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o Programa de estagio

O QUE E ESTAGIO?

E uma atividade pratica, realizada por estudantes, para
complementar a formacao académica e preparar para o
mercado de trabalho.

O PROGRAMA DE ESTAGIO DA SEEC

O Programa de Estagio da Secretaria de Economia (Seec) é
regulamentado por legislacdes especificas e um contrato
corporativo que viabiliza a contratacao de um agente de
integracao, responsavel porsuaoperacionalizacaoemdiversos
orgaos do GDF.

GESTAO INOVADORA

Para tornar a gestao mais eficiente e transparente, a Seec
criou o Sistema de Gestdao de Estagio (Sigest). A plataforma
automatiza processos de solicitagao, acompanhamento e
conclusao do estagio, beneficiando estagiarios, supervisores,
executores |locais e gestores.
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o Beneficios do estagio para
o estudante

O estagio oferece beneficios significativos para os estudantes, que incluem
desde o aprimoramento das habilidades profissionais, como comunicacao,
até a aquisicao de experiéncia pratica e o desenvolvimento de capacidades
essenciais para o ambiente profissional, tais como trabalho em equipe e
resolucao de conflitos.

Essas experiéncias desempenham um papel fundamental no crescimento
e sucesso profissional dos estudantes, ao aumentar sua compreensao do
ambiente de trabalho, expandir sua rede de contatos profissionais e melhorar
sua empregabilidade futura, preparando-os de maneira abrangente para os
desafios do mercado de trabalho.

Para garantir o maximo aproveitamento do estagio, € crucial um
acompanhamento efetivo tanto por parte do professor orientador da
instituicdo de ensino quanto pelo supervisor do érgao — sendo que o
supervisor devera ter formacao académica na mesma area do estudante.
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o Jornada de estagio

Os estagiarios estao sujeitos a jornada prevista no Termo de Compromisso
de Estagio firmado, que nao ultrapassara 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte)
horas semanais, a ser cumprida nos dias de funcionamento do érgao.

O estagiario podera fazer até dois estagios, um remunerado, e outro nao
remunerado, sendo que o remunerado devera ser de 4 (qQuatro) horas diarias,
e 0 nao remunerado de no maximo de 2 (duas) horas diarias; 30 (trinta) horas
semanais, a serem cumpridas nos dias de funcionamento do érgao.

De 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes
de educacao especial edosanos finaisdo ensino fundamental, na modalidade
profissional de educacao de jovens e adultos.

Aduracaodoestagio,namesma parte concedente
— Seec, nao podera exceder 2 (dois) anos, exceto
guando se tratar de estagiario com deficiéncia.

E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio
tenha duracao igual ou superior a 1 (um) ano,
periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado
preferencialmente durante suas férias escolares, e
dentro da vigéncia do contrato.

As auséncias injustificadas sao descontadas,
proporcionalmente, do valor mensal da bolsa-
auxilio e do auxilio-transporte.
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o Bolsa-auxilio e auxilio transporte

Os valores da bolsa-auxilio e do
auxilio-transporte sao definidos pelo
governador do Distrito Federal, por
meio de ato proprio, observadas as
disponibilidades orcamentarias e
financeiras existentes.

A bolsa-auxilio e o auxilio-transporte
serao pagos mensalmente aos
estagiarios até o 15° (décimo quinto)
dia util do més subsequente;
considerando-se o periodo estagiado
ou os direitos legais pertinentes,
tais como periodos de recesso ou
afastamentos por atestado meédico,
nao recebendo o auxilio-transporte
por nao ter utilizado o transporte para
o deslocamento até o local do estagio.
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o Conceitos

AGENTE DE
INTEGRACAO

&
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€S> EXECUTORA

r=‘ﬁ CONTRATO
4y CORPORATIVO

0 )
&| ' ESTAGIARIO

EXECUTOR
=7 LocaL

é ORDENADOR
= DE DESPESA

aWe
C% SUPERVISOR

RELATORIO
AP A
ANALITICO

| RELATORIO

, CIRCUNSTANCIADO

Entidade que apoia o aperfeicoamento do estagio,
aproximando instituicbes de ensino, estudantes e
empresas

Grupo de servidores da Seec designado para
supervisionar e fiscalizar contratos corporativos,
orientar executores locais e atestar faturas

Acordo firmado pela Seec com alcance estendido a
outros orgaos e entidades da Administracao Publica
do DF

Estudante que desenvolve atividades praticas em sua
area de formacgao, conforme Termo de Compromisso
de Estagio

Servidor desighado no orgao para acompanhar e
fiscalizar o contrato corporativo no local de atuacao

Toda e qualquer autoridade cujos atos resultem na
emissao de empenho, autorizacao de pagamento,
suprimento ou dispéndio

Servidor responsavel por orientar e acompanhar as
atividades dos estagiarios no local de estagio

Documento elaborado pela comissao executora com
a consolidacao dasfiscalizagcdes e definicao de valores
a pagar, retencoes e sancdes

Relatorio elaborado pelo executor local via sistema
eletrénico, com informacdes essenciais para o
pagamento das faturas

Plataforma que organiza e otimiza a gestao dos estagios
no GDF, promovendo transparéncia e eficiéncia

Sistema da Seec que apoia a supervisao de contratos
e gera os Relatérios Circunstanciados e Analiticos,
fundamentais para o pagamento mensal dos estagiarios
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o Direitos, deveres e vedacoes
aos estagiarios

Ser pontual e assiduo, deve informar previamente auséncias e atrasos e
justificar por meio de documentos originais entregando-os diretamente
a0 supervisor;

Cumprir com zelo as atribuicdes que Ihe forem confiadas pelo supervisor do
estagio, observado o que dispde o Termo de Compromisso de Estagio - TCE;

Aceitar a supervisao e a orientagcao técnico-administrativa do supervisor
de estagio;

Manter uma comunicagao respeitosa e uma postura adequada no convivio
com as pessoas Nno ambiente de estagio;

Receber bolsa-auxilio e auxilio-transporte, proporcionalmente a frequéncia
mensal;

Caso algum incidente ocorra, € necessario iniciar um processo SE| para
gue o fato seja analisado pelo seguro;

Ter diminuida a jornada a metade, durante o periodo de aplicacao de
verificacoes periddicas ou finais de aprendizagem, desde que devidamente
comprovada por declaracao da escola ou pelo calendario escolar;

Manual do Programa de Estagio Q



o Seguro para os estagiarios

Ter cobertura por seguro contra acidentes pessoais Nos seguintes termos:
morte acidental R$16.500,00; invalidez permanente por acidente R$16.500,00;
auxilio emergencial por morte acidental R$ 4.320,00;

O Fundo de Assisténcia ao Estagiario
(FAE) é um beneficio fornecido
pelo CIEE para auxiliar o estagiario
nas despesas médicas decorrentes
de acidentes. O valor Ilimite
para reembolso é de R$ 600,00
por acidente. O estagiario deve
estar ativo na data do acidente, e
impreterivelmente que tenha sido
um acidente, pois o FAE nao prevé
despesas decorrentes de doencas
adquiridas. Se necessario fazer a
solicitacao pelo site do CIEE usando
o0 codigo ou CPF e a senha pessoal.
Vigénciadoseguro:enquantoduraro
periodo de estagio. Na eventualidade
deacidenteenvolvendoascoberturas
da apodlice, comunicar de imediato
o estipulante, sub-estipulante,
seguradora ou corretora.

Solicitar o FAE: https:/web.ciee.orq.

br/login
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o Atribuicoes do supervisor
de estagio

Distribuir tarefas aos estagiarios, objetivando o pleno desenvolvimento
das habilidades que tenham relacdao com o0s respectivos cursos e
atendendo as atividades proprias do 6rgao de estagio;

Tratarocorrénciasou verificar se existe alguma pendéncia no Registro
de Ponto do estagiario;

Acompanhar e fiscalizar a frequéncia e pontualidade dos estagiarios
sob suasupervisao, tratando asocorrénciasdiariamente, caso ocorram,;

Ter formacao ou experiéncia académica comprovada (extensao,
especializacao, mestrado ou doutorado) na area de conhecimento do
curso do estagiario para desempenhar as atividades de supervisao,
visando o ensino da pratica que o estudante aprende na instituicao
de ensino, sendo permitida a supervisao de até 10 (dez) estagiarios
simultaneamente, conforme proporcionalidade.
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o Atribuicoes do executor

Fiscalizar diretamente o fiel cumprimento da execucao do contrato,
comprovando a efetiva realizacao do seu objeto, desempenhando
papel proativo;

Elaborar e encaminhar a comissao executora, até o 3° dia Util do més
subsequente ao da execuc¢ao do servico, relatério circunstanciado,
em meio eletrénico, nos moldes definidos pela citada comissao;

doprazo previsto paraencaminhamentodorelatoriocircunstanciado,
e Nno caso de orientacdes sobre o acompanhamento e a fiscalizacao
do contrato;

@ Atender asdeterminacdes da comissao executora caso haja alteracao

Consultar a comissao executora em tempo habil para realizacao das
medidas convenientes no caso de duvidas paraatomada de decisdes.
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e Login no Sigest

O
Aif

g

Servidor

O usuario devera acessar o portal de servicos da Seec:
https:/oortalservicos.economia.df.gov.br/estagiarios/lowcode/
form/homePage_contratacoes_estagio/default

Para realizar o login, insira seu e-mail funcional e a mesma
senha do SEl.

Estagiario

No caso dos estagiarios o login é feito pelo CPF (sem caracteres
especiais) e a senha provisoria € 2025@estagiario (sem acento).

Importantefrisarque acadaanoasenha padraodosestagiarios
mMuda para o0 ano vigente. Ex: no ano de 2026 a senha mudara
para 2026@estagiario.

Entrar

~

Secretaria
de Economia

Portugués (Brasil) v

S Nome de usuério ou e-mail *

ﬁ Senha*

Novo usuario? Cadastre-se

J
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Orgaos que nido estio no banco de dados da SETIC

Alguns 6rgaos nao estao no banco de dados da SETIC.

Para estes, foram criados usuarios locais. Neste caso, o login é o e-mail
funcional e deve-se utilizar a senha padrao gerada pelo sistema: 2025@
estagiario. Importante frisar que a cada ano a senha padrao muda para
O ano vigente.

Segue a relacao dos 6rgaos que nao estao no banco de dados da SETIC:

Secretaria de Seguranca Publica (SSP);

Casa Civil (CACI);

Gabinete da Vice Governadoria (VGDF);

Fundacao de Ensino e Pesquisa em Ciéncia e Saude (FEPECS

1

Secretaria de Estado e Comunicacao (SECOM);

Secretaria de Estado de Governo do Distrito Federal (SEGOV);

Policia Civil (PCDF).

I

NN N NP NI N AN

@ Manual do Programa de Estagio



e Esqueceu sua senha?

=» Casoousuariosejadeumdrgdolocal,
pode-se clicar no botao “Esqueceu
sua Senha?” para proceder com o
envio de uma nova senha.

=» J& para os 6rgdos gque nao estao
no banco de dados da SETIC, basta
seguir o mesmo procedimento que
ele ja utiliza para conseguir uma
nova senha para os demais servicos
da SEEC que ele necessita.

=» Apdbs preencher as informacdes, o
usuario deve clicar em entrar.

=» Assim que concluir o primeiro acesso
o sistema ira pedir para o usuario
alterar a senha.
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o Ordenador de despesa

Doc de Identificagéo do Ordenador de Despesa-DIOD - 119649640

DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAO DO ORDENADOR DE DESPESA (DIOD)

DADOS DO ORGAQ/ENTIDADE DEMANDANTE

Iniciar um processo SEl (caso o 6rgao nao tenha nenhum ainda), inserir a
publicacao de nomeacao do Ordenador de Despesa, depois o Documento de
ldentificacao do Ordenador de Despesa - DIOD e preencher todos os campos.

Também deve ser enviado um oficio ao Subsecretario de Gestao de Contratos
Corporativos - SEEC/SECONT/SUCORP.

Nao esquecer que o DIOD deve ser assinado pelo SUAG ou
seu equivalente e pelos executores titular e suplente.

Assim que o cadastrodo ordenador de despesa estiver realizado
do SFCC e no Sigest, a diretoria de estagio fara a comunicacao
por meio de oficio com as instrucoes.

b

AL TR

e

m
wc “ﬁ‘,ﬂ mw!

00 €,
o 6y

BlECAR
CONHECIVENTO
TAMREH &

eHPER-cE!

N lmmun
\{ \ ‘T“m{“ -
-
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o Indicacao de executores

Gerar Formulario
Salvar Voltar |
Documento Indic Executores Locais - DIE-Estagio
Grgao/Unidade do GDF:
Endereco Completo:
Servigo:
Numero do Contrato:

Iniciar um processo SEI (caso o 6rgao nao tenha nenhum ainda), inserir o
Documento Indic Executores Locais - DIE - Estagio e preencher todos os campos.

Também deve ser enviado um oficio ao Subsecretario de Gestao de Contratos
Corporativos - SEEC/SECONT/SUCORP.

Nao esquecer que o DIE deve ser assinado pelos executores
titular e suplente e também pelo SUAG ou seu equivalente.

Assim que a Portaria for publicada no DODF, a diretoria de
estagio comunicara os executores por meio de oficio com
as instrucoes.

Manual do Programa de Estagio @



o Cadastro de supervisores

Cadastrode usudrio  Atualizagao de usudrio  Log de Usudrio

Cadastro de Usuarios
Essa drea é destinada ao cadastro de usudrios e superviseres.

Perfis dispaniveis * E o inf pelo dos perfis i

SUPERVISOR | ESTAGIARID EXECUTOR ORDENADOR

Buscar usudrio
Usudrio *

E-mail * Nome * Sobrenome *

( Cudastmrr Cancelar }

|U

O executor devera ir ao menu latera
usuario” - “supervisor” e preencher os dados solicitados.

O responsavel pelo cadastro do supervisor é o executor local.

A tela a seguir sera exibida para que vocé continue inserindo os dados solicitados:

Cadastro de usudrios SIGEST
O cadastro abaixo & destinado aos seguintes perfis: Supervisor, Executor, Ordenador e Diretor. O seu preenchimento tem impacto direto na administracio da ferramenta coma um todo.

Pertis ¢ P

Parfil- GRC * Orgho* Status *
Matricula * Funglo * Sator * Formagio *
N’ Conselha * E-madl * CPF*
t pe.dt.govk
Tolotons Calul
- - .
Atualizar | ( Cancelar |

1

: Se por algum motivo o executor nao conseguir realizar essa
! acao, basta abrir um chamado no menu lateral “Preciso de
Ajuda” ou enviar um wpp para o numero 3247-3149.

I
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o Solicitacao de estagiario

|U

O usuario devera ir ao menu lateral “solicitacao de estagiario” e clicar no canto
inferior direito da pagina no sinal “+".

Os dados do solicitante estarao preenchidos automaticamente.

Preencher as informacdes da solicitacao sem esquecer que O supervisor so
pode pedir estagidario do curso da sua formacao. Estagiario de nivel médio,
técnico ou EJA podem ser solicitados independentemente da formacao
académica do supervisor.

4 )
0 ‘o) 0 0 1
+:> = o T Jﬂj e (} T e

1-1de1 ‘

Q Solicitagio ® Jornada s Periodo B Data da solicitagio I:I Orgiio
118132 08:00 a5 12:00 * Matutino O 35.00-2024 15:53:47 SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA - SE
® © @ @ O
Solicitagiio Salva Aprovagio do Executor  Aprovagio do Ordenad... Aprovagio do Diretor Aprovagio do Agente |... Ciéncia do Diretor Ciéncia do Executer Ciéncia do Superviser

Independentemente se vocé for
Executor, Diretor ou Ordenador

de Despesa, a solicitacao de
estagiario somente é realizada
com o perfil de supervisor. Ou
seja, Executores, Diretores e
Ordenadores de Despesas tém
dois perfis.
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Caso a solicitacdo seja para estagio obrigatdrio/académico ndo remunerado,
O supervisor também precisa ter a mesma formacao do curso do estudante.

O solicitante deve preencher os dados do candidato e anexar os documentos

solicitados:

-

Solicitagdo de estagiario

Dados do Seliciante Informagtes da Selicitaghio Dados do Candidate Histdrico da Selicitagio

Termo de responsabilidade

Todo o processo esta de acordo com a Lei Federal 11.788/2008, a Lei Distrital 3.769/2006, os Decretos 43.182/2022, 43.516/2022, a Portaria 576/2018, Contrato 05/2018 e Contrato n®
49072/2023-SEPLAD.

[ Li & concordo com o4 termas

Nome * CPF* Cédigo * Telefone *
E-mail * Data de Inicio do Contrato Data de Fim do Contrato * Pessoa com Deficiéncia? *  Contrate
*
dd/rmm/aaaa ] © Sim ) N&o Contrato de Trabalho
dd/mm/aaaa o
Anexo RG * Anexo CPF * Anexo Declaragio de Estagio * Anexa Histérico *

~

J

4= Violtar Q,

Curso: Nivel Média Regular
Area Profissionak:
Area de Atuagho:

Propasta Pedagogica para Mivel Méda,

4 ) Auxiliar ne atendimento ao pblico em geral

4 ) Atualizar cadastros e relatdrios de cdientes

4 ) Auxiliar na catalogacio de publicagio do Didrio Oficial de justiga ico que seja do i dia unidads
4 ) Awxiliar ingh sho de contas d los elou gem de lelaute para websites

4 ) Auxiliar na elab de o istrati elou formularios diversos)

4 ) Awziliar na de atas do aus aos

4 ) Auxiliar na elaboragSo de planilhas diversas

4 ) Auxiliar na localizagio de pr de pesquisa em ficharios fisicas & eletrénicas

4 ) Auxiliar na montagem de quadros de avise

4 ) Awxiliar na organizacho de scerve bebliografico

N\

il Mo Reguisr

~

J

Depois sera direcionado a tela acima para escolher as atividades que o

estagiario devera cumprir.

A tela acima aparece tanto para estagio obrigatdrio como para o nao obrigatorio.
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Depoisdeescolherasatividadescligueem “voltar” no canto superior esquerdo.
Vocé sera direcionado a tela abaixo:

4 N

Solicitagdo de estagiario

nformages daSolctagho Dados o Candidita

Nome * Cargo/Fungho * Matricula * CPF* Telefone * Celular *

L OR SIGEST ANALISTA DESENVOLVEDOR 201907269291 617.801.640-92 61)9219-3128

E-madl * N* do Conselho * Formacio * Setor *

Termo de responsabilidade

Todo o processo estd de aconda com a Let Federal 11. 78872008 a Lel Distrtal 376572006, os Decretos 43 182/2022. 43. 51672022, a Portaria 576/2018, Contrato 05/2018 ¢ Contrato n® 43072/ 2023-SEPLAD

Lie concordo com os termos

T T

" ou

Cligue em “Li e concordo com os termos”, “Salvar e enviar”.
Sera gerado um numero de solicitacao.

Assim que o supervisor salvar e enviar a solicitacao de estagiario, ele entrara
em um fluxo de aprovacdes (timeline):

s E
Q f?‘lii'(i;;ﬁo ® i:rﬂl‘;:: 1200 & F‘:r‘ladr: Eo {D:‘;g";“;""“:i‘;{ E"T ?’:{?i:ﬁ‘-%\r’\ DE ESTADO DE ECONOMIA - SEEC
® © © @ ® —
Solicitagio Salva Aprovagio do Executor #o do O de .. io do Diretor Aprovagio do Agente Integr... Ciéncia do Diretor Ciéncia do Executor Ciéncia do Supervisor
/- TTTTTTTTTTTTTTTTTTESASSSISIEEEAIESITISIEEEEEEISISIEESIEESISIEIEEE AT T TIEEEE AT T T EE A AT T T A A I A AT N
1 1
1 1
I 1
I . . ~ 1
! Lembre-se de sempre acompanhar sua solicitagao. !
1 1
1 1
I 1
A 4

Inicialmente, a solicitacdo sera aprovada ou nao pelo executor local, que
verificara as informacdes e fara a primeira avaliacao. Em seguida, seguira para
o ordenador de despesas, que também fara a sua avaliacdao. Apos essa etapa,
a solicitacao chegara a diretoria, que fara a conferéncia final dos dados e, caso
nao identifigue nenhuma inconsisténcia, aprovara o pedido.

Apods todo esse fluxo, a solicitacao sera encaminhada ao Agente Integrador,
responsavel pela convocacao do estudante.
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o« Como aceitar o estagi

E fundamental destacar que o estagidrio somente podera se
apresentar no local do estagio apds todas essas etapas terem
sido concluidas.

Se o0 estudante atender aos requisitos necessarios e aceitar a vaga, o Agente
Integrador providenciara o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) para
assinatura de todas as partes envolvidas.

Uma vez o TCE assinado por todas as partes, o estagiario devera encaminha-lo
ao Agente Integrador, pelo hesk: https://hesk.gdfnet.df.gov.br/fiscal_seplag/sece/
ou por e-mail: ciee.seec@ciee.ong.br para que seja realizado o cadastro no
sistema SIGEST.

sice@

™ Q L hb
G Suite for Education

h@ [!'31

(2Ll ¢ = @ &8

Apds a conclusao desse cadastro, o Agente Integrador encaminhara as
informacdes a diretoria, que realizara o “aceite” (na timeline) e enviara a
solicitacao ao executor local.

O executor, por sua vez, repassara a solicitacdo ao supervisor, que precisara
aceitar no Sigest para confirmar a chegada do estagiario.

Além disso, o supervisor somente devera aceitar o estagiario
no SIGEST se ele, de fato, comparecer ao local de estagio.
Caso o estudante ndo se apresente, € necessario “rejeita-lo”
No sistema para evitar problemas futuros na folha de ponto.
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o Primeiros passos do estagiario

O estagiario devera acessar o portal de
servicos da Seec: https://portalservicos.
economia.df.gov.br/estagiarios/lowcode/
form/homePage_contratacoes_estagio/
default

O login é feito pelo CPF (sem caracteres
especiais) e a senha provisoria € 2025@
estagiario (sem acento).

Importante relembrar que a cada ano a
senha padrao dos estagiarios muda para

0 anovigente. Exemplo: no ano de 2026 a
senha mudara para 2026@estagiario.

4 N

Secretaria de Economia
do Distrito Federal

Portugués (Brasil) v

Entrar

S Nome de usuério ou e-mail *

ﬂ Senha*

Novo usuario? Cadastre-se

\ /
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https://portalservicos.economia.df.gov.br/estagiarios/lowcode/ form/homePage_contratacoes_estagio/default

» [

o Rotina do estagiario - Registro
de Ponto

Acessar o menu lateral, registro de ponto e realizar o registro diariamente.

4 N

SAB Data Entrada Saida Modalidade o Ocorréncias
01/02/2025 - - Descanso Semanal Remunerado =" Sem pendéncias a serem trata._

DOM Data Entrada Saida Modalidade 0‘1 Ocorréncias
02/02/2025 - - Descanso Semanal Remunerado = Sem pendéncias a serem trata...

SEG Data Entrada Saida Modalidade oﬂ QOcorréncias
03/02/2025 13:59:08 17:56:10 Trabalho Presencial = Sem pendéncias a serem trata...

TER Data Entrada Saida Modalidade % Ocorréncias
04/02/2025 14:03:05 17:39:46 Trabalho Presencial =" Sem pendéncias a serem trata...

UA Data Entrada Saida Modalidade 012 Ocorréncias
Q 05/02/2025 14:12:50 17.58:09 Trabalho Presencial = Sem pendéncias a serem trata...

ul Data Entrada Saida Modalidade o,ﬂ Ocorréncias
Q 06/02/2025 13:53:21 17:50:22 Trabalho Presencial = Sem pendéncias a serem trata...

Se por algum motivo nao
conseguir realizar essa acao,
basta abrir um chamado no
menu lateral “Preciso de Ajuda”
ou enviar um WhatsApp para o
numero 3247-3149.
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» [ ]

o Importante para o estagiario

Modalidade de estagio sempre sera presencial;

Faltas justificadas serao aceitas somente com apresentacao de
atestados médicos efou odontolégicos, assim como declaracdes de
comparecimento. Todos devem ser entregues diretamente ao supervisor
e, em seguida, anexados no Sigest;

Os estagiarios poderao ser liberados em até 02 (duas) horas nos dias
de prova desde que comprovado através de declaracao, a qual deve ser

anexada no momento do preenchimento da ocorréncia;

O estagiario que tiver 8 faltas injustificadas consecutivas ou 15 alternadas
dentro do més terd o contrato rescindido;

O estagiario tem direito a licenca médica de até 15 dias consecutivos, a
partir do 16° dia a obrigatoriedade do custeio passaria ao INSS. Contudo,
como o estagiario nao possui vinculo empregaticio, ele nao se encontra
amparo pelo INSS. Com isso, o supervisor deve solicitar a rescisao contratual
do estagiario a partir do 16° (décimo sexto) dia de atestado médico, caso o
atestado seja superior a 15 dias.
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O manual direcionado ao estagiario esta no Sigest - menu lateral -
“Portal do Conhecimento”.

E muito importante que ele o leia antes de iniciar suas atividades.
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o Supervisor

Supervisor, agora que vocé ja sabe como fazer o login, solicitar e aceitar
estagiario, vamos nos aprofundar nos seus deveres.

Vocé deve acompanhar DIARIAMENTE a folha de ponto do estagiario,
garantindo que qualquer intercorréncia seja resolvida rapidamente, sem
deixar para o momento da homologacao. Além disso, o registro de ponto é
uma seguranca tanto para o estagiario quanto para o supervisor, assegurando
transparéncia e evitando futuros desencontros. Esse acompanhamento
também fortalece a proximidade com o estagiario e contribui para uma
gestao mais eficiente.

Isso faz com que a experiéncia do estagiario seja impar, a fim de que ele
cologue em pratica o que esta aprendendo Nno seu curso e o capacitando para
o0 mercado de trabalho.

E muito importante que o supervisor leia o manual que estd no
Sigest - menu lateral - “Portal do Conhecimento”.
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o Aprendendo a tratar a folha
de ponto

E possivel registrar quaisquer ocorréncias como a impossibilidade de registrar
0 ponto, auséncia justificada ou injustificada.

Paraissoénecessarioiraomenu lateral “Gestao da Folhade Ponto” eselecionar
0 Mmés desejado. Veja a imagem abaixo:

COMPETENCIA DATA FECHAMENTO SITUACAO Digite o ano desejado
01/2025 05/02/2025 46/49 Visualizar Editar
02/2025 10/03/2025 m-_\ Visualizar Editar

Selecione a opcao “visualizar” e cliqgue no seu nome e entao surgirao os
estagiarios sob sua supervisao.

Na linha do nome do seu estagiario clique em *“visualizar” e aparecera a
imagem abaixo:

QUI Data Entrada Saida Modalidade 0.0 Ocoméncias

06/03/2025 0E:00:22 - Ponto Incomplete Existem pendéncias a serem tratadas
SEX Data Entrada Saida Modalidade o Qcorréncias

07/03/2025 = 2 = = Existem pendéncias a serem tratadas
SAB Data Entrada Saida Modalidade o‘m Ocorréncias

0B/03/2025 # E Descanso Semanal Remunerado = Sem pendéncias a serem tratadas
DOM Data Entrada Saida Modalidade om Ocorréncias

09/03/2025 . . Descanso Semanal Remunerado = Sem pendéncias a serem tratadas

Sempre que a mensagem “existem pendéncias a serem tratadas” aparecer, é
nesse local que o supervisor devera atuar.
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Cligue em “ocorréncias” para abrir a tela correspondente. Em seguida, é s6
passar O cursor sobre a ocorréncia e clicar em “Tratar Ocorréncia”. Confira a
tela abaixo:

Tratar Ocorréncia

Caso o estagiario ja tenha feito uma ocorréncia por algum motivo, basta
valida-la ou nao.

Se o estagiario nao fez a ocorréncia, o supervisor devera fazé-la.

E possivel registrar quaisquer ocorréncias. Clique em “tipo de ocorréncia” e
escolha a que mais se encaixa na situacao e preencha todos os campos.

4 )

Tipo de Ocorréncia
Ajuste do Ponto (AP)
Falta Injustificada (F1)
Feriado (FR)

Ponto Facultativo (PF)

Falta Justificada (FJ)

N J

E fundamental descrever detalhadamente a situacdo que causou a ocorréncia
no campo “Observacoes”.
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Se houver algum documento a ser anexado, como por exemplo um atestado
meédico, este devera ser anexado no espaco indicado.

4 N

Falta Justificada (FJ)

Observagoes *

Anexo

Data /Hora Observagao Status Anexo

Falta Ocorréncia validada

Finalizado esse fluxo clicar em “incluir” e depois em *“salvar”. Como na
imagem acima.

Importante: as folhas devem ser homologadas no10°dia Util do més.
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o Recesso

Ir ao menu lateral “recesso”, selecionar o estagiario, clicar em “nova solicitacao”.
Sera aberta a tela ao lado, em que serao informados os dados solicitados.

4 )

De 08/05/2023 3 08/11/2023 De 08 2023 3 08/05/2024 De 08/05/2024 3 08 202 De 08/11/2024 3 08/05/2025
Disponivel NAD
Quantidade de Dias 15
Data da Disponibilidade 09/10/2023
Solicitante

Disponivel NAD

Quantidade de Dias 15

Data da Disponibilidade 08/04/2025
Solicitante

Data da Solicitagdo 19/12/2023
15:41
Periodo De 02/01/202 Data da Selicitagdo 07/05/2025
07:48

Periodo De 08/05/2025 a 22/05/2025
Retorno ao Trabalho 23/05/2025

Retorno ao Trabalho

Selecione o periodo de recesso desejado.

Inicio Fim

dd/mm/aaaa [m]

Cancelar

NS J

Esse procedimento ira para a linha do tempo e sera gerado um ndmero.

S
160234 SOLICITANTE: . = Y g g
@ SUPERVISOR:

ANALISE DO SUPERVISOR ANALISE DO EXECUTOR ANALISE DO DIRETCR ANALISE DO AGENTE INTEGRADOR

O supervisor, o executor e a diretoria podem aceitar ou rejeitar a solicitacao,
apos a verificacao das informacdes.

Caso tenha alguma informacao equivocada a diretoria ira rejeitar a solicitacao
e ela tera que ser refeita.

Com tudo certo, a solicitacao de recesso sera encaminhada ao Agente Integrador.
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dias, a cada periodo de duracao igual ou superior a 06 (seis) meses, a ser
gozado, preferencialmente, durante as férias escolares e, necessariamente,

@ E assegurado aos estagiarios periodo de recesso remunerado de 15 (quinze)
dentro do periodo de vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio;

O recesso é de usufruto obrigatorio e nao pode ser convertido em pecunia.

Se nao for utilizado durante a vigéncia do Termo de Compromisso de
Estagio, o estagiario perdera esse direito. Em caso de rescisao contratual

antes do usufruto, nao havera pagamento em dinheiro nem possibilidade
de retorno apenas para usufrui-lo;

meses, 0s dias de recesso serao concedidos de forma proporcional,

Nos casos de rescisao ou término do TCE com duracao inferior a 6
considerando-se 2,5 dias de recesso para cada més estagiado;

Para usufruir do recesso, € necessario que o estagiario faca a solicitacao no
Sigest com 30 dias de antecedéncia.
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o Rescisao

Ir ao menu lateral “rescisao”, clicar em “nova rescisao” e selecione o estagiario.
Sera aberta a tela seguinte, onde deve-se clicar em “+ solicitar rescisao”.

i) Bmnteer]

+ Solicitar Rescisao

Estagiarios

Nome Data da Contratagio Jornada
Rafael Ar 2310/2024 2:00 as 16:00

Nome Data da Contratacdo Jornada o SescisBo
; e +  Solicitar Rescisa
Narutinho Usumak 19/12/2023 08:00 &5 12:0¢

Os dados do estagiario aparecerao na tela. Sendo assim, basta preencher a
data de rescisao.

Caso o estagiario tenha dias de recesso a usufruir aparecerd um campo
perguntando “Vocé tem direito a XX dias de recesso, gostaria de usufruir
desse direito?”

Clique em SIM/NAO e a justificativa é obrigatdria para registrar rescisdo. Veja
a tela abaixo:

s da rescitdo Voo tem direo o 3 dias de receso, gostaria de uselnes deste dirsioo?

=] wn (B mba ()

Caso gueira voltar para a timeline das rescisdes solicitadas, basta clicar no
botao “Minhas Rescisdes”.
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DIARIO DO DIA

ontratos, Extratos ¢ Eitais
Atos Normativos. Ao de Pessoal < E

Atencao com a data fimm do TCE. Em nenhuma hipodtese a rescisao
pode ultrapassar a vigéncia do contrato.

Esse procedimento ira para a linha do tempo e serd gerado um numero.

i inda [+ ] Fuprwiins [EES Dt di §obkd B s Tafiri i tual

LR T T R Saipareiges SAGEST CENTRAL IT by T m Tk Wesli S| dn dn dirErns

. | © 9 ©

e ol 3 S0 Mt L B plor o 35 eueluis gl B (el i £ ek o SRR SR

E necessario que o supervisor, o executor e a diretoria aceitem ou n3o, apds a
verificacao das informacdes.

Caso tenha alguma informacao equivocada, a diretoria ira rejeitar a solicitacao
e ela tera que ser refeita.

Com tudo certo, a solicitacao de rescisao sera encaminhada ao Agente Integrador.
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O estagio sera automaticamente rescindido por um dos seguintes motivos:

Inobservancia da jornada diaria de estagio;

-

Nao cumprimento das clausulas e condi¢cdes do Termo de Compromisso
de Estagio;

Por interesse ou conveniéncia da Administracao, desde que devidamente
motivado, e com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias;

Abandono, caracterizado por auséncia, nao justificada, de 8 (oito) dias
consecutivos ou de 15 (quinze) dias interpolados, no periodo de um més.

O estagiario tem direito a licengca médica de até 15 dias e € salutar esclarecer
que, até 015° (décimo quinto) dia de atestado, compete a concedente arcar com
0s custos do estagiario g, a partir do 16° (décimo sexto) dia, a obrigatoriedade do
custeio passaria ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS). Contudo, como o
estagiario ndao possui vinculo empregaticio, ele nao encontra amparo no INSS.
Com isso, o supervisor deve solicitar a rescisao contratual do estagiario a partir
do 16° (décimo sexto) dia de atestado médico caso ocorra o disposto no INnciso
VI, do Art. 15, do Decreto n° 43.182, de 04 de Abril de 2022.

=» Ha alguns casos que sdo Unicos, entdo ndo deixe de entrar em
contato com a Diretoria de Estagio para eventuais esclarecimentos
pelo hesk: https://hesk.gdfnet.df.gov.br/fiscal_seplag/sece/

@ Manual do Programa de Estagio


https://hesk.gdfnet.df.gov.br/fiscal_seplag/sece/

o Relatorio de atividades

== Termo de realizacao de estagio

O relatorio de atividades deve ser emitido semestralmente pelo supervisor.

O termo de realizagcao de estagio, também emitido pelo supervisor, sera
preenchido apenas quando houver a rescisao do contrato com o estagiario.

Tanto o relatorio quanto o termo estarao disponiveis no Portal do CIEE.

Se por acaso vocé ainda nao recebeu o login e a senha para essa acao, basta entrar
em contato com o Agente Integrador pelo e-mail: ciee.seec@ciee.ong.br

Fique tranquilo! Quando
chegar a hora de realizar o
preenchimento, seja qual for
O caso, o Agente Integrador
avisara por e-mail indicando
o estagiariocorrespondente.

Manual do Programa de Estagio @



e Preciso de ajuda

Ir ao menu lateral “preciso de ajuda”. Sera aberta a seguinte tela e cligue em

“Suporte Sigest”.

-

Servicos

Pesquise aqui...

Suporte SIGEST
J Suporte SIGEST

N

~

Aparecerao duas opcgoes:

-

Servicos
Pesquise aqui...
Falhas/Erros - SIGEST
J Reporte de incidentes no SIGEST.
-

( Solicitagdes Gerais - Suporte Técnico
# R Solicitacdo de suporte técnico para a ferramenta SIGEST.

NS

O chamado pode ser aberto em qualquer dessas opcdes.
Dessa forma aparecera a imagem abaixo:

-

& solicitagdes Gerais - Suporte Técnico

% Solicitagdo de suporte técnico para a ferramenta SIGEST.

Informe um telefone para Informe o CPF do usudrio Qual médulo do SIGEST vecd estd utilizando? *

contato: impactado:*
- Selecione -—- ke

Prezado (a), preencha abaixo a descrigdo da sua solicitagdo e inclua informagdes relevantes, como data, hora e quaisquer passos anteriores ao incidente. Além disso, se possivel, anexe arquivos ou

capturas de tela que possam auxiliar na compreensdo do problema

Descrigio *

Arraste arquivos aqui ou dique para realizar upload.

(e

J

Informe os dados solicitados - telefone (caso seja necessario entrar em
contato), CPF, mddulo do Sigest que vocé esta utilizando (€ onde aconteceu

o problema que ocasionou o chamado).
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Na descricao deixe bastante claro o que esta acontecendo, com riqueza de
detalhes. Ainda ha a possibilidade de anexar algum arquivo que possa ajudar
no atendimento (lembre-se: uma imagem diz mais do que mil palavras).

Apods finalizar o preenchimento basta clicar no botao “Gravar”. Sera gerado
um numero para o chamado. Anote esse numero.

Aresposta, em regra, serd enviada via e-mail que esta cadastrado no seu perfil
do Sigest.

Toda solicitacdao aberta pelo usuario podera ser acompanhada dentro do
“Preciso de Ajuda” “Minhas Requisicdes”.

4 )

Inicio
Portal de Servicos

Minhas Requisi¢oes

Boletim Informativo

MNoticias
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o Portal do conhecimento

Ir ao menu lateral “portal do conhecimento”. Nesta tela ha os manuais
especificos para cada grupo. Sera aberta a seguinte tela:

~

Conhecimentos da(s) subpasta(s)

1.6. Manual de Utiliza¢do do SIGEST - Agente Integrador

Manual com orientacdes ao Agente integrador. Faca o download do arquivo abaixo.

Agente Integrador - SIGEST | O gostei | 0 ndo gostei | 0 comentarios | 2 visualizacBes | alterado por Bruno Jose da silva Jose da silva em 14/01/2025 09:50:57

1.5. Manual de Utilizacdo do SIGEST - Diretor

Manual com orientacdes aos diretores. Faca o download do arquivo abaixo.

Diretor - SIGEST | O gostei | 0 ndo gostei | 0 comentarios | 7 visualizacBes | alterado por Bruno Jose da silva Jose da silva em 14/01/2025 09:49:36

1.1. Manual de Utilizacdo do SIGEST - Estagiario

Manual com orientactes aos estagiarios. Faca o download do arquive abaixo.

Estagiario - SIGEST | 3 gostei | 0 ndo gostei | 0 comentarios | 109 visualizacbes | alterado por David Cruz em 14/01/2025 09:52:19

1.3. Manual de Utilizacdo do SIGEST - Executor
Manual com orientaces aos executores. Faca o download do arquivo abaixo.

Executor - SIGEST | 0 gostei | 0 ndo gostei | 0 comentarios | 43 visualizagdes | alterado por David Cruz em 14/01/2025 09:54:28

1.4. Manual de Utiliza¢do do SIGEST - Ordenador

Manual com orientac@es aos ordenadores. Faca o download do arquivo abaixo.

Ordenador - SIGEST | 0 gostei | 0 ndo gostei | 0 comentarios | 3 visualizacbes | alterado por David Cruz em 14/01/2025 09:53:34

1.2. Manual de Utilizagdo do SIGEST - Supervisor
Manual com orientaces aos supervisores. Faga o download do arquivo abaixo.

Supervisor - SIGEST | 0 gostei | 0 ndo gostei | 0 comentarios | 72 visualizacdes | alterado por David Cruz em 14/01/2025 09:55:21

Basta escolher qual deseja estudar e clicar em cima.

E aberta a janela abaixo onde pode ser feito o download do manual.

4 )
1.2. Manual de Utilizacao do SIGEST - Supervisor

Aplicagbes Citsmart » SIGEST »  Supervisor - SIGEST

Manual com orientacfes aos supervisores.
Faca o download do arquivo abaixo.

ANnexos

B Supervisor-—-Manual-de-Utilizacao-SIGEST.pdf

0 ’I':

0 comentarios | 73 visualizaces | alterado por David Cruz em 14/01/2025 09:55:21

NS J
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o Executor

Executor, agora que vocé chegou até aqui neste manual, seus deveres
devem estar mais claros. Isso significa que, sempre que 0 supervisor Nao
cumprir alguma etapa, cabe a vocé intervir e garantir gue as normas sejam
seguidas corretamente.

Caso necessite haver troca de supervisor para o estagiario € preciso enviar
um Processo SEI contendo a declaracao de matricula para nivel médio e
declaracao de matricula e histérico escolar para nivel superior. Preencher o
Documento de Alteracao de Supervisor - DAS e encaminhar um oficio para
SEEC/SUCORP/UNGECE/CCET/DIEST - sem esquecer de informar o nome e
CPF do estagiario. A diretoria respondera com um oficio informmando o ticket
hesk para acompanhamento dos envolvidos.

4 N

Gerar Formulario

Salvar Voltar

Documento de Alteragdo de Supervisor - DAS-Estagio
ORGAO:

DADOS DO SUPERVISOR DO ESTAGIO:
Nome:

Matricula:

- J

E muito importante que o
executor leia o manual que
esta no Sigest - menu lateral
- “Portal do Conhecimento”.
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Caso necessite fazer a alteragao de horario para o estagiario € preciso enviar
um Processo SEI contendo a declaracao de matricula para nivel médio e
declaracao de matricula e historico escolar para nivel superior. Encaminhar
um oficio para SEEC/SUCORP/UNGECE/CCET/DIEST - sem esquecer de
informar o nome e CPF do estagiario e de especificar qual € o novo horario ou
se sera horario variadvel. A diretoria respondera com um oficio informando o
ticket hesk para acompanhamento dos envolvidos.

Informamos que a portaria que estabelece as regras para usufruto e
compensacao do recesso de fim de ano nao se aplica aos estagiarios
vinculadosao Contraton®052037/2024 - SEEC/DF,ndo havendo previsdo
de recesso de fim de ano (Natal e Ano Novo) para essa categoria.

Para efetivar a renovacao do contrato de estagio € necessario encaminhar
para SEEC/SUCORP/UNGECE/CCET/DIEST - com antecedéncia minima de
30 dias:

)
] Declaracao escolar atualizada para o Ensino Médio;
—
)
2 Declaracao escolar atualizada e o Historico Escolar para o ensino superior;
—
( ) C . L : .
3 Oficio a Diretoria de Estagio, informando da necessidade de renovacao do
contrato de estagio;
—
)
4 O estagio pode durar no maximo dois anos;
—
( \ DA . : L a :
5 Pessoas com deficiéncia poderao estagiar no mesmo érgao ou entidade
até o término do curso na instituicao de ensino a que pertenca;
—
Z ’ . . . . Ve . Ve . .
ﬁ E necessario atender a esses limites temporais, além de critérios internos
de desempenho e adequacao as necessidades do 6rgao.
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O pagamento da bolsa e do auxilio-transporte sera realizado até o 15° dia util
do més seguinte ao periodo estagiado.

estar com o TCE assinado por todas
as partes

Condicdes para
O pagamento

registro de ponto no Sigest e
homologacao da folha

Os supervisores e executores devem tratar as ocorréncias
do registro de ponto para garantir o pagamento integral da
bolsa-auxilio e auxilio-transporte.

Depois que o0s supervisores homologarem as folhas de ponto,
impreterivelmente, no 1° dia util do més, os executores devem verificar se
as folhas estao corretamente homologadas e enviar a Diretoria de Estagio,
sem falta, até o 3° dia util do més o Relatério Analitico SFCC, a relacao de
supervisores e estagiarios e o atesto.

O pagamento complementar deve ser solicitado somente em situacdes
excepcionais, quando, apesar do correto acompanhamento da frequéncia
pelo supervisor e executor local, houver falha no registro que impossibilite o
pagamento regular.

A solicitacao deve ser feita via processo SEI, enderecado a Diretoria de Estagio,
contendo obrigatoriamente:

Situacdes excepcionais devem ser evitadas com a
homologacao da folha de ponto dentro do prazo.

Folha de
ponto em PDF
referente ao més
com auséncia
de pagamento;

Justificativa
detalhada da
pendéncia;

Nome completo
e CPFdo
estagiario.

Confirmacao do
supervisor sobre
a presenca do
estagiario;

Relacao dos dias
Nao pagos,

Apds analise, caso todos os documentos estejam corretos, o pagamento sera
realizado até o 15° dia util do més subsequente.
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o Fluxo da entrega do Relatério
Circunstanciado

== Sistema de Fiscalizacao de Contratos Corporativos

Depois de todas as folhas tratadas e homologadas, o executor ira ao SFCC
(Sistema de Fiscalizacao de Contratos Corporativos) entrard com seu login e
senha e preenchera o Relatdrio.

a4 )
| GOVERNODODISTRITO FEDERAL

. SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTQ,
= ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

Relatdério Circunstanciado

Contrato: 0520372024

Empresa: CENTRO DE INTEGRAGCAD EMPRESA ESCOLA - CIEE

Objeto do contrato: O CONTRATO TEM POR OBJETO A CONTRATACAD DE AGENTE DE
INTEGRACAD PARA OPERACIONALIZACAD DO PROGRAMA DE ESTAGIO DA SECRETARIA DE
ESTADO DE ECOMOMIA DO DISTRITO FEDERAL - SEECDF MEDIANTE CONCESSAD DE BOLSA-
ALKILIO, PARA ALUNDS REGULARMENTE MATRICULADOS E COM FREQUENCIA EFETIVA EM
CURSOS DE EMSING REGULAR OFERECIDODS POR INSTITUIGOES DE EDUCACAD SUPERIOR, DE
EDUCACAD PROFISSIOMAL, DE ENSING MEDIO E DE EDUCACGAD ESPECIAL, VINCULADOS A
ESTRUTURA DO EMSING PUBLICO E PARTICULAR, PARA ATEMDIMENTO DAS MECESSIDADES
DOS ORGADS E ENTIDADES QUE COMPOEM A ADMINISTRACAD PUBLICA DIRETA E INDIRETA DO
DISTRITO FEDERAL E DEMAIS ORGADS E ENTIDADES QUE VENHAM A SER CRIADOS, SEM
INTERRUPZOES QU DESCONTINUIDADE, REFERENTES AQ SALDO CONTRATUAL
REMANESCENTE

Més/periodo de referéncia da execugdo: 01/04/2025 a 300042025

OrgéoiLocalidade de execugdo: SMOF [ SMDF - SECRETARIA DE ESTADD DA MULHER -
COMPLEXO

PREEMCHIMENTO DA QUANTIDADE DE PRODUTOS/SERVICOS

Produto/Servigo Contratado E::G“L‘::‘dd;;.ﬁﬂ

VAGA DE ESTAGIO - NIVEL ACADEMICO 0
VAGA DE ESTAGIC - NIVEL MEDIO 1
VAGA DE ESTAGIO -NIVEL SUPERIOR 10

CLAUSULAS PARA AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS/?PRODUTOS

Sobre o cumprimento das obrigagbes previstas em Edital de Licitag8o, Proposta Comercial elou Contrato,
pela Contratada.

Sim MNio

0= dias de recesso foram concedidos de maneira proporcional, nos casos de o estagio ter a
durag¢io inferior & 6 meses? (Caso néo se apliqus, marcar NAQ e na justificativa mencionar & O
gue ndo se aplica)

As alteragfesitrocas de supervisores de estigio foram comunicadas 8 Comiss&o Executora
do Contrato? {Caso néo se apligue, marcar MAO & na justificativa mencicnar que ndo se & Q
aplica)

A frequéncia dos estagiarios foram registradas e homologadas no SIGEST? (Em caso de & a
MWAD, indicar o motive da falta do registro ou homologacso no Sistema).

NS J
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S5im MNao

As atividades desenvolvidas pelos estagianos estavam de acordo com as previstas no Termo

de Compromisso de Estagio - TCE? * o

A carga horana dos estagianos, nos perkodos de avaliagies escolares ou académicas, foram
reduzidas & metade? o &
Justificativa:

M&o se aplica

As marcacgfes de recesso antes do usufrute, sendo de 15 dias & cada 6 meses de estagio ou
de 30 dize a cads 12 meses de estdgio, foram encaminhadas & Comisséo Executora do & O
Caontrato.

O sistema (da Contratada). no qual s8o elaborados os relatdrios semestrais de atividades
dos estagianos pelos supenvisores, funcionou cormetamenta?

NIVEL DE SATISFACAD QUANTO AO SERVICO PRESTADO

COMPROVANTE DE PREENCHIMENTO

Matricula: 05: Portaria n®681, de 30 de agosto de
2024 pag 45 DODF: N® 168 de quinta-feira, 1 de agosto de 2024

Salvo por Salwvo em
Parie 1 07 /052025 10:02:11
Parie 2 OF/05£2025 10:03:28

Ageinatura Eletrbnica - 070S2025 10:03:36

AUTENTICIDADE

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
hittps:/iefoc.df gov brirc v BIGOpoakdivil

N J

Depois de assinado, esse devera ser enviado para o processo SEl da unidade.
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== Relag¢ao supervisor e estagiario

O proximo passo é fazer o documento “relacao de supervisor e estagiarios” no
mesmo processo SEl em que o Relatdrio Circunstanciado foi anexado.

Segue o modelo:

4 I
RELACAO DE SUPERVISORES E ESTAGIARIOS - MES/ANO

QUANTIDADE QUANTIDADEDE|  FOLHADE
DE NOME DO SUPERVISOR NOME DO ESTAGIARIO ESTAGIARIOS | FREQUENCIA

_SUPERVISORES POR SUPERVISOR| ENTREGUE
1 { }5IM [ ) NAD
2 { }5IM [ ) NAO
3 { )SIM { ) NAD
a { }sIM ) NAD
5 { }sIM ) NAD
6 { }5IM [ ) NAO
7 { }5IM [ ) NAO
8 { )SIM { ) NAO
9 { }sIM ) NAD
10 { }5IM [ ) NAO

o J

= Atesto

Por ultimo,fazero“Atesto” noprocessoeinseri-lologoapdsa “relacaosupervisor
e estagiario” no processo SEI da unidade conforme modelo a seguir:

4 N

ATESTO que os servicos descritos no Relatono Circunstanciado (XXX) objeto
do Contrato n® 052037/2024, foram devidamente prestados nesta unidade
administrativa, de acordo com as normas que regem a matéeria.

DECLARO que a relacdo de supervisores e estagiarios (XXX) estdo de acordo
com a Lei Federal n® 11.788/2008 e com o Decreto n® 43.182/2022.

Para finalizar, basta enviar para SEEC/SUCORP/UNGECE/
CCET/DIEST
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o Hesk

Nosso canal de atendimento é realizado também por meio da abertura de
um ticket no hesk: https:/hesk.gdfnet.df.gov.br/fiscal_seplag/sece/ clicar em
“enviar um ticket”, preencher todos os campos obrigatorios.

Lembrando que no campo “categoria” ha varias opc¢des. Escolha a que mais
se encaixa com sua demanda.

Em “prioridade” € possivel escolher dentre trés opcdes: baixa, meédia e alta.
E importante que a mensagem seja bastante detalhada para um melhor

atendimento. Ah! E possivel anexar arquivos também. Ao final basta clicar em
“enviar ticket” e guardar o numero para acompanhar a solicitacao.

4 A

Abertura de um novo ticket Acompanhamento de um ticket

Estanio Coaporaliv = Estagio Corporalive | [“

{ é Enviar um neve chamado para o nosso ‘h Visualizar chamades que vecs realizou —

departamento de suporte anteriormente

Base de conhecimentos

# Artigos TOP da base de conhecimento: Visuglizagoes

i—h" Siztema de Gestds de Estdnio - SIGEST 42584

= ESTAGIO - RESCISAD DE TERMO DE COMPROMISSD DE ESTAGIARID 17943

[ ceTAGIO - i 10295

= 5y 5o de Atividades de Estdgic 4335

=t Auments da Bolsa Estigio & do Auxilic Transporte 4244

= OrientacBes sobre o SIGEST 2572

» Ulimes artiges publicades na base de conheciments: Data de publicacic

== Conbrako n® 052037/2024 - CIEE 30-05-2024 16:58:28

= TR, _Edital, ARR, Contrate n 45072/2023 e Aditives - UBA 20-05-2023 10:21:17

'h MWMM d 20-09-2022 09:48:56

= | m - P 27-04-2023 11:03:22

“* Orientaciies sobre o SIGEST 11-11-2022 12:13:02

2 Siztema de Gestis de Estanio - SIGEST 04-10-2022 11:04:43

= Wi r i nheci

\ J
N J
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https://hesk.gdfnet.df.gov.br/fiscal_seplag/sece

o Legislacoes que regulamentam
o estagio

Decreto 43.516, de 1° de Julho de 2022

Lei no 3.769, de 27 de janeiro de 2006

Lei no 11.788, de 25 de setembro de 2008

Portaria no 576, de 28 de dezembro de 2018

Decreto no 40.910, de 23 de junho de 2020

Resolucao no 02, de 12 de Dezembro de 2023

Decreto no 43.182, de 4 de abril de 2022

NI NN AN NI AN
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https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/b26c3162b3854156bccd0a5eb6d75715/Decreto_43516_01_07_2022.html#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%2043.516%2C%20DE%201%C2%BA,de%20Economia%20do%20Distrito%20Federal
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/51689/Lei_3769_27_01_2006.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4fbabafbde7d4679b137a1513d062153/Portaria_576_28_12_2018.html

https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/65e23c7bb1b04a47967871f5730bcc4c/Decreto_40910_23_06_2020.html#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%2040.910%2C%20DE%2023,que%20lhe%20confere%20o%20art
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/230a46c26218466fad6d7d2de080213e/cedf_res_02_2023_rep.html#:~:text=RESOLU%C3%87%C3%83O%20N%C2%BA%2002%2C%20DE%2012,de%20ensino%20do%20Distrito%20Federal
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/085a2a047ca743b0b8ea9d8a8c82835b/Decreto_43182_04_04_2022.html#:~:text=Regula%20a%20Lei%20Distrital%20n%C2%BA,cria%20o%20Programa%20Transforma%20DF.&text=Art
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm

Secretaria de Economia
do Distrito Federal

www.economia.df.gov.br
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