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1. OBJETIVO

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

Este mddulo permite que se faga a publicagéo da portaria no sistema (ela nao
mais podera ser alterada ou excluida), o envio para a publicagdo, impresséo e

consultas.

2. PORTARIAS

Aba para consulta, publicacdo no sistema e envio de portarias para a

publicacao.
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Fonte: CPN, 2023.

2.1 Emitir portaria

Funcionalidade que permite a criagcdo de uma determinada portaria com texto

livre (Praticamente nao utilizada, pois nao fica gravada no histérico).
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Imagem 2
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2.2 Publicar portaria

Cadastro de Portarias

~Dados da Pararia

Tipo do Ato: |FEIRTAR\A

do Ato: [400

_l =
Data de EmissSo: |07/11/2022

Fonte: CPN, 2023.

Permite publicar a portaria no sistema para o envio da publicagao.
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Fonte: CPN, 2014.

Quando clicamos neste item, listam-se as portarias que ainda nao foram

publicadas.
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Fonte: CPN, 2014.

Ao darmos duplo clique, essa portaria se abre e temos a op¢ao de escolher a

data para a publicacéo.

2.3 Portarias publicadas

Permite a consulta de portarias ja publicadas, pelo numero ou data de

emissao.

Imagem 5
',' SIGEP-JT| Médule Principal | Portarias
Portarias  Tabelas Relatérios  Ajuda [F1]
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Tela de Pesquisa

Pesquisar pelo Campo; |NOMers d2 Ao

Prosurar Por: |

Cique na Coluna desejada para efetuar & pesquisa
Tigo do Alo
PORTARIA GP-J
PORTARIA GP-J

Hijmero do Ato Data de Emissdo

2 08/ /2014 PORTARIA GP.J

1 D3 £2014 PORTARIA GP-J
75 0120203 PORTARIA GP
162 08/04/2013 PORTARIA GP
80 11/03/2013 PORTARIA GP.J
32 28/ /2013 PORTARIA GPJ
1 070 /2013 PORTARIA GPYJ

& 07/01/2013 PORTARIA GP
577 171072012 PORTARIA GPJ
519 15/03/2012 PORTARIA GP-J

& Corfimar | 5] Atualizar | B Retomar |

Fonte: CPN, 2023.
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Uma vez confirmada a portaria que vocé deseja consultar, ela abrira para

consulta com a data de publicagao.
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1 1* Vara do Trabalw de Guardhos, em 15 de jarero de 2014,

Fonte: CPN, 2023.

2.4 Buscar portarias

Esta funcionalidade permite a busca de portarias pelo texto ou data de

emissao.
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Fonte: CPN, 2023.
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Uma vez escolhida a portaria desejada, da-se um duplo clique e ela se abrira

para consulta ou impressao.

2.5 Enviar portarias para publicagao

Essa funcionalidade permite que, ao clicar no botdo enviar, todas as portarias
com data de publicacédo para o proximo dia util sejam encaminhadas, por e-mail , ao

setor responsavel pelas publicacées no DOE.

Imagem 8

# SIGEP-JT | Médulo Principal | Portarias

v X
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Fonte: CPN, 2023.

3. TABELAS

3.1 E-mail para publicagao de portarias

Nessa tela colocamos o e-mail para o qual deverdao ser mandadas as

portarias para publicagao.
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Fonte: CPN, 2023.

4. RELATORIOS

Permite a visualizacido e impressao de portarias.

4.1 Imprimir Portaria

Permite a impressdo de portarias somente emitidas, como também as ja

publicadas.

Imagem 10
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Fonte: CPN, 2023.

4.2 Portarias por periodo

Cria relatérios de portarias emitidas e nao publicadas, bem como as ja

publicadas, por periodo.

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



