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1. OBJETIVOS

Fornecer informacdes sobre as funcionalidades do Mdédulo de Lotagdo do
SIGEP-JT.

2. CONHECENDO OS iCONES

Imagem 1
% SIGEP-JT | Madulo Principal | Lotagdo
Cadastro  Tabelas Relatérios  Ajuda [F1]
1 2 3 < 5 7 T 8 9 10 11 12

Fonte: CPN, 2023.

. Bot&o “Incluir”: incluir dados;

. Botao “Alterar”: alterar dados;

. Botao “Excluir”: excluir dados;

. Botao “Imprimir”: abre e imprime relatérios;

. Botédo “Pesquisar”: pesquisa dados;

Botao “Confirmar”: confirma a inclusido ou alteragao de dados;

Botao “Cancelar”: cancela a inclusao ou alteragao de dados;
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Botao “First Record”: retorna ao primeiro registro;

9. Botao “Prior Record”: retorna ao registro imediatamente anterior;

10. Botao “Next Record”: avanga para o registro seguinte;

11. Botao “Last Record”: avancga para o ultimo registro;

12. Botéo “Fechar a Janela”: fecha a tela em uso ou encerra 0 modulo, caso

nao tenha janela aberta.
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3. CADASTRO DE LOTAGAO

3.1 Pré requisitos:

Cadastrar os dados funcionais do servidor/magistrado/estagiario no Médulo
de Gestao > Cadastro > Servidor/Magistrado;

Criar o organograma do 6rgdo no Modulo de Comissionamento > Unidade
Administrativa > Criacao;

Definir a situagao funcional do servidor/magistrado/estagiario nos seguintes
Modulos: Quadro de Vagas, Requisicdo, Cessao, Exercicio Provisério, Remogao ou

Comissionamento.
3.2 Passo a passo:

No menu Cadastro > Lotagdo... > pesquisar pelo nome ou matricula do
servidor clicando nas colunas ‘Nome do Servidor’ ou ‘Matricula’ > selecionar e clicar

no botdo de Confirmar.

Imagem 2
Lotagdo
Matricula: Nome:

Situagdo Atual : EFETIVO

Sigla Unidade  Desciigdo Data Inicio Lotaggo  Data Fim Lotagdo  Andar Sala Telefone

Fonte: CPN, 2023.
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Ao clicar no botao de Incluir aparecera a tela abaixo:

Figura 3
Manutencao de Lotacao
Servidor
b atricula: Mome:
Situacio Atual: Carga Abual
EFETI¥O

Dados da Lotagao l Dadoz do Despacho ] Dadoz Complementares ]

Data de Inicio da LotagZo: Data Final da Lotag3o: M2 Prot. Lotag3o:
S o |
M2 do Documento: Data do Docurnento:
_
Telefone: Sala: Andar:

| | |
Motiva da Lotagdo
| =l

Tipo do Documento:

| =

IUnidade Administrativa do Tribunal;

Titular;

Edificio: -

Fonte: CPN, 2023.

Preencher os campos ‘Data de Inicio da Lotagao’, ‘N° do Documento’, ‘Data
do Documento’, ‘Tipo de Documento’. Para a ‘Unidade Administrativa do Tribunal’
clicar no botdo com icone da lupa, selecionar a unidade na tela de pesquisa e clicar

no Botao de Confirmar.

Nota: No campo ‘Data do Documento’ preencher com a data da publicacdo do

documento.
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4. VINCULAGAO DA GAS AO SERVIDOR/ GAE AO SERVIDOR

Menu Cadastro > Vinculacdo da GAS ao Servidor.../ Vinculagdo da /GAE ao
Servidor... (Utilizar o menu adequado dependendo da Gratificagdo que deseja
vincular) > Pesquisar o nome do servidor clicando nas colunas ‘Nome do Servidor’
ou ‘Matricula’ > clicar no Botdo de Confirmar > preencher os campos ‘Ato’,’Numero
do Documento’, ‘Data de Concesséo’, ‘Periodo do Efeito’ e clicar no Bota de

Confirmar.
Imagem 4

Vinculagdo da GAS ao Servidor

[ ados de Concessdo

o - |
Mumero do Documenta ; Data de Concessdo: |—'—'——

Periodo do Efeitao |—“J—“’— a |—"J—“J—

Fonte: CPN, 2023.

5. VINCULAGAO DE ADICIONAL DE INSALUBRIDADE,
PERICULOSIDADE/ RAIO-X AO SERVIDOR

Menu Cadastro > (FolhaWeb) Adicional de
Insalubridade/Periculosidade/Raio-X... > Pesquisar 0 nome ou matricula do servidor
clicando nas colunas ‘Nome do Servidor’ ou ‘Matricula’ > clicar no Botdo de

Confirmar > Botao de Incluir.
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Imagem 5
Adicional de Insalubridade/Periculosidade/Raio-X

Matricula: Nome:

Situag3do :
Lotagdo :

Data de Inicio na Lotagso -

Dados do Adicional

Tipa: | INSALUBRIDADE -

PERICULDSIDADE 1
R0

Laudo

Descriglo: |

Inigio: |/ Fim: |_/_/__

Percentual : =

Observagties :

Fonte: CPN, 2023.

Selecionar o tipo de adicional, preencher os dados referentes ao laudo e

confirmar a inclusdo dos dados.

6. VINCULAGAO DE OFICIAL AD HOC

Menu Cadastro > Vinculagdo de Servidor como Oficial de Justica Ad hoc...>

Pesquisar o nome ou matricula do servidor clicando nas colunas ‘Nome do Servidor’

ou ‘Matricula’ > clicar no Botao de Confirmar > Botao de Incluir.

Imagem 6
Matricula: Situaf Vinculagde de Oficial Ad Hoc ao Servidor
Nome: Concessao:
Tipo do Documento Atn:,—_|

Nimero do Documente: Diata de Publicag3o:
I
Periodo do Efeito
Inicio Firn
4 I

Fonte: CPN, 2023.

do Efeito Diata Fim do Efeito
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7. RELATORIO LOTAGAO - PESQUISA

Menu Relatorios > Lotacéo - Pesquisa > o sistema apresenta o organograma
atual do regional. Buscar a unidade administrativa pelo campo ‘Descricdo da

Unidade (contendo) e clicar no botado Filtrar ou pelo préprio organograma,
selecionando a unidade e clicando em ‘Liberar Item’ e ‘OK’.

Figura 7

% Quantitativo de Pessoal por Unidade

Organograma Atual

Descrigio da Unidade (contendo]:

| Filtrar
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Fonte: CPN, 2023.
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