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1. OBJETIVO

Fornecer informagdes sobre as funcionalidades do Mdédulo de
Comissionamento do SIGEP-JT.

2. CRIAGAO DE FUNGAO COMISSIONADA E CARGO EM
COMISSAO

2.1 Pré-requisitos

Cadastrar o ato normativo que criou a Fungdo Comissionada/Cargo em
Comissao no Modulo Gestao > menu Tabela > opg¢éao Ato;
Cadastrar o cédigo do comissionamento no Médulo Comissionamento > menu

Tabelas > opgao Tipos de Comissionamento.
2.2 Passo a passo

Menu Cadastro > Comissionamento > Criacdo > escolher a forma de
pesquisa do ato normativo que criou a Fungdo Comissionada/Cargo em Comissao
clicando nas colunas ‘Numero do Ato’ ou ‘Data do Ato’ ou ‘Data da Publicacédo do
Ato’.
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Imagem 1

ITipo do At

Pesquizar pelo Campo:

Procurar Por: I

Clique na Coluna desejada para efetuar a pesquisa:

Tipo do Ato Momero do Ato Data do Ato [rata da Publicagao A
ATO PR 7 024198 02/1951
ATOFR 284 170341995 #03/19595

ATOPR 7¥E 1941141380 2141111380
ATOPR 594 28/06/1334 28/06/1334
ATOPR 535 28/06/1934 28/06/1934
ATOPR EOE 28/06/1334 28/06/1934
ATOPR BEE 20/07/1334 204071334
ATOPR 729 09/08/1934 09/08/1934
ATOPR 730 03/08/1334 09/08/1934
ATOFR 791 31/08/1994 31408/1334
ATOPR 1027 111041934 11/10/1934
ATOPR 1028 11410419334 1141041334 y

/Qonfirmar | &tualizar | [| Retormnar |

Fonte: CPN, 2023.

Selecionar o ato normativo, clicar em ‘Confirmar’ e na tela seguinte no botéo

‘Criar’.
Imagem 2

Criagdo de Vagas

Namero: Data: Tipo do Ato: Data Publicagio:

72 127021981 ATO PR 267021981

Codigo da Comess3o Denominagdo da Comessdo santidade de Yag ~

DATILOGRAFD DE AUDIEMCLA E GABINETE
FC-02 DATILOGRAFD DE AUDIEMCIA E GABINETE 597
FC-02 DATILOGRAFD DE AUDIENCIA E GABINETE 538
FC-02 DATILOGRAFD DE AUDIENCIA E GABIMETE 613
FC-02 DATILOGRAFD DE AUDIEMCIA E GABIMETE E17
FC-02 DATILOGRAFD DE AUDIEMCIA E GARIMETE B18
FC-02 DATILOGRAFD DE AUDIENCIA E GABINETE 623 W
< >
3 Criar

Fonte: CPN, 2023.
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Sera exibida a seguinte tela:

Imagem 3
Criagdo de Vagas

Codigo da Comizsdn ~

Cl-02

CJ-03

CJ-04

FC-01

FC-02
W
Qtde Yagas: Denominacao do Comissionamento: M® da ¥Yaga [Opcional):

Fonte: CPN, 2023.

Escolher o Cédigo da Comissédo e informar o numero de vagas criadas no
campo ‘Qtde Vagas’ e o nome do comissionamento no campo ‘Denominagédo do

Comissionamento’. Clicar no botao de confirmar.

3. LOTAGAO DE FUNGAO COMISSIONADA E CARGO EM
COMISSAO

A Funcdo Comissionada/Cargo em Comissdo fica disponivel para ser

atribuida a um servidor se estiver lotada em uma unidade administrativa.
3.1 Pré-requisitos

Cadastrar o organograma do orgao através do menu Cadastro >

Comissionamento > Lotar...

Av. Marqués de S&o Vicente, 121 — @ (11) 3150-2271

Coordenadoria de Projetos Nacionais Bloco A — 15° andar
Sao Paulo — SP — CEP 01139-001 © estrategia-projetosnacionais@trt2.jus.br



3.2 Passo a passo

Selecionar o ato normativo que lotou a fungcdo comissionada/cargo em

comissao clicando nas colunas ‘Numero do Ato’ ou ‘Data do Ato’ ou ‘Data da

Publicacdo do Ato’ > clicar no botdo de Confirmar > selecionar o botao ‘Lotacao’.

Imagem 4

Lotagdo de Vagas
Mimero: D ata: Tipo do Ato: Data Publicacao:
10770 211172003 LEI 241172003
Cadigo da Comizsdo Denominacdo Atual da Comissdo Meda%aga Unidade delaotagda  »

DIRETOR DO SERVICO DE DISTRIBUICAD SERVICO DE DISTRI
o3 DIRETOR DE SECRETARIA 437 SECRETARIA DA F22°
103 DIRETOR DE SECRETARIA, 433 SECRETARIA DA 7232°
103 DIRETOR DE SECRETARIA, 439 SECRETARIA DA 742"
CJ03 DIRETOR DE SECRETARIA 440 SECRETARIA DA 7R2'
CJ03 DIRETOR DE SECRETARIA, 441 SECRETARIA DA FER'

]
L4 >
I’: Lotagdo

Fonte: CPN, 2023.

Selecione a fungcdo comissionada/cargo em

lotacéo e clique em Confirmar.

Imagem 5

comissao, digite/selecione a

Vagas disponiveis para Lotagdo

Cadigo da Comigsan Denominagao da Comizzao

AUXILIAR DE JUIZ SUBSTITUTO

M® da'faga

FC-0 AUXILIAR DE JUIZ SUBSTITUTO 433 ATOPR

FC-0 AUXILIAR DE JUIZ SUBSTITUTO 500 ATOPR 448
FC-0 AUXILIAR DE JUIZ SUBSTITUTO 50 ATOPR 448
FC-0 AUXILIAR DE JUIZ SUBSTITUTO 502 ATOPR 448
FC-0 AUXILIAR DE JUIZ SUBSTITUTO 503 ATOPR 448
FC-0 AUXILIAR DE JUIZ SUBSTITUTO 504 ATOPR 448
FC-0 AUXILIAR DE JUIZ SUBSTITUTO 505 ATOPR 448
FC-0 AUXILIAR DE JUIZ SUBSTITUTO 508 ATOPR 448
FC-0 AUXILIAR DE JUIZ SUBSTITUTO 507 ATOPR 448
FC-0 AUXILIAR DE JUIZ SUBSTITUTO 508 ATOPR 448
FC-02 ASSISTENTE 275 LEI 12427 -

Tipo do Ato de Criagdo M2 do Ato de Criagio -~

ATO PR

Unidade de Lotag3o : |

Fonte: CPN, 2023.

Coordenadoria de Projetos Nacionais
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4. EXTINCAO DE FUNGCAO COMISSIONADA E CARGO EM
COMISSAO

4.1 Pré-requisitos

Cadastrar o ato normativo que extinguiu/transformou a Fungéo

Comissionada/Cargo em Comissédo no Mdodulo Gestdo > menu Tabela > Ato.

Dispensar/exonerar o0 servidor que estiver ocupando a fungao
comissionada/cargo em comissdo que sera extinta através do menu Cadastro >

Comissionamento > Extinguir...
4.2 Passo a passo
Selecionar o ato normativo que extinguiu a fungdo comissionada/cargo em

comissdo > clicar no botdo de Confirmar e na tela seguinte no botdo Extinguir >

escolher o cargo a ser extinto e clicar no botdo de Confirmar.

Imagem 6
07 RGIP-IT| WMdsdylo Principal | Comsponamentn
¥ | & ¥ X B
F
Wagas dupondos para Extinglio
Cécgn da Comizda %o Abusl dy Cominalio M s g Liraclscle by &

4 AEAESSOR TECHICH
[AT-] TECHICD 17 SECRETAR
o TECHICD %  SECRETAR:
(1] AESEEE0R TECWM0D & SECHETAR
o ASSESSOR TECHIOD M SECRETAR:
4 ASAESE0R TECHICTH ¥ SECRETAR
N KESESS0R TECHICD M SECRETAR:
o ASSESSOR TECHICD ¥ SECRETAR: y
4N BESISTENTE DE SECRE TR W SECRETAR
(AT ASSESSOR 9 GABIHETE
=) AAEILLAR ADANES TRATH I M SECRETAR | Leps
FCan BLDILIAR ADMNIS TRATIVO | 772 SECRETAR
FCn BLEALLAR ALMNES TRATAV I 5 SECRETAR:
FCan SADILLAR ADLERES TRATRD I =9 SECRETAR
FCn ALBILIAR ADMKS TRATIVD &7 SECRETAR: ﬁ“
Fin AL LA AR TRATR S SCORETAR
FCan BALILIR AL TRATIVD | 81 SECRETAR
FC4 SLDILLAR A0S TRATRD I e SECRETAF:
FCan BATLLAR AR TRATRON % SECRETARIw

L4 ¥

£ »
FiEunga |

Fonte: CPN, 2023.
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5. ALTERAR NOME E REMANEJAR (ALTERAR A LOTAGAO) A
FUNGAO COMISSIONADA/CARGO EM COMISSAO

5.1 Pré-requisitos

Cadastrar o ato normativo que alterou/remanejou a Fungéo

Comissionada/Cargo em Comissédo no Mdodulo Gestdo > menu Tabela > Ato.

Dispensar/exonerar o0 servidor que estiver ocupando a fungao

comissionada/cargo em comisséo objeto de alteracdo de nome ou remanejamento.
5.2 Passo a passo

Menu Cadastro > Comissionamento > Alterar Nome/Remanejar... >
selecionar o ato normativo que extinguiu a fungado comissionada/cargo em comisséo
buscando pelas colunas ‘Numero do Ato’, ‘Data do Ato’ ou ‘Data da Publicagao’ >

clicar no botao de Alterar.

Imagem 7
Alteracdo de Nome ou Remanejamento
Ndmera: Data: Tipo do Ako: Data Publicagio:
10770 2141172003 LEI 241172003
Cadigo da Comiss &0 D esignagso Atual da Comizzdo MEdaVaga Unidade/Mome Alteragido Tipo da Alteragio ~

AUKILIAR ADMINISTRATWO I COORDENADORLA DE DISTRIBUICAD D Remansjamento

lterar

+
iy

Fonte: CPN, 2023.
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Imagem 8

Vagas disponiveis para alteracdo de nome ou remanejamento

Muirnerao:
10770

Codigo da Comissdo inagao Atual da Comissdo  Tipo do Ato de Criagio M2 do Ato de Criagdo
263

2 datfar A
CJ-01 ASSESSOR TECNICO ATOPR 283 2€

Lodiga da Cori ci-m ASSESSOR TECNICO ATOPR 263 x* — "
ci-m ASSESSOR TECNICO ATOPR 263 17
ci-m ASSESSOR TECNICO ATOPR 263 3
ci-m ASSESSOR TECNICO ATOPR 325 3

oo ASSESSOR TECNICO ATOPR 263 ",

€ >

v

" Alterag3o de Mome " Remanejamento >

?: Alterar |

Fonte: CPN, 2023.

Selecionando ‘Alteracado do Nome’ ou ‘Remanejamento’ abrira campo para

que seja inserida a nova denominagao do cargo ou a unidade de remanejamento.
Imagem 9

Vagas disponiveis para alteragdo de nome ou rernanejamento

Cadigo da Comiszdo Denominagdo Atual da Comizsdo  Tipo do Ato de Criagéo ME do Ato de Cnagdo 2 da'ar &
Cl-01 OF TECNICO ATO PR £
CJ-01 A55ES50R TECNICO ATO PR 28
CJ-01 A55ES50R TECNICO ATO PR 263 2F
CJ-01 &55ES50R TECNICO ATO PR 263 17
Cl-01 &55ESS0R TECNICO ATO PR 263 aC
Cl-01 &55ESS0R TECNICO ATO PR 325 3
CJ-01 A55ESS0R TECNICO ATO PR 263 14 v

< >

" Remanejamento

Mova Denominagdo do Cargo

Fonte: CPN, 2023.
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6. DESIGNACAO / NOMEAGAO DE FUNCAO COMISSIONADA /
CARGO EM COMISSAO

6.1 Pré-requisitos

Criar as fungdes comissionadas/cargos em comissao;
Lotar as fungdes comissionadas/cargos em comissdo nas respectivas
unidades administrativas;

Criar o organograma do 6rgéo.
6.2 Passo a passo

No menu Cadastro > Ocupacdo > Designacdo/Nomeacao > Normal... >
selecionar a forma de pesquisa do servidor que sera designado/nomeado para
exercer a fungdo comissionada/cargo em comissao, clicando nas colunas ‘Nome do
Servidor’ ou ‘Matricula’ > inserir o dado e selecionar > clique no botao de Incluir.

E possivel Incluir, Alterar ou Excluir um langamento. Clicar em Incluir.

Na aba ‘Ingresso’, preencher o campo ‘Data de Ingresso’. Usando a tecla Tab
do teclado, o sistema copia a data do ingresso para os campos ‘Data da Posse’ e
‘Data do Exercicio'. Selecionar Sim no campo ‘Ocupacéo Interina', se o servidor foi
designado/nomeado interinamente e Sim no campo ‘Titular da Unidade', se o
servidor foi designado/nomeado para exercer fungdo comissionada/cargo em

comissao de natureza gerencial.
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_ Imagem 10
Dessgrias do Murmes o

FL g5
[TETT ':;F.,“;l_l Al
FALECIDD

Peame

Ingiesse | Publeacds | Reschicio 15

[rata do Irgresen [t da Dispeariia Jrupag i Inbenra
i/ = Mia Sim
Dhaka da Posan Daka do Pramogagio da Frase Tituly da Lrriade
- [ 2 & Wa i
Diska da Ewercicia Diaka de Pramogas §a do Exsrcico Dag o de Cominila
Furgdu

Covdorr N® da Vaga

“ome

BU

il

F Escelet Cammnalia

Fonte: CPN, 2023.

Na aba Publicacdo, preencher os campos > clicar no botdo Escolher
Comisséo > clicar no botao ‘Pesquisar’.

E possivel pesquisar a fungdo comissionada/cargo em comissdo que sera
atribuida ao servidor clicando em qualquer das colunas da tela. Com um duplo clique
na comissao selecionada e, apods, clicar no botdo de Confirmar, a funcéo
comissionada/cargo em comissao passa a ficar visivel na aba Ingresso, campo
Funcéo.

Nesta mesma area, no campo CBO, selecionar a opg¢ao correspondente.
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Imagem 11

Designacio/Homesgio

Servdor

Wahiculy by R b

EFETIVD
Hire
ngreiss | Putbeschs | Ao 156 |

D sty s by Dty da Dimperss Denapusg B iy
(e [ "N © Sm
D ata dis Pz Diata de Prosoges Bo da Pasma Tibudlar e Uraddacle
1 LR I ~ Mba T S
D st de Exescice DCiafa de ProsogerSo do Esecici Dl de Comeala
1L s
Furalo

Cin NV Vg

. 17

Heome

ASSESSOR TECMICD

CBO

[411010 - Dotens Fiangiten =

Histdmen de Dockc Hrdtm e Diog e .

E" e Comalies ! de Cowinbas; ko dests Fungho F Escobar Comania |

Fonte: CPN, 2023.

Ao clicar no botdo de Confirmar surgira uma nova tela. Preencher o campo
‘Data Inicial', selecionar a ‘Opcao de Comissao'. Em seguida, clicar no botdo de
Confirmar.

Imagem 12

Histarico das Opgoes Comissionadas

Data Inicial: D ata Final:
s ol

Opcdn de Comiszdo
(" Optante pela remuneracio mais o valor da fungio
" Dptante pelo valor da fungao

(" Optante pela GAS/GAE

M? do Protocolo:

e

Fonte: CPN, 2023.
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Em regra, a opcéo de comissdo marcada € a ‘Optante pela remuneragdo mais
o valor da fungao’. Seleciona-se a opg¢ao ‘Optante pelo valor da fungéo’ quando se

tratar de servidor extra quadro.

7. DISPENSA /| EXONERAGAO DE FUNGCAO COMISSIONADA /
CARGO EM COMISSAO

Menu Cadastro > Ocupacéao > Dispensa/Exonerag¢ao > Normal...> selecionar
a forma de pesquisa do servidor que sera dispensado/exonerado da fungao
comissionada/cargo em comissdo, clicando nas colunas ‘Nome do Servidor’ ou

‘Matricula’.

Imagem 13
Cimpaeaa e Largs Cxmimenaze

Sk

CETEe [T

Mo

I-
2
RARLTAL I
AN AL (Z1.3 [INLE
LA (2] (TR
MFART (2] IIr=
AR I

I.

[

I

SERIRILI D e B
AEE NI TR bt L AR
[ERRHR L] (g TSR
(EREEE IR 1 il
1 VARCART

(13 [T

I HE LU
imAEA T (13 [THEE
SAMSA R (=] LN G

PAEDL D Bl ol -~

AEB I RE A sl i Ll
el EES BEL A0l 4k Rl 0 [EE N B TR W R AT | H. MLd

i

Fonte: CPN, 2023.

Selecionar a Fungdo Comissionada/Cargo em Comissao que sera encerrada,

clicar no botao de Incluir, preencher os campos e clicar no botdo de Confirmar.
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Imagem 14

Dispensa/Exoneragdo

Servidor

I atricula: Data de Exercicio: Situagdo Atual:

Mome:

Comissiohamento

Codigo: M? daVaga:
I arme:
M2 do Documento: [ata Fim: [ ata do Documenta:
| I I Digpenza em Razdo de
— — = — ‘Wacancia/Retormo ao Orgdo
de Origern:
Tipo do Documento:
| ﬂ " Nio " Sim
Weicula de Publicagio
Tipo do Veiculo: M2 do Protocolo: M2 do Weiculo:
I =l ]
N® da Pagina: Data da Publicagio:
[ A

Fonte: CPN, 2023.

O campo ‘Dispensa em Razdo de Vacancia do Cargo/Retorno ao Orgdo de

Origem’ € de preenchimento obrigatorio.

Nota: Antes de dispensar/exonerar o servidor da fungdo comissionada/cargo em
comissao de natureza gerencial, deve-se lancar os dados da revogagao do

substituto eventual no menu Cadastro > Ocupacgao > Substituicdo Eventual...

Observacao: As informagdes cadastradas neste modulo relativas a designacéo e a

dispensa de comissao sao enviadas ao eSocial por meio dos eventos S-2206.
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8. INCLUSAO DOS PERIODOS DE SUBSTITUIGAO

Menu Cadastro > Ocupacgao > Substituicdo... > selecionar o servidor pelo
‘Nome do servidor’ ou ‘Matricula’ > selecionar o comissionamento que o servidor

ocupa > clicar no botao de Confirmar ou Enter > Botao de Incluir:

Imagem 15

Substituigdo em Comissdo

Servidor

Matricula: Situagdo Atual:

Mome:

D ata Inicial: D ata Final: M2 do At Data do Ato:
L] i | |/
Ato da Substituicdo:

| =

Matricula do Substituto:
‘Yeiculo de Publicagdo

Tipo do Veiculo: M2 do Protocolo: Data da Publicag3o:

| 2 A

N N? da Pagina:

[w Substituigio Confirmada

Fonte: CPN, 2023.

Nota: Quando o periodo de substituicdo estiver relacionado a um substituto
eventual, previamente cadastrado em “Cadastro > Ocupagdo > Substituicao
Eventual...”, ao selecionar a matricula do substituto, os demais dados da publicacéo

serdo automaticamente preenchidos.
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9. VINCULAGAO DE SUBSTITUTO EVENTUAL A SERVIDOR
OCUPANTE DE COMISSIONAMENTO DE NATUREZA
GERENCIAL E REVOGAGAO DE SUBSTITUTO

Menu Cadastro > Ocupagao > Substituicdo Eventual... > selecionar a forma
de pesquisa do servidor que ocupa fungdo comissionada/cargo em comissao de
natureza gerencial, clicando nas colunas “Nome do Servidor ou ‘Matricula’ >
selecionar o comissionamento que o servidor ocupa e clicar no botdo de Confirmar.

Na tela seguinte, clique no botdo de Incluir e inserir os dados.

Imagem 16

Substituicdo Eventual em Cargo Comissionado

Matricula: Mome:

Situacado Atual: EFETIVO

Tipa do Documento : M2 do Documento:
A partir de: Matricula do Substituba:
S/ %
Weiculo de Publicagdo
Tipo do Weiculo : | ﬂ N® do Pratocolo:
me
M2 da Pagina : Data da Publicagdo : i
Documento de Revogagdo
Tipo do Documento de Fevogagdo Mrirmera: D ata: Protocolo:
=l |

* Optante pela remuneracdo mais o valor da funco
" Optante pelo valor da funcdo

Fonte: CPN, 2023.
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10. CADASTRO DO SERVIDOR QUE TERA ACESSO A
HOMOLOGACAO DE FERIAS E FREQUENCIA NO SIGEP

ONLINE

Menu Cadastro > Ocupacao > Responsavel Acompanhamento... > Pesquisar

o servidor que ocupa fungdo comissionada/cargo em comissdao de natureza

gerencial > selecionar o Botao de Incluir:

Imagem 17

Matricula; Nome:

. Cadastro dos Responsaveis pelo Acopanhamento da Unidade
Situagao

Unidade de]

Matricula: Nome:

Situagao Atual: EFETIVO

“igénoi A

MNome do Responsével || ‘

o |

Periodo da Yigéncia |—"‘—"'l—

Fonte: CPN, 2023.

Ao clicar no botdo indicado pela seta, aparecera a nova tela. Pesquisar e

selecionar o nome do substituto, preencher o periodo de vigéncia e clicar no Botao

de Confirmar.

Imagem 18

Matricula; Mome:

_ Cadastro dos Responsaveis pelo Acopanhamento da Unidade
Situagao

- Matricula: Mome:
Uridade de

Situagao Atual: EFETIVO

Wigénci m

Mome do Responsével : | |

Periodo da'figéneia : l—"'l—"'l— a ‘_-"l_-"l_

Fonte: CPN, 2023.
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11. CRIAGAO DE UNIDADE ADMINISTRATIVA

Menu Cadastro > Unidade Administrativa > Criac&o... > Selecionar a unidade
administrativa a qual a nova unidade sera subordinada (exemplo: a Sec¢do de
Compras esta subordinada a Coordenadoria de Compras e Licitagdes) > clicar no
botéo de Incluir.

Imagem 19

Cadastro das Unidades Administrativas

- SECRETARIA DE PROCESSAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS E LI 4 | Unidade Superior: SECRETARIA DE PROCESSAMENTO E ACOMPANHAMEN!

El- COORDENADORIA DE CONTRATOS Sigla - CCL

i SECAO DE CONTRATOS Descrigio: COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES

- SECAO DE APOIO A GESTAO DE CONTRATOS Edificio : UNIDADE ADMINISTRATIVA |

"+ SECAQ DE CONTROLE ADMINISTRATIVO DE TERCEIRIZACAO RESIDENT! sge: | [ Permite Lotagso
- COORDENADORIA DE COMPRAS E LICITACOES -

- SECAO DE COMPRAS Desoricio |

- DIVISAQ DE LICITACOES . Edificio: | | E
El- COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

i SECAO DE MATERIAL

i SECAO DE BENS PERMANENTES
. SECAQ DE ALMOXARIFADO E EXPEDICAO Ak eedhg
B DIVISAQ DE INSTRUCAO DE SANCOES E SUSTENTACAO A CONFORMIDADE

i SECAD DE ANALISE DA CONFORMIDADE DAS CONTRATACOES

“ SECAD DE PROCESSAMENTO DE PENALIDADE

- NUCLEO DE GOVERNANCA DAS CONTRATACOES

E- SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA,LOGISTICA E ADMINISTRACAO PREDIAL

i GABINETE DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, LOGISTICA £ ADMINIST?

-~ SECAD DE PRODUCAO GRAFICA Ramalie): [ Edal. |
- COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA PREDIAL
- SECAO DE INFRAESTRUTURA ELETRICA E DADOS diea: | =] Grau | |
~ SECAO DE AVALIACAO TECNICA E REGISTROS LEGAIS Tino de Uridade:
-+ SECAO DE INFORMACOES PROCESSUAIS DA INFRAESTRUTURA
- NUCLEO DE MODELAGEM DA INFORMACAO DA CONSTRUCAO | =]
-~ SECAO DE INFRAESTRUTURA DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO Carttrale de Y agas:
SECAD DE INFRAESTRUTURA MECANICA Servidor: Oficial de Justiga:
= COORDENADORIA DE ADMINISTRACAC PREDIAL [ -]
-+ SECAD DE ADMINISTRACAO PREDIAL DO EDIFICIO SEDE
- SECAO DE ADMINISTRACAO PREDIAL DO FORUM RUY BARBOSA Cédigo TST da Vara (G estda]:
ggg:"g gg ﬁ: gg;ﬁgfg?AO Tipo do Ata Data da Ato N? do Ata -
- SECAO DE ADMINISTRACAQ PREDIAL DA REGIAQ DE 0SASCO celfollel Al ez
SECAQ DE ADMINISTRACAQ PREDIAL DA REGIA0 LESTE
. SECAQ DE ADMINISTRACAO PREDIAL DA REGIAD SUL v [ [|jaTOGP 28/04/215 g "
< >

Fonte: CPN, 2023.

Preencher os campos Sigla, Descricao, Ramal(is), E-mail. Escolha o Edificio
(que devera ser previamente criado no menu Tabelas > Edificio...), Area, Grau e
Tipo de Unidade. Codigo TST da Vara (eGestdo) é de preenchimento obrigatorio
para Vara e seu Gabinete. Selecionar a legislagdo que criou a unidade administrativa

e, em seguida, clique no botdo de Confirmar.
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Caso haja erro material durante a criagdo da Unidade Administrativa, &
possivel alterar os dados sem que fique registro no histérico. Pesquisar pela a
unidade administrativa, clicar no Botdo de Alterar, proceder a alteracéo e clicar no
botdo de Confirmar. A exclusdo da unidade administrativa também pode ser utilizada

para corrigir erro material, ja que nao deixa historico no SIGEP.
12. ALTERAGAO DE NOME DE UNIDADE ADMINISTRATIVA

Menu Cadastro > Unidade Administrativa > Alteracdo de Nome... > selecionar
a unidade administrativa que tera o nome alterado > clicar no botado de Incluir e sera

exibida a seguinte tela:

Imagem 20
Alteragdo de Unidades Administrativas
B TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAD # | Unidade Superior: COORDENADORIA DE CONTABILIDADE
[l PRESIDENCIA Sigla < SLD

& DIRETORIA GERAL DA ADﬁTfNISTRA_CﬁD o
El SECRETARIA DE COORDENAGAC ORCAMENTARIA £ FINANCEIRA T STEED O (MENRAEHD DA CEEHEERD
- COORDENADORIA DE CONTABILIDADE Edificio : UNIDADE ADMINISTRATIVA |

- SECAO DE LIQUIDACAO DA DESPESA Sigla:

SECAO DE REGISTROS CONTABEIS

Descrigdo : |

-~ SECAC DE INSPECAC DE DESPESAS E RECEITAS
-~ SECAO DE ANALISES CONTABEIS E DE CUSTOS
Bl COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO £ FINANCEIRO I Gabinete
SECAC DE PLANEIAMENTC E GRCAMENTG Principal E dificio Andar  Sala "
e SI_ UNIDADE ADMINISTRATIVA | 314

-~ SECAD DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAD ORCAMENTARIA S UNIDADE ADMINISTRAT & |
- COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
SECAC DE PAGAMENTO DE PESSOAL
-~ SECAC DE PAGAMENTO DE OUTROS CUSTEIOS E CAPITAL M
- SECAC DE PAGAMENTO DA ASSISTENCIA JUDICIARIA GRATUITA E DE RES
S‘E_C.'Q'O DE EMPENHOS £ GESTAD TRIBUTARIA DOS PAGAMENTOS
B DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E CONTABIL
-~ SECAO DE GESTAO ORCAMENTARIA £ FINANCEIRA
S‘E_C.‘Q"O DE ANALISE DE PROCESSOS E CONFERENCIA DO MOVIMENTO FINA
- SECRETARIA DE GESTAQ DE PESS0AS
| |- GABINETE DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
| E-COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO FUNCIONAL v

Tipo do Ato Data do Ato M2 do Ato ~

ATO PR 1340772015 688 v

Fonte: CPN, 2023.

Preencher os campos Sigla e Descricdo com os novos dados. Selecionar o
edificio e o ato normativo que alterou o nome da unidade. Clicar no botdo de
Confirmar. Se a unidade for gabinete, marque o campo ‘Gabinete’.

Nota: A pesquisa da alteracdo de nome de unidade administrativa é efetuada

por meio do menu Relatérios > Histérico > Unidades Administrativas...
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13. EXTINCAO DE UNIDADE ADMINISTRATIVA

Menu Cadastro > Unidade Administrativa > Extin¢do... > selecionar a unidade
administrativa > clicar no botdo de Incluir > selecionar o ato normativo que extinguiu
a unidade administrativa > clicar no botao de Confirmar.

Nota: A pesquisa do historico da extingao de unidade administrativa é feita

através do menu Relatorios > Historico > Unidades Administrativas...
14. TRANSFORMAQAO DE UNIDADE ADMINISTRATIVA

Menu Cadastro > Unidade Administrativa > Transformac&o... > selecionar a
unidade administrativa> clicar no botdo de Incluir > preencher a sigla e a descrigao
da nova unidade administrativa > selecionar o ato normativo que transformou a
unidade administrativa. Se a unidade for gabinete, marque o campo ‘Gabinete’.

Nota: A pesquisa do histérico de transformacao de unidade administrativa

feita através do menu Relatérios > Histérico > Unidades Administrativas...

15. TRANSPOSICAO DE UNIDADE ADMINISTRATIVA (ALTERAR
A SUBORDINAGAO DA UNIDADE ADMINISTRATIVA)

Menu Cadastro > Unidade Administrativa > Transposicdo de Unidades... >
selecionar a unidade administrativa > clicar no botédo botao de Incluir > preencher a
sigla e a descricdo da unidade administrativa > escolher a nova Unidade Superior, o
ato normativo que transpds a unidade administrativa > clicar no botao de Confirmar.

Se a unidade for gabinete, marque o campo ‘Gabinete’.
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16. FUSAO DE UNIDADE ADMINISTRATIVA

Menu Cadastro > Unidade Administrativa > Fusdo de Unidades...

> clicar no

botdo indicado pela seta > selecionar as unidades administrativas e clicar no botao

‘Liberar Item’ e, em seguida, no botao ‘Ok’.

Imagem 21
Fusdo de Unidades
Dados da Mova Unidade
Sigla:
[~ Gabinete
Descrigdo
Edificio :
| =]
Adar Sala:
Tipo dodto [ata do Ato Medodto »
211142003 10770
ATOFR 14/06/1996 361
LEI 16/01/1989 7729
LEI 11./06/19392 8432
ATOFR 10/06/2008 329
LEI 30/04/1986 471
REGULAMEMNTO GERAL 30/08:1968 13
ATOGP 14/09/2012 12 . -
ATO PR 03/09/2012 1232 ., LiEece Supsir =
< >

Fonte: CPN, 2023.

Preencher os campos > escolher o ato normativo que fundiu as unidades, o

edificio, a unidade superior > clicar no botdo de ‘Confirmar’. Se a unidade for

gabinete, marque o campo ‘Gabinete’.

Av. Marqués de Sao Vicente, 121 —
Bloco A — 15° andar
Sao Paulo — SP — CEP 01139-001

Coordenadoria de Projetos Nacionais

© (11)3150-2271

@ estrategia-projetosnacionais@trt2.jus.br

23



17. DADOS

DAS ALTERAGOES

ADMINISTRATIVAS

NAS UNIDADES

Menu Cadastro > Unidade Administrativa > Ajustes... > é possivel verificar os

dados da criacao, transformacao e extincdo das unidades administrativas.

Imagem 22

Ajuste das Unidades Administrativas

Unidads

SituagEo ~

PRESIDENCIA
CORREGEDORIA REGIOMNAL

YICE PRESIDENCIA JUDICIAL
OUVIDORIA OUYIDORIA
SECOR

TRIBUNAL REGIOMAL DO TRABALHO DA 22 REGIAD

YICE PRESIDEMCIA ADMINISTRAT VA

SECRETARLS DE COMUNICACAD SOCIAL

C-Unidade Criada
C-Unidade Criada
C-Unidade Criada
C-Unidade Criada
C-Unidade Criada
C-Unidade Criada
C-Unidade Criada

DGA DIRETORIA GERAL DA ADMINISTRAGED C-Unidade Criada v
>
Sigla Unidade Situagio -
[TRTZ TRIBUNAL REGIOMAL DO TRABALHO D 22 REGIAD C-Unidade Criada

Fonte: CPN, 2023.
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18. CADASTRO DE EDIFiCIO

18.1 Pré-requisito

Cadastrar no Modulo Gestao > menu Tabelas eSocial... > Municipio...
Atencdao: Como os dados aqui cadastrados impactam nas informagdes

enviadas ao eSocial é preciso bastante atencao ao inserir ou altera-los.

18.2 Passo a passo

Menu Tabelas > Edificio... > clicar no botao de Incluir > preencher os campos
> clicar no botdo indicado pela seta para selecionar o municipio > botdo de

Confirmar.

Imagem 23

Cadastro de Edificios

Descricdo

Endereco

3
3
B airro ; | CEFP: .
J
a

b Linic:ipio

Telefone

Fonte: CPN, 2023.
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19. CADASTRO DE TIPOS DE COMISSIONAMENTO

19.1 Pré-requisito

Cadastrar o ato normativo que criou ou transformou o cddigo do

comissionamento no Mdédulo Gestdo > menu Tabela > Ato...

19.2 Passo a passo

Menu Tabelas > Tipo de comissionamento... > Clicar no botdo de Incluir >
preencher os campos codigo confirmar.

Para transformar o cédigo de comissionamento, clicar no Botdo de Pesquisar,
escolher o cédigo e Confirmar. Em seguida, clicar no Botao de Alterar, digitar a data
final do periodo de vigéncia, selecionar o campo ‘Transformacgao’ e escolher o ‘Ato

da Transformacgao’.
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20. HISTORICO DE COMISSIONAMENTO

Para exibir o historico das fungdes comissionadas/cargos em comissao com
os dados da criagao, alteragcédo, remanejamento e transformagao, ocupagéao e dados
atuais acessar o menu Consulta > Histérico de Comissionamento... > selecionar o

Caodigo da Comissao > clicar no Botao de Confirmar.

Imagem 24
Histérico das Vagas
Cadigo: CJ-01
i Diados de slteragdo | Dados de Remanejamento | Dados de Transformagdo de Cadige | Dados de Ocupacdo | Dados Atuais
Mame M da'aga Origem da'faga Tipo do &ta Qrigerm M2 do &to Origern Dats do &to Origern Unidade de Lot &
ASSESSOR TECHICO 4 Criag:3n ATO PR 877 041252018 SECRETARIA |
ASSESSOR TECNICO 5 Criag:30 ATO PR 263 10/06/2013 GABIMNETE DE
ASSESSOR TECNICO B Criag3o ATO PR 263 10/06/2013 GABIMETE DE
ASSESSOR TECHICO 7 Criag:3n ATO PR 263 10/06/2013 GABINETE DE
ASSESSOR TECNICO 8 Criag:30 ATO PR 263 10/06/2013 GABIMNETE DE
ASSESSOR TECNICO 9 Criag3o ATO PR 263 10/06/2013 GABIMETE DE
ASSESSOR TECHICO 10 Criag:3n ATO PR 263 10/06/2013 GABINETE DE
ASSESSOR TECNICO 1 Criag:30 ATO PR 263 10/06/2013 GABIMNETE DE
ASSESSOR TECNICO 12 Criag3o ATO PR 263 10/06/2013 GABIMETE DE
ASSESSOR TECNICO 13 Criag:Eo ATO PR 263 1040672013 GABIMETE DE
ASSESSOR TECNICO 14 Criag:30 ATO PR 263 10/06/2013 GABIMNETE DE
ASSESSOR TECNICO 15 Criag3o ATO PR 263 10/06/2013 GABINETE DE
ASSESSOR TECNICO 16 Criag:Eo ATO PR 263 1040672013 GABIMETE DE
ASSESSOR TECNICO 17 Criag:30 ATO PR 263 10/06/2013 GABIMNETE DE
ASSESSOR TECNICO 18 Criag3o ATO PR 263 10/06/2013 GABINETE DE
ASSESSOR TECNICO 19 Criag:Eo ATO PR 263 1040672013 GABIMETE DE
ASSESSOR TECNICO 20 Criac:30 ATO PR 263 10/08/2013 GABINETE DE
v

£ >

Fonte: CPN, 2023.

Escolher o comissionamento > clicar nas abas Dados da Criacdo, Dados da
Alteracado, Dados de Remanejamento, Dados de Transformacao de Cdédigo, Dados

de Ocupacgao e Dados Atuais para visualizar as ocorréncias do comissionamento.
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