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1. OBJETIVO

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

2. CADASTRO DAS REMOGOES

7

Para cadastrar as remocbes, € necessario acessar o menu “Cadastro” e

escolher as seguintes opcoes:

Imagem 1
. Médule de Remogdo

Tabelas Relatérios Ajuda[Fl]

Remocdo para este Tribunal

Remogdo para outro Tribunal

Permuta

Fonte: CPN, 2018.

2.1 Remocao para este Tribunal

Usa-se esta opgdo quando o servidor do outro Regional vem para este
Regional.

E possivel o cadastramento de qualquer tipo de remocdo (de oficio, por
motivo de saude, para acompanhamento de cdnjuge, por permuta etc), porém as
remogodes por permuta devem ser cadastradas na opgao “Permuta” (item c).

Isso porque, nesta opcdo, o cadastramento dos servidores permutados é
realizado simultaneamente, sendo possivel a consulta de quais servidores sao
permutados entre si, 0 que nado é possivel quando o cadastramento é feito
individualmente nas opg¢des “Remocao para este Tribunal” e “Remogao para outro

Tribunal”.
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Fonte: CPN, 2023.

Para preenchimento, vocé devera primeiro localizar o servidor, no campo no
‘nome do servidor”, clicando no localizar. Apos a localizagéo, vocé devera clicar no
menu “incluir’. Somente apos esses passos, iniciar o cadastramento da remogao.

Preencher apenas as abas: Dados do Orgdo Cessionario, Dados do Orgdo

Cedente e Dados do Retorno (nesse ultimo caso, somente quando retornar).

Observagoes:

1- Quando ha licencga transito, além de lancar os dados nesta opcéo, na aba “Dados
do Orgdo Cessionario”, campo “Periodo de Transito”, é necessario o cadastramento
do periodo de licenca transito no moédulo Afastamentos, para fins de apuragcédo de
frequéncia.

2- Na opcao Removidos para este Tribunal ha campos que contém informacdes
necessarias ao eSocial enviadas no evento S-2300.
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2.2 Remogao para outro Tribunal

Usa-se esta opcédo quando o servidor do nosso quadro é removido para outro

Regional.

z

E possivel o cadastramento de qualquer tipo de remocgéo (de oficio, por

motivo de saude, para acompanhamento de cdnjuge, por permuta etc), porém as

remogdes por permuta devem ser cadastradas na opg¢ao “Permuta” (item c). Isso

porque, nesta opcdo, o cadastramento dos servidores permutados é realizado

simultaneamente, sendo possivel a consulta de quais servidores sdo permutados

entre si, 0 que nao é possivel quando o cadastramento é feito individualmente nas

opcgdes “Remocéao para este Tribunal” e “Remogao para outro Tribunal”.

Pré-requisitos:

1. Servidor ndo pode estar com data de lotagdo em aberto. Deve-se dar baixa na
lotagao (Mddulo Lotagao);

2. Servidor ndo pode estar com data de fungdo comissionada em aberto. Deve-se

dar baixa na FC, caso o servidor tenha (Modulo Comissionamento).

Imagem 3
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Fonte: CPN, 2023.
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° Para preenchimento, vocé devera primeiro localizar o servidor, no campo no
‘nome do servidor”, clicando no localizar. Apds a localizagao do servidor, vocé
devera clicar no menu “incluir’. Somente apds esses passos, iniciar o cadastramento
da remocao;

° Preencher as abas: Dados do Orgdo Cessionario, Dados do Orgdo Cedente

e Dados do Retorno (nesse ultimo caso, somente quando retornar);

° Apods o preenchimento, confirmar clicando no botao “salvar”.
Observagoes:
1- Quando ha licenga transito, além de langar os dados nesta op¢ao, na aba “Dados
do Orgdo Cessionario”, campo “Periodo de Transito”, é necessario o cadastramento
da licenga transito no médulo de Afastamentos, para fins de apuracao de frequéncia.
2- Na opcdo Removidos para outro Tribunal ha campos que contém informacdes

necessarias ao eSocial enviadas no evento S-2231.
2.3 Permuta

Usa-se esta opgdo somente no caso de remogéo por permuta. Nesta opcao,
os servidores sdo cadastrados simultaneamente, sendo possivel a identificacdo de

quem é permutado com quem.

Imagem 4
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Fonte: CPN, 2023.
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° Para preenchimento, vocé devera primeiro localizar o servidor, no campo no
“‘nome do servidor”, clicando no localizar. Apds a localizagao, vocé devera clicar no
menu “incluir’. Somente apds esses passos, iniciar o cadastramento da remocao.

. Preencher as abas: Dados do Orgéo Cessionario, Dados do Orgdo Cedente e

Dados do Retorno (nesse ultimo caso, somente quando retornar)

° Apds o preenchimento, confirmar clicando no botao “salvar”.
Observagoes:
1. Para fazer este langamento o servidor “Removido para outro Tribunal” ndo

pode estar com data de lotagdo e funcdo comissionada — FC em aberto. Desta
forma, deve ser langcada data fim na lotacdo e na fungdo comissionada, caso o
servidor possua FC antes da remocao.

2. Quando ha licenga transito, além de langar os dados nesta op¢ao, na aba
“Dados do Orgdo Cessionario”, campo “Periodo de Transito”, é necessario o
cadastramento da licenga transito no mddulo de Afastamentos, para fins de

apuracao de frequéncia.

3. Quando é cadastrado um Removido para Este, é enviado ao eSocial o evento
S-2300.
4, Quando é cadastrado um Removido para Outro, € enviado ao eSocial o

evento S-2231.

3. EMISSAO DE RELATORIOS

Para gerar relatérios dos servidores removidos, deve-se acessar o0 menu

“Relatdrios”. Os principais relatérios sao:
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Imagem 5
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Frequéncia dos Rermnovidos

Dados dos Removidos

Etiquetas

Fonte: CPN, 2018.

3.1 Frequéncia dos removidos (boletim de frequéncia)

Mensalmente, enviamos a frequéncia dos servidores removidos lotados neste
Tribunal para os 6rgaos cedentes (6rgéos de origem). Neste relatorio é gerado o
Boletim de Frequéncia por érgéo cedente, que é enviado posteriormente para cada

orgao.

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 opgado “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 6
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Fonte: CPN, 2018.
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Nesta opgao, sdo gerados os Boletins de Frequéncia, que sdo os relatorios de
frequéncia mensal dos servidores removidos para este Regional e que sdo enviados

mensalmente aos érgaos de origem.

Imagem 7
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Fonte: CPN, 2023.

ApOs preencher todos os dados, para gerar o relatorio basta clicar no botao
“imprimir”.
Imagem 8
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Fonte: CPN, 2018.

Observagoes:
1. E importante que no cadastro do servidor, no médulo Gestdo, tenha sido

selecionada a opgao “sim” no “Controle de Frequéncia/ Aba “Funcional” / Aba
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“Geral”, caso contrario, ndo sera gerada a informacao deste servidor no Boletim de
Frequéncia.

Imagem 9
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Fonte: CPN, 2023.

2. A frequéncia dos servidores de outros 6érgéos lotados neste 6rgdo € gerada
nos modulos de Remocdo, Requisicdo e Exercicio Provisorio e enviada aos
respectivos 6rgaos cedentes/ origem. Ja os agendamentos de férias, solicitagao de
Antecipacdo Salarial de férias (AS) e solicitacdo de Antecipacdo de Gratificacao
Natalina (AGN) s&do enviados automaticamente pelo SIGEP quando o servidor
solicita no SIGEP on-line, para o e-mail cadastrado no moédulo Gestao (Tabela /
Orgdos / e-mail de comunicacdo 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).
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3. Os relatérios podem ser impressos, bem como gerados em formato “pdf’.
Para gerar o relatério em pdf, basta clicar no botao “printer setup”, no campo nome
da impressora, selecionar a opgao “PDF”, clicar em “OK”, depois no botao “imprimir”
e escolher o local para salvar o arquivo.

Imagem 10
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Fonte: CPN, 2018.

3.2 Relatério “Dados dos Removidos”

Neste relatério sdo apresentados todos os servidores removidos que foram
cadastrados no médulo de Remogao, tanto os atuais removidos, quanto os que ja

retornaram ao 6rgao de origem. Nao é possivel filtrar por Tribunal.
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