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1. OBJETIVO

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

2. CADASTRO DA REQUISICAO

Observacgao: Os servidores requisitados sdo os servidores cedidos de outros
orgaos para este Tribunal, incluindo os servidores municipais.
Para cadastrar a requisicdo, € necessario acessar o menu “Cadastro”, clicar

em “Requisicao”.

Imagem 1
i SGRH - Médulo de Requisigio
Cadastro Tabelas Relatdric Ajuda [F1]
Requisigio I« v @ E

Fonte: CPN, 2018.

Ap0s localizar o servidor, clicar no “incluir”.

Imagem 2

Cadastro de Requisitados

Matricula: Nome:

SituagSo Atual: REQUISITADD

| Orgho Cedente | (rg3o Cessiondrio | Opg3o de Servigo | Funcional | Observagdo |

Orglo:

ITFHBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 10* REGIAD L‘ 15
Dados do Documento
Tipo: Numero: Data: Protocolo:
[PORTARIA | [z [o1708/1536

Dados da Portaria

Tipo Nimero Data Protocolo:
=l =

Dados do Veiculo de Publicagio

Tipo Ndmero Data: Pagina
= 2 [

Fonte: CPN, 2023.
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Preencher as abas: Dados do Orgdo Cessionario, Dados do Orgéo Cedente,

Funcional.

Observacgoes:

1. Quando ha licenga transito, além de lancar os dados neste Modulo, na
aba “Orgdo Cessionario”, campo “Periodo de Transito”, & necessario o
cadastramento da licenga transito no modulo Afastamentos, para fins
de apuracéao de frequéncia.

2. Nao usamos a aba “Opcao de Servigos”, porém como o Sistema
solicita o preenchimento dos campos, selecionamos a op¢ao “ndo” em
todos os campos desta aba.

3. As informagbes cadastradas neste médulo s&o enviadas ao eSocial no
evento S-2300.

Na aba “Funcional”’, devem ser preenchidos os seguintes campos dos “Dados

do Cargo no Cessionario”:

Cargo pertencente a Cargo
carreira judiciaria da

Uniao Atividade/Especialidade

Nivel
Cargo pertencente a )
Cargo Efetivo

CBO

outras carreiras
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Imagem 3

Cadastro de Requisitados

| Matricula: Nome:

Situagdo Atual. REQUISITADO

Org3o Cedente | (Org3o Cessionério | Opgdo de Servigo  Funcional | Observacio

Data de Exerc. no

Datadelngresso  Ingresso no Servigo Publico:
na Servigo Publico: Matricula no Orgdo Cedente: Orgdo Cedente
|01/12/2000 |concurso POBLICO ~| i [i1mamd

Dados do Cargo no Cessionério

Servidor Pertencente & Careira Judicidria da Unido : | & gjy,  N3o

CBO: 371310

Cargo/Atividade/E specialidade no g3 Cedente :
[TECNICO JUDICIARID - ADMINISTRATIVA - ARTES GRAFICAS Bl

Data do Témino do
Estégio Probatdrio;

S

Fonte: CPN, 2023.

Imagem 4

Cadastro de Requisitados
| Matricula: Nome:
| Situagdo Atual: REQUISITADO

Orgdo Cedente | Orgdio Cessiondnio | Opgdo de Servigo  Funcional | Observagdo |

Datade Ingresso  Ingresso no Servigo Publico: Data de Exerc. no
no Seivigo Publico: Matricula no Org8o Cedente: Org3o Cedente
|o1/1272000 [concurso POBLICD x| [nmnoo

Dadas do Cargo na Cessionério

Servidor Pertencente a Caneira Judicidria da Unido: | ¢ gin * N3o

Cargo Efetivo no Orgdo Cedente: Nivel : CBO:
[AUXILIAR ADMINISTRATIVD |NwEL MEDID Ll [s11000f

Data do Témino do
E stagio Probatdrio;

/|

Fonte: CPN, 2023.

Quando ocorrer a prorrogacao da requisicdo, ndo deve ser criado um novo
cadastro de requisicdo. Neste caso, no cadastro da requisicao ja existente,
preenche-se os dados da prorrogagcdo da requisigdo no campo “Prorrogagédo da
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Requisicdo”. Apds localizar o servidor, selecionar a linha que corresponde a
requisicao que esta sendo prorrogada e clicar em “Prorrogag¢des”. Em seguida, clicar
no “incluir”, preencher todas as abas.

Imagem 5

8 5GRH - Médulo de Requisigio

D B 8 & & v @ 8

Requinigio
Matiicula: Home:

Situagio Atuak  REQUISITADD

Do Cedenta Data da FequisicBo Data de Limk Dala de Relomo NYdo Protocols  Tipo da Aequisicls

TRIEUNAL REGIDHAL FEDERAL DA 3* REGIA0 081011338

TémiwdaRequsico | [ Pronogacto daReqangie ||

Fonte: CPN, 2018.

Quando o servidor retornar ao 6rgao de origem, os dados de retorno (data e

dados do documento) devem ser langados no campo “Término da Requisi¢ao”.

3. EMISSAO DE RELATORIOS

Para emitir os relatérios, & necessario acessar o menu “Relatério” e selecionar

o relatério que deseja. Os principais relatérios utilizados neste Tribunal sao:
Imagem 6
£¥ SGRH - Médule de Requisigio
Cadastro  Tabelas | Relatorio  Ajuda [F1]
Requisicdo i

Requisicdo: Resumo

Requisigdo: Data Vencida
Requisitados no Tribunal >
Frequéncia de Requisitados

Forca de Trabalho

Fonte: CPN, 2018.
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3.1 Relatérios: “requisicao” e “requisi¢gao: resumo”

O relatdério “Requisicao” traz informagdes mais detalhadas de cada servidor
requisitado, incluindo informagdes de prorrogagdes, enquanto o relatério
‘Requisigdo: Resumo” traz uma relagdo sucinta com matricula, nome, érgéo

cedente/origem e data de retorno dos servidores requisitados.

3.2 Relatérios: “requisi¢ao: data vencida”

Este relatério é utilizado para controlar o vencimento das requisi¢coes, para
antecipadamente ao vencimento, solicitar ao érgao cedente/ origem a prorrogagao
da requisigao, se for o caso.

No relatério sdo apresentados os servidores cuja requisigdo tem vencimento

no més selecionado, conforme abaixo:

Imagem 7

Data de retorno vencida 4

Més B |  Ana |2018 =

ok | sar |

Fonte: CPN, 2018.
3.3 Relatério: frequéncia de requisitados (boletim de frequéncia)
Mensalmente, enviamos a frequéncia dos servidores requisitados para os

orgaos cedentes (6rgaos de origem). Neste relatério € gerado o Boletim de

Frequéncia por 6rgao cedente, que € enviado posteriormente para cada 6rgao.
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Pré-requisito para gerar o relatério:

Antes de emitir os Boletins de Frequéncia, € necessario incluir o nome do
responsavel que assinara os Boletins de Frequéncia. Deve-se acessar o menu
“Tabelas”, selecionar a opcado “Responsavel’ e clicar em “Incluir’. Para alterar o
responsavel, vocé devera primeiro excluir o atual responsavel, clicando na opg¢ao

“excluir” e depois incluir o novo responsavel.

Imagem 8
¥ SGRH - Médulo de Requisigdo

Cadastro  Tabelas Relatéric  Ajuda [F1]

't & i ] o @ v @

Cadastro de Responsaveis

Servidor : |

Funigdo - |

Lotagao : |

Substituto - |

Eugo:|

Fonte: CPN, 2018.

Nesta opgao, sdo gerados os Boletins de Frequéncia, que sdo os relatorios de

frequéncia mensal dos servidores requisitados e que sao enviados mensalmente aos

orgaos de origem.

Imagem 9
¥ SGRH - Médulo de Requisicio
Cadastro Tabelas Relatéric Ajuda [F1]
Lt & ¥ /& & |v @

Frequéncia de Requisitados..

Mesdano ; |01/2018 Miimero/éno do Documento ; (0000001007208

¥ Incrementa
Timﬁ)Duoumento;lBDLE”M DE FREQUENCIA ;I
Unid LDtacSO.lTRIEUMﬁLHEGIDM&LDﬂ TRABALHO DA 22 REGIAD J

ISP 1 = UNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 17 REGIAD

[ Impeime com assinstins digitaizads

Fonte: CPN, 2018.
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Apds preencher todos os dados, para gerar o relatorio basta clicar no botao
“imprimir”.

O campo “Incrementa” deve ser selecionado se vocé quiser que cada boletim
tenha um numero diferente e sequencial (ordem crescente) a partir do numero
digitado no campo “Numero/Ano do Documento”. Caso ndo selecione este campo,

todos os boletins ficardo com o mesmo numero langado no “Numero/ Ano do

Documento”.
Imagem 10
& Rapoe Praves -
.J_I-rl Ll el e W S8 BlE| e
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 2* REGIAD
TRTza Sistema de Gestio de Recursos Humanos Data: 05/08/2018
Madulo de Requisicio Hora: 12:58
Pag.: 1
Frequéncia dos Requisitados
({=1] Dirigente do Crglo de E | 1]
93-PREFEITURA DE COTIA
m 1 n 2 a frequincia do (=) E [
3 . P esta Egrégia rte, relativa a mia indicado:
Fonte: CPN, 2018.
Observacgoes:

1. E importante que no cadastro do servidor, no médulo Gestéo, tenha
sido selecionada a opgao “sim” no “Controle de Frequéncia/ Aba
“Funcional”/ Aba “Geral”, caso contrario, nao sera gerada a frequéncia
deste servidor no Boletim de Frequéncia.

2. A frequéncia dos servidores de outros érgéos lotados neste érgéo é
gerada nos moédulos de Remocgéo, Requisicdo e Exercicio Provisorio e
enviada aos respectivos oOrgaos cedentes/ origem. Ja os
agendamentos de férias, solicitacdo de Antecipacdo Salarial de férias

(AS) e solicitagdo de Antecipacédo de Gratificagdo Natalina (AGN) séo
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enviados automaticamente pelo SIGEP quando o servidor solicita no
SIGEP on-line, para o e-mail cadastrado no médulo Gestao (Tabela /
Orgdos / e-mail de comunicacédo de férias). O e-mail remetente de
envio das férias/AGN e AS é cadastrado no modulo Férias (Cadastro /
E-mail de contato — Servidores Externos)

3. Os relatérios podem ser impressos, bem como gerados em formato
“pdf”. Apds gerar o relatorio, para transforma-lo em pdf, basta clicar no
botdo “printer setup”, no campo nome da impressora, selecionar a
opcao “PDF”, clicar em “OK”, depois no botao “imprimir’ e escolher o
local para salvar o arquivo.

Imagem 11
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Fonte: CPN, 2018.
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