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AVERBACAO DE CAPACITACOES

CONFIGURACOES DO SISTEMA



O sistema “Averbacao de Capacitagdes” foi criado para possibilitar que os servidores
enviem os certificados de acdes de capacitagao realizadas em instituicbes externas.

Encontra-se no seguinte caminho:

- Intranet

- Sistemas Nacionais (icone de globo no menu lateral esquerdo)
- Portal dos Sistemas Administrativos Nacionais

- Escolher o Tribunal

- SIGEP-JT

- Averbacéao de Capacitagoes

Perfis do sistema e definigdo dos acessos

Para acessar os menus do sistema, os perfis de acesso de cada servidor deverédo ser

atribuidos no sistema de controle de acesso do Autoatendimento (CAc-AA).

O usuario que tiver mais de um perfil tera acesso as funcionalidades acessiveis a todos

os seus perfis, ou seja, sao cumulativos.

Os perfis dao acesso as seguintes funcionalidades para averbagédo de capacitagdes de

servidores:

- Assistente: manutengcdo dos parédmetros gerais do sistema e dos modelos de

e-mail. Devera ser atribuido perfil por usuario a alguns servidores da lotagdo



responsavel pela averbacédo ou perfil por lotacdo (todos os servidores da lotagéo
terdo esse perfil);

- Averbacao de Servidores: analise de requerimentos e manutengdo de cursos
externos. Devera ser atribuido perfil por usuario a alguns servidores da lotagao
responsavel pela averbacédo ou perfil por lotacdo (todos os servidores da lotagéo
terdo esse perfil);

- Servidor: abertura e consultas dos requerimentos de averbacdo. Devera ser
atribuido perfil por categoria: Servidores Ativos. Assim todos os servidores do 6rgao

terdo acesso.

Configuragées dos Parametros Gerais do sistema (Area Técnica)

Para incluir ou alterar os parametros gerais do sistema o usuario devera ter
o perfil de “Assistente” atribuido no sistema de controle de acesso do Auto Atendimento
(CAC-AA).

Para acessar os parametros gerais o usuario devera acessar o seguinte

caminho:

- Menu Completo (E) Administrador - Parametros Gerais.

Sera apresentada uma tabela com todos os parametros, bem como um

campo para pesquisa por nome.

<Titulo da Tela>

Nome Tipo Valor
Numero unico ou lista de nimeros separados por
|dentificador das carreiras dos magistrados K 93,94 95 j
Exemplo: 93,94,95
Numero unico ou lista de nimeros separados por
Identificador dos tipos de afastamentos do Chronos virgula. 0 Y
considerados no Relatorio de Averbacgo GUOUIES 1250010700150 f
Exemplo: 6900193,12300193,1700130
Pagina: 1 v Linhas por pagina A 1 - 50 de 827 ) H

Os parametros existente sdo os transcritos abaixo



1. Identificador das carreiras de Desembargador: esta preenchido com o ID 93
2. ldentificador das carreiras de Juiz Titular: esta preenchido com o ID 94
3. Identificador das carreiras de Juiz Substituto: esta preenchido com o ID 95

4. Modalidades das acdes de capacitagao: esta preenchido com os ID’s 2 (a
distancia) e 5 (a distancia fechado), modalidades que n&do permitem a concesséo
do adicional de qualificacdo por acdes de treinamento de eventos realizados com
mais de 8 horas diarias (art. 25 da Resolugdo CSJT 196/2017). Estas modalidades
estdo cadastradas no SGRH - Submddulo Capacitagao / Tabelas / Modalidade do

evento.

5. Finalidades: esta preenchido com os ID’s 2 (Adicional de Qualificacédo) e 86
(AQ-provisorio) e 87 (AQ-provisério), finalidade(s) que ndao permitem a concessao
do adicional de qualificagdo por acdes de treinamento de eventos realizados com
mais de 8 horas diarias (art. 25 da Resolugao CSJT 196/2017). Estas Finalidades

estdo cadastradas no SGRH - Submaddulo Capacitacao / Tabelas / Finalidade.

6. Identificador dos cargos de servidores que podem gerar adicional de
qualificagdao pela conclusdao de curso superior: esta preenchido com o ID 70

(Técnico Judiciario).

7. ldentificador das situagdoes funcionais que podem gerar adicional de
qualificagdo (apenas servidores do quadro do Tribunal): estd preenchido com os
ID’s 6 (Efetivo). 7 (Efetivo Cedido) e 23 (Efetivo Removido).

8. Tipos de formagao associadas a cursos de graduagao
Manutencao de Cursos Externos

Esta funcionalidade permite a pesquisa, criacdo e exclusdo de cursos

externos.

Para ter acesso a esta funcionalidade o usuario deve possuir perfil de
“‘Averbagao de Servidores” atribuido no sistema de controle de acesso do Auto
Atendimento (CAc-AA).



Para acessar, o usuario devera acessar os seguintes menus: Menu

Completo / Ejud / Cursos Externos

<Titulo da Tela>

nstituicio v v d
Curso Instituigdo Tipo do Curso Modalidade 0
-
Advocacia e o Poder Legislativo Consultoria Espaco Aperfeicoamento Presencial ;? Im
———
Aplicabilidade do CDC ABNT Cursos Conferéncia Presencial/A distancia f ||]|
Pagina: 1 ¥ Linhas por pagina: 50 v 1-50 de 827 > M

Os filtros para pesquisa sdo os campos Curso, Instituicdo, Tipo de curso e

Modalidade.

O sistema nao diferencia letras maiusculas de minusculas, vogais

acentuadas de ndao acentuadas e nem a letra cé da cé cedilha.

Para inclusdo de um novo curso, selecionar o icone c'”Novo Curso

Externo”.

Cadastro de cursos externos

Campo obrigatdrio

nstituicdo *

Tima de clren
PO de Curso

Cancelar

Ao iniciar a digitagdo do nome do curso, o sistema busca os cursos

existentes no Sistema de Averbacgdes.



Ao iniciar a digitagdo da instituicdo, o sistema busca as existentes no Sigep /

Submoédulo Gestao / Tabela / Orgéos.

Serao exibidos no campo “Tipo do Curso” os registros existentes no Sigep /

Submdédulo Capacitagao / Tabelas / Tipo de evento.

Serdo exibidos no campo “Modalidade” os registros existentes no Sigep -

Submddulo Capacitagao / Tabelas / Modalidade do evento.
Apos o preenchimento dos campos, acionar o botao “Salvar”.

N&o é possivel incluir um evento ja cadastrado (com mesmo nome,
instituicao, tipo de curso e modalidade).
4

Para alteracdo de um curso, selecionar o icone "Editar” e fazer as

alteracdes necessarias e selecionar o botdo “Salvar”.

Para exclusdo de algum curso, selecionar o icone ‘ “Excluir”.

Manutencao dos Modelos de E-Mail

Para acompanhamento, o sistema envia e-mails sobre os andamentos dos

requerimentos de averbagéo.

Para ter acesso a esta funcionalidade o usuario deve possuir perfil de
“Assistente” ou “Administrador”, atribuido no sistema de controle de acesso do Auto
Atendimento (CAc-AA).

Os modelos ja estao definidos, ndo sendo possivel a criagdo de novos pelo
usuario, mas poderao ser feitas alteragbes nos campos “Destinatarios”, “Assunto” e

“Conteldo” dos e-mails.



<Titulo da tela>

Tipo do e-mail Assunte do e-mail

Aviso ao servidor/magistrado solicitante informando sobre a averbacdo do - g
X < < | =

requerimento. Assunto cadastrado para este modelo de e-mail f

g\gzc;raia:q:ﬁg idor/magistrado solicitante informando sobre a recusa do <Assunto cadastrado para este modelo de e-mail>

Aviso para a lotacdo responsavel pela analise do requerimento, informando

i >
! i o= =Assunto cadastrado para este modelo de e-mail= ?
sobre o novo requerimento aberto pelo magistrado/servidor.

Os tipos de e-mails existentes enviados a servidores sao seguintes:

- Aviso sobre o novo requerimento aberto - Servidor - e-mail enviado ao
requerente sobre a abertura de novo requerimento de pedido de averbacado de

acao de treinamento ou formagao académica,;

- Aviso sobre solicitacao de novas informagoées - Servidor - e-mail enviado ao

requerente solicitando informag¢des complementares;

- Aviso sobre o envio de novas informagodes - Servidor - e-mail enviado a lotagao
responsavel pelas averbagdes sobre as informagées complementares fornecidas

pelo requerente.

- Aviso sobre a averbacgao do requerimento - Aluno - Curso Externo - Servidor -
e-mail enviado ao requerente informando sobre a averbagdo da acdo de

treinamento;

- Aviso sobre a averbagao do requerimento - Aluno - Formagao Académica -
Servidor - e-mail enviado ao requerente informando sobre a averbagao do curso

de formacao académica;

- Aviso sobre o requerimento recusado - Servidor - e-mail enviado ao requerente
informando sobre a recusa da averbacdo de acdo de treinamento ou formacgao

académica.

Para alteragdo do modelo ja existente, o usuario devera selecionar a opgao
4
"Editar”.

Tela Modelos de e-mail



<Titulo da tela>

Orientacdes para preenchimento do modelo ~

<Texto com erientacBes - descrito em regra especifica>
Tipo
Aviso ao servidor/magistrado solicitante informando sobre a recusa do requerimento Ativo .
Remetente *

e-mail@trt15.jus.br

Destinatario(s) *

Requerente Outros destinatdrios @

Assunto *

Novo requerimento de averbacdo para ¢ magistrado ${NOME_REQUERENTE}

BIruvuii=oc

O(A) requerente 5{NOME_REQUERENTE] requereu averbacdo de ${CURSO_TITULO].

Teste de envio do modelo de e-mail v

E opcional o envio do e-mail. Para desativa-lo, o usuario devera inativar o botao “Ativo”

AlIVO .

- Tipo: Descrigao do e-mail a ser enviado;

- Remetente: devera ser preenchido com o e-mail da lotagdo responsavel pela

averbacgao dos cursos.

- Destinatario: além do requerente, é possivel fornecer mais de um e-mail de

destino. Para isso, eles deverao ser separados por virgula.
- Assunto e Conteudo: poderao ser alterado.

Os campos “Assunto” e “Conteudo” do e-mail permitem a incluséo de texto

livre, bem como a utilizagdo de variaveis pré-definidas pelo sistema.



As variaveis existentes sao as seguintes:

- Numero do requerimento: ${REQUERIMENTO_NUMERO};

- Nome do requerente: ${REQUERENTE_NOME};

- Nome da Instituigdo: ${INSTITUICAO_NOME};

- Titulo do curso: ${CURSO_TITULO};

- Data de inicio do curso: ${CURSO_DATA_INICIO};

- Data de término do curso: ${CURSO_DATA_TERMINO};

- Carga Horaria: ${CURSO_CARGA_HORARIA};

- Tipo do curso: ${CURSO_TIPO};

- Modalidade do curso: ${CURSO_MODALIDADE};

- Tipo de atuacéo: ${CURSO_TIPO_ATUACAOY};

- Tipo de formagao: ${FORMACAO_TIPO_FORMACAOQ};

- Finalidade: ${FINALIDADE}

- Motivo da recusa: ${REQUERIMENTO_MOTIVO};

- Nome da Instituicdo: ${INSTITUICAO_NOME_AVERBADO};

- Titulo do curso: ${CURSO_TITULO_AVERBADO};

- Data de inicio do curso: ${CURSO_DATA INICIO_AVERBADO};

- Data de término do curso: ${CURSO_DATA_TERMINO_AVERBADO};

- Carga Horaria: ${CURSO_CARGA_ HORARIA_AVERBADOY};

- Tipo do curso: ${CURSO_TIPO_AVERBADOY};

- Modalidade do curso: ${CURSO_MODALIDADE_AVERBADOY};

- Tipo de atuagdo: ${CURSO_TIPO_ATUACAO_AVERBADO};

- Tipo de formagao: ${FORMACAO_TIPO_FORMACAO_AVERBADO};

- Finalidade: ${FINALIDADE_AVERBADAS};

- Unidade do servidor responsavel pela averbacao:
${USUARIO_LOGADO_LOTACAO}.

Por exemplo, para um modelo com o assunto: "Novo requerimento de
averbacdo para a(o) servidor(a) ${NOME_REQUERENTE}", o destinatario recebera um
e-mail com o assunto equivalente a: "Novo requerimento de averbagdo para a(o)
servidor(a) MARIA LUCIA APARECIDA".



