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1. OBJETIVO

Fornecer informacdes para entender e resolver possiveis duvidas sobre o

Modulo de Gestao do SIGEP-JT.

2. OBSERVAGOES INICIAIS

O moddulo Gestéao do Sistema de Gestao Integrado de Pessoas da Justica do

Trabalho (SIGEP-JT) € o meio pelo qual se faz a inclusdo de servidores,

magistrados e estagiarios.
Pré-Requisitos: Antes de iniciar o cadastramento

dados nas tabelas (menu - Tabelas).

3. CONHECENDO OS ICONES

Imagem 1
¥ S5GRH - Médulo de Comissionamento
Cadastro Tabelas Consulta Relatérios Ajuda [F1)
D & @ e

€ necessaria a inclusao de

NIVNNNN

P Botdo “Incluir”: inclui dados no SIGEP

==} Botdo “Alterar”: altera dados no SIGEP.

e==p> Botdo “Excluir": exclui dados no SIGEP.

mmmP Botao “Imprimir’: Abre e imprime relatérios.

=P Botio “Pesquisar’: Pesquisa dados no SIGEP

mmm Botdo “Confirmar”: Confirma a inclusdo de dados no SIGEP.
= Botdo “Cancelar™: Cancela a incluséo de dados no SIGEP.

T——>Botao “Fechar a janela”: fecha as janelas do SIGEP.

Fonte: CPN, 2019.
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4. INCLUSAO DE CARGA HORARIA

Para incluir carga horaria, acessar o menu Cadastro - Carga Hordaria.

Imagem 2

& SIGEP-JT| Médule Principal | Gestie

Cadastro Tabela Tabelas e5ocial

Servidor/Magistrado...

Candidatos...

Formacgdo Académica...

Formagdo Superior (Cadastro Antigo)...

Carga Horaria...
Elogios/Penalidades »
Comissdes/Grupos de Trabalho »

Observagdies Gerais...

Processos e Suspensdes »

Corpo Diretivo...

Terceirizados...

Geragdo de Dados  Banco de Curriculos  Relatdric  Ajuda [F1]

Fonte: CPN, 2023.

Selecionar servidor pela tela de pesquisa e clicar no botdo Confirmar.

Tela de Pesquisa

Imagem 3

Pesquisar pela Campo: |Mal|ic-.da

Procurar Por; I—l

Chique na Coluna desejada para efetuar a pesquisa:

Mome do Servidor

Matricula ~

e

s | F] Betomar |

/j/]’.‘uiirma |

Fonte: CPN, 2019.

Coordenadoria de Projetos Nacionais
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Clicar no botao Incluir (Alt+1).

Imagem 4

K@ﬂllwlfbﬂﬂrﬂ O

Fonte: CPN, 2019.

Preencher os dados na tela de cadastramento (Regime de Trabalho, Ato,
Data de Concesséo, Data do Documento, Numero do Documento).

Imagem 5
Cadastro de Carga Horaria
M atricula: Home:
|
Siluagdo Atual
Fiacin de Trabako Horas Trabal'-anums Pa;mtn| -
20 20
» ]
30 40
Drados de Concessho
-1 I j
Diata de Concessdo ; N Data do Documento : i .
Nomeso do Documenta : I Data Fim da Concessia e —

Fonte: CPN, 2019.

Para confirmar a alteracao, clicar no botdo Confirmar (Shift + Enter).
5. ELOGIOS/PENALIDADES

5.1 Cadastro

Em SIGEP — mdédulo Gestdo — Cadastro — Elogios/Penalidades — Individual —
Selecionar servidor - icone Incluir.
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Imagem 6
& SIGEP-JT | Médulo Principal | Gestio

Cadastro  Tabela

Tabelas eSocial  Geragdo de Dados  Banco de Curriculos  Relatério  Ajuda [F
Senvidor/Magistrado...

Candidatos...

Formagio Académica

Formagéo Superior (Cadastro Antigo)...
Carga Horéria...

Elogios/Penalidades > Individual..
Comissées/Grupos de Trabalho > Coletiva..,
Observagies Gerais.
& SIGEP-JT | Médulo Principal | Gestdo
Eipcessoe epensoe Cadastro  Tabela Tabelas eSocial Geragdo de Dados Banco de Curriculos  Relatério  Ajuda [F1]
Corpo Diretivo..
" H 8 F & & v X| | | i
Terceirizados...
Cadastro de Elogios e Penalidades
Matricula: Nome: ]
Situagio Atual | | S0t de Elogios ¢ Penalidades
Matricula: Nome:
Tipo do Ao
Situagao Atual | EFETIVO
@ Elogio © Purigio
Diados G | Dados de Puriio|
. Data do Elogio/Penaidade : | ——'——  N*doProlocolo
Tipo do Dosumento: | =l
Riimera do Dacumento
Deserigho

Fonte: CPN, 2023.

5.2 Consulta

Em SIGEP — mdédulo Gestao — Cadastro — Elogios/Penalidades — Individual —
Selecionar servidor — selecionar elogio/penalidade a ser consultado.

Imagem 7

¢ 3 B & Clun Felat Ajuda [F1]
D #H @ Y

Sitisagde Atual . EFETIVD

HE Documento  Data do Documento | Tipo

Cadastra de Elogios e Penslidades

Ml e M

Situagio Atual - EFETIVO

iy r

Diades Geiais | Dados de Purigha |

DotachElogioPencicinde: 1 MidoProtocok:]
Tipa do Diocumento : |FDRTn.nm
Mimero do Documenio | D—
Desoigio

|4

Fonte: CPN, 2019.
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6. TABELAS

6.1 Cadastro da Legislagao

Cadastrar a legislacdo que serve de embasamento juridico para varios
modulos.

Em Tabela — Ato - preencher os campos — confirmar.

Imagem 8
Cadastro de Atos

Tipo do Ala [MAD INFORMADD -

agLshe sEF

Descricio

MNumero do Alo [
Data do Atg: |H1/01799L [Drata da Publicagio : ||"

Infzio de Validade [— A Fim da ' dlidade |—'—' —_—
Weiculo de PublicagZo

Mirneso :
Descricio: |BOLETIM INFORMATIVO ]
Pagina: | Sego: |
Obgelivos do Alo
[v Criagio [v Extingdo W Aedshibuigso
v TransfarmagBo v Alesacio de Home W FAemansamenta
[w Criag3o de Unidades |w AbesacEo W Transformagio de Unidades
[ Lotago de Vagas v Esfting3o de Uridades W Incluzdo de Classe/PadiSo/Heferdncias
W Akeragdo de Atvidade-E specialidade W Remogdo
W Akeragdo de Atnidade-E nquadramenta W Qunbos
[v Akerapio A esuste Salasial W Grabhcagss
v Regulamenta [w Atibinctes I Enguadiss

[T Resnquadia [T Tianspesiclo

Fonte: CPN, 2019.

Observagoes:
e O tipo do ato deve ser previamente cadastrado em Gestao - tabelas -
tipo de ato.

e O objetivo do ato deve ser escolhido, podendo ser mais de um.
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6.2 Inclusao de banco e agéncia

Para incluir dados bancarios, acessar o menu Tabela - Banco e Agéncias.

Imagem 9
Cadastro  Tabela Tabelas eSocial Geragde de Dados  Bancode C
Tipo de Ato...

Ato...

Veiculo de Publicagio...

Tipo de Servidor..,

Regime Juridico...

Forma de Ingresso...

Situagao Funcional...

Regime de Trabalho...

Orgios...

Matureza Juridica...

Banco e Agéncias...
Macionalidade...

Edificio...

Estado Civil...

Grau de Instrugao...

Tipo de Formacgdo..

Assinatura...

Concurso...

Percentual de AQ para Cursos de Pés...
Tipo de Penalidade...
Agrupamento de Curso Superior...
Curso de Formagdo...

Imagem da Carteira Funcional...

Ordem de Antiguidade (MAGISTRADOS)...

Fonte: CPN, 2023.

Para incluir um novo banco, clicar no botao Incluir (Alt+1).

Preencher os campos: Codigo do Banco, Descri¢ao.

Imagem 10

Cadastro de Bancos e Agéneias

Cédion do Banco : |

Deserigho |
Convinia

Aglncia Mame:

Fonte: CPN, 2019.

Para confirmar a alteracao, clicar no botdo Confirmar (Shift + Enter).
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Para incluir uma nova Agéncia, clicar no botdo Pesquisar (Alt+P).

Imagem 11

Dfﬁﬂ|&@\-{@uqhhl [ E
™~

Fonte: CPN, 2019.

Selecionar o banco na tela de pesquisa e clicar em Confirmar.

Imagem 12

Tela de Pesquisa

Pesquisar pelo Campo; |D2scricdo

Frocura Por ||

Cligue na Coluna desejada para efetuar a pesquisa

Descrigia Cédiga -
BAMCO BRASIL

BANCO CRUZEIRO DD SUL 229

BAMCO DO BRASIL S/4 om

BANCO DO ESTADD DE GOIAS i)}

BANCO DO ESTADD DO PERNAMBUCTD 024

BANCO INDUSTRIAL E COMERCLAL 5/4 20

BAMCO ITAD S8 M

BANCO PARANA 574 254

BANCO REAL [ * JCANCELADO 275

BAMCO RURAL /4 453

BANCO SAFRA 422

BANCO SAMTANDER (353) 3 .

/\/ Corfimas | g | Fl Betoma |

Fonte: CPN, 2019.

Clicar no botdo Agéncias.

Imagem 13
Cadastro de Bancos e Agéncias

Cadigo do Banco : [356}

Descrigo : |BANCD BRASIL [356)
Corrvénio :
Agéncia Mome A
0759-5 Achmacao
09041 Aeroporto de Congonhas
06785 &g AsaNorte - Brasiia
01086 &g Centro - Coronel Fabriciano
133548 &g Taquaral
0561-4 &g Campos EliseosS Paulo-Sp
09610 &g Centro Empresanial/Sp
14451 Agéncia Justica
£986-3 AGENCIA PAULISTA
12564 ALAMEDA DOS MARACATINS
0559-2 Alameda Santos "

51 Agéncias

Clicar no botdo INCLUIR para editar a janela que se abriu.

Fonte: CPN, 2019.
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Preencher os campos: Codigo da Agéncia e Descricdo (nome). Clicar no

botdo Confirmar para salvar a alteragao.

Imagem 14
Cadastro de Agéncias
Banco:
Cadigo da Agéncia
Dasenglo [

Fonte: CPN, 2019.

6.3 Antiguidade dos magistrados

Selecionar Ordem de Antiguidade (Magistrados).

Imagem 15
& SIGEP-JT| Médulo Principal | Gestdo

Cadastro | Tabela Tabelas eSocial Geragdo de Dados Bancode C
Tipo de Ato...
Ato..

Veiculo de Publicacdo...

Tipo de Servidor...

Regime Juridico...

Forma de Ingresso...

Situacdo Funcional...

Regime de Trabalho...

(f]rgéos...

Matureza Juridica...

Banco e Agéncias...
Macionalidade...

Edificio...

Estado Civil...

Grau de Instrugdo...

Tipo de Formagao...

Assinatura...

Concurso..,

Percentual de AQ para Cursos de Pds..,
Tipo de Penalidade...
Agrupamenteo de Curso Superior..,
Curso de Formagdo...

Imagem da Carteira Funcicnal...

Ordem de Antiguidade (MAGISTRADOS)...

Fonte: CPN, 2023.

1) Inclusao: O juiz ja estara na Lista com posigdo igual a zero. Atribuir

numero da posi¢ao do juiz na lista, conforme o cargo.

Av. Marqués de S&o Vicente, 121 — @ (11) 3150-2271
Coordenadoria de Projetos Nacionais Bloco A — 15° andar
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2) Exclusdo: O juiz desligado ndo aparecera na lista. O sistema altera
automaticamente a ordem dos juizes em colocagédo posterior a ocupada pelo juiz

entdo desligado.

Imagem 16
Ordem de Antiguidade dos Magistrados
M agesirado Ordenar kel agem:
| iz Substitub | Nome do Magstiado & Antiguidsde

Magistrado Drdaﬂ -

W 0 S 0% N e L RS

—
=

s
=k

=
L]

13

Total: 195 Copiar
Fonte: CPN, 2019.

7. INCLUSAO DE FORMAGAO ACADEMICA

Antes de iniciar o procedimento, preencher as tabelas Tipo de Formagao e
Curso de Formacgao (Mddulo Gestao > menu Tabela).
Para incluir formacdo académica, acessar o menu Cadastro - Formagao

Académica.

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
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Imagem 17

= SIGEP-JT | Médulo Principal | Gestdo
Cadastro  Tabela Tabelas eSocial Geragdo de Dados  Banco de Curriculos  Relatéric  Ajuda [F1]

Servidor/Magistrado... | E
Candidatos...

Formacgdo Académica...

Fermacgdo Superior (Cadastro Antiga)...

Carga Hordria...

Elogios/Penalidades »
Comissdes/Grupos de Trabalho »

Observagies Gerais...

Processos e Suspensdes »
Corpo Diretivo...

Terceirizados...

Fonte: CPN, 2023.

Selecionar servidor pela tela de pesquisa (Matricula/Nome) e clicar no botéo

Confirmar.

Imagem 18

v X B

Pesquisando em: Nome

| Matricula A

Fonte: CPN, 2019.

Clicar no botéao Incluir (Alt+l). Preencher os dados na tela de cadastramento

(Tipo de Formagéo, Data de Concluséo, Cursos de Formacéo, Habilitagéo).

Av. Marqués de Séo Vicente, 121 — | ®) (11) 3150-2271
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Imagem 19

Formagdo Académica do Servidor
Servidor

Matricula: Situago Atual
EFETIVD

Nome:

Cargo: Niwvel
TECNICO JUDICIARIO NIVEL MEDIO

Atividade: Especialidade:
ADMINISTRATIVA B

Tipo de Formag&o: Data de Inficio: Data de Conclusdo: Carga Horéria:
T [ [ ——

Curso de Formagao:

[ =

Instituigio:

Habiltagdo:

[
[

-

Fonte: CPN, 2023.

8. INCLUSAO DE NOVO SERVIDOR/MAGISTRADO/ESTAGIARIO

Antes de iniciar o procedimento, cadastrar as tabelas: Tipo de Servidor,
Regime Juridico, UF, Bancos e Agéncias, Nacionalidade, Estado Civil, Grau de
Instrucio.

Para incluir novo servidor/magistrado/estagiario, acessar o menu Cadastro -

Servidor/ Magistrado.

Imagem 20
- |
Cadastro Tabela Tabelas eSocial Geracdo de Dados

Servidor/Magistrado...
Candidatos...

—

Formacéo Académica..,

Formagédo Superior (Cadastro Antigo)...

Carga Horaria...

Elogios/Penalidades b
Comissdes/Grupos de Trabalho >

Observagdes Gerais...

Processos e Suspensbes >

Corpo Diretivo...

Terceirizados...

Fonte: CPN, 2023.

Av. Marqués de Sao Vicente, 121 — @ (11) 3150-2271
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Clicar no botao Incluir (Alt+1).

ATENCAO - Abas obrigatérias: Funcional > Geral, Pessoal > Geral, Documentos,
Dados Bancarios e IR, Contato > Geral.
- Preencher os campos na aba Funcional > Geral.
* Campos obrigatérios: Nome, Nome Social, Tipo de Servidor, Regime Juridico.
** Preenchimento importante (ndo se aplica para magistrado e estagiario): Tipo de

Férias, Férias por Periodo, Controle de Férias e Controle de Frequéncia.

Imagem 21

Cadastro de Servidor/Magistrado

[ r
Funcional ] Pessoal | Contato | Ingresso e Desligamento | Movimentag&o
Geral Comissionamenta Lotagdo | Estadgio = Histérico de Cargos Transposig3o
= =l | Q
Tipo de Férias Férias por Periodo Controle de Férias Controle de Frequéncia
{ {5 {5 i

N2 Protocolo Pasta Funcional:

Situago Funcional

Cargo:

Alividade/E specialidade: I

Fegime de Trabalho
Cargo original:
Horas de Trabalho:  Horas p/ Pagamento:
Nimero da vaga Origem:

Referéncia

Fonte: CPN, 2023.

- Preencher os campos na aba Pessoal >Geral.
*Campos obrigatérios: Data de Nascimento, Sexo, Naturalidade, UF, Estado Civil,

Grau de Instrucao e Raga/Cor.

Av. Marqués de Sao Vicente, 121 — @ (11) 3150-2271
Coordenadoria de Projetos Nacionais Bloco A — 15° andar
Sao Paulo — SP - CEP 01139-001 © estrategia-projetosnacionais@trt2.jus.br
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Imagem 22

Nome:

Matricula: .

[Teste

Nome Social:

[~ VebaRetioativa

|TESTE

Funcional m Ingresso e Desliganarlnl aninarlal;én]

Documentos

Data de Nascimento.

[——

Estado Civil

Daocumentos 2 | Dac Formag8o Académica | Informagdes Médicas Falecimenta

[Sexo Trans, Travesti ou Transexual |
 Masculino ¢ Feminino  Sim * Nio

Situago

Nacionalidade:

=) | =]

Pais de Nascimento:

IEvasiI

UF: Naturalidade:

;] IElesi\ LI

[ =

MNome do Canjuge:

[ Céniuge & um servidor do Tribunal

=

Atualizar Fotografia

Nome do Pai:

Grau de Instiug3o:

Nome da Mae:

I =

Raga/Cor Alura:

Nome Anterior.

I I8

Cor dos Olhos: Cor dos Cabelos:

Fonte: CPN, 2023.

- Preencher os campos na aba Pessoal > Documentos.
*Campos obrigatorios: CPF, PIS/PASEP.

Imagem 23
Nome: Matricula:
[TESTE | [~ Verba Retioativa
Nome Social:
[TESTE
Fumnmlm Ingresso e Desliganan(nl anmenta;(inl
Documentos 2 | Dado: Fomagdo Académica | Informaces Médicas Falecimento

CPF. PIS/PASEP: Certid3o Casamento:
Identificagio RG Cadastro Nacional da S aude

Miimero: Orgdo Expedidor: UF: Data da Expedic3o: |7 Possui Cadastro Nacional da Saide

| | | IR I A NE Catteiiinha de Satide [SUS)
RIC RNE

MNimero: (g0 Expedidor Data da Expedigdo: MNumero: (Org3o Expedidor: Data da Expedigio:

[ I | I

[ Titulo de Eleitor

Humero: Zona:  Secdo U Municipio: Expedigio: Dltima Votag3o:

[ =l . .

| Certificado Mitar

HNimero: Categoria: Orgéo Expedidor: UF: Data da Expedicio:  Reaido Miltar:

[ [ <l 7y

Fonte: CPN, 2023.

Coordenadoria de Projetos Nacionais

Av. Marqués de Séo Vicente, 121 — | ®) (11) 3150-2271
Bloco A — 15° andar
Sé&o Paulo — SP - CEP 01139-001
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- Preencher os campos na aba Pessoal > Dados Bancarios.

*Campos obrigatérios: Banco, Agéncia e Numero da Conta.

Imagem 24

Nome: Matricula: )
[TESTE [~ Veba Retroativa ~ *
Nome Sociak
[TESTE
Funciono! | R iEEET Ingresso e Desigamento | Movimentago |
(Gl | Documerios 2 Fommagko Acadénics | Infomastes Mécics | [N | Folecmen

Banco:

| EIE [

Agéncia:

-
Nimero da Conta Operagdo:
Tipo de Conta

" ContaCorente  ( Poupanga

Fonte: CPN, 2023.

- Preencher os campos na aba Pessoal > IR.

Imagem 25

Morme: Matricula: )
|TESTE [~ Verba Retioativa =

Nome Social:
[TESTE

Funcional m Ingresso e Desligamento | Movimentagio |

m Documentos EEERLETITGSSSME D ados Bancénos Formagdo Académica | Informagdes Médicas Falecimenta

Ano de Exercicio de Entrega:
2023
DeclaragBo/Autorizag 3o
 Declaracso entreaus
| @

" Autorizag3o entregue no ato da posse
" Apresentou autorizaco & RFB anteriormente

" N3o enviou

Registio de Log:

IDala.‘Hnla Usuario |0pera|;5n| Tipo A
O

Fonte: CPN, 2023.
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- Preencher os campos na aba Contato > Geral.

*Campos obrigatérios: Tipo de Logradouro, Logradouro, CEP, UF e Municipio.

Imagem 26
Nome: Matricula: . &
ITE STE [~ Verba Retroativa L4
Nome Social:
|TESTE
Funcional ] Pessoal Ingresso e Desligamento | Movimentagdo I
Correspondéncia
Enderego Residencial
Pajs:
| Brasil LI
Tipo Logradouro: Logradoura: MNimero:
| =
Complemento: Bairro: CEP:
UF: Municipia:
= =
Telefone e E-mail
DDD:  Telefone: DDD:  Celular:
E-mail E-mail extemo:
[ [

Fonte: CPN, 2023.

Para finalizar o cadastramento, clicar no botdo Confirmar (Shift+Enter).

A matricula sera gerada.

- Observacao: campo “Verba Retroativa”

Imagem 27

=] SIGEP-IT | Médule Principal | Gestdo

Cadastro Tabela Tabelas eSocial Geragdo de Dados  Banco de Curriculos  Relatério  Ajuda [F1]

b & 8B Qv X | | B
Cadastro de Servidor/Magistrado
Mome:

Matricula:
I [~ Werba Retroativa «
Mome Social

{ Funcianal I Pessoall Eonlatnl Ingresso e Dashgamentnl MDwmanta;:EDI

Geral | Caomissiohamento ‘ Lotagdo ‘ Estagio | Histdrico de Cargos ‘ Transposicio |

Fonte: CPN, 2023.
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Este campo deve ser preenchido quando for necessario enviar eventos para o
eSocial de matriculas desligadas antes do inicio da obrigatoriedade dos eventos nao

periddicos, uma vez que o sistema nao prevé o envio para essas matriculas.

Caso seja necessario, o envio de evento cadastral de servidor para
pagamento de verba retroativa ou reingresso por RECONDUCAO, REVERSAO,
REINTEGRACAO ou LIMINAR/MS (evento S-2298), sera necessario indicar através
da opcao “Verba Retroativa” (que fica disponivel na opgado “Alteragdo” do botao
“Alterar”). Ao salvar esta alteracdo, o sistema pode enviar um evento S-2200 (ou
S-2300, se for o caso). Neste caso, € necessario que a Data de Desligamento esteja

preenchida para que o evento nao fique em situacao de “Pendente”.

9. FORMACAO SUPERIOR - POS-GRADUAGAO
Cadastrar os cursos de pos-graduacao do servidor.

9.1 Cadastro

Modulo Gestao - Cadastro - Formagao Académica — Selecionar servidor por
matricula ou nome.

Clicar em Incluir - Para preencher os campos Tipo de Formacao e Curso de
Formacao, selecionar a opcao adequada. Preencher os campos: Data de
Conclusao, Habilitagao e Trabalho de Conclusdo de Curso de acordo com os dados
do Diploma de Pdés-graduacgéo. Clicar em Confirmar, ou ainda: Clicar em Gerar
Adicional de Qualificac&o (se o curso tiver sido deferido) e incluir a Data de Inicio de

Efeito — Clicar em Confirmar.

Av. Marqués de Sao Vicente, 121 — @ (11) 3150-2271
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Imagem 28

Servidor
Matricula: Situagdo Atual :
EFETIVO
Cargo: Nivel
TECNICOD JUDICIARIO NIVEL MEDID
Atividade: Especislidade:
ADMINISTRATIVA .
Tipo de Formaga: Data de Inicio: Data de Conclusio: Carga Horana:
[MESTRADD ~ [ /7 i
Curso de Formacgao:
[ =
Instituic3o:
Habilitag3o:
Trabalho de Conclusdo do Curso:
v Gerar Adicional de Qualificacia
Data Inicio do Efeito: Data Fim do Efeito: Percentual Tipo do Ato: Data do Ato: Nimero do Protocolo:
i i 10 ~

Fonte: CPN, 2023.

9.2 Relatorios

9.2.1 Curso(s) Superior(es) de determinado servidor

Relatorio - Formagao Superior — Individual
Clicar no botao a direita do campo Servidor - escolher o servidor por nome ou
matricula - clicar no botdo Confirmar e, em seguida, no botado Imprimir.

O sistema mostrara um relatério com o(s) curso(s) superior(es) do servidor.
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Imagem 29

= Relatoric Curso Superior hd

Servidor |£/

Area de Conhecimento

|
Situacao
|

Lotag3o

L

& tmpimic & B] soi l

Fonte: CPN, 2019.

9.2.2 Relagao dos servidores com determinado curso

Relatoério - Formagao Superior — Individual

Clicar no botdo & direita do campo Area de Conhecimento - escolher o curso
de formacé&o ou habilitagdo - clicar no botdo Confirmar e, em seguida, no botao
Imprimir.

O sistema mostrara a relagao dos servidores com o curso escolhido.

9.2.3 Relagao de servidores por tipo de curso

Relatério - Formagao Superior — Relagcédo de Servidores por tipo de Curso
Escolher entre as opg¢des apresentadas em Por tipo de Formagao (Doutorado,
Especializagédo, Graduacéo, etc.) — clicar em Imprimir.

Faca uma busca mais detalhada pelo relatorio, se necessario.
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Imagem 30
= Médule de Gestdo

=

Relatério de Servidores por Tipe de Curso

" Todos

(' DataEntre S a |

Fonte: CPN, 2019.

10. PESQUISA DE DADOS SERVIDOR / MAGISTRADO /
ESTAGIARIO

Menu Cadastro - Servidor/Magistrado. Clicar no botao Pesquisar (Alt+P).

Imagem 31

Tela de Pesquisa

Pesquisar pelo Campo: |N°"“e do Servidor -,é

Procurar Por: ||

Clique na Coluna desejada para efetuar a pesquisa:

[Nnme do Servidor Matricula Nome Social do Servidor

|« v
" Canlimar J [ | ] Retamar ‘

Fonte: CPN, 2019.

Escolher Campo para pesquisa, digitar no campo Procurar Por: escolher
servidor e clicar no botdo Confirmar. O sistema permite a pesquisa pelos seguintes
campos: Nome do Servidor, Matricula, Nome Social e Data de Nascimento.

Abas existentes no médulo Gestao:
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Imagem 32
Funcional |Pessnal| Enntatnl Ingresso & Dasligamantnl Mnuimantagﬁol

Geral Comissionamento Lotag@o | Estdgio = Histdrico de Cargos Transposicéo

Fonte: CPN, 2023.

ATENCAO:

* Alguns médulos possuem interagdo com o modulo Gestéo, por esse motivo
as alteracdes e exclusdes de dados deverao ocorrer nos médulos especificos.

* A exclusao do servidor no médulo Gestao s6 sera possivel apds a exclusao

das dependéncias, por exemplo: comissionamento, lotagdo e quadro de vagas.
11. EXTRACAO DE DADOS

Menu Relatério — Extragcao de Dados.

O sistema permite exportar varias combinagcbes de dados (relatério) em
arquivo CSV, Planilha Excel ou Planilha LibreOffice.

O filtro principal pode ser por Servidores, Quadro de Vagas, Lotagdo ou

Comissionamento.

Imagem 33
Todcoeienio o M T TR e oo ol e T T = X
]
Erragia de Dados P
Tia daEriaglo e
p i 5
¥ Gmvidmes | Duadio deV¥egas (I lolagin ) Combmsonamento

Ewtagho de Serecores | Eolvad 7 Sabent F Canagad
Filros Ednicos | e por Mtk | Colras paa Ealbw

Hakiculs &

Fonte: CPN, 2019.
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Escolhido este primeiro filtro, deve-se selecionar as opg¢des dos Filtros

Basicos ou dos Filtros por Mddulos, e selecionar as colunas desejadas em Colunas

para Exibir.

Extracio de Dados

Imagem 34

Tipo da Extragdio

(%) Sevidores () Quadio de Vaga: O lotagae () Comissionamento
Exlraco de Serdaores | EHU%-" Cairegas

Fikios Basicoz | Fibioz por Modulos | Colunas para Exbi

Maduo Duadio de ¥ agas

Madulo Lotagio

[ Médudo Comissianamerto

Mddulo &fastamentos

Mdadulo Progressaa

Fonte: CPN, 2019.

Na aba Colunas para Extrair, selecione as informagdes desejadas no

relatorio; estdo agrupadas nos modulos correspondentes, acessados clicando no

icone ¥,

Extragio de Dados

& Servidores: () Ouadio de Vagasz

Imagem 35

O Lotagho () Comissionamento ~

Ewtiaga de Semndaies | Extrar / Sabvar / Camegar /
Filiog BAsicos | Filios poi Moddos | Cobnas para Exdir

Maduo Gestlo
/J Mbicdo Quadio de Vagas

Mdduo Lotag 5o

] Data de nicio da Latecda
] Data Final da Letagsa
[ M da Documento

] Data do Documents
1 Tipa do Documerto
(55| Uridade Admirisiraiiva
(L] Sigla da Uridads

] Virculsg o da GAS a0 Semidor = Dalada Concsssio [GAS)

O Wincules5o da GAS sa Servidr => Nimeio do Documents (GAS)

[ Virewlssdo da GAS a0 Senvider = Dats Inicio do Efeite [GAS]

1 Vircaies:Go da GAS aa Servidor =2 Data Fim do Efsito [B45) .

1 e e B s GAE s Canrictier o Tists As Do B IGACL

| Seleconar Todos | [ Invester Selegda |

Mo Corissionamenta

Fbiidlo Afastamerhos

Middo Frogessda

Middo Cessda

| Moco Requsicao

Midulo Exsicicia Provisden

Médulo Remagss

Fonte: CPN, 2019.
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Para gerar e exportar o relatério selecione a aba Extrair/Salvar/Carregar.
Faz-se a Pré-Visualizagao, clicando no botao Atualizar.

Clicar em Extrair Dados ¥'.

Selecione o formato do arquivo; o local para salva-lo C-J; e no botdo Extrair

para Arquivo para obter o relatério.

Imagem 36
Extragio de Dados

Tipo da Estes;Eo

(%) Seavidoses ) Duades & Vagas () Lmly Comizzionamenlo
Ewtenc o de Seraidores | Ewrar / Sabewr / Catiags

PréNiakzacio -1

Alalizar

:I_I

2

Exhan Dados At

Foifraln dk Sacpr /
(=) C5Y [Sem lomstas Ba] ) Plarsha Excel [Mas lenlo] () Plarsha Libsaldics [Mas: lenio] /

Sabsan e
[#] Dividit =m 5. 000 nha: Iﬂyl’(]'ﬂ'ii'e:
Exbiair para Arquivo

kit Biedaidnin g

Fonte: CPN, 2019.

fix

Ha a possibilidade de gravar a selegdao de dados escolhida para nova
extragcdo futura. Basta nomear a extragao (Relatério) na aba Extrair/Salvar/Carregar

— Salvar Relatoério.
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Imagem 37
Estragdo de Dados

Tipo s Eviragha

(*) Servidores () Quodro de Vagas () Lotagio () Comissionamento

Extrac3o de Servidores | Esirar # Sabvar f Carmegar

Fré-euslizasa

(i

j_l

Evtrsi Diads D

Gz Ralairio A%

Mome do Relaftng

Dieserigha

Fonte: CPN, 2019.

Para utilizar uma extragéo ja salva, clicar em Carregar/Excluir Relatério na

aba Extrair/Salvar/ Carregar. Nesta opgdo também €& possivel excluir um relatério

gravado.

Imagem 38

Tipo da Exlragio

® Servidores () Quadio de Vagas O Lotagio () Comissionamento

EstiagZo de Servidoies | Ewtrai / Sabvan / Canegar |

[ PréVisuaizaggio

“

[ Extrair Dartos

[ Sabvar Riclatinio B

Canegar/Exchii Relsténg 5

MNome: do Felastin:

(RESOLUCAD 15 -

Descick: RESOLUCAD 156 PARA SGMP
Criado por. 101087 em 17/05/2017 12:01:02

Modihc ado por:

Canegar VXI Exchuin J

Fonte: CPN, 2019.
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12. CARTEIRA FUNCIONAL

SIGEP > Médulo Gestao > Menu Relatério > Carteira Funcional > Selecionar
cargo > Selecionar Situagao Funcional > digitar nome do servidor > Buscar (botao

“lupa”) > 1 clicar sobre o Nome.

Imagem 39
T Midulo de Gestia
Catsctro  Tabsla Tabelas eSocial  Geracho de Dados  Banco de Cumiculos  Relatdrio  Ajuda [FL)
it & ° a2 % v @D B
Certeira Funcional
| o min
7 Dessmbarpador 7 Jude Substibulo = Maliicula nowmsal
I Descmbarpader SOF e Substiuto Instive " Maliiculs Complela
7 Descmbarpador Inative  Dficial de Justiga
™ Descmbarpacior SDF Instive © Dficiel de Justigs Removido Funda
™ Juiz Tildar de VT  Apenie de Segusanga " Sem Funde
I Juiz Tiludar |Instive % Téemen v dnolala = Com Fundo
Saungio Funcianal: [EFETIVO =
Nome Servdor | ﬂ
Nome Malricule | Sitbueciio Furconal -
P

Fonte: CPN, 2019.
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13. TABELAS ESOCIAL

Imagem 40

& SIGEP-JT| Médulo Principal | Gestio

Cadastro  Tabela = Tabelas eSocial = Geragdo de Dados  Banco de Curriculos  Relatdric  Ajuda [F1]

Tribunal... I‘ i

Tipo de Logradouro...

Municipio...

UF...

Pais...

Relacionamento eSocial x SIGEP...

Entidade - Aprendiz > Pessoa Juridica...

Fonte: CPN, 2023.

13.1. Dados do Tribunal

Médulo Gestédo > Menu Tabelas eSocial > Tribunal
Preencher com os dados do Tribunal (abas Geral, Classificacdo e outros e
E-mails).

Clicar no botéo alterar.

Imagem 41
Tribunal
Geral | Classiicagdo e outros | E-mais |
Nome:
[TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 2 REGIAD
Sigla: CNPJ:
TAT2 03.241.738/0001-33
Enderego:
[RUA D&, CONSOLAGED, 1272
Baiiro: Cidade: UF:
[CENTRD [sE0 FalLD SP >
CEP: Céd Municipio IBGE:  Fone:
302308 [ 3BE0308 [(11) M50-2000
NeContrats:  DeseriBo do Contrato

Fonte: CPN, 2023.
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13.2. Configuragdo do relacionamento “De-Para” das tabelas do eSocial
X tabelas do SIGEP

Moédulo Gestdo > Menu Tabelas eSocial > Relacionamento eSocial X SIGEP

Em algumas situagdes, é necessario utilizar definigbes do eSocial para envio
de informacdes, que dentro do SIGEP estdo sendo tratados de forma similar, mas
com identificadores diferentes.

Neste menu, configuramos o relacionamento “De-Para” entre os dados de
tabelas do eSocial e os dados das tabelas do SIGEP.

Para realizar o relacionamento “De-Para”, apds clicar no menu
“Relacionamento eSocial X SIGEP”, basta clicar no botao incluir (Alt+l).

Do lado esquerdo, estardo disponiveis as Tabelas eSocial para fazer o
relacionamento “De-Para” com as Tabelas SIGEP.

Os dados relacionados a tabela de afastamentos estao padronizados entre os

Regionais, por isso a alteracdo nessa parte esta indisponivel (somente consulta).

Imagem 42
Inclusé relagio entre eSocial e SIGEP
[ Tabela eSocial [Tabelas SIGEP

07 - TIPDS DE DEPENDENTES 07 - TIPOS DE DEPENDENTES - L
07 - TIPOS DE DEPEMDENTES = Dependentes - Tabela Principal
07 - TIPDS DE DEPENDENTES
- TIPS DE DEPENDENTES 2 - COMPANHEIRO(A) COM D[A) QUAL TENHA FILHO OU VIVA HA MAIS | ~
07 - TIPDS DE DEPENDENTES 3 . FILHOIA) DU EN[T]EADIII A[ ) 1-PaAl
07 - TIPDS DE DEPENDENTES . A) Ll 2. MAE

4 - FILHO[A) DU ENTEADO[A), UNIVERSITARIO[A) OU CURSANDO ESCO
07 - TIPDS DE DEPENDENTES 3 - FILHO(A)

6 - IRMAO(A). NETO[A) OU BISNETO[A) SEM ARRIMD DOS PAIS, DO[A) €
07 - TIPDS DE DEPENDENTES 4 - SOGRO

7 - IRMAO(A). NETO[A) OU BISNETO(A) SEM ARRIMD DOS PAIS, UNIVEF
07 - TIPDS DE DEPENDENTES 9. PAIS. AVOS E BISAVAS 5. SOGRA
07 - TIPDS DE DEPENDENTES S v 6 - ENTEADO(A]
07 - TIPDS DE DEPENDENTES < > 7 - CONJUGE
07 - TIPDS DE DEPENDENTES 8 - COMPANHEIRD
07 - TIPOS DE DEPENDENTES Data inicio - Vigéncia Data Final - Vigéncia 12 - MENOR SOB GUARDA
07 - TIPDS DE DEPENDENTES 0170172014 i ©
07 - TIPDS DE DEPENDENTES < >
07 - TIPDS DE DEPENDENTES

07 - TIPOS DE DEFENDENTES
07 - TIPOS DE DEFENDENTES
07 - TIPOS DE DEPEMDENTES Correlagéo (eSocial - SIGEP)
07 - TIPOS DE DEFENDENTES

<

eSocial SIGEP
Tabela: Tabelas:
07 - TIPOS DE DEPENDENTES SRH2.PARENTESCO
Item: tens:
1 - CONJUGE ens:
7 - CONJUGE

Fonte: CPN, 2023.

Basta selecionar o dado da tabela do eSocial e selecionar o dado

correspondente na tabela SIGEP e clicar no botdo Confirmar (Shift + Enter).
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13.3 Dados da Entidade de Menor Aprendiz

Modulo Gestao > Menu Tabelas eSocial > Entidade- Aprendiz
Para cadastrar dados da entidade de contratacdo de menor aprendiz, basta
acessar o menu Entidade-Aprendiz > Pessoa Juridica e clicar no botdo Incluir (Alt +

I) e preencher o CNPJ e o Nome da Entidade.

Imagem 43

Pessoa Juridica

Fonte: CPN, 2023.
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