TRIBUNAL DE JUSTICA

MANUAL DO SISTEMA HERCULES
REQUERIMENTOS ADMINISTRATIVOS E BOLETINS DE
FREQUENCIA  RELATIVOS AOS  ESTAGIARIOS E
PRESTADORES DE SERVICO VOLUNTARIO.

Proporciona orientagdo para o envio de
requerimentos administrativos e de boletins de
frequéncia a Divisdo de Estagio do Departamento

Administrativo.

1. As orientagdes de que trata o presente manual se aplicam aos
requerimentos relativos aos estagiarios e prestadores de servigo voluntario que
prestam atividades junto ao Poder Judiciario do Estado do Parana, bem como ao
boletim de frequéncia do estagio ndo obrigatorio, que devem ser enviados a
Divisao de Estagio do Departamento Administrativo exclusivamente por meio

do Sistema Informatizado Hércules.
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I — Do Sistema Informatizado Hércules.

2. Trata-se de Sistema de Gestdo de Procedimentos
Administrativos, desenvolvido pelo Departamento de Tecnologia da Informagao
e Comunicacao (DTIC), que ¢ utilizado pelos servidores do Poder Judiciario do

Estado do Parana, por meio de browser ou navegador.

II — Do Chefe Imediato, Substituto Interino e Substituto

Eventual.

3. Chefe imediato € o servidor ao qual estdo atribuidas, para fins
administrativos no Sistema Hércules, as funcdes de emissdo de requerimentos
relativos aos estagiarios e prestadores de servigo voluntario e preenchimento de

boletim de frequéncia, ndo sendo necessariamente o supervisor de estagio.

4. A chefia imediata sera atribuida aos servidores de acordo com
o cargo e a designacdo para funcdo comissionada, considerando o disposto pelo
Decreto Judiciario n® 2.324/2013. A atribuicdo ao chefe imediato sera relativa a
todos os requerimentos administrativos e boletins de frequéncia de estagiario
enviados por meio do Sistema Hércules, ndo existindo possibilidade de

atribuicao exclusiva a um procedimento especifico.

5. Substituto interino ¢ o servidor indicado pelo chefe imediato,
que o substitui quando do seu afastamento, atribuindo-lhe as fung¢des relativas ao
cargo ou fun¢do comissionada que exerce, tanto para fins administrativos no
Sistema Hércules, quanto para fins financeiros decorrentes da fungdo
comissionada. A atribuicdo ao substituto interino sera relativa a todos os

requerimentos administrativos e boletins de frequéncia de estagiario enviados



por meio do Sistema Hércules, ndo existindo possibilidade de atribuicao

exclusiva a um procedimento especifico.

6. Substituto eventual ¢ o servidor ao qual o chefe imediato
atribui eventualmente, somente para fins administrativos no Sistema Hércules,
as funcoes relativas ao cargo ou fun¢do comissionada que exerce. A indicacao
de substituto eventual ndo afasta as atribuigdes do chefe imediato, embora seja
recomendado que o chefe imediato indique um substituto eventual. A atribuigdo
ao substituto eventual sera relativa a todos os requerimentos administrativos e
boletins de frequéncia de estagiario enviados por meio do Sistema Hércules, nao

existindo possibilidade de atribui¢cdo exclusiva a um procedimento especifico.

7. Para indicar um ou informar novo substituto eventual no
Sistema Hércules, o chefe imediato devera acessar o menu, alterando o contexto
para Chefia Imediata, clicar em Informar Substituto Eventual e depois em Novo
Substituto Eventual. Somente ¢ permitida a indicagdo de um substituto eventual.

A atribuicdo a outro magistrado ou servidor excluird o anteriormente indicado.

8. O Chefe Imediato, Substituto Interino ou Substituto Eventual
devera acessar diariamente o Sistema Hércules para consultar se ha alguma
tarefa pessoal ou em equipe pendente na aba Minhas Tarefas, disponivel na
Mesa de Trabalho, tendo em vista ser o responsavel pela mesma. Caso necessite
obter informacdes relativas aos estagiarios lotados junto a sua unidade, podera

pesquisar:

a) Na Consulta Pesquisa Funcional (Pesquisa Colaborador),
disponivel no Menu, para visualizar Dados Pessoais, Documentos, Direito-
Beneficio, Localizagdes, Assentamentos, Termos de Compromisso € Boletim de

Frequéncia;



b) Na aba Pesquisa, disponivel na Mesa de Trabalho, para
visualizar os Procedimentos Administrativos, em andamento ou concluidos, ou
as Tarefas, devendo informar a pessoa interessada ou o local interessado e o tipo
de procedimento (Gerir Requerimento de Estagiario, Boletim de Frequéncia de
Estagidrio ou Boletim de Frequéncia de Acerto). A pessoa interessada, no Gerir
Requerimento de Estagiario € o proprio estagiario, € no Boletim de Frequéncia
de Estagiario ou Boletim de Acerto de Estagiario ¢ o Chefe Imediato;

¢) Na aba Meus Procedimentos, disponivel na Mesa de Trabalho,
para visualizar os procedimentos em que o Chefe Imediato, Substituto Interino

ou Substituto Eventual ¢é interessado ou envolvido.

9. Sado atribuigcdes do chefe imediato, substituto interino e

substituto eventual, quando houver:

I - encaminhar mensalmente o boletim de frequéncia dos
estagiarios a Divisdo de Estagio do Departamento Administrativo, entre o 1° € o
3° dia util de cada més, para fins de pagamento da bolsa-auxilio e do auxilio-
transporte. O ndo envio do Boletim de Frequéncia pelo chefe imediato,
substituto interino ou substituto eventual, implicard no bloqueio do pagamento
da bolsa-auxilio e do auxilio-transporte no més em que ndo for enviado o
referido boletim;

I — requerer, a Divisdo de Estdgio do Departamento
Administrativo, a admissao para o estdgio nao obrigatério, estagio obrigatorio e
servigo voluntario, exclusivamente por meio do Sistema Hércules, sendo de sua
responsabilidade a anexagdo dos documentos necessarios junto ao requerimento.

III — requerer, exclusivamente por meio do Sistema Hércules, a
renovagao do termo de compromisso de estagio, caso haja interesse, sendo de
sua responsabilidade a anexagdo dos documentos necessarios junto ao

requerimento.



IV — requerer, exclusivamente por meio do Sistema Hércules,
com a maior celeridade possivel a rescisao do termo de compromisso de estagio;

V — requerer, exclusivamente por meio do Sistema Hércules, a
alteracdo de curso ou institui¢do de ensino do estagiario, o remanejamento ou a
permuta, a alteracao de horario do estagio ou do supervisor de estagio, o gozo de
recesso remunerado usufruido, a atualiza¢do de dados pessoais ou a anotagao de
observacdo na ficha funcional do estagiario, sendo de sua responsabilidade a

anexacao dos documentos necessarios junto ao requerimento;

III - Da Criacao de Requerimentos.

10. A criagdo dos requerimentos mencionados a seguir, devera

ocorrer exclusivamente por meio do Sistema Hércules:

a) Admitir estagiario:

b) Renovar termo de compromisso de estagio;

¢) Rescindir termo de compromisso;

d) Alterar curso ou institui¢do de ensino do estagiario;
e) Remanejar estagiario;

f) Permutar estagiario;

g) Anotar observacao na ficha funcional de estagiario;
h) Alterar supervisor do estagiario;

i) Alterar horario de estagiario;

j) Atualizar cadastro do estagiario;

k) Informar recesso de estagiario.

11. Para criar qualquer dos requerimentos mencionados no item

anterior, ¢ necessario (Figura 1, pg. 34):



a) Acessar o menu, selecionar o contexto Departamento
Administrativo e clicar em Criar Requerimento de Estagidrios
em Procedimentos Administrativos;

b) Selecionar a Unidade do Estagio (Unidade Organizacional),
clicando em Adicionar/Selecionar [F/;

¢) Selecionar o Modulo (Tipo de Requerimento);

d) Clicar em Selecionar.

12. O chefe imediato, o substituto interino e o substituto

eventual, quando houver, possuem acesso aos requerimentos.

13. Ao criar qualquer um dos requerimentos relacionados no item
10 deste manual, o Sistema Hércules gerard um nimero de procedimento para o

acompanhamento ¢ a identificagao.

14. Os campos indicados por um asterisco (*) no Sistema

Hércules sao de preenchimento obrigatério.

15. A cada tarefa concluida do requerimento, pelo chefe imediato
substituto interino ou substituto eventual, o Sistema Hércules disponibilizara na

tela a proxima tarefa.

16. O autor do requerimento podera voltar a tarefa anterior,
conforme o caso, clicando no botdo Voltar a Tarefa Anterior ou Refazer

Requerimento, sem que ocorra a perda dos dados anteriormente informados.

17. O autor do requerimento podera cancelar o procedimento,

clicando em Cancelar Procedimento, devendo, para tanto, registrar observagao



no campo especifico. Caso o procedimento seja cancelado, os dados

anteriormente informados serdao excluidos.

18. Os dados informados e os documentos anexados (bem como
os seus conteudos) junto ao Sistema Hércules sdo de responsabilidade exclusiva
do autor do procedimento. Desta forma, ndo devera delegar seu login e senha a
outros servidores ou estagidrios, para o preenchimento de requerimentos e

boletins de frequéncia.

19. Se ja houver 01 (um) requerimento criado em andamento,
junto ao Sistema Hércules, relativamente ao estagiario ou prestador de servigo
voluntario, ndo serd permitido criar outro requerimento concomitantemente.
Somente apds ser concluido (finalizado) ou cancelado, o procedimento em
andamento, sera possivel criar novo requerimento para 0 mesmo estagiario ou

prestador de servigo voluntario.

IV — Da Admissao de Estagiario ou Prestador de Servico

Voluntario.

20. Para requerer a admissdo do estagidrio ou prestador de
servico voluntario, o chefe imediato, substituto interino ou substituto eventual
devera clicar em Criar Requerimento de Estagidrio, selecionar a Unidade de
Estagio e 0 Mddulo Admitir estagidrio e clicar em selecionar. O Sistema
Hércules disponibilizara 03 (trés) tarefas: Emitir Requerimento, Complementar

Cadastro e Anexar Documentos:

20.1 Emitir Requerimento (Figura 2, pg. 35): o autor do

procedimento devera escolher o Tipo de Estagio e, existindo vaga para a opgao

selecionada (o saldo de vagas deverd ser positivo), aparecerdo os campos para



preenchimento. E possivel visualizar o Quadro de Vagas Remuneradas clicando

em [ Expandir/Visualizar Detalhes.

a) O Tipo de Estagio podera ser: estagiarios de estagio nao
obrigatorio (remunerado) de nivel médio, graduacdo ou pos-graduagao,
estagiarios de estagio obrigatdrio (ndo remunerado) de graduagdo e de pos-
graduacao e prestadores de servigo voluntdrio (ndo remunerado) graduados ou
cursando graduacdo ou poés-graduacao. Serd de responsabilidade do autor do
procedimento selecionar corretamente o Tipo de Estagio, de acordo com o curso
do estudante;

b) O niimero de inscricdo no cadastro de pessoa fisica (CPF)
deverd ser informado. Caso o CPF ja esteja cadastrado no sistema, aparecera o
nome do estagidrio ou prestador de servico voluntdrio, sendo de
responsabilidade do autor do procedimento conferir e atualizar os dados ja
existentes. Em caso contrario, deve-se informar o nome. Apods o preenchimento
dos campos obrigatorios, o autor do procedimento devera clicar em Concluir
Tarefa. Caso o estagidrio ou prestador de servico voluntario ja possua outra
atribui¢do ativa, o Sistema Hércules ndo permitird a conclusdo desta tarefa,
tendo em vista que ¢ vedado o acimulo entre as atribuigdes de estagio nao
obrigatdrio, estagio obrigatorio e prestador de servico voluntario, bem como
destas com as de servidor efetivo ou comissionado, agente delegado, conciliador
e juiz leigo, com excecdo da condi¢dao prevista no Art. 23 do Regulamento do
Programa de Estagios no Poder Judiciario do Estado do Parana;

¢) E vedado ainda solicitar a admissdo de estagiarios com data de
inicio da vigéncia do termo de compromisso de estdgio retroativa a data da
solicitagdo, sendo possivel apenas a partir da data do dia ou posterior;

d) A data de inicio da vigéncia do estagio, na tarefa emitir
requerimento, ndo pode ser anterior a data de inicio do curso, tendo em vista ser

necessaria matricula e frequéncia regular;



e) O horario de estadgio devera respeitar o periodo compreendido
entre 11h00min ¢ 20h00min, em conformidade com a Resolucdo n°® 15/2010 —
OE, sendo que devera haver, pelo menos, 01h0Omin de intervalo entre o horario

de estagio e o horario das aulas no curso frequentado.

20.2 Complementar Cadastro (Figura 3, pg. 35): nesta tarefa,

devem ser informados os dados do estagiario. As informacdes estdo agrupadas
em Dados de Identificagdo (Figura 4, pg. 36), Dados Cadastrais (Figura 5, pg.

36), Informacgdes de Contato (Figura 6, pg. 37) e Documentos Pessoais (Figura

7, pg. 38).

a) Nos Dados de Identificagdo ¢ obrigatorio que seja anexada
fotografia colorida atualizada, da cintura para cima, com fundo neutro,
qualidade nitida e focada, sem data, em arquivo de imagem tipo (extensao) .jpg
ou .png, tamanho recomendavel do arquivo entre 300KB e 1 MB, para a
confeccdo do crachd de identificacdo. Nao poderdao ser anexadas fotos com
formato 3x4, nem de outros documentos;

b) Para incluir ou alterar as informagdes de cada grupo, deve-se
clicar no grupo respectivo e depois clicar em Editar. ApoOs inserir ou alterar as
informacgdes, ¢ necessario clicar em Salvar. Depois de inserir ou alterar as
informagdes dos grupos, deve-se clicar em Concluir Tarefa (Figura 8, pg. 39);

¢) Em informacgdes de contato, o endereco institucional (TJPR) ¢

relativo ao local (unidade) de estagio.

20.3 Anexar Documentos (Figura 9, pg. 40): nesta tarefa devem

ser anexados individualmente [ #| os arquivos dos documentos necessarios para a
admissdao, conforme o tipo selecionado. A responsabilidade pelos documentos
anexados cabe ao autor do procedimento. Caso seja necessario substituir algum

documento, deve-se exclui-lo =l e anexar [#] 0 novo documento.
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a) Na admissdo para o estdgio ndo obrigatdrio sdo exigidos:

i. Declaracdo de matricula original e atualizada,
expedida pela instituicdo de ensino, aceita somente no prazo 30 (trinta) dias
contados da data de sua emissao;

ii. Certiddao negativa de antecedentes criminais, para
fins civis, expedida pela Justica Estadual, exceto para menores de 18 anos, bem
como certidao de quitagdo eleitoral da Justica Eleitoral (obrigatdria para maiores
de 18 anos completos). As certidoes devem ser emitidas pelos 6rgdos com
jurisdi¢do sobre o domicilio do estudante, sendo aceitas somente no prazo de 30
(trinta) dias contados da data de sua emissao;

iii. Declaracao escrita de ndo se enquadrar nas causas
de impedimento previstas no Regulamento do Programa de Estagios no Poder
Judiciario do Estado do Parana;

iv. Carteira de Identidade ou Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH);

v. Inscrig¢ao no cadastro de pessoas fisicas (CPF) ou
Carteira Nacional de Habilitacado (CNH);

vi. Comprovante de enderego;

vii. Laudo médico, no caso dos estudantes portadores
de necessidades especiais, para comprovagao, sendo aceito somente no prazo de
30 (trinta) dias contados da data de sua emissao;

vi. Oficio de Licenciamento ou outro documento
comprobatorio expedido pela Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), para os
estagiarios de pos-graduacdo em Direito que possuam registro. Na auséncia do
referido documento, poderd ser anexado o Requerimento de Licenciamento, o
qual deve ser protocolizado junto ao Orgdo de Classe mencionado em data
anterior aquela do requerimento de admissdo. Posteriormente, quando da entrega

do termo de compromisso de estagio a Divisdo de Estagio, o estagiario devera

11



apresentar o Oficio de Licenciamento ou outro documento comprobatorio

expedido pela OAB.

b) Na admissdo para o estadgio obrigatorio sao exigidos:

i. Declaracdo de matricula original e atualizada,
expedida pela instituicdo de ensino, aceita somente no prazo 30 (trinta) dias
contados da data de sua emissao;

ii. Certiddao negativa de antecedentes criminais, para
fins civis, expedida pela Justica Estadual, exceto para menores de 18 anos, bem
como certidao de quitagdo eleitoral da Justica Eleitoral (obrigatdria para maiores
de 18 anos completos). As certidoes devem ser emitidas pelos 6rgdos com
jurisdicdo sobre o domicilio do estudante, sendo aceitas somente no prazo de 30
(trinta) dias contados da data de sua emissao;

iii. Declaracdo escrita de ndo se enquadrar nas causas
de impedimento previstas no Regulamento do Programa de Estdgios no Poder
Judiciario do Estado do Parana;

iv. Carteira de Identidade ou Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH);

v. Inscricdo no cadastro de pessoas fisicas (CPF) ou
Carteira Nacional de Habilitacao (CNH);

vi. Comprovante de enderego;

vii. Laudo médico, no caso dos estudantes portadores
de necessidades especiais, para comprovagao, sendo aceito somente no prazo de
30 (trinta) dias contados da data de sua emissao;

viii. Oficio de Licenciamento ou outro documento
comprobatorio expedido pela Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), para os
estagiarios de pos-graduacdo em Direito que possuam registro. Na auséncia do

referido documento, poderd ser anexado o Requerimento de Licenciamento, o
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qual deve ser protocolizado junto ao Orgdo de Classe mencionado em data
anterior aquela do requerimento de admissdo. Posteriormente, quando da entrega
do termo de compromisso de estagio a Divisdao de Estagio, o estagiario devera
apresentar o Oficio de Licenciamento ou outro documento comprobatdrio
expedido pela OAB;

ix. Copia do projeto do curso;

x. Termo de Compromisso de Estagio, disponibilizado

na pagina do Estagio Obrigatorio no sitio da internet do Tribunal de Justica.

¢) Na admissdo para o servigo voluntério sao exigidos, conforme

o Decreto Judiciario n® 34/2008:

i. Declaracdo de matricula original e atualizada,
expedida pela instituicdo de ensino, aceita somente no prazo de 30 (trinta) dias
contados da data de sua emissao, ou Diploma de Conclusao do Curso;

ii. Certiddao negativa de antecedentes criminais, para
fins civis, expedida pela Justica Estadual, exceto para menores de 18 anos, bem
como certiddo de quitacao eleitoral da Justi¢a Eleitoral (obrigatdria para maiores
de 18 anos completos). As certidoes devem ser emitidas pelos 6rgaos com
jurisdicdo sobre o domicilio do estudante, sendo aceitas somente no prazo de 30
(trinta) dias contados da data de sua emissao;

iii. Curriculo resumido;

iv. Carteira de Identidade ou Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH);

v. Inscri¢ao no cadastro de pessoas fisicas (CPF) ou
Carteira Nacional de Habilitacado (CNH);

vi. Comprovante de enderego;
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vii. Termo de Adesdo ao Servico Voluntario,
disponibilizado na pagina do Servi¢o Voluntario no sitio da internet do Tribunal
de Justica;

viii. Ficha de inscricdo, disponibilizada na péagina do
Servico Voluntario no sitio da internet do Tribunal de Justica;

ix. Requerimento para prestar servigco voluntario,
disponibilizado na pagina do Servi¢o Voluntario no sitio da internet do Tribunal
de Justica;

x. Declaracdo para académicos e bacharéis em Direito,
disponibilizada na péagina do Servigo Voluntario no sitio da internet do Tribunal

de Justica.

d) Apos anexar individualmente todos os documentos exigidos
(Figura 10, pg. 41), o autor do procedimento devera clicar em Concluir Tarefa e
o requerimento sera encaminhado automaticamente para a analise pela Divisdo
de Estagio;

e) Apos o recebimento do requerimento de admissdo, a Divisdo
de Estagio podera deferi-lo, indeferi-lo ou devolvé-lo ao autor do procedimento.
Caso seja devolvido, a tarefa aparecera na aba Minhas Tarefas da Mesa de
Trabalho "‘\ do autor do requerimento, para que corrija eventuais
incongruéncias. Portanto, o requerente devera atentar a tal possibilidade,

clicando em Detalhes do Procedimento |=5|para acompanhar e visualizar o

tramite do procedimento e as orientagdes informadas pela Divisao de Estagio.
V — Da Alteracao de Curso ou Instituicio de Ensino.

21. Para requerer a alteracao de Curso ou Institui¢do de Ensino, o
chefe imediato, substituto interino ou substituto eventual, devera clicar em Criar

Requerimento de Estagiario, selecionar a Unidade de Estagio e 0 Mddulo
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Alterar curso ou instituicdo de ensino de estagiario e clicar em selecionar. O
Sistema Hércules disponibilizara 02 (duas) tarefas: Emitir Requerimento e

Anexar Documentos:

21.1 Emitir Requerimento (Figura 11, pg. 42): o autor do

procedimento devera selecionar o estagiario que mudou de curso ou de
instituigdo de ensino. As informagdes relacionadas ao estdgio serdo
apresentadas. Deverdo ser informados os itens necessarios para a alteragdo do

curso ou institui¢ao.

21.2 Anexar Documentos (Figura 12, pg. 43): nesta tarefa devera

ser anexada a declaracdo de matricula original e atualizada, expedida pela
institui¢do de ensino, aceita somente no prazo 30 (trinta) dias contados da data
de sua emissdo. Apods, o autor do procedimento devera clicar em Concluir Tarefa
e o requerimento sera encaminhado automaticamente para a andlise pela Divisdo

de Estagio.

22. A alteracdo de curso e/ou de institui¢ao de ensino ensejara na
emissdo de novo termo de compromisso de estagio. No caso de mudanca de
curso no nivel médio ou na graduagdo nao devera ser requerida a alteragdo de
curso ou de institui¢ao de ensino, mas sim a rescisao do termo de compromisso

e nova admissao do estagiario.
VI — Da Alteracio de Supervisor de Estagio.
23. Para requerer a alteracdo de supervisor de estagio, o chefe

imediato, substituto interino ou substituto eventual, devera clicar em Criar

Requerimento de Estagidrio, selecionar a Unidade de Estagio e 0 Modulo
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Alterar supervisor do estagiario e clicar em selecionar. O Sistema Hércules

disponibilizard 01 (uma) tarefa: Emitir Requerimento:

23.1 Emitir Requerimento (Figura 13, pg. 44): o autor do

procedimento devera selecionar o estagiario que tera alterado o seu supervisor
de estagio. O sistema apresentard as informagdes relacionadas ao estagio,
inclusive o nome do supervisor atual. Deverd, entdo, informar o nome do novo
supervisor e a data de efeito da alteragdo. Apos, o autor do procedimento devera
clicar em Concluir Tarefa e o requerimento serd encaminhado automaticamente

para a analise pela Divisdo de Estagio.

VII — Da Alteracio de Horario de Estagio.

24. Para requerer a alteragdo de horario de estagio, o chefe
imediato, substituto interino ou substituto eventual, devera clicar em Criar
Requerimento de Estagiario, selecionar a Unidade de Estagio e 0 Mddulo
Alterar horario de estagiario e clicar em selecionar. O Sistema Hércules

disponibilizard 02 (duas) tarefas: Emitir Requerimento e Anexar Documentos:

24.1 Emitir Requerimento (Figura 14, pg. 44): o autor do

procedimento deverd selecionar o estagidrio. O sistema apresentara as
informacgdes relacionadas ao estagio. Devera ser preenchido o turno do curso, o
horario de entrada e a data de efeito do novo horario. O horario de estagio
devera respeitar o periodo compreendido entre 11h0Omin e 20hOOmin, em
conformidade com a Resolugdo n°® 15/2010 — OE, sendo que devera haver, pelo
menos, 01hOOmin de intervalo entre o horario de estagio e o horario das aulas no

curso frequentado.
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24.2 Anexar Documentos (Figura 15, pg. 45): nesta tarefa devera

ser anexada a declaracdo de matricula original e atualizada, expedida pela
instituicdo de ensino, aceita somente no prazo 30 (trinta) dias contados da data
de sua emissdo. Apos, o autor do procedimento devera clicar em Concluir Tarefa
e o requerimento sera encaminhado automaticamente para a andlise pela Divisdo

de Estagio.

VIII — Da Atualizacdo do Cadastro do Estagiario.

25. Para requerer a atualizagdo do cadastro do estagiario, o chefe
imediato, substituto interino ou substituto eventual, devera clicar em Criar
Requerimento de Estagidrio, selecionar a Unidade de Estagio e 0 Mddulo
Atualizar cadastro do estagidrio e clicar em selecionar. O Sistema Hércules
disponibilizard 02 (duas) tarefas: Emitir Requerimento e Complementar

Cadastro:

25.1 Emitir Requerimento (Figura 16, pg. 45): o autor do

procedimento devera selecionar o estagiario. O sistema apresentara as
informagdes relacionadas ao estagio. Deverdo ser alterados os dados para

atualizacao do cadastro do estagiario.

25.2 Complementar Cadastro (Figura 17, pg. 46): nesta tarefa,

devem ser alterados os dados do estagiario que necessitem ser atualizados. As
informagdes estdo agrupadas em Dados de Identificacdo, Dados Cadastrais,
Informacdes de Contato e Documentos Pessoais. Para alterar as informacoes de
cada grupo, clique no grupo e depois em Editar. Apos alterar as informacgdes
clique em Salvar. Depois de alterar as informagdes dos demais grupos, clique

em Concluir Tarefa.
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IX - Da Anotacio de Observacao na Ficha Funcional do

Estagiario.

26. Para requerer a anotagdo de observacao na ficha funcional do
estagiario, o chefe imediato, substituto interino ou substituto eventual, devera
clicar em Criar Requerimento de Estagiario, selecionar a Unidade de Estagio
e o0 Modulo Anotar observagdo na ficha funcional do estagiario e clicar em
selecionar. O Sistema Hércules disponibilizara 02 (duas) tarefas: Emitir

Requerimento e Anexar Documentos:

26.1 Emitir Requerimento (Figura 18, pg. 47): o autor do

procedimento devera selecionar o estagidrio e informar o texto da anotagdo. Esta
anotacdo ndo fica disponivel no historico do procedimento, sendo acessada

através dos assentamentos do estagiario e possui acesso restrito as informagaoes.

26.2 Anexar Documentos (Figura 19, pg. 48): nesta tarefa serdao

anexados || os documentos necessarios para a anotagao.

X — Da Permuta de Estagiarios.

27. Para requerer a permuta de estagiarios, o chefe imediato,
substituto interino ou substituto eventual, devera clicar em Criar Requerimento
de Estagiario, selecionar a Unidade de Estagio e 0 Moddulo Permutar
estagiario e clicar em selecionar. O Sistema Hércules disponibilizara 02 (duas)

tarefas: Emitir Requerimento e Anexar Documentos:

27.1 Emitir Requerimento (Figura 20, pg. 48): o autor do
requerimento devera informar: a data de efeito da permuta, o estagidrio que

presta atividades de estagio junto a Unidade requisitante € o estagiario que
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ocupara a vaga da Unidade Requisitante. Caso os supervisores sejam alterados,
devera ser informado o nome do novo supervisor. Esta alteracdo de supervisor

podera ser realizada para os dois estagiarios que estdo sendo permutados.

27.2 Anexar Documentos (Figura 21, pg. 49): nesta tarefa serd

anexado o documento, conforme modelo disponibilizado na pagina de
Solicitagdes a Divisdo de Estdgio na intranet do Tribunal de Justi¢a, no qual
deve constar a assinatura da unidade requisitante, a anuéncia da outra unidade

envolvida na permuta e os nomes dos estagiarios a serem permutados.

28. A permuta dos estagiarios poder ser realizada apenas uma
unica vez durante o estagio, desde que nao acarrete prejuizos as unidades

envolvidas e que os estagiarios ndo tenham sido anteriormente remanejados.

XI - Do Recesso Remunerado do Estagiario.

29. O recesso remunerado concedido aos estagiarios difere das
férias previstas na CLT por ndo conceder o abono de férias de 1/3. Para requerer
a concessao de recesso remunerado ao estagiario, o chefe imediato, substituto
interino ou substituto eventual, devera clicar em Criar Requerimento de
Estagiario, selecionar a Unidade de Estagio e 0 Modulo Informar recesso de
estagiario e clicar em selecionar. O Sistema Hércules disponibilizara 01 (uma)

tarefa: Emitir Requerimento:

29.1 Emitir Requerimento (Figura 22, pg. 49): o sistema

apresentard as informagdes relacionadas a existéncia ou ndo de periodo de
recesso a ser usufruido. O sistema fard as verificagcoes dos pedidos anteriores e
das datas de fruicdo ja solicitadas para ndo permitir sobreposicao. Cada periodo

a ser usufruido sera de 15 (quinze) dias, ndo podendo ser fracionado. Caso o
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estagiario que possua dois periodos de 15 (quinze) dias ou mais pretenda
usufruir 30 (trinta) dias, o autor do requerimento devera langar no sistema
primeiro um periodo de 15 (quinze) dias e depois o outro. O lancamento de
periodo de recesso ndo sera feito retroativamente, mas somente a partir da data

do dia ou posterior.

30. Nao serd pago o auxilio-transporte nos dias em que o

estagiario usufruir do recesso remunerado.

XII — Do Remanejamento de Estagiario.

31. Para requerer o remanejamento do estagiario, o chefe
imediato, substituto interino ou substituto eventual da unidade que recebera o
estagiario a ser remanejado, devera clicar em Criar Requerimento de Estagiario,
selecionar a Unidade de Estagio e 0 Modulo Remanejar estagiario e clicar
em selecionar. O Sistema Heércules disponibilizara 02 (duas) tarefas: Emitir

Requerimento e Anexar Documentos:

31.1 Emitir Requerimento (Figura 23, pg. 50): o autor do

requerimento deverd informar a data de efeito do remanejamento e o estagiario a
ser remanejado. Caso o supervisor seja alterado, devera ser informado o nome

do novo supervisor.

31.2 Anexar Documentos (Figura 24, pg. 50): nesta tarefa sera

anexado *] o documento, conforme modelo disponibilizado na intranet, no qual
deve constar a assinatura da unidade requisitante, a anuéncia da outra unidade

envolvida no remanejamento € o nome do estagiario a ser remanejado.
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32. No caso dos estagiarios que prestam atividades de estagio
junto aos Juizes Substitutos e Juizes de Direito Substitutos, quando da promogao
ou remog¢ao do magistrado, o estagiario podera ter seu termo de compromisso
rescindido, bem como ser remanejado ou permanecer sob a supervisao de outro
magistrado. Caso permaneca, devera ser requerida a alteragdo de supervisor e,
quando da nomea¢dao de novo magistrado ou remog¢do para a respectiva Secao

Judiciaria, devera ser requerido o remanejamento para o seu Gabinete.

XIII — Da Renovac¢ao do Termo de Compromisso de Estagio.

33. A prorrogagdao do termo de compromisso de estagio nado
ocorre automaticamente. O procedimento de renovagdo do estagiario sera criado
pelo proprio Sistema Hércules, com antecedéncia de quarenta e cinco (45) da
data de término do termo de compromisso de estagio. Serd, entdo, atribuida ao
chefe imediato, substituto interino ou substituto eventual a tarefa Emitir

Requerimento.

34. Deste modo, o Sistema Hércules disponibilizard 03 (trés)

tarefas: Emitir Requerimento, Complementar Cadastro e Anexar Documentos:

34.1 Emitir Requerimento (Figura 25, pg. 51): o autor do

procedimento devera informar o nome do estagidrio e as informagdes do estagio
serdo apresentadas. Os dados necessarios para a renovacao devem ser
preenchidos, devendo atentar a data de término do curso e a duragdo maxima de

02 (dois) anos de estagio (Figura 26, pg. 52).

34.2 Complementar Cadastro (Figura 27, pg. 53): nesta tarefa, o

autor do procedimento deve atualizar os dados do estagiario. As informacdes
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estdo agrupadas em Dados de Identificagdo, Dados Cadastrais, Informagdes de

Contato e Documentos Pessoais.

a) Nos Dados de Identificagdo ¢ obrigatorio que seja anexada
fotografia colorida atualizada, da cintura para cima, com fundo neutro,
qualidade nitida e focada, sem data, em arquivo de imagem tipo (extensao) .jpg
ou .png, tamanho recomendavel do arquivo entre 300KB e 1 MB, para a
confeccdo do crachd de identificacdo. Nao poderdao ser anexadas fotos com
formato 3x4, nem de outros documentos;

b) Para alterar as informacdes de cada grupo, deve-se clicar no
grupo respectivo e depois clicar em Editar. Apds inserir ou alterar as
informacgdes, ¢ necessario clicar em Salvar. Depois de inserir ou alterar as

informacdes dos grupos, deve-se clicar em Concluir Tarefa.

34.3 Anexar Documentos (Figura 28, pg. 54): nesta tarefa devera

ser anexada a declaracdo de matricula original e atualizada, expedida pela
institui¢do de ensino, aceita somente no prazo 30 (trinta) dias contados da data

de sua emissao.
35) Caso o autor do procedimento opte pela rescisdo, ao invés da

renovagdo, deverd alterar o tipo do requerimento para rescisdo, no campo

especifico, e proceder conforme o item XIV — Da Rescisao do Estagio.
XIV — Da Rescisao de Estagio.
36) Para requerer a rescisdo do estdgio, o chefe imediato,

substituto interino ou substituto eventual devera clicar em Criar Requerimento

de Estagiario, selecionar a Unidade de Estagio e o Modulo Rescindir termo
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de compromisso de estdgio e clicar em selecionar. O Sistema Hércules

disponibilizard 01 (uma) tarefa: Emitir Requerimento:

36.1 Emitir Requerimento (Figura 29, pg. 55): o autor do

procedimento devera selecionar o estagidrio. As informagdes relacionadas ao
estagio serdo apresentadas. Devera, entdo, informar, obrigatoriamente, a data
efetiva de rescisao (ultimo dia de estagio) e o motivo e clicar em Concluir
Tarefa. A vaga de estagio estara disponivel para nova admissao somente no dia
seguinte a data informada de rescisdo. Para o pagamento do recesso remunerado
ndo usufruido, serd preciso que o chefe imediato ou o substituto eventual
informe a rescisdo por meio de requerimento, ndo sendo suficiente apenas o
registro em boletim de frequéncia. O pagamento do recesso remunerado ndo
usufruido ocorrerd no més seguinte ao do pagamento dos ultimos valores da
bolsa-auxilio e do auxilio-transporte, caso requerida a rescisdo até o ultimo dia
do més de referéncia da folha de pagamento, sendo que para o calculo do seu
valor proporcional sera considerado o valor atual da bolsa-auxilio e a duracao do

estagio.

36.2 Caso tenha ocorrido o término do termo de compromisso de
estagio, também se faz necessario requerer a rescisao do termo de compromisso
de estagio, tanto para fins de pagamento do recesso remunerado nao usufruido,
quanto para a liberagdo da vaga de estdgio para nova admissao em substituicao
(desde que haja vaga disponivel). Para requerer a rescisdo, o chefe imediato,

substituto interino ou substituto eventual devera proceder conforme o item 35.
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XV — Do Cancelamento de Procedimentos Finalizados

(Concluidos).

37. Apos serem finalizados (concluidos) os procedimentos
administrativos de estagiarios ou prestadores de servigo voluntario, os mesmos
poderdo ser cancelados (tornados sem efeito) somente por meio de solicitagao

enviada a Divisao de Estagio através do Sistema Mensageiro.

37.1 Os procedimentos finalizados de admissdo, renovacdo ou
rescisdo relativos ao estdgio ndo obrigatorio, poderdo ser cancelados (tornados
sem efeito) somente caso ndo tenham gerado efeitos financeiros em folha de

pagamento:

a) No caso da admissdo de estagiario serdo gerados efeitos
financeiros a partir da primeira folha de pagamento em que forem pagos a bolsa-
auxilio e o auxilio-transporte.

b) No caso da renovacdao do termo de compromisso serdo
gerados efeitos financeiros a partir da folha de pagamento por meio da qual
forem pagos a bolsa-auxilio e o auxilio-transporte referentes aos primeiros dias
do periodo de prorrogacao da vigéncia do estagio.

¢) No caso da rescisdo do termo de compromisso serdo gerados
efeitos financeiros a partir do pagamento em folha do valor proporcional do

recesso remunerado nao usufruido.

37.2 Para os demais procedimentos finalizados, ndo ha

impedimento para que sejam cancelados (tornados sem efeito).
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XVI - Da Solicitacao de Alteraciao de Processo (SAP).

38. Para o chefe imediato, substituto interino ou substituto
eventual solicitar a alteracdo de um processo em andamento, tanto de
requerimento de estagidrio, quanto de boletim de frequéncia, deve-se pesquisar o

procedimento ? (Figura 30, pg. 55), clicar no icone para visualizar os

detalhes e clicar no icone @

39. A seguir, sdo apresentados em tela os dados do procedimento
que sera alterado e deverd ser informado se a solicitagdo € de alteragdao ou
cancelamento, bem como a descricdo da solicitacdo, clicando em Enviar
Solicitacao (Figura 31, pg. 56). A solicitagdo de alteracdo de processo (SAP)

serd enviada, entdo, para a analise pela Divisdo de Estagio:

39.1 Caso a SAP seja analisada como improcedente pelo usuério
responsavel junto a Divisdo de Estagio, a solicitacdo de alteracdo de processo

sera concluida sem providéncias relativas ao procedimento de origem.

39.2 Caso a SAP seja analisada como procedente pelo usuario
responsavel junto a Divisdo de Estdgio, a solicitacdo de alteragao de processo
podera ser concluida (mediante providéncias de alteracdo ou cancelamento do
procedimento de origem) ou encaminhada ao Administrador do Sistema (caso
nao seja possivel a alteracdo ou o cancelamento do procedimento de origem pelo
usudrio responsavel junto a Divisdao de Estagio). Se a SAP for encaminhada ao
Administrador do Sistema, o autor do procedimento devera aguardar até que o
Departamento de Tecnologia da Informacao e Comunicacdo (DTIC) proceda ao

atendimento e devolva a Divisdo de Estagio, para conclusao.
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40. Pode-se visualizar o procedimento de origem vinculado ao

pedido de alteragdo % |através do icone.

41. Os procedimentos de origem com pedidos de alteracdo de
processo possuem o icone #. Ao posicionar 0 mouse sobre este icone, serdo

apresentados os detalhes da solicitagdo de alteragao.

42. A solicitacao de alteracdo de processo sO podera ser requerida
em procedimentos em andamento. Nao deve ser requerida a Solicitagdo de
Alteragao de Processo (SAP) meramente para fins de consulta de duavidas,
manifestacdo de opinides ou reclamacoes (utilizar o Sistema Mensageiro nestas
situagdes), mas somente para que sejam alterados procedimentos em andamento.
Caso a SAP seja requerida para alteracao ou cancelamento do procedimento de
origem em que o proprio solicitante possa dar prosseguimento as providéncias
devidas, a Divisdo de Estagio concluird a solicitagio como improcedente,
fornecendo as orientacdes necessarias, a fim de que o usuario solicitante proceda

por si mesmo.

XVII - Do Boletim de Frequéncia para Estagio Nao

Obrigatorio.

43. Sera gerado automaticamente pelo Sistema Hércules, no
inicio de cada més, o procedimento de boletim de frequéncia do estagiario, para
o registro de ocorréncias. Este procedimento possui as tarefas Gerar Boletim de

Frequéncia, Registrar Ocorréncias e Aguardar Fechamento:

43.1 Gerar Boletim de Frequéncia: tarefa  gerada

automaticamente pelo Sistema Hércules. Para fins do registro de ocorréncias no
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boletim de frequéncia e do célculo da folha de pagamento, sera considerado o

periodo do dia 1° ao Ultimo dia do més de referéncia.

a) Para que o Sistema Hércules gere o boletim de frequéncia do
estagidrio, € necessario que o termo de compromisso de estdgio esteja vigente e
a atribuicao do estagiario conste como em exercicio;

b) Para que a situacdo conste como em exercicio, o Termo de
Compromisso de Estagio (no caso de admissdo de estagiario) ou o Plano de
Estagio Aditivo (no caso de prorrogagdo da vigéncia do estagio) deverd ser
entregue a Divisdo de Estagio até o Ultimo dia util do més de referéncia da folha
de pagamento. Em caso contrario, em que seja entregue apds O prazo
mencionado, o estagiario serd incluido na folha de pagamento subsequente,
mediante preenchimento do boletim de frequéncia pelo responsavel,

¢) No caso de remanejamento ou permuta de estagidrio, serao
gerados 02 (dois) boletins de frequéncia, sendo um para cada unidade. O ndo
preenchimento de qualquer um dos boletins de frequéncia implicara no bloqueio

do pagamento da bolsa-auxilio e do auxilio-transporte.

43.2 Registrar Ocorréncias (Figura 32, pg. 56): o chefe imediato,

substituto interino ou substituto eventual devera mensalmente concluir essa
tarefa, entre o 1° e o 3° dia til, para fins de pagamento da bolsa-auxilio e do
auxilio-transporte. Caso ndo conclua essa tarefa de preenchimento do boletim de
frequéncia no prazo mencionado, o boletim de frequéncia serd cancelado, o
pagamento do estagidrio sera bloqueado e serd gerado ainda, pelo Sistema
Hércules, um Boletim de Frequéncia de Acerto (durante o fechamento da Folha
de Pagamento), para fins de pagamento posterior da bolsa-auxilio e do auxilio-

transporte.
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a) Ao clicar nesta tarefa, o Sistema apresenta todos os estagiarios
lotados na Unidade. Para o preenchimento do boletim de frequéncia, o chefe
imediato, substituto interino ou substituto eventual devera concluir a tarefa
Registrar Ocorréncias, disponibilizada no Sistema Hércules, em Minhas Tarefas,
incluindo as ocorréncias de cada estagiario, se houver necessidade. Quando ndo
houver ocorréncias deverd ser assinalada a opgdo sem ocorréncia. Apds o
preenchimento devera clicar em Concluir Tarefa;

b) As ocorréncias a serem registradas na tarefa Registrar
Ocorréncias do Boletim de Frequéncia do estagiario, conforme o caso, sao as

seguintes:

i. Atestado Médico: havera desconto da bolsa-auxilio

dos dias de atestado médico que ultrapassem 03 (trés) dias uteis no mesmo mes,
consecutivos ou nao, em ocorréncia registrada no Boletim de Frequéncia. Sera
descontado o auxilio-transporte referente a todos os dias de atestado médico;

il. Declaracdo: essa ocorréncia ¢ utilizada para o
registro da reducao da jornada de estagio, pelo menos a metade, para avaliagao
de aprendizagem e o estagiario devera apresentar declaracao da instituicdo de
ensino para o chefe imediato ou supervisor de estagio com antecedéncia de 03
(trés) a 05 (cinco) dias. Essa ocorréncia ndo gera desconto da bolsa-auxilio nem
de auxilio-transporte;

iii. Falta justificada: serdo descontados apenas do

auxilio-transporte os dias de falta justificada, em ocorréncia registrada no
Boletim de Frequéncia. E considerada falta justificada o ndo comparecimento do
estagidrio as atividades de estdgio na unidade cedente quando abonado pelo
chefe imediato, mediante prévio aviso e apresentacdo de documento
comprobatorio. Essa ocorréncia ndo devera ser utilizada para registrar o periodo

de recesso usufruido pelo estagidrio, tendo em vista ser necessario o envio do
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requerimento especifico, conforme item XI — Do Recesso Remunerado do
Estagiario;

iv. Falta ndo justificada: serao descontados da bolsa-

auxilio e do auxilio-transporte os dias de falta ndo justificada, em ocorréncia
registrada no Boletim de Frequéncia;

v. Rescisdo: podera ser informada, no boletim de
frequéncia, a rescisao do termo de compromisso do estagidrio. Entretanto, caso
seja registrada a ocorréncia em questdo, € necessario ainda que o chefe imediato,
substituto interino ou substituto eventual requeira a rescisdo por meio do
requerimento especifico, para que seja efetivada, para fins de pagamento do
valor proporcional de recesso remunerado ndo usufruido. A ocorréncia do tipo
Rescisdo nao deve ser utilizada para o estagiario que foi remanejado ou

permutado, mas apenas quando ocorrer a rescisao do termo de compromisso;
¢) Os feriados e/ou recessos que nao aparecem na lista, devem ser
informados, clicando no icone 2. Esta informagdo ¢ importante para o calculo

do Auxilio-Transporte.

43.3 Aguardar Fechamento (Figura 33, pg. 57): Apos a conclusao

da tarefa Registrar Ocorréncias, sera gerada a tarefa Aguardar Fechamento.
Nesta tarefa o procedimento de boletim de frequéncia permanecera na mesa de
trabalho do responsavel aguardando o seu fechamento automatico pelo Sistema
Hércules, ap6s o 3° dia util. Nesta tarefa sdo apresentadas as informagdes
preenchidas na tarefa anterior. No entanto, enquanto o procedimento ndo for
finalizado ou cancelado, ¢ possivel ainda voltar a tarefa anterior, para a edigdo
das ocorréncias registradas, caso seja necessario. Para voltar a tarefa anterior,
deve ser assinalada a opcao Declaro que desejo voltar a tarefa anterior para

edi¢do do boletim de ocorréncias e clicar em Voltar para Tarefa Anterior. Apds
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a edicdo das ocorréncias, a tarefa Registrar Ocorréncias deve ser concluida

novamente.

44. Ao final do prazo de envio dos boletins de frequéncia, os
procedimentos serdo finalizados ou cancelados (sem langamento). Pode-se
acompanhar o andamento através da pesquisa ? pelo nimero do

procedimento.
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XVIII — Do Boletim de Frequéncia de Acerto para Estagio
Nao Obrigatorio.

45. Caso nado seja concluida a tarefa Registrar Ocorréncias do
procedimento de boletim de frequéncia entre o 1° e o 3° dia util, serd gerado
automaticamente pelo Sistema Hércules, durante o fechamento da Folha de
Pagamento, o procedimento de boletim de frequéncia de acerto do estagiério,
relativo ao registro das ocorréncias, para fins de pagamento posterior de bolsa-
auxilio e auxilio-transporte. Este procedimento possui também as tarefas Gerar
Boletim de Frequéncia, Registrar Ocorréncias (Figura 34, pg. 57) e Aguardar
Fechamento (Figura 35, pg. 58), com as mesmas funcionalidades do boletim de

frequéncia (XVII - Do Boletim de Frequéncia para Estagio Nao Obrigatério).

46. Enquanto o chefe imediato, substituto interino ou substituto
eventual ndo concluir a tarefa Registrar Ocorréncias do procedimento de boletim
de frequéncia de acerto, ndo serao pagos a bolsa-auxilio e o auxilio-transporte,
relativamente ao més em que for cancelado o boletim de frequéncia do

estagiario.
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APENDICE I - Dos Elementos Grificos.

Os Elementos Graficos do Sistema Hércules utilizados nesta

Instrucdo Normativa, bem como outros necessarios, sao os seguintes:

a) Detalhe do Procedimento ou Link do lLog do

Procedimento: apresenta a tela com o histérico do procedimento, indicando as

atividades que ja foram concluidas e demais informagdes do processo em

execugao.

b) |&s|Link para Solicitar Alteragdo no Processo: utilizado para
solicitar alteragdes nos procedimentos em andamento. Os procedimentos que

deverdo ser modificados serdo identificados pelo icone #4.

%

¢) ! Link para Processos Relacionados: este link estara

disponivel quando um procedimento esta relacionado a outro. Os procedimentos
de alteracdo de procedimento terdo este link, assim como o procedimento que

solicitou a alteracao.

d) | Adicionar/Selecionar: adiciona ou seleciona um item.

e) =] Remover/Limpar: remove um item de informacio ou limpa

um campo de edicao.

f) ’ﬁ\ Mesa de Trabalho: visualizar a mesa de trabalho.

g) ? Pesquisar: a pesquisa podera ser feita diretamente pelo

codigo do procedimento ou através da opgao Pesquisa Avangada que possui
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varias informagdes para filtro. A pesquisa permite realizar buscas por

procedimentos, em andamento ou concluidos (finalizados), ou por tarefas.

h) ?Aiuda (Help): utilizado para acessar os manuais do

usuario e informagdes do sistema.

i) 1 Expandir/Visualizar Detalhes: utilizado para visualizar os
detalhes de uma tarefa ou de procedimento.
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APENDICE II - Das Figuras das Telas dos Requerimentos e do Boletim de

Frequéncia dos Estagiarios junto ao Sistema Hércules.

Uswario: CICLANGO FULAND Atribuicio: Servidoria] Lecak DIVISAC DE ESTAGIO

Tarefa: Emitir Requerimento
Humere: Administrative-GarirRequerimentoEstagiario
Procedimento: Departamento Administrativo - Gerir Requerimento de Estagidria

*] ‘Detslhes do Pracedimento

Emitir Requerimento de Estagiarios:

Autor do Procedimento: CICLANG FULAND

Cargo: Oficial Judicidrio

Unidade do Estagio:

H
[

" [F Admitir estagidrio
(" [7] Renovar termo de compromisso de estagio
(" 7] Rescindir termo de COMPromisso
{"" [3] Alterar curso ou instituicio de ensino de estagiario
[allc] Remanejar estagiario
selecionar Médula: © 3] Permutar estagiario
("' [5] Anotar observacio na ficha funcional de estagiario
{" (3] Alterar supervisor do estagirio
{" [] Alterar horario de estagiario
{" 3 Atualizar cadastro do astagisrio

" 3 Informar racesso da estagidric

Figura 1. Criar Requerimento de Estagidrio.
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Tarefa: Emitir Requerimento
Nimero: Administrativo-GerirRequerimentoEstagiario

Procedimento: Departamento Administrativo - Gerir Requerimento de Estagiario

Detalhes do Procedimenta

Localizacio: [DIVISAO DE ESTAGIO |

Admitir Estagiarios:

Autor do Procedimento: CICLANO FULANO

Carge: Oficial Judiciario

Vaga de Estagio

unidade: DIVISAC DE ESTAGIO - DEFARTAVMENTO ADMINISTRATIVC

* Tipo do Estagio: |Estag\érius de Estagio Ndo Obrigatdrio de Graduacdo (Remunerado) j

Carga Horaria: 6 horas didrias.

]

Visualizar Quadro de Vagas Remuneradas

(*) N&o existem vagas disponiveis para esta unidade. Este processo podera ser indeferido pela Divisio de Estagio.

Dados do Novo Estagiario

“ CPFdo Estagiarios [ ConsultarGPF| |Limpar CPF
PNE: [ Estagidrio(a) & Portador({a) de Necessidades Especiais (PNE)

* Codigo de Cadastro no CIEE:

* Instituicio de Ensino: [ =l
* curso: [
¢ Area de Atuacio: |7Selscrun$ ﬂ
* Periedo do Curso: |—Selecwone—j |—Selecrone—j
* Periodo do Estagio: [ ate [

* Horario de Entrada:

* Supervisor do Estagio:

* curso do Supervisor:

* Atividades:

Protocolo Fisico:

Observacées:

B

Concluir Tarsfa

Figura 2. Tarefa emitir requerimento do procedimento Admitir Estagiario.

Tarefa: Complementar Cadastro

Mimero: 2014.00038835 i
Procedimento: Departamento Administrativo - Gerir Reguerimento de Estagidrio

Detalhes do Procedimento

Localizacso: [DIVISAO DE ESTAGIO =l

Atualizacdo de Dados Cadastrais

* Apos editar e salvar os dados sera necessario concluir a tarefa para efetivar o procedimento.

Nome: 1EAN

CPF: 000.000.000-00

Matricula: 000000

Nome: JEAN

Dados Cadastrais CPF: 000.000.000-00

Informacdes de Contato Login: 00000000000

Matricula: 000000
Documentos Pessoais

Fotografia:

Editar |

Voltar & Tarefa Arterior | Concluir Tarefa |

Figura 3. Tarefa Complementar Cadastro do procedimento Admitir Estagiario.
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Editar Dados de Identificacdo

3¢ Fechar

[ Maximizar

* Nome: |JEAN

CPF:
Login: 00000000000
Matricula: 000000

Fotografia:

Alterar Fotografia:

000.000.000-00

Selecionar arquivo_ | MNerhum amuive selecionada.

_ Concelr || sava |

Figura 4. Tarefa Complementar Cadastro do procedimento Admitir Estagidrio (Editar Dados

de Identificacao).

Usuario: CICLAND FULAND Atribuicdo: Ssrvidor{a)

Local: DIVISAO DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Tarefa: Complementar Cadastro

Ndmero: 2014.00038835
Procedimento:

Detalhes do Procedimento

Departamento Administrativo - Gerir Reguarimento de Estagidrio

al

Localizacdo

: [DIvIsAo DE ESTAGIO

Atualizacde de Dados Cadastrais

Kl

* Apos editar e salvar os dados sera necessario

| CPF: 000.000.000-00

Matricula: 000000

Data de Nascimento:

Nacionalidade:

Naturalidade:

Informacdes de Contato

Documentos Pessoais

Raca/Cor:
Afro-descendente:
Estado Civil:

Tipe Sanguineo:
PNE:

Cadeirante:

concluir a tarefa para efetivar o procedimento.

05/12/1995
Brasileiro

RIO BRANCO DO SUL (Parand)

i: JOVANIR JOVANIR
2 MARIA MARIA

¢ Masculing

N&o Informado
N3o

Solteira

N&o Informado
N&o Possui
Nao

Voltar & Tarefa Anterior | Concluir Tarefa |

Figura 5. Tarefa Complementar Cadastro do procedimento Admitir Estagidrio (Editar Dados

Cadastrais).
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CLAND FULAND Atribuicdo: Servidor(a) Local: DIVISED DE ESTAGIO - DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO Contexto: Departamento Admi

Tarefa: Complementar Cadastro

Namero: 2014.00038895
Procedimento: Departamento Administrative - Gerir Requerimento de Estagiario

Detalhes do Procedimenta

Localizacdo: | DIVISAO DE ESTAGIO ﬂ

Atualizacdo de Dados Cadastrais

* Apbs editar e salvar os dados sera necessario concluir a tarefa para efetivar o procedimento.

Nome: JEAN

CPF: 000.000.000-00

Matricula: 000000

Dados de Identificacdo E-mail Institucional: 00000000000@tjpr.jus.br

Dados Cadastrais Qutro E-mail: OLIVER@MAIL.COM
e e CanatD Il Telefone Residencial: (41)0000-0000
~ Telefone Celular: (41)0000-0000
Documentos Pessoais

Telefone Comercial (TJPR): (41)0000-0000

Telefone para Contato: (41)0000-0000

Endereco Residencial: Rua RUA, 00, JARDIM PARAISO - RIO BRANCO DO SUL - Parand, CEF 00000-000
Endereco Comercial (TIPR): Rua Maud, 920, Alto da Gléria - Curitiba - Parana, CEP 80030-200

Endereco para Correspondé&ncia: Rua Maud, 920, Alto da Gléria - Curitiba - Parand, CEP 80030-200

_ wm |

Votar & Tarefa Anterior | Concluir Tarefa |

Figura 6. Tarefa Complementar Cadastro do procedimento Admitir Estagiario (Editar
Informacgdes de Contato).
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Usuario: CICLAND FULANO

Atribuicao: S=ruidor{a)

Local: DIVISAQ DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Tarefa:
Nimero:

Procedimento:

Complementar Cadastro

Departamento Administrativo - Gerir Reguerimento de Estagidrio

Detalhes do Procedimenta

a/gl~

Localizacdo:

Atualizacdo de Dados Cadastrais

: [DvisAo DE ESTAGIO

i k)

Dados de Identificacdo
Dados Cadastrais

Informacdes de Contato

. Documentos Pessoais

Nome: JEAN

Matricula: 000000

* Apos editar e salvar os dados sera necessaric concluir a tarefa para efetivar o procedimento.

CPF: 000.000.000-00

CPF:

Registro Geral (RG):

Data de Emissdo (RG):
Titulo de Eleitor:

Zona Eleitoral:

Secdo Eleitoral:

Registro Militar:

Emissor do Registro Militar:
Carteira de Trabalho (CTPS):
Data de Emissdo (CTPS):
Carteira de Habilitacdo (CNH):
Data de Emissdo (CNH):

Data de Validade (CNH):

000.000.000-00
000000000 (SESF - PR)
18/12/2009
Ndo Informado
Ndo Informado
MNdo Informado
Mo Informado
Ndo Informado
Ndo Informado
Ndo Informado
MNdo Informado
MN&o Informado

Ndo Informado

Editar |

Voltar 3 Tarefa Anterior | Concluir Tarefa |

Figura 7. Tarefa Complementar

Documentos Pessoais).

Cadastro do procedimento Admitir Estagiario (Editar
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Tem certeza que deseja concluir essa atividade?
[T Bloguear janelas de confirmacdo desta pagina?

Figura 8. Tarefa Complementar Cadastro do procedimento Admitir Estagiario (Concluir
Tarefa).
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Usudrio: CICLAND FULANG Atribuicio: S=riidor{z] Local: DIVISED DE ES O - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Tarefa: Anexar Documentos

Nimero: 201400038909

Procedimento: Departamento Administrative - Gerir Requerimenta de Estagiario

Bl Detalhes do Pracedimentn

Localizaco: [DIVISAD DE ESTAGIO =71

Admitir Estagiario

Autor do Procedimento: CICLAND FULAND
Cargo: Oficial Judicidria
Unidade: DIVISAO DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Bl wizualizar Quadra de VWagas Remuneradas
Estagiario: JEAN

Tipo Estagio:
Indica PNE:
Pariodo do Estagio:

Horario de Entrada: 12:00

Codigo de Cadastro no CIEE: 942056875

Corso: ESQECIALIZAQ»&D EM PROCESS50 CIVIL

duzcho (Remunarada)

Ano/Periodo: 10 Semestre
Turno: Matuting
Instituicdo de Ensino: CENTRO UNIVERSITARIO BARAD DE MAUA
Area de Atuacio: Dirsito
Supervisor: CICLAND FULAMNGD - Técnice Judiciario
Curso do Supervisor: DIREITO
Atividades do Estagio:

MINUTA DE DESPACHOS
ANALISE DE PROCESSOS
PESQUISA JURISPRUDENCIAL

Observacdes:

Anexar Documentos

* Documento:

Observacdes:

iLicenc.iamento do Orgdo de Classe
Declaragio de Nepotismo

T | — : g

Figura 9. Tarefa Anexar Documentos do procedimento Admitir Estagiario.
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Tarefa: Anexar Documentos
Nimero: 2014.00028209

Procedimento: Departamanto S&dministrative - Gerir Requerimento de Estagidrio

[l Detalhes do Procedimento

Localizagso: | DIVISAD DE ESTAGID 2 i3

Admitir Estagiario

Autor do Procedimento: CICLAND FULANO
Cargo: Oficial Judiciaric
Unidade: DIVISAQ DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
B ‘isualizar Quadro de Yagas Remuneradas
Estagidric: JEAN
Tipo Estdgio: Estagizrios d= Estagico Mo Qbrigaterio de Pés-Graduasdo (Remunsradae]
Indica PNE: Mio

Periodo do Estagio:

Horario de Entrada: 12:00
Codigo de Cadastro no CIEE: S420355875
Curso: ES{-‘ECIALIZACAO EM PROCESSO CIVIL
Ano/Periodo: 1% Semestra
Turno; Matuting
Instituicao de Ensino: CENTRO UNIVERSITARIO BARAD DE MAUA
Area de Atuacio: Dirito
Supervisor: ABILIO AMARANTE NETO - Técnica Judicidrio
Curso do Supervisor: DIREITO
Atividades do Estagio:

MINUTA DE DESPACHOS
ANALISE DE PROCESS0S

PESQUISA JURISPRUDENCTIAL

Observagies:

Anexar Documentos

* Documento:

IDedElElt;ﬁc de Nepotismo ;I ‘Selecsonararquivo_ | N seiegionads
e e ]

Licenciamento de fjr;éc e Classe Licenciaments de ?rg?c de classe.pdf El
cPF CBF.pdf =]
RG RG.pdf =l
Comprovante de Residéncia Comprovante de resid?ncia. pdf El
Declaracdo de Matricula Declara??0 de matr?cula.pdf El
Eeclaracio de MNepotismo Dieclara??e de nepotismo.pdf EI
Certiddo de Antecedentes Criminais Certid?o de antecedentas criminaispdf E'
Observacies:
Cancaiar? | Refezer Requeriments| ConciuirTaresz |

Figura 10. Tarefa Anexar Documentos do procedimento Admitir Estagidrio (documentos
anexados).
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Uspdrio: CICLAND FULAND Atribuicdo: Servidor{a} Local DIVISAD DE ESTAGIO

Tarefa: Emitir Requerimento
MNumero: Administrativo-GerirRegquerimenteEstagiario

Procedimento: Departamento Administrative - Gerr Requeriments d= Estagiario

*| Detalhes do Procedimenta

Localizacso: [DIVISAD DE ESTAGIO =12

Renovar Termo de Compromisso

Autor do Procedimento: CICLAND FULAND
Cargo: Oicial Judiciaria
Unidade: DIVISAD DE ESTAGID - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

* Estagiario: I El

Dados do Requerimento

* Instituicdo de Ensino: I EI

* Nome do Curso: |
* Turno do Curso: | -Selecione o Tumo do Curso—;l
* Periodo do Curso: |—Selecione—;| I—Selecione o Periodo— = |

* Data de efeito: I

Observagies:

Concher Tarsfa

Figura 11. Tarefa Emitir Requerimento do procedimento Alterar Curso ou Institui¢do de
Ensino de Estagiario.
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Usuario: CICLAND F

Atribuicio: S=rvid

Local: DIVISAD DE ESTAGIO - DEPARTA

ENTO ADMINISTRATIVO

Tarefa: Anexar Documentos

Nimero: 201400038513 | P

— - R a7 =
Procedimento: Departaments Administrative - Gerir Requerimento de Eztagiario =

B Detalhes do Brocedimenta

Localizacio:

| DIVISEC DE ESTAGIO

Alterar Curso ou Instituicdo de Ensino

Autor do Procedimento:
Cargo:

Unidade:

* Estagiario:

Tipo Estagio:

CICLANO FULAND

Oficial Judiciaria

DIVISAOQ DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEAN

Estagidrios de Estigio Nio Obrigatéria de Pds-Graduacio {Remunerado)

Dados do Termo de Compromisso Atual

Mimera CIEE:

MNome da Instituicdo de Ensino:
Nome do Curso:

Area de Atuvacio:

Turno do Curso:

Periodo do Corso:

Periodo do Estagio:

Periodo de Trabalho:

Possui necessidade Especial:

Supervisor:

Dados do Reguerimento

942056975

CENTRO UNIVERSITARIO BARAC DE MAUA
ESPECIALIZACAD EM PROCESSO CIVIL
Direito

Matuting

20 Semestral

15/09/2014 ats 14/09/2015

12:00:00 até 18:00:00

Mia

CICLAND FULAND

Nome da Instituicdo de Ensino:
Nome do Curso:

Turno do Curso:

Periodo do Curso:

Passui necessidade Especial:

Anexar Documentos

CENTRO UNIVERSITARIO BARAO DE MAUA
ESPECIALIZACAD EM PROCESSO PENAL
Matutina

6° Gemestre

Nio

* Decumento:

Observacies:

IDecIaraqﬁo de Matricula 'v'l Selecionar arquivo. | Menhum arg

|| Concuir Tereta

Carosar | Refazer

Figura 12. Tarefa Anexar Documentos do procedimento Alterar Curso ou Institui¢do de
Ensino de Estagiario.

43



Usudrio: CICLAND FULAND

Atribuicdo: Servidar]a)

Local: DIVISAD DE ESTAZIO

Tarefa: Emitir Requerimento

Detalhes do Procedimenta

Nimero: Administrative-GerirRequerimentoEstagiario

Procedimento: Cezpartaments Administrative - Gerir Requerimento de Estagidrio

Localizaggo: | DIVISAD DE ESTAGIO

Renovar Termo de Compromisso

27 i Al

Autor do Procedimento: CICLAND FULAND
Cargo: Oficial Judicidria

Unidade: DIVISAQ DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

* Estagiario: |

Dados para alteracdo do supervisor de Estagio:

=

* Supervisor: |

* Curso do Supervisor:

* Data de efeito: I

Observacoes:

Canchur Tarefa

Figura 13. Tarefa Emitir Requerimento do procedimento Alterar Supervisor do Estagiario.

Usudrio: CICLAND FULANG

Atribuicdo: Ssrvidor]a)

Locak: DIVISAD DE ESTAGID

Tarefa: Emitir Reguerimento

Detalhes do Procedimento

Momero: Administrative-GerirRequerimentoEstagiario

Procedimento: Departaments Acministrative - Gerir Requearimeants de Estagidrio

E

Alterar Horario do Estagio

Localizacio: | DIVISAQ DE ESTAGIO

e

Autor do Procedimento: CICLAND FULANO
Cargo: Oficial Judicidria

Unidade: DIVISAQ DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATINVG

* Estagidrio: I

Dados para alteracao do horario de estagio:

=

* Turno do Curso: | ~Selecione o Tumo do Curso— =

* Horarie de entrada: I |I|
* Data de efaito: I

Observagoes:

Conrclur Tarefa

Figura 14. Tarefa Emitir Requerimento do procedimento Alterar Horério de Estagiario.
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Usudrio: CICL 0 FULAND

Atribuicdo: Szrvidor{a)l Local: DIVI

Tarefa:
Nimero:

Procedimento:

Anexar Documentos
2014.000389132

Crepartamentoe Administrativo - Gerir Requerimento de

Bl Detalhes do Procedimenta

Localizacdo:

| DIVISAD DE ESTAGIO

Alterar Horario do Estagio

Dados do Terme de Compromisso Atual

Dados do Requerimento

Turno do Curso:
Periodo do Estigio:
Data de Efeito:

Anexar Documentos

Maturno
13:00 até 19:00:00
16/09/2014

* Documento:

Observacdes:

IDedala‘;é‘o de Matricula 'I Selecionas anguivo.. | Menhe

Cancetarf | Refazer

Figura 15. Tarefa Anexar Documentos do procedimento Alterar Horario de Estagiario.

Usudrio: CICLAND FUL

Atribuico: Servid Local: DTWISA0 DE

PARTAMENTO ADMINISTRATIVD

Tarefa:
Nimero:

Procedimento:

Emitir Requerimento
Administrative-GerirfequerimentoEstagiario
Departamento Administrative - Gerir Requerimanto de Estagidria

5 Detalhes do Brocedimenta

Localizacdo:

| DIVISAD DE ESTAGIO

3 Qi

Atualizar Cadastro do Estagiario

Autor do Procedimento:
Cargo:
Unidade:

# Estagiario:

CICLAND FULAND
Oficial Judiciario
DIVISAD DE ESTAGIO - DERARTAMENTO ADMINISTRATIVO

| =l

Dados para Atualizar Cadastro do Estagiario

* Nome do Corso:

* Area de Atuacio:

* Twrno do Corso:

* Periodo do Curso:

* Hordrio de entrada:
Possui necessidade especial:

Observacies:

| ~Selecione a Area de Atuagso-
| -Selecione o Tumo do Curso—x |
| ~Selecione— | |-Selecione o Periodo— = |

 E—
r

Figura 16. Tarefa Emitir Requerimento do procedimento Atualizar Cadastro do Estagiario.
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Usudrio: CICLAND FULAND

AtribuicSo: Ssrvidor]a)

Local: DIWVISAQ DE ESTAGID - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Tarefa:
Nimero:

Procadimenta:

Complementar Cadastro
2014.00038312

Ciepartaments Administrativo - Gerir Requerimanto de Estagidrio

Bl petalhes do Procedimenta

a/gl7?

Localizagso: | DIVISAQ DE ESTAGIO

Atualizacdo de Dados Cadastrais

e fi

Dados de Tdentificagao
Dados Cadastrais

Informactes de Contato

Matricula:

* Apos editar e salvar os dados serd necessario concluir a tarefa pare efetivar o procedimento.

= 000.000.000-00

000000

Carteira de Habilitacdo {CHH):
Data de Emissdo [CNH):
Data da Validade (CNH):

: Estagidrios de Estagio M3o Obrigatdrio de Pd=-Graduagdo

CPF:

Registro Geral {RG):
Data de Emiss3a (RG):
Titulo de Eleitor:
Zona Eleitoral:
Segao Eleitoral:
Registro Militar:
Emissor do Registro Militar:
Carteira de Trabalho [CTPS):
Data de Emissdo (CTPS):

0oo,000.000-00
0000000680 (SESE - PR}
18/12/2009

N3a Informado
Maa Informado
Mo Informado
M3a Informade
MWao Informade
Mo Informado
Mao Informado
Mo Informade
MEa Informada

W&o Informado

= OLIVEIRA

Editar I

Voitara Tarets Anteror | GoncuirTaretz |

Figura 17. Tarefa Complementar Cadastro do procedimento Atualizar Cadastro do Estagiario.
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Usoario: CICL ANO FLEANG Atribuic3o: Servidoria] Lecal: DIVISAD DE ESTAGIO

Tarefa: Emitir Requerimento
Nomero: Administrative-GerirRequerimentoEstagiario
Procedimento: Departaments Administrative - Gerir Requerimanto de Estagidria

5l Detathes do Brocedimento

Localizacie: | DIVISED DE ESTAGIO =117
Anotacdo de Observacdo Funcional para Estagiario (a):

Autor do Procedimento: CICLAND FULANO
Unidade Requisitante: DIVISAO DEESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG

Selecionar Estagiario (a)

* Home: I E|

Texto da Anctacao:

Conciur Tarefa

Figura 18. Tarefa Emitir Requerimento do procedimento Anotar Observacdo na Ficha

Funcional de Estagiario.
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Uspdrio: CICLAND FULAND Atribuicio: Servidor(z) Locali DIVISAO DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Tarefa: Anexar Documentos

] Detalhes do Procedimenta

Nimero: 2014,00038915 — N -
.x_j P 4 | |3rm] 2=
Procedimento: Departaments Adminiztrative - Gerir Requeriments de Estagidrio | - ||m ‘

Localizacgo: [DIVISAO DE ESTAGIO. =l

Anotar Observacao Funcional para Estagiario (a)

Autor do Procedimento: CICLANG FULAND
Cargo: Oficial Judiciario
Unidade: DIVISAQ DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Dados da Anotacdo

Estagiario (a): OLIVEIRA - Estagidrios de Estagio M3o Obrigatdrio de Graduacio

Anotac3o: Excelents estagidrio

Anexar Documentos

* Documento: |0f|'cio 'vl Selecionar SnGEvO.. | Nenhum arguiva

Observacdes:

255 caracteres restantes,

CancsiarF | Retazer Reguerments | Conciur Tarsta]

Figura 19. Tarefa Anexar Documentos do procedimento Anotar Observagdo na Ficha

Funcional de Estagiario.

Usndrio: CICLAND FULANO Atribuicio: Servidar/a] Local: DIVISAO DE ESTAGIO

Tarefa: Emitir Reguerimento
MNimero: Administrativo-GerirRequerimentoEstagiario
Procedimento: Cepartamento Administrative - Gerir Reguerimento de Estagiaria

5l Detalhes do Procedimento

Localizacie: | DIVISAD DE ESTAGID =7l

Permutar Estagiarios:

Autor do Procedimento: CICLAND FULANG

# Data de Efeito: I

Estagiario(a) da Unidade Requisitante: (DIVISAC DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO):

* Estagiario {a): I El
* MNovo sopervisor: | EI

Estagiario (a) para permuta (que vira para a Unidade Requisitante):

* Estagiario (a) : I [=]
* Nowvo supervisor: I EI
Ohbservacio:

Figura 20. Tarefa Emitir Requerimento do procedimento Permutar Estagidrio.
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Uspdrio: CICLAND FULANG

Atribuicio: Servider(z] Local: DIVISACD DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Tarefa:
Nimero:

Procedimento:

Anexar Docomentos
2014.00038917
Departamento Administrative - Gerir Requerimento de Estagidrio

& Dpetalhes do Procedimento

K

Localizagio:

Permutar Estagiario (a)

[DIVISAD DE ESTAGIO =17

Autor do Procedimento:
Cargo:
Unidade:

Dados da Permuta

CICLAND FULANO
Oficial Judiciario

DIVISAQ DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Data de Efeito:

Estagiario {a} da Unidade do
Reguisitante:

Nowvo Supervisor:

Estagiario {a) da outra unidade:
Mowvo Supervisor:

Observacoes:

Anexar Documentos

17/09/2014
QOLIVEIRA - Estagidrios de Estagio N30 Obrigatdrio de Pds-Graduacie

MARIA - Técnico Judicidrio

FERMNANDES - Estagidrios de Estagio Ndo Obrigatdrio de Pés-Graduscdo - DIRETORIA - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG

SANTOS - Oficial Judicidric

* Documento:

Observacies:

|Oficio'~=l Selecionararuve.. |N

Sl

CanceiarFr 5| Rafazers

Figura 21. Tarefa Anexar Documentos do procedimento Permutar Estagiario.

Usearo: CICLANC FULAND Abribnicio: Serviderfz) Local: DIVISAO DE ESTAGIOD

Tarefa: Emitir Requerimento
Nomereo: Administrativo-GerirfequerimentoEstagiario
Procedimento: Departamento Administrativa - Gerir Reguerimeanto de Estagidrio

] petalhes do Procedimento

Localizacso: [DIVISAD DE ESTAGIO =112

Solicitar Recesso de Estagiarios

Autor do Procedimento: CICLAND FULANG

Unidade Requisitante (DIVISAO DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO):

* Estagiario (a): I [=]
* Periodos disponiveis G
* Dats de Inicio: I_

Figura 22. Tarefa Emitir Requerimento do procedimento Informar Recesso de Estagiario.
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Usuario: CICLAND FULAND Abribuicio: S=arvidor{a] Local: DIVISAC DE ESTAGID

Tarefa: Emitir Requerimento

Niomera: Administrativo-GerirRequarimentaEstagiario
Procedimento: Departaments Administrativo - Gerir Requarimento de Estagisrio

El Dpetalhes do Procedimenta

Localizacdo: | DIVISAD DE ESTAGIO =12

Remanejar Estagiarios:

Autor do Procedimento: CICLAND FULAMND
Estagiario{a) da Unidade
Requisitante:

* Data de Efeito: I

DIVISAC DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Estagiario (a) para remanejamento (gue vira para a Unidade Requisitante):

* Estagiario (a) : I EI
=

* Novo supervisor:

Ohservacdo:

Figura 23. Tarefa Emitir Requerimento do procedimento Remanejar Estagiario.

Local: DIVISA0 DE ESTAGIO - DEBARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Uspdrio: CICLANG FULAND Abribuicio: Szrvide

Tarefa: Anexar Documentos

Bl Detalhes do Procedimenta

Nimero: 201400038918 — P ]
.72
Procedimento: Departaments Administrative - Gerir Requerimente de Estagiario ||&

Localizagso: [DIVISAD DE ESTAGIO =2

Remanejar Estagiario (a)

Autor do Procedimenta: CICLAND FULANO
Cargo: Oficial Judicidria

Unidade: DIVISAD DE ESTAGIO - DEPARTAMENTD ADMINISTRATIVO

Dados do Remanejamento

Data de Efeito: 17/09/2014
Estagidrio (a) da outra unidade: DE MELO - Estagidrios de Estagio Nio Obrigatdrio de Graduacdo - ESCRIVANIA DO CRIME - Icaraima
MNovo Supervisor: SANTOS - Oficial Judicidria

Observacoes:

Anexar Documentos

* Documento: IOfiC.iO v'l - Selecionar arguivo.. | Nenhim an

Observagies:

Conchuir Tarsfa

[ Cancsiar Procediments| | Refszer e

Figura 24. Tarefa Anexar Documentos do procedimento Remanejar Estagidrio.

50



- DEPARTAL

{z] Local: DIWISAO DE EST,

Usudrio: CICLAND FLL Atribuicdo: Servid

Tarefa: Emitir Requerimento
Mimero: Administrativo-GerirRequerimentoEstagiario
Procedimento: Departamento Administrative - Gerir Requeriments de Estagiaric

3 Detalhes do Procedimentn

Localizacso: [DIVISAQ DE ESTAGIO s R

Renovar / Rescindir Termo de Compromisso

Autor do Procedimento:

Cargo: Oficial Judicidric
Unidade: DIVISAC DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
# Estagidrio: I El

Tipo de Solicitacdo

CICLAND FUL&ND

Deseja Efetuar uma;

(¥ Renovacio (O Rescisdo

Dados para Renovar Termo de Compromisso

# Instituicdo de Ensino:

* Nome do Curso:

* Area de Atoacio: | ~Selecione a Area de Atuagiio-

* Turno do Curso: | ~Selecione o Tumo do Curso—» |
* Pariodo do Corso: |—Selecione_—';'| |—Se|ecione_o F‘eriodo—';'l

* Periodo de Estagio:

* Horario de entrada:
Possui necessidade especial:
# Supervisor do Estagio:

# Curso do Supervisor:

ate |

[ @
r

* Atividades do Estagio: | [+

Observagbes:

Conchisr Tarsfa

Figura 25. Tarefa Emitir Requerimento do procedimento Renovar Termo de Compromisso de
Estagio.
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=" Detalhes do Procedimento

Localizacso: [DIVISAO DE ESTAGIO 3 Ji |

Renovar / Rescindir Termo de Compromisso

Autor do Procedimento: CICLANO FULAND
Cargo: Oficizl Judicidrio
Unidade: DIVISAO DE ESTAGIO - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
* Estagidrio: [SOARES SUARES SOARES-Estaganos de Estigo Naoi[—|
a o

Dados do Termo de Compromisso Atual

Nimero CIEE: 9330537355
Nome da Instituicdo de Ensino: FAPAR - INSTITUTO DE ENSING E CULTURA DO DARANA - IECP

Mome do Curso: ADMINISTRAC.E.CI

Area da Atuacio: Administracio/Gestio empresarial/Gastdo Biblica
Turno do Curso: Moturno

Periodo do Curso: 5° Semestral

Periodo do Estagio: 26/10/2013 até 25/10/2014
Periodo de Trabatho: 12:00:00 =té 18:00:00
Possui necessidade Especial: M3o

Supervisor: AURELIO AURELIO

Tipo de Sclicitacdo

Deseja Efetuar uma: (% Renovacdo {0 Rescisdo

Dados para Renovar Termo de Compromisso

* Institwicdo de Ensino: IFAPAF{- INSTITUTO CEENSINOE CULT El
* Nome do Cursa: [ADMINISTRAGAC
* Area de Atuacdo: | AdministracSo/Gestdo empresanial/Gestdo Publica ;I
* Turno do Curso: | -Selecione o Tumo do Curso—;l
* Periodo do Curso: | -Selecione— = | |—Selecione o Periodo— x|
* Periodo de Estagio: [2e/10/2014 ate |
* Horaric de entrada: I— [21
Possui necessidade aspacial: [

* Supervisor do Estigio: |AURELIC AURELIC - Técnicn Judicians | [=]
CPF] D00,000.000-
Matricula] O

Lotagdo] Departamanto

* Curso do Supervisor:

* Atividades do Estagio:

|;|

Observagies:

Concluir Tarefa

Figura 26. Tarefa Emitir Requerimento do procedimento Renovar Termo de Compromisso de
Estagio (Preencher Dados).
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Usuario: CICLAND FULAND Atribuicdo: S=rvidor{a] Locsl: DIWVISA0 DE ESTAGIO - DERPARTAMENTD ADMINISTRATIVG

Tarefa: Complementar Cadastro

Nimero: 201400038828 ‘.3
Procedimente: Departamente Administrative - Gerir Requerimenta de Estagiario

53

Bl Detathes do Procadimento

Localizaco: [DIVISAD DE ESTAGIO s i 4

Atvalizacdo de Dados Cadastrais

* Apds editar = salvar os dados sera necessdrio concluir 3 tarefa para efetivar o procedimenta.
Nome: SOARES
Cargo: Estagidrios de Estagio Nio Obrigatdrio de Graduagde
CPF: 000.000.000-00
Matricula: 000000

Dados de Identificacio CPF: 000,000,000-00
Dados Cadastrais Ragistro Geral (RG): 00000000 (558 - PR}

Inf Bes A Gttt Data de Emissdo (RG): 26/11/1999

Titulo de Eleitor: Nio Informado

Zona Eleitoral: MN3o Informado
Secao Eleitoral: MN3o Informado

Registro Mifitar: Mia Informado

Emissor do Registro Militar: NEo Informado

Carteira de Trabalho (CTPS): N3o Informado

Datz de Emissdo (CTPS): N3o Informado

Carteira de Habilitacdo [CNH]): Nia Informado

Data de Emissao [CHH): M3a Informado

Data de Validade {CNH}: N3o Informado

_ e |

Vaitar 3 Tarets Antenor | Canciuir Tarefs|

Figura 27. Tarefa Complementar Cadastro do procedimento Renovar Termo de Compromisso
de Estagio.
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Usudrio: 22 Btribuigto: S

ST

0 Contexto: Desarssm

Tarefa: Anexar ocwmentos

[l Getmines an Frocedin

tocatzagier | nWISAD DE ESTAGIO

Renovar Termo de Compromisso

Wnidade: DIviSA0 DE ESTAGID - DEFRATAM

= Estaglirie: SOARES

Tipo Ectdgio: Sstagidros o= Estign NBa Oorigardng o= Gracuncln [Remunsreaa)

Dados do Termo de Compromisso Atual

Mitmere CEEE: ‘3531537355

Nome da Instituico de Ensine: FAPAR - INSTITUTD DE SHEIND LA DO PARANA - IECP

Nome g0 Curso: ADMIN

=)
krea de Atuatdo: Aoministracke/Sesta smorssanislGastin Pithica

Tumo 40 CuTse: Waturng

Periodo do Curso:
Periodo fo Estagio:
Periodo de Trabalo:

EmesTral

5/147 3013 = 35/1012014

Possul necessigade Especial: uia

Supervisor AURELID

Dados ALTERADOS do Requerimento

Home da Instituicdo de Ensino: * ULTURA OO PARANA - 1ECP

Mome g0 Curso!
Araa de Atuacdor Saminictracho Testha smorssaria/Gastia Floilcs
T o Curen: Marpting
Pariodo do Curso: 5= Ena
Pariodo oo Estdpio:
Faricde de Trabalho:
Possul necessidade Especlal:
Suparvisor:
Curso do Superviser:

Attvidades do Estdgio:

Enzaminhsr pfossdimantos

Band

oo ey Halcks

fndilze = procedimenos

Atualizagdes Cadastrais

- Data/Hom da Alteracdo Mothio da Alteracdo
=l i :

15r09ra014 18:15:03 w80 Cadactrs| + Dacas Cadas

=l 16°05/2004 18 17:85 rtersgis Cacastral- [dentmcacis

Anexar Documentos

* Documanto: I Deciarsgio de Matricuis v | | Selecionss smivo_ I Mt G e SERSIcTads

Dhservagies:

e |

Figura 28. Tarefa Anexar Documentos do procedimento Renovar Termo de Compromisso de
Estagio.
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Uswario: CICLAND FULAND Atriboicdo: S=rvid

Local: DIVISED BE ESTAGIO

Tarafa: Emitir Requerimanto
Miamero: Administrativo-GerirReguarimentaEstagizrio
Procedimento: Ciepartamento Administrativa - Gerir Requerimento de Estagiario

B petalhes de Procedimento

Localizacgo: | DIVISAO DE ESTAGIO

Rescindir Termo de Compromisso

Autor do Procedimento: CICLAND FULANO
Cargo: Oficial Judicidria
Unidade: DIVISAO DE ESTAGIO - DEBARTAMENTO ADMINISTRATIVG

* Estagiario: I EI

Tipe de Solicitacdo

Deseja Efetuar uma: { Rencvagdo (¥ Rescisdo

Dados de Rescisdo do Termo de Compromisso:

* Data da Rescisio: I

* Motive da Rescisio:

Observagtes:

Concluir Tarefa

Figura 29. Tarefa Emitir Requerimento do procedimento Rescindir Termo de Compromisso.

Mesa de Trabalho

Minhas Tarefas ][ Meus Procedimentos ” Pesquisa ]

Tipo: { Procedimento @ Tarefa

Nimero do Procedimento: [2014 00000000 El

[T Pesquisa Avancada

Limpar Pesquisar
1 registro(s) encontrado(s), exibindo de 1 até 1 441p b
O T [ [T S [P
[El  Autorizar Requerimento 2014.00000000 Departamento Administrativo - Gerir Requerimento de Estagidrio 23/09/2014 16:46:28

Classificagdo:  Admitir Estagidrio

Resumo: Admiss3o para Estagidrios de Estigio N3o Obrigatério de Graduagdo @ @
Interessados: PAIVA

Locais: DIVISAO

Figura 30. Pesquisar Procedimento de Origem.
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Tarefa: Solicitar Alteracdo Processo
Nimero: SolicitacacAlteracacProcesso
Procedimento: Solicitacdo de Alterag3o de Processo

Detalhes do Procedimento

Dados do procedimento onde foi solicitado alteracao

Nimere: 2014.00000000
Procedimento: Departamento Administrativo - Gerir Requerimento de Estagidrio
Resumo: Admissdo para Estagiarios de Estdgio N3o Obrigatdrio de Graduagdo
Pessoas Interessadas: GOMES

Locais Interessados: GABINETE

Situacdo do Processo: Em Andamento

Detalhes:

Autorizar Requenmentg --Até o momento nenhum usudrio assumiu esta tarefa— 23/09/2014 16:46:28 @
Solicitacao
* Telefone de Contato:
* Tipo da Solicitacdo: & Alteracdo

7 Cancelamento

* Descricdo da Solicitacdo:

Anexar: Selecionararquive.. | Nenhum arquivo selecionado

Enviar Solicitagiio | | Cancalar |

Figura 31. Criar Solicitagdao de Alteragao de Procedimento de Origem.

Tarefa: Registrar Ocorrencias

Nimero: 2014.00000000

Procedimento: Administrativo - Boletim de Freguencia - Estagiario

Detalhes do Procedimento

Boletim de Frequéncia de Estagiario

Periodo: 8/2014 para Escrivania da Vara da Comarca

Feriados

Ocorréncias

cula Data Inicial Data Final
Ocorrénc

Estagidrios de Est3gio N3o Obrigatdrio de
E 000000 00/00/0000 00,00/0000 SILVA
Graduacdo (Remunerado)

Grafico de Ocorréncias

Concluir Tarefa

Figura 32. Tarefa Registrar Ocorréncias do procedimento de Boletim de Frequéncia de
Estagiario.
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Tarefa: Aguardar Fechamento

Nimero: 2014.00000000

Procedimento: Administrativo - Boletim de Frequencia - Estagiario

Detalhes do Procedimento

Boletim de Frequéncia de Estagiario

Periodo: 8/2014 para Escrivania da Vara da Comarca

Ocorréncias
Matricula: 000000 Nome: SILVA
Admissdo: 00/00/0000 Nivel: Estagidrios de Est3gio N3o Obrigatdrio de Graduacdo (Remunerado)

Ocorréncia: N3o

Grafico de Ocorréncias

2014
Julho Agosto Setembro
20(30|31 1|2 |3|4|5|6 7 @ o 101112 13 14|15 16 17|18(19|20) 21 22|23|24|25 26|27 28/20(30(31 1 2|3
vl s slos vlelals sl olsTleles) s o8 wle os|s|ols|r|elal 5|56 8| 7|e

Periodo de Competéncia

nluflun- L — -' =

[~ Declaro que desejo voltar a tarefa para edicio do boletim de ocorréncias

Voliar para Tarefs Anterior| Ir Tela Inicial

Figura 33. Tarefa Aguardar Fechamento do procedimento de Boletim de Frequéncia de
Estagiario.

Tarefa: Registrar Ocorrencias
Nimero: 2014.00000000

Procedimento: Administrativo - Boletim de Frequencia Acerto - Estagiario

Detalhes do Procedimento

Boletim de Frequéncia de ACERTO de Estagiario

Periodo: 8/2014 para Escrivania da Vara da Comarca

Feriados

Ocorréncias

Matricula [Data Inicial Data Final
Ocorrénci

Estagiarios de Estagio Nao Obrigatdrio de
E 000000 00/00/0000 00,/00/0000 SILVA
Graduagao (Remunerado)

Grafico de Ocorréncias

Concluir Tarefa
Figura 34. Tarefa Registrar Ocorréncias do procedimento de Boletim de Frequéncia de Acerto
de Estagidrio.
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Tarefa: Aguardar Fechamento

Nimero: 2014.00000000

Procedimento: Administrativo - Boletim de Frequencia Acerto - Estagiario

Detalhes do Procedimento

Boletim de Frequéncia de ACERTO de Estagiario

Periodo: 8/2014 para Escrivania da Vara da Comarca

Ocorréncias
Matricula: 000000 Nome: SILVA
Admissdo: 00/00/0000 Nivel: Estagidrios de Est3gio N3o Obrigatdrio de Graduacdo (Remunerado)

Ocorréncia: N3o

Grafico de Ocorréncias

2014

Julho Agosto Setembro
20(30|91| 1|2 |3|4|5|6 7 @ o 101112 13 14|15 16 17|18(19|20| 21 22|23|24|25 26|27 28/20(30(31 1 2|3
s|e| s |76

Tl s s |ols| v e as sl o|s T ele s s| o8 wle als|s|els|T]e w55

Periodo de Competéncia

nluflun- L —— -' =

[~ Declaro que desejo voltar a tarefa para edicio do boletim de ocorréncias
Voltar para Tarefa Anterior| Ir Tela Inicial

Figura 35. Tarefa Aguardar Fechamento do procedimento de Boletim de Frequéncia de
Acerto de Estagiario.
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