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JUSTICA DO TRABALHO

TUTORIAL DO MODULO

AVERBACAO DE CAPACITACOES

AUTOATENDIMENTO MAGISTRADOS



INTRODUGAO

O autoatendimento do moddulo Averbacdo de Capacitagdes foi criado para
possibilitar o cadastro de agdes formativas realizadas, via autoatendimento. Todos os
requerimentos sdo analisados posteriormente pela unidade responsavel pela averbacao
de magistrados.

O cadastro de todas essas atividades tem como objetivo permitir a emissao de
relatorios, principalmente o Relatorio de Carga Horaria, que possibilita ao magistrado o
controle da carga horaria semestral obrigatoria, em conformidade com a Resolucéo da
Enamat e o Relatério de Promocgcao por Merecimento, que instrui os processos de
concurso de Promogao por Merecimento, de acordo com os critérios estabelecidos pela
Enamat.

INSTRUGOES AO MAGISTRADO PARA USO DO AUTO ATENDIMENTO

A finalidade do auto atendimento no médulo Averbacao de Capacitacdes é permitir
que os magistrados enviem seus requerimentos de averbagdo de certificados de
atividades realizadas em instituigcdes externas.

Apods a confirmagao do envio do requerimento, o sistema enviara um e-mail para o
setor responsavel pelas averbacodes, que ira analisar os dados informados e o certificado
enviado.

Para enviar um requerimento o usuario devera acessar o sistema Averbacao de
Capacitagdes disponivel na Intranet, com acesso pelo seguinte caminho:

Sistemas Nacionais (icone de globo no menu lateral esquerdo)

Portal dos Sistemas Administrativos Nacionais

Escolher o Tribunal
SIGEP-JT

Averbacao de Capacitacdes

Conforme telas abaixo:



Tribunal Regional do Trabalho da 15% Regido

Aplicacdes da Intranet

E Manual do Usudrio - Portal SISAD @ Portal dos Sistemas Administrativos Nacionais

PORTAL DOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS NACIONAIS

Justi¢a do Trabalho

Seja bem-vindo ao
Portal dos Sistemas Administrativos Nacionais da Justica do Trabalho (SISAD)

Por gentileza, selecione o seu Tribunal de origem para realizar a autenticacao de acesso.

SELECIONE O SEU ORGAD
‘ TRIBUNAL | Selecione. . -3

PORTAL DOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS NACIONAIS

Justica do Trabalho

SIGEP-JT

]
PROAD-0UV




Gestdo de Pessoas
SIGEP-JT da Justica do Trabalho

Gestao de
Estagidrios - GEST

Na tela que sera aberta basta clicar no botdo verde “+” para iniciar um novo
requerimento, preencher os dados solicitados e anexar o PDF do certificado.
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- Averbagdo de Capacitagdes

Pesquisa de requerimentos de averbacgao

o —

E N° do requerimento Curso Situacéo - Tipo de participacéo M °
E parte do t ara pesqu isar
E ©

N*® do Requerimento Curso Situagdo Data e hora do Gltimo andamento Tipo de participacdo

Nenhum registro encontrado

Caso ja haja requerimentos enviados anteriormente, esses aparecerdo nessa
primeira tela, com o numero do requerimento, nome do curso, situacdo e data/hora, do
ultimo andamento. Se a lista de requerimentos ja enviados for extensa, o usuario podera
digitar parte do nome da atividade formativa realizada no campo Curso, a fim de que o
sistema traga apenas os registros que atendam a esse filtro. Podera ainda utilizar como
filtro o numero ou a Situagcdo de um requerimento (aguardando analise, em analise,
aguardando mais informacdes, averbado ou recusado). Para apagar o conteudo de um
filtro basta clicar no botdo azul com formato de borracha e o sistema trara a lista inicial
com todos os requerimentos em ordem cronoldgica decrescente.

Apos a analise do requerimento pelo servidor responsavel, o requerente recebera
um e-mail informando que a averbacéao foi realizada, ou se for o caso, recusada ou que
necessita de mais dados para ser efetuada.

Para consultar os requerimentos enviados, o usuario pode utilizar os filtros de
numero do requerimento, nome do curso ou situagao do requerimento.



Relatoérios

Para emitir relatérios deve-se clicar no icone no canto superior esquerdo da tela,
ao lado do brasao e escolher uma das duas opgdes disponiveis.
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Averbacado de Capacitacbes

Pesquisa de requerimentos de averbacao
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N° do Requerimento Curso Situacao

Carga Horaria

Esse relatorio permite a exibicdo de todas as atividades formativas realizadas em um
periodo (no filtro Horas minimas deve escolher a opgado Listar todas as atividades
realizadas). No campo Finalidades pode-se escolher as finalidades das atividades que
devem ser listadas. O sistema ja traz todas as finalidades marcadas, com excecao de
Formacgao Inicial, vez que atividades dessa natureza ndo entram no cédmputo da carga
horaria semestral obrigatéria. Se o usuario optar por deixar tudo em branco, aparecerao
todas as atividades, inclusive aquelas que tenham sido cadastradas sem Finalidade.



Relatério de carga horéaria
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E Data inicio * ] Data fim * ] Listar todas as atividades realizad... ~ Aluno e Docente - Analitico - °
E Exibir atividades extras e orientagtes @) ~ Quantidade de horas ADICIONAL DE QUALIFICACA... ~ Selecionar magistrados

E Agrupar por semestres .

=]

Matricula Magistrado(a) Cargo Situagao

Nenhum registro encontrado.

Pontuagao para promogao/acesso por merecimento

Essa opcado permite a emissdao do relatério para instrugdo de processos de
promocao/acesso pelo critério de merecimento, de acordo com as normas estabelecidas
pela Enamat.

Antes de preencher a data inicial e a data final € necessario verificar a norma vigente da
Enamat para identificar qual o periodo que deve ser considerado.

Pontuagdo para promocao/acesso por merecimento
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Para gerar um relatorio para um processo de concurso de promogao e acesso, informe o periodo de acordo com a resclucdo ENAMAT vigente e importe os magistrados do edital desejado.
Y
» Obs.: apenas magistrades com inscricdo ativa, ou seja, que nao desistiram nem cancelaram sua inscrigdo no edital sdo importados.
Para gerar um relatério com todo o histérico do magistrado, deve-se deixar as datas em branco ou informar um periodo que contemple toda a carreira do magistrado
E Caso tenha faltado importar algum magistrado ou deseje incluir magistrados especificos, utilize a funcienalidade de selecionar magistrados.

E
Selecionar magistrados °

Data inicial a} Data final [a]

B

Matricula Magistrado(a) Cargo Situacao

Nenhum magistrado selecionado.



