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1. OBJETIVO

Fornecer informacdes para entender e resolver possiveis duvidas sobre o
Modulo de Capacitagao do SIGEP-JT.

2. AGOES DE TREINAMENTO — CURSOS EXTERNOS

2.1 Inclusao

Para realizar a inclusdo dos eventos externos dentro do médulo de
Capacitacao, deve-se acessar Acao de Capacitacdo Externa - Acao de Capacitacao
Externa (novamente) — aba Dados da Capacitagao Externa.

Na tela de pesquisa de servidor/magistrado, identificar o servidor/ magistrado
e clicar em Confirmar.

Apds o procedimento acima, clicar em Incluir - preencher campos: Descricao,
Data Inicial, Data Final, Carga Horaria, Data de Entrega do Certificado.

Para preencher os campos Tipo de Evento, Modalidade e Instituicio, clicar na
Pesquisa e selecionar a op¢ao adequada.

Na aba Finalidades, clicar na opgédo adequada (por exemplo, se 0 curso serve
para Promogao, Adicional de Qualificagdo, Desenvolvimento Gerencial, Gratificagao
de Atividade de Seguranga, entre outros) e depois na Seta. O item selecionado
passara a constar em Observagdes das Finalidades.

Clicar em Salvar — Confirmar.

Observagoes:

° Se houver varios cursos no mesmo protocolo, numera-los em ordem
cronoldgica de conclusédo e cadastra-los com esta numeragdo. De outra
forma, os cursos serao utilizados aleatoriamente, interferindo na contagem do

Adicional de Qualificagao.
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° Como o efeito financeiro do Adicional de Qualificagcao € concedido pela data
de protocolizagdo do requerimento, protocolos na mesma data serdo
utilizados como se fossem uma so6 requisicao.

° A numeragdo deve ser de 01 a 09. Caso haja mais de 9 certificados
protocolizados na mesma data, numera-los da seguinte maneira: 1.1, 1.2,
1.3....9.8,9.9.

° Caso seja necessario incluir uma nova informagao no campo Instituicao, clicar
no icone Novo, preencher os dados solicitados na aba Dados Principais e

pelo menos a UF em Dados Complementares. Clicar em Confirmar.
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Fonte: CPN, 2018.
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Imagem 2
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Fonte: CPN, 2018.

Imagem 3
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Fonte: CPN, 2018.
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2.2 Pesquisa

Para pesquisa de todos os cursos do servidor/magistrado: Acgao de
capacitacédo externa — Agao de capacitagao externa (novamente) — Na aba Dados da
Capacitagédo Externa - Clicar na Pesquisa no campo Nome do servidor/magistrado —
selecionar servidor - Confirmar.

Para pesquisa dos cursos que geraram adicional e das datas de inicio e
término deste: Relatérios — Adicional de Qualificagdo - Clicar na Pesquisa —

Selecionar servidor/magistrado - clicar em Imprimir para visualizar o relatério.

Imagem 4
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Fonte: CPN, 2018.

3. AGOES DE TREINAMENTO — CURSOS INTERNOS

3.1 Inclusao de publico interno

Sugestao: para eventos internos, criamos um link na pagina do Tribunal pelo
Googledrive (formuldrios), para que o interessado realize sua inscricdo. Apos
consolidacdao das inscricdes e de posse da quantidade de inscritos, € realizada a

abertura do evento no SIGEP, bem como das turmas.
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Imagem 5 — Tela do GoogleDrive para consolidagao das inscrigbes.
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Fonte: CPN, 2018.

Apos consolidacdo das inscricdes no GoogleDocs, € feita a abertura do

evento no SIGEP. Para isso, deve-se acessar em Acado de capacitacao Interna -

Acéao de Capacitagao Interna.

Imagem 6 — Tela de abertura de evento no SIGEP.
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Fonte: CPN, 2018.

Apés abertura do evento, é realizada a abertura da turma, informando data,

horario, local, etc. Para isso, deve-se acessar em Agado de Capacitagao Interna —

Turma.

Coordenadoria de Projetos Nacionais
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Imagem 7 — Tela de abertura de turma no SIGEP.
[®| CAP Turma 23

Dados Principais | Dados Turmal Dias I Horérios ] Local do Evento I Observacies I Finalidades I Programal

Capacitagdo Interna: A SITUAGAO DO EVENTO NAO PERMITE CADASTRO DE NOVAS TURMAS

IPREPARA[;:&O FARA ASSESSOR DE DESEMBARGADOR &

JunICA,

Situacio da Turma
jcoMcLUDO

Turmas cadastradas da Ac8o de Capacitagio Interna:
Descricéo ‘| Data Inicio | Data Fim -
FPALESTRANTE 02/05/2013 |06/06/2013
E UMNICA 02/05/2013 06/0E/2013

1

Fonte: CPN, 2018.

Apos a criagcdo do Evento e da Turma, deve-se inserir os alunos
individualmente (Magistrados e servidores). Para isso deve-se clicar em Agéao de
Capacitacao Interna - Participante Turma - Coletivo.

Imagem 8 — Tela de inclusao de participantes no SIGEP.
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Fonte: CPN, 2018.
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Apods a inclusao de todos os participantes no evento, informar os alunos que a

inscricao foi deferida, através de Relatorios - Comunicado de Evento. Os alunos sao

inform

ados diretamente e

institucional.

individualmente pelo SIGEP através do e-mail

Imagem 9 — Tela de Comunicacgao de evento de participantes no SIGEP.

| Comunicado de Evento
Dados do Comunicado  Dados da Turma |

Capacitacéo Interna:
PREPARAGAO PARA ASSESSOR DE DESEMBARGADOR

Turma:
UNICA

Data Inicial: Data Final:
02/05/2013 06/06/2013

Carga Horaria:
026_.00

Local
INSTALAGAO INTERNA: AUDITORIO DO 24¢ ANDAR. DO EDIFICIO SEDE

ANDAR NUMEROQ

Instrutores:

[~ Marcartodos

=

Participantes:

[~ Marcartodos

Fonte: CPN, 2018.

Ap6s a comunicagcdo do evento aos participantes, deve-se proceder a

Impressao da lista de presenca. Para isso deve-se clicar em Relatérios - Frequéncia:

Imagem 10 — Tela de impresséo de lista de presenga no SIGEP.
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Fonte: CPN, 2018.

Para registrar a presenca dos alunos no SIGEP, deve-se acessar Agéao de

Capacitacao Interna - Frequéncia e Curso, inserir presenca/falta de cada um dos

alunos.

Coordenadori
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Imagem 11 — Tela de registro de presenca dos participantes no SIGEP.
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Fonte: CPN, 2018.

3.2 Inclusao de publico externo

Para participantes externos, existe op¢cao no SIGEP para cadastra-los e

inclui-los nos eventos. Para cadastrar e incluir deve-se acessar em Agao de

capacitacao interna - Participante Turma — coletivo — Adicionar Participante.

Escolher externo e preencher os dados do participante e inserir no evento.

Imagem 12 — Tela de insergéo de participantes externos no SIGEP.

|® | CAP Participante Turma Coletivo
Dados Principais dos Participantes I

Capacitac&o Interna:

=

Turma:

Data Inicial: Data Final:

Carga Horaria: Namero Maximo:  Ndmero Minimo:

[

Participante
® Servidor

Nome Participante

" Participante Externo

Nome Craché:

Fregiiencia:

Data de Envio do Certificado: —/—/'——

Adicionar Participante| Excluir Participante |

Total de Participantes Inclusos:

%

Quant de Participantes a Incluir:

|Nnme

O

Fonte: CPN, 2018.
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Para emissdo de certificados de participantes externos, deve-se acessar
Relatérios - Certificado.
ApoOs localizar o interessado, solicitar o envio via e-mail que ira

automaticamente no e-mail cadastrado.

Imagem 13 — Tela para envio de certificado de participantes externos no SIGEP.
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Fonte: CPN, 2018.

3.3 Inclusao de finalidade

Acao de Capacitacao Interna — Participante Turma - Individual — aba Dados
Principais - Para preencher os campos Capacitagao Interna e Turma, selecionar a
opc¢ao adequada, clicando na Pesquisa. Os dados do curso: Data Inicial, Data Final,
Carga Horaria, Numero Maximo, Numero Minimo e Participantes sao visualizados.

Clicar no nome do participante — Clicar na aba Finalidade por Participante.

Clicar no icone Alterar — clicar na opgao adequada (por exemplo, se 0 curso
serve para Promocdo, Adicional de Qualificagdo, Desenvolvimento Gerencial,
Gratificagdo de Atividade de Segurancga, entre outros) e depois na Seta. O item
selecionado passara a constar em Observagdes das Finalidades. Clicar em Salvar.

Fazer assim sucessivamente para todos os participantes do curso que

cumprirem os requisitos (por exemplo, frequéncia minima).
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Finalidade em lote: E possivel atribuir a finalidade em lote, através da opcéo
do menu “Finalidade em lote para servidores”.

3.4 Pesquisa

Para saber quais foram os participantes de um determinado curso da EJUD2, o
procedimento € 0 mesmo que o inicio da inclusao.
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Fonte: CPN, 2018.

Imagem 15
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Fonte: CPN, 2018.
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Imagem 16
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Fonte: CPN, 2018.

4. RELATORIO DE ADICIONAL DE QUALIFICAGAO

Encaminhar a Se¢ao de Remuneragao dos Servidores.

Relatérios — Atos de Concessao / Alteracdes de Efeito Financeiro.

Preencher Data Final - Clicar em Enviar os Dados para a Folha de
Pagamento — Selecionar Atos de Concessao - Clicar na Lanterna e escolher
Responsavel pela Assinatura no Ato de Concessao — Clicar em Imprimir € o

Relatorio sera gerado e enviado para a Segdao de Remuneragéo dos Servidores.
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Imagem 17
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Fonte: CPN, 2018.
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