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I – Objetivo geral do sistema 

 Agregar valor aos processos administrativos de controle de 

frequência e pagamento de estagiários, disponibilizando recursos para 

geração de folha de ponto virtual e envio das informações via rede para 

gerar pagamento, colaborando com a sustentabilidade e reduzindo os 

gastos eliminando a utilização de papel. 

II - Processo Inicial 

1. No primeiro acesso os usuários deverão alterar a senha, seguindo 
os passos do manual.  

1.1 Recomendações: 

      Para melhor utilização do sistema, utilize os seguintes 

navegadores: Chrome ou Internet Explorer. 

 1.2 Prazos de entrega da folha: 

       - Início dia 15 e término dia 18.  

 1.3 Obs.: 

      Para utilização efetiva do sistema os usuários deverão manter 

seus dados atualizados no organizador (e-mail - telefone).  

      Para atualização os usuários poderão entrar em contato com o 

departamento de pessoal – DPGE-RJ: 

      - TEL: (21)2332-6288/6289/6290 

      - FAX: (21)2332-6205 

      - E-mail: pessoal@dpge.rj.gov.br 

2. O usuário poderá acessar o sistema através do link: 

http://www.portaldpge.rj.gov.br, conforme mostra a figura a seguir: 

http://www.portaldpge.rj.gov.br/
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Figura: Portal DPGE 

2.1 O usuário deverá clicar no menu Estágio Forense, conforme 
mostra a figura a seguir: 

 

 

Figura: Portal DPGE - Menu 

2.2 Na próxima tela o usuário deverá clicar no botão “Acesse aqui”, 
conforme mostra a figura a seguir: 

http://www.portaldpge.rj.gov.br/Portal/conteudo.php?id_conteudo=1707
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Figura: Portal DPGE - Menu 

2.3 O sistema irá disponibilizar algumas informações na tela inicial, 
conforme mostra a figura a seguir: 

 

Figura: Tela inicial  

2.4 O usuário poderá clicar em qualquer parte da tela para liberar o 
sistema. 
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Figura 1: Tela inicial do sistema 

3. O usuário deverá alterar sua senha clicando no link: “Esqueci 
minha Senha” conforme mostra a figura a seguir: 

  

 

Figura 2: Alterar senha 

 4. Após clicar no link: “Esqueci minha Senha” o sistema vai 

direcionar para tela “RECUPERAR SENHA” conforme mostra a figura a 

seguir: 
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Figura 3: Tela recuperar senha 

5. Usuário irá digitar sua matrícula, e-mail cadastrado no 

organizador e clicar no botão “Entrar” conforme a figura a seguir:  

 

Figura 4: Enviar dados 
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Figura 5: Validação concluída 

 

 6. O sistema irá enviar um e-mail para o usuário, o mesmo irá 

verificar em sua caixa de entrada do e-mail informado se recebeu a 

mensagem conforme mostra a figura a seguir: 

 

Figura 6: Caixa de entrada (e-mail) 

7. Usuário irá abrir o e-mail e clicar no link que estará no corpo do e-

mail conforme mostra a figura abaixo: 
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Figura 7: link alterar senha 

 

8. O link irá direcionar para a Tela “Alterar Senha” o usuário irá 

inserir matrícula, nova senha em seguida pressionar o botão “Enviar” 

conforme mostra a figura abaixo: 

 

 

Figura 8: Tela altera senha 

9. Após a senha ser alterada o usuário irá retornar para tela de 

“Login” pressionando o botão “Sair” conforme mostra a figura abaixo: 
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Figura 9: Voltar 

9.1 Tela “Login” conforme mostra a figura abaixo: 

 

 

Figura 10: Tela inicial do sistema 

10. O usuário deverá seguir o processo operacional do manual. 

III - Processo operacional 

 

1. O usuário irá digitar matrícula, senha e pressionar o botão 

“Entrar” conforme mostra a figura abaixo: 
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Figura 11: Tela inicial do sistema 

2. Na tela “Buscar Estagiário” o usuário poderá fazer uma busca por 

“Nome”, “Cpf” ou “Matrícula” conforme mostra a figura abaixo: 

 Passos: 

1- Selecionar tipo de consulta; 

2- Digitar os dados; 

3- Clicar no botão “buscar”; 

4- Selecionar o estagiário e 

5- Clicar no botão “selecionar”.  

 

Figura 12: Tela buscar estagiário 
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3. Na tela “Registro de frequência” o usuário irá responder a 

pergunta do sistema, selecionar data, colocar as faltas se for o caso e 

clicar no botão “ENVIAR”.  

3.1. Passos para enviar folha integral: 

 3.1.1 – Selecionar “SIM:”; 

           3.1.2 – Selecionar mês; 

           3.1.3 - Selecionar ano; 

           3.1.4 – digitar as faltas (se for o caso); 

           3.1.5 – Pressionar o botão “ENVIAR”. 

 

 

Figura 13: Registro de frequência 
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Figura 14: Tela dados enviados.  

O sistema enviará um e-mail e SMS para o usuário com informações 

da transação.  

3.2. Passos para enviar folha parcial: 

 3.2.1 – Selecionar “NÃO:”; 

           3.2.2 – Selecionar período inicial; 

           3.2.3 - Selecionar período final; 

           3.2.4 – digitar as faltas (se for o caso); 

           3.2.5 – Pressionar o botão “ENVIAR”. 

  3.2.1 Obs.: 

 A folha tem início no dia 16 do mês anterior e término no dia     

15 do mês vigente. 
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Figura 15: Tela enviar folha parcial  

 

Figura 16: Tela dados enviados.  

O sistema enviará um e-mail e SMS para o usuário com informações 

da transação. 

Caso a folha de ponto estiver com parte do período pendente o 

sistema irá informar a situação e disponibilizará o período que falta 

assinar, conforme mostra a figura abaixo: 
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Figura 17: Tela folha pendente.  

Seguir os passos para enviar folha parcial no item 3.2. 

Caso a folha do estagiário estiver fechada o sistema irá informar tal 

situação, conforme mostra a figura abaixo: 

 

Figura 18: Tela folha finalizada.  
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IV – Suporte 
 

  - Telefone: 2332-6315. 

- E-mail:  dsi@dpge.rj.gov.br. 

mailto:dsi@dpge.rj.gov.br

