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Lancamento das Alteragoes de
Ponto no Portal do Estagio
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2. Orientacoes Gerais coe

Existem dois tipos de alteracoes de ponto: ou
* Invalidada: Registro de mais de duas marcacoes de
Pode ser utilizada em duas situacoes: ponto. Quando, por exemplo, o0f(a)

Quando o(a) estagidrio(a) registrou apenas uma marcacao de ponto e foi gerada estagiario registrou tres pontos ao dia

uma justificativa para auséncia da ultima marcacao, como por exemplo: iniciou as (duas entradas e uma saida, por pressa,

atividades de estdgio, se sentiu mal, foi ao médico e recebeu um atestado médico esquecimento, confuso.. € necessario que a

daquele dia. supervisao de estagio realize o ajuste do
, . . o , ponto, excluindo a marcacao excedente,
E necessario cadastrar uma alteracao de ponto do tipo invalidada porque o Portal y .

. , . , uma vez gue sao permitidas apenas duas
do Estagio nao permite a existéncia de mais de um evento por vez. Nesse caso, . ,

, L. , , marcacoes de ponto ao dia.
se o(a) supervisor(a) de estagio tentar cadastrar o afastamento licenca saude, . ) o o _
, , , . , L Nao ha um limite de utilizacao deste tipo

sem antes invalidar o registro de ponto do(a) estagiario(a) o sistema emitira uma B )
de alteracao de ponto por periodo.

mensagem informativa e impedird o cadastro do afastamento.




2. Orientacoes Gerais coe

e Abonada:

Pode ser utilizada quando(a) o(a) estagiario(a) se esqueceu
de registrar as duas marcacoes didrias, os pontos de entrada
e de saida da jornada de atividades. Ndo tem limite de
utilizacao ao longo do periodo.

Pode ser utilizada também para ajustes do ponto quando da
apresentacao de declaracoes de comparecimento, nos

termos do inciso VIl do art. 31 da Portaria Conjunta n°
297/2013.




3. Passo a passo para o lancamento

Para realizar o lancamento de alguma das alteracoes

ATIMG

LOGIN (¥)

de ponto (a) supervisor(a) de estdgio ou o(a)
supervisor(a) de estdgio tempordrio(a), devera:

SENHA

3.1. Acessar a Rede TJMG: https://rede.timg.jus.br/rede-
timg/

3.2. Realizar login com seu ndmero de matricula e senha
Rede TIMG

cadastrados
NOSSO lugar e agui!

Cadastro  Alterar Senha Esqueci minha senha




3.3. Na Rede TJMG, passar o cursor do mouse na aba “Pessoal”

/ATIMG

Processos

Pessoal Administrativo Sistemas - .
Eletronicos




3.4. Na aba “Pessoal”, clicar na opcao “Estagidrios” o000

/ATIMG

Processos

Pessoal Administrativo Sistemas - .
Eletronicos

acionados a vida funcional dos estagiarios.




/ATIMG cee

3.5. Clicar na opcao “Portal do Estagio”

Pessoal Administrativo Sistemas

ICe estaem: #A& > Paginalnicial > Pessoal > Estagiarios
Estagiarios
A A F .ﬂ-..'— I = T A a1 -\. --..- [ -\-.-—..-- = ~ _;-._;——-_;—._-' . .---r
Acesse 0s sistemas relacionados a vida tuncional dos estagiarios.

LINKS

[/} PORTALDO EST:ifiICJ
v/
Acesse 0 sistema -,




Nesta etapa vocé serd redirecionado para a pagina de login do Portal do Estagio

3.6. Realizar login com seu numero de matricula e senha cadastrados (utilizar os mesmos dados de acesso a Rede TJIMG)

Login para sistemas corporativos do timg

Por seguranca, para acesso aos sistemas corporativos & necessario
realizar novamente o login, utilizando-se o0 mesmo usuario e senha de
acesso d RedeTJMG. Cligue aqui para mais informacoes.

Usuarno

[ )

TJMG s ]

Autocadastramento e senha

Cligue aqui para acessar a pagina de login da RedeTJMG para realizar o autocadastramento ou para
ver a sua dica de senha.




3.7. Ao acessar o Portal do Estdgio, clique no menu no canto superior esquerdo da tela:

%‘A Portal do Estagio
MG

Abrir menu de navegagao

Dados Pessoais




3.8. Cligue em “Alteracao de Ponto” e em seguida

“Cadastrar Alteracao de Ponto”

‘ Pesquisa (Ctrl + Alt + 3)

PESSOAL
AFASTAMENTO

ALTERACAO DE PONTO

. |
Cadastrar Alteracdo de Ponto By /

’

DIA DE PROVA

DISPENSA DE PONTO

ESPELHO DE PONTO

RECESSO

SUPERVISOR TEMPORARIO



A Portal do Estagio
TJMG

3.9. Selecione o(a) estagiario(a) B

Cadastrar Alteracao de Ponto

Estagiario*

‘ Selecione um estagiario v

! Q

521538362 - ANA

21410034 - CAROLINA

21344621 - DANIEL




3.10. Clique em “Incluir alteracao de ponto”

E A Portal do Estagio
TJMG

Cadastrar Alteracao de Ponto

Estagiario®

21538562 - ANA hd |

@ Incluir Alteracio de Ponto




3.11. Informe a data

- Hoje Limpar

Cadastrar Alteracao de Ponto

Data*
< | Outubro v 2024 v | >
1itrada Saida

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
29 30 1 2 3 4 5
6 7 3 9 10 11 12

P

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 ‘ % Cancelar & Salvar

Lad
=i
J

27 28 29 30




3.12. Selecione o tipo de alteracao de ponto

Cadastrar Alteracao de Ponto

Data*

02/10/2024

Entrada Saida
Original 12:09 18:07

Tipo Alteracdo®

‘ Selecione... W ‘

| Y

Abonada

Invalidada P

MIEXImo 23T Caracteres:

», Cancelar




3.13. Se vocé escolher o tipo de alteracao “Invalidada”, selecione a “caixinha” do registro que deseja invalidar, inclua

qualquer observacao que te ajude a se lembrar do fato e clique em “Salvar”

Cadastrar Alteracao de Ponto

Data*

ALERTA! Ao lancar uma

08/10/2024 . . ~ 7
invalidacao de ponto é gerada
Entrad Said
I '1'2"1'; — uma falta no espelho de ponto.
rging . .
Para o dia em que houver o
Tipo Alteracao* registro de invalidacao de ponto
nvalidad v ; /.
Treiaacs é necessdrio lancar um
Entrada Saida afastamento ou uma dispensa
o para evitar descontos
Invalidar Invalidar . .
indevidos no pagamento!
Observacio™®

Lancamento de atestado médio para o(a) estagiério{a)l

_———s—e—eeeeeeeeseREEE.

Maximo 255 caracteres: 533

X Cancelar




3.14. Se vocé escolher o tipo de alteracao “Abonada”, informe os hordrios de entrada e saida do(a) estagiario(a) conforme 000

o Formulario - Plano de Estdgio, inclua qualquer observacao que te ajude a se lembrar do fato e cligue em “Salvar”

Cadastrar Alteracao de Ponto

Data*

° ' Z /e .
30/10/2024 Aviso! E necessario registrar o
horadrio de estdgio para que o
Entrada Saida ' .
Original sistema permita salvar as

informacoes. E atencao: caso o

Tipo Alteracao™ L. . N
horario registrado nao complete

Abonada hd

a carga hordria de 6 horas
didrias, podem ocorrer
descontos no pagamento da

Observacdo® bolsa de estégio.

Estagiario(a) esqueceu de registrar o ponto.|

—e—— s s sseeeeeseheEREEEREEEEN

Maximo 255 caracteres: 44

X Cancelar




4. Informacoes sobre o Portwal do

Estagio

>
>

A consulta dos tipos de alteracdes de ponto lancadas podem ser realizadas na prépria tela de alteracdo de ponto
ou na tela do espelho de ponto, podendo ser consultadas as alteracoes lancadas por estagiario(a).

Todo lancamento pode ser excluido ou alterado se o periodo de frequéncia ainda estiver aberto. Ex.: Uma
alteracao de ponto lancada no Portal do Estdgio para o dia 17/10/2024 ainda pode ser alterada ou excluida pela
supervisao de estagio até o 2° dia util de novembro. Sendo necessario alteracoes apds a data limite, apenas a
COSPERE tem autonomia para ajustes. Nesses casos € necessario que a supervisao de estagio faca a abertura de
um processo SEl conforme as orientacoes descritas na FAQ.

Ao registrar as alteracoes de ponto em tempo hdbil no Portal do Estdgio € possivel evitar descontos indevidos no
pagamento da bolsa de estdgio.




Mais
informacoes

Acesse a Portaria Conjunta n°® 297/2013, que regulamenta o estdgio junto ao
TIMG.

Duvidas sobre o processo de prorrogacao de estdgio poderao ser esclarecidas por
meio da FAQ, disponivel da pagina do Portal TJIMG, ou encaminhadas para o e-mail
estagio@tjmg.jus.br.

GEPER - Geréncia de Acompanhamento dos Programas de Estagio e Residéncia
COSPERE - Coordenadoria de Controle, Suporte e Pagamento de Estagiarios e
Residente

TIMG

Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais


http://www8.tjmg.jus.br/institucional/at/pdf/pc02972013.pdf
http://ejef.tjmg.jus.br/estagio-faq/
mailto:coest.peticionamento@tjmg.jus.br

