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1 - O que é o modulo Gestédo de Vinculo — Estagiario

O mddulo Gestao de Vinculo - Estagiario fard a automacao da gestdo do cadastro dos
Estagiarios da Administracéo Publica Federal direta, autérquica e fundacional, regidos nos
termos da Instrucdo Normativa n° 213, de 17 de dezembro de 2019.

Dentre outras funcionalidades, o novo médulo contemplara o controle do quantitativo de
vagas de estagio, observados os percentuais de reservas para negros e deficientes; o
cadastro dos contratos com os Agentes de Integracdo ou com as Seguradoras (quando for
0 caso); e a contratacdo de estagiarios, em conformidade com a disponibilidade
orcamentaria dos 6rgaos para tal finalidade.

Importante destacar que o médulo de Gestao de Vinculo realizard a integracdo com varios
outros médulos do Sigepe, dentre eles: Posto de Trabalho e Aprendizagem (PTA), Selecéo
de Pessoas, Requerimento, Publicagcbes e com o grande porte (Siape) para a gestao do
cadastro e para a execucédo da folha de pagamento.
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2 — Como acessar o moédulo Gestéo de Vinculo — Estagiario

Pré-Requisitos

e Os usuarios do sistema precisam solicitar liberacdo de acesso aos cadastradores
parciais dos seus respectivos 6rgaos para poderem acessar o sistema.

e O acesso deve ser realizado com Certificado Digital (com excec¢éo dos estagiarios
e supervisores de estagio).

e Os cadastradores parciais dos 6rgdos devem providenciar via Sistema de Gestao
de Acesso (SIGAC) as habilitagBes necessérias para acessar o modulo Gestédo de
Vinculo Estagiario e os demais mddulos integrados a ele.

e As habilitacdes devem ser concedidas levando em consideracao as indicagdes dos
modulos, dos niveis e papeis discriminados a seguir.

e Modulo Posto de Trabalho e Aprendizagem
o Nivel Orgédo ou UPAG: O papel disponivel para estes niveis € indicado
para os Gestor e Técnico de RH, que queiram consultar os postos de
aprendizagem ja criados.

* PTACONSULTAPOSTOS

e Modulo Selecao de Pessoas
o Nivel Geral ou Orgéo ou Org&o e Vinculadas: O papel disponivel para
estes niveis sao indicados para os Gestor e Técnico de RH,
responsaveis por cadastrar orcamento anual do 6rgéo, cadastrar Agente
de Integracdo/Seguradora, cadastrar contratos com Agentes de
Integracao/Seguradora.

= SELECAO_ESTAG_ORGAO

o Nivel UPAG: O papel disponivel para este nivel é indicado para os
Gestor e Técnico de RH, responsavel por cadastrar uma Autorizacéo de
Estagio no orgao.

» SELECAOESTAGUPAG

e Modulo Gestéo de Vinculo Estagiario
o Nivel Org&o: Os papeis disponiveis para nivel Orgéo s&o indicados para
os Gestor/Gerente de RH, que acompanham/consultam e alteram o
vinculo do estagiario.
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= VINCULO GESTOR_RH_ORGAO
= VINCULO TECNICO RH_ORGAO
= VINCULO LEITOR _RH_ORGAO

o Nivel UPAG: Os papeis disponiveis para nivel UPAG: séo indicados para
os Gestor/Gerente de RH, a nivel de UPAG, responséavel dentre outras
atividades pelo ingresso do estagiario, pelo recesso, pelo desligamento,
alteracao do vinculo.

* VINCULO_GESTOR_RH_UPAG
= VINCULO_TECNICO_RH_UPAG
* VINCULO_LEITOR_RH_UPAG

e Moddulo Publicacao
o Nivel Orgao: O papel disponivel para este nivel € ndicado para os Gestor
e Técnico de RH, responséaveis por cadastrar atos legais nos modulos.

= PUB_BGP_ATOLEG GESTAO ORGAO

e Modulo Pessoa
o Nivel Org&o: O papel disponivel para nivel Orgdo é indicado para os
Gestor/Gerente de RH, responsavel por cadastrar as informacdes
pessoais do estagiario.

* PESSOA_GESTOR
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3 — Beneficios do modulo Gestéao de Vinculo — Estagiario

e Automatizar o controle dos quantitativos de postos de aprendizagem (vagos e
ocupados) e da rotatividade de estagiarios;

e Gerenciar as modalidades de estagio, em conformidade com a disponibilidade
orcamentéria dos 6rgdos para tal finalidade;

e Otimizar a utilizagdo de méo de obra e a rotina de trabalho das unidades de gest&o
de pessoas dos 6rgaos;

e Automatizar as rubricas de pagamentos e de acertos de contas;

e Reduzir pagamentos indevidos e simplificar os procedimentos de ressarcimentos
ao erario;

e Controlar a vigéncia do prazo legal de contratos de estagiarios;

e Desativar os cargos em comissao criados nas transacgdes de controle de funcao do
legado; e

e Oportunizar a utilizacdo do processo de migracdo de dados, integracoes e
sincronismos com o grande porte (legado), possibilitando revisar e aprimorar a
estratégia das demais entregas, e 0s prazos inicialmente especificados de entrega
a longo prazo de outras funcionalidades do mdédulo de Gestéo de vinculo.

6/20



4 — Passo a Passo Modulo Gestéo de Vinculo — Estagiario

Consideracoes Iniciais

As telas exibidas no MODULO GESTAO DE VINCULO ESTAGIARIOS DO SIGEPE séo
compostas por informacgdes obtidas em varios outros modulos do SIGEPE, a saber: médulo
Posto de Trabalho e Aprendizagem, Selecdo de Pessoas, moédulo Pessoa, Publicacéo,
modulo Gestéo Eletrénica de Documentos (GED), e ainda ha o sincronismo com o Siape
para a efetivacdo do pagamento da bolsa do estagiario.

Todos os estagiarios cadastrados no médulo de Provimento de Funcao (PFU) do Siapecad
foram migrados para o Modulo Gestéo de Vinculo Estagiarios.

O novo sistema apresentara alguns campos diferentes, como, por exemplo, “Nome do
Supervisor’, “Area de Atuacdo do Estagiario”, “Tipo de Estagio”, “Turno do Estagio”, que

dever&o ser preenchidos pelo técnico responséavel do Orgédo/UPAG.

Toda tela do médulo Gestdo de Vinculo Estagiarios possui “Ajuda de tela”, que contém
explicacbes sobre o contexto de funcionamento da tela como um todo.

Também sé&o exibidos icones de Ajuda para cada campo da tela orientando sobre o seu
correto preenchimento.

Os campos marcados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério. Caso nao sejam
preenchidos a tarefa em execucdo ndo sera concluida.

E imprescindivel para a inclus&o de um novo estagiario no sistema que as informacées de
cadastro do Agente de Integracdo/Seguradora, de Contrato com o0 Agente de
Integracdo/Seguradora, de Orcamento e de Autorizagcdo de Contratacdo estejam
previamente cadastradas no Modulo de Selecdo de Pessoas.

As telas de INCLUSAO de um novo estagiario sdo realizadas no modulo Gestdo de
Vinculo Estagiarios, possuem gravacdo em rascunho e todas as pendéncias da tela
poder&o ser verificadas a qualquer tempo acionando a aba de “VERIFICAR PENDENCIAS”,
localizada a direita da pagina.
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A inclusdo de um novo estagiério no sistema sera concluida ap6s a geracao da matricula
do mesmo no sistema.

O modulo de Gestéo de Vinculo de Estagiario e de Selecdo de Pessoas serdo acessados
pelo SIGEPE Gestor — Portal do Servidor_(https://www.gov.br/servidor/pt-br/gestao-de-

pessoas)

& C & www.gov.br/servidor/pt-br Q % (& Pausada )
g Vb Gove Federa Orgédos do Governo  Acesso a Informacdo Legislacdo Acessibilidade O & Entrar
= Portal do Servidor Buscar no Site Q

VENHA CONHECER AS MUDANCAS:

FOCO EM RESULTADOS MAIOR EFICIENCIA E
o MINISTERIO DA ECONOMIA E ENTREGAS OTIMIZAGCAO DE GASTOS

ESTA MODERNIZANDO O

TELETRABALHO MAIS AGENTES PUBLICOS TRANSPARENCIA PARA
Es T%ETRABALHO A SOCIEDADE

Oportunidades Gestéo de Pessoas Legislacéo de Pessoal Q

Governo federal define novas regras para o teletrabalho

Principais funcionalidades do Médulo de Selecdo de Pessoas

O Modulo de Selegéo de Pessoas permitird ao usuario cadastrar os Agentes de Integracao
e Seguradoras bem como os Contratos vinculados a estes Agentes e Seguradoras.

Ser& possivel ainda cadastrar e controlar o saldo orcamentério anual e o quantitativo de
vagas distribuidos nos 6rgéos e a reserva de vagas para negros e deficientes.

*As principais funcionalidades deste sistema e a ordem para conseguir efetivar o cadastro
de uma Autorizacdo essencial para o ingresso do estagiario sao:

1. Cadastrar Orcamento Anual para Contratos de Estagio;
2. Cadastrar Agentes de Integracao ou Seguradoras;

3. Pesquisar Agentes de Integracédo ou Seguradoras;

4. Cadastrar Contratos;

5. Pesquisar Contratos;
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6. Cadastrar Autoriza¢@es de ingresso de Estagiério; e
7. Pesquisar Autorizacdes de Estagio.

O usuario podera acessar as funcionalidades do médulo Selecédo de Pessoas pelo Sigepe
Gestor.

— - SISTEMA 4

= Sigepe | OnDon

— DE PESSOAS
VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO GESTOR | GESTOR - GRGAOME ‘ v |
AREA DE TRABALHO DO GESTOR Sua sessdo ird expirar em: 00:23:28

Mensagens Urgentes @) Lista de Atividades l 116

Vocé ndo possui, no momento,

mensagens urgentes.

Requerimento Selecdo de Gestdo de Publicacao Posto de
Pessoas Vinculo Trabalho e
Aprendizagem

Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP | Esplanada dos Ministérios - Bloco C - 7° Andar - Brasilia-DF - 70046-900 | Telefone: 0800-9782328

hitpsi//hom.gestaoprocessos.sigepe.gov.br/gestao-processos-web/private/assunto/paginassuntojsfict ecaoDePessoas

e Cadastrar Orcamento Anual para Contratos de Estagio

Permite que seja definido o orcamento anual para contratos de estagio para cada érgao.

Para acessar a funcionalidade o usuario devera estar habilitado com o nivel de acesso
Org&o no papel SELECAO_ESTAG_ORGAO.

Obs.: O orcamento s6 podera ser alterado se o valor anteriormente cadastrado for excluido
e, apos a excluséo, incluir um novo valor para o0 ano.
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— Sigepe e

DE PESS0AS

VOCE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO GESTOR » GESTAQ DE PESSOAS » SELECAO DE PESSOAS » CONTROLE DE ESTAGIO

T : | GESTOR - GRGAOME v
ORCAMENTO ANUAL PARA CONTRATOS DE ESTAGIO > ORCAMENTO ANUAL PARA CONTRATOS DE ESTAGIO

SELECAOQ DE PESSOAS Sua sessio iré expirar em: 01:59:40

Tarefas Solicitagdes v Editais de concurso v Relatérios v Administracdo v Controle de Estagio v

ORCAMENTO ANUAL PARA CONTRATOS DE ESTAGIO

Dados do Orcamento

Ano: * Valor (R$): *

B GRAVAR % CANCELAR

e Cadastrar Agentes de Integracdo ou Seguradoras

Permite o cadastro dos Contratos firmados entre os Orgédos e os Agentes de Integracéo /
Seguradoras para intermediar os contratos dos estagirios.

Para acessar a funcionalidade, o usuério devera ter o nivel de acesso "Orgéo", e para
acessar e manter os dados dos Agentes de Integracdo e Seguradoras o usuario devera
possuir o seguinte papel: SELECAO_ESTAG_ORGAO.

Apés cadastrar um Agente de Integracdo ou Seguradora o sistema permitira ainda:
Pesquisar Agente de Integracdo Seguradora, Detalhar os dados do Agente de
Integracdo ou Seguradora, Alterar os dados do Agente de Integracdo ou Seguradora,
Inativar Agente de Integragédo ou Seguradora, Exportar Dados da Consulta atual e Inativar
Agente de Integracdo ou Seguradora.
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@ Sigepe X . - X
& C A N3o seguro | hom.selecao.sigepe.gov.br/sigepe-selecao/pages/agentes_de_integracao/incluir.xhtml Q :

= Sigepe | e

ocE ESTA AQUI: AREA DE TRABALHO DO GESTOR > GESTAOQ DE PESSOAS » SELEGAO DE PESSOAS » CONTROLE DE ESTAGIO | CESTOR - ARGEOME | ~ |
CADASTRAR AGENTES DE INTEGRACAO OU SEGURADORAS

SELECi\O DE PESSOAS Sua sesslo ird expirar em: 01:53:22

Tarefas SolicitagBes v Editais de concurso v Relatbrios v Administragio v Controle de Estagio v

CADASTRAR AGENTES DE INTEGRAGAO OU SEGURADORAS

Dados Agente de Integra¢do/Seguradora

Razdo Social: * Sigla: *

CNP): * Tipo: *
@® Agente de Integracio
QO seguradora

CER:}x Logradouro: * Nimero: *
L] \ |
Complemento: Bairro: *

\ || |

UE: * Municipio: *

I T \ [¥]

B8 GRAVAR % CANCELAR

e Cadastrar Contratos

Permite o cadastro dos Contratos firmados entre os Orgdos e os Agentes de Integracao /
Seguradoras para intermediar os contratos dos estagiarios.

Para acessar a funcionalidade, o usuério devera ter o nivel de acesso "Orgéo". Podera
acessar e manter os dados dos Contratos entre o Orgdos e os Agentes de Integracdo ou
Seguradoras, o usuario com o papel SELECAO_ESTAG_ORGAO.

O sistema permite ainda: Pesquisar contratos, Detalhar Contratos, Alterar Contratos,
Inativar Contratos, Exportar Dados da Consulta Atual e Ativar Contratos.
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® siee « @ - x

<« C A Nioseguro | hom.selecao.sigepe.gov.br/sigepe-selecao/pages/contratos_agentes_integracao/incluir.xhtml Q W (’b Pa.sada) H
b

SELE@T\O DE PESSOAS Sua sessio ird expirarem: 015552

Tarefas Solicitagdes ~ Editais de concurso v Relatérios ~ Administragéo ¥ Controle de Estagio v

CADASTRAR CONTRATOS COM AGENTES DE INTEGRACAO

Dados de Contrato com Agente de Integragdo/Seguradora

Niimero do Contrato: * Vigéncia *

Custo Mensal por Estagio: *

Dados do Contratado

Contratada: *

Dados Responsavel *

Nome: Telefone: E mail:

Agdes Nome Telefone E mai

Nenhum registro encontrade.

e Cadastrar Autorizacdes de ingresso de Estagiario

Tem por objetivo criar autorizacbes de vagas para que se possa fazer o ingresso dos
estagiarios.

Para acessar a funcionalidade, o usuario devera ter o nivel de acesso “Orgdo” e UPAG
(Unidade Pagadora) para consultar e manter. Podera acessar e manter os dados dos
Contratos entre os Agentes de IntegracBes ou Seguradoras, 0 usuario com o seguinte
papel: SELECAO_ESTAG_UPAG.

Ap6s acessar a modulo SELECAO DE PESSOAS DO SIGEPE, o usuario devera acessar
o menu CONTROLE DE ESTAGIO para chegar na funcionalidade, e preencher todas as
informacdes solicitadas em tela para gerar uma autorizacdo de ingresso de estagiério.

N&o seréa possivel ingressar um novo estagiario no MODULO GESTAO DE VINCULO
ESTAGIARIO sem que haja uma Autorizac&o de Ingresso gerada.

O sistema permite ainda: Pesquisar Autorizacdo de Estagiario, Alterar Autorizacdo de
Ingresso de Estagiario, Detalhar Autorizacdo de Ingresso de Estagiario, Zerar Saldo de
Vagas da Autorizacdo de Ingresso de Estagiario, Detalhar Custo Utilizado, Detalhar Forca
de Trabalho e Detalhar Recalculo da Autorizacao.
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SELEQEO DE PESSOAS Sua sessio em 015308
CADASTRAR AUTO RIZACAO DE INGRESSO DE ESTAGIARIO

Dados do Orgao

Orgéo Upag
MINISTERIO DAECONOMIA DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS

Orgamento Saldo Orgamentario
R3 R

Forga de Trabalho na Upag

Dados do Estagio

Tipo de Ingresso Tipo de Estagio *

v O obrigatéric O No Obrigatério

Posto de Trabalho e Aprendizagem * Regime/Situagdo Funcional *

v v

Nivel de Escolaridade Valor da Diaria do Auxilio Transporte Recebe Auxilio Transporte? *

Tipo de Contratagdo * Custo Mensal por Estégio

Principais funcionalidades do Médulo de Gestdo de Vinculo Estagiario

O Mddulo de Gestéo de Vinculo Estagiario permite efetivar ingressos de estagiarios, por
meio de inclusdo de dados pessoais; dados funcionais e geracdo de matricula,
realizando as necessarias verificacdes de acumulo de cargos, pendéncias e
impedimentos. Permite também anexar documentos relativos ao ingresso, tais como
Termo de Compromisso de Estagio, Termos Aditivos dos Contratos dentre outros.

Serd& possivel ainda programar e homologar os recessos, efetuar as rescisdes dos
contratos.

As principais funcionalidades deste modulo séo:

1. Cadastrar Ingresso (diretamente no menu);
2. Programar Recesso; e
3. Desligar estagiarios.

Para acessar as funcionalidades do médulo Gestéo de Vinculo Estagiario, o usuario
devera acessar o modulo pelo Sigepe Gestor.

e Cadastrar Ingresso (via menu)

Tem por objetivo efetivar ingressos por meio de inclusdo de dados pessoais; dados
funcionais; e geracdo de matricula, realizando as necessarias verificacdes de acumulo de
cargos, pendéncias e impedimentos. Permite também anexar documentos relativos ao
ingresso, tais como: termo de compromisso de estagio, termo aditivo, dentre outros.
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Para acessar a funcionalidade, o usuario devera ter o nivel de acesso Unidade Pagadora
(UPAG). Podera acessar a funcionalidade o usuério com o0s seguintes papéis:
VINCULO_GESTOR_RH_UPAG, VINCULO_TECNICO_RH_UPAG.

ApGs ingressar no médulo Gestédo de Vinculo Estagiario, o usuario devera acessar o
menu ESTAGIARIO para chegar na funcionalidade Cadastrar Ingresso.

Acessando a funcionalidade Cadastrar Ingresso, o usuario logado devera preencher as
seguintes informacdes: Autorizacdo de Contratacdo, Carga horaria do posto, CPF do
candidato.

Depois destas informacdes, o sistema sera direcionado a tela do Sigepe Pessoa para o
preenchimento das informacdes pessoais do candidato.

Por fim, com a confirmacéo dos dados pessoais, 0 sistema sera redirecionado ao Sigepe
Vinculo Estagiario para preenchimento das informacgfes funcionais do candidato e
geracao da matricula.

A funcionalidade permitira ainda: salvar rascunho, verificar pendéncias, desistir do ingresso,
cancelar desisténcia do ingresso, atualizar as informacdes da aba Dados Pessoais e anexar
documentos.

em: Area de Trabalho do Gestor » Gestdo de Pessoas > Gestdo de Vinculo ario > Cadastrar Ingresso GESTOR - UNIDADE PAGADORA:ME:SE-DGP

Tarefas Regime Juridico Unico ~ Estagiario v

Cadastrar Ingresso Sua sessao expira em 00:29:47

Orgio: UPAG:
17000 - MINISTERIO DAECONOMIA 67298 - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Tipo de Ingresso: *
Estagirio Sigepe

Autorizagdo de Contratagdo: *

Regime: Situagdo:

Cargo/ Emprego/ Posto

Carreira:

Cargo/ Emprego/ Posto: Jornada de Trabalho do Servidor:

Pessoa

CPF: *

Pesquisar -

e Programar Recesso de estagiarios
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Permite solicitar e definir a programacgdo de recessos a que O estagiario tem direito.
Possibilita visualizar as informacfes de periodos fruidos, estimativa de dias disponiveis
para fruicdo, bem como faculta a edicdo dos periodos programados e que ainda nao tenham
sido usufruidos.

Podera acessar a funcionalidade o Gestor ou Técnico de RH da UPAG, o Supervisor e 0
estagiario. O Gestor devera ter o seguinte papel: VINCULO_GESTOR_RH_UPAG e o
técnico VINCULO _TECNICO_RH _UPAG, os demais usuarios serdo habilitados
automaticamente.

Se o usuario for o estagiario, devera ingressar no modulo Gestédo de Vinculo Estagiario,
através do Sigepe Gestor, e acessar o menu ESTAGIARIO para chegar a funcionalidade
de Programar Recesso.

Se o usuério for o Supervisor de Estagio ou o Técnico de RH da UPAG, deverda ingressar
no modulo Gestdo de Vinculo Estagiario, acessar o menu ESTAGIARIO, Consultar o
Recesso do estagiario e, na sequéncia, Programar o Recesso.

A funcionalidade permitird ainda: alterar periodo de recesso, cancelar periodo, desistir do
cancelamento, solicitar alteracdo do periodo de recesso e solicitar exclusao do periodo de
recesso.

e Desligar estagiarios

Permite ao usuario solicitar o desligamento do vinculo.

A funcionalidade podera ser acessada pelo Gestor ou pelo Técnico de RH da UPAG, pelo
estagiario ou pelo supervisor.

O Gestor devera ter o seguinte papel: VINCULO GESTOR_RH UPAG e o técnico
VINCULO_TECNICO_RH_UPAG, os demais usuarios serao habilitados automaticamente.
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< C A Nioseguro | hom.gestaodevinculo.sigepe.gov.br/sigepe-vinculo-web/private/estagiario/consultarEstagiario.jsf?cid=4 Q # H

» Gestio de Vin.. » Exagi. » Desligar Vinculo | GESTOR - UNIDADE PAGADORAM

» Manter Extagi

Desligar Vinculo Suasessio expra em 002947

Orgo: UPAG:

17000 - MINISTERIQ DAECONOMIA 67298 - DIRETORIA DE GESTAD DE PESSOAS
Nome: PR

YASMIN SILVA RODRIGUES 065.544.731-81

Regime: Situagao:

ETG - CONVENIO/CONTRATO ESTAGIO 70 - ESTAGIARIO (SIGEPE)

Matricula: Cargo/Posto/Emprego:

3079058 12887 - Estegidrio de Nivel Superior - APF
Motivo: * Ocorréncia:

Data da Ocorréncia: *

Justificativa:

(- |EET

o e e 0015 SNAPSHOT 2VTEI2020 1
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5 — Duvidas Freguentes

Como acessar os modulos de Gestdo de Vinculo de Estagiarios e de Selecdo de
Pessoas do Sigepe?

Os modulos poderéo ser acessados pelo Sigepe Gestor. O acesso pode ser feito pelo Portal
do Servidor do Governo Federal, cujo link esta disponivel em: Acesso a Informacéo, Gestédo
de Pessoas, Sigepe e, por  fim, “Acessar 0 Sigepe Gestor™:
https://sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/cassso/login?service=https%3A%2F%2F
admsistema.sigepe.planejamento.gov.br%2Fsigepe-as-we
b%2Fprivate%2FareaTrabalho%2Findex.jsf

Como ter acesso as funcionalidades dos moédulos de Gestdo de Vinculo de
Estagiarios e de Selecdo de Pessoas do Sigepe?

Os usuérios do sistema precisam solicitar liberacdo de acesso aos cadastradores
parciais dos seus respectivos 6rgaos para poderem acessar as funcionalidades. Podem
acessar o sistema tanto o gestor, como o técnico, 0 supervisor de estagio e o préprio
estagiario. Apds, terdo acesso as funcionalidades através do médulo do Sigepe.

O Usuario pode ter mais de uma habilitacdo?

Sim. Um usuério pode ter mais de uma habilitacdo, conforme distribuicdo dos papéis. Os
papéis sao atribuidos individualmente para cada habilitacdo. Assim, o usuario podera ter
acesso ao modulo X com a habilitagdo A, mas néo ter acesso com a habilitacdo B. E
importante se certificar qual habilitacdo esta ativa no momento do uso do sistema.

Todos 0s estagiarios existentes no Siape serdo migrados para o Sigepe?

N&o. Apenas os regidos e repactuados pela Instrucdo Normativa IN 213 de dezembro de
2019. As fungbes de ETG-0008, 0009, 0010, 0011, 0012 e 0013 serdo encerradas e 0s
guantitativos automaticamente extintos no Siapecad. Consequentemente, para os Termos
de Compromisso de Estagio vigentes nessas fungdes, sera providenciada a modificacao
funcional das matriculas dos atuais vinculos de ETG-66 (Estagiario) para o regime e
situacao funcional ETG-70 (Estagiario Sigepe), com a respectiva migracao dos dados
pessoais e funcionais para a base do Sigepe.
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Como ficam os contratos de estagiarios que ndo foram repactuados?

Com relacdo aos contratos de estagio que nao foram repactuados nos termos da IN
213/2019, ou seja, os referentes as funcdes ETG-0001 e ETG-0002, esclarecemos que
permanecerdo no regime/situacdo funcional ETG-66, sem migracdo para o Sigepe. Nao
obstante, os quantitativos das funcbes serdo também extintos, ndo permitindo novas
contratacoes por intermédio do Siapecad.

Ja existem postos de estagiarios criados nos 6rgdos?

Sim. Ja foram criados pelo Orgéo Central todos o0s postos de estagiarios nos 6rgaos.

Como é calculado o quantitativo de vagas de estagiario?

O quantitativo de vagas € calculado automaticamente, conforme a composicéo da forca de
trabalho do 6rgéao.

O sistema calcula automaticamente os percentuais de reserva de vagas para negros
e deficientes?

Sim. Apés informar o niamero de vagas a ser contratado pelo 6rgdo ou entidade o sistema
calcula automaticamente os percentuais para negros e deficientes.

Quais os modulos integrados com o médulo Gestdo de Vinculo Estagiario?

O moddulo Gestao de Vinculo Estagiario esta integrado com os modulos de Selecao de
Pessoas, Posto de Trabalho e Aprendizagem (PTA), Boletim de Gestéo de Pessoas (BGP),
Gestao Eletrénica de Documentos (GED), Requerimento e Folha de Pagamento do Siape.

Quais as principais informacdes para o ingresso de um novo estagiario no modulo
Gestdo de Vinculo?

Para iniciar o ingresso de um estagiario no médulo de Gestdo de Vinculo, é imprescindivel
gue haja a informagédo do numero da “Autorizagdo da Contratagao”, que é obtida com o
cadastro da mesma no modulo Selecdo de Pessoas do Sigepe.
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Existem campos novos para o cadastro de um novo estagiario no moédulo Gestao de
Vinculo?

Sim, existem. O médulo conta com alguns campos novos, a saber: Area de Atuacdo do
Estagio, Turno, Supervisor, Tipo de Duracao do Curso, Tempo de Duragéo do Curso, Tipo
de Estagio e Modalidade de Reserva de Vagas.

A folha de pagamento sera gerada automaticamente?

Sim. Apds o ingresso do servidor, serd gerada uma matricula e, automaticamente, o sistema
calculara proporcionalmente os dias trabalhados para pagamento da bolsa, bem como o
valor do transporte a ser incorporado.

Quais outras funcionalidades que o sistema automatizou?

O sistema Gestdo de Vinculo Estagiario automatizou o RECESSO e também o
DESLIGAMENTO do estagiario.

Essaferramenta altera o atual modelo onde o estagiario € convocado pelo Agente de
Integracao?

N&o. A relacdo existente entre o Agente de Integracdo e o Estagiario sera mantida na sua
integralidade. O sistema permitira reunir todas as informacdes cadastrais dos agentes e
estagiarios em um unico lugar.

O sistema se comunicard com o SISREF?

O sistema neste momento ainda n&o faz comunicagéo com o Sisref.

Os estagiarios antigos gue ainda nao tiveram repactuacdo celebrada continuardo
sendo controlados pelo Siape?

Sim, continuarao.
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Com a autodeclaracdo do estagiario de cor parda ou preta, 0 sistema
automaticamente o contabiliza para cota de neqros?

Com a autodeclaracédo ndo. O sistema contabiliza automaticamente as cotas para negros
e deficientes a partir do quantitativo de vagas de estagiarios que sera contratado.

Em caso de acertos financeiros decorrentes de desligamento como se dara a
inclusdo?

Os acertos financeiros serdao gerados automaticamente.

O sistema vai ter relatérios gerenciais?

O sistema permite gerar alguns relatorios a partir de pesquisas que podem ser exportadas
em xls, pdf e csv.

OQuem pode fazer a solicitacdo de recesso?

A solicitacdo de recesso pode ser feita pode ser feita pelo estagiario e aprovada pelo
supervisor, ou pode ser feita diretamente pelo supervisor ou técnico de recursos humanos
da unidade de gestédo de pessoas.

Central de Atendimento

Orientacdes adicionais sobre 0 assunto poderao ser encaminhadas por meio da Central de
Atendimento da Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal — Central SIPEC, no link

https://www.gov.br/servidor/pt-br/canais atendimento/central-sipec
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