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1 - INTRODUGAO

O médulo de estagiarios é responsavel por gerenciar e solicitar estagiarios para o 6rgdo. Todo o
procedimento de solicitagdo é feito de forma automatizada e integrada com o Centro de Integracao
Empresa-Escola (CIEE).



2 - ACESSO
Responsaveis: Responsaveis pelas Unidades, Secretarios de juizo, Diretor-Geral, Supervisor de Estagio e
Diretoria de Gestao de Pessoas.

Para acessar o modulo de solicitagdo de estagiario primeiramente deve-se efetuar login no portal
EGESP através do seguinte endereco: https://goo.gl/rBZMdw

Controle de acesso

Servigo provedor de identidades e controle de acesso Login

Usuario:
© Bem-vindo ——
1. Caso seja seu primeiro acesso a servigos do Tribunal, clique em "N&o tenho um cadastro de usudrio™ e
solicite 0 acesso ao servigo a DS através do SEI
2. Se vocé esqueceu essa senha, deve clicar em "Esqueci a senha"
Sera enviado uma redefinigao de senha para o e-mail que vocé cadastrou como e-mail de lembrar senha.
Pode ter sido um e-mail pessoal ou 0 e-mail institucional. Acessar
3. Se vocé nado lembra qual e-mail cadastrou no novo controle de acesso, deve enviar um SEI para SSA .
solicitando alteragao do e-mail de lembrar senha, informando o e-mail que quer utilizar para lembrar senha. DBz ¢ 2l
< ' queq P 2 N&o tenho um cadastro de usuario.
Nao pode ser um e-mail de setor nem e-mail de outro servidor. @ Ajude-me!
4. Se vocé cadastrou o seu e-mail institucional e ndo lembra a senha dele, deve enviar um SEI para DASR # Senha para o controle de acesso antigo
solicitando uma nova senha do e-mail institucional.
5. Sua senha antiga continua valendo para os servigos que ainda nao foram alterados para utilizar este novo
controle de acesso. Com o tempo, todos os servigos passarao a utiliza-lo

Senha:

Os recursos do modulo de estagiarios estdo presentes no menu lateral, na aba Estagiarios:



https://goo.gl/rBZMdw

3 - SOLICITAGAO
Responsaveis: Responsaveis pelas Unidades, Secretarios de juizo.

A solicitagdo de um novo estagiario € acessada através do link “Solicitar
Estagiario” no menu lateral
O solicitante sera redirecionado para a tela de solicitagdo. Deve-se preencher os [l
seguintes campos: & Estagidrios

11
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1. Caso o estagiario seja voluntario, selecione o nome/ matricula no campo de “Estagiario Voluntario” e
informe a instituicdo de ensino;

2. Data desejavel para inicio das atividades do estagiario;

3. Lotagdo em que o estagiario atuara;

4. Supervisor do estagiario;

5. Periodo em que o estagiario atuara;

6. Carga horéria de atuacgao;

7. Semestre minimo e maximo exigidos;

8. Alguma observagéao;

9. Datas de entrevista e horarios (podera solicitar mais de uma opg¢ao;

10. Grupo de cursos que o estagiario deve pertencer;

11. Atividades que o estagiario exercera;

12. Cancelar a solicitagao;

13. Salvar a solicitagéo e prosseguir.



4 — ANALISE DE SOLICITAGAO
Responsaveis: Supervisor de Estagio e Diretoria de Gestao de Pessoas.

Apés a solicitacdo de estagiario, esta deve passar por uma analise da Diretéria de Gestdo de
Pessoas — DIGEP, caso a aprove, a solicitagdo sera enviada ao CIEE para a captagdo dos interessados a
vaga. Caso a solicitagéo seja recusada, deve-se preencher uma justificativa.

Visualizar Protocolo Histérico do Andamento

Etapa 1 Etapa2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5 Etapa 6 Etapa 7 Setor Responsavel
=
. & ¢ e O 1548 Anilise da DIGEP
Solicitagao Analise da DIGEP Captagao CIEE Entrevista Atualizagao Cadastral Contratagdo  Finalizado um minuto

atras

Dados da solicitagdo Histérico do Contrato

353444 - PALOMA
BERNARDI

Encaminhado para o Setor Responsével
=

2017/002421 15:48 Encaminhado para
umminuto Analise da DIGEP

Dados da Solicitagdo

N° do Protocolo:

Data da Solicitagdo: 25/09/2017 15:48 (um minuto atras) atrds
solicitante: PALOMA BERNARDI
ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

VIA SISTEMA

Tipo de Solicitagéo: Novo Estagidrio

status da Solicitagio: Setor Responsavel

Detalhes da Solicitagio
Supervisor (a): 353444 - PALOMA BERNARDI

Semestre minimo/maximo: 4° semestre até 10° semestre

Duragio: 12 Méses Lotagdo: ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Periodo Matutino Carga Horéria anrs

Data inicio das Atividades: 30/09/2017 Curso: Computagao

Observagées:
Dia Semana Hora inicio Hora fim
Segunda 10:00 12:00

Atividades

MNome da Atividade
Acompanhamento no suporte aos usudrios da area de Tl

Acompanhamento dos Projetos de Riscos Priarizados

Nivel de Complexidade
1

2

Estatisticas

Quantidade de Estagiarios do TJ: 97

Vagas disponiveis do curso: 30

% de estagiario do T): 13.20%
% de estagiario da Corregedoria: 14.29%
% de estagiario da ESMAT: 7.14%
% de estagidrio da COMARCA: 27.84%
% de estagidrio das TURMAS RECURSAIS: 11.11%

Estagidrios Captados

E3

1. Aprova a solicitagcao pela DIGEP;
2. Recusa a solicitacao;
3. Cancelar a agao.



5 - ACESSO DO CIEE
Responsavel: Agente de Integracao — CIEE.

O responsavel pela captacao no CIEE deve inserir o e-mail e a senha cadastrados para poder
acessar como usuario externo ao EGESP.

Sistema Externo Autenticacéo

Através deste portal vocé tera acesso as funcionalidades

concedidas de acordo com o seu Perfil. .
Emai

Qualquer divida entre em contato Diretoria de Gestao de
Pessoas, telefones (teis:

Sennha

* Diretoria de Gestdo de Pessoas - (63) 3218-4422/4423
® Assessoria de TI-(63) 3218-4241
Apos realizar a autenticagdo, todos os demais modulos estarao
disponiveis no menu lateral a esquerda. N
Esgueceu a Senha?

Versao do Sistema 3.0.0.6

Tribunal de Justica do Estado do Tocantins Password Informatica @ 2017

Clicando em 1 (Protocolo) o usuario externo tem acesso aos protocolos de solicitagéo, clicando em
2 (Sair), o usudrio sai do sistema e é redireciona para a pagina de login.

[
Sair
Protocolo ]_ 2



Na tela dos protocolos, clicando em 1 o usuario visualizara a solicitagao do estagiario.

Lista de Protocolos

~ Protocolo “ Servidor Solicitante
2017/002722 @ = Sum -
Solictado em = 25/08/2017
2017/002689 @ o= mmcmmems
@  Soictodo em~ 20082017
2017/002687 @ s =
@  Soictodo e~ 20082017
2017/002686 @ = ——— e
@ Soictoem = 20092017
2017/002674 @ === uacusssmac
@ Soictdoem 20092017
2017/002667 O e ——
Solicitado em = 18/09/2017
-
2017/002639 L =
@  Sovciadoem = 18082017
2017/002607 @ == ———=m==
Solicitado em = 13/08/2017
e
2017/002580 @ e
Solicitado em = 13/08/2017
-

Visualizar Protocolo

Etapa 1 Etapa 2
@ @
Solicitagao Analise da DIGEP

8 horas airds
5 dias atrds
5 dias atras
5 dias atrds
5 dias atrds
6 dias atras
7 dias atrds

12 dias atrés

12 dias atrés

Etapa 3
®

“ Tipo de Solicitagao

Novo Estagiario

Novo Estaglario

Novo Estagidrio

Novo Estagidrio

Novo Estagiario

Novo Estagiario

Novo Estagiario

Novo Estagiario

Novo Estagiario

Captacao CIEE

“ Status da Solicitagao

Setor Responsavel
Encaminhado para o Setor Responsivel
Setor Responsavel
Setor Responsavel
Encaminhado para o Setor Responsivel
Setor Responsavel
Encaminhado para o Setor Responsivel
Setor Responsavel

Setor Responsavel

Etapa 4
®

Entrevista

“ Etapa da Solicitagao Agdes

Contrato Confeccionado Aguardando Assinaturas 1 n
Encaminhado para Captagéo CIEE
Recebido para Entrevista
Recebido para Entrevista
Encaminhado para complementagao dos dados
Recebido para Entrevista
Encaminhado para complementagao dos dados
Contrato Confeccionado Aguardando Assinaturas

Contrato Confeccionado Aguardando Assinaturas.

Etapa 5 Etapa 6 Etapa 7
[ ] ® [ ]
Atualizacdo Cadastral Contratagdo  Finalizado

N° do Protocolo:

Data da Soli

Solicitante:

Tipo de Solicitagdo:

Status da Soli

Detalhes da

2017 /002421
25/09/2017 15:48 (uma hora atras)

PALOMA BERNARDI
ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Novo Estagiario

Encaminhado para o Setor Responsavel

Supervisor (a):

Semestre minimo/maximo:
Duragdo:

Periodo

Data inicio das Atividades:

Observagoes:

Dado Entrev

353444 - PALOMA BERNARDI

4° semestre até 10° semestre

12 Méses Lotagdo: ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFDRMA@E\O DA DIRETORIA DE GESTAQ DE PESS0AS
Matutino Carga Horaria 4hrs
30/09/2017 Curso: Computacdo




6 — CAPTAGAO DE ESTAGIARIOS
Responsavel: Agente de Integracao — CIEE.

Para informar os dados de um estagiario deve-se clicar em 1 (Informar), apés inserir todos os
candidatos, é necessario clicar em 2 (Enviar Captagéo) para enviar as informagdes da captagao.

Estagiarios Captados pelo CIEE 1

Entrevista em: 25/09/2017 00:00

Nome Dados Pessoais Semestre Institui¢do de Ensino Status Opgoes

Os dados necessarios para a entrevista do estagiario sao:

Preencha os dados do estagiario e clique em salvar.

1 2

DiadaSemana Data Entrevista

Informe a Dia da Semana v A B
Nome

Digite o Nome 3
Numero do CPF Estado civil

Digite o Numero do CP 4 Solteiro 5 v

Data nascimento Sexo

A 6 Masculino 7 v
Deficiente fisico Tipo de Deficiéncia

Nao 8 T Nenhum/Nao Informado 9 v
Instituigdo de Ensino

-~

| Informe a Instituigao de Ensino l U |
Curso
| Informe a Curso 1 1 |
Semestre Atual Periodo de aula Codigo Externo

Digite o Seles#e Atua Informe a Periodo de aula 1 3 v ciko =Rterno
Telefone de Contato Email

3 15 16

17

Dia da semana que o estagiario fara a entrevista;
Data da entrevista;

Nome do estagiario;

CPF do estagiario;

Estado civil;

Data de nascimento;

Sexo;

Se o estagiario possui deficiéncia fisica;

Caso tenha deficiéncia, qual o tipo;

10. Instituicdo de ensino ao qual ele esta vinculado;
11. Curso que ele frequenta;

12. Semestre atual;

13. Periodo das aulas;

14. Cédigo externo informado pelo CIEE;

15. Telefone para contato;

16. E-mail do estagiario;

17. Fechar o preenchimento dos dados;

18. Salvar as informagoes do estagiario.

CoNO>GO WD =



7 -

ENTREVISTA

Responsavel: Supervisor do estagiario.

Apods o final da captacao, o sistema envia um e-mail com a data e

respectivos candidatos a vaga de estagio.

10

m PODER JUDICIARIO

Senhor (2) TS

Vocé foi encaminhado (a) para participar do processo seletivo de estagio no dia
26/09/2017 no periodo de 08:00 as 10:00, com o supervisor (a) & Tl

Centro de Integragdo Empresa-Escola - CIEE
Telefone para contato: (63) 3219-0450

Segao de Gestao de Estagio

Diretoria de Gestao de Pessoas

Telefone para contato: 3218-4297

Email: seges@tjto.jus.br

Tribunal de Justica do Estado do Tocantins

Diretoria de Gestao

horario das entrevistas para os

A partir do dia da entrevista o supervisor do estagiario podera definir se aquele candidato a vaga foi
aceito ou recusado. Caso ele seja recusado, deve-se preencher uma justificativa.

Estagiarios Captados

Nome Dados Pessoais Semestre Instituigdo de Ensino Status Justificativa

Data entrevista Opgoes

Teste teste Salteiro, Anos, Masculino S UFG 26/09/2017 - 08:00

] Enviar para atualizagao cadastral

Por fim, é necessario clicar em “Enviar para atualizagdo cadastral” para gerar um formulario de
cadastro dos dados basicos do estagiario. Este formulario € enviado por e-mail para o estagiario.

mm PODER JUDICIARIO

Senhor (a) S—

Por favor, acesse o link: https:/gestaodepessoas.fjto.jus.br/externo/logins para ter
acesso as fungdes do portal.
Vocé foi selecionado na entrevista de estagio.

Informagdes de acesso

Email: tesssie=—————
Senha: xVStOZSP5K

No portal & necessario o preenchimento dos Dados Cadastrais, bem como
anexados os documentos pessoas, certiddes e declarages necessarias para o
Estagio no Tribunal de Justica do Estado de Tocantins.

Encaminhamos o link: Acesso ao portal externo(clique aqui) , e informamos que

o senhor (a) esta cadastrado para acessar nosso portal.

Segéo de Gestdo de Estagio

Diretoria de Gestdo de Pessoas

Telefone para contato:3218-4297

Email: seges@tjto.jus.br

Tribunal de Justica do Estado do Tocantins

Diretoria de Gestio de Pessoas - DIGEP




8 — CADASTRO DOS DADOS
Responsavel: Estagiario.

E gerado um usudrio para o portal externo e enviado os dados de acesso por e-mail ao candidato. O
candidato podera acessar o portal através da url https://gestaodepessoas.tjto.jus.br/externo/logins. Com o
login feito, o candidato sera redirecionado diretamente para a tela de cadastro (demonstrada abaixo).

A tela de cadastro possui 7 abas, cada uma concentra tipos de dados diferentes. Dessa forma o
candidato devera cadastrar as informagdes relacionadas aos dados pessoais, a imagem de cracha que ele
usara, endereco, contato, documentos, formagao e algumas declaragdes.

Cadastro

Dados Pessoais Cracha Endereco e Contato Documentos Formagao Declaragdes Condlusio

Dados Pessoais

Matricula Nome do Servidor Dt. de Nascimento
355253 Teste teste 08/09/2017 i
Nome da Mie Nome do Pai
T
Municipio de Nascimento Nacionalidade Naturalidade
r uni | ascim ] C ob 1c
cor Tipo Sanguineo Deficiente Fisico Estado Civil
Indigena o Positivo sim
Branca A Negativo ® Nao
Preto B
Pardo AB
. Doador
Nao informado
mado Sep. Judicialmente
Outros
Sexo im
Nao

&

Masculino

Feminino

Salvar | B salvar e Avancar

Apo6s a finalizagdo do cadastro pelo candidato a vaga de estagio, sera
necessario uma validagdo dos dados por algum responsavel. Essa validagéo é|RSREE-EREE
feita através do link Estagiarios > Cadastro > Validar Cadastro, presente no
menu lateral do EGESP.

Clicando no link “Validar Cadastro”, o usuario sera redirecionado para
uma tela com a lista de varios candidatos a estagio, que estdo fazendo ou ja
fizeram o cadastro de seus dados.

Para avaliar os dados preenchidos pelo candidato, basta clicar no botao
“Acbes” e em seguida em “Avaliar’. Essa opgédo é liberada somente para os
cadastros ja finalizados e que ainda nao foram avaliados.

o7 Adminis

Nome Lotagéio Desig. supervisor t. ot. Avaliado por... situagéio Acso
Conclusdo  Validagao
ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ DA DIRETORIA DE GESTAO DE = 19/09/2017  19/09/2017
PESSOAS ‘

A DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA DIRETORIA DE GESTAO DE 29/08/2017 29/08/2017
|A DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA DIRETORIA DE GESTAO DE = 16/08/2017  16/08/2017

ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA DIRETORIA DE GESTAO DE - 09/08/2017  09/08/2017 .
PESSOAS -
ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA DIRETORIA DE GESTAQ DE = - 19/09/2017  19/09/2017
PESSOAS -
ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA DIRETORIA DE GESTAO DE 26/09/2017

PESSOAS

ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA DIRETORIA DE GESTAQ DE

pEccnac

11


https://gestaodepessoas.tjto.jus.br/externo/logins

Clicando em “Avaliar’, o usuario sera redirecionado para uma tela de validagdo, onde sera
apresentado os dados, preenchidos pelo candidato a estagio, organizados em 6 abas. Quem estiver
avaliando podera percorrer qualquer uma das abas.

Cada dado cadastrado pelo candidato a estagio podera ser aceito ou negado, caso seja negado
sera necessario a inser¢do de uma justificativa. Somente sera liberado para validagdo aqueles campos que
foram inseridos marcados como situagéo “Pendente”.

5 4 Aceitar tudo

Campo Valor Situagio Agbes

(=] 4 6 7

[0 de Nascimento] 2 oo
Municipio de Nascimenta PALMAS nn
Nome da Mae Teste nn
Nome do Pai Teste nn
Nacionalidade BRASILEIRO nn
Naturalidade PALMAS nn
Cor Branca nn
Tipo Sanguineo o nn
Fator RH Negativo nn

Grau de Instrucio Sem Alteragéo Sem Alteragio

Abas que organizam os dados;

Nome do campo do dado preenchido;

Valor inserido;

Situagdo da avaliagao;

Botao que aceita automaticamente todos os dados listados abaixo;
Aceita o dado especifico;

Rejeita o dado especifico.

NogokrwN =~

Apos avaliar todos os campos pendentes, a solicitagdo de estagiario podera ser encaminhado para
a confecgao do contrato, caso todos os campos tenham sido aceitos, ou podera ser enviado uma corregéao
com 0s campos negados para o estagiario. Para o segundo caso, sera necessario que o estagiario corrija os
campos nao aceitos no portal externo.

12



9 — CONFECGAO DO CONTRATO
Responsavel: Se¢ao de Gestao de Estagio — SEGES.

Passado a fase de cadastro dos dados basicos do candidato ao estagio, temos a fase de confecgéo
do contrato, que pode ser acessado através da tela de listagem dos protocolos de solicitagdo descrito no
item 4 deste manual. Acessando o protocolo especifico de solicitagdo, o usuario ira se deparar com os
seguintes itens abaixo.

Estagiarios Captados

Nome Dados Pessoais Semestre Instituigdo de Status Justificativa Data entrevista Opces
Ensino 1
Teste Solteiro, 0 Anos, 5 UFG 26/09/2017 -
teste Masculino 08:00
Q. Visualizar Atualizagao Cadastral 2
Data desejavel para Inicio das Atividades
30/09/2017 ] ‘ Confirmar Data de Inicio das Atividades 3

Botdo para gerar o contrato;
Botao para visualizar os dados preenchidos no cadastro do candidato;
Botédo que confirma a data de inicio das atividades (essa data podera ser alterada);

wh =

Nessa tela o usuario podera gerar o contrato, visualizar os dados preenchidos pelo estagiario e
confirmar ou alterar a data de inicio das atividades. Clicando em “Gerar Contrato” o sistema abrira uma
janela com o contelido do contrato pré preenchido podendo ser editado pelo usuario.

Nessa janela o usuario podera fecha-la, gerar novamente o texto do contrato, salvar o texto ou
concluir a confecgéo do contrato.

Contrato do Estagiario

F e
s”ﬁ; Y
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO TOCANTINS

Palicio da Justiga Rio Tocantins, Praca dos Girasséis, sn - Bairra Centro - CEP 77015007 - Palmas - TO - http:/Awwa.tjto_jus.br

Tribunal de Justica

TERMO DE COMPROMISSO
N° 404
/2017 PRESIDENCIA/DIGER/DIGEP/DASER/SDD

Aos 26 dias do més de Setembro de 2017, na cidade de
PALMAS TCE No.: 0000000000 neste ato, as
partes a seguir nomeadas:

INSTITUICAO DE ENSINO

Razao Social.

Cédigo CIEE No.:

= N 3 4 .
1 = -
=3
1. Fecha a janela de confecgéo do contrato;
2. Gera novamente o texto do contrato;
3. Salva o texto do contrato;
4. Finaliza a confecgao do contrato;

13



10 — ASSINATURA DO CONTRATO
Responsaveis: Estagiario, Diretor-Geral, Instituicdo de Ensino e CIEE.

Com o contrato confeccionado, sera necessario que o estagiario, o responsavel pela instituicado de
ensino do estagiario, o responsavel pelo CIEE e o Diretor-Geral assinem. A assinatura é feita na pagina de
visualizagdo do contrato (itens 4 e 5 deste manual), sendo acessada pelo EGESP para o Diretor-Geral e

pelo portal externo para os demais.

Na pagina de visualizagdo do protocolo de solicitagdo o usuario deve clicar em “Visualizar/ Assinar
Contrato”. Essa agao abrira uma janela com o texto do contrato, no campo inferior tera um botéao “Assinar
Contrato”, clicando o sistema exigira a matricula/ e-mail e senha do usuario, uma vez preenchido o contrato

é assinado.

Com o contrato assinado por todos os interessados a solicitagdo é finalizada e os dados do

estagiario sdo importados para o Dossié.

CLAUSULA 42

vida no curso do ESTAGIARIO, para

Grios
atricula, abandono, conclusdo de curso ou

f) Conceder ausilio transporte ao ESTAGIARIO;

a0 ESTAGIARIO recesso remunerado nos termos da lei

n vista obrigatéria do

% Assinar Contrato

14




11 — ALTERAR E ENCERRAR CONTRATO
Responsavel: Supervisor do estagiario e Responsaveis pelas Unidades. @ Estagiarios

A visualizagdo de todos os contratos de estagiarios da unidade do
supervisor esta disponivel no link Estagiarios > Contratos de Estagiarios > Todos
os Contratos do menu lateral. Este link d4 acesso a uma lista com todos os
contratos de estagiario, nesta tela serd possivel alterar, encerrar ou visualizar um
contrato. O Contratos de

Estagiarios

Ao clicar em alterar contrato o sistema redirecionara o usuario para uma T Todos os Contratos
tela de formulario com algumas informagdes do contrato e os campos permitidos
para alteragao.

Ne s $ Estagiario $ #Tipo Contrato 2 Lotagdo s $Dta. $Dta.Fim  Diasp/ Status Agbes

Contrato  Estagiario Sequencial Supervisor  Inicio Vencimento

06672/2017 355254 T = 0 Contrato Origem - Novo ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA 30/09/2017 30/09/2018  369dias  Ativo n
Estagidrio ETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

08662/2017 355234 0 Contrato Origem - Novo ORIA DE TECNOLOGIA DA INFORN 29/09/2017  29/09/2018 368 dias Ativo n
Estagiario TORIA DE GESTAQ DE PES:

0662172017 352943 = = 1 Aditivo - Desligamento de 08/01/2012  24/08/2017 Deslig  Alterar contrato

Encerrar Contrato
06615/2017 353426 1

COMARCA DE PALMAS - JUIZADO ESPECIAL DA INFANCIA E 17/08/2016  01/09/2017 Desligada B
JUVENTUDE

Os campos que podem ser alterados do contrato sdo o supervisor, periodo de trabalho, carga
horaria, a lotagao, data de inicio na nova lotagao e as atividades exercidas pelo estagiario.

Dados Estagiarios
Estagiario

Aragorn I, filho de Arathorn - 06662/2017

Matricula: 355234 N° Contrato: 06662/2017 Data de Inicio: 29/09 17 Data Fim: 29/09/2018
Supervisor PALOMA BERNARDI Carga Horaria: 4 Semestre atual: 4
Lotagio ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS Periodo Noturno
Dados Alteragao 1 2 3 4
Supervisor periodo Carga Horaria Lotagdo
PALOMA BERNARDI - 353444 % v ‘ Matutino v ‘ 4 ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS ® v
Inicio Lotagdo
26/09/2017 23] 5 6
Ativ ada
Pesquisar Pesquisar
cod. Atividade Area Prof. Area de Atuag3o selec. Remover Cod. Atividade Area Prof. Area de Atuagio
2313398 Acompanhamento e auxilio a profissional, em regime  Psicologia Psicologia n 2313282 Acessar arquives sistema da Informacao, Ciéncia da Sistema da Informacao, Ciéncia da
de supervisao direta, compreendendo a habilitagao e diversos Computagao ou de Tecnologia da Computagao ou de Tecnologia da
credenciamento de equipe multidisciplinares para Informagao(T1) Informagao(Tl)

atuarem junto aos processos judicials

2313281 Acompanhamento no suporte aos usuarios da area
deTl

n 2313333 Acompanhamento dos  Engenharia Elétrica Engenharia Elétrica
Projetos de Riscos

Pricrizados

Supervisor do estagiario;

Periodo de trabalho;

Carga horaria de trabalho;

Lotagdo em que o estagiario sera alocado;
Data de inicio das atividades na nova lotagao;
Atividades exercidas pelo estagiario.

ocoankwn=

15



A alteragédo deve ser aprovada pela DIGEP. A alteracdo gera um protocolo que pode ser acessado
em Analisar Solicitagbes (item 4 do manual), tendo a possibilidade de aprovar ou recusar a alteragao, caso
recuse sera necessario uma justificativa.

Visualizar Protocolo

Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5

Dados da solicitagdo

Dados da Solicitacdo

Ne° do Protocelo: 2017/002425

Data da Solicitagdo: 26/09/2017 15:14 (um minuto atras)
Solicitante: 6 PALOMA BERNARDI

Tipo de Solicitagdo: Alterac3o de Estagiario

Status da Solicitagdo: Setor Responsavel

Detalhes da Sclicitagao

Estagidrio: 355234 - Aragorn II, filho de Arathorn
Lotagio: ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA I\IFORI‘\.’AI;.E'--J DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Supervisor: PALOMA BERNARDI

Aprovar | Recusar

Apés a analise da DIGEP, o estagiario devera analisar e aceitar as alteragdes, caso recuse é
necessario uma justificativa. Com a aprovagéo temos a etapa de confec¢ao do novo contrato, que se da da
mesma forma descrita no item 9 deste manual. Para efetivar a alteracdo é necessario a assinatura do
Estagiario, do Diretor-Geral, do responsavel pelo CIEE e do responsavel pela instituicdo de ensino.

Para encerrar um contrato de estagio, o usuario deve clicar em “Encerrar Contrato” em:

Ne s £ Estagidrio s #Tipo Contrato # Lotagso s 4Dta. $Dta.Fim  Diasp/ Status Agbes

Contrato  Estagiario Sequencial Supervisor  Inicio Vencimento

06672/2017 355254 T = 0 Contrato Origem - Novo ASS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA 30/09/2017 30/09/2018  369dias  Ativo n
Estagiario 2IA DE GESTAO DE PES

06662/2017 355234 0 Contrato Origem - Novo DE TECNOLOGIA DA INFO 7 29/09/2018  368dias  Ativo n
Estagidrio TORIA DE GESTAQ DE PES!

06621/2017 352943 = == 1 Aditivo - Desligamento de 08/01/2012  24/08/2017 Deslig  Alterar contrato
Estagidrio

Encerrar Contrato

06615/2017 353426 1 Aditivo - Desligamento de  COMARCA DE PALMAS - JUIZADO ESPECIAL DA INFANCIA € 17/08/2016  01/09/2017 Desligado B

Estagiario JUVENTUDE

O usuario sera redirecionado para uma pagina com um formulario solicitando o motivo do
desligamento, uma justificativa, a data de desligamento e uma breve avaliagdo do desempenho do
estagiario.
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Motivo do Desligamento

Motivo do Desligamento Justificativa para o desligamento Data de Desligamento

nho do estagidrio nas atividades definidas junto ao Plano de Estigio para o periodo atual:

mento dos Projetos de Riscos Priorizados

Com a justificativa e avaliagcao preenchidas, sera necessario a aprovagéo do supervisor de estagio,
por fim a confeccdo e assinatura do contrato de desligamento, semelhante a alteracdo de contrato. As
assinaturas devem ser dadas pelo Diretor-Geral, estagiario, responsavel pelo CIEE e responsavel pela
instituicdo de ensino.
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12 - GRUPOS DE CURSO

Responsavel: Se¢ao de Gestao de Estagio — SEGES. & Estagidrios
Para cadastrar um grupo de curso e usa-lo na solicitagdo de estagiario, basta

clicar no link Estagiarios > Administragdo > Grupos no menu lateral do EGESP.

Na tela de grupos, o usuério podera cadastral um novo grupo, visualizar os
dados, editar e excluir.

@3 Administragdo

1;‘ i) & Grupos

Cadastrar um novo grupo;
Visualizar um grupo;
Editar um grupo;

Excluir um grupo.

1.
2.
3.
4.

Clicando em “Novo”, o usuario sera redirecionado para um formulario com campos do grupo.

Devera ser informado o nome do grupo, a quantidade de estagiarios disponiveis para esse grupo, a situagao
€ 0S cursos contidos nesse grupo.

Cadastrar Grupos

Nome Grupo
Quantidade

situagdio
Ativado

i= Cursos Nao Selecionados (231) i= Cursos Selecionados (0)

Pesquisar

Nome Curso Selecionar Remover Nome Curso

AGENTES DE INOVACAQ E DIFUSAQ TECNOLOGICA Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 de O registros
Agronegocio

Agronomia (ou engenharia agrondmica)
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13 — ATIVIDADES DO ESTAGIARIO
Responsavel: Se¢ao de Gestao de Estagio — SEGES.

& Estagiarios

Para cadastrar uma atividade de estagiario e usa-la na solicitagdo de estagiario,
basta clicar no link Estagiarios > Administragéo > Atividades do estagiario do EGESP.
Na tela de atividades, o usuario podera cadastrar uma nova atividade, editar ou

excluir.
R : =
2 ’:ﬁ 3 Estagiari
a

07 Ints Psicologia n

e T e ~
1. Cadastrar nova atividade;
2. Editar;
3. Excluir.

Clicando em “Novo”, o usuario sera redirecionado para um formulario com campos da atividade.
Devera ser informado a area profissional, o nome da atividade e o nivel de complexidade.

Cadastrar Atividades do Estagidrio
cadigo
2313410

Nome Area Atuagéo - Area Profissional

Inferme o Nome Area Atuagao

Nome da Atividade

Nivel de Complexidade

(1) Basica = Inicio do curso
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14 — USUARIOS EXTERNOS
Responsavel: Se¢ao de Gestao de Estagio — SEGES.

& Estagiarios

Para cadastrar um novo usuario do portal externo, basta clicar no link
Estagiarios > Administragdo > Usuarios Externos no menu lateral do EGESP.

Lista de Ususrio externos 1 g ‘

< Nome % Email 2Tipo de Usuirio Externo Protocolos Agdes

Cadastrar novo usuario;
Visualizar dados do usuario;
Editar usuario;

Excluir usuario.

Pobp=

Clicando em “Novo”, o usuario sera redirecionado para um formulario com campos do usuario do
portal externo. Devera ser informado o nome do usuario, o e-mail de acesso, o sexo, tipo do usuario, se
estiver vinculado a uma instituicdo de ensino, e os protocolos de acesso. Assim que o cadastrar for
finalizado o sistema enviara um e-mail com a senha de acesso.

Cadastrar Usuério externos

Nome Email

sexo Tipo de Usudrio Externo

Masculino v Informe a Tipo de Usuario Externo

Instituigio de Ensino

Informe a Instituicao de Ensino

Remover

Protocolo
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