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1. OBJETIVO

Fornecer informações sobre as funcionalidades do Módulo de Quadro de

Vagas do SIGEP-JT.

2. PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS

Menu Cadastro > Provimento > Normal… > selecionar o servidor na tela de

pesquisa selecionando a coluna Nome do Servidor ou Matrícula > clicar no botão de

Incluir > preencher os dados na tela de cadastramento: Tipo de Provimento; Data da

Posse; Data do Exercício; Tipo, Data e Número do Ato/Portaria de Nomeação; Tipo e

Data em Veículo de Publicação; Indicativo de Provimento (eSocial).
Imagem 1

Fonte: CPN, 2023.
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No canto inferior direito, clicar no Botão ‘Escolher Cargo’. No botão

‘Pesquisar’ é possível buscar por critérios como, por exemplo, Número da Vaga,

Número do Ato e Tipo do Ato.
Imagem 2

Fonte: CPN, 2023.

Imagem 3

Fonte: CPN, 2023.
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3. VACÂNCIA DE CARGOS

Antes de cadastrar o desligamento de servidor, estagiário ou magistrado, é

necessário colocar data fim na lotação e no comissionamento, se houver. Caso

contrário, o servidor não aparecerá na busca.

Menu Cadastro > Vacância > Normal… > selecionar o servidor na tela de

pesquisa pelo o nome ou a matrícula clicando na coluna ‘Nome do Servidor’ ou

‘Matrícula’ > clicar no botão de Incluir > preencher os campos da aba ‘Dados

Básicos’ > clicar no botão de Confirmar.
Imagem 4

Fonte: CPN, 2023.
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Observação: As informações cadastradas neste módulo relativas ao

provimento e à vacância são enviadas ao eSocial por meio dos eventos S-2200 e

S-2299, respectivamente.

O evento de provimento (S-2200) fica pendente no conector até que seja

cadastrada a previdência no módulo Previdência.

O evento de vacância por Aposentadoria fica pendente no conector até que

seja cadastrado o motivo da aposentadoria no módulo Aposentadoria.

4. CRIAÇÃO DE VAGAS DE CARGOS EFETIVOS

Pré-requisito: Cadastrar a Lei que criou a vaga em Módulo Gestão > Menu

Tabela > Ato…

Menu Cadastro > Cargos Efetivos > Criar Vagas… > clicar na coluna da

informação pela qual deseja pesquisar (por exemplo, Tipo do Ato) > botão

‘Confirmar’ > botão ‘Criar’.
Imagem 5

Fonte: CPN, 2023.
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Imagem 6

Fonte: CPN, 2023.

Escolher a carreira, assinalar a finalidade (Normal, Provimento Excedente ou

Redistribuição) > clicar no Botão de Confirmar > selecionar SIM para confirmar a

criação da vaga > informar a quantidade de vagas e clicar em OK.
Imagem 7

Fonte: CPN, 2023.
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5. EXTINÇÃO DE CARGOS EFETIVOS

Menu Cadastro > Cargos Efetivos > Extinguir Vagas… > clicar na coluna da

informação pela qual deseja pesquisar (por exemplo, Tipo do Ato) > botão

‘Confirmar’ > na tela seguinte, botão ‘Extinguir’.
Imagem 8

Fonte: CPN, 2023.

Selecionar a vaga disponível para exclusão e clicar no Botão de Confirmar.
Imagem 9

Fonte: CPN, 2023.
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6. ENQUADRAMENTO NA CARREIRA

Para enquadrar um cargo em Área de Atividade/Especialidade, acessar menu

Cadastro > Cargos Efetivos > Enquadramento de Vaga em Área de Atividade/

Especialidade > pesquisar a Lei/Ato de criação (a mesma que usou para criar a vaga

a ser enquadrada) > clicar em ‘Confirmar’ > e então, clicar em Enquadramento.
Imagem 10

Fonte: CPN, 2023.

Selecionar as informações nos campos ‘Categoria Funcional’ e ‘Área de

Atividade - Especialidade’ > clicar no Botão de Confirmar.
Imagem 11

Fonte: CPN, 2023.
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7. MUDANÇA DE ÁREA DE ATIVIDADE/ESPECIALIDADE

Para alteração de área de atividade de um cargo, acessar menu Cadastro >

Cargos Efetivos > Mudança de Área de Atividade/Especialidade (em Lote)... >

selecionar o ato > botão ‘Confirmar’ > na nova tela, clicar no botão ‘Transformação’.
Imagem 12

Fonte: CPN, 2023.

Procurar pelo cargo, selecionar as vagas que deseja transformar e vincular

com a nova área de atividade/especialidade > clicar no Botão de Confirmar.
Imagem 13

Fonte: CPN, 2023.
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Importante relacionar a nova área de atividade/especialidade ao CBO. Para

isso, acessar o menu Tabelas > eSocial - Vincular CBO - Cargo…

8. INCLUSÃO DE ESPECIALIDADE

Menu Tabelas > Área de Atividade… clicar no botão de Incluir > preencher o

campo ‘Descrição’ (por exemplo: Segurança, Administrativa, Tecnologia da

Informação, Psicologia).
Imagem 14

Fonte: CPN, 2023.

9. REDISTRIBUIÇÃO DE VAGA

Pré-requisito: Cadastrar o ato de redistribuição do cargo no Módulo Gestão >

Tabela > Ato…

Para vagas objeto de redistribuição de cargos entre regionais, acessar o

menu Cadastro > Cargos Efetivos > Redistribuir Vagas… > selecionar o ato que

redistribuiu o cargo > clicar em ‘Confirmar’ > buscar o cargo + nº da vaga objeto de

redistribuição e clicar em ‘Redistribuir’.
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Imagem 15

Fonte: CPN, 2023.

Imagem 16

Fonte: CPN, 2023.
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10. RELATÓRIOS

Menu Relatório > Provimento… > desmarcar o campo ‘Todas as vagas e

cargos’ > preencher o número da vaga > selecionar o cargo > clicar no botão

“Imprimir’.
Imagem 17

Fonte: CPN, 2023.

Será gerado relatório com a identificação do cargo e seu histórico de

ocupação. Com ele é possível identificar se a vaga possui período conflitante.

Menu Relatório > Provimento e Vacância… > pesquisar períodos de

provimento e vacância (primeiro e segundo quadros, respectivamente).
Imagem 18

Fonte: CPN, 2023.
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Para procurar por apenas um dos tipos, por exemplo Provimento, basta

desabilitar a busca por vacância desmarcando o ícone indicado na figura pela seta

verde.

A pesquisa também pode ser separada pelos grupos de servidores,

magistrados ou estagiários.
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