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1 – INTRODUÇÃO
O módulo de estagiários é responsável por gerenciar e solicitar estagiários para o órgão. Todo o

procedimento  de  solicitação  é  feito  de  forma  automatizada  e  integrada  com  o  Centro  de  Integração
Empresa-Escola (CIEE).
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2 – ACESSO
Responsáveis: Responsáveis pelas Unidades, Secretários de juízo, Diretor-Geral, Supervisor de Estágio e 
Diretoria de Gestão de Pessoas.

Para acessar o módulo de solicitação de estagiário primeiramente deve-se efetuar  login  no portal
EGESP através do seguinte endereço:  https://goo.gl/rBZMdw

Os recursos do módulo de estagiários estão presentes no menu lateral, na aba Estagiários:
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3 – SOLICITAÇÃO
Responsáveis: Responsáveis pelas Unidades, Secretários de juízo.

A  solicitação  de  um  novo  estagiário  é  acessada  através  do  link  “Solicitar
Estagiário” no menu lateral

O solicitante será redirecionado para a tela de solicitação. Deve-se preencher os
seguintes campos:

1. Caso o estagiário seja voluntário, selecione o nome/ matrícula no campo de “Estagiário Voluntário” e
informe a instituição de ensino;

2. Data desejável para início das atividades do estagiário;
3. Lotação em que o estagiário atuará;
4. Supervisor do estagiário;
5. Período em que o estagiário atuará;
6. Carga horária de atuação;
7. Semestre mínimo e máximo exigidos;
8. Alguma observação;
9. Datas de entrevista e horários (poderá solicitar mais de uma opção;
10. Grupo de cursos que o estagiário deve pertencer;
11. Atividades que o estagiário exercerá;
12. Cancelar a solicitação;
13. Salvar a solicitação e prosseguir.
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4 – ANÁLISE DE SOLICITAÇÃO
Responsáveis: Supervisor de Estágio e Diretoria de Gestão de Pessoas.

Após a solicitação de estagiário,  esta  deve passar por  uma análise da Diretória  de Gestão de
Pessoas – DIGEP, caso a aprove, a solicitação será enviada ao CIEE para a captação dos interessados a
vaga. Caso a solicitação seja recusada, deve-se preencher uma justificativa.

1. Aprova a solicitação pela DIGEP;
2. Recusa a solicitação;
3. Cancelar a ação.
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5 – ACESSO DO CIEE
Responsável: Agente de Integração – CIEE.

O responsável pela captação no CIEE deve inserir o e-mail e a senha cadastrados para poder 
acessar como usuário externo ao EGESP.

Clicando em 1 (Protocolo) o usuário externo tem acesso aos protocolos de solicitação, clicando em
2 (Sair), o usuário sai do sistema e é redireciona para a página de login.
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Na tela dos protocolos, clicando em 1 o usuário visualizará a solicitação do estagiário.
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6 – CAPTAÇÃO DE ESTAGIÁRIOS
Responsável: Agente de Integração – CIEE.

Para informar os dados de um estagiário deve-se clicar  em 1 (Informar),  após inserir  todos os
candidatos, é necessário clicar em 2 (Enviar Captação) para enviar as informações da captação.

Os dados necessários para a entrevista do estagiário são:

1. Dia da semana que o estagiário fará a entrevista;
2. Data da entrevista;
3. Nome do estagiário;
4. CPF do estagiário;
5. Estado civil;
6. Data de nascimento;
7. Sexo;
8. Se o estagiário possui deficiência física;
9. Caso tenha deficiência, qual o tipo;
10. Instituição de ensino ao qual ele está vinculado;
11. Curso que ele frequenta;
12. Semestre atual;
13. Período das aulas;
14. Código externo informado pelo CIEE;
15. Telefone para contato;
16. E-mail do estagiário;
17. Fechar o preenchimento dos dados;
18. Salvar as informações do estagiário.
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7 – ENTREVISTA
Responsável: Supervisor do estagiário.

Após o final da captação, o sistema envia um e-mail com a data e horário das entrevistas para os
respectivos candidatos a vaga de estágio.

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

Por fim, é necessário clicar em “Enviar para atualização cadastral” para gerar um formulário de
cadastro dos dados básicos do estagiário. Este formulário é enviado por e-mail para o estagiário.
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8 – CADASTRO DOS DADOS
Responsável: Estagiário.

É gerado um usuário para o portal externo e enviado os dados de acesso por e-mail ao candidato. O
candidato poderá acessar o portal através da  url https://gestaodepessoas.tjto.jus.br/externo/logins. Com o
login feito, o candidato será 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 deverá cadastrar as informações relacionadas aos dados pessoais, a imagem de crachá que ele
usará, endereço, contato, documentos, formação e algumas declarações.

Após a finalização do cadastro pelo candidato à vaga de estágio, será
necessário uma validação dos dados por algum responsável. Essa validação é
feita  através do link Estagiários >  Cadastro  > Validar  Cadastro,  presente no
menu lateral do EGESP.

Clicando no link “Validar Cadastro”, o usuário será redirecionado para
uma tela com a lista de vários candidatos a estágio, que estão fazendo ou já
fizeram o cadastro de seus dados.

Para avaliar os dados preenchidos pelo candidato, basta clicar no botão
“Ações” e em seguida em “Avaliar”.  Essa opção é liberada somente para os
cadastros já finalizados e que ainda não foram avaliados.
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Clicando  em  “Avaliar”,  o  usuário  será  redirecionado  para  uma  tela  de  validação,  onde  será
apresentado  os  dados,  preenchidos  pelo  candidato  a  estágio,  organizados  em 6  abas.  Quem estiver
avaliando poderá percorrer qualquer uma das abas.

Cada dado cadastrado pelo candidato a estágio poderá ser aceito ou negado, caso seja negado
será necessário a inserção de uma justificativa. Somente será liberado para validação aqueles campos que
foram inseridos marcados como situação “Pendente”.

1. Abas que organizam os dados;
2. Nome do campo do dado preenchido;
3. Valor inserido;
4. Situação da avaliação;
5. Botão que aceita automaticamente todos os dados listados abaixo;
6. Aceita o dado específico;
7. Rejeita o dado específico.

Após avaliar todos os campos pendentes, a solicitação de estagiário poderá ser encaminhado para
a confecção do contrato, caso todos os campos tenham sido aceitos, ou poderá ser enviado uma correção
com os campos negados para o estagiário. Para o segundo caso, será necessário que o estagiário corrija os
campos não aceitos no portal externo.
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9 – CONFECÇÃO DO CONTRATO
Responsável: Seção de Gestão de Estágio – SEGES.

Passado a fase de cadastro dos dados básicos do candidato ao estágio, temos a fase de confecção
do contrato, que pode ser acessado através da tela de listagem dos protocolos de solicitação descrito no
item 4 deste manual.  Acessando o protocolo específico de solicitação, o usuário irá se deparar com os
seguintes itens abaixo.

1. Botão para gerar o contrato;
2. Botão para visualizar os dados preenchidos no cadastro do candidato;
3. Botão que confirma a data de início das atividades (essa data poderá ser alterada);

Nessa tela o usuário poderá gerar o contrato, visualizar os dados preenchidos pelo estagiário e
confirmar ou alterar a data de início das atividades. Clicando em “Gerar Contrato” o sistema abrirá uma
janela com o conteúdo do contrato pré preenchido podendo ser editado pelo usuário.

Nessa janela o usuário poderá fechá-la, gerar novamente o texto do contrato, salvar o texto ou
concluir a confecção do contrato.

1. Fecha a janela de confecção do contrato;
2. Gera novamente o texto do contrato;
3. Salva o texto do contrato;
4. Finaliza a confecção do contrato;
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10 – ASSINATURA DO CONTRATO
Responsáveis: Estagiário, Diretor-Geral, Instituição de Ensino e CIEE.

Com o contrato confeccionado, será necessário que o estagiário, o responsável pela instituição de
ensino do estagiário, o responsável pelo CIEE e o Diretor-Geral assinem. A assinatura é feita na página de
visualização do contrato (itens 4 e 5 deste manual), sendo acessada pelo EGESP para o Diretor-Geral e
pelo portal externo para os demais.

Na página de visualização do protocolo de solicitação o usuário deve clicar em “Visualizar/ Assinar
Contrato”. Essa ação abrirá uma janela com o texto do contrato, no campo inferior terá um botão “Assinar
Contrato”, clicando o sistema exigirá a matrícula/ e-mail e senha do usuário, uma vez preenchido o contrato
é assinado.

Com o  contrato  assinado  por  todos  os  interessados  a  solicitação  é  finalizada  e  os  dados  do
estagiário são importados para o Dossiê.
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11 – ALTERAR E ENCERRAR CONTRATO
Responsável: Supervisor do estagiário e Responsáveis pelas Unidades.

A  visualização  de  todos  os  contratos  de  estagiários  da  unidade  do
supervisor está disponível no link Estagiários > Contratos de Estagiários > Todos
os  Contratos  do  menu  lateral.  Este  link  dá  acesso  a  uma  lista  com todos  os
contratos de estagiário, nesta tela será possível alterar, encerrar ou visualizar um
contrato.

Ao clicar em alterar contrato o sistema redirecionará o usuário para uma
tela de formulário com algumas informações do contrato e os campos permitidos
para alteração.

Os campos que podem ser  alterados do contrato  são o supervisor, período de trabalho,  carga
horária, a lotação, data de início na nova lotação e as atividades exercidas pelo estagiário.

1. Supervisor do estagiário;
2. Período de trabalho;
3. Carga horária de trabalho;
4. Lotação em que o estagiário será alocado;
5. Data de início das atividades na nova lotação;
6. Atividades exercidas pelo estagiário.
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A alteração deve ser aprovada pela DIGEP. A alteração gera um protocolo que pode ser acessado
em Analisar Solicitações (item 4 do manual), tendo a possibilidade de aprovar ou recusar a alteração, caso
recuse será necessário uma justificativa.

Após a análise da DIGEP, o  estagiário  deverá  analisar  e  aceitar  as  alterações,  caso  recuse é
necessário uma justificativa. Com a aprovação temos a etapa de confecção do novo contrato, que se dá da
mesma forma descrita no item 9 deste manual.  Para efetivar a alteração é necessário a assinatura do
Estagiário, do Diretor-Geral, do responsável pelo CIEE e do responsável pela instituição de ensino.

Para encerrar um contrato de estágio, o usuário deve clicar em “Encerrar Contrato” em:

O  usuário  será  redirecionado  para  uma  página  com  um  formulário  solicitando  o  motivo  do
desligamento,  uma  justificativa,  a  data  de  desligamento  e  uma  breve  avaliação  do  desempenho  do
estagiário.
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Com a justificativa e avaliação preenchidas, será necessário a aprovação do supervisor de estágio,
por fim a confecção e assinatura do contrato de desligamento,  semelhante à alteração de contrato.  As
assinaturas devem ser  dadas pelo Diretor-Geral,  estagiário,  responsável  pelo CIEE e responsável  pela
instituição de ensino.
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12 – GRUPOS DE CURSO
Responsável: Seção de Gestão de Estágio – SEGES.

Para cadastrar um grupo de curso e usá-lo na solicitação de estagiário, basta
clicar no link Estagiários > Administração > Grupos no menu lateral do EGESP.

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

1. Cadastrar um novo grupo;
2. Visualizar um grupo;
3. Editar um grupo;
4. Excluir um grupo.

Clicando  em “Novo”,  o  usuário  será  redirecionado  para  um formulário  com campos  do  grupo.
Deverá ser informado o nome do grupo, a quantidade de estagiários disponíveis para esse grupo, a situação
e os cursos contidos nesse grupo.
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13 – ATIVIDADES DO ESTAGIÁRIO
Responsável: Seção de Gestão de Estágio – SEGES.

Para cadastrar uma atividade de estagiário e usá-la na solicitação de estagiário,
basta clicar no link Estagiários > Administração > Atividades do estagiário do EGESP.

Na tela de atividades, o usuário poderá cadastrar uma nova atividade, editar ou
excluir.

1. Cadastrar nova atividade;
2. Editar;
3. Excluir.

Clicando em “Novo”, o usuário será redirecionado para um formulário com campos da atividade.
Deverá ser informado a área profissional, o nome da atividade e o nível de complexidade.

19



14 – USUÁRIOS EXTERNOS
Responsável: Seção de Gestão de Estágio – SEGES.

Para  cadastrar  um  novo  usuário  do  portal  externo,  basta  clicar  no  link
Estagiários > Administração > Usuários Externos no menu lateral do EGESP.

1. Cadastrar novo usuário;
2. Visualizar dados do usuário;
3. Editar usuário;
4. Excluir usuário.

Clicando em “Novo”, o usuário será redirecionado para um formulário com campos do usuário do
portal externo. Deverá ser informado o nome do usuário, o e-mail de acesso, o sexo, tipo do usuário, se
estiver  vinculado  a  uma  instituição  de  ensino,  e  os  protocolos  de  acesso.  Assim que  o  cadastrar  for
finalizado o sistema enviará um e-mail com a senha de acesso.
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