(LOCALIZADOR SEI N° 3448192)

PAe SEI (Tipo: ESTAGIARIOS)

CARTILHA DE PADRONIZACAO

1 - Somente a SEDER deve criar processos para juntada de documentos sobre "estagio".

2 - Os documentos devem ser juntados no PAe abaixo de acordo com o assunto.

3 - Os processos individuais recebidos em duplicagdo dos assuntos abaixo serdo devolvidos.

4 - A unidade podera criar processo, excepcionalmente, nos casos de assuntos sigilosos.

5 - Os documentos recebidos por e-mail serdo devolvidos e desconsiderados.

6 - Os documentos devem ser juntados como descrito nestas orientacdes (evitando devolucao).

7 - Juntar sempre documento "tipo externo" usando os formularios padrées (ou seja: formato pdf), pois
permite identificacdo e contém orientacdes para fazer corretamente.

8 - As subsecfes devem usar somente 0s processos "boletim de frequéncia”.

9 - Estes processos somente devem ser enviados para a pasta SIBA-SETPAF (3617-2602), assim:

ASSUNTO PROCESSO (para Capital) E ORIENTACOES

FORMULARIOS - em pdf 0000016-37.2017.4.01.8004
Disponibiliza os formularios em pdf para Formulario de Férias
impress&o, assinatura e digitalizag&o. Eorm”"'ﬁ‘r!o de Desligamento

. ~ ormulario Termo de Realizacéo
(Processo exclusivamente para consulta, ndo Avaliacio de estagio (Vazio) *
. documentos nele) valiagcao ,e es aqm( gzm) B . .
junta_r X : L *Também seré enviado formulario personalizado por e-mail
Incluindo o Boletim de Frequéncia
FORMULARIOS - Editaveis http://portal.trfl.jus.br/sjba/ - Intranet
Disponibiliza os formularios no formato word, permitindo preenché-los digitalmente.
Localizador: http://portal.trfl.jus.br/sjba/® Intranet » Cursos-SIADES-Estagio » SEDER » Estagio

MARCACAO DE FERIAS - RECESSO 0000821-24.2016.4.01.8004

Somente através do formulario requerimento Tipo do Documento: Requerimento*

de férias observando os procedimentos Namero/Nome na Arvore:  Nome do Estagidrio - Lotacdo
necessarios. Interessados: Nome completo do estagidrio

*Depois de conferido, a Seder confirma como "Cadastro"”
DESLIGAMENTO DE ESTAGIARIO 0014322-45.2016.4.01.8004
Usar o formulario de pedido desligamento Tipo do Documento: Requerimento*
observando os procedimentos necessarios Namero/Nome na Arvore:  Nome do Estagidrio - Lotacdo

Interessados: Nome completo do estagidrio
*Depois de conferido, a Seder confirma como "Cadastro"

TERMO DE REALIZACAO DE ESTAGIO 0014320-75.2016.4.01.8004

Entregar a via original ao estagiario e juntar Tipo do Documento:  Termo

copia no processo. Ntmero/Nome na Arvore:  Nome do Estagidrio - Lotacdo
Interessados: Nome completo do estagidrio

O formulario de encaminhamento de Tipo do Documento: Encaminhamento

estagiario € entregue ao estagiario no inicio do | Namero/Nome na Arvore:  Nome do Estagidrio - Lotacdo

estagio. Interessados: Nome completo do estagidrio
Abril - 0000800-48.2016 | Tipo do Documento: Avaliacdo
Agosto - 0007938-03.2015 | Numero/Nome na Arvore:  Nome do Estagidrio - Lotacdo

Dezembro - 0011991-27.2015 | |nteressados: Nome completo do estagidrio

BOLETIM DE FREQUENCIA MENSAL - Capital e Subsecd es

MES PROCESSO COMO PREENCHER
Janeiro 0000904-74.2015 | Tipo do Documento:  Boletim*
Fevereiro 0001518-79.2015 Namero/Nome na Arvore:  Mé&s/Ano - Nome da Lotacao**
Marco 0003124-45.2015 | |nteressados: Nome completo de todos estagiarios ***
Abril 0003911-74.2015
Maio 0004328-27.2015
Junho 0005286-13.2015 * Nao descrever como “frequéncia"
Julho 0005287-95.2015 ** - Somente estes 2 dados para identificar.
Agosto 0007565-69.2015 - O nome do més usar somente as 3 primeiras letras.
Setembro 0008158-98.2015 - Subsegdes: Més/Ano - SSJ - Sigla 03 letras - Nome
Outubro 0010267-85.2015 *** Se 0 nome nao existir na relagéo, deve inclui-lo completo.
Novembro 0011282-89.2015
Dezembro 0011994-79.2015

CONTAMOS COM A COLABORAGAO DE TODOS!



