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1.0OBJETIVO

Este manual tem como objetivo ilustrar como se da o acesso as funcionalidades do
submodulo Manutengdo Cadastral de Pessoal, bem como o funcionamento das telas

disponibilizadas.
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2.INTRODUCAO

O sistema Manutengao Cadastral de Pessoal integra o rol de aplicagbes do Autoatendimento
e seu objetivo é permitir as/aos servidoras/servidores de cada Orgdo a consulta e
manutencao de dados cadastrais originarios do Médulo Principal do SIGEP-JT, como:

- Dados pessoais;

- Dados bancarios;

- Curriculo;

- Declaracéo de IRPF;

Ha dados disponiveis apenas para consulta, e outros, que ndo exigem documentos que
comprovem a veracidade das informacgdes, tém a alteracao permitida diretamente pela(o)

servidora/servidor, tais como endereco, dados de contato e conta bancaria.
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3.VISAO GERAL

3.1 Acesso ao sistema

O acesso se da por meio do SISAD -> SIGEP-JT -> Autoatendimento -> Manutengéo

Cadastral de Pessoal.

3.2 Acesso as funcionalidades

O acesso as funcionalidades do sistema se da conforme os perfis identificados para a(o)
usuaria(o) autenticada(o). Dessa forma, para acessar as funcionalidades faz-se necessario

conceder permissdo a/ao usuaria(o) por meio do sistema de Controle de Acesso (CAc).
Cada perfil atribui as seguintes responsabilidades:

Cadastro de curriculo de servidor

Usuaria(o) responsavel pela manutengao do curriculo de servidor para apoio judiciario.
Dados bancadrios

Usuaria(o) responsavel pela manutencao de dados bancarios.

Dados pessoais

Usuaria(o) responsavel pela alteragao de dados pessoais.

Declaracao de IRPF

Usuaria(o) responsavel pela manutengao da declaragéo de IRPF.

Gestor de dados cadastrais

Usuaria(o) responsavel pela andlise dos dados cadastrais nos requerimentos de
inclusdo/alteragdo de membro do grupo familiar.

Gestor de dados de saude

Usuaria(o) responsavel por analisar requerimentos com dados relativos a area de saude,

como o requerimento para inclusao de membro do grupo familiar.
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Recadastramento de dados pessoais

Usuaria(o) responsavel pelo recadastramento de dados pessoais.

Requerimento para inclusao/alteracao de membro do grupo familiar

Usuaria(o) responsavel pelo requerimento de inclusao/alteragdo de membro do grupo
familiar.

Servidor da area de TI

Usuaria(o) responsavel por analises técnicas da aplicacdo nao relacionadas ao negécio.

Os perfis atribuiveis, bem como os menus que podem ser acessados a partir deles, estao

abaixo dispostos na tabela abaixo:
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Recadastramento de
dados pessoais

UC10 - Recadastrar
dados pessoais

total -

Curriculo de servidor

UCD4 - Manter
curriculo de servidor

total

- @poio judiciario para apoio judiciario

Alteracdo de dados UCO5 - Alterar dados total

pessoais pessoais - - - - -
h

Alteragdo de dados UCO6 - Alterar dados total

bancarios bancarios - B - B ” B

Declaragdo de IRPF

o
B
e

o

UCO7 - Manter
declarac3o de IRPF

total

«  Cur. Servidor: perfil Acesso ao cadastro de curriculo de servidor.
*  Dados Banc.: perfil Acesso a alteragdo de dados bancarios.

+ Dados Pes.: perfil Acesso 3 alteracfo de dados pessoais.
=  Dec. IRPF: perfil Acesso 3 declaragdo de IRPF.
-
-

Reguerimento para UCD3 - Requenmento
inclusSo/alteracdo de @) @ , praincusioiatieraciol i ) ) - ] _
membro do grupo O gt de membro do grupo_
familiar familiar

il UCODS - Analise de
anc:.::;o?:ltem Jode requerimentos para
membro do nf inclus3o/alteracdo de - - - = - - total | total
familiar oree .'-|- membro do grupo

@ | amilar

Legenda:

Req. Memb. Grp. Fam.: perfil Acesso ao requerimento para inclus3o/alteragSo de membro do grupo familiar.
Recad. Dados Pes.: perfil Acesso ao recadastramento de dados pessoais.
Gest. de cadast.: perfil Gestor de dados cadastrais. Usuario da area do Tribunal responsavel por analisar os dados cadastrais nos
requerimentos, como os requerimentos para inclus3o/alteracdo de membro do grupo familiar.
*  Gestor salde: perfil Gestor de dados de sadde, Usudrio da drea do Tribunal responsavel por analisar os dados de salde nos
requerimentos, como os requerimentos para inclusdo/alteracdo de membros do grupo familiar

3.3 Menu lateral - acesso rapido

O menu lateral € um subconjunto do menu completo e apresenta as op¢des de menu do

sistema que serdo mais frequentemente utilizadas.

As funcionalidades a serem

apresentadas no menu lateral sdo aquelas que: possuem icone definido para o menu lateral;

e cujo acesso é permitido ao(s) perfil(is) da(o) usuaria(o) autenticada(o).
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Fonte: Autoatendimento - Manutencédo Cadastral de Pessoal

3.4 Acesso ao menu completo

Ao se clicar no botdo E “Menu Completo”, uma lista, com todas as funcionalidades cujo
acesso € permitido ao(s) perfil(is) da(o) usuaria(o) autenticado,4 é apresentada.

Conforme se visualiza na imagem abaixo:
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%" TRIBUNAL REGIONAL DO

Manutencdo Cadastral de Pessoal

I Recadastramento de dados pessoais
Curriculo de servidor - apoio judiciario
Alteragao de dados pessocais
Alteragio de dados bancarios
Declaragio de IRPF

Requerimento para inclusio/alteragio de membro
do grupo familiar

Analise de inclus3o/alteragio de membro do
grupo familiar

Fonte: Autoatendimento - Manutengao Cadastral de Pessoal
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4. FUNCIONALIDADES

4.1 Alteracao de Dados Bancarios

Botdo Menu Completo -> Alteragdo de dados bancarios

Manutencao Cadastral

Recadastramento de dados pessoais
Curriculo de servidor - apoio judiciario

Alteragio de dados pessoais

II Alteragao de dados bancarios

Fonte: Manutengao Cadastral de Pessoal

Esta funcionalidade permite atualizar dados bancarios do usuaria(o) logada(o).
Para ter acesso a esta funcionalidade, a(o) usuaria(o) deve possuir um perfil que permita o

acesso a ela.
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Tela Alteragdo de dados bancarios

. = Ma:
: TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15 REGIAO Coordenadoria de Informacoes Funcionais de Servidores O
'L

w O™

O .

”»

Manutencao Cadastral de Pessoal AcCesso ao cadasiro de curriculo de servidor +
Alteracao de dados bancarios
Antes de alterar os dados bancdrios, leia as instrugdes ~

1. Caso queira encerrar a conta antiga, aguardar o primeiro crédito na nova conta

2. Caso sua agéncia ndo conste nos registros do SIGEP, favor entrar em contato com: sas.cifs@trt15 jus.br

3. Atilularidade da conta tem que ser obrigateriamente do magistrado/servidor ativo. Para os aposentados a conta informada deve ser individual.
4. Em caso de inconsisténcia, podera acarretar atraso no processamento do crédito

Dados bancarios

Banco Agéncia Conta *
001 - BANCO DO BRASIL ~ 70513 - CARAPICUIBA & 112701 2 o

Fonte: Manutengéo Cadastral de Pessoal

O sistema exibe a tela com os dados preenchidos, permitindo, por meio dos campos abaixo

descritos, a alteragao de:

Banco - sdo listados os bancos conforme lista cadastrada previamente no Tribunal;
Agéncia - uma vez escolhido o banco, ao se iniciar a digitagdo do campo “Agéncia”
sdo listadas as opg¢des conforme lista de agéncias credenciadas para o banco
selecionado, ordenadas por cédigo;

Conta - somente sdo aceitos niumeros; nao é permitido digitar zeros a esquerda;

DV - no campo “Digito Verificador’ somente sdo aceitos numeros ou a letra “X”;
Cédigo de operagao da conta corrente - este campo apenas fica visivel quando o
banco escolhido for “104 - Caixa - Econémica Federal - CEF”, podendo-se informar
até quatro numeros que representam o codigo de operagdo das contas corrente da
CEF.
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Apés efetuar as alteragdes, para que tenham efeito nos assentamentos funcionais, clique

em Salvar

4.2 Alteracao de Dados Pessoais

Botdo Menu Completo -> Alteragdo de dados pessoais

' TRIBUNAL REGIONAL DO

Manutencao Cadastral de Pe

Recadastramento de dados pessoais

Curriculo de servidor - apoio judiciario

Alteragdo de dados pessoais

Alteragido de dados bancarios

Declaragio de IRPF

Requerimento para inclusio/alteracio de membro
do grupo familiar

Fonte: Fonte: Manutengéo Cadastral de Pessoal

Esta funcionalidade permite atualizar dados pessoais da(o) usuaria(o) logada(o), bem como
de suas/seus dependentes previamente cadastradas(os).

Para ter acesso a esta funcionalidade, a(o) usuaria(o) deve possuir um perfil que permita o
acesso a ela.

Ao se clicar na aba “Dados Pessoais” a tela abaixo é apresentada, na qual é possivel
alterarem-se dados como: raga/cor; identidade de género; enderego; telefone; e-mail

pessoal.
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Tela Alteragao de dados pessoais - aba “Dados Pessoais”

= v':':'; TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15° REGIAO
= % Manutencio Cadastral de Pessoal

NEGRO() - PARDOS) - Cisgéners
Brssi - shopauo ~ caupiNas
Rua R e—— EL }
JARDIM FLAMBOYANT [T
oD K —
T —————— g0
—— S

Fonte: Alteracdo de dados pessoais

Ao se clicar na aba “Dependentes” é possivel visualizar dados relativos aos dependentes ja

devidamente cadastrados, conforme esboco de tela abaixo:

Tela Alteragao de dados pessoais - aba “Dependentes”

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15 REGIAO Cosnimtos o hamar Facin do et () (@)

Manutencio Cadastral de Pessoal Acesso ao cadastro de curicule de servidor + -

Alteracéo de dados pessoais

Dados pessoais Dependentes

(~)

Clique aqui para alterar

» . os dados
7 Dependente | Membro do grupo familiar CPF Parentesco Nome da mie

5

Q ciovan [ SEEEEEENO  FILHO(K) 10 Vg
[

[am}13
e ] e FILHO{A) ey | &
RIC . e} CONJUGE ES ra

Fonte: Alteragao de dados pessoais
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. ~ & o i . .
Ao se clicar no botao a tela abaixo é disponibilizada. Nela é possivel alterarem-se os

dados das(os) dependentes, como: endereco; telefone; e-mail; Cartdo Nacional de Saude.

Tela Alteracao de dados do dependente

Alterac&o de dados do dependente

Enderego residencial

Brasil = SAQ PAULO + CAMPIMAS -
Rua * am

Complementa JARDIM FLAMBOYANT 13

Contato

(1) 2T Telefone fixe E-ma

Qutros Documentos

MNao possui -

Clique aqui para

salvar as alteragies, = ———f m Cancelar

Fonte: Alteragcao de dados pessoais

Coordenadoria de Informagbes Funcionais gé‘;?;g%‘f&?{ n.1.080, © cifs.sgp@trt15,jus.br
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4.3 Curriculo de servidor - apoio judiciario

Botdo Menu Completo -> Curriculo de servidor - apoio judiciario

— #% TRIBUNAL REGIONAL DO

- A

Manutencdo Cadastral de Pesd

Recadastramento de dados pessoais

Curriculo de servidor - apoio judiciario

Alteragdo de dados pessoais

Alteracdo de dados bancarios

Fonte: Manutengao Cadastral de Pessoal

Esta funcionalidade possibilita a(ao) servidora/servidor informar seu curriculo, para
determinada circunscrigdo, a fim de permitir que ele seja consultado e utilizado para

definicdo de apoio judiciario as(aos) magistradas(os).

Tela Curriculo de servidor para apoio judiciario

= /5" TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15* REGIAO -

= wuhsnadong o infrmacoes Fomoonas de Sevvdores
Manubencdo Cadasiral de Pessoal Acwann 50 cadasing do corculs e sawider +
&

Curriculo de servidor para apoio judiciario

Seu cumiculs 2inda mio £std cadasirado na base de dadas!

@ Novo curriculo
B [

Amaste um arquiva POF aquiou | £ selecione um arquivo | par anexar

) =]

Fonte: Manutengéo Cadastral de Pessoal

Ao acessar a tela acima, pode-se inserir “Novo Curriculo”, indicando-se a Circunscricao

desejada por meio do campo “Circunscri¢ao”. Apés, deve-se arrastar ou selecionar o arquivo
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com o curriculo a ser salvo no sistema. E, para gravar as alteragdes, clique no botao

“Salvar”.

E possivel alterar a circunscricdo ou o curriculo previamente encaminhado, clicando-se

novamente no botdo “Novo Curriculo” e seguindo os passos acima descritos:

Tela Curriculo de servidor para apoio judiciario

- TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15% REGIAD yorenadors - miormacass Fancionais de Servidoras

Manutencgdo Cadastral de Pessoal Acesso 80 cadastro de curricuio de servidor +

Curriculo de servidor para apoio judiciario

Vocé enviou seu cumiculo com sucesso para a circunscricdo de CAMPINAS
l- Para alterar o curriculo ou circunscricdo efetue um nove envio.
T

z Circunsecrigio Curriculo
E

CAMPINAS

Novo curriculo y

Fonte: Manutengéo Cadastral de Pessoal

Para excluir o curriculo cadastrado, clique no botdo “Excluir Curriculo” ®

Ao se clicar no botdo “Visualizar Curriculo” uma nova aba/janela é aberta, disparando

o visualizador de PDF do navegador de internet utilizado pela(o) usuaria(o).

Coordenadoria de Informagbes Funcionais Rua Dr. Quirino, n.® 1.080,
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4.4 Requerimento para inclusao/alteracdo de membro do grupo

familiar

Botdo Menu Completo -> Requerimento para inclusdo/alteracdo de membro do grupo familiar

' TRIBUNAL REGIONAL DO

Manutencao Cadastral de Pesg

Recadastramento de dados pessoais
Curriculo de servidor - apoio judiciaric
Alteragdo de dados pessocais
Alteragdo de dados bancarios

Declaragao de IRPF

Requerimento para inclusdo/alteragio de membro
do grupo familiar

Fonte: Manutencéo Cadastral de Pessoal

Esta funcionalidade permite a(ao) usuaria(o) a criagdo de um requerimento para inclusdo ou
alteracdo de membro do grupo familiar (Declaragao de familia).

Para ter acesso a esta funcionalidade a(o) usuaria(o) deve possuir um perfil que permita o
acesso a ela.

Na tela que se apresenta, ao se clicar no botao:

@ - pode-se consultar os requerimentos ja efetuados;

o . é criado requerimento para inclusdo de membro do grupo familiar;

Rua Dr. Quirino, n.° 1.080,
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Ao se criar o requerimento, clicando no botdo acima, nova tela é aberta para preenchimento

dos dados.
Os dados sao apresentados em blocos retrateis conforme abaixo listados:

Tela de Requerimento para inclusdo de membro do grupo familiar - aba 1 - Orientagdes

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15° REGIAQ

Manutencao Cadastral de Pessoal

Requerimento para inclusao de membro do grupo familiar

© orentaches @ ocoos pessoAls © oroos pE saloe @ cuTros DocumMENTOS © cuoerecoE con @ nexos

Orientagoes
Este requerimento contempla apenas inclusao de nove membre do grupo familiar, e ndo a alleragao de seus dados cadastrais. Altleragbes de dados relatives a endereqo residencial, contato &
Cartera Nacional de Saude podem ser realizadas no submadulo Manutencao Cadastral de Pessoal do Autostendimento, acessando o menu "AReracdo de dados pessoas” = aba "Dependentes”

@

Para inelusdio de um membro do grupe familiar, dependente ou nio, preencha todas as infarmagdes possiveis, de acordo com a idade e condiglio da pessca

M&q serd possivel cadastrar um membro do grupo familiar sem que o nimero de CPF do mesme seja informado

N

Com excegdo de dados relacionados a nimeros de telefone & endereqos de e-mail, lodas as informagdes abaixo devem ser, necessariamente, do membro do grupa familiar

Cs dados bancanos 56 devem ser Informados em casoes especifices, nos quals tal informag3o seja indispensavel.

O ] B Lrin i p y ;
Oat Ao solicitar a inclusdo de um membro do grupo familiar, sera necessarnio juntar copia simples de documento comprobatdrio, conforme abaixo discriminado
Para cdnjuge
., - certiddo de casamento.
-

Fara companheirajo):
- escritlura plblica deciaratdria de unidio estavel

cu, altemativamente, pelo menes & dos seguintes documentos

- declaracdio de imposto de renda, acompanhada de recibo de enliega 4 Receita Federal, na qual conste afo) companheira(o) coma dependente
- disposigles testamentanas em favor da(o) companheirajo);

- cerliddo de nascimento de filho em comum, ou adotado em comum

- certiddo/deciaracao de casamento relgioso,

- comprovacSo de residéneia eomum;

- comprovacdo de financiamento de Imavel em conjunto

Fonte: Manutengéo Cadastral de Pessoal

O item 1 do requerimento exibe instru¢des sobre como preencher de forma correta os

campos das diferentes abas do requerimento.
Apos a leitura, ao clicar em “Avancar”, na parte inferior da tela, a aba 2 “Dados Pessoais” &

habilitada para preenchimento:

Coordenadoria de Informagbes Funcionais Rua Dr. Quirino, n.® 1.080,
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Tela de Requerimento para inclusdo de membro do grupo familiar - aba 2 - Dados Pessoais

'7:_.’\\'- = Ma
by "' TRIBU NAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15% REGIAO Coordenadoria de informacoes Funcionais de Servidores O c’
~ Manutengio Cadastral de Pessoal Acesso ao cadastro de currcuio de servidor +
° Requerimento para inclusao de membro do grupo familiar
[
.- o ORIENTACOES e DADOS PESSOAIS e DADOS DE SAUDE o OUTRCS DOCUMENTOS e ENDERECO E CONTATO o ANEXOS
I
@ Dados pessoais
B ®
. Nome completo * Grau ge parentesco * -
/05 me completo rau ge parente
g&+ D: B se ~  Estado civil ¥ Raca/Col -
-t E estudante univesitario com idade entre 21 e 24 anos? * -
Nacionalidade * Pais de nascimenta *
Brasil ~ Brasil ~ Estado de nascimento * ¥ Cidade de nascimento * M
Nome do pa Nome da mde
Voltar Cancelar

Fonte: Manutencao Cadastral de Pessoal

Na tela acima, caso se preencha o campo “CPF” com os dados de membro ja cadastrado,
os dados serdo carregados nas abas “Dados Pessoais”, “Dados de Saude”, “Outros
Documentos”, “Endereco e Contato”, para um requerimento de alteragdo. Se nao, os

campos permanecerao vazios para o preenchimento de um requerimento de inclusio.

Pode-se clicar em “Voltar”, para retornar ao menu anterior, ou “Cancelar” para abandonar o

requerimento.

Apods o preenchimento dos campos obrigatérios, clique em “Avancgar”, na parte inferior da

tela, para que se habilite a aba 3, “Dados de Saude”, para o devido preenchimento.

Coordenadoria de Informagdes Funcionais Rua Dr. Quirino, n.® 1.080,
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Tela de Requerimento para inclusdo de membro do grupo familiar - aba 3 - Dados de Saude

= M
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15° REGIAO Coordenadoria d: Informacoes Funcionais de Servidores O c*

Acesso ao cadastro de curricuio de servidor +

Manutenc3o Cadastral de Pessoal

Requerimento para inclusdo de membro do grupo familiar

@ orenTacoss © oaoos PEssoAIS © DaDOS DE saUDE @ 0UTROS DOCUMENTOS © E=NDEREGO E CONTATO @ mexos

Dados de saude

grave especificada em lei?

E pessoa portadora de doenca

-

E pessoa com deficiéncia (PCD)? *

D
s
oot Voltar Cancelar
[]
-2

Fonte: Manutengao Cadastral de Pessoal

Ao preencher os campos acima, clicando-se em “Avancgar”, a aba 4, “Outros Documentos”, é

habilitada para preenchimento:

Tela de Requerimento para inclusdo de membro do grupo familiar - aba 4 - Outros Documentos

/IR, = Mz [ T
.‘1’ TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15% REGIAO Coordenadoria de informacoes Funcionais de Servidores ) c*

Bl =
¥~ Manutenggo Cadastral de Pessoal Acesso ao cadasiro de curriculo de servidor +

Requerimento para inclusdo de membro do grupo familiar

© orenTacoes @ oroos PessOAls © 0200s DE sAUDE @ ouTrOS DOCUMENTOS @ enpERECO E CONTATO @ ~exos
Documentos
RG Orgdo expedidor do RG Estado expedider do RG ~ Data de expedicdo do RG o}

- Y

Numero do titulo de eleitor Zona eleitoral Segao eleitoral
QO Estado de expedicdo do titulo ~ Cidade de expedicio do titulo Data de expedico do titulo al
Sa¢
o, Numero do Cartdo Nacional de Salde (CNS)
Voltar Cancelar
Fonte: Manutengéo Cadastral de Pessoal
. ~ .. | Rua Dr. Quirino, n.° 1.080
Coordenadoria de Informagbes Funcionais ’ ’ . .
de Servidores - CIFS CEP 13015-081 ® cifs.sgp@trt15.jus.br
Campinas -SP
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Ao preencher os campos acima, clicando-se em “Avancgar”, a aba 5, “Endereco e Contato”, é

habilitado para preenchimento:

Tela de Requerimento para inclusdo de membro do grupo familiar - aba 5 - Enderego e Contato
Ma
Coordenadoria de Informacoes Funcionais de Servidores O c*

Z"% TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 152 REGIAQ

Acesso ao cadastro de curriculo de servider +

Manutengao Cadastral de Pessoal
° Requerimento para inclusdo de membro do grupo familiar
-0
.' @ orenacoss © 0apos PESSCAIS © o~pos DE sauDE @ ©UTROS DOCUMENTOS @ ENDERECO E CONTATO @ ~nexos
J
Endereco residencial
Brasil > Estado* ¥ Cidade * -
B
. Tipo de logradouro * > Logradouro * Nimero
Zs
o Complemento Bairro CEP*
o8
[ %
-
Contato
Telefone celular Telefone fixo E-mail
Voltar Cancelar

Fonte: Manutengéo Cadastral de Pessoal

Ao preencher os campos acima, clicando-se em “Avancar”, a aba 6, “Anexos”, é habilitada

para que se colacione documentos:

Rua Dr. Quirino, n.° 1.080,

Coordenadoria de Informagbes Funcionais
de Servidores - CIFS

CEP 13015-081
Campinas -SP

© cifs.sgp@trt15.jus.br
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Tela de Requerimento para inclusdo de membro do grupo familiar - aba 6 - Anexos

(\ = M:
7_r* TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15* REGIAO Coordenadoria de Informacoes Funcionais de Servidores O c*

Manutengdo Cadastral de Pessoal Acesso a0 cadastro de curriculo de servidor +

Requerimento para inclusao de membro do grupo familiar

[
(]
ORIENTACOES DADOS PESSCAIS DADOS DE SAUDE OUTROS DOCUMENTOS ENDERECO E CONTATO ANEXOS
‘m o ¢ 2] <] ] © ¢ (¢
—J
Anexar arquivos
@ Os arquivos a serem anexados estdo descritos na aba/passo "Orientacdes”
B
Arraste arquives (PDF, PNG, JPG ou JPEG) aqui ou | &b selecione arguwcvs] para anexar.
.
s
(e} 13 Nome do arquivo

issues pdf

L
X

autoatendimento-58661 pdf

Voltar Finalizar requerimento

Cancelar

Fonte: Manutengao Cadastral de Pessoal

Apds a anexacdo do(s) arquivo(s), para concluir o requerimento, clique em “Finalizar

requerimento”.

Uma mensagem na tela indica que o requerimento foi concluido com sucesso e esta em

analise pela area responsavel:

Aviso de requerimento gravado com sucesso

Requerimento gravado com sucesso. Protocolo: 286/2023-MCP

- Situacao do requerimento: Aguardando analise de dados
cadastrais.

Fonte: Manutengéo Cadastral de Pessoal

Ao retornar para a tela principal, o requerimento fica disponivel para consulta por meio do

botdgo @
. ~ . . Rua Dr. Quirino, n.° 1.080,
Sg%rgz?:ggs'a_ gﬁzs'”fmmames Funcionais | ~ep 13015.081 © cifs.sgp@trt15.jus.br
Campinas -SP
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Tela Requerimentos para inclusdo de membro do grupo familiar

Ma.
Coordenadoria de Informacoes Funcionais de Servidores

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 152 REGIAO
Manutengdo Cadastral de Pessoal Acesso ao cadastro de curTiculo de servidor +

° Requerimentos para inclusdo/alteracdao de membro do grupo familiar
-0
[+]
[
'. Protocolo Data do protacolo Membro do grupo familiar Parentesco Situagéo do requerimento Data de finalizagéo da analise
@ 286/2023-MCP 231112023 20O FILHO(A) Aguardando analise de dados cadastrais @®
Y
E Pagina: 1 ¥ Linhasporpagina: 10 ¥ 1.1de1
Zs
Qs
-t
Fonte: Manutengéo Cadastral de Pessoal
Coordenadoria de Informagdes Funcionais Rua Dr. Quirino, n.° 1.080,
. ¢ CEP 13015-081 ® cifs.sgp@trt15.jus.br
de Servidores - CIFS .
Campinas -SP
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4.5 Analise de inclusio/alteracdo de membro do grupo familiar

Botdo Menu Completo -> Analise de inclusao/alteragdo de membro do grupo familiar

/2 TRIBUNAL REGIONAL DO
Manutencao Cadastral de Pe

]

Recadastramento de dados pessoais
Curriculo de servidor - apoio judiciario
Alteragdo de dados pessoais
Alteragao de dados bancarios
Declaragao de IRPF

Requerimento para inclusio/alteragio de membro
do grupo familiar

Analise de inclusaol/alteragiao de membro do
grupo familiar

Fonte: Manutencdo Cadastral de Pessoal

Esta funcionalidade permite a(ao) usuaria(o) analisar um requerimento para inclusao ou de

alteracdo de membro do grupo familiar (Declaracao de familia).

Para ter acesso a esta funcionalidade a(o) usuaria(o) deve possuir um perfil que permita o

acesso a ela.

Rua Dr. Quirino, n.° 1.080,
CEP 13015-081 ® cifs.sgp@trt15.jus.br
Campinas -SP

Coordenadoria de Informagdes Funcionais
de Servidores - CIFS
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Tela de Pesquisa para analise de requerimentos para inclusdo/alteragcao de membro do grupo familiar

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 152 REGIAO {;(mnmma':z Informacoes Funcionais de Servidores

Manutengdo Cadastral de Pessoal Acesso a0 cadasiro de curricuio de servidor +

Pesquisa para analise de requerimentos para inclusio/alteragdo de membro do grupo familiar Filtros de pesquisa

| Requerents =M 60 grupo familia Parentesco - Protocolo Data do protocolo ®  Aguardande analise de dados cadastrals ~ | °

w
~

© tm
e
N
E Protocelo Data do protocolo  Requerents Membro do grupo familiar Parentesco  Situagho do requerimento Data de finalizagéo da andlise
/s 266/2023-MCP 23112023 marcic I XOOOCO000X FILHO(A) Aguardando anslise de dados cadastrais - p
2 (
o 28512023 MCP 041012023 HILDA I DE. A CONJUGE Aguardando analise de dados cadastrais - rl
o
264/2023-MCP 04/10/2023 MERCIO . ANNE O FILHO(A) Aguardando anlise de dados cadastrals - Vi
o4
- 283/2023-MCP 041102023 roorico I GUSTAVO I FILHO{A) Aguardando anlise de dados cadastrais - rd
282/2023-MCP 0411012023 HELANA I EDMAR SR CONJUGE Aguardando andlise de dados cadastrals - rd

1~ Unhasporpagna: 10 ~

Fonte: Manutengédo Cadastral de Pessoal

Por meio dos filtros de pesquisa se pode selecionar qual sera o critério de busca, caso os
campos estejam em branco, por padréo sao listados os requerimentos com a situacao

“Aguardando Analise”.

Caso a(o) usuaria(o) logado tenha perfil “Gestor de dados cadastrais", o valor padrdo deve
ser "Aguardando analise de dados cadastrais”

Se a(o) usuaria(o) logada(o) nao tiver o perfil de "Gestor de dados cadastrais”, mas tiver o
perfil “Gestor de dados de saude”, o valor padrdo deve ser "Aguardando analise de dados

de saude".

Ao clicar no botdo #  a tela abaixo & disponibilizada, a partir da qual é possivel analisar o

requerimento escolhido:

Coordenadoria de Informagdes Funcionais 5;‘;2;&?3&0‘1 n.1.080, @ Gifs.sgp@trt15.jus.br
de Servidores - CIFS , -Sgp Jus.
Campinas -SP
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Tela analise de requerimento para inclusao/alteragdo de membro do grupo familiar

~ M —
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15* REGIAO T D TR T SIS t’ =

Manutengdo Cadastral de Pessoal Acesso ao cadastro de curriculo de servidor +

° Analise de requerimento para inclusdo/alteracdo de membro do grupo familiar
-0
Dados do requerimento
.
Reauerente Frotosoo Dsta 60 protocoo T 60 equesmento Stuagio i requeriments
'- L] Data de finalizagdo da analise
E @ orienTacOES © Dapos PEssOAIS © Dapos DE savDE © ©UTROS DOCUMENTOS @ EnpERECO E CONTATO @ Anexos @ ~nause
7. Anélise dos dados cadastrais
O Resultado da analise * -
[a=Y-13 Campo abrigatoro
2
Voltar Cancelar

Fonte: Manutengédo Cadastral de Pessoal

Apods analisar as abas, conforme listadas no item 4.4 deste manual, na aba 7 - Analise -

campo “Resultado da Analise”, pode-se escolher entre as hipoteses: “Deferido” ou

“Indeferido”.

No campo “Finalidade do vinculo entre requerente e membro do grupo familiar” é possivel
escolher na lista apresentada, proveniente do Moddulo Principal do Sigep -> Mddulo
Dependentes e Pensionistas -> Cadastro -> Finalidades, quais sdo os itens a serem

vinculados.

Coordenadoria de Informagdes Funcionais 5;‘;2;&?3&0‘1 n.1.080, @ Gifs.sgp@trt15.jus.br
de Servidores - CIFS , -Sgp Jus.
Campinas -SP
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Tela analise de requerimento para inclusao/alteragdo de membro do grupo familiar

Analise de requerimento para inclusao/alteracao de membro do grupo familiar

Dados do requerimento

Requerente Profocolo

CRIE... DADOS. . DADOS... QUTROSD.. ENDEREC... ANE... ANA__
o e © [ 4] © (o] o

Anadlise dos dados cadastrais

IMPORTANTE: o0 DEFERIMENTO do requerimento grava os dados no médulo principal do SIGEP, porém ndo gera o evento do
eSocial. Assim, apos deferir, & necessario associar o grau de parentesco no SIGEP para que o evento do eSocial seja efetivado.

Resultado da analise *

Data de con
Deferido ~ 23/11/202 |

Finalidade do vinculo entre requerente e membro do grupo familiar *

PLANO DE SAUDE €@  ACERTOS AUXILIO SAUDE &

LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DE FAMILIAR (SIGS) © - @
acer a=——Campo de pesquisa

ACERTO PLANO ODONTOLOGICO Lista de opgdes de vinucule, provenientes do Mdédule Principal do SIGEP-IT

ACERTOS AUXILIO SAUDE

AGERTOS PLANO DE SAUDE [

Voltar Cancelar
Fonte: Manutengéo Cadastral de Pessoal
E ao finalizar o preenchimento dos campos obrigatérios, na parte inferior da tela, pode-se

concluir a analise, clicando-se no botao “Finalizar Analise”, e “Sim” na mensagem de
confirmacgao exibida na tela:

. o
Coordenadoria de Informagdes Funcionais Rua Dr. Quirino, n.® 1.080,

de Servidores - CIFS CEP 1'3015-081 ® cifs.sgp@trt15.jus.br
Campinas -SP
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Mensagem de Confirmagao da analise do requerimento

Confirmagao

Ao finalizar a analise, ndo sera possivel alterar as informaces fornecidas no requerimento. (Em caso de
DEFERIMENTO as informacbes serdo gravadas no SIGEP, exceto os dados de eSocial.) Deseja finalizar?

Sim N&o

Fonte: Manutengéo Cadastral de Pessoal

Caso o requerimento nao precise de avaliacdo dos dados de saude, que ocorre quando se
marca “Nao” para ambos os itens da aba 3 - “Dados de Saude”-, a "Data de finalizacdo da
analise” sera a data registrada pelo “Gestor de beneficios”. Caso contrario a "Data de

finalizacdo da analise” sera a “Data de analise” registrada pelo “Gestor de saude”.

Coordenadoria de Informagdes Funcionais Rua Dr. Quirino, n.® 1.080,
¢ CEP 13015-081 © cifs.sgp@trt15.jus.br

de Servidores - CIFS Campinas -SP
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