SIGA-EST— LANCAMENTO DE FREQUENCIA PELO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Para o acesso ao SIGA-EST, o supervisor de estagio ou o supervisor substituto previamente cadastrado
devera acessar o link https://siga.jfrj.jus.br/sigarhest ou acessar pelo Siga-DOC > Menu > Mddulos>

Pessoas > Estdgio.

O supervisorde estdgio ou o substituto deverd utilizara mesma matricula ea mesma senha de acesso
ao SIGA-DOC.

1. Apds fazer o login no SIGA-EST, clicar no menu “Supervisor”, no lado superior esquerdo:

© supervISOR|Q saR

2. Seraexibidatela com arela¢ao de todos os estagiarios ativos sob sua supervisao:

Supervisor: ! Matricula: Orgao: TRF2

| Folha: 0512024 | Competéncia: 04/2024 ]

[ Periodo de de & De Até
Mostrar Estagiarios Somente Como Supervisor Titular

8| Controle de Frequéncia || Supervisores Substitutos

Mostrar Somente Estagiérios Ativos

Estagirios
1 - 6 do total de 6 Registro(s)
- ; - ) s Data Fim
Unidade Gestora & Orgao ¢ Matricula & Nome & Data Admissdo & Data Término ¢ niclo | supervisio _Tipo ¥ "
B A supervisio 3 —— Operagbes
R [
SGP TRF2 66690 (66690 ) ANA CAROLINA PEREIRA DE CARVALHO MACHADG 16/11/2022 01/01/2022 Titular Q =
SGP TRF2 66422 (66422 ) LUCAS DANIEL SOBREIRA GUIMARAES 31/01/2022 01/01/2022 Titutar Q =
SGP TRF2 66645 ( 66645 ) HINGRID CORDEIRO SOARES MAIA 30/09/2022 01/01/2022 Tituiar Q 4
SGP TRF2 66426 ( 66426 ) ANA CRISTINA NUNES FRANCA 31/01/2022 01/01/2022 Titular Q =
SGP TRF2 66410 (66410 ) YASMIM DE OLIVEIRAMACEDO 17/01/2022 01/01/2022 Tituiar Q =
SGP TRF2 66406 (66406 ) LAURA HELENA SOUZA MARTINS 1710172022 01/01/2022 Titular Q =

1 -6 do total de 6 Registro(s)



3. Clicar na aba “Controle de frequéncia”:

[ Periodo de Fechamento de Frequéncia: De 10/04/2024 Até 02/05/2024 | Folha: 056/2024 | Competéncia: 04/2024 ]

Mostrar Estagiarios Somente Como Supervisor Titular

Estagidrios Supervisionadcs Supervisores Substitutos

Pe"”f’“ [ Periodo de Fechamento de Fraguéncia: De 10/04/2024 Até 02/05/2024 | Foiha: 052024 | Competéncia: 04/202] =
Selecionado
Estagidrios SEM frequénicia fechada
(4] 1- 3 do total de 3 Registro(s)
e Matricula & Nome % Data Admissio Data Tarmino %
SGP 66551 (66551 | AMANDA DE BRITTO RODRIGUES 211052022
SGP 65067 ( 66067 ) MATEUS RAMOS DE SOUZA 21/012021
Ele 66070 ( 66070 ) SANDRA DA SILVAALVES 01/0212021
(4] 1-3do 1otal de 3 Registro(s)
Estagiarios COM frequéncia fechada
(1] 1-7 do total de 7 Registro(s)
Unidade 3 Data Data Data Inicio Data Fim .
Géstora & Matricula & Nome & Admissie  Témnino | Supsrvisée | Supervisie  Tipo ¢

Data Inicio
Superviséo

01/01/2022
210172021

o1i0z2021

Data Fechamento &

SE::;;QO Tipo & Lw; vlzzu::g:r
Titufar =
Titular
Titular £

Consultar/Alterar

Suparvisor que Fechou & ool

4. Clicar no icone de calendario correspondente ao estagiario em questao na coluna

“Langar/Fechar Frequéncia”:

[ Periodo de Fechamento de Frequéncia: De 10/04/2024 Até 02/05/2024 | Folha: 05/2024 | Competéncia: 04/2024 ]

Mostrar Estagiarics Somente Como Supervisor Titular

Estagidrios Supervisionados Supervisores Subistitutos

i [ Periodo de Fechamento de Frequancia. De 10/04:2024 Ate 02/05/72024 | Faiha: 05:2024 | Compelncia, 04/202 ~
Selacionado:
Estagidrios SEM frequéncia fechada
1-3 do total de 3 Registro(s)
Gg:;gf:i Matsicula & Nome & Data Admissho ¢ Data Tarmwio S
SGP 66551 ( 66551) AMANDA DE BRITTO RODRIGUES 2710512022
SGP B5067 ( 66067 ) MATEUS RAMOS DE SOUZA 21/0172021
SGP 66070 ( 65070 ) SANDRA DA SILVAALVES 0110272021
1-3 do total de 3 Registro(s)
Estagidrios COM frequéncia fechada
"] 1-7 do total de 7 Registrols)
Unidade = 2 Data Data Daia Inicio ~ Data Fim 5
Gestora & Matricuta 3 Nome o Admisséo | Término  Supsrvisio | Supervisao  Tipo ¢

5. Clicar em Lancar/Fechar frequéncia:

Pesquisa de dias de atividade remota do Estagiario

Estagiario: AMANDA DE BRITTO RODRIGUES  Matricula: 66551 ( 66551 )

f° Langar/Fechar Frequencia ] = Voltar

Dias de atividade remota do Estagidrio
0 - 0 do total de 0 Registro(s}
Afastamento ¢
Nenhum dia de atividade remota lancada.
0 - 0 do total de 0 Registro(s)

Matricula ¢ Nome &

csv Excel POF

Data Inigio
Supervisao

Q10172022
2y012021

011022021

Data Fechamento &

Data Inicio ¢

SE::: Flsr;u Tipo ¢ L%':Z;gze‘sil;m
Titular E
Titular
Titufar 8

Consultar/Alterar

Supervisor que Fechou & Frequéncia

Data Fim &



6. Clicar nas datas em que o estagiario tenha atuado de forma remota (essas datas
marcadas ficarao na cor azul escuro). Ao final, clicar no botdo “Fechar Frequéncia”.

Inclusdo de dias de atividade remota do Estagiario

Estagidrio: *

(TRF2) (SGP) 66551 (66551) - AMANDA DE BRITTO RODRIGUES

Salecione os dias de atividade remota:

I 0210412024 A 03/0412024

04/04/2024 05/04/2024

09/04/2024 10/04/2024 11/04/2024 12/04/2024

151 18/D4/2024 19/04/2024

22/04/2024 23/04/2024 24/04/2024 25/04/2024 26/04/2024
29/04/7024 30/04/2024

Marcar/Desmarcar todos os dias

Realizou estagio de forma presencial durante tode o periodo

Fechar Frequéncia x Cancelar

ATENCAO: Caso o estagidrio tenha atuado de forma presencial durante todo o periodo, é

necessario clicar na caixa de selecdo “NAO realizou atividade REMOTA durante o periodo.”.
Ao final, clicar no botdo “Fechar Frequéncia”.

Apos clicar no botdo “Fechar Frequéncia”, o sistema mostrara os dias de atividade remota

langados para o estagidrio. Caso seja necessario algum ajuste, basta clicar em “Langar/Fechar
Frequéncia”.

e ATENCAO: O supervisor de estagio podera fazer os langamentos ou realizar ajustes
somente durante o periodo indicado da frequéncia.
7.

Para langar a frequéncia do proximo estagiario sob sua supervisao, basta clicar em
“Voltar” e repetir os passos anteriores.

Pesquisa de dias de atividade remota do Estagiario

Estagidrio: AMANDA DE BRITTO RODRIGUES = Matricula: 66551 ( 66551 )

© Lan

Dias de atividade remota do Estagiario

=] 1-3 do total de 3 Registro(s)

Matricula & Afastamento &

Data Inicio ¢ DataFim &

02/042024
16/04/2024
171042024

e Como verificar se a frequéncia de todos os estagiarios sob sua supervisao foi lancada?



Na aba “Controle de frequéncia” é possivel verificar se a frequéncia de todos os estagidrios
sob sua supervisao foi lancada:
[ Periodo de Fechamento de Frequéncia: De 10/04/2024 Até 02/05/2024 | Folha: 05/2024 | Competéncia: 04:2024 |

[ Mostrar Estagidrios Soments Como Supsrvisor Titular

Suparvisores s

T Parisio da Fachamanto a Fresuenoin D 101

Estagidrios SEM frequénsia fechada
-0 do total da 0 Registrofs}

Data inicio ats Fim
Supervisds Supervisio

Unidade Gestora Matricuia & Noma-2 Data Admissio Data Témmiina & Tipo & LangarFechar Fraquinsia

e

- 0o total de 0 Registrofs]

Uniasde S Date Admissic | Data Téamino Osts Inicio Suparvisor qus Fecho CansultatiAlferar Eraquénci
¥t Matrioula - s P g Suparisor qus Fechy suitariAlterar Fraquéncia

B =050 B

s5F %

sop =

sap smsn {s0ss &

soF ssiz2 88122 4024 &

= &

sop 8510 (88410 &

E )

sap 88408 { D848 1ietz022 ovanzz Siominto WioA024 o)

E #3507 { 86560 110z vignz022 Suasstuto 8042024 il

a 110 do totai de 10 Registrofs)

OBSERVACOES IMPORTANTES:

e Para o supervisor substituto visualizar e langar a frequéncia de todos os estagiarios, é
necessario desmarcar a caixa de selegdo “mostrar estagidrios somente como supervisor

titular”:

[ Periodo de Fechamento de Frequéncia: De 10/04/2024 Até 02/05/2024 | Folha: 05/2024 | Competéncia: 04/2024 ]

[Mostra( 0 Como Supervisor Titular ]

,{ GControle de Frequéncia || | Supervisores Substitutos

[ Mostrar Somente Estagiarios Alivos

Estagidrios
Bz iim 1- 10 do total de 16 Registro(s)

o & Matricula ¢ Nome & Data Admissdo < Data Término & 325:‘30 SDL:::{;\:;Q Tipo .

e e R | e Supervisao TTLTTTY s Operagoes
8CGP TRF2 73635 ( 73635 ) PRISCILA CAVALCANTE DA SILVA 10/10r2022 01/03/2024 Titutar Q =
seP TRF2 73640 ( 73640 ) NAILZE DAS CHAGAS GUILHERME DE LIMA 2671012022 01/02/2024 Tiuiar Q &
8GR TRF2 73639 ( 73639 ) GABRIEL LOURENCO MUNIZ 1711062022 01/08/2023 Tituiar Q =
5GP TRF2 66361 ( 66361 ) ANA CAROLINA DE AZEVEDO NASCIMENTO 04/11/2021 01/0372023 Titutar Q &
8SGP TRF2 66267 ( 66267 ) RAFAEL DA SILVA MACHADO 09/08/2021 01/02/2023 Tinsiar Q =
SGP TRF2 73636 ( 73636 ) LUCIAMA SCARES PEREIRA 10/10/2022 01/01/2023 Tituiar Q &
sGP TRF2 86639 ( 66639 ) EVELIN COUTINHO FERNANDES DE SOUZA 14/09r2022 01/01/2023 Titutar Q =
SGP TRF2 66422 ( 66422 ) LUCAS DANIEL SOBREIRA GUIMARAES 3140112022 01/01/2022 Substituto Q @
SGP TRF2 66551 ( 66551 ) AMANDA DE BRITTC RODRIGUES 27/05/2022 01/01/2022 Substituto Q =
SGP TRF2 666390 ( 66690 ) ANA CAROLINA PEREIRA DE CARVALHO MACHADO 16/11/2022 01/0172022 Substituto Q =

E) 2 s s 1-10dototal de 16 Registro(s)

e ATENCAO! Se o supervisor ou o substituto ndo realizar o langamento e o fechamento da
frequéncia no Siga-EST , impreterivelmente, entre o ultimo dia util do més e o segundo
dia util do més subsequente:



O estagiario ndo recebera o pagamento do auxilio-transporte referente ao més da
frequéncia.

Caso seja necessdrio incluir ou retificar a frequéncia apés o término do prazo de
langcamento no Siga-EST:

Eventuais langamentos na frequéncia deverao ser enviados, de imediato, através do e-
mail estagioemarf@trf2.jus.br. Os efeitos financeiros destes langamentos ocorrerdo
somente na Folha subsequente.

Com relagao aos afastamentos, destacamos:

Descanso remunerado
O periodo de descanso remunerado a ser usufruido pelo estagiario devera ser informado

pelo supervisor de estagio a SESTAJ/EMARF, com antecedéncia de, no minimo, 5 dias do
inicio da fruicdo, com cépia para o estagiario, ao e-mail estagioemarf@trf2.jus.br.

Licenca médica

O estagiario que precisar se afastar em razdo de licenca médica devera dar ciéncia ao
supervisor de estagio e enviar o atestado médico para a Divisdo de Atencdo a Saude -
DISAU/TRF2, no e-mail atestado@trf2.jus.br.

Os demais afastamentos como faltas justificadas e injustificadas deverdo ser
comunicados por e-mail para a SESTAJ/EMAREF.



