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1.INTRODUCAO

1.1 Finalidade do Documento

Apresentar as principais funcionalidades e orientar os usuarios sobre a utilizacdo do sistema

Gestao de Estagiarios (GEST).
1.2 Apresentacao do Sistema

O GEST objetiva permitir o gerenciamento eletronico de atividades desempenhadas por
estagiarios, supervisores e pela Gestao de Pessoas do Tribunal, tais como: cadastro de estagio, registro

diério de frequéncia, controle de recesso remunerado e geracdo de dados para a folha de pagamento.

Resumidamente, a Gestdo de Pessoas cadastra os dados de estagio (ex. estagiario, supervisor,
valores de bolsa, etc). O estagidrio registra sua frequéncia diaria (horario estagiado, atividades
realizadas, justificativa de falta, etc). O supervisor valida os pedidos de seus estagiarios e registra o
aceite na frequéncia mensal. Apds o aceite, 0 GEST disponibiliza os dados para o sistema de folha de

pagamento (Folha Web).

O GEST possui integracio com o Modulo Principal do SIGEP, de forma que a plena
utilizacdo de suas funcionalidades estd condicionada ao cadastro prévio dos usuérios no SIGEP. E de
suma importancia o cadastro correto e tempestivo de todos os dados necessarios, uma vez que essas
informagOes sdo utilizadas no gerenciamento da frequéncia e, consequentemente, utilizadas como

insumo para o cdlculo das rubricas das folhas de pagamento dos estagiarios.

Ressalta-se que o novo GEST ¢ wum sistema mnacional e seu
desenvolvimento vem sendo definido/orientado pelo Conselho Superior da
Justica do Trabalho. O novo GEST comecou a ser desenvolvido em outubro/2021
e ainda nao se encontra finalizado. A determinaciao do CSJT é para que esse
sistema (novo GEST) inicialmente priorize o atendimento dos requisitos exigidos
pelo e-Social e os procedimentos mnecessarios para o fechamento da folha de

pagamento no sistema Folhaweb.

O sistema continuara sendo desenvolvido para que nas préximas versoes
atenda as disposicoes da Resolucao CSJT n® 307/2021. Assim. solicita-se que.

neste primeiro momento. as tarefas abertas no Redmine tenham como objeto a
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prioridade definida para o sistema. repita-se. o atendimento as exigéncias do e-

Social e da folha de pagamento.

1.3 Perfis de Acesso

O GEST possui 4 (quatro) perfis de acesso vigentes: Estagiario, Supervisor, Titular da
Unidade, e Recursos Humanos. Esses perfis foram criados a partir do mapeamento dos papéis
desempenhados pelos colaboradores nas atividades de estdgio, de forma que cada perfil possui
privilégios de acessos especificos. O intuito dessa segmentacdo de direitos é prover as permissoes de

acesso estritamente necessarias para os usudarios desempenharem suas atividades no sistema.

Perfil Descricao
Estagiario Possui permissdes de acesso restritas ao seu proprio estagio.
Supervisor Possui permissdes de acesso restritas ao gerenciamento de seus estagiarios.
Titular de Unidade Possui permissdes de acesso restrito para indicacdo de supervisor e supervisor
substituto.
Recursos Humanos Possui permissdes de acesso para as funcionalidades sob responsabilidade da Gestao
de Pessoas.

Para o usudrio que tem mais de um perfil de acesso, podera aparecer a seguinte tela:

A Selecione o Perfil

=13 B

Perfil Supervisor Perfil Estagidrio Perfil Titular da Unidade Perfil Recursos Humanos
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2. PERFIS

2.1 PERFIL DO ESTAGIARIO

Tela Inicial:

® Home Estagiario

& Frequéncia

Recesso

e aluln
Remunerado

a Justificativas
de Auséncia

Frequéncia Recesso Remunerado Justificativas de Auséncia

icones/Botdes apresentados:

icone/Botio Descricao

Apresenta a lista de funcionalidades do perfil de Estagiério

concedidos.

Para o usuério sair do sistema.

E Permite que o usuario altere o acesso nos perfis que lhe foram

No perfil do estagidrio hd o menu fixo “Frequéncia”, “Recesso Remunerado” e
“Justificativas de Auséncias”.

o alula
2.1.1. Frequéncia: & Frequéncia 88

Frequéncia
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Ao clicar no icone/botéo “frequéncia” o sistema apresenta a seguinte tela:

ji'GES'I' & Frequéncia Mensal

JULIANA CRISTIANE PRIMAO

Perindo de estégio no més: 01/02/2022 a 02/02/2022

Horas a compensar do més anterior: 00:00

r fevereiro 2022 Atividades Jormada mensal prevista: 08:00
dom.

s8g. ter. qua. qui. sex. sdb.

Jomada Realizada: 00:00

Auséncia justificada sem necessidade de campensagdo: 00:00

Ausénia justificada com necessidade de compensag3o: 00:00

Auséncia ndo justificada: 08:00

Horas & cormpensar na prximo més: 00:00

Horas para desconto na folha de pagamenta no més: 08:00

: 15 6 17 18
Fim de Semana @ Auséncia - 01/02/2022

23 24 25

-
™

_ e

icones/Botdes apresentados:

icone/Botio Descrigao

[ Hoje ‘ Permite que o usuario retorne para o més atual de frequéncia.

Permite que o usuario alterne os meses de frequéncia.

Permite que o estagidrio insira as atividades realizadas na unidade

durante o respectivo més de estagio:
Aﬂ\ﬂdﬂdES W = j'l"GEST B Frequéncia Mensal
cEEE————

fevereiro 2022
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Resuma da frequénela mensal

Feriodo de estagio no més: 071/02/ 2022 a 03,/02/2022

Jomada mensal previste: 12:00

Horas a compensar do més antenor: 00000

Jomada Realzade: (0:00

Auséncia justificada sem necessidade de compensaggo: (0:00

Auséncea Justficada com necessidade de compensagéo: 0000

Auséncia ndo justificade: 12:00

Horas & compensar no préximo més: 0000

Horas para desconto na folha de pagamento no més: 12:00

E o resumo da Frequéncia mensal do estagiario.

Periodo do estagio no més: Data de inicio e Fim considerados
para as informacdes apresentadas.

Jornada mensal prevista: NUmero de horas da jornada prevista
para o estdgio. Indica o nimero de horas o estagidrio deveria ter
estagiado até a data corrente.

Horas a compensar do meés anterior: NUmero de horas a
compensar (até o més atual) da frequéncia mensal fechada do més
anterior.

Jornada realizada: Somatério do nimero de horas estagiadas no
més (informadas nos tipos de frequéncia iguais a “Presencial” e
“Remoto”).

Auséncia justificada sem necessidade de compensacao:
Somatério do numero de horas abonadas no més atual e sem
necessidade de compensacao. Exemplo: licenca para tratar da
prépria saude.

Auséncia justificada com necessidade de compensacao:
Somatério do numero de horas abonadas no més atual com
necessidade de compensacdao. Exemplo: atraso do estagiario em
que o supervisor permita a reposicao das horas.

Auséncia nao justificada: Nimero de horas do més com o tipo de
frequéncia igual a “Auséncia nao justificada”. Nessa opcao hd
desconto na folha de pagamento do estagiario.

Horas a compensar no préoximo més: Horas que o estagiario
devera compensar até o préximo més.

Horas para desconto de pagamento no més: Horas a compensar
do més anterior que ndo foram compensadas no més vigente e
auséncias nao justificadas do més atual.

N

Ao clicar em cima do nuimero referente a um dia util do més o
sistema apresentara a seguinte tela:

02/02/2022 x

# Frequéncia Didria Justificar Auséncia

Eventos
3

icones/Botdes detalhados a seguir.

@ Frequéncia Didria

Ao clicar no icone/Botdo frequéncia didria serd apresentada a tela
de registro de frequéncia diaria:
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@ Frequéncia Didria

Registro Didrio de Frequéncia

Estagio selecionado
Estagidrio

I ;101 - (4B, DESEMBARGADOR NICANOR DE ARALIO LIMA

Supervisor
1990500

Modo do Estdgio:

Selecione o modo do estagio ®

Jornada didria do estdgio:
400 h

Hordrio estagiado:
1* Perloda: *
Entrada: 00 4 : 00 y Said: 00 5 : 00 o o

m Cancelar

Modo do Estagio: O preenchimento é obrigatério.
disponiveis: Presencial ou remoto.

Jornada diaria do estagio: informa a jornada diaria do estagiario
(ndo editavel).

Periodos: Permite o registro da jornada de estagio.

Opcoes

Informacgodes:

1. E obrigatério o preenchimento de pelo menos um periodo
(entrada e saida).

2. Podem ser informados quantos periodos forem necessarios. A
opcao para acrescentar periodo de registro é realizada clicando em
s

3. Em cada periodo o horario de saida deve ser maior que o horario
de entrada.

4. Nao pode haver sobreposicao entre os horarios dos periodos.

5. O sistema ndo permite a realizacdo de horas de crédito, sendo
que a compensacao é utilizada, exclusivamente, para as horas de
débito preexistentes. Além disso, o sistema deve limitar o registro
de horas excedentes a jornada didria em duas horas. (Essa regra

ainda esta sendo desenvolvida no sistema).

6. Quando o somatdrio de horas dos periodos for menor ou igual a
4:00 horas, o sistema néao deve exigir intervalo entre periodos.

7. Quando o somatdrio de horas dos periodos for maior do que 4:00
horas, o sistema deve exigir um intervalo minimo entre quaisquer
dos periodos, acordo com o valor de “Intervalo minimo da jornada”
correspondente. (Essa regra ainda esta sendo desenvolvida no

sistema - Redmine #46773).
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Justificar Auséncia

Ao clicar no icone/Botdo Justificar Auséncia sera apresentada a tela
para justificar auséncia:

= ]"I'ISEST B -Justificer auséncia

Justificar Auséncia

Estdgia seleckanade

Eriagidria
— SEGSOT -G, DESEMILARG N0 R CAMDE TE AT LR

Epea sor
[ .

Cuursgbo ds pusénoie
- Somenie 1 dio

(1R Pl | ]

Tempa da susdnola
Ml Exp=cieme imisvo
JuAmicativa:

=1 o

Motivo: Permite o registro dos seguintes afastamentos

1. Alistamento militar (por 1 dia)

. Casamento (por até 3 dias consecutivos)

. Convocacao para depor na Justica

. Convocacao para participar como jurado no Tribunal do JUri

. Convocacao pela Justica Eleitoral

. Dia/periodo sem expediente

. Dispensa para participar de eventos

. Nascimento de filho (até 5 dias consecutivos)

. Tratamento da prépria salde (até 15 dias consecutivos)

10. Falecimento do cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos
(até 2 dias consecutivos)

11. Outro motivo (o estagidrio poderd compensar o horario nao
estagiado até o més subsequente ao da ocorréncia)

OCoNOOULTA~ WN

Duracao da Auséncia: O sistema sugere a marcacao de um dia de
afastamento. Para registro de afastamento maior que um dia, no
titulo “Duracdo da auséncia” deve-se clicar sobre o icone/botéo

O sistema habilitard a opcdo de registrar a data fim da auséncia,
observados os prazos méaximos fixados pela Resolucao do CSJT.

Tempo da auséncia: O sistema sugere a marcacdo da auséncia
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pelo expediente inteiro. Para registro de afastamento parcial (em
horas), no titulo “Tempo da auséncia” deve-se clicar no icone/botdo

O sistema habilitard a opcdo de registar o horario de afastamento
“Horario da auséncia”.

Justificativa: O estagidrio deve registrar a justificativa da
auséncia.

Anexo: O estagiario deve anexar o documento que fundamenta o
afastamento do estagiario. Exemplo: Certidao de casamento.

Essa opcao nao esta habilitada para o motivo “tratamento da
propria saude” pois esta aguardando que o CSJT analise
questionamento formulado sobre o tema no Redmine #46773.

Salvar/Cancelar: O estagidrio pode salvar as informacbes ou
cancelar o registro.

Ausencia - 01/02/2022 &

Informa que ha aprovacao pendente para o supervisor analisar.

Indica a data que o aceite ficara disponivel.

@ Aceite pendente desde 31/01/2022

Indica desde que data o aceite estd pendente.

Recesso *
2.1.2 Recesso Remunerado: % .

Recesso Remunerado

Ao clicar no icone/botdo “Recesso Remunerado” o sistema apresenta a seguinte

tela:

= ii'GEST W Recesso Remunerado

0do Aguisiga

10/11/2020

10/05/2021

10/11/2021

10/05/2022

SETIC — Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes
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Fim Periado Aquisicao Inicio Marcagio m Marcacao Dias de direita Situagao
09/05/2021 01/0z/201 28/02/2021 15 Nao marcado Q D-
09/11/2021 01/08/2021 31/08/2021 15 Nio marcado Q rf
09/05/2022 01/02/2022 28/02/2022 15 Nao marcado Q c

09/11/2022 01/08/2022 31/08/2022 15 No marcado Q D
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Nesta tela sao informados:
“Inicio Periodo Aquisicdo” e “Fim Periodo de Aquisicao”
estagiario adquire o crédito do recesso remunerado (periodo aquisitivo);

“Infcio Marcacdo” e “Fim Marcacao” informa o periodo disponivel para o

estagiario agendar o recesso remunerado (apds essa data, apenas o supervisor estard habilitado
para registrar recesso remunerado);

“Dias de direito” - indica o crédito de recesso remunerado;
“Situacdo” - informa se o crédito de recesso ja foi agendado ou nao;
“AcOes” - para consulta e marcacao de recesso.

periodo em que o

icones/Botdes apresentados:

icone/Botio Descricio

Permite que o usudrio consulte detalhadamente informacdes sobre

0 recesso remunerado. Ao clicar neste icone/botdo o sistema
apresenta a seguinte tela:

= ii‘G ==11 ¥ Recesso Remunerado

Recesso Remunerado

Estagio selecionado

Estagidric
_ 2828800 - COORDEMADORIA DE GESTAD DE PESSDAS

Supervisor

Periodo em que o estagifrio pode utilizar o recesso remunerado:
1070542027 a 31/08,/2021

Quantidade de dias de recesso remunerado que o estagidrio tem direito:

15

Woltar

icone/botdo para marcar recesso remunerado.
— Cinza - nao estd habilitado para marcacao de recesso. Um exemplo

que esse icone/botdo fica nesta situacao é quando o estagiario
perdeu o prazo para agendar o recesso.

Verde - O sistema habilita a seguinte tela para agendamento do
recesso remunerado:
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= ?“GES‘T »= Recesso Remunerado

Marcar Recesso

Estagio selecionado

Estagidrio

T - 2 C 26200 - COORDEMADORIA DE GESTAD DE PESSOAS

Supervisor

Periodo em que o estagisrio pode utilizar o recesso remunerado:
01/03/2022 a 31.,/08,2022

Quantidade de dias de recesso remunerado que o estagidrio tem direito:
15

1° Periodo: *

J

Data de inicio * = Data de fim * = [+ ]
A data de fim temn gue ser maior gue a Data de Inicio.
O estagiario tem direite a 15 dias de recesso remunerado, foram selecionados 0 dias.

Clicar em “Salvar” ou “Cancelar”.

Informacgodes

1. O sistema informa o periodo para o qual o estagidrio poderd
agendar o recesso remunerado (periodo concessivo).

2. O sistema permite o agendamento de até dois periodos de
recesso remunerado. Para isso, o usuario devera clicar no “+".

3. O periodo informado é editavel enquanto estiver no periodo de
marcagao e nao tiver o aceite do supervisor.

o O
2.1.3 Justificar Auséncia: B ustificativas

de Auséncia
Justificativas de Auséncia

Ao clicar no icone/botao “Justificativas de Auséncia” o sistema apresenta a
seguinte tela:

Wotivo Periodn da auséncis Situacao 4z aprovages Agiies

Casamento (por até 3 dias consecutivos) 02/02/2022 Pendente Q x
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icones/Botdes apresentados:

GEST = Gestao de Estagiarios

icone/Botio

Descricao

Iltem j& detalhado em Frequéncia - Justificar Auséncias.

p

Permite que o estagidrio consulte as Justificativas de
registradas:

auséncias ja

= I GEST B Justificativa ausé&ncia

Justificativa de auséncia

Estagio selecionado
E: idrio
I - -0 - COORDENADORIA DE GESTA DE PESSOAS

Supervisor
25400

Motivo:
Casamento (por até 3 dias consecutivos)

Data da auséncia:
01/02/2022

Justificativa:
casamento
Decisdo:

Fendente

woltar

Ressalta-se que esse icone é apenas para consulta.

Permite que o estagiario cancele a justificativa de
registrada e sem aceite pelo supervisor:

Cancelar justificativa de auséncia

Estagio selecionado

E: idrio
B2AR00 - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESS0OAS

Motivo:
Casamento (por até 3 dias consecutives)

Data da auséncia:
02/02/2022

Justificativa:
casamento

auséncia ja
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2.2 PERFIL DO SUPERVISOR

Tela Inicial:
| = = Ll
E GestFrontend b4 =+ v
& C A Inseguro | 10.24.0.107:8080/gest/supervisor o B B &« A

¥ Estagios Supervisionados

« Estagios
“* supervisionados Estagidrio Supervisor Substituto Lotagdo Agbes

»=

Recesso
Remunerado GAB. DESEMBARGADOR

NICANOR DE ARAUJO LIMA
Justificativas

= de Auséncia WARA DO TRABALHO DE

NAVIRAI

E

Desenvolvido por Tribunal Regional do Trabalho 24® Regido

icones/Botdes apresentados:

icone/Botio Descrigao

Apresenta a lista de funcionalidades do perfil de Supervisor

concedidos.

Para o usuéario sair do sistema.

E Permite que o usudrio altere o acesso nos perfis que |lhe foram

No perfil do supervisor hd o menu fixo “Estdgios supervisionados”, “Recesso
Remunerado” e  “Justificativas de Auséncias” e as seguintes informacdes: “Estagidrios”,
“Supervisor”, supervisor “Substituto”, “Lotacdo” e o icone “Acbes” (acessar a frequéncia mensal).

« Estdgios

2.2.1 Estagiarios Supervisionados: e i
supervisionados

Ao clicar no icone/Boté&o “Estagiérios supervisionados” o sistema apresenta a lista
de estagiarios que o supervisor gerencia. Nesta tela, ao clicar no icone/Botdo “Acdes”
o sistema apresentard a tela de frequéncia mensal do estagiério:
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= ;'i'GESr & Frequéncia Mensal

L] ; it 00F0R2022 3
[Treaie @ fevereiro 2022

Jamads menssl provisis 06:00

Hors & comperanr 6o s Bnlenion: 00.00

dom, seg. [ qua. qui e
Jornada Realcada 00:00
% 2
Ausoncia pestfieada sem necessidade de comgensagde: 00:00
T es i fioha
8 3 P ————

oS 3 COMPEnas 1o PICKIMG M 00:00

Hores pam deseonbs ra foka de pogaments na mis: 08:00

® Auséncin - 0122022 &

Fim 5o Semasa

Desenvolvido por Tribunal Regional do Trabalho 24° Regido

Resuma da frequéncia mensal

Periodo de estégio no més: 01/02/2022 a 02/02/2022

Jornada mensal prevista: 02:00

Haras a cormpensar do rmés anterion: 00:00

Jormada Realizada: 00:00

Ausencia justiiicada sem necessidade de compensagaa: 00:00

Auséncia justihcada com necessidade de compensacg 3o: 00:00

Auséncia ndo justifiicada: 08:00

Horas a compensar no proxirma mes: 00:00

Horas para desconto na folha de pagamenta no mes: 02:00

@ Auséncia - 01/02/2022 M
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icones/Botdes apresentados:

icone/Botao Descrigao

| Hoje ‘ Permite que o usuario retorne para o més atual de frequéncia.
W Permite que o usuario alterne os meses de frequéncia.
Atividades Permite que o supervisor insira as atividades realizadas pelo

estagiario durante o respectivo més de estéagio.

Resumo da frequénela mensal

Periodo de estagio no més: 01/02/ 2022 a 03/02/2022

menzal prevista: 1200

sar do més anteno

Jornada Fealzads: 00

Aueséncia justificada sem necessidade de compensago: (0:00

fuszéncez justificada com necessidade de compensaggo: 00:00

Auséncia ndo justificada: 12:00

Horas & compensar no préxima més: (000

Horas para desconto na folha de pagamento no més: 12:00

E o resumo da Frequéncia mensal do estagiario.

Periodo do estagio no més: Data de inicio e Fim considerados
para as informacdes apresentadas.

Jornada mensal prevista: NUmero de horas da jornada prevista
para o estagio. Indica o nimero de horas o estagidrio deveria ter
estagiado até a data corrente.

Horas a compensar do meés anterior: NUumero de horas a
compensar (até o més atual) da frequéncia mensal fechada do més
anterior.

Jornada realizada: Somatério do nimero de horas estagiadas no
més (informadas nos tipos de frequéncia iguais a “Presencial” e
“Remoto”).

Auséncia justificada sem necessidade de compensacao:
Somatério do numero de horas abonadas no més atual e sem
necessidade de compensacao. Exemplo: licenca para tratar da
prépria saude.

Auséncia justificada com necessidade de compensacao:
Somatério do numero de horas abonadas no més atual com
necessidade de compensacdo. Exemplo: atraso do estagiario em
que o supervisor permita a reposicao das horas.

Auséncia nao justificada: Nimero de horas do més com o tipo de
frequéncia igual a “Auséncia nao justificada”. Nessa opcao hé
desconto na folha de pagamento do estagiario.

Horas a compensar no préximo més: Horas que o estagiario
deverd compensar até o préximo més.

Horas para desconto de pagamento no més: Horas a compensar
do més anterior que nao foram compensadas no més vigente e
auséncias nao justificadas do més atual.
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N

Ao clicar em cima do numero referente a um dia util do més o
sistema apresentard a seguinte tela:

02/02/2022 x

@ Frequéncia Didria Justificar Auséncia

Eventos:
Lox ]

icones/Botdes detalhados abaixo.

@ Frequéncia Didria

Ao clicar no icone/Botdo frequéncia didria serd apresentada a tela
de registro de frequéncia diaria:

Registro Diario de Frequéncia
Estagio selecionado

Estagidrio

I 599101 - GAB. DESEMBARGADOR NICANOR DE ARAUJO LIMA

Supervisor

I <1500

Modo do Estdgio:

Selecione o modo do estdgio *

Jornada didria do estdgio:
4:00 h

Hordrio estagiado:
1* Periodo: *
Entrada: 00 ¥ : 00 5 Saida: 00 5 : 00 5 [+

m Cancalar

Modo do Estagio: O preenchimento ¢é obrigatério.
disponiveis: Presencial ou remoto.

Jornada diaria do estagio: Indica didria do estagiario.
Periodos: Permite o registro da jornada de estagio.

Opcoes

Informacgoes:

1. E obrigatério preenchimento de pelo menos um periodo.

2. Podem ser informados quantos periodos forem necessarios. A
opcao para acrescentar periodo de registro é realizada clicando em
‘T,

3. Em cada periodo o horario de saida deve ser maior que o horario
de entrada.

4. Nao pode haver sobreposicao entre os horarios dos periodos.

5. O sistema ndo permite a realizacdo de horas de crédito, sendo
que a compensacao é utilizada, exclusivamente, para as horas de
débito preexistentes. Além disso, o sistema deve limitar o registro
de horas excedentes a jornada diaria em duas horas. (Essa regra

ainda esta sendo desenvolvida no sistema).

6. Quando o somatdrio de horas dos periodos for menor ou igual a
4:00 horas, o sistema nao deve exigir intervalo entre periodos.

7. Quando o somatério de horas dos periodos for maior do que 4:00
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horas, o sistema deve exigir um intervalo minimo entre quaisquer
dos periodos, acordo com o valor de “Intervalo minimo da jornada”

correspondente. (Essa regra ainda esta sendo desenvolvida no
sistema- Redmine #46773).

Ao clicar no icone/Bot&o Justificar Auséncia sera apresentada a tela
para justificar auséncia:

Justificar Auséncia

Estagio selecionado

Ex [ETgl=]
N >:-- 101 4. CESEMOARGADOR NICANCR DE ARAUO LIMA

1990500

e o rolive da auséncia *

Duragdo da auséncia:
P Somente 1 dia

01/02,2022

Tempao da auséncia:
P Expodiente inteiro
Justificativa:

Justificativa

m Sancelar

Motivo: Permite o registro dos seguintes afastamentos

. Alistamento militar (por 1 dia)

. Casamento (por até 3 dias consecutivos)

. Convocacao para depor na Justica

. Convocacao para participar como jurado no Tribunal do Jdri

. Convocacao pela Justica Eleitoral

. Dia/periodo sem expediente

. Dispensa para participar de eventos

. Nascimento de filho (até 5 dias consecutivos)

. Tratamento da prépria saude (até 15 dias consecutivos)

10. Falecimento do cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos
(até 2 dias consecutivos)

11. Outro motivo (o estagidrio poderd compensar o horario nao
estagiado até o més subsequente ao da ocorréncia)

Justificar Auséncia

OCoNOOULTA~ WNPRE

Duracao da Auséncia: O sistema sugere a marcagao de um dia de
afastamento. Para registro de afastamento maior que um dia, no
titulo “Duracao da auséncia” deve-se clicar sobre o icone/botdo

O sistema habilitara a opcdo de registrar a data fim da auséncia,
observados, quando houver, os prazos maximos fixados pela
Resolucao do CSJT.
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GEST = Gestao de Estagiarios

Justificar Auséncia

Tempo da auséncia: O sistema sugere a marcacao da auséncia
pelo expediente inteiro. Para registro de afastamento parcial (em
horas), no titulo “Tempo da auséncia” deve-se clicar no icone/botdo

O sistema habilitard a opcao de registar o horario de afastamento
“Horario da auséncia”.

Justificativa: O supervisor deve registrar a justificativa da
auséncia.

Anexo: O supervisor deve anexar o documento que fundamenta o
afastamento do estagidrio. Exemplo: Certiddo da justica eleitoral.
Essa opcao nao esta habilitada para o motivo “tratamento da
propria saude” pois esta aguardando que o CSJT analise
questionamento formulado sobre o tema no Redmine #46773.

Salvar/Cancelar: O supervisor pode salvar as informacdes ou
cancelar o registro.

Ausencia - 01/02/2022 &

Informa que o supervisor deve analisar auséncia registrada pelo
estagiario.

A Ao clicar neste icone aparece a seguinte tela:

Analisar justificativa de auséncia

Estagio selecionado
E ig@ric
i oo ccorocnscomia oE cesTAG oE PESSOAS

Supervisor

I - < 00O

Motivo:
Casamento {por ate 3 dias consecutivos)

Data da auséncia:

D1 /022022

Justificativa:

casamento

Decisao:

Justificativa da decisio:
Justificativa

O supervisor deve escolher a opcao “Autorizar” ou “Negar” e depois
clicar em “Salvar” ou “Cancelar”.

Para “Negar” o supervisor deve, obrigatoriamente, informar na
“Justificativa da decisao”.

Enquanto houver aprovacdées penderes o supervisor nhao

conseguira efetuar o aceite na frequéncia.
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Indica a data em que o aceite ficara disponivel.

@ Aceite pendente desde 31/01/2022

Indica desde que data o aceite esta pendente.

o Registrar aceite

Indica que o aceite esta disponivel para registro.

Ao clicar neste Icone/Botdo aparecera a seguinte mensagem:

Atesto, para os devidos fins, que 0s registros de jornada presencial/remota e
afastamentos informados na frequéncia do(a) estagiario(a) correspondem a
praticada na unidade.

O supervisor podera “Confirmar aceite” ou “Cancelar”:

Permite que o supervisor amplie a tela de frequéncia mensal. Essa
opcao omitird ou apresentard a tela de “Resumo da frequéncia
mensal”.

2.2.2 Recesso Remunerado:

» Fecesso
Remunerado

Ao clicar no icone/Botdo “Recesso Remunerado” o sistema apresenta os dias de
crédito de recesso remunerado que os estagidrios devem agendar no sistema, por meio da

seguinte tela:

= ji'GEST ¥+ Recesso Remunerado - Estdgios supervisionados & b
VZO0-RCY|
Estagidbo ~ InicioPen & F

] 870412023 071012023 00712023 072023 D802 3006023 15 Miomarcide Q&
] 08/10/2022 07/04/2023 01/07/2023 F1/01/2023 01/02/2023 02/03/2023 15 NEo maicads L
] 08/04/2022 07/10/2022 01/07/2022 072022 01/08/2022  30/08/2022 15 Msomarcade QL A
I 08/10/2021 0710412022 01/07/2022 302022 01022022 02/03/2022 15 Msomarcade G M
. | 17/08/2021 15/02/2022 0171172021 30/11/202 01/12/2021 3001272021 13 Mao marcado a M
| ] 17/02/200 16/08/2021 01/05/2021 /052021 0140672021 I0V06 2027 15 Mio marcado a»
] 17/08/2020 16/02/2021 01/11/2020 30/11/2020 01/12/2020 30/12/2020 15 NEo marcado a &
] 17/02/2020 16/08/2020 01/05/2020 F/O5/2020  GIA06/2020  30V0E/2020 15 Wismarcade QL M

O sistema apresenta as seguintes informacoes:

Estagiario: nome do estagiario

“Inicio Periodo Aquisicdo” e “Fim Periodo Aquisicao”: corresponde ao periodo
aquisitivo do recesso remunerado.

“Infcio Marca

cdo” e “Fim Marcacao”: corresponde ao periodo que o estagiario

dispOe para agendar o recesso remunerado.
“Inicio Analise” e “Fim Analise”: corresponde ao periodo que o supervisor dispde

para analisar os periodos ag

endados pelo estagiario e/ou agendar o recesso remunerado para o

estagiario. Apds esse prazo, o sistema validara automaticamente o periodo agendado pelo
estagiario (Essa regra ainda esta sendo desenvolvida no sistema).

“Dias de direi

to”: dias de crédito de recesso remunerado

“Situacao”: informa se o crédito de recesso remunerado ja foi agendado ou nao.
Acdes: Permite a consulta ou anélise do recesso
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icones/Botdes apresentados:

icone/Botio Descrigao

Permite que o supervisor consulte informacdes sobre o recesso
Q remunerado do estagidrio:

= fI-GESI' = Recesso Remunerado

Recesso Remunerado

Estagio selecionado
E: idrio

Supervisor
2863502

Periodo em que o estagidrio pode utilizar o recesso remunerado:
q 01/08/2023 a 31/01/2024
Quantidade de dias de recesso remunerado que o estagidrio tem direito:

15

Waoltar

Permite a anélise do recesso remunerado:
Cinza - ndo estd habilitado para analise.

Verde - Estd habilitado para analise/marcacao. Ao clicar neste
icone, aparece a seguinte tela:
Marcar Recesso

Estagio selecionado

Estagidrio
- 2825400 - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD E COMUNICACOES

Supervisor

Periodo em que o estagidrio pode utilizar o recesso remunerado:
08/04/2022 a 31/07/2022

Quantidade de dias de recesso remunerado que o estagidrio tem direito:
Ay 15

Decisao: *

» R | © oo cone s sses |

Justificativa da alteragio das datas: *

selecionados 0 dias

m Cancelar

Nesta tela o supervisor pode aceitar os periodos indicados pelo
estagiario (neste caso, apareceriam as datas escolhidas) ou pode
escolher novas datas para o estagiario usufruir o recesso.

Informacodes
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1. O sistema informa o periodo que o estagiario podera agendar o
recesso remunerado (periodo concessivo).

2. O sistema permite o agendamento de até dois periodos de
estagio. Para isso, o usudrio devera clicar no “+".

3. Quando o supervisor agenda/altera o periodo de recesso
remunerado, ele deve preencher, obrigatoriamente, a justificativa e
a data de usufruto.

4. O supervisor podera revogar a marcacao de recesso remunerado
agendado desde que antes da fruicdo e reagenda-lo dentro do
periodo concessivo. (Essa regra ainda esta sendo desenvolvida

no sistema).

5. Apds o prazo de andlise, o sistema validard automaticamente o
periodo agendado pelo estagiario (Essa regra ainda esta sendo
desenvolvida no sistema).

2.2.3 Justificativas de Auséncia

a Justificativas
de Auséncia

Ao clicar no icone/Botdo “Justificativas de auséncia” o sistema
apresenta a lista de estagiarios com auséncias pendentes para andlise do

supervisor.

= ,ﬂ-'GEST Justificativas de auséncia

_ Tratamento da prépria sadde (316 15 diss consecutivas) 017022022 Pendente a

Casaments (por ate 3 digs consecutivas)

icones/Botodes

apresentados:

icone/Botio

Descricao

Permite que o supervisor consulte informacdes sobre a Justificativa
de auséncia registrada pelo estagiario:
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= 3IGEST Justificativa auséncia

Justificativa de auséncia

Estagio selecionado

Estagidrio
- 2825400 - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E COMUNICAGOES

Supervisor
- 2863502

Motivo:
Tratamento da prépria sadde (até 15 dias consecutives)

Data da auséncia:
01/02/2022

Justificativa:
Licenca sadde

Decisdo:
Pendente

Woltar

Ao Clicar nesse icone aparece a seguinte tela:

Analisar justificativa de auséncia

Estagio selecionado

Estagidrio

I - c 5268800 - COORDENADORLA DE GESTAC DE PESSOAS

Supervisor

’* Motivo:
Casamento {por até 3 dias consecutivos)

Data da auséncia:
01/02/,2022

Justificativa:
casamento

Decisao:

Justificativa da decis&o:

Justificativa

Cancetar

O supervisor deve escolher a opcao “Autorizar” ou “Negar” e depois
clicar em “Salvar” ou “Cancelar”.

Para “Negar” o supervisor deve, obrigatoriamente, informar na
“Justificativa da decisao”.

Enquanto houver aprovacdées pendentes o supervisor nao

conseguira efetuar o aceite na frequéncia.
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2.3 PERFIL TITULAR DE UNIDADE

Tela inicial

5'GEST  H Estagios da Unidade

Estagidrio Supervisor Lotagso

£° VARA D0 TRABALHO DE CAMPO GRANDE

icones/Botdes apresentados:

icone/Botio Descricao

Permite que o usuario altere o acesso nos perfis que |lhe foram
concedidos, alterando entre o perfil de estagiario, supervisor, Titular
de unidade e RH.

Para o usuério sair do sistema.

Permite a designacao de novo supervisor

P Permite que seja designado ou alterado o supervisor substituto
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2.4 PERFIL RECURSOS HUMANOS

Tela inicial

A Inicio

M Inicio .
e Bem Vindo!

; Sisterna para realizar a gestdo de estagiarios
- Eml.dades de

Ensino
59_) Agentes de

Integracio

= Estagio

B Atividade

Area de
atuagao

A

Vigéncia de
O o

icones/Botdes apresentados:

icone/Botio Descrigao

Apresenta a lista de funcionalidades do perfil de Estagiario

Permite que o usudrio altere o acesso nos perfis que lhe foram
concedidos, alterando entre o perfil de estagiario, supervisor, Titular
de unidade e RH.

Para o usuario sair do sistema.

EQ

No perfil do recursos humanos ha o menu fixo “Inicio”, “Cursos” e “Entidades de
Ensino”, “Agentes de Integracao”, “Estagio”, “Atividade”, “Area de atuacdo” e “Vigéncia de
Valor”.

2.4.1 Inicio M Inicio

Apresenta a tela inicial do perfil Recursos Humanos.

= j'l-'GEST 4 Inicio

Bem Vindo!

Sistema para realizar a gestdo de estagidrios

2.4.2 Cursos @ Cursos

Ao clicar no icone/botdo curso o sistema apresenta a lista de cursos ja cadastrados
no GEST.
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= ;\"GESI’ @ Cadastro de Cursos

GEST = Gestao de Estagiarios

ADMINISTRAGAQ i
2 ANALISE DE SISTEMAS i
ARQUITETURA E URBANISMO i
4 BIBLIOTECONOMIA i
5 CIENCIA DA COMPUTAGAG ]
6 CIENCIAS CONTABEIS i
COMUNICACAQ SOCIAL-JORNALISMO (]
icones/Botdes apresentados:
icone/Botio Descricio
Utilizado para cadastrar novo curso. Ao clicar neste icone/botao o
sistema apresenta a seguinte tela:
Novo Curso
Novo Curso

Nome

m Gancelar

Digitar o nome do curso e clicar em “Salvar” ou “Cancelar”.

icone/botdo para Tl importar arquivos em lote.

Utilizado para editar o nome do curso. Ao clicar neste icone/botao o
sistema apresenta a seguinte tela:

= i'l.'GESI' M Ccadastro de Cursos

Alterar Curso

ADMIMNISTRACAD

Atualizar Cancelar

Editar o nome do curso e clicar em “Atualizar” ou “Cancelar”.

Utilizado para excluir curso. Ao clicar neste icone/botdo o sistema
apresenta a seguinte tela:

= ?.-GEST B Cadastro de Cursos

Excluir Curso

m Gancetar

O sistema apenas permite a exclusao de cursos que nao estejam
vinculados a estagiarios.
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2.4.3 Entidades de Ensino _
Entidades de

" Ensino

Ao clicar no icone/botao Entidades de Ensino o sistema apresenta a lista de
Instituicbes de Ensino ja cadastradas no GEST.
j'i'GESI' #® Cadastro de Entidades de Ensino

Nova Entidade de Ensino

Id Nome CHPJ Agges

7 AEMS ENSINO SUPERIOR DE MATO GROSSO DO SUL LTDA (FACULDADE MATO GROSSO DO SUL ¢ FACSUL) 3995468000232 i
15  ANHAMGUERA EDUCACIONAL PARTICIPACDES SA (CENTRO UNIV. ANHANGUERA PITAGORAS UNOPAR DE CAMPO GRANDE) 4310352003323 i
18  ANHAMGUERA EDUCACIONAL PARTICIPACDES S (UNIVERSIDADE ANHANGUERA UNIDERP SAD PAULO) 4310392000146 i
6 ASSOCIAGAD DE PAIS E MESTRES DA ESCOLA ESTADUAL RUI BARBOSA (APMEEPSE RUI BARBOSA) 24645160000156 i
19 ASSOCIACAO EDUCACIONAL DO CONE SUL (ASSECS) 24664641000290 i
11 COLEGIO DE ENSINO MEDIO CICERO FERNANDES LTDA (COLEGIO CBA/ABC) 21520087000106 i

icones/Botdes apresentados:

Utilizado para cadastrar nova Entidade de Ensino. Ao clicar neste
icone/botdo o sistema apresenta a seguinte tela:

Nova Entidade de Ensino

Digitar o nome da Instituicao de Ensino e o CNPJ e clicar em
“Salvar” ou “Cancelar”. O CNPJ deve ser um numero valido.

% Cadastro de Entidades de Ensino

icone/botdo para Tl importar arquivos em lote.

Utilizado para editar o nome da entidade de ensino. Ao clicar neste
icone/botdo o sistema apresenta a seguinte tela:

= ;'I"GESI' # Cadastro de Entidades de Ensino

Alterar Entidade de Ensino

AEMS ENSINO SUPERIOR DE MATO GROSSO DO SUL LTDA (FACULDADE MATO GROSSO DO SUL ¢ FACSUL)

39.954.680/0023-2

m Ganceler

Editar o nome da entidade de ensino e clicar em “Atualizar” ou
“Cancelar”. (Apresenta erro, ja informado para a TI)

Utilizado para excluir entidade de ensino. Ao clicar neste
icone/botao o sistema apresenta a seguinte tela:

= JSIGEST # Cadastro de Entidades de Ensino

Excluir Entidade de Ensino

O sistema apenas permite a exclusao de instituicao de ensino que
nao esteja vinculada a estagiarios.
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2.4.4 Agente de Integracao
9_) Agentes de

Imtegracéo

Ao clicar no icone/botdo Agente de Integracdo o sistema apresenta a lista de
empresas ja cadastradas no GEST.

= ;'\"GES[ #» Cadastro de Agente de Integragdo

T

Id Nome CNRJ Ages

SUPER ESTAGIO LTDA - PP 1320576000152 ]

icones/Botdes apresentados:

Utilizado para cadastrar novo Agente de Integracao. Ao clicar neste
icone/botdo o sistema apresenta a seguinte tela:

= f’l"GESl' 2> Cadastro de Agente de Integragdo

Novo Agente de Integragdo

Digitar o nome do Agente de Integracdo e o CNPJ e clicar em
“Salvar” ou “Cancelar”. O CNPJ deve ser um numero valido.

icone/botdo para Tl importar arquivos em lote.

Utilizado para editar o nome do Agente de Integracdo. Ao clicar
neste icone/botdo o sistema apresenta a seguinte tela:

= jl.'GESI' ©+ Cadastro de Agente de Integragao

Alterar Agente de Integracao

SUPER ESTAGIO LTDA - EPP

11.320.576/0001-52

m pancetar

Editar o nome do agente de integracao e clicar em “Atualizar” ou
“Cancelar”. (Apresenta erro. ja informado para TI)

Utilizado para excluir o agente de integracdao. Ao clicar neste
icone/botao o sistema apresenta a seguinte tela:

= i’l"GESI' 9+ Cadastro de Agente de Integracado

Excluir Agente de Integragéo

m Cenceler

O sistema apenas permite a exclusao de agente de integracao que
ndo estejam vinculado a estagiarios.
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& Estagio

2.4.5 Estagio -

Ao clicar no icone/botdo Estdgio o sistema apresenta a lista de estagiarios ativos
cadastrados no GEST.

Estagliri Supervisor Latagic Agdes
| I GAD. DESEMBARGADOR NICAMDR DE ARALLID LIMA & s B
] R SETOR DE TRANSPORTE PORTARL & SEGURANGA da & B
| ] GABINETE DE CONSERVAGAD DO AMBIENTE DE TRABALHO e []
I | 3 SECAETARIA DE TECHOLOGIA BA INFORMATAD E COMUNICACOES da ot 8
_ _ 2 VARA DO TRABALHO DE TRES LAGDAS ﬂ - i
I ] 1% VARA DO TRABALHO DE CAMPO GRANDE & (]
| | ] 2 VARA DO TRABALHD DE CAMPO GRANDE da & B
| [ ] WARA DD TRABALHO DE FATIMA DO SUL A= ot (]
] [ ] 1% VARA DO TRABALHO DE TRES LAGOAS s & 5]
_ ] CODRDENADORIA DE GESTAD DE PESSOAS aa =F ]
pa 1 ® Lnhesporpdgine W0 v de t 5 OW

icones/Botdes apresentados:

Utilizado para cadastrar novo Estagidrio. Ao clicar neste
icone/botao o sistema apresenta a seguinte tela:

Nowvo Estagio

Estagiario *

Data Conclusio Curso =

Data Fim do Contrato *

MNovo Eﬂsﬂm Selecione a Natureza de Estagio

NS0 Obrigatdrio Obrigatario

Selecions o Mivel de Estagio =

Selecione a Area de Atuacao *

Selecione a Jormada Semanal
Selecione o Curso =

Selecione a Entidade de Ensino
Selecione o Agente de Integracio
MNe da Apslice de Seguro =

m Gancelar
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Informacodes

1. Todos os titulos que possuem asterisco sao de preenchimento
obrigatério.

2. Para realizar cadastro de estagidrio no sistema GEST o
responsavel pelo programa de estagio deve cadastrar, previamente,
o estagidrio no sistema SIGEP nos mddulos Gestdao, Quadro de
Vagas e Lotacao.

3. O nome do estagiario e do supervisor sao sugeridos pelo GEST
(apdés o usudrio comecar a digitar os nomes), importando as
informacdes do sistema SIGEP.

4. A data de inicio é preenchida automaticamente.

5. Data da conclusdo do curso - data prevista para o estagiario
concluir o curso.

6. Data fim do contrato - data prevista para encerramento do
contrato constante do termo de compromisso ou do termo aditivo.
7. Estagio obrigatério ou ndo obrigatério.

8. Nivel do Estagio- Desenvolvido com as opcbes contantes do art.
52 da Resolucao CSJT n2 307/2021: Educao profissional, Ensino
médio, Graduacao e Pds-graduacdo.

9. Area de atuacdo - Optar por informac&o previamente cadastrada
pelo respectivo TRT.

10. Jornada Semanal - Informar a jornada semanal dos estagiarios.
11. Curso - Informar o curso do estagidrio.

12. Entidade de Ensino- Optar por informacao previamente
cadastrada pelo respectivo TRT.

13. Agente de Integracdo- Optar por informacao previamente
cadastrada pelo respectivo TRT.

14. Apélice de Seguro - Informar apdlice de seguro do estagiario.

Clicar em “Salvar” ou “Cancelar”.

Apds salvar, o sistema GEST nao permite a alteragdo na tela de
cadastro dos seguintes campos:

- Nome do estagiario e data da posse - Essas informacbes podem
ser alteradas no SIGEP.

Supervisor - Dever ser alterado por meio da ferramenta disponivel
para troca de supervisores.

Data de Inicio, Natureza do Estagio, Nivel do Estagio, Jornada
Semanal - Essas informacdes impactam na folha de pagamento do
estagidrio. Esses itens apenas sao retificiveis, por meio de
ferramenta que sera desenvolvida, e desde que o estagidrio nao
tenha aceite na frequéncia (Ferramenta estd sendo desenvolvida).

icone/botdo para Tl importar arquivos em lote.

Permite a consulta de situacdes de estagio por meio dos seguintes
filtros:

Apébs preencher os requisitos desejados, clicar em pesquisar:
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E Exporta as informacodes para planilha.

. Permite a designacao de novo supervisor

- Permite que seja designado ou alterado o supervisor substituto

Permite editar o cadastro do estagiario.
Ao clicar nesse icone/botdo o sistema apresenta a seguinte tela:

Alterar Estagio

2022

Haeiurezo de Estogo

Mao Obrgatoric

JURIDICA

DEREITO
PUNDACAT UM IVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO S {OG) - 1549671 510000133
SUPER ESTAGID LTDUWA E EFF

F3FO00 171 50-1 8580

Apébs salvar, o sistema GEST nao permite a alteracdo na tela de
cadastro dos seguintes campos:

- Nome do estagidrio e data da posse - Essas informacdes podem
ser alteradas no SIGEP.

Supervisor - Dever ser alterado por meio da ferramenta disponivel
para troca de supervisores.

Data de Inicio, Natureza do Estagio, Nivel do Estagio, Jornada
Semanal - Essas informacdes impactam na folha de pagamento do
estagiario. Esses itens apenas sao retificaveis, por meio de
ferramenta que sera desenvolvida, e desde que o estagidrio nao
tenha aceite na frequéncia (Ferramenta esta sendo desenvolvida).
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g Utilizado para excluir o cadastro do estagiario.
i O sistema apenas permite a exclusao do cadastro se nao houver
registro de frequéncia para o estagiario.
a1 *  Linhag por pa 0 - | > M
Permite alterar a quantidade de estagiarios apresentados da tela e
navegar pelas paginas do sistema.
2-4-6 AtiVidade E F\il'r'ld-':]d{:"

Ao clicar no icone/botdo Atividade o sistema apresenta a lista de atividades
previamente cadastradas no GEST.

= 3GEST B Cadastrode Atividade CPN

V20.0RCT1

1 ACOMPANHAR A EXECUGAD DOS ACORDOS DE COOPERAGAD
2 ACOMPANHAR AS INSCRIGOES EM EVENTOS

2 ANALISE DE PETICOES E DOCUMENTOS

[3 ANALISE E ANDAMENTO DE MANIFESTACOES

7 ANALISE PRESSUPOSTOS RO

8 ANALISES E ANDAMENTO DE PROCESS0S

3 ANDAMENTOS PJE

4 ANOTACOES DIVERSAS NO SISTEMA JUDICE

9 APOIO DURANTE OS EVENTOS

10 APURACAD BANCO DE HORAS DO VIGILANTE

icones/Botdes apresentados:

icone/Botao Descrigcao

Utilizado para cadastrar nova atividade. Ao clicar neste icone/botao
o sistema apresenta a seguinte tela:

= j-GES_‘[ El Cadastro de Atividade

MNowva Atividade

Digitar o nome da atividade e clicar em “Salvar” ou “Cancelar”.
“ icone/botdo para Tl importar arquivos em lote.
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Utilizado para editar a descricao da atividade. Ao clicar neste
icone/botao o sistema apresenta a seguinte tela:

= 3$'GEST Bl Cadastro de Atividade

Alterar Atividade

Descricis
ACOMPANHAR A EXECUCAD DOS ACORDOS DE COOPERACAQ

Apéds editar a descricdo da atividade e clicar em “Atualizar” ou
“Cancelar”.

Utilizado para excluir atividade. Ao clicar neste icone/botdo o
sistema apresenta a seguinte tela:

= S5IGEST B) Cadastro de Atividade

Excluir Atividade

ACOMPANHAR A EXECUCAD DOS ACORDOS DE COOPERAGCAC

m Cancetar

O sistema apenas permite a exclusdo de atividades que nao
estejam vinculadas a estagiarios.

2.4.6 Area de atuagiao g Areade

atuagao

Ao clicar no icone/botdo Area de atuacio o sistema apresenta as areas de atuacio
previamente cadastradas no sistema GEST.

= ji'GEST A Cadastro de drea de atuagio

] 3

Id Deserigan

ADMINISTRACED [ |
2 ARCUITETURA E URBANISMO l
3 COMUNICAGAD SOCIAL/JORNALISMO l
4 CONHECIMENTOS BASICOS '
3 CONTABIL [ |
§ GESTAO DE DOCUMENTOS [ |
7 JURDICA [ |
B TECNOLOGIA DA INFORMAGEO E COMUNICACOES [ |
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icones/Botdes apresentados:

icone/Botio Descricio

Utilizado para cadastrar nova area de atuacdo. Ao clicar neste
icone/botao o sistema apresenta a seguinte tela:

= ji_G EST A Cadastro de drea de atuagao
mh“m MNova area de atuagao

Digitar a descricdo da darea de atuacdo e clicar em “Salvar” ou
“Cancelar”.

n icone/botdo para Tl importar arquivos em lote.

Utilizado para editar a descricao da area de atuacdo. Ao clicar neste
icone/botao o sistema apresenta a seguinte tela:

= ji'GEST A Cadastro de area de atuagéo

Alterar area de atuacao

ADMINISTRACAOD

Editar a descricao e clicar em “Atualizar” ou “Cancelar”.

O sistema apenas permite a edicao da descricdao quando a area de
atuacdo ndo estd vinculada a estagiarios.

Utilizado para excluir a &drea de atuagcao. Ao clicar neste
icone/botao o sistema apresenta a seguinte tela:

= i."GEsr Wl Cadastro de Cursos

Excluir Curso

O sistema apenas permite a exclusao da area de atuacdo que nao
estd vinculadas a estagiarios.

9 Vinéncia de
Valor

2.4.7 Vigéncia de Valor

A Ao clicar no icone/botao Vigéncia de Valor o sistema apresenta os valores de
bolsa-estdgio e auxilio-transporte previamente cadastrados no sistema GEST, com as
informacodes: Id, Tipo de Valor, Nivel de Estdgio, Jornada Semanal, Data de inicio, Data Fim,
Descricao, Valor, Acoes.
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11 Auilio Transporte Diario - Estagio Obrigatario

Bolsa Estagio Mensal

3 Bolsa Estagio Mensal

4 Auxilio Transporte Diario - Estagio Nao Obrigatario

Bolsa Estagio Mensal

5 Auxilio Transporte Dirio - Estagio Nao Obrigatsrio
10 Bolsa Estagio Mensal
6 Ausilio Transporte Diaric - Estagio Nao Obrigatorio

Auwilio Transporte Diario - Estagio Nao Obrigatorio

z Bolsa Estagio Mensal

Nivel Estégio Jomada Semanal Data infcio Data Fim Descrigae
Ensine Médio aoh 012022 Portaria RS 840 | |
Ensine Medio aoh 01/2022 PORTARIA RS 700,00 | |
Ensine Medio 20h 01/2022 Portaria R$ 700,00 | |
Ensine Medio 20n 01/2022 Portaria RS 840 L |
Graduacda 20h 01/2021 Portaria RS 1.000,00 L |
Graduagso 20h 012021 Portaria RS 84D | |
Pos-graduagio 20h 012022 Portaria RS 1.100,00 | |
Pos-graduagio 20h 01/2022 Portaria RS BAD | |
Educagso profissional 20h 01/2022 Portaria RS 840 | |
Educagso profissional 20n 01/2022 Portaria R$ 700,00 | |

icones/Botdes apresentados:

icone/Botio Descrigao
Utilizado para cadastrar novo valor para bolsa-estagio ou para
auxilio-transporte. Ao clicar neste icone/botdo o sistema apresenta
a seguinte tela:
= i'i'GES_'[ © Cadastro de Vigéncia de Valor
Nova vigéncia de valor
Selecione o tipo de valor * -
Selecione o Nivel de estagio * -
Selecione a Jornada * -
Nova Vigéncia de Valor
Data de Inicio * =1
Data de Fim =
Descrigio

m Cancelar

O Unico item que nao é de preenchimento obrigatério é “Data fim”.
Apés preencher os demais campos, clicar em “Salvar” ou
“Cancelar”

Utilizado para editar os dados informados na vigéncia de valor. Ao
clicar neste icone/botdo o sistema apresenta a seguinte tela:
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Diata de bnicic =

01 /2022

[Cata de Fim

m Canscelar

O sistema apenas permite a edicao dos campos data de inicio, Data
Fim, Descricdo e Valor enquanto nao tiver registro de aceite na
frequéncia de estagiario.

Utilizado para excluir vigéncia de valor. Ao clicar neste icone/botao
o sistema apresenta a seguinte tela:

ji-GES—T © Cadastro de Vigéncia de Valor

Excluir Vigéncia de Valor

m Canceiar

O sistema apenas permite a exclusao de valor enquanto nao tiver
registro de aceite na frequéncia de estagiario.
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