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Introducao

A Lei de Estagio n. 11.788/2008 define o estagio como um ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparag¢ao para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicbes de educacao superior, de educacao profissional, de ensino médio, da
educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacéo de jovens e adultos.

Nesse sentido, o estagio tem por finalidade complementar a formacédo do(a) estudante
por meio de atividades praticas. Desse modo, o(a) estudante tem a possibilidade de
concretizar os ensinamentos tedricos recebidos na Instituicao de ensino, preparando-o
para o ingresso no mercado de trabalho.

Os orgaos da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus devem proporcionar
experiéncia pratica ao estudante, mediante efetiva participagcdo em servigos,
programas, planos e projetos do Tribunal Regional do Trabalho, observada a
correlacdo com a respectiva area de formacao profissional do(a) estagiario(a).

No ambito da administracdo publica federal, tendo em vista que o estagiario exerce
funcado publica e recebe, via contraprestagcao, dinheiro publico em razao das atividades
desempenhadas, ha necessidade de realizacdo de concurso publico ou, pelo menos,
processo seletivo, para selecao desses estudantes.

A relacao juridica do estagio é triangular, ou seja, sdo necessarias trés pessoas para
seu desenvolvimento, a saber: a Instituicdo de ensino, a parte concedente e o(a)
estagiario(a).

Diante da importancia do programa de estagio, o GEST foi desenvolvido com o
objetivo de realizar o gerenciamento eletréonico das atividades desempenhadas por
estagiarios, supervisores e pela Gestdo de Pessoas na Justica do Trabalho.

Cabe ressaltar que o GEST € um sistema nacional e seu desenvolvimento é orientado
pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT). Como se trata de um sistema
ainda em desenvolvimento, estao sendo implementadas, desde sua primeira versao em
outubro/2021, novas funcionalidades e ferramentas. Assim, o sistema continuara
sendo aprimorado para que as proximas versdes contemple todas as disposi¢cdées da
Resolugcao CSJT n. 307/2021 e futuras regulamentacoes.
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Apresentacao

O presente manual visa orientar, de maneira clara e objetiva, acerca do GEST -
Sistema para Gestao de Estagiarios. O referido sistema foi desenvolvido pela equipe
de Tecnologia da Informacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 24% Regido e seu
principal objetivo é realizar o gerenciamento do programa de estagio em todos os
Tribunais do Trabalho.

O GEST devera ser utilizado para gestdao do programa de estagio em toda a Justica do
Trabalho, conforme orientacdo da Resolucdo CSJT n. 307 de 2021. Sendo assim, o
referido sistema devera ser utilizado em todos os 6rgaos da Justica do Trabalho com
vistas a auxiliar o gerenciamento eletrébnico de atividades desempenhadas por
estagiarios, supervisores e pelas respectivas unidades de Gestdao de Pessoas em
cada 6rgao. Nesse sentido, o acompanhamento da gestao de estagiarios da Justica do
Trabalho de 1° e 2° graus, sera realizado exclusivamente por meio do sistema GEST.

A correta gestdo do programa de estagio, por meio do GEST, permite o melhoramento
continuo dos processos envolvidos, além de possibilitar o controle assertivo em
diversos aspectos, como por exemplo: cadastro dos estagiarios, registro diario de
frequéncia, cadastro das atividades realizadas por cada estagiario(a), controle de
recesso remunerado, marcacdo de férias, geracdo de dados para a folha de
pagamento, dentre outras funcionalidades.

Além de todas essas possibilidades de gerenciamento eletronico de atividades
desempenhadas pelos envolvidos no programa de estagio, o GEST possui integragéao
com o Mddulo Principal do SIGEP, além de cumprir os requisitos exigidos do eSocial
e os procedimentos necessarios para o fechamento da FolhaWeb.

Nesse sentido, € de suma importadncia o cadastro correto e tempestivo de todos os
dados necessarios, uma vez que essas informacdes sdo utilizadas no gerenciamento
da frequéncia e, consequentemente, aplicadas como insumos para o calculo das
rubricas das folhas de pagamento dos estagiarios.

Cabe ressaltar que este Manual cumpre a funcao de servir de guia de orientagcdes no
ambito de toda a Justica do Trabalho e seu conteudo foi fundamentado de acordo com
diversos dispositivos legais, como a Lei de Estagio n. 11.788/2008 e a Resolucao
CSJT n. 307 de 2021. No caso de duvidas, recomenda-se a leitura integral dos
referidos dispositivos legais.

Caso queira contribuir com a constante evolucdo, adequacao e correcao deste
manual, encaminhe um e-mail para o endereco eletrénico: pessoal@trt24.jus.br.
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Perfis de Acesso

O GEST disponibiliza 5 perfis de acesso ao sistema, a saber: Perfil Estagiario, Perfil
Recursos Humanos, Perfil Supervisor, Perfil Titular da Unidade e Perfil Suporte TI.
Esses perfis foram criados a partir de mapeamento dos papéis desempenhados pelos
colaboradores nas atividades de estagio, de forma que cada perfil possui privilégios de
acessos especificos. O intuito dessa segmentacao de direitos € prover as permissdes de
acesso estritamente necessarias para cada usuario desempenhar suas atividades no
sistema, dentro do programa de estagio.

Devera ser utilizado pelo(a) Estagiario(a) para, dentre outros:
. Registrar e consultar sua frequéncia;
. Registrar e consultar seu recesso remunerado;
. Inserir suas justificativas de auséncia;
. Solicitar reducao de jornada;
. Efetuar as atualizagcdo de seus dados cadastrais.

54
e

Perfil Estagiario

Devera ser utilizado pela unidade de Gestao de Pessoas para,
dentre outros:
. Efetuar o cadastramento e alteragdes dos estagiarios;
. Realizar o cadastramento das Entidades de ensino e Agentes de
integracdo, bem como efetuar as alteragdes necessarias;
Perfil Recursos Humanos . Gerenciar a frequéncia mensal e as justificativas de auséncia;
. Vincular o(a) Supervisor(a) do estagio ao respectivo estagiario(a);
. Efetuar o cadastramento e/ou alteragbes de cursos;

. Efetuar o cadastramento e/ou alteragdes das atividades.

Devera ser utilizado por cada Supervisor(a) do estagio para, dentre

.‘ outros:

3 ) . Analisar e controlar a frequéncia mensal do(a) estagiario(a);
Perfil Supervisor . Analisar a justificativa de auséncia inserida pelo(a) estagiario(a);
. Analisar e aprovar o recesso remunerado do(a) estagiario(a);

. Revogar a marcacao de recesso remunerado;
. Aprovar as solicitagdes de redugéo de jornada.

Como padréo, o(a) supervisor(a) do estagio sera vinculado ao estagiario
pela unidade de Gestdo de Pessoas do Tribunal Regional do Trabalho;

el e no entanto, ao acessar o GEST com o perfil Titular da Unidade é
\/ possivel alterar o Supervisor(a) do estagio ou indicar o(a) substituto(a)
para o periodo de auséncia.
\\ Devera ser utilizado pela equipe de Suporte de Tl para, dentre outros:
. Acesso aos registros de erro do sistema;
' . Configuracao dos parametros do sistema;

. Acesso as ocorréncias do eSocial geradas pelo GEST e enviadas ao

Perfil Suporte Ti conector do eSocial:
. Transmissdo manual das ocorréncias do eSocial.
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Perfil Estagiario

O(a) estagiario(a) ao acessar o sistema GEST com seu usuario e senha podera verificar a lista
de funcionalidades e permissdes referentes ao seu perfil. Veja abaixo a tela inicial do GEST, no
perfil estagiario:

ﬁ'GE‘_TI = Home Estagidrio

»- B

Frequéncia Recesso Remunerado Justificativas de Auséncia

ﬂ-—G EST X Home Estagiario

= Por meio desse icone é possivel verificar a lista de menus do GEST para o perfil de
acesso do(a) estagiario(a).

E Utilize esse icone para alterar o perfil de acesso no GEST, no caso de ter permissao para
acessar mais de um perfil.

Utilize essa opgéao para sair do sistema.

O(a) estagiario(a), por intermédio do GEST, conseguira acessar os menus Frequéncia,
Recesso Remunerado, Justificativas de Auséncia, Reducao de Jornada e Atualizacao de
Dados.
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Menu Frequéncia i)

Frequéncia

De acordo com o Art. 26 da Resolugdo CSJT n. 307/2021, o(a) estagiario(a) é responsavel por
registrar no sistema GEST os seguintes dados: os horarios de entrada e saida, as atividades de
estagio realizadas, as justificativas de faltas e o periodo de recesso remunerado.

Sendo assim, o(a) estagiario(a) devera acessar o menu Frequéncia, diariamente, e preencher os
campos no sistema para que seu ponto seja registrado.

Cabe ressaltar que, ao final do més, a frequéncia devera ser analisada e homologada pelo(a)
Supervisor(a) responsavel pelo(a) estagiario(a) e qualquer divergéncia ira refletir no FolhaWeb e,
consequentemente, no pagamento recebido pelo(a) estagiario(a).

Ao acessar o0 menu Frequéncia o GEST apresenta a seguinte tela.
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O sistema mostra o nome do(a) estagiario(a) na parte superior e logo abaixo o més/ano correntes.
Para consultar e/ou alterar a frequéncia retroativa, clique nas opcdes conforme imagem:

C|IQU? no icone HOjeApa'ra retornar O GEST indica a data (més e ano).
ao més atual de frequéncia.
Cliqgue nas setas caso necessite Por meio dessa opc¢ao, o(a) estagiario(a)
alternar os meses de frequéncia. consegue inserir as atividades realizadas

em sua unidade de lotagao.

Registro do Ponto

Para registrar seu ponto acesso Frequéncia > ao abrir o calendario, clique no dia
correspondente > Frequéncia Diaria. Veja:

H Frequéncia Didria B Justificar Auséncia (® Redugdo de Jornada
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Menu Frequéncia &

Frequéncia

Em seguida, o GEST ira apresentar a tela de registro da frequéncia diaria do(a) estagiario(a).
Deve ser efetuado seu preenchimento conforme orientagdes a seguir:

Modo do Estagio: Selecione o Modo do Estagio correspondente.
Fewcine 1 TR0 9 sefhglo; Opcoes disponiveis: Presencial ou Remoto.
Presencial
Jomada didria do estéglo: O GEST mostra a jornada maxima permitida no dia para o(a)

04:00 821 . a2 g . .
estagiario(a). O sistema ira indicar a jornada de acordo com aquela
Auséncias no dia: informada no cadastro realizado pela Gestdo de Pessoas. Essa jornada

0E00 pode ser de 20h, 25h ou 30h semanais.

Jornada médxima permitida no dia:

04:00

Heréario estagiado:

1° Periodo: * Indique o horario de entrada e horario de saida.

Entrada: 09 v : 00 v Saida: 13 v : 00 v @ Caso o periodo seja superior a 4 horas por dia, sera
necessario acrescentar mais um periodo

correspondente a jornada restante. Clique no € para

Cancelar acrescentar o 2° periodo.

Apés as conferéncias e inclusao do periodo, clique em Salvar para registro da frequéncia.

Apds clicar em Salvar, o sistema ira mostrar, na tela principal da frequéncia, o periodo de
horas de trabalho do dia e 0 modo de estagio, além da data correspondente a frequéncia. Veja
exemplo:

Presencial - 13:00 as 17:00 . Modo Presencial;
. Periodo de 4 horas (das 13h as 17h);
. Referente ao dia 22 do més.

No caso de marcagdes incorretas, basta excluir o registro do dia. Para isso acesse Frequéncia
> Clique na data correspondente a marcacéo incorreta > clique na lixeira, conforme abaixo:

Confirmagao
m Frequéncia Diaria (® Redugdo de Jomada

Tem certeza que deseja excluir este registro?

Eventos: 21/07/2022 : 13:00 - 17:00

1
| Rermover registro de entrads & saida " /> m

Clique na Lixeira para excluir o |E
\— registro de entrada e saida do dia.

® Presencial - 13:00 as 17:.00|@

K Apés as conferéncias necessdrias,
cliqgue em Confirmar.
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Menu Frequéncia

Como mencionado anteriormente, ao acessar em Frequéncia > Clicar na data correspondente >
o GEST apresenta essa tela com 3 opc¢des que serdo detalhadas a seguir:

1. Frequéncia Diaria

ﬂ Frequéncia Diaria (® Redugio de Jorada

No registro da frequéncia diaria o(a) estagiario(a) devera preencher os dados
considerando sua jornada de trabalho diaria;

Seu preenchimento é obrigatorio e deve ser indicado, pelo menos, um periodo de horas
(entrada e saida);

Caso a jornada seja superior a 4 horas por dia, é preciso acrescentar mais um periodo de
registro, clicando em €.

O O GEST nao aceita sobreposi¢cao entre os horarios dos periodos;

O sistema n&o permite a realizacdo de horas de crédito, sendo que a compensacéao €
utilizada, exclusivamente, para as horas de débito preexistentes. Além disso, o sistema
limita o registro de horas excedentes a jornada diaria em 2 horas.

O No caso em que a jornada de trabalho do(a) estagiario(a) for menor ou igual a 4 horas/dia,
o sistema né&o exigira intervalo entre os periodos;

O No entanto, quando o somatdério de horas da jornada de trabalho for maior do que 4
horas/dia, € necessario inserir um novo periodo e acrescentar o numero de horas
restantes.

O O estagio sera realizado em dias e horarios em que houver expediente no Tribunal;

Q Nas hipoteses de faltas, atrasos ou saidas antecipadas justificadas e autorizadas pelo(a)
Supervisor(a) do estagio, o(a) estagiario(a) podera compensar o horario nédo estagiado ate
0 més subsequente ao da ocorréncia, com o limite de 2(duas) horas adicionais por jornada.
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Menu Frequéncia

O(a

) estagiario(a) pode acompanhar o resumo de sua frequéncia mensal no GEST, bem como

consultar as horas a compensar e auséncias - justificadas e néo justificadas. Para efetuar essa
verificagcdo acesse o menu Frequéncia > Resumo da frequéncia mensal (a direita da tela).
Veja:

Resumo da frequéncia mansal

Periodo de estagic no més: 01/04/2024 a 31/12/2023

Jornada prevista até a data atual: 00:00

Horas a compensar do més anterior: 00:00

Jormada Realizada: 00:00

Auséncia justificada sem necessidade de compensagao: 00:00

Auséncia justificada com necessidade de compensacao: 00:00

Auséncia ndo justificada: 00:00

Horas a compensar no proximo més: 00:00

@ Aceite da frequéncia mensal pendente desde 01/04/2024

Horas para desconto na folha de pagaments no més: 00:00

O00 000000

Periodo de estagio no més: data de inicio e fim consideradas para as apresentacdo das
informacdes do resumo.

Jornada prevista até a data atual: indica o nimero de horas ja estagiadas até a data atual.

Horas a compensar do més anterior: mostra o total de horas a compensar considerando a
frequéncia mensal fechada no més anterior.

Jornada Realizada: por meio dessa opcado é possivel verificar o somatério do numero de horas ja
estagiadas no més.

Auséncia justificada sem necessidade de compensac¢ao: demonstra o somatdrio do numero de
horas abonadas no més atual e sem necessidade de compensagao. Exemplo: licenga médica.
Auséncia justificada com necessidade de compensacao: indica 0 somatério do niumero de horas
abonadas no més atual e com necessidade de compensacédo. Exemplo: atrasos do(a) estagiario(a)
com permissédo pelo supervisor para a reposicdo das horas.

Auséncia nao justificada: apresenta o numero total de horas em que o(a) estagiario(a) nao
justificou sua falta. Nessa opc¢éao, ha desconto na folha de pagamento do(a) estagiario(a).

Horas a compensar no proximo més: indica o niumero total de horas que o(a) estagiario(a) devera
compensar até o proximo més.

Horas para desconto na folha de pagamento no més: mostra o0 numero de horas total a
compensar do més anterior que ainda ndo foram compensadas no més atual, além das horas

relacionadas as auséncias nao justificadas no més atual.
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Menu Recesso Remunerado

De acordo com a Resolugcao CSJT 307 de 2021, é assegurado ao estagiario periodo de recesso
de 15 (quinze) dias a cada 6 (seis) meses estagiados, a ser usufruidos preferencialmente nas
férias escolares. Os periodos de recesso do(a) estagiario(a) que recebe bolsa-estagio seréo
remunerados. Cada periodo de recesso pode ser parcelado em até duas etapas, a critério do(a)
supervisor(a) do estagio. O periodo de recesso deve ser registrado na frequéncia mensal do(a)
estagiario(a).

O(a) estagiario(a) € responsavel por solicitar, no sistema GEST, o seu recesso remunerado. No
caso de nao solicitar, o(a) supervisor(a) devera marcar o periodo de recesso do(a) estagiario(a).

Por intermédio do menu Recesso Remunerado, o(a) estagiario(a) podera consultar todas as
informacdes relativas ao seu recesso remunerado, como por exemplo: Inicio e Fim do Periodo
Aquisitivo, Inicio e Fim da Marcacao, Dias de Direito, Dias Usufruidos, Situacao Aprovacao,
dentre outros. Veja a tela principal, na op¢cao Colunas:

Colunas
SigKI . Inicio Fim Inicio Inicio Fim i Wi Situagéo
Sequencial Periodo Periodo Fim Andlise de Usufruidos
Marcagdo Marcagéo Andlise Usufruto Usufruto Aprovagéo
Aquisitivo Aquisitivo Direito  Legado

Sequencial: informa o sequencial do recesso remunerado referente ao exercicio vigente.

Inicio Periodo Aquisitivo e Fim Periodo Aquisitivo: periodo em que o(a) estagiario(a) adquire o
direito de usufruiu do seu recesso remunerado (periodo aquisitivo);

Inicio Marcacao e Fim Marcacéao: informa o periodo disponivel para o(a) estagiario (a) agendar o
recesso remunerado. Apds esse periodo, somente o Supervisor estara habilitado para registrar o
recesso remunerado.

Inicio Usufruido e Fim Usufruido: indica o periodo em que o(a) estagiario(a) pode utilizar o recesso

Q Inicio Analise e Fim Analise: indica o periodo em que o(a) supervisor(a) analisa o recesso marcado.
remunerado.

Dias de Direito: nesse campo é possivel verificar o numero de dias que o(a) estagiario(a) tem direito
para o seu recesso remunerado.

Q Dias Usufruidos Legado: demonstra o somatdrio do numero de dias de direito que o(a) estagiario(a)
adquiriu antes do Tribunal utilizar o GEST.

Situacao Aprovacgao: por meio dessa opc¢ao € possivel consultar a situacdo de aprovag¢éo do recesso
remunerado, que podera ser:

. Aprovado: nao houve alteracbes em relagcdo a concessao do recesso remunerado do(a)
estagiario(a);

. Aprovado com alteracées do Supervisor: indica que a concessdao do recesso remunerado foi
aprovada, mas foi preciso efetuar alteragbes no periodo correspondente.

Situacao de Usufruto: nessa opcao, o GEST permite verificar qual é a situacdo do usufruto do
recesso remunerado do(a) estagiario(a), que podera ser:

. Totalmente usufruido: o(a) estagiario(a) usufruiu de todos os dias do seu recesso remunerado.

. Parcialmente usufruido: o(a) estagiario usufruiu parcialmente dos dias do recesso remunerado
anteriormente agendado.

. Nao usufruido: o(a) estagiario NAO usufruiu dos dias agendados no GEST para o recesso

remunerado. ®
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Menu Recesso Remunerado ")'

Recesso Remunerado

Acoes: Nessa coluna, o(a) estagiario(a) pode verificar o resumo relativo ao periodo de recesso
remunerado em questao, clicando em &, . Veja:

Periodo aquisitivo:

Periodo em que o estagiério pode marcar o recesso:

Periodo em que o supervisor analisa o recesso marcado:

Periodo em que o estagidrio pode utilizar o recesso remunerado:

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

Quantidade de dias de recesso remunerado utilizados no legado:

Periodos:

A opcéo Filtro permite que o(a) estagiario(a) localize as informagdes disponiveis em Colunas.
Para efetuar a pesquisa dos dados, preencha a tela Filtro considerando o periodo e/ou
informacdes desejados e clique em Pesquisar. O GEST irda retornar com os resultados
encontrados. Caso queira exportar os dados, clique em ﬁ .

Filtro

Filtro ~

] AnoPa ] Periode Aquisitive [] Marcar em ] Analisar em ] situaglio Aprovagio [ situagio de Usufruto

[Insira os filtros conforme as ﬁ
informacdes que desejam encontrar. Clique em Pesquisar.

Cligue em CSV para exportar as

informagcdes em uma planilha.

gt S N
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Menu Justificativas de Auséncia B

Justificativas de Auséncia

O(a) estagiario(a) devera utilizar a opcao Justificativas de Auséncia para registrar seus
afastamentos no GEST. Para acessar essa opc¢ao clique em Justificativas de Auséncia na
tela principal do sistema, através do botao E> em seguida, clique em Justificar Auséncia >
Efetue o preenchimento da tela conforme exemplo:

Selecione o Motivo da auséncia clicando na seta no final da linha. Ao
T definir o motivo, o sistema habilita a opgdo Anexo para que o(a)

estagiario(a) faca o upload do documento correspondente.

Selecione o motivo da auséncia*

Durag3o da auséncla: Como padrdo, o GEST indica somente 1 dia de afastamento. Para
@Y somente 1 dia afastamentos maiores, clique no icone @ e indique a data de inicio e

Data de inicio da auséncia® a data de flm da aUSénCIa

22/07/2022

Como padrdao, o GEST sugere a auséncia pelo periodo do expediente

Tempo da auséncia: total do dia. Caso seja um periodo menor, clique no icone @ e sera
@Y Expediente inteiro habilitada a opgdo para registrar o “horario da auséncia”;
Justificativa: /\

Justificativa* Nesse campo, devera ser registrada a justificativa da auséncia.

Apos inserir as informacgdes e documentos, clique em Salvar.

ApoOs a inclusdo do periodo de auséncia, o sistema ira armazenar essa informag¢ado no quadro
de Resumo de frequéncia mensal e no perfil de acesso do(a) estagiario(a) aparecera que ha
aprovacao pendente para o(a) supervisor(a) analisar e aprovar.

Resumo da frequincia mensal Resuma da frequéncla menzal |

Periodo de estagio no més: 01/06/2023 a 30/06/2023 Periodo de estagio no més: 01/06/2023 a 30/06/2023

Jomnada prevista até a data atual: 88:00 Jornada prevista até a data awal: 88200

Horas & compensar do més anterior; 00:00 HOFSS 0 COMPENSSr do MEs anerion 0:00

Jomada Realizada: 00:00 Jomada Realizada: 00:00 |[-\

Auséncia justificada sem necessidede de compensacio: (0:00 I Auséncia justificada sem necessidade de compensagio: 04:00 | ApéS inclusao do
Auséncia justificada com necessidade de compensagiio: 00:00 Auséncia justificada com necessidade de compensacha: 00200 afastamento é feito o
, calculo do numero de

Auséncia ndo justificada; 88:00 AuSencia ndo ustificada: 84:00
horas de acordo com o
Horas a compensar no proximo més; 00000 Heras a compensar no préximo mis: 00:00 ntmero de dias da

Heras para desconta nd folha de pagaments no méas: 83 \ Horas para desconto na folha de pagamento no més: 84:00 auséncia justificada.
@ Anrovagses pendentes I Informa que h&a aprovag@o pendente
@ Auzéncia Just S/Comp. - 22/06/2023 para o(a) superVIsor(a) anal R

o Acelte da frequéncia mensal pendente desde 20067023 \
e —— Cligue aqui para Registrar
@ Registrar aceite da frequéncia mensal aceite da Frequéncia mensal.

s
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Menu Justificativas de Auséncia

Justificativas de Auséncia

O (a) estagiario(a) também podera acessar a opc¢ao Justificar Auséncia por meio do menu
Frequéncia. Para isso, cligue em Frequéncia > Selecione a data correspondente > Justificar

Auséncia. Veja imagem:

2. Justificar Auséncia

m Frequéncia Diaria

Justificar Auséncia

@ Redugio de Jomada

NAO se exigird compensacédo de horario e NAO havera reducéo do valor da bolsa-estagio no

caso de faltas decorrentes de:

Descricao dos afastamentos

Tratamento da prépria saude por até 15 dias consecutivos;
(com apresentacgéo do atestado médico ou odontolégico).

Nascimento do(a) filho(a) por até 5 dias consecutivos,
contados da data do parto;

Falecimento conjuge ou companheiro, pais,
madrasta/padrasto, filhos(as)/enteados(as), menor sob
guarda/tutela e irméaos (por até 2 dias consecutivos).

Convocacao para depor na Justica, mediante comprovante
expedido pelo respectivo Tribunal,

Descricao dos afastamentos

Convocacao para participar como jurado(a) no Tribunal do
Jari, mediante comprovante do Tribunal;

Convocacao pela Justica Eleitoral, mediante declaracéo
emitida;

Alistamento Militar, mediante comprovante de
comparecimento no servi¢go militar, por 1(um) dia;

Casamento, mediante certiddo de casamento, por até
3(dias) consecutivos contados da celebracgao.

*Para os afastamentos do tipo “Tratamento da prdpria saude” o GEST nédo habilita a opgdo para anexar o
atestado, pois a licenca deve ser inserida no sistema SIGS.

De acordo com o Art. 15° da Resolugcdo CNJ n. 307/2021 sao permitidos os seguintes

descontos:

| - Do auxilio-transporte:

. das faltas do(a) estagiario(a), justificadas ou nao;

. dos dias usufruidos a titulo de recesso;
dos dias de realizagao de trabalho remoto;

Da bolsa-estagio:

dos dias sem expediente no Regional, inclusive feriados e o recesso forense.

. das faltas injustificadas, dos atrasos e/ou saidas antecipadas e sem justificacao;

. das horas ndo compensadas.

JUSTIFICATIVAS DE AUSENCIA
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Menu Reducao de Jornada

O(a) estagiario(a) devera utilizar a opgcao reducdo de jornada nas hipoteses em que houver

aplicacao de avaliacdo durante o periodo do estagio ou para amamentacdo, no caso das
lactantes. Para acessar essa opgéao clique em E> Reducao de Jornada > Solicitar reducao
de jornada > Preencha a tela conforme exemplo:

Tipo de Redugéo: | Selecione o Tipo de Redugao.

Avaliacéo
Data de Inicio: U

Data de inicio*

08/07/2022 /‘\

\
Informe a Data de inicio e Data de fim

Data de Fim: da solicitacdo da Reducéo de Jornada.

Data de fim*

08/07/2022

Declaragdo da instituigdo de ensino: m

Anexe o documento comprobatério
L. para que a Reducdo de Jornada seja
Nenhum anexo adicionadd. @ ¢

justificada.
N

m Ap6s preenchimento da tela com as informagdes
e documentos necessarios, clique em Salvar.

Tipos de Reducao:

. Avaliacao: o(a) estagiario(a) pode solicitar a reducdo da sua jornada diaria em, no
minimo, a metade, no caso de ter alguma avaliacdo em sua Instituicdo de ensino, sem
reducdo no valor da bolsa-estagio ou do auxilio-transporte. Nesse caso, o(a)
estagiario(a) deve anexar no GEST a declaracao da Instituicado de Ensino.

. Amamentacao: a estagiaria que tenha filho(a) de até 06 (seis) meses de idade tera
direito a reducao na sua jornada diaria do estagio em 12,5% (doze e meio por cento)
para amamentacdo; sem reducao do valor da bolsa-estagio.

Para realizar o calculo, segue exemplo: Jornada de 4 horas/dia = 4*60 = 240 minutos/dia;
240*12,5% = 30 min. Nesse exemplo, a estagiaria tem direito a uma reducéao de jornada de
30 minutos por dia para amamentar o(a) filho(a).

Cabe ressaltar que o(a) supervisor(a) do estagio € responsavel por analisar e validar, no
GEST, as solicitagcdes de reducao de jornada inseridas no sistema pelo(a) estagiario(a).
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Menu Reducao de Jornada

O (a) estagiario(a) também podera acessar a op¢dao Reducao de Jornada por meio do menu
Frequéncia. Para isso, clique em Frequéncia > Selecione a data correspondente > Reducao
de Jornada. Veja imagem:

3. Reducao de Jornada

B3 Justificar Auséncia | (® Reducgdo de Jornada |
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Menu Atualizacao de Dados aca

Atualizagdo de Dados

O(a) estagiario(a) devera efetuar a atualizacdo dos seus dados no GEST. Para isso, acesse o
menu Atualizacao de Dados na tela principal do sistema.

A atualizacdo dos bancos de dados com a inser¢cdo de informacgdes sobre raga e cor, sexo e
identidade de género tem por finalidade adapta-los aos critérios definidos pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, entre outros.

Com a consolidagcdo dos referidos dados sera possivel implementar politicas judiciarias de
igualdade racial no @&mbito do Poder Judiciario, ajudando a concretizar o Pacto Nacional do
Judiciario pela Equidade Racial, firmado entre o STF, o CNJ, o STJ, o CJF, o TST e 0 CSJT, e,
ainda, subsidiar a construg¢do de politicas afirmativas.

Além disso, a modernizacao das informacgdes relacionadas ao sexo e a identidade de género
sera essencial para o desenvolvimento de politica publica de inclusédo, promocéo de identidade
e igualdade de género no ambito do Poder Judiciario.

O cadastramento dos dados dar-se-a por autodeclaracdo de seu titular, sendo que o seu
tratamento e o seu compartilhamento com o Conselho Nacional de Justica (CNJ) demanda
consentimento.

A negativa de consentimento devera ser evidenciada com a marcagdo da opcdo “nao
informar”, de modo que a indicacao de opgéao diversa sera considerada como consentimento
expresso de tratamento e de compartilhamento com o CNJ.

O preenchimento dos dados sobre raca e cor em divergéncia com as informacdes atualmente
contidas na base de dados dos sistemas integrados da Justica do Trabalho implicara sua
retificagcdo automatica.

Alguns dados cadastrados no SIGEP s&o automaticamente preenchidos no GEST. Caso
alguma informacéao esteja preenchida incorretamente, sera necessario solicitar ao setor de
Gestao de Pessoas do Tribunal que efetue as alteracdes necessarias.

OMMM " §
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Capitulo 3
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Perfil Recursos Humanos

O perfil Recursos Humanos devera ser utilizado pelas unidades de Gestdo de Pessoas no
ambito da Justica do Trabalho para o gerenciamento dos processos relativos ao programa de
estagio.

Ao acessar o sistema GEST com esse perfil, sera possivel efetuar: cadastramento e
alteracéo de dados do(a) estagiario(a), cadastramento das entidades de ensino e agentes de
integracao, verificacao da frequéncia mensal e justificativas de auséncia do(a) estagiario(a),
cadastramento dos cursos, cadastramento das atividades exercidas pelo(a) estagiario(a) na
respectiva unidade de lotacao, dentre outras opgdes.

O(a) usuario(a) com esse perfil de acesso podera verificar a lista de funcionalidades e
permissdes no GEST. Veja abaixo a tela inicial do GEST, no perfil Recursos Humanos:

F'GEST  # Inicio

Inicio

Bem Vindo!

Sistema para realizar a gestdo de estagidrios

L

@ cursos
 Entidades de Ensino
B Agentes de Inegragio
= Estigio

W Recesso Remunarado

ﬂ Justificativas de Auséncia
B Aividade

A sea de atuagio
© ‘Vvalores

_—

BH Frequéncia Mensal
—

I= Atividades / Horas
G) Reduciio de Jornada

9 Controle de Vagas

Na tela inicial, a barra superior apresenta os seguintes botdes:

= 3IGEST  # hicio

Por meio desse icone é possivel verificar a lista de menus de funcionalidades para o
perfil de acesso Recursos Humanos, no sistema GEST.

Utilize esse icone para alterar o perfil de acesso no GEST, no caso de ter permissao
para acessar mais de um perfil no sistema.

E—Ir Utilize essa opgao para sair do sistema.

Os menus do sistema serédo estudados conforme a sequéncia de apresentagdo no GEST.
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Perfil Recursos Humanos

Segundo o Art. 25° da Resolucédo CNJ n. 307/2021 a unidade de Gestao de Pessoas do Tribunal

Regional do Trabalho é responsavel por inserir no GEST:

| - as atividades passiveis de execucéo pelos estagiarios;

Il - os cursos de nivel superior aos quais os estagiarios estédo vinculados;

1l - as Instituicdes de Ensino onde os estagiarios estdo matriculados;

IV - os dados cadastrais dos supervisores;

V - os dados cadastrais dos estagiarios e as informacdes referentes ao respectivo estagio;

VI - os valores referentes a bolsa-estagio e ao auxilio-transporte.
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Menu Inicio M Inicio

O menu Inicio apresenta a tela de boas vindas ao usuario do GEST. Veja:

¢

Bem Vindo!

Sistema para realizar a gestao de estagiarios

Inicio

1
@ Cursos
-

Entidades de Ensino
§+ Agentes de Integragao

Estagio

Recesso Remunerado

Justificativas de Auséncia

L]

-

B Atividade
A Area de atuacéo
© Vvalores

) .

BB Frequéncia Mensal
Y= Atividades / Horas

(O Redugéo de Jornada

o Controle de Vagas
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Menu Cursos @ Cursos

O menu Cursos esta interligado ao menu Estagio, ja que ao realizar o cadastro do(a)
estagiario(a) no GEST é obrigatério efetuar a vinculacdo correta do curso em andamento.
Sendo assim, vincular corretamente o nome do curso no cadastro do(a) estagiario(a) é
essencial para o registro e emissdao de relatérios de acompanhamento no sistema sobre o(a)
estagiario(a).

Ao acessar o menu Cursos, o usuario podera consultar os cursos ja cadastrados no sistema,
além de efetuar novas inclusbes ou exclusdes na base de dados do GEST. Essa é a tela
principal com todos 0s cursos inseridos no sistema:

Clique aqui para Excluir
o cadastro do Curso.

-

Nome

Clique aqui para Alterar
ADMINISTRAGAO o cadastro do Curso.

ANALISE DE SISTEMAS

ARQUITETURA E URBANISMO

Inclusao de Curso

Para inserir um novo curso no GEST, clique em E > Cursos > Novo Curso > Preencha a tela
conforme exemplo > Efetue as inclusées > Clique em Salvar. :

Novo Curso Clique nessa opgao para
- V’/-\ Importar planilha ou arquivo com
Con%unicaq:éoehlarketing Digite O home base de dados existente.

do curso.

Clique em Salvar.

N/

Alteracao de Curso

Para alterar o nome do curso ja cadastrado no GEST, clique em §> acesse Cursos > Localize o
curso que deseja alterar > Clique em > Efetue as alteracdes necessarias > Clique em Atualizar.
Veja:

Alterar Curso \f\
Altere o nome do curso

Mome*

ADMINISTRAGAO conforme desejado.

! Clique em Atualizar.
)

N
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Menu Cursos Wl Cursos

Exclusao de Curso
Para excluir determinado curso cadastrado anteriormente no GEST, acesse E > Cursos >
Localize o curso que deseja excluir > Clique em i’ > Efetue as verificagdes necessarias >

Cliqgue em Excluir.

Excluir Curso /—\

ADMINISTRACAO  Confira o nome do curso e clique

m em Excluir.
m Clique em Excluir.

Ressalta-se que o GEST somente permite a exclusdo do curso para 0s casos em que nao haja
vinculacdo ao estagiario cadastrado. Ademais, considerando os vinculos existentes entre os
cadastros no sistema e sua integracdo com os outros softwares utilizados, as exclusdes

somente sdo indicadas em situacdes excepcionais.
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Menu Entidades de Ensino ® Entidades de Ensino

O menu Entidades de Ensino deve ser utilizado para o cadastramento das Instituicdes e/ou
Faculdades, local em que o(a) estagiario(a) esta matriculado(a).

Para verificar as entidades de ensino cadastradas no sistema acesse E > Clique em Entidades
de Ensino. Essa é a tela principal com as entidades ja inseridas no sistema:
N\

Nome CNPJ / Nﬁes

Cligue aqui para Alterar o
cadastro da Instituicdo de Ensino.

Clique aqui para Excluir o cadastro da
Instituicdo de Ensino.

Inclusao de Entidades de Ensino

O menu Entidades de Ensino deve ser utilizado para o cadastramento das Instituicbes e
Faculdades onde o(a) estagiario(a) esta matriculado(a).

Para inserir uma nova Instituicdo de ensino no GEST, clique em E > Entidades de Ensino >
Cliqgue em Nova Entidade de Ensino > Preencha a tela conforme exemplo > Clique em Salvar.

=)

Clique aqui para Importar arquivo ou
planilha que ja tenha as instituicdes

Nova Entidade de Engino .
ﬁw\ previamente cadastradas.

Nome* Informe o Nome e o CNPJ da
Entidade de Ensino.

CNPJ*

Cliqgue em Salvar.

A Entidade de Ensino € uma informagao obrigatéria no GEST e deve estar corretamente
associada no cadastro do(a) estagiario(a). Ademais, os dados de cadastro da Instituicao e/ou
Faculdade de Ensino devem ser corretamente informados no sistema. A vinculacdo da
Entidade de Ensino deve ser feita no menu Estagio, no cadastro do(a) estagiario(a).

.1. JUSTIGA DO TRABALHO

J TRT da 24? Regiao (MS)

ENTIDADES DE ENSINO



Menu Entidades de Ensino ® Entidades de Ensino

Alteracao de Entidades de Ensino

Para efetuar alteracdes no cadastro da Instituicao de Ensino, acesse §> Entidades de Ensino
> Selecione o registro que devera ser alterado > Selecione > Preencha a tela conforme
exemplo > Clique em Atualizar.

Alterar Entidade de Ensino

Mome*

Efetue as alteracbes necessarias
no Nome e/ou CNPJ da Instituicao.

AR

) Clique em Atualizar.
Atualizar

Cabe ressaltar que apds efetuar as alteragcdes na Entidade de Ensino, é necessario efetuar a
associacao correta da referida Instituicdo no cadastro do(a) estagiario(a), no menu Estagio.

Exclusao de Entidades de Ensino

Essa opcado deve ser utilizada para excluir registro de Entidades de Ensino anteriormente
cadastradas no GEST. Para isso, acesse E > Entidades de Ensino > Selecione o registro que
deseja excluir > Clique em | > Excluir. Veja imagem:

Excluir Entidade de Ensino

Confirme se realmente é esse
o registro que deseja excluir.

m Clique em Excluir.

Cabe salientar que nao é possivel efetuar exclusdo de Entidade de Ensino que esteja vinculada
ao cadastro do(a) estagiario(a) no GEST. Ademais, considerando os vinculos existentes entre os

cadastros no sistema e todas as integracbes com outros softwares, as exclusdes somente séo
indicadas em situagcdes excepcionais.
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Menu Agentes de Integracao E)-b Agentes de Integracao

Segundo o Art. 5° da Lei n. 11.788/2008, os Agentes de Integracao sao entidades que
visam, principalmente, auxiliar no processo de aperfeicoamento do estagio, contribuindo
na busca por oportunidades no mercado de trabalho, aproximando, instituicdes de
ensino, estudantes e 6rgéos publicos.

No GEST, clique em E > Agentes de Integracao > Consulte a tela principal com os
Agentes de Integracéao ja inseridos. Veja exemplo:

Clique aqui para Alterar o cad i
. Nome do Agente de Integraco. ?ﬂ\x’es
[]
Clique aqui para Excluir o cadastro
do Agente de Integracéo.
Inclusao de Agente de Integracao

Para inserir o Agente de Integracédo no sistema GEST, clique em E > Agentes de Integracao
> Novo Agente de Integracao > Preencha a tela conforme exemplo:

Novo Agente de Integragao

Novo Agente de Integragéo

Name*
Informe o Nome e o CNPJ

do Agente de Integracéo.

Clique aqui para Importar arquivo ou
planilha caso tenha os agentes de
integracéo ja cadastrados em outra base
de dados.

CNPJ*

m Clique em Salvar.
']

Alteracao de Cadastro

Caso necessite efetuar a alteracdo do cadastro do Agente de Integracdo no sistema GEST,
cligue em E > Agentes de Integracao > Localize o cadastro que deseja alterar > Clique
em > Efetue as alteracdes necessarias > Clique em Atualizar. Veja exemplo:

Alterar Agente de Integracao

Mome*

Efetue as  alteracoes
necessarias.

Clique em Atualizar.

_/

AGENTES DE INTEGRAGAO
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Menu Agentes de Integracao $» Agentes de Integragéo

Exclusao de Registro

Para excluir o cadastro do Agente de Integracdo no sistema GEST, clique em E > Agentes
de Integracao > Selecione o registro que deseja excluir > Clique em i > Clique em Excluir.

Excluir Agente de Integracao

Confirme se realmente é esse
o registro que deseja excluir.

Clique em Excluir.

Cabe salientar que ndo é possivel efetuar a exclusdo de Agente de Integracao que esteja

vinculado ao cadastro do(a) estagiario(a) no GEST. Ademais, considerando os vinculos
existentes entre os cadastros no sistema, as exclusdes somente sao indicadas em situagdes

excepcionais.
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Menu Estagio S Estagio

Por meio dessa opc¢éao, o Setor de Recursos Humanos do Tribunal devera cadastrar o(a)
estagiario(a) no GEST, bem como editar seu cadastro, se necessario. Além dessas
funcionalidades, por meio dos atalhos é possivel designar supervisores, designar
substitutos, consultar a frequéncia mensal, verificar a lista de atividades associadas ao
estagiario(a), encerrar o estagio, dentre outras.

Para acessar essa opgcdo no GEST, acesse E > Clique em Estagio. Veja a tela principal
apresentada pelo sistema:

Cooe ] 2] eial 6 boscivel veri
Na tela principal, é possivel verificar os

aos atalhos, por meio das Ac¢oes.

T

s < B E

Estagidrio Supervisor Lotaglo

n
E!
i
Ky

Inclusao de Estagiario(a)

Para incluir novo(a) estagiario(a) no GEST, acesse §> Clique em Estagio > Novo Estagio >
Preencha a tela com as informacdes relacionadas ao estagiario cadastrado. Todos os campos
com *(asterisco) sdo de preenchimento obrigatério.

Clique aqui para cadastrar Clique aqui para Importar arquivo ou
Novo Estégio o(a) Novo(a) Estagiario(a) no planilha com os dados em lote dos
GEST. estagiarios, caso o 6rgao possua

outra base de dados.

A tela de cadastro deve ser preenchida conforme os dados do(a) estagiario(a).

O detalhamento de cada um dos campos sera demonstrado a seguir.
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Menu Estagio & Estagio

Inclusao de Estagiario(a)

Novo Estér_jio/-\
Indique o nome completo do(a) estagiario(a); ao iniciar a digitacdo, o

Estagiario* GEST sugere os nomes ja cadastrados no SIGEP.
TN
\
Indique o nome completo do(a) supervisor(a) do estagio; ao iniciar a
Supervisor* digitacdo, o GEST sugere os nomes ja cadastrados no SIGEP.
Nata de Inicin*  Data de Inicio do estagio é preenchida conforme informagédo do SIGEP.

Data Conclusdo Curso* Indique a Data Conclusao do Curso.

D —

A\

Data de Previsao Fim do Contrato constante no Termo de
Compromisso ou Termo Aditivo.

Data Previsdo Fim do Contrato*

Selecione a Naturem

Nao Obrigatério  Obrigatério  Informe a Natureza do Estagio.

N\
/[ \
. . \
Selecione o Mivel de Estagio* Informe o Nivel de Estéagio.

T TR, . A Selecione a Area de Atuacdo previamente cadastrada no
10T e .z
¢ GEST, de acordo com a area do(a) estagiario(a).

‘/\A Jornada Semanal pode ser de 20h, 25h ou 30 h,

Selecione a Jornada Semanal* .
conforme o contrato do estégio.

\/ Selecione o Curso do(a) estagiario(a) previamente cadastrado
no GEST.

\/\Selecione a Instituicdo de Ensino do(a) estagiario(a)

Selecione a Entidade de Ensino™ 0\ iamente cadastrada no GEST.

Selecione o Agente de\é;}Selecione o Agente de Integracdo previamente cadastrado
[\ no GEST.
O numero da Apodlice de Seguro do(a) estagiario(a) deve ser

a A1 *
b= daiApaliceide Segura informado pelo Agente de Integracgéao.

£ )

Apés efetuar as conferéncias necessarias, clique em Salvar.

Selecione o Curso*
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Menu Estagio ® Estagio

Filtro

A opcao Filtro no sistema GEST tem a funcdo de facilitar a busca e a visualizagdo das
informacodes relacionadas aos estagiarios de acordo com critérios especificos.

Essa opcao oferece uma maneira eficiente de encontrar e visualizar informacbes especificas
sobre os estagiarios, tornando a administracdo do programa de estagio mais eficaz.

Utilize essa opcdo para pesquisar diretamente no banco de dados do GEST informacdes
diversificadas e que podem auxiliar na emissao de relatorios gerenciais e/ou exportagcao dos
dados em formato .CSV. Veja exemplo abaixo:

Vigente [} Encerrado em [] Previsto encerrar em [] Estagiario

Inicio filtro Fim filtro

01/04/2024 E e 26/04/2024 E

[[] supervisor / Substituto [] Lotagdo [] curso [[] Entidade de Ensino [] Jornada [} Nivel

[C] Raga/Cor [] sexo [[] 1dentidade de Género [] sexo-Autodeclarado

Vigente: esse filtro considera o periodo de inclusdo (Data de Inicio) dos dados no GEST,
desde que o estagio ainda esteja vigente. Para utiliza-lo, indique o periodo correspondente
a informacédo que deseja pesquisar.

Q Encerrado em: nesse filtro, o sistema ira considerar o periodo correspondente ao
encerramento do estagio (Data Fim). Para utiliza-lo, indique o periodo correspondente a
informacéo que deseja pesquisar.

Previsto encerrar em: utilize essa opcao para filtrar informacdes de acordo com o periodo
de encerramento do estagio (Data Previsdo Fim do Contrato). Para utiliza-lo, indique o
periodo correspondente a informacao que deseja pesquisar.

Estagiario: nessa opcéao de filtro é possivel pesquisar um(a) estagiario(a) em especifico.
Insira 0 nome que deseja pesquisar € o sistema ira completar com os dados de cadastro
no GEST.

Supervisor/Substituto: nessa opcao de filtro é possivel pesquisar pelo nome do(a)
supervisor(a) do estagio que deseja pesquisar.

Lotacao: esse filtro pode ser utilizado para pesquisar diretamente pelo nome da Lotacao
do(a) estagiario(a).

Q Curso: utilize esse filtro para pesquisar diretamente pelo nome do curso.

q. JUSTIGA DO TRABALHO
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Menu Estagio 2 Estagio

Filtro

OO0 0000

Entidade de Ensino: nessa opc¢ao de filtro é possivel pesquisar os estagiarios de uma
determinada Entidade de Ensino.

Jornada: utilize essa opcdo para filtrar os estagiarios de acordo com sua Jornada de
trabalho.

Nivel de Estagio: utilize essa opgéo para filtrar os estagiarios de acordo com o Nivel de
Estagio.

Raca/Cor: nessa opcéao de filtro é possivel pesquisar os estagiarios cadastrados no GEST
de acordo com sua Raca/Cor.

Sexo: para pesquisar de acordo com o Sexo dos estagiarios utilize esse filtro.

Identidade de Género: esse filtro pode ser utilizado para pesquisar pela Identidade de
Género informada pelo(a) estagiario(a).

Sexo Autodeclarado: esse filtro pode ser utilizado para pesquisar considerando a opg¢éo
de Sexo Autodeclarado informada pelo(a) estagiario(a).

Colunas

Mostrar todas colunas

Estagiério Supervisor Lotagio [ | Substitute [ | Email [ | EmailExternc [ | Dt.inicio [ | Dt Fim

[[] ptprev.Fim [] DtFimCurso [ | Curso [ ] EntidadedeEnsino [ ] Jornada [ | MNivelestagio [ | Raga/Cor

[] sexo [] 1dentidade de Género [[] sexo-Autodeclarado

Por meio da opcao Colunas o(a) usuario(a) consegue definir quais informacbes estarao
disponiveis no layout da tela.

Nesse exemplo, as Colunas As Acdes serdo estudadas a
selecionadas foram: Estagiario, seguir.
Supervisor e Lotacao.

o e o

IS RE S 2
QRW
FOgCE B FA
LW
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Menu Estagio S Estagio

Acoes (atalhos):
Sera detalhado abaixo os botdes de atalho (agcbes) que podem ser acessados diretamente por
dentro do cadastro do(a) estagiario(a).

Agdes

o0
-

e

2 Q

o &
Q

A
Designar novo(a) Supervisor(a)

™ Esse botdo deve ser utilizado para efetuar a troca de Supervisores do(a) estagiario(a).
e Para isso, clique nesse atalho > Confira os dados do(a) estagiario(a) e atual
Supervisor(a) > Preencha a tela conforme exemplo > Clique em Gravar.

N\

— e‘r‘;m* I'ndique o nome completo do(a) novo(a) supervisor(a); ao iniciar a
v
B digitagdo, o GEST sugere os nomes ja cadastrados no SIGEP.

mrme a Data de alteracdo no sistema GEST para

Data de alteragdo contratual no eSocial*
atualizacao dos dados no eSocial.

* A data de pffracio contrdgal no eSocial ndo pode ser posterior ao dltimo dia estagiado. Caso o estagidrio j4 ndo esteja estagiando no Regional, informar o (itimo dia estagiado

m Apos efetuar as conferéncias necessarias, clique em Salvar.

O eSocial € um sistema do governo federal que unifica o envio de informagdes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais. Ele é aplicavel a todos os tipos de organizacdes, incluindo 6rgéos
publicos.

No GEST, ao atualizar informacdes relativas ao programa de estagio, faz-se necessario informar
a data de alteracao contratual no eSocial para reenvio dos dados atualizados ao sistema
federal.

Designar Substituto(a)

Utilize esse atalho indicar o(a) supervisor(a) substituto(a). Para isso, clique nesse atalho
‘:b > Confira os dados do(a) estagiario(a) e atual Supervisor(a) > Preencha a tela conforme
exemplo > Clique em Gravar.

Novo Substituﬁ* Indigue o nome completo do(a) novo(a) substituto(a); ao iniciar
a digitacdo, o GEST sugere os nomes ja cadastrados no SIGEP.

Informe o periodo da substituigao.

Data de Fim

7 )

m Apds efetuar as conferéncias necessarias, clique em Salvar.
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Menu Estagio ® Estdgio

[
Acoes (atalhos):

Frequéncia Mensal

Clique nessa opcédo para acessar os dados de frequéncia mensal do(a) estagiario (a)
selecionado(a) de maneira mais rapida. Além dessa op¢ao de acesso, o GEST possui um
menu especifico da Frequéncia Mensal que sera estudado a seguir.

dom. seg. ter. qua.

Fim de Sermana

Fim de Sermana

abril 2024 ~ Atividades

qui, SEX.
* ; Clique nessa opg¢éo para
verificar as Atividades
pr— do(a) estagiario(a).
1 12

Fim de Semana

Fim de Semana

Resumo da frequéncia mensal

Periodo de estagio no més: 22/04/2024 a 24/04/2024

Jornada prevista até a data atual: 12:00

Horas a compensar do més anteriar: 00:00

Jornada Realizada: 08:00

Auséncia justificada sem necessidade de compensagdao: 00:00

Auséncia justificada com necessidade de compensacdo: 00:00

Auséncia nao justificada: 04:00

Horas a compensar no préximo més: 00:00

Horas para desconto na folha de pagamento no mésﬁ—\

ESTAGIO

No quadro de Resumo de frequéncia mensal é
possivel consultar a jornada, auséncias justificadas,
horas a compensar, horas para desconto na folha,
dentre outros.

O GEST mostra a partir de qual data o Aceite da
frequéncia mensal ficara disponivel para
homologacéao pelo(a) Supervisor(a) do(a)
estagiario(a).
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Menu Estagio $ Estdgio

Acoes (atalhos):

Atividades

»== POr intermédio desse atalho é possivel consultar quais Atividades estdao associadas ao

o — . 7 e . sen

+ == estagiario. Cabe ressaltar que o GEST possui um menu especifico para cadastro e
alteracao das Atividades no sistema. Esse item sera estudado em detalhes a seguir.

Nome Curso Entidade de Ensino  Lotagao Inicio do Estagio Fim do Estagio Atividades

ANALISES E
ANDAMENTO DE
PROCESSOS;

\ Nessa tela é possivel confirmar o nome do(a) =iazilinfiiols
\ L o . - NOTIFICAGOES;
estagiario(a), seu curso, Instituicdo de ensino, lotacéo, =
o . . o CERTIFICAGAD;
inicio e fim do estagio, atividades e total de horas. ATENDIMENTO AO
TELEFONE;
ATENDIMENTO AO

PUBLICO NO
BALCAO.;

O GEST mostra as atividades associadas
ao(a) estagiario(a). Essa associacao deve ser
feita pelo(a) estagiario(a).

Apos conferir os dados de pesquisa > R
Clique em Pesquisar. B

7/
O Filtro permite pesquisar no banco de dados
determinado(a) estagiério(a). Ao iniciar a Utilize essa opgéo para Exportar os
digitagdo, o GEST retorna com os nomes ja dados em formato .CSV e importe no
cadastrados. seu gerenciador de planilhas.

[] Estagiario [C] Apenas Encerrados

Assinale Estagiario para pesquisar o(a) estagiario(a) desejado(a) > Em seguida, clique
em Pesquisar.

Assinale Apenas Encerrados e o GEST ira relacionar os estagiarios com contratos
encerrados com o Regional > Em seguida, clique em Pesquisar.
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Menu Estagio = Estagio

Acodes (atalhos):

Alterar Estagio

Esse atalho deve utilizado para editar dados do cadastro do(a) estagiario(a), ou seja, nas
situacdes em que ocorreram alteracao cadastral do(a) estagiario(a).

Alterar Est
O nome do(a) Estagiario(a) deve ser alterado no SIGEP, se necessario.

‘/\ O(a) Supervisor(a) deve ser alterado na opcéo Troca de Supervisores.

e

A Data de Inicio do estagio deve ser alterada no SIGEP, se necessario.

¢

Data Conclusdo curso A Data Conclusd@o Curso pode ser alterada diretamente no GEST.

¢ )

Data Previsio Fim do Contrater A Data Previsao Fim do Contrato pode ser alterada diretamente
no GEST.

N\

)

Selecione o Nivel de Estagio.

,-__3

Selecione a Area de Al

JURIDICA ' Altere a Area de Atuacdo se necessario.

)

elecione a Jornada Semanal conforme o
estabelecido em contrato com o(a) estagiario(a).

)

Selecione o Curso*

DIREITO Altere o Curso do(a) estagiario(a).

‘3

Selecione a Entidade de Ensin

Altere a Entidade de Ensino, se necessario.

)

Altere o Agente de Integragao, se necessario.

)

N® da Apdlice de Seguro*

Altere o N° da Apdlice de Seguro, se necessario.

\/\Esse campo € utilizado nos casos em que haja

Data de alteracdo contratual no eSocial* necessidade em alterar qualquer informagcao cadastral
do(a) estagiario(a) no GEST. Devera ser informada a data
o comtratuel no esneiel nis poce ser postenor 20 QUE €f€tuou as  alteragdes no sistema para que esses

dados sejam atualizados automaticamente no eSocial.

Feita todas as verificacbes > Clique em Atualizar.

TRT da 24? Regiao (MS)

q. JUSTIGA DO TRABALHO
A

ESTAGIO



Alterar Estagio

v

O 0O 0000 0O

<

Segundo o Ato CSJT/GP/SG n. 119 de 2022 o Nivel de Estagio pode ser Médio ou
Graduacéo.

Segundo o Ato CSJT/GP/SG n. 119 de 2022 a Jornada Semanal do(a) estagiario(a)
pode ser 20h, 25h ou 30h semanais.

Caso necessite efetuar alteragcdes e/ou exclusdes no campo Curso, sera necessario
acessar o Menu Principal do sistema GEST > Cursos.

Caso necessite efetuar alteragcdes e/ou exclusdes no campo Entidade de Ensino, sera
necessario acessar o Menu Principal do sistema GEST > Entidades de Ensino.

O Numero de Apodlice do Seguro ¢ informado pelo Agente de Integracéo.

Algumas informacgdes impactam diretamente na folha de pagamento do(a) estagiario(a),
como: Data de Inicio, Natureza do Estagio, Nivel do Estagio, Jornada Semanal.

Conforme ja mencionado anteriormente, o GEST possui conectividade com o SIGEP,
FolhaWeb e eSocial; sendo assim, salientamos quanto a importancia em cadastrar as
informacdes com o maximo de atengéo e, assim, evitar maiores transtornos.

A data de alteracdo contratual no eSocial NAO pode ser posterior ao ultimo dia
estagiado, ou seja, caso necessite alterar qualquer informacdo no cadastro do(a)
estagiario(a), o GEST ird comparar a Data de alteracao contratual no eSocial com
a Data Previsao Fim do Contrato.

O eSocial € um sistema do governo federal que unifica o envio de informacdes
trabalhistas, previdenciarias e fiscais. Ele é aplicavel a diversos tipos de
organizacdes, incluindo toda Administragcdo Publica.

No GEST, ao atualizar informacbes relativas ao programa de estdgio, faz-se
necessario informar a data de alteracdao contratual no eSocial para reenvio dos dados
atualizados ao sistema federal.

.1. JUSTIGA DO TRABALHO
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Menu Estagio = Estagio

Acoes (atalhos):

Retificar Estagio

Esse atalho deve ser utilizado para Retificar Estagio. Utilize essa opcao do sistema
/‘ se ocorrer algum erro de digitagcdo no cadastro do(a) estagiario(a), por exemplo; dessa
forma, a informacéao sera retificada e, consequentemente, atualizada no eSocial.

Data Previsdo Fim do Contrato®

Natureza de Estagio

Mao Obrigatoric  Obrigatdrio \ /

Selecione o Mivel de Estdgio™

Graduagao o s
s Verifique o nome do(a) estagiario(a) antes de

efetuar a retificacao dos dados no sistema.

Selecione a Area de Atluagio”

JURIDICA i o i .

Apés conferéncia > Altere a informacgéo

desejada > Clique em Retificar.

Selecione a Jornada Semanal*

20h

Selecione o Curso®

DIREITO

Selecione a Entidade de Ensino*

Selecione o Agente de Integragio

N*® da Apolice de Seguro®

Ver Detalhes do Estagio

Utilize esse atalho para ver os detalhes do estagio. Essa é uma opcédo de consulta

Q e nao permite alteracdes, ja que todos os campos estdo bloqueados. Sendo assim,
€ uma ferramenta muito util para uma consulta rapida de dados importantes do(a)
estagiario(a).
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Menu Estagio = Estagio

Acdes (atalhos):

Encerrar Estagio

O encerramento do periodo do estagio deve ser informado ao GEST por intermédio dessa
Lk opcao. Apds confirmar o término do estagio no sistema, todas as informacdes serao
atualizadas no eSocial e SIGEP.

Encerrar Estagio [—\

Efetue todas as conferéncias necessarias antes
de encerrar o estagio no sistema.

2

Apds efetuar as verificagbes necessarias,
preencha o campo Data Fim do Contrato e
Selecione o motivo do encerramento.

Data Fim*

Selecione o motivo do encerramento*

7~ N\
2 )
m Clique em Encerrar.

Excluir Estagio

o Utilize essa opcéo para Excluir o cadastro do(a) estagiario(a) no GEST. Cabe ressaltar

. que esse item somente deve ser utilizado nos casos em que o(a) estagiario(a) nao
possua nenhum cadastro no SIGEP, caso contrario ocorrera um erro e o sistema nao
permitird sua excluséao.

Excluir Estagio

W/

Verifique se realmente esse registro
deve ser excluido do sistema e
confira todos os dados do(a)
estagiario(a) antes de efetivar sua
exclusdo no GEST.

£

Clique em Excluir.
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Menu Recesso Remunerado "" Recesso Remunerado

De acordo com a Resolucdo CSJT 307 de 2021, é assegurado ao estagiario periodo de
recesso de 15 (quinze) dias a cada 6 (seis) meses estagiados, a ser usufruidos
preferencialmente nas férias escolares. Os periodos de recesso do(a) estagiario(a) que
recebe bolsa estagio serdo remunerados. Cada periodo de recesso pode ser parcelado em
até duas etapas, a critério do(a) supervisor(a) do estagio. O periodo de recesso deve ser
registrado na frequéncia mensal do(a) estagiario(a).

Os periodos de recesso deverdo ser usufruidos durante a vigéncia do TCE (Termo de
Contrato do Estagio).

O(a) estagiario(a) é responsavel por solicitar, no sistema GEST, o seu recesso remunerado.
No caso de néao solicitar, o(a) supervisor(a) devera marcar o periodo de recesso do(a)
estagiario(a).

Por intermédio do menu Recesso Remunerado a unidade de Recursos Humanos do
Tribunal podera consultar todas as informacgdes relacionadas aos recessos inseridos
no sistema pelo(a) estagiario(a) ou supervisor(a).

Na hipétese de o(a) estagiario(a) nao ter usufruido do recesso remunerado,
proporcional ou integral, durante a vigéncia do contrato celebrado, tera direito ao seu
recebimento em pecunia.

Para a primeira concessao do recesso, devera ser completado integralmente o
periodo de 6(seis) meses estagiados.

A Unidade de Recursos Humanos deve gerenciar o Recesso Remunerado dos
estagiarios no menu Recesso Remunerado. Para isso, clique em E > Recesso
Remunerado. Veja:

Selecione, na opcédo Colunas, quais Exporte os dados para formato
informacbes serdo apresentadas no .CSV, caso queira importar as
layout da pagina. informacdes pesquisadas em

planilhas de controle.

\\W =

Infcle Dias Dias
Fim Periodo Situl Situagdo
Estagldrio Supervisor / Substitute Sequencial  Perlodo A::iallim de Usufruldos Ao 5o U uF Agdes
Aquisitive Direito  Legado

Selecione os Filtros desejados e J
cligue em Pesquisar para buscar

informacdes referentes ao Recesso
Remunerado.
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Menu Recesso Remunerado "" Recesso Remunerado

As informacgdes disponiveis para gerenciamento na opcao Recesso Remunerado seréo
detalhadas abaixo:

Q Estagiario: indica o nome do(a) estagiario(a).
O Supervisor / Substituto: indica o nome do(a) supervisor(a) ou substituto(a).

Q Sequencial: indica o ano correspondente ao direito de usufruir do recesso remunerado € o
periodo dentro desse exercicio, ou seja, se o(a) estagiario(a) estiver direito a usufruir
2(dois) periodos no ano de 2024, o GEST ira informar o periodo 2024-1 e 2024-2. Esse
campo deve ser analisado em conjunto com os campos Inicio Periodo Aquisitivo e Fim
Periodo Aquisitivo.

Q Inicio Periodo Aquisitivo e Fim Periodo Aquisitivo: periodo em que o(a) estagiario(a)
adquire o direito de usufruir do seu recesso remunerado (periodo aquisitivo);

Dias de Direito: nesse campo é possivel verificar o numero de dias que o(a) estagiario(a)
tem direito para o seu recesso remunerado.

(<

O Dias Usufruidos Legado: demonstra o somatério do numero de dias de direito que o(a)
estagiario(a) adquiriu antes do Tribunal utilizar o GEST, ou seja, nos casos de utilizacéao
de outros tipos controles e/ou sistemas.

O Situacao Aprovacao: por meio dessa opc¢ao é possivel consultar a situacéo de aprovagao
do recesso remunerado, que podera ser:

. Nao marcado: nédo houve alteragcées em relacédo a concessao do recesso remunerado
do(a) estagiario(a);

. Pendente de Analise: indica que a concessao do recesso remunerado foi aprovada,
mas foi necessario efetuar alteragcées no periodo correspondente.

. Aprovado: essa situacdo informa que o recesso remunerado do(a) estagiario(a) esta
aprovado pelo(a) supervisor(a).

Q Situacao de Usufruto: nessa opcdo, o GEST permite verificar qual é a situacdo do
usufruto do recesso remunerado do(a) estagiario(a), que podera ser:

. Totalmente usufruido: o(a) estagiario(a) usufruiu de todos os dias do seu recesso
remunerado.

. Parcialmente usufruido: o(a) estagiario usufruiu parcialmente dos dias do recesso
remunerado anteriormente agendado.

. Nao usufruido: o(a) estagiario NAO usufruiu dos dias agendados no GEST para o
recesso remunerado.

. Indenizado: o(a) estagiario(a) que nao usufruiu do recesso remunerado, proporcional
ou integral, durante a vigéncia do contrato celebrado, tera direito ao seu recebimento
em pecunia. Ao efetuar o célculo da rescisdao no sistema FolhaWeb, o GEST preenche
esse campo automaticamente.
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Menu Recesso Remunerado ")' Recesso Remunerado

O sistema GEST disponibiliza a opcdo de Filtro e Colunas dentro do menu de Recesso
Remunerado que sera estudado a seguir.

Filtro
[] Estagiério [] supervisor / Substituto [] Anora [[] Periodo Aquisitivo [] Marcarem [] Analisar em

[ ShioscinikprovcEs Stiusclio ds Usulrrio \\ Utilize o Filtro desejado e localize as

informacodes relativas ao Recesso Remunerado

SoEIDEENEERea de maneira agil e facilitada.
Aberto

O Estagiario: indique o nome do(a) estagiario(a) que deseja filtrar;

Supervisor / Substituto: indique o nome do(a) supervisor(a) / substituto(a) para filtrar o(a)
supervisor(a) que queira filtrar;

Q Ano PA: informe o ano correspondente ao Periodo Aquisitivo;
O Periodo Aquisitivo: indique o periodo aquisitivo que deseja filtrar;

Marcar em: nesse campo é possivel filtrar o recesso remunerado do(a) estagiario(a) considerando o
periodo em que foi feita a marcagao no GEST;

Q Analisar em: nesse campo é possivel filtrar o recesso remunerado do(a) estagiario(a) considerando
o periodo em que o(a) supervisor(a) deve analisar aqueles pedidos sem aprovacao no GEST;

Q Situacao Aprovacao: por meio dessa opgao é possivel filtrar pela situacdo de aprovacao do
recesso remunerado, que podera ser:

. Nao marcado: nédo houve alteracbes em relagcdo a concessdao do recesso remunerado do(a)
estagiario(a);

. Pendente de Analise: indica que a concessao do recesso remunerado foi aprovada, mas foi
necessario efetuar alteragcées no periodo correspondente.

. Aprovado: essa situacédo informa que o recesso remunerado do(a) estagiario(a) esta aprovado
pelo(a) supervisor(a).

Q Situacao de Usufruto: nessa opgcdo, o GEST permite filtrar pela situagédo do usufruto do recesso
remunerado do(a) estagiario(a), que podera ser:

. Totalmente usufruido: o(a) estagiario(a) usufruiu de todos os dias do seu recesso remunerado.

. Parcialmente usufruido: o(a) estagiario usufruiu parcialmente dos dias do recesso remunerado
anteriormente agendado.

. Nao usufruido: o(a) estagiario NAO usufruiu dos dias agendados no GEST para o recesso
remunerado.

. Indenizado: o(a) estagiario(a) que nao usufruiu do recesso remunerado, proporcional ou
integral, durante a vigéncia do contrato celebrado, tera direito ao seu recebimento em pecunia.
Ao efetuar o calculo da rescisdao no sistema FolhaWeb, o GEST preenche esse campo

automaticamente.
q' JUSTIGA DO TRABALHO
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Menu Recesso Remunerado = Recesso Remunerado

O sistema GEST disponibiliza a opcédo de Filtro e Colunas dentro do menu de Recesso
Remunerado que sera estudado a seguir.

Selecione, na opgao Colunas, quais informacoes
serao apresentadas no layout da pagina.

\/

Estagidrio Supervisor Sequencial Inicio Periodo Aquisitivo

Colunas

Fim Periodo Aquisitivo

[T} inicio Marcagio [ ] Fim Marcagio [ | Inicio Andlise [ ] Fim Anédlise [ Inicio Usufruto

[[] Fim Usufruto Dias de Direito [ | Dias Usufruidos Legado Situagdo Aprovagdo

Mostrar todas colunas

Caso queira consultar a referéncia dos itens acima, consulte a pagina xx.

Situagdo Usufruto

Importacao de Dados

O GEST disponibiliza esse icone para Importar arquivo ou planilha com os dados
em lote dos estagiarios, caso o 6rgdo possua outra base de dados.

Importar saldo usufrufdo legado em lote

Baixar arquivo de exemplo

Importar saldo usyfflido leg em lote
Nenhum anexo adicionado. [ﬂJ

Clique aqui para Importar Arquivo em formato Json*
para importar os dados em lote no GEST, caso
possua outra base de dados.

. ) Clique aqui Baixar arquivo de exemplo.
Baixar arquivo de exemplo

Importar alteragao de periodos aquisitivos

Importar Arquive Json

MNenhum anexo adicionado. [ﬂJ

Importar Arquivo Json

* Arquivo em formato JSON (JavaScript Object Notation) € uma formatacéo utilizada para estruturar dados em
formato de texto e transmiti-los de um sistema para outro.
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Menu Justificativas de Auséncia B Justificativas de Auséncia

O GEST possui integracdo com o Mdédulo Principal do SIGEP, além de cumprir os requisitos
exigidos do eSocial e os procedimentos necessarios para o fechamento da FolhaWeb.

Nesse sentido, € de suma importancia o gerenciamento correto de todas as informacdes
inseridas no GEST, sobretudo as Justificativas de Auséncia, ja que esses dados sao
utilizadas no gerenciamento da frequéncia e, consequentemente, aplicadas como insumos
para o calculo das rubricas das folhas de pagamento dos estagiarios. Dessa forma, qualquer
erro ira refletir diretamente no valor recebido referente a bolsa-estagio pelo(a) estagiario(a).

O(a) estagiario(a) devera utilizar a opcédo Justificativas de Auséncia para registrar seus
afastamentos no GEST; posteriormente, o(a) supervisor(a) do estagio deve realizar a analise e
homologacao.

A Unidade de Recursos Humanos gerencia as Justificativas de Auséncia dos estagiarios no
menu Justificativas de Auséncia, por meio do botao E .

Conforme o Art.° 17 da Resolugao CSJT n. 307/2021, nas hipéteses de faltas, atrasos ou saidas
antecipadas e autorizadas pelo(a) supervisor(a) do estagio, o(a) estagiario podera compensar o
horario nao estagiado até o més subsequente, com o limite de 2(duas) horas adicionais por dia.

NAO se exigird compensacdo de horario e NAO haveré reducdo do valor da bolsa-estagio nas

faltas decorrentes de:

Descricao dos Afastamentos Descricao dos Afastamentos
Tratamento da propria saude por até 15 dias Convocacdo para participar como jurado(a) no
consecutivos; (com atestado médico ou odontol6gico). Tribunal do Juri, mediante comprovante do Tribunal;
Nascimento do(a) filho(a) por até 5 dias consecutivos, Convocagdo pela Justica Eleitoral, mediante

contados da data do parto; declaracéo emitida;

Falecimento conjuge ou companheiro, pais,
madrasta/padrasto, filhos(as)/enteados(as), menor sob
guarda/tutela e irméaos (por até 2 dias consecutivos).

Alistamento Militar, mediante comprovante de
comparecimento no servigo militar, por 1(um) dia;

Convocacado para depor na Justica, mediante Casamento, mediante certiddo de casamento, por
comprovante expedido pelo respectivo Tribunal; até 3(dias) consecutivos contados da celebracéo.

*Para os afastamentos do tipo “Tratamento da prépria saude” o GEST nao habilita a opgdo para anexar o
atestado, pois a licenca deve ser inserida no sistema SIGS.

Nao havera reducdo do valor da bolsa-estagio em razdo de dias sem expediente, incusive
feriados e o recesso forense.
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Menu Justificativas de Auséncia B Justificativas de Auséncia

Na tela principal das Justificativas de Auséncia é possivel Filtrar as informacdes desejadas e
exportar os dados para formato .CSV. Apds escolher as opgdes de Filtro > Clique em
Pesquisar.

Filtro

[] Periodo [] Estagidrio [C] supervisor / Substituto [] Localidade [] Motive [] situagéo [] situagéo da Frequéncia

O OO0 0 0O

o

Periodo: indique o periodo correspondente que deseja filtrar;

Estagiario: indique o(a) nome do(a) estagiario(a) que deseja pesquisar; Comece a digitar e o
GEST fara as sugestdes conforme o cadastro no SIGEP;

Supervisor / Substituto: indique o0 nome do(a) supervisor(a) / substituto(a) que deseja filtrar.
Comece a digitar e o GEST fara as sugestdes conforme o cadastro no SIGEP;

Localidade: é possivel filtrar pela lotacao do(a) estagiario(a);
Motivo: indique um determinado motivo para o filtro;

Marcar em: nesse campo é possivel filtrar o recesso remunerado do(a) estagiario(a)
considerando o periodo em que foi feita a marcacdo no GEST;

Analisar em: nesse campo é possivel filtrar o recesso remunerado do(a) estagiario(a)
considerando o periodo em que o(a) supervisor(a) deve analisar aqueles pedidos sem
aprovacao no GEST;

Situacao: por meio dessa opcado é possivel filtrar pela situacdo da solicitacdo do(a)
estagiario(a):
. Pendente: ainda esta pendente para aprovacao pelo(a) supervisor(a);
. Aprovado: essa situacdo informa que a justificativa de auséncia informada pelo(a)
estagiario(a) esta aprovado pelo(a) supervisor(a).
. Negado: nesse caso o(a) supervisor(a) ndo aprovou a justificativa apresentada pelo(a)
estagiario(a).

Situacao da Frequéncia: nessa opcdo, o GEST permite filtrar pela situacdo da frequéncia
do(a) estagiario(a), que podera ser:
. Aberta: marque essa opcao para filtrar pelas situacdbes em aberto, ou seja, o Aceite
do(a) Supervisor(a) nao foi efetivado.
. Fechada: marque essa opc¢ao para filtrar pelas situagdes “fechadas”, ou seja, o Aceite
do(a) Supervisor(a) esta efetivado.
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Menu Justificativas de Auséncia B Justificativas de Auséncia

Selecione, na opgdo Colunas,
quais informacoes serao
apresentadas no layout da pagina.

Colunas

Estagiério Supervisor Motivo Perfodo de Auséncia Situagdo da Aprovag&o Situagdo da Frequéncia

Mostrar todas colunas

Essa é a tela principal e séo
exibidas as informacoes
selecionadas na opgao Colunas.

\
S\

Estagidrio Supervisor / Substituto

Exporte os dados para formato .CSV,
caso queira importar as informacoes
pesquisadas em planilhas de controle.

Motive Periodo da auséncia Situagdo da aprovagio Situagdo da frequéncia

Selecione os Filtros desejados e clique em
Pesquisar para buscar informacoes referentes
as Justificativas de Auséncia.
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Menu Atividade E Atividade

De acordo com o Art. 9° da Resolugdo CSJT 307/2021, o estagio, obrigatdério ou nao obrigatério,
deve ser formalizado mediante celebragédo de Termo de Compromisso de Estagio - TCE e serdo
incorporados, neste documento, o plano de atividades do(a) estagiario(a), elaborado em comum
acordo com o Tribunal Regional do Trabalho e a Instituicdo de Ensino, na medida em que for
avaliado o desempenho do(a) estudante.

Outrossim, em seu Art. 11° do referido normativo legal, o(a) estagiario tem os seguintes direitos:

| - atuar em unidades cujas atividades possuam conexao com Seu Curso;

Il - ser acompanhado por supervisor de estagio e receber orientacdo para o desempenho das
atividades que lhe forem atribuidas;

[l - ter reducao de jornada de estagio nos periodos de avaliagcao de aprendizagem e periodo de
recesso remunerado;

IV - receber o Termo de Realizagdo do Estagio, com indicacdo resumida das atividades
desenvolvidas e da avaliagcdo de desempenho, por ocasido do seu desligamento do estagio.

O(a) estagiario(a) devera preencher o relatorio semestral de atividades, em conjunto o(a)
supervisor(a) do estagio para envio a Instituicdo de Ensino e a unidade de Gestao de Pessoas.

Sendo assim, as atividades desempenhadas pelo(a) estagiario(a) sdo de grande importancia
para o desenvolvimento das competéncias e habilidades de cada um.

No GEST, cabe ao estagiario efetuar a associagcdo das atividades ao seu cadastro, através do
menu Frequéncia.

A unidade de Gestdo de Pessoas devera consultar as Atividades realizados pelos estagiarios no
sistema GEST e definir quais atividades sao passiveis de execugao por cada um. Além disso, a
citada unidade devera emitir relatérios de acompanhamento dessas tarefas pelos estagiarios do
Tribunal.

No GEST, a unidade de Recursos Humanos efetuara o gerenciamento do banco de dados das
Atividades e devera inserir nova atividade que nao esteja cadastrada no sistema, alterar sua
descricdo ou excluir, quando necessario.
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Menu Atividade E Atividade

Para consultar essa op¢ao no sistema, clique em E> Atividade; caso necessite incluir outra
atividade, clique em Nova Atividade e preencha a tela conforme exemplo:

Nova Atividade

Nova Atividadf\

Descricédo Digite a descricao da Nova Atividade.
m Apés as conferéncias necessarias, clique em Salvar.

Importar Dados

5 O GEST disponibiliza esse icone para Importar arquivo ou planilha com as atividades
em lote, caso o0 6rgdo possua outra base de dados.

¢\

s Clique aqui Baixar arquivo de exemplo.

Importar atividade em lote

Nenhum anexo adicim\
Clique aqui para Importar Arquivo em formato Json*
para importar os dados em lote no GEST, caso

possua outra base de dados.

* Arquivo em formato JSON (JavaScript Object Notation) é uma formatagdo utilizada para estruturar dados em
formato de texto e transmiti-los de um sistema para outro.

.1. JUSTIGA DO TRABALHO

J TRT da 24? Regiao (MS)

ATIVIDADE



Menu Atividade E Atividade

Na tela principal, o(a) usuario(a) podera verificar todas as Atividades inseridas no GEST, além
de acessar as opg¢oes de Alteracao e Exclusao, por intermédio das Ac¢oes. Veja:

Clique aqui para Alterar o
cadastro da Atividade.
Id Descricédo Acoe

Clique aqui para Excluir o
cadastro da Atividade.

Alteracao

Caso necessite alterar a descri¢cdo da Atividade ja inserida no GEST, acesse E > Atividade
> clique em > Efetue as alteracdes necessarias e clique em Atualizar. Veja:

Alterar Atividade

Apods as conferéncias
Atualizar necessarias, clique em Atualizar.

Exclusao
Para Excluir uma Atividade j4 inserida no GEST, acesse =] > Atividade > clique em i >
Efetue as verificagdes necessarias e clique em Excluir. Veja:

Excluir Atividade

T - as contersncias,

clique em Excluir.
Cancelar

Cabe ressaltar que, considerando os vinculos existentes entre os cadastros do GEST e SIGEP,
as exclusbes somente séo indicadas em situagcoes excepcionais.
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Menu Area de Atuacao A Area de atuacéo

Segundo o Art. 2° da Resolugao CSJT n. 307/2021, os 6rgaos da Justica do Trabalho de primeiro
e segundo graus devem proporcionar experiéncia pratica ao estudante, mediante efetiva

participacdo em servicos, programas, planos e projetos do Tribunal Regional do Trabalho,
observada a correlacédo com a respectiva area de formacéao profissional.

No sistema GEST, a Unidade de Recursos Humanos do Tribunal podera gerenciar o cadastro das
areas de atuacao relacionados aos estagiarios.

Para acessar todas as areas de atuacao ja cadastradas no sistema, acesse E > Areas de
Atuacéo. Veja:

Clique aqui para Alterar o

. i cadastro da Area de Atuacdo. %

Clique aqui para Excluir o
cadastro da Area de Atuacao.

Nova Area de atuacio

Caso necessite incluir uma Nova area de atuacao, clique nesse botdo e preencha a tela
conforme exemplo:

Nova Area de atuagéo

Nova area de atuacgao

Insira a descricdo da
Nova area de atuacao.

m Apds as conferéncias,
cligue em Salvar.

Importar Dados

Descricao

5 O GEST disponibiliza esse icone para Importar arquivo ou planilha com as areas de
atuacao em lote, caso o 6rgao possua outra base de dados.

Baixar arquivo de exemplo

Importar area de atuagdo em lote
ado_@ Clique aqui para Importar Arquivo em formato Json*
para importar os dados em lote no GEST, caso
possua outra base de dados.
|
* Arquivo em formato JSON (JavaScript Object Notation) é uma formatacdo utilizada para estruturar dados em
formato de texto e transmiti-los de um sistema para outro.

Nenhum anexo adigi
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Menu Area de Atuacao A Area de atuacéo

Alteracao

Caso necessite alterar a descricdo da Area de atuacdo j4 inserida no GEST, acesse E > Area
de atuacao > Localize o registro que deseja alterar > clique em > Efetue as alteracdes
necessarias e clique em Atualizar. Veja:

Alterar area de atuacao

X Apos as conferéncias,
Atualizar . .
clique em Atualizar.

Exclusao

Para Excluir uma Area de atuacdo ja inserida no GEST, acesse E > Area de atuacdo >

Localize o registro que deseja excluir > clique em . > Efetue as verificacbes necessarias e
clique em Excluir. Veja:

Excluir Area de atuagédo

~

Apdés as conferéncias,

Cancelar clique em Excluir.

Cabe ressaltar que, considerando os vinculos existentes entre os cadastros do GEST e SIGEP,
as exclusdes somente séo indicadas em situacdes excepcionais.
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Menu Valores © Valores

O Art.° 13 da Resolugcdo CSJT 307/2021 preconiza que no estagio ndo obrigatério, o(a)
estagiario(a) deve receber bolsa-estagio e auxilio-transporte.

O valor mensal a ser pago a titulo de bolsa-estagio e o valor da diaria de auxilio-transporte
serao fixados por ato da Presidéncia do CSJT.

O pagamento da bolsa-estagio ocorrera até o 10° (décimo) dia util de cada més e sera
proporcional a frequéncia mensal do(a) estagiario(a); ja o pagamento do auxilio-transporte sera
realizado por dia efetivamente estagiado presencialmente, no més posterior ao de competéncia.

De acordo com o Art. 15° da Resolugdo CNJ n. 307/2021 sdo permitidos os seguintes
descontos:

| - Do auxilio-transporte: das faltas do(a) estagiario(a), justificadas ou nao; dos dias usufruidos
a titulo de recesso; dos dias de realizagdo de trabalho remoto; dos dias sem expediente no
Regional, inclusive feriados e o recesso forense.

Il - Da bolsa-estagio: das faltas injustificadas, dos atrasos e/ou saidas antecipadas e sem
justificacdo; das horas ndo compensadas.

No GEST, o gerenciamento dos valores a receber pelo(a) estagiario(a) deve ser feito pela
Unidade de Recursos Humanos do Tribunal por meio do menu Valores.

.1. JUSTIGA DO TRABALHO

J TRT da 24? Regiao (MS)

VALORES



Menu Valores © Valores

Categoria Valor

Essa opcao deve ser utilizada para Inserir, Alterar ou Excluir os tipos de
. Categorias de Valor no sistema.

Co L Para inserir uma Nova Categoria Valor, clique neste botdo e preencha os
dados conforme exemplo:

Nova Categoria de Valor

Nova categoria de valor

2R

Selecione o tipo de valor* Selecione o Tipo de valor.

Categoria Padrao m

Nio Sim Selecione a Categoria Padrao.

e
Descricao Indique a Descrigao.

Efetue as verificagdes e clique em Salvar.

Q O tipo de valor pode ser:
. Bolsa Estagio Mensal;
. Auxilio Transporte Diario - Estagio Nao Obrigatorio;
. Auxilio Transporte Diario - Estagio Obrigatorio;

Q Categoria Padrao pode ser:
. Sim: Essa opc¢do deve ser utilizada para sinalizar ao sistema que os valores da
categoria sao iguais a todos os estagiarios cadastrados no GEST.
. Nao: Essa opcao deve ser utilizada para os casos de variacdes de valores no programa
de estagio, como por exemplo: valor de auxilio-transporte ou bolsa-estagio. Nesse caso,
€ necessario alterar no cadastro do(a) estagiario(a) a Categoria Padrédo para Nao e o
sistema ira considerar o valor diferenciado da categoria para esse(a) estagiario(a).
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Menu Valores © Valores

Vigéncia Valor

Nessa opcao, o GEST permite que seja feito o gerenciamento dos normativos
$ relacionados aos valores recebidos pelos estagiarios no Tribunal.

Vigéncia Valor Utilize gsse banc_:oAde_dados para !nserlr, Alterar ou Excluir:
. Periodo de vigéncia do normativo legal;

. Descricdo completa;

. Valor correspondente.

Para inserir uma nova Vigéncia de Valor no sistema, acesseE > Clique em Valores > Vigéncia
Valor > Nova Vigéncia de Valor. Veja exemplo:

Nova vigéncia de v

Selecione a Categoria conforme o normativo legal.
Selecione a Categoria*

‘/\ Selecione o Nivel de estagio.

Selecione o Nivel de estagio*

¢

Selecione a Jornada* Selecione a Jornada.

Data de Inicio* f-\

Selecione o Periodo de vigéncia;
(Data de Inicio e Data de Fim) do normativo legal.

7\

Indique a Descrigcdo de maneira resumida.

Valor* /?forme o Valor.

Apos efetuar as conferéncias necessarias, clique em Salvar.

Data de Fim

Descricdo*

Na tela principal, é possivel consultar todos os registros, além de Editar ou Excluir o cadastro.

Clique aqui para
Alterar o cadastro.

Id Categoria NW?| ‘ Jornada Da.t? Dlata Descrigao Valor Agoes
Estagio Semanal Inicio Fim
3qio - i o
] Bolsaj Estagio - Valor En'su_'m 20h 12/2018 12/2022 PORTARIA TRT/GP/DG N RS 700,00 .
Padrao Médio ]

Cliqgue aqui para
Excluir o cadastro.
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Menu Valores © Valores

Estagio Valor

Essa funcionalidade do sistema permite consultar, por estagiario(a), as
x categorias e valores associados ao seu programa de estagio.

Ademais, é possivel Filtrar, definir Colunas no layout da pagina, Pesquisar e
Sl exportar as informacdes em formato .CSV para utilizacdo em planilhas.

Para isso, acesse §> Clique em Valores > Estagio Valor. Veja:

Estagiario Categoria Dt. Inicio Dt. Fim Agdes

Augxilio Transporte Estagio Ndo
Obrigatério - Valor Padrio

Bolsa Estagio - Valor Padrao

Clique nessa opcao para
alterar o registro da categoria
correspondente ao estagiario.

Para cada estagiario(a) haverao
2 registros, relativos ao Auxilio-
transporte e Bolsa-estagio.

Filtro

O Filtro pode ser utilizado para localizar rapidamente as informag¢ées no GEST. Selecione uma
ou mais opgoes e clique em Pesquisar. Apds a pesquisa efetuada, exporte os dados em formato
.CSV, caso desejado.

I:] Vigente I:] Estagiario Ij Categoria [:l Tipo Valor

Vigente: indique o periodo de vigéncia que deseja filtrar; esse periodo foi informado no
cadastro da Vigéncia do Valor.

Q Estagiario: indique o(a) nome do(a) estagiario(a) que deseja pesquisar; Comece a digitar e
o GEST fara as sugestdées conforme o cadastro no SIGEP;

Q Categoria: selecione a categoria, previamente cadastrada, que deseja filtrar;

Q Tipo Valor: selecione o tipo de valor, previamente cadastrado, que deseja pesquisar no
sistema.
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Menu Valores © Valores

Alteracao da Categoria

Por intermédio dessa opc¢do, o sistema permite alterar a descricdo da categoria ou sua excluséo,
diretamente no vinculo de valores do(a) estagiario(a)

Selecione o tipo de valor Cllque aqui para Editar a
Auxilio Transporte Diario - Estdgio Nao Obrigatdrio descrigéo da Categoria

Categoria Dt. Inicio

Auxilio Transporte Estagio Néo Obrigatdrio - Valor Padrdo 04/2024 s O

O GEST associa corretamente a
categoria com o tipo de valor

anteriormente cadastrados. iisesponiial & = 1-14dei

Colunas

A opcédo Colunas permite que o(a) usuario(a) do sistema selecione quais informacdes seréo
apresentadas no layout da pagina. Caso queira deixar todos assinalados, cliqgue em Marcar todas
colunas.

Estagiario Categoria Dt. Inicio Dt. Fim

Mostrar todas colunas
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~ . kel .
Menu Frequéncia Mensal BB Frequéncia Mensal

De acordo com o Art. 26 da Resolugao CSJT n. 307/2021, o(a) estagiario(a) € responsavel por
registrar no sistema GEST os seguintes dados: os horarios de entrada e saida, as atividades de
estagio realizadas, a justificativa de faltas e o periodo de recesso solicitado.

Sendo assim, o(a) estagiario(a) devera acessar o menu Frequéncia, diariamente, e preencher
0S campos no sistema para que seu ponto seja registrado.

Cabe ressaltar que, ao final do més, a frequéncia devera ser analisada e homologada pelo(a)
Supervisor(a) responsavel pelo(a) estagiario(a) e qualquer divergéncia ira refletir no FolhaWeb
e, consequentemente, no pagamento recebido pelo(a) estagiario(a).

O(a) Supervisor(a) do estagio deve validar a frequéncia mensal e as justificativas de faltas
do(a) estagiario(a) no sistema GEST, até o 1° (primeiro) dia util do més subsequente ao de

referéncia.

Compete a unidade Gestado de Pessoas do Tribunal controlar os relatérios e a frequéncia do(a)
estagiario(a) no GEST.

Para acessar esse menu, clique em E > Frequéncia Mensal. Veja:

Selecione, na opcdo Colunas, A Situacao indica se o(a)
quais informacoes serao supervisor(a) aprovou ou nao a
apresentadas no layout da pagina. frequéncia mensal do(a) estagiario(a).
Més/Ano Estagidrio \ & / v Supervisor Situagao e/ Agdes
4/2024 Aprovado &

Verifique o0 més e ano de referéncia. Clique em Acgobes para acessar 0s
Nesse exemplo temos: abril / 2024. detalhes da frequéncia mensal do(a)
estagiario(a) selecionado (a).

& 17

3 14 18

2| 28 o 2

20 21

i 21| esl 28 0=
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alelle
Menu Frequéncia Mensal Bl Frequéncia Mensal

Filtro

O Filtro pode ser utilizado para localizar rapidamente as informag¢ées no GEST. Selecione uma
ou mais opgoes e clique em Pesquisar. Apds a pesquisa efetuada, exporte os dados em formato
.CSV, caso desejado.

Periodo [C] Estagisrio [] supervisor / Substituto [] Localidade [] situaggo
Inicio filtro Fim filtro

04/2024 E e 04/2024 B

Periodo: indique o periodo correspondente a frequéncia que deseja filtrar;

Estagiario: indique o(a) nome do(a) estagiario(a) que deseja pesquisar; Comece a digitar
e o GEST fara as sugestdes conforme o cadastro no SIGEP;

Supervisor / Substituto: indique o(a) nome do(a) supervisor(a) do estagio que deseja
pesquisar; Comece a digitar e o GEST fara as sugestdes conforme o cadastro no SIGEP;

Localidade: caso queira filtrar pela lotacdo do(a) estagiario(a), informe a Localidade
desejada;

O 0 0 00

Situacao: selecione a situacdo que deseja filtrar, que pode ser:
. Pendente: a frequéncia mensal do(a) estagiario(a) ndo esta homologada pelo(a)

Supervisor(a);
. Aprovado: a frequéncia mensal do(a) estagiario(a) esta homologada pelo(a)
Supervisor(a);

Colunas

A opcédo Colunas permite que o(a) usudrio(a) do sistema selecione quais informacdes serdao
apresentadas no layout da pagina. Caso queira deixar todos assinalados, clique em Mostrar
todas colunas.

Més/dno [ | Estagidrio [ | Supervisor [ ] Localidade || Situagdo [ ] Aceite [ ] Natureza [ ] Nivel [ ] Jomada
Valor Mensal de Bolsa [ _| Valor Diério de Aux. Transp.  [_| Dt. Inicio Frequéncia  [_| Dt. Fim Frequéncia  [_] Jornada Prevista
Jornada Realizada [[] saldo a compensar do més anterior [[] Auséncia Just. Sem Compensagéo [[] Auséncia Just. Com Compensagéo

Auséncia Ndo Justificada [ | Saldo a compensar no préximomés [ | Descontonafolna || DiasnoMés/Ane [ | Dias de estagio no més/ano

0O00O0~D0

Dias de aux. transp. [ Diasderecesso [ | Dias de desconto Selecione, na opcao Colunas, quais

T\ informacdes serdo apresentadas no

layout da pagina.
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- o=  —
Menu Atividades | Horas Y= Atividades / Horas
Para acessar esse menu no sistema, clique em E > Atividades / Horas.

O GEST relaciona as Atividades vinculadas ao estagiario e € possivel consultar varias
informacdes nesse menu, como: nome do(a) estagiario(a), sua Instituicdo de Ensino, lotacéao,
periodo de estagio e o numero de horas estagiadas.

As informacdes no layout serédo exibidas por ordem alfabética do(a) estagiario(a).

Entidade de Infcio do Fim do
Nome Curso Eiikio Lotagdo Estégio Estégio Atividades Total de Horas

ANALISE DE ADMISSIBILIDADE
RECURSAL; ANALISE
PRESSUPOSTOS RO;

\ Verifique as atividades vinculadas
ao cadastro do(a) estagiario(a).

Cabe ressaltar que compete a unidade de Gestdo Pessoas gerenciar esse banco de dados no
GEST, efetuando as inclusodes, alteracdes e exclusdes das atividades quando necessario.

Filtro

O Filtro pode ser utilizado para localizar rapidamente as informacdes no GEST. Selecione uma ou
mais opc¢des e clique em Pesquisar. Apos a pesquisa efetuada, exporte os dados em formato
.CSV, caso desejado.

[ ] Estagiario [ ] Apenas Encerrados

Q Estagiario: indique o nome do(a) estagiario(a) que deseja filtrar;

Q Apenas Encerrados: nesse filtro, o sistema ira considerar somente os estagios encerrados.
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Menu Reducao de Jornada

(0 Redugdo de Jornada

Para acessar esse menu no sistema, clique em E > Reducéao de Jornada.

O GEST relaciona as solicitacdbes de Reducao de Jornada inseridas no sistema pelo(a)
estagiario(a) e é possivel consultar varias informagdées nessa opc¢ao, como: nome do(a)

estagiario(a), Supervisor(a), Localidade, Tipo Reducéo, Periodo e a Situacdo de Aprovacao.

Tipos de Reducao:

. Avaliacao: o(a) estagiario(a) pode solicitar a redugdo da sua jornada diaria em, no minimo,
a metade, no caso de ter alguma avaliacdo em sua Instituicdo de ensino; sem redugcao no
valor da bolsa-estagio ou do auxilio-transporte. Nesse caso, o(a) estagiario(a) deve anexar

no GEST a declaragao da Instituicao de Ensino.

. Amamentacao: a estagiaria que tenha filho(a) de até 06 (seis) meses de idade tera direito
a reducdo na sua jornada diaria do estagio em 12,5% (doze e meio por cento) para
amamentacao; sem reducdo do valor da bolsa-estagio. Para realizar o calculo, segue
exemplo: Jornada de 4 horas/dia = 4*60 = 240 minutos/dia; 240*12,5% = 30 min. Nesse
exemplo, a estagiaria tem direito a uma reducédo de jornada de 30 minutos por dia para

amamentar o(a) filho(a).

Cabe ressaltar que o(a) supervisor(a) do estagio é responsavel por analisar e validar, no GEST,

as solicitacoes de reducao de jornada inseridas no sistema pelo(a) estagiario(a).

As informacodes no layout serdo exibidas por ordem alfabética do(a) estagiario(a), no entanto, &

possivel alterar a ordenacao das informacgdes, clicando duas vezes na referéncia.

Clique duas vezes no dado desejado
para ordenacgéo da pagina.

b/

Tipo Shuagao
Estagidrio Supervisor Localidade Redugdio Periodo Aprovagso Agbes
Q
Colunas
Colunas

D Situagdo Frequéncia \
\

Estagidrio Supervisor Lotagdo Tipo Redugdo Perfodo Situagdo Aprovagéo

k

Selecione, na opgao Colunas, quais informagdes serédo
apresentadas no layout da pagina. Caso queira todas as
informacdes, clique em Mostrar todas colunas.

L REDUGAO DE JORNADA
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Reducio de Jornada (© Reducéo de Jornada

Filtro

O Filtro pode ser utilizado para localizar rapidamente as informacdes no GEST. Selecione uma
ou mais opgdes e clique em Pesquisar. Apos a pesquisa efetuada, exporte os dados em
formato .CSV, caso desejado.

[] Periodo [] Estagiario [] Supervisor / Substituto [[] Localidade [] Tipo Redugao
[] situagdo Aprovagdo Situag#o Frequéncia

Selecione a Situacao

Aberta -

Q Periodo: indique o periodo do(a) estagiario(a) que deseja filtrar;

Q Estagiario: indique o(a) nome do(a) estagiario(a) que deseja pesquisar; Comece a digitar
e o GEST fara as sugestdes conforme o cadastro no SIGEP;

Supervisor / Substituto: indique o nome do(a) Supervisor/Substituto(a) que deseja filtrar;
Comece a digitar e o GEST fara as sugestdes conforme o cadastro no SIGEP;

Q Localidade: indique a lotacdo do(a) estagiario(a) que deseja filtrar;

Tipo Reducao: indique o tipo de reducdo que deseja filtrar; pode ser Avaliacdo ou
Amamentacéo;

Q Situacao Aprovacao: por meio dessa opcao € possivel filtrar pela situacdo da solicitacao
do(a) estagiario(a):
. Pendente: utilize essa situacao para filtrar pelas solicitacées ainda pendentes para
aprovacgéao pelo(a) supervisor(a);
. Aprovado: filtre pelos tipos de reducao inseridos e ja aprovados pelo(a) supervisor(a);
. Negado: filtre pelos tipos de reducéo inseridos e ndo aprovados pelo(a) supervisor(a);

Q Situacao da Frequéncia: nessa opcao, o GEST permite filtrar pela situacdo da frequéncia
do(a) estagiario(a), que podera ser:
. Aberta: marque essa opc¢ao para filtrar pelas situacdes em aberto, ou seja, o Aceite
do(a) Supervisor(a) nao foi efetivado no sistema.
. Fechada: marque essa opc¢ao para filtrar pelas situagdes “fechadas”, ou seja, o Aceite
do(a) Supervisor(a) esta efetivado no sistema.
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Controle de Vagas o Controle de Vagas

O controle do numero de vagas devera ser feito no GEST por cada Tribunal Regional do
Trabalho e por intermédio da sua unidade de Gestao de Pessoas.

De acordo com o Art. 4° da Resolugdo CSJT 307/2021, o CSJT podera estabelecer o
percentual maximo da propor¢cdo entre o numero de estagiarios e o quantitativo global de
cargos efetivos do quadro de pessoal do Regional, observada a dotacao orcamentaria. Esse
limite se aplica apenas a modalidade de estagio ndo obrigatério.

A distribuicdo das vagas, entre estudantes de nivel superior, ensino médio e de educacgao
profissional, fica a critério do Tribunal Regional do Trabalho, observada a sua disponibilidade
orcamentaria.

Outrossim, o Tribunal devera reservar vagas de estagio para pessoas com deficiéncias e
estudantes negros.

Para acessar essa opcédo no GEST, cliqgue em == > Controle de Vagas. Caso queira incluir
nova vaga no sistema, cliqgue em Nova Vaga > Preencha a tela conforme exemplo:

Nova Vaga

Selecione a Lotacéo referente a nova vaga;

Selecione a Localidade*

‘/_\ Selecione o Nivel de Estagio correspondente;

Selecione o Nivel de Estagio*

Z Selecione a Area de Atuacao para a nova vaga; |

Selecione a Area de Atuacdo*

Z Indique a Jornada Semanal para a nova vaga; |

Selecione a Jornada Semanal*

(\Informe a Quantidade de Vagas.

Quantidade de Vagas*

m Clique em Salvar.
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Controle de Vagas o Controle de Vagas

O controle do numero de vagas devera ser feito no GEST por cada Tribunal Regional do
Trabalho e por intermédio da sua unidade de Gestao de Pessoas.

De acordo com o Art. 4° da Resolugdo CSJT 307/2021, o CSJT podera estabelecer o
percentual maximo da proporcdo entre o numero de estagiarios e o quantitativo global de
cargos efetivos do quadro de pessoal do Regional, observada a dotagcao orgcamentaria. Esse
limite se aplica apenas a modalidade de estagio ndo obrigatdrio.

A distribuicdo das vagas, entre estudantes de nivel superior, ensino médio e de educacéao
profissional, fica a critério do Tribunal Regional do Trabalho, observada a sua disponibilidade
orcamentaria.

Outrossim, o Tribunal devera reservar vagas de estagio para pessoas com deficiéncias e
estudantes negros.

Para acessar essa opcao no GEST, clique em == > Controle de Vagas. Caso queira incluir

nova vaga no sistema, cliqgue em Nova Vaga > Preencha a tela conforme exemplo:

Nova Vaga

Selecione a Lotacéo referente a nova vaga;

Selecione a Localidade*

‘/_\ Selecione o Nivel de Estagio correspondente;

Selecione o Nivel de Estagio*

Z Selecione a Area de Atuacgao para a nova vaga; |

Selecione a Area de Atuacdo*

Z Indique a Jornada Semanal para a nova vaga; |

Selecione a Jornada Semanal*

(\Informe a Quantidade de Vagas.

Quantidade de Vagas*

m Clique em Salvar.
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Menu Controle de Vagas o Controle de Vagas

Na tela principal, é possivel verificar as vagas inseridas no sistema de acordo com cada lotagéo
do Tribunal.

Localidade Cidade Nivel Jornada AreadoAtuscio  Quantidade  UUTHINS o ie  Actes
Ocupada
Clique aqui para Excluir/;\/
0 cadastro da vaga. v
Q [ ]

Clique aqui para Editar J
o cadastro da vaga.
Filtro

O Filtro pode ser utilizado para localizar rapidamente as informacdes no GEST. Selecione uma
ou mais opgdes e clique em Pesquisar. Apds a pesquisa efetuada, exporte os dados em
formato .CSV, caso desejado.

[[] Localidade [] cidade [] Nivel [] Jornada [[] Area de atuagéo

Localidade: indique a lotacao do(a) estagiario(a) que deseja filtrar;
Cidade: selecione a cidade que deseja filtrar;
Nivel: indique o nivel do estagio que deseja filtrar;

Jornada: pesquise pela jornada do(a) estagiario(a);

00000

Area de atuacao: selecione a area de atuacgdo para o filtro.

Colunas

Colunas

Localidade Cidade Nivel estédgio Jornada Area de Atuagéo Quantidade de Vagas

Vagas Ocupadas Saldo \e Selecione, na opcdo Colunas, quais informacdes serao

Mostrar todas colunas apresentadas no layout da pagina. Caso queira todas as

informacées, clique em Mostrar todas colunas. A
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Perfil Supervisor

O(a) Supervisor(a) do estagio sera designado pelo chefe da unidade em que o(a) estagiario(a)
desenvolver suas atividades.

A Resolucao CSJT 307/2021 em seu Art.° 22 determina que o(a) Supervisor(a) do estagio
possui as seguintes atribui¢des:

| - orientar o(a) estagiario(a) quanto aos aspectos de conduta funcional e as normas do Tribunal
Regional do Trabalho;

Il - promover a adequacao entre a carga horaria do estagio, o expediente do Tribunal Regional
do Trabalho e o horéario do(a) estagiario(a) na Instituicao de Ensino;

Il - gerenciar o plano de atividades compativel com o curso do(a) estagiario(a), que integra o
TCE (Termo de Compromisso de Estagio);

IV - validar a frequéncia mensal e as justificativas de faltas do(a) estagiario(a) no Sistema de
Gestao de Estagiarios - GEST até o primeiro dia util do més subsequente ao de referéncia;

V - liberar o(a) estagiario(a) para participar dos eventos promovidos pelo Agente de Integracao
e pelo Tribunal Regional do Trabalho nos temas de interesse do estagio;

VI - preencher o relatorio semestral de atividades com o(a) estagiario(a) para envio a Instituicao
de Ensino e a unidade de Gestao de Pessoas;

VIl - comunicar, imediatamente, a unidade de Gestdo de Pessoas qualquer alteragcao referente
ao estagio do(a) estudante, para as devidas providéncias;

VIIl - validar no sistema GEST o periodo de usufruto do recesso do(a) estagiario(a) sob sua
supervisdo ou marca-lo de oficio em caso de perda de prazo ou discordancia, bem como cuidar
para que o recesso seja usufruido dentro da vigéncia do TCE;

IX - comunicar, imediatamente, o desligamento do(a) estagiario(a) a unidade de Gestado de
Pessoas; e

X - fornecer a unidade de Gestdo de Pessoas, por ocasido do desligamento do(a) estagiario(a),
a indicacao resumida das atividades desenvolvidas e a avaliagcdo de desempenho, para fins de
expedicado de Termo de Realizagdo de Estagio.
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Perfil Supervisor

O(a) supervisor(a) ao acessar o sistema GEST com seu usuario e senha podera verificar a lista
de funcionalidades e permissodes referentes ao seu perfil. Veja abaixo a tela inicial do GEST, no
perfil supervisor:

i'i'GEST 2 Selecione o Perfil

Perfil Supervisor Perfil Titular da Unidade

Na tela inicial, a barra superior apresenta os seguintes botdes:

= S GEST & Home Estagiério

= Por meio desse icone € possivel verificar a lista de menus do GEST para o perfil de
acesso do(a) supervisor(a).

E Utilize esse icone para alterar o perfil de acesso no GEST, no caso de ter permissao para
acessar mais de um perfil.

Utilize essa opcao para sair do sistema.

O(a) Supervisor(a), por intermédio do GEST, conseguirda acessar 0s menus Estagios
supervisionados, Recesso Remunerado, Justificativas de Auséncia e Reducgéo de Jornada.

O(a) Supervisor(a) é responsavel por analisar e validar, no sistema GEST, os seguintes dados
registrados pelo(a) estagiario(a):

| - a frequéncia mensal;
Il - a justificativa de faltas; e

Il - o periodo de recesso.

Cabe ressaltar que o(a) supervisor(a) devera marcar o periodo de recesso do(a) estagiario(a),
independente de solicitacao deste, nos casos de perda do prazo para solicitagao ou de

divergéncia quanto as datas solicitadas.
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Estagios supervisionados W Estagios supervisionados

Essa opcdo do GEST ira demonstrar quais sdo os estagiarios supervisionados pelo(a)
Supervisor(a). Veja:

No layout da tela é possivel conferir o Cligue em Acgdes para analisar e

nome do(a) estagiario(a) e sua lotagao. registrar o Aceite da frequéncia
\l mensal do(a) estagiario(a).

Supervisor Substituta Lotagio Agbes

Bk

Frequéncia Mensal

O(a) supervisor(a) devera validar a frequéncia mensal e as justificativas de faltas do(a)
estagiario(a) no Sistema de Gestdo de Estagiarios - GEST até o primeiro dia util do més
subsequente ao de referéncia. Conforme ja mencionado, o sistema possui integracdo com a
FolhaWeb e, assim, essa validagao é extremamente necessaria para que o(a) estagiario(a) nao
receba de maneira equivocada.

Para isso acesse E > Estagios Supervisionados > Selecione o(a) estagiario(a) desejado >
cligue em Ag¢oes > Verifique a frequéncia mensal do(a) estagiario(a). Veja:

Nessa tela é possivel verificar a Clique aqui para analisar e
‘[\ frequéncia diaria informada no vincular novas Atividades ao
GEST pelo(a) estagiario(a). estagiario. \
o JEa

dom. seg. ter. qua. qui. Sex. séb.

Pelo sistema é possivel gerenciar o horario do 1
estagio para cada dia, além de consultar a

modalidade do estagio: se presencial ou remota.
Presencial - 13:00

as 17:00 Fim de Semana

Presencial - 13:00
| &s 17:00

Presencial - 13:00 | Presencial - 13:00
Fim de Semana as 17:00 as 17:00

Presencial - 13:00 | Presencial - 13:00 |
as 17:00 as 17:00 Fim de Semana
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Estagios supervisionados W Estagios supervisionados

Frequéncia Mensal

O(a) supervisor(a) pode acompanhar o Resumo da frequéncia mensal do(a) estagiario(a) no
GEST, bem como consultar as horas a compensar e auséncias - justificadas e nao justificadas.

Resumo da frequéncia mensal

Periodo de estagio no més: 01/05/2024 a 05/01/2023

Jornada prevista até a data atual: 00:00

Horas a compensar do més anterior: 00:00

Jornada Realizada: 00:00

Auséncia justificada sem necessidade de compensagao: 00:00

Auséncia justificada com necessidade de compensacao: 00:00

Auséncia ndo justificada: 00:00

Clique aqui para Registrar

Horas a compensar no proximo més: 00:00 seu aceite da frequéncia

Horas para desconto na folha de pagamento no més: 00:00 mensal do(a) estagiério(a).

o Aceite da frequéncia mensal pendente desde 01/05/2024

e Registrar aceite da frequéncia mensal

Q Periodo de estagio no més: data de inicio e fim consideradas para as apresentacdo das
informacdes do resumo.

Q Jornada prevista até a data atual: indica o numero de horas ja estagiadas até a data atual.

Q Horas a compensar do més anterior: mostra o total de horas a compensar considerando a
frequéncia mensal fechada no més anterior.

Q Jornada Realizada: por meio dessa opc¢ao é possivel verificar o somatério do numero de horas ja
estagiadas no més.

Q Auséncia justificada sem necessidade de compensacao: demonstra o somatério do numero
de horas abonadas no més atual e sem necessidade de compensagao. Exemplo: licengca médica.

Q Auséncia justificada com necessidade de compensacao: indica o somatério do numero de
horas abonadas no més atual e com necessidade de compensacédo. Exemplo: atrasos do(a)
estagiario(a) com permissao pelo supervisor para a reposi¢cao das horas.

Q Auséncia nao justificada: apresenta o numero total de horas em que o(a) estagiario(a) nao
justificou sua falta. Nessa opcéo, ha desconto na folha de pagamento do(a) estagiario(a).

Q Horas a compensar no proximo més: indica o numero total de horas que o(a) estagiario(a)
devera compensar até o proximo més.

Q Horas para desconto na folha de pagamento no més: mostra o nimero de horas total a
compensar do més anterior que ainda nao foram compensadas no més atual, além das horas

relacionadas as auséncias nao justificadas no més atual.
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Estagios supervisionados W Estagios supervisionados

Frequéncia Mensal

Aceite de frequéncia mensal

Atesto, para os devidos fins, que os registros de jornada presencial/remota e afastamentos informados na frequéncia
do(a) estagidrio(a) correspondem a praticada na unidade. O Aceite da Frequéncia encaminha os registros para

apuragdo e pagamento.
Clique aqui para Confirmar aceite da
frequéncia mensal do(a) estagiario(a).
Atividades

De acordo com o Art. 9° da Resolugcédo CSJT 307/2021, o estagio, obrigatdrio ou ndo obrigatério,
deve ser formalizado mediante celebracdo de Termo de Compromisso de Estagio - TCE e serao
incorporados, neste documento, o plano de atividades do(a) estagiario(a), elaborado em comum
acordo com o Tribunal Regional do Trabalho e a Instituicdo de Ensino, na medida em que for
avaliado o desempenho do(a) estudante.

O(a) estagiario(a) devera preencher o relatério semestral de atividades, em conjunto o(a)
supervisor(a) do estagio para envio a Instituicdo de Ensino e a unidade de Gestdo de Pessoas.

Sendo assim, as atividades desempenhadas pelo(a) estagiario(a) sdo de grande importancia
para o desenvolvimento das competéncias e habilidades de cada um.

No GEST, cabe ao estagiario efetuar a associagcédo das atividades ao seu cadastro, através do
menu Frequéncia. Ademais, o(a) Supervisor(a) do estagio podera associar novas atividades ao
registro do(a) estagiario(a) no sistema.

Para isso acesse E > Estagios Supervisionados > Selecione o(a) estagiario(a) desejado >
clique em E> Atividades > Inicie a digitacdo da Atividade em questdo. O GEST ira considerar
os cadastros realizados pelo Perfil Recursos Humanos, na opcao Atividades.

X
Selecionar Atividades /—\ Apods selecionar as Atividades, estas serdo
Nova atividade... vinculadas ao cadastro do(a) estagiario(a).

ACOMPANHAR A EXECUGAO DOS ACORDOS DE COOPERAGAD

ACOMPANHAR AS INSCRIGOES EM EVENTOS

TRT da 24? Regiao (MS)
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Recesso Remunerado ")‘ Recesso Remunerado

De acordo com a Resolugado CSJT 307 de 2021, é assegurado ao estagiario periodo de recesso de 15
(quinze) dias a cada 6 (seis) meses estagiados, a ser usufruidos preferencialmente nas férias
escolares. Os periodos de recesso do(a) estagiario(a) que recebe bolsa-estagio serdo remunerados.
Cada periodo de recesso pode ser parcelado em até duas etapas, a critério do(a) supervisor(a) do
estagio. O periodo de recesso deve ser registrado na frequéncia mensal do(a) estagiario(a).

O(a) estagiario(a) é responsavel por solicitar, no sistema GEST, o0 seu recesso remunerado.

A solicitacdo deve ser feita no 4° més do periodo aquisitivo e o recesso deve recair em periodo
dentro dos 6(seis) meses seguintes, nao ultrapassando a data final prevista para o estagio.

Compete ao Supervisor do estagio validar no sistema GEST o periodo de usufruto do recesso do(a)
estagiario(a) sob sua supervisdo ou marca-lo de oficio em caso de perda de prazo ou discordancia,
bem como cuidar para que o recesso seja usufruido dentro da vigéncia do TCE (Termo de
Compromisso de Estagio).

Acesse E > Recesso Remunerado > Verifique os registros dos recessos remunerados inseridos no
GEST.

b
Infcio Periodo  Fim Periodo Dias de - Shtuagao Situagdo de

Estagidrio Bafmeoin Aquisitive Aquisitivo Direito E::::ﬂdw Aprovagéo Usufruto
Q9
Q &

Q Estagiario: nome do(a) estagiario(a);

Q Sequencial: indica o numero de registro correspondente ao recesso remunerado. Como padrdo o
sistema utiliza um sequencial composto pelo periodo e ano vigentes;

Q Inicio Periodo Aquisitivo e Fim Periodo Aquisitivo: periodo em que o(a) estagiario(a) adquire o
direito de usufruir do seu recesso remunerado (periodo aquisitivo);

Q Inicio Usufruido e Fim Usufruido: indica o periodo em que o(a) estagiario(a) pode utilizar o recesso
remunerado.

O Dias de Direito: nesse campo é possivel verificar 0 niumero de dias que o(a) estagiario(a) tem direito
para o seu recesso remunerado.

o Dias Usufruidos Legado: demonstra o somatério do numero de dias de direito que o(a) estagiario(a)
adquiriu antes do Tribunal utilizar o GEST.

0 Situacao Aprovacao: por meio dessa opcéo é possivel consultar a situagcado de aprovagao do recesso
remunerado, que podera ser:
. Aprovado: ndao houve alteragdbes em relacdo a concessdao do recesso remunerado do(a)
estagiario(a);
. Aprovado com alteracoes do Supervisor: indica que a concessdao do recesso remunerado foi
aprovada, mas foi preciso efetuar alteragdes no periodo correspondente.

Situacao de Usufruto: nessa opgcao, o GEST permite verificar qual é a situacao do usufruto do recesso
remunerado do(a) estagiario(a), que podera ser:
. Totalmente usufruido: o(a) estagiario(a) usufruiu de todos os dias do seu recesso remunerado.
. Parcialmente usufruido: o(a) estagiario usufruiu parcialmente dos dias do recesso remunerado
anteriormente agendado.
. Nao usufruido: o(a) estagiario NAO usufruiu dos dias agendados no GEST para o recesso

remunerado. 'ﬁ. JUSTIGA DO TRABALHO
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Menu Recesso Remunerado "" Recesso Remunerado
Validacao

Para validar o periodo de recesso remunerado inserido pelo(a) estagiario(a) no GEST, acesse o
menu Recesso Remunerado > Selecione o(a) estagiario(a) desejado > clique em Ag¢oes. Veja:

Agdes ——~ Clique aqui para Alterar o periodo do Recesso
\/ indicado pelo(a) estagiario(a).

Clique aqui para Analisar e Marcar o periodo

_ N , do Recesso indicado pelo(a) estagiario(a).

Caso necessite Alterar o periodo, preencha os campos conforme exemplo a seguir:

Justificativa da alteragdo das datas: *

Justificativa*
Necessidade de Servigo.

1° Periodo: *

Data de inicio* Data de fim*

01/04/2023 = 30/04/2023 8 ©

0 estagidrig tem direito a 15 dias de recesso remunerado, foram selecionados 30 dias.

Apés todas as conferéncias, clique em Salvar.

Estagio selecionado
Estagiério
Supervisor
z \
Periodo em que o estagiario pode utilizar o recesso remunerado: O GEST indica todas as
07/08/2022 a 30/11/2022 informacoes necessarias do
R Remuner inclusiv
Quantidade de dias de recesso remunerado que o estagidrio tem direito: ecessol emune adol’ clusive
" o(s) periodo(s) escolhido pelo(a)
estagiario(a).
Periodos escolhidos pelo estagidrio:
16/11/2022 a 30/11/2022
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Menu Recesso Remunerado ")‘ Recesso Remunerado

Para Analisar e Marcar o periodo de recesso previamente indicado pelo(a) estagiario(a), clique
em Concordo com as datas escolhidas pelo estagiario, conforme exemplo:

Periodo em que o estagidrio pode utilizar o recesso remunerado:
01/11/2022 a 30/04/2023

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

15

Decisdo: *
Confira as informacdes necessarias Caso ndo concorde, clique em
e clique em Concordo com as Quero escolher novas datas.
datas escolhidas pelo estagiario.

Filtro

O Filtro pode ser utilizado para localizar rapidamente as informacdes no GEST. Selecione uma
ou mais opcgoes e cligue em Pesquisar. Apos a pesquisa efetuada, exporte os dados em formato

.CSV, caso desejado.

[[] Estagiério [] AnoPA [T] Periodo Aquisitivo [[] Marcar em [[] Analisar em

Situagdo Aprovagéo Situagdo de Usufruto

. . . Selecione a Situagédo de Us..
Selecione a Situacga.. ~ Aberto v

O Estagiario: filtre pelo nome do(a) estagiario(a);

O Periodo Aquisitivo: filire pelo periodo em que o(a) estagiario(a) adquiriu o direito de usufruir do seu recesso
remunerado

Situacao Aprovacao: filtre pela situacao de aprovacéao do recesso remunerado, que podera ser:
. Aprovado: filtre pelos recessos remunerados ja aprovados pelo(a) Supervisor(a);
. Aprovado com alteragcées do Supervisor: filtre pelos recessos remunerados aprovados pelo(a)

Supervisor(a) e com alteragdes.

O Situacao de Usufruto: use essa opgao para filtrar pela situacdo do usufruto do recesso remunerado do(a)
estagiario(a), que podera ser:
. Totalmente usufruido: o(a) estagiario(a) usufruiu de todos os dias do seu recesso remunerado.
. Parcialmente usufruido: o(a) estagiario usufruiu parcialmente dos dias do recesso remunerado

anteriormente agendado.
. Néo usufruido: o(a) estagiario NAO usufruiu dos dias agendados no GEST para o recesso remunerado.
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Recesso Remunerado ")' Recesso Remunerado

Colunas

Estagidrio Sequencial Inicio Periodo Aquisitivo Fim Periodo Aquisitivo [ | Inicio Marcagéo

[] FimMarcagdo [ | Inicio Andlise [ | Fim Andlise [ | Inicio Usufruto [ | Fim Usufruto Dias de Direito

[[] Dias Usufruidos Legado Situagdo Aprovagéo Situagéo Usufruto

Mostrar todas colunas & . ~ L ~ ~
_ k\ Selecione, na opcédo Colunas, quais informacdes seréo

\ ~ apresentadas no layout da pagina. Caso queira todas as
informacées, clique em Mostrar todas colunas.

Cabe ressaltar que o Recesso Remunerado tem impacto financeiro para o(a) estagiario(a) uma
vez que, ainda que ndo haja a prestacdo dos servigos, o valor da bolsa-estagio € mantido

mesmo durante o recesso.

Sendo assim, considerando que o GEST possui integracdo com a FolhaWeb, as marcacgoes
devem ser analisadas e aprovadas para que o sistema possa considerar essas informacdes de

forma correta.

B sl ets O
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Justificativas de Auséncia ﬂ Justificativas de Auséncia

O(a) supervisor(a) do estagio devera validar a frequéncia mensal do(a) estagiario(a) e suas as
justificativas de auséncia no GEST até o 1° dia util do més subsequente ao de referéncia.

O(a) estagiario(a) devera utilizar a opcédo Justificativas de Auséncia para registrar seus
afastamentos no GEST. Em seguida, o(a) supervisor(a) do estagio devera aprovar essas
solicitacdes no sistema.

Nas hipdéteses de faltas, atrasos ou saidas antecipadas justificadas, autorizados pelo(a)
supervisor(a) do estagio, o(a) estagiario(a) podera compensar o horario ndao estagiado até o
més subsequente ao da ocorréncia, limitada a 2 (duas) horas adicionais por jornada.

Ndo havera reducdo do valor da bolsa-estagio em razdo de dias sem expediente, inclusive
feriados e o recesso forense.

NAO se exigird compensacdo de horario e NAO haverda reducdo do valor da bolsa-estagio no
caso de faltas decorrentes de:

Descricdo dos afastamentos

Tratamento da prépria saude por até 15 dias consecutivos;
(com apresentacgéo do atestado médico ou odontoldgico).

Nascimento do(a) filho(a) por até 5 dias consecutivos,
contados da data do parto;

Falecimento conjuge ou companheiro, pais,
madrasta/padrasto, filhos(as)/enteados(as), menor sob
guarda/tutela e irméos (por até 2 dias consecutivos).

Convocacdo para depor na Justica, mediante comprovante
expedido pelo respectivo Tribunal,

Descricdo dos afastamentos

Convocacéo para participar como jurado(a) no Tribunal do
Juari, mediante comprovante do Tribunal;

Convocacdo pela Justica Eleitoral, mediante declaracdo
emitida;

Alistamento Militar, mediante comprovante de
comparecimento no servi¢o militar, por 1(um) dia;

Casamento, mediante certiddo de casamento, por até
3(dias) consecutivos contados da celebracgao.

*Para os afastamentos do tipo “Tratamento da prdpria saude” o GEST nédo habilita a opgdo para anexar o
atestado, pois a licenca deve ser inserida no sistema SIGS.

De acordo com o Art. 15° da Resolucdo CNJ n. 307/2021 sao permitidos os seguintes
descontos:

| - Do auxilio-transporte:
. das faltas do(a) estagiario(a), justificadas ou néo;
dos dias usufruidos a titulo de recesso;
dos dias de realizacao de trabalho remoto;
dos dias sem expediente no Regional, inclusive feriados e o recesso forense.

Il - Da bolsa-estagio:
. das faltas injustificadas, dos atrasos e/ou saidas antecipadas e sem justificacao;
. das horas nao compensadas.
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Menu Justificativas de Auséncia ﬁ Justificativas de Auséncia

Para analisar e homologar todas as justificativas inseridas no GEST, clique em E >
Justificativas de Auséncia. Veja:

Estagiério Motivo Periodo da auséncia Situagdo da aprovacgdo Situagdo da freq’mr\ﬂ.qﬁes
Clique aqui para Consultar a
Q &

Justificativa de auséncia
inserida pelo(a) estagiario(a). ﬁ

Clique aqui para Analisar e
Autorizar a Justificativa de
auséncia.

Analise e Autorizacao

O(a) supervisor(a) devera analisar as justificativas de auséncia do(a) estagiario(a) no GEST e
para cada analise podera autorizar ou negar o motivo apresentado.

Motivo:
Alistamento militar (por 1 dia)

Data da auséncia:
02/08/2022

Justificativa:
Alistamento

Anexo:
lpng ¥

Marque Autorizar para aceitar o
motivo e documento apresentados
pelo(a) estagiario(a).

Clique em Negar caso ndo aceite o motivo e
documento apresentados.

Nesse caso € preciso apresentar uma
Clique em Salvar apés Justificativa para a negagao do pedido.

efetuar as conferéncias. |

Deciséo:

TRT da 24? Regiao (MS)
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Menu Justificativas de Auséncia ﬁ Justificativas de Auséncia

Filtro

O Filtro pode ser utilizado para localizar rapidamente as informa¢des no GEST. Selecione uma ou
mais opcdes e cliqgue em Pesquisar. Apos a pesquisa efetuada, exporte os dados em formato
.CSV, caso desejado.

[] Periodo [[] Estagiério [] Tipo Redugdo [ ] situagdo Aprovagdo [] situagédo Frequéncia

@ Periodo: filtre pelo periodo desejado;
Q Estagiario: filtre pelo nome do(a) estagiario(a);
Q Motivo: indique o motivo para o filtro;

Q Situacao: use essa opc¢ao para filtrar pela situagéo da Justificativa de Auséncia, que podera ser:
. Pendente: o(a) supervisor ainda ndo aprovou no sistema;
. Aprovado: o(a)supervisor(a) aprovou a justificativa apresentada pelo(a) estagiario(a);
. Negado: o(a) supervisor(a) ndo aprovou a justificativa apresentada pelo(a) estagiario(a);

Q Situacao da Frequéncia:
. Aberta: marque essa opcao para filtrar pelas situagées em aberto, ou seja, o Aceite do(a)
Supervisor(a) nao foi efetivado.
. Fechada: marque essa opcéo para filtrar pelas situacdes “fechadas”, ou seja, o Aceite do(a)

Supervisor(a) esta efetivado.

Colunas

[ Estagiério Motivo Perfodo de Auséncia Situagdo da Aprovagio Situacéo da Frequéncia

Mostrar todas colunas N\é Selecione, na opgao Colunas, quais informagdes serao

apresentadas no layout da pagina. Caso queira todas as
\ informacdes, clique em Mostrar todas colunas.
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Menu Reducao de Jornada

O(a) supervisor(a) é responsavel por analisar e validar, no GEST, as solicitacdes de reducao
de jornada nas hipoteses em que houver aplicacdo de avaliacdo durante o periodo do estagio
ou para amamentacao, no caso das lactantes.

Tipos de Reducao:

. Avaliacao: o(a) estagiario(a) pode solicitar a reducdo da sua jornada diaria em, no
minimo, a metade, no caso de ter alguma avaliagdo em sua Instituicdo de ensino; sem
reducdo no valor da bolsa-estadgio ou do auxilio-transporte. Nesse caso, o(a)
estagiario(a) deve anexar no GEST a declaracao da Instituicdo de Ensino.

. Amamentacao: a estagiaria com filho(a) de até 06 (seis) meses de idade tera direito a
reducdo na sua jornada diaria do estagio em 12,5% (doze e meio por cento) para
amamentacdo; sem reducéo do valor da bolsa-estagio.

Para realizar o calculo, segue exemplo: Jornada de 4 horas/dia = 4*60 = 240 minutos/dia;
240*12,5% = 30 min. Nesse exemplo, a estagiaria tem direito a uma reducédo de jornada de
30 minutos por dia para amamentar o(a) filho(a).

Estagidrio Tipo Redugéo Periodo Situagéo AW\AQ&&@
Clique aqui para Consultar a

Q »

Reducédo de Jornada inserida
pelo(a) estagiario(a). \‘

Clique aqui para Analisar e
Autorizar a Reducdo de
Jornada.

o
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Menu Reducao de Jornada

Filtro

O Filtro pode ser utilizado para localizar rapidamente as informacdes no GEST. Selecione uma

ou mais opgbes e clique em Pesquisar. Apds a pesquisa efetuada, exporte os dados em
formato .CSV, caso desejado.

[] Periodo [] Estagiério [] Tipo Redugéo [ ] situagdo Aprovagdo [] situagdo Frequéncia

@ Periodo: filtre pelo periodo desejado;
Q Estagiario: filtre pelo nome do(a) estagiario(a);

Tipo Reducao: indique o tipo de reducdo que deseja filtrar; pode ser Avaliagao ou
Amamentacao;

Situacao Aprovacao: use essa opcao para filtrar pela situagcdo da Reducao de Jornada, que
podera ser:

. Pendente: o(a) supervisor ainda ndo aprovou no sistema;
. Aprovado: o(a)supervisor(a) aprovou a justificativa apresentada pelo(a) estagiario(a);
. Negado: o(a) supervisor(a) ndo aprovou a justificativa apresentada pelo(a) estagiario(a);

Q Situacao da Frequéncia:
. Aberta: marque essa opcéao para filtrar pelas situacdes em aberto, ou seja, o Aceite do(a)
Supervisor(a) nao foi efetivado no sistema.
. Fechada: marque essa opcao para filtrar pelas situagbes “fechadas”, ou seja, o Aceite
do(a) Supervisor(a) foi efetivado no sistema.

Colunas

Colunas

Estagiério Tipo Redugao Periodo Situag@o Aprovagéo Situagao Frequéncia
€ Selecione, na opcédo Colunas, quais informacgbes serao
Mostrar todas colunas \ L .
apresentadas no layout da pagina. Caso queira todas as

informacées, clique em Mostrar todas colunas. =l
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Menu Reducao de Jornada

Analisar a Reducao de Jornada

O(a) Supervisor(a) do estagio devera analisar as solicitagcdes de reducéo de jornada inseridas no
sistema pelo(a) estagiario(a). Para isso, acesse o menu Reducao de Jornada > Selecione a
solicitagcao relacionada ao estagiario > Clique em ﬁ . Veja exemplo:

Tipo de Redugéo:
Avaliacdo

Periodo:
03/08/2022

Declaragao da instituigdo de ensino
5.png ¥

Situagao:

Pendente Clique aqui para Autorizar a

solicitacao de Reducéo de Jornada.

Cliqgue aqui para Nao autorizar a

solicitagdo de Reducéo de Jornada.
Voltar

Consultar a Reducao de Jornada

Para consultar a solicitacdo de reducdao de jornada, localize a solicitagado inserida no GEST
pelo(a) estagiario > clique em Q . Veja:

Tipo de Redugdo: K
Avaliacéo

Periodo:
03/08/2022

O GEST informa o Tipo de Reducao,
Declaragdo da instituigdo de ensino o Periodo, Declaracao inserida
S5png * pelo(a) estagiario(a) e Situacao.

Situagao:
Pendente

Voltar
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Perfil Titular da Unidade

Como padrao, o(a) supervisor(a) do estagio sera vinculado ao estagiario pela unidade de Gestéo de
Pessoas do Tribunal Regional do Trabalho; no entanto, ao acessar o GEST com o perfil Titular da
Unidade é possivel alterar o Supervisor(a) do estagio ou indicar o(a) substituto(a) para o periodo de
auséncia. Veja:

fi'GE‘::'—f B Estagios da Unidade

Designar Supervisores

Para designar novo(a) supervisor(a) para o(a) estagiario(a), acesse o GEST com o perfil Titular da
Unidade > Selecione o(a) estagiario(a) desejado > Clique em 22 > Efetue as alteracdes conforme
exemplo:

Estagio selecionado

Estagidrio
Supervisor
Selecione o Novo Supervisor; ao iniciar a digitacao,
Novo Supervisor* o GEST sugere os nomes ja cadastrados no SIGEP.

Data dltima alteragdo contratual eSocial:

Informe a Data de alteracdo no GEST para

Dat lteraca ntratual n ial* 8 - . ~ .
A el e L i S e atualizacao das informacdes no eSocial.

acao contratuaNgo eSocial ndo pode ser posternor a0 ultimo dia -,"_-[,'I:;I\I'J'\I Caso o estagiana ja nao esteja estagiando no Re |j|-;-:|.\|_|".":_-':|:.\|.'-:.:-._|Zr_|::;_:-,'|@ estagiado
Apos efetuar as alteragdes

m necessarias, clique em Salvar.

O eSocial € um sistema do governo federal que unifica o envio de informagdes trabalhistas,

previdenciarias e fiscais. Ele é aplicavel a todos os tipos de organizagdes, incluindo 6rgéaos
publicos.

No GEST, ao atualizar informagdes relativas ao programa de estagio, faz-se necessario
informar a data de alteracao contratual no eSocial para reenvio dos dados atualizados ao
sistema federal.
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Perfil Titular da Unidade

Designar Novo Substituto

Para designar o(a) supervisor(a) substituto no periodo de auséncia do(a) supervisor(a) efetivo(a), acesse
o GEST com o perfil Titular da Unidade > Selecione o(a) estagiario(a) desejado > Clique em > >
Efetue as alteracbes conforme exemplo:

Estagio selecionado

Estagidrio

Supervisor

[\Selecione o Novo Substituto; ao iniciar a digitacao,

Novo Substituto* o GEST sugere os nomes ja cadastrados no SIGEP.
” L — —,’4 /_\Indique o periodo da substituicéo.
Data de Fim
m Apds efetuar as inclus6es necessarias, clique em Salvar.
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Perfil Suporte TI

O GEST foi desenvolvido pela equipe de Tecnologia da Informagéo do Tribunal Regional do Trabalho
da 24% Regido e seu principal objetivo é realizar o gerenciamento do programa de estagio em todos os
Tribunais do Trabalho.

O referido sistema devera ser utilizado para gestdo do programa de estagio em toda a Justica do
Trabalho, conforme orientacédo da Resolugdo CSJT n. 307 de 2021.

O perfil Suporte Tl é restrito aos desenvolvedores do sistema GEST e devera ser utilizado para, dentre
outros:

Q Acesso aos registros de erros apresentados pelo sistema;
@ Configuragéo dos parametros do sistema;
Q Acesso as ocorréncias do eSocial geradas pelo GEST e enviadas ao conector do eSocial;

Q Transmissao manual das ocorréncias do eSocial;

A Justica do Trabalho utiliza o Redmine para centralizar todas as ocorréncias de erros e sugestbes de
melhorias do GEST. Por meio dessa ferramenta € possivel ter uma gestao centralizada de informagdes
referentes a utilizagdo do sistema, bem como de analise dos bugs apresentados, além de analise das
melhorias técnicas e gerenciais apresentadas por todos os Tribunais.

A equipe de TI responsavel pelo desenvolvimento do GEST possui um perfil direcionado no Redmine
para estudo de todas essas solicitagoes.

Cabe ressaltar que o GEST € um sistema nacional e seu desenvolvimento vém sendo orientado pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT). Como se trata de um sistema ainda em
desenvolvimento, estdo sendo implementadas, desde sua primeira versdo em outubro/2021, novas
funcionalidades e ferramentas. Assim, o sistema continuara sendo aprimorado para que as préoximas
versoes contemple todas as disposicoes da Resolugdo CSJT n. 307/2021 e futuras regulamentacoes.

o
_ © °
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Coordenacao Geral
Secretaria de Gestéo de Pessoas - SGPE
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Pesquisa e Projeto Grafico
lamara de Oliveira Silva

Endereco

Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regi&o
Rua Delegado Carlos Roberto Bastos de Oliveira, 208
Campo Grande, MS - CEP: 79031-908

Ouvidoria

Atendimento ao publico: (67) 3316-1837
E-mail: ouvidoria@trt24.jus.br

. n
)
TRT-242 REGIAQ

Mato Grosso do Sul



