
(LOCALIZADOR SEI Nº 3448192)  

PAe SEI (Tipo: ESTAGIÁRIOS) 
CARTILHA DE PADRONIZAÇÃO 

  
1 - Somente a SEDER deve criar processos para juntada de documentos sobre "estágio". 
2 - Os documentos devem ser juntados no PAe abaixo de acordo com o assunto. 
3 - Os processos individuais recebidos em duplicação dos assuntos abaixo serão devolvidos. 
4 - A unidade poderá criar processo, excepcionalmente, nos casos de assuntos sigilosos. 
5 - Os documentos recebidos por e-mail serão devolvidos e desconsiderados. 
6 - Os documentos devem ser juntados como descrito nestas orientações (evitando devolução). 
7 - Juntar sempre documento "tipo externo" usando os formulários padrões (ou seja: formato pdf), pois 

permite identificação e contém orientações para fazer corretamente. 
8 - As subseções devem usar somente os processos "boletim de frequência". 
9 - Estes processos somente devem ser enviados para a pasta SJBA-SETPAF  (3617-2602), assim: 

 

ASSUNTO  PROCESSO (para Capital) E ORIENTAÇÕES 
FORMULÁRIOS - em pdf  0000016-37.2017.4.01.8004 
Disponibiliza os formulários em pdf para 
impressão, assinatura e digitalização. 
(Processo exclusivamente para consulta, não 
juntar documentos nele). 
Incluindo o Boletim de Frequência 

Formulário de Férias  
Formulário de Desligamento   
Formulário Termo de Realização  
Avaliação de estágio (Vazio) *  
    *Também será enviado formulário personalizado por e-mail 

FORMULÁRIOS - Editáveis  http://portal.trf1.jus.br/sjba/      -  Intranet  
Disponibiliza os formulários no formato word, permitindo preenchê-los digitalmente. 
Localizador: http://portal.trf1.jus.br/sjba/►Intranet ► Cursos-SIADES-Estágio ► SEDER ► Estágio 
 

MARCAÇÃO DE FÉRIAS - RECESSO  0000821-24.2016.4.01.8004 
Somente através do formulário requerimento 
de férias observando os procedimentos 
necessários.  

Tipo do Documento:  Requerimento* 
Número/Nome na Árvore:  Nome do Estagiário - Lotação 
Interessados:  Nome completo do estagiário 

*Depois de conferido, a Seder confirma como "Cadastro"  
DESLIGAMENTO DE ESTAGIÁRIO  0014322-45.2016.4.01.8004  
Usar o formulário de pedido desligamento 
observando os procedimentos necessários 

Tipo do Documento:  Requerimento* 
Número/Nome na Árvore:  Nome do Estagiário - Lotação 
Interessados:  Nome completo do estagiário 

*Depois de conferido, a Seder confirma como "Cadastro"  
TERMO DE REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO  0014320-75.2016.4.01.8004  
Entregar a via original ao estagiário e juntar 
cópia no processo. 

Tipo do Documento:  Termo 
Número/Nome na Árvore:  Nome do Estagiário - Lotação 

Interessados:   Nome completo do estagiário 
INDICAÇÃO DE SUPERVISOR  0000822-09.2016.4.01.8004 
O formulário de encaminhamento de 
estagiário é entregue ao estagiário no início do 
estágio. 

Tipo do Documento:  Encaminhamento 
Número/Nome na Árvore:  Nome do Estagiário - Lotação 
Interessados:   Nome completo do estagiário 

AVALIAÇÃO DE ESTÁGIO  PROCESSO POR QUADRIMESTRE 
Abril - 00000000880000--4488..22001166  Tipo do Documento:  Avaliação 

Número/Nome na Árvore:  Nome do Estagiário - Lotação 
Interessados:  Nome completo do estagiário 

Agosto - 00000077993388--0033..22001155  
Dezembro - 00001111999911--2277..22001155  

 

BOLETIM  DE  FREQUÊNCIA  MENSAL - Capital e Subseçõ es 
MÊS PROCESSO COMO PREENCHER 

Janeiro 00000000990044--7744..22001155  Tipo do Documento:   Boletim* 
Número/Nome na Árvore:   Mês/Ano - Nome da Lotação** 
Interessados:   Nome completo de todos estagiários *** 
 
 
* NNããoo  ddeessccrreevveerr  ccoommoo  ""ffrreeqquuêênncciiaa""  
** - SSoommeennttee  eesstteess  22  ddaaddooss  ppaarraa  iiddeennttiiffiiccaarr..    
          --  OO  nnoommee  ddoo  mmêêss  uussaarr  ssoommeennttee  aass  33  pprriimmeeiirraass  lleettrraass..  
          --  SSuubbsseeççõõeess::  Mês/Ano - SSJ - Sigla 03 letras - Nome  
*** SSee  oo  nnoommee  nnããoo  eexxiissttiirr  nnaa  rreellaaççããoo,,  ddeevvee  iinncclluuíí--lloo  ccoommpplleettoo..  
 

Fevereiro 00000011551188--7799..22001155  
Março 00000033112244--4455..22001155  
Abril 00000033991111--7744..22001155  
Maio 00000044332288--2277..22001155  
Junho 00000055228866--1133..22001155  
Julho 00000055228877--9955..22001155  

Agosto 00000077556655--6699..22001155  
Setembro 00000088115588--9988..22001155  
Outubro 00001100226677--8855..22001155  

Novembro 00001111228822--8899..22001155  
Dezembro 00001111999944--7799..22001155  

CONTAMOS COM A COLABORAÇÃO DE TODOS! 


