
TCE ao SEAU para
protocolizar

——

f—‘;\

Receber do
protocoloavia do
TCE protocolimda

PROCEDIMENTO DE RECEPCIONAR ESTAGLARIO

e

Receber, via correio
eletrénico, & imprimira
confirmacdo de
exercicio de estagio

fi‘;\

Anexar a confirmacio
deexercicio ao TCE e
cadastraro estagiario

no Sstiema

S

Encaminhar o
expediente ao SERAL
para arguivamento
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RENOVAR CONTRATO DE
ESTAGIARIO

Extrair,semanalments, do UNIV o
relatario REFA dos contratos queterdo
términode vigéncia dentro de 30 dias

‘. "’

v

Contata o estagidrio para que
compareca ao CIEE para retimda do
Termo Aditivo, caso queira renovar o
estagio

v

Receberdo Agentede Integragio os h
Termos Aditivos deEstagio dos
estudantes cujos contratos estio parm
VEnCer

v

Providenciar a assinatura no
campo "Concedente”

¥

Encaminhar os Termos Aditivos ao
Agente de Integracdo para eniregar
305 estagidrios

Y

Recebera Termo Aditivo assinadoe
carimbado pela [ES

!

-

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RENOVAR CONTRATO DE ESTAGIARIO

Receber do

Encaminhar ac
SERAL pam
protocolizr

SERAU o Terma
Aditivo
protoaolizado

Termo Aditivo
protocolimda?

Cadastrar o
Termo Aditivo
no Sistema

Encaminhar o
expediente ao
SERAU para

arguivar
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INCLUIR INDICACAO DE ESTAGIARIO
NA CONVOCACAO

Receberindicacdo deestagiano via
correspondéncia eletrnia oupelo
FRM-DGPES-052-03

Solicitacdo
protoclizda? o Encaminhar ao Receber
SERAU para expediente
protooolizr protocolimdo

Analisar se existe
vaga na unidade
pretendida

AMEXO 4 ~FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTOINCLUIR INDICACAO DE ESTAGLARIO NA CONVOCACAOD

Lancar a
indicacdo na
respectiva
Flanilha

. Lancar na Planilha de

Ha vaga? MAC Indicacio e aguardaraté

que exista vaga livre na
unidade solidantz

Incluir a indicagdo

na convocacdo
mais proxima

Encaminhar o
expedients ao SERAL
para arquivamento
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO TRANSFERIR ESTAGIARIO

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO TRANSFERIR ESTAGIARIO

Receber a solicitagio de
maovimentacio de
estagiario via e-mailou
FRM- DGPES - 052 - 03

Solicitagda
protocolizada?

Receber do SERAU
solicitagiio
protoolizada

SERAU para
protooolizar

1

MAC Encaminhar ao
SIM

J

Analisarse as solidtaghes
atendem aos requisitos
estabelecidos na legslagio
vigente

Os requsitos
foram
atendidaos?

Lancar na planilha
eletronica de
transferéncia

Manter em pasta propria as
solicitagdes até queocoma a
transferéncia

Analisarse as solidtagies
atendem aos requisitos ao
finalde cada més

Asolicitagio de
transferéncia €
possivel?

Contatar o
estagiario parm
confirmar o
interesse na
movimentacdo

Informar a
movimentacio ao
estagidro e as
Unidades envohidas

Atualizar a planilha
eletrénica de transferénda a
fim de subsidiara reposicio
da vaga dalUnidade de
origem

Receber da Unidade a confirmacio
de exercicio do estagidrio

Informar ao estagiario
requerente e encaminhar

o requerimento ao SERAU
para arguivamento

Manter em pastapropria pam
andlise futura

O estagiario
permanecera
aguardando?

Atualizar o cadastro
do estagiario no
Sistema

Encaminhar o
expedientes ao SERAL
para arguivamento
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ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR O PAGAMENTO DA
BOLSA-AUXILIO E DO AUXILIO TRANSPORTE

-
Comunicar ao Agentede Integrago

ovalortotal previsto para ser pago
no més a titulo de bolsa-auxiio e
auxilio trarsporte

-

v

~

Receber a Notade Débito assianda
pelo Agente delntegracdo, com as
respectivas certiddes

-

Atestara ND

Encaminhar ao SERAU
para autuar e,apos,
remeter 3

DGLOG/SECOM

h

Fazer, mensalmente, apos o

encerramento do perodo de

lancamento da frequéncia, a
migragao dos dados pam o Sistema

Inconsisténcia

Houwve SIM
inconsisténcia?

Unidades a fim de regularizar

resolvida?

Ent ntat: -
rar em contatocom as NiG

as inconsisténcias

SIM

Elabarar o FRM - DGPES - 052 - 06 com
osvalores dasbolsas-awxilio e do audlio
transporte dos estagidrios sduindo as

frequéncias ndo lancadas,a partir das
informacdes extraidas do siskema

A

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR O PAGAMENTO DA BOLSA-AUXILIO E DO AUXILIO TRANSPORTE

Encaminhar o FRM - DGPES - 052 -
06 a0 AgentedeIntegracio pam

efetuar o pagamento aos
estagianios,

Criaruma planilhade
acompanhamento das
pendéncias

Receber das Unidades
a informagao sobreas
freguéncias
inconsistentes

Regularizar a

situagdo do

estagiario no
Sistema

Elabarar o FRM -
DGPES - 052 - 06
com as pendéndas
regularizadas

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cadigo:

RAD-DGPES-052

15

Reviséo:

Péagina:

17 de 18




ADMINISTRAR O PROGRAMA DE ESTAGIO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DESLIGAR ESTAGIARIO POR

SOLICITACAO

SOLCTTACAD DO

ESTAGIARIO/UNIDADE POR MOTIVO COMTRATUAL

Receber a i
) solidtagio de
desligamento Emitira partir do Sistema ou
através do FRM - receberdo Agente de Integragio
DGPES - 052 - 03 au osrespectivos relatorios.

por e-mail

~ Encaminhar ao Desligar os
Documento NAG SERAU para estagidrios, no

protoolizado? protoclizr sistema, na data do
término do contrato

Receber
documento do
SERAU Comunicar o

protocolizado desligamenio ao
Agente de Integragio,
por e-mail

Desligar o
estagidrio no
Sistema

Ha indicacdao?

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DESLIGAR ESTAGIARIO

., Comunicar o Encaminbhar
Li lanilh .
a:F:trrg:iEaa;Ie a desligamento documento ao
ao Agente de SERALU para

indicacdo - -
Integracao arquivamentao.

Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-052 15 18 de 18




