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1. SOBRE O SISTEMA

O médulo Manutencao Cadastral de Pessoal tem como objetivo permitir aos servidores de
cada Orgdo a consulta e manutencao de dados cadastrais originarios do Médulo Principal do
SIGEP-JT, como:

Dados pessoais; Dados bancarios; Curriculo; Declaracdo de IRPF;

H4 dados disponiveis apenas para consulta, e outros, que ndo exigem documentos que

comprovem a veracidade das informacgdes, tém a alteracdo permitida diretamente pelo
servidor, tais como endereco e dados de contato.

2. FORMA DE ACESSO

Acesse o Portal dos Sistemas Administrativos Nacionais da Justica do Trabalho - Sisad,
através das seguintes opgdes:

o No site do TRT19: clicar no menu Extranet e depois na opg¢do Sisad;
o Naintranet: utilize a barra lateral direita para escolher o atalho “Sisad”.

Ap6s, navegue através do menu pelas seguintes opgoes:

En
SIGEP-JT

SIGEP-JT >  Autoatendimento > Manuten¢io Cadastral de Pessoal

Manuteng3o
Cadastral de Pessoal



3. OPCOES DE MENU
O médulo possui duas opcdes de menu: Menu lateral (acesso rdpido) e Menu Completo
Menu lateral:

e Subconjunto do menu completo;

» Apresenta as opgdes que serdo mais frequentemente utilizadas;
» Observa as configuracdes do perfil do usudrio autenticado.
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Menu completo:

Acesso ao clicar no icone E ;

o Lista todas as funcionalidades;
e Observa as configuracdes do perfil do usudrio autenticado.
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I Recadastramento de dados pessoais
Curriculo de servidor - apoio judiciario
Alteragao de dados pessoais
Alteragao de dados bancdrios
Declaragao de IRPF

Requerimento para inclusdo/alteragao de membro
do grupo familiar

Andlise de inclusiolalteragio de membro do
grupo familiar

Fonte: Autoatendimento - Manuteng3o Cadastral de Pessoal



4. ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS

Botdao Menu Completo -> Alteragdo de dados pessoais
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Manutengao Cadastral de Pes

Recadastramento de dados pessoais
Curriculo de servidor - apoio judiciario

| Alteragdo de dados pessoais |

Alteragdo de dados bancarios
Declaragdo de IRPF

Requerimento para inclusio/alteragao de membro
do grupo familiar

Permite atualizar dados pessoais do usudrio logado e de seus dependentes previamente
cadastrados.

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 15* REGIAD

Mandencdo Cadasiral de Pessoad

Alteragio de dados pessoals
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5. CURRICULO DE SERVIDOR - APOIO JUDICIARIO

Botdo Menu Completo -> Curriculo de servidor - apoio judicidrio
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Manutencao Cadastral de Pess

Recadastramento de dados pessosis

| curricule de servidor - apoio jugicirio |

Alteragdo de dados pessoais
Alteracdo de dados bancarios

Permite ao servidor informar seu curriculo, para determinada circunscri¢do, a fim de permitir
que ele seja consultado e utilizado para defini¢do de apoio judicidrio ao Magistrados.
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6. REQUERIMENTO PARA INCLUSAO/ALTERACAO DE MEMBRO DO GRUPO
FAMILIAR:

Botao Menu Completo -> Requerimento para inclusdo/alteracdo de membro do grupo familiar

Permite ao usudrio a criacdo de um requerimento para inclusdo ou alteracdo de membro do
grupo familiar (Declaracio de familia).
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Manutengio Cadasiral de Pessoal

Requerimento para inclusao de membro do grupo familiar
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Caso se preencha o campo “CPF’ com os dados de membro ji cadastrado, os dados serdo
carregados nas abas “Dados Pessoais”, “Dados de Sadde”, “Outros Documentos”, “Endereco
e Contato”, para um requerimento de alteracdo. Se ndo, os campos permanecerio vazios para
o preenchimento de um requerimento de inclusdo.

Dados de saude:

Ap6s o preenchimento dos campos obrigatérios, clique em “Avancar’, na parte inferior da
tela, para que se habilite a aba 3, “Dados de Sauide”, para o devido preenchimento.
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Anexos:

£ TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 157 REGIAD

Maratengio Cadasiral de Possoal

Requerimento para inclusdo de membro do grupo familiar
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Os arquivos devem ser anexados na dltima aba.

Ap6s o envio, uma mensagem na tela indicard que o requerimento foi concluido com sucesso
e estd em andlise pela area responsavel



Requenmento gravado com sucesso. Protocolo. 286/2023-MCP
- Situacao do requerimento: Aguardando analise de dados

cadastrais

Ao retornar para a tela principal, o requerimento fica disponivel para consulta por meio do
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7. ANALISE DE INCLUSAO/ALTERACAO DE MEMBRO DO GRUPO FAMILIAR
Botdo Menu Completo -> Andlise de inclusdo/alteracdo de membro do grupo familiar

Funcionalidade disponivel apenas para os usudrios com os perfis de “Gestor de dados
cadastrais" e “Gestor de dados de saude”, da Secretaria de Gestao de Pessoas, Coordenadoria
de Gestao de Quadro de Magistrados e Secdo de Saude — responsdveis pela andlise do
requerimento do magistrado ou servidor.

= /7 ¢ TRIBUNAL REGIONAL DO

P oAl

T~ Manutencao Cadastral de Pe

Recadastramento de dados pessoais
Curriculo de servidor - apoio judiciario
Alteracao de dados pessoais
Alteragdo de dados bancarios
Declaragao de IRPF

Requerimento para inclusao/aiteragao de membro
do grupo familiar

Analise de inclusao/alteragdao de membro do
grupo familiar

Permite ao usudrio analisar um requerimento para inclusdao ou de alteracdo de membro do
grupo familiar (Declaracio de familia).

Tela de Pesquisa para andlise de requerimentos para inclusdo/alteracdo de membro do grupo
familiar:
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Requerimentos com situacgao:

""Aguardando analise de dados cadastrais serdo visualizados por “Gestor de dados
cadastrais"

“Aguardando andlise de dados de saude' serdo visualizados por “Gestor de dados de

saude”

Para o campo “Resultado da Andlise”, pode-se escolher entre as hipoteses:

“Deferido’ ou “Indeferido”.
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No campo “Finalidade do vinculo entre requerente € membro do grupo familiar” € possivel
escolher na lista apresentada, proveniente do Modulo Principal do Sigep > Modulo
Dependentes e Pensionistas > Cadastro > Finalidades, quais sdo os itens a serem vinculados.
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Analise de requerimento para inclusaol/alteracao de membro do grupo familiar

Dados do requerimento

@ one © osaoos © oroos. @ cutroso © =noerec. 0 - QO
Andlise dos dados cadastrais

gy MPORTANTE: o DEFERIMENTOC do requenmento grava 0s dados no modulo principal do SIGEF, porem nao gera o evento do
“* ‘eSocial. Assim, apds deferir, & necessdrio associar o grau de parentesco no SIGEP para que o evento do eSocial seja efetivada

Defendo = 2311/2023 Ll

Fiaii sde 00 WnCulo Sl MuesBme & mentio 00 graps Emile *

PLANO DE SAUDE €  ACERTOSAUXILIO SAUDE €@  LICENCA PARAACOMPANHAMENTC DE FAMILIAR (31GS) £ gl ]

arer ae——lampo de pesguiza ;

ACERTO PLANO ODONTOLOGICO Lista de opgias de vinucule, provenientes do Madule Principal do SIGEP-IT

ACERTOS AUXILIO SAUDE

ACERTOS PLANC DE SAUDE

‘Woltar Finalizar analise Cancelar

Ao finalizar o preenchimento dos campos obrigatérios, na parte inferior da tela, pode-se
concluir a andlise, clicando-se no botdo “Finalizar Andlise”, e “Sim” na mensagem de
confirmacao exibida na tela:

Confirmagao

Ao finalizar a analise, nao sera possive! alterar as informacdes fomecidas no requerimenio. (Em caso de
DEFERIMENTO as informac@es serdo gravadas no SIGEP, exceto os dados de e Social ) Deseja finalizar?

Sim Nao

Caso o requerimento ndo precise de avaliacdo dos dados de satdde, que ocorre quando se
marca “Nao” para ambos os itens da aba 3 - “Dados de Saude”-, a "Data de finalizacdo da
andlise” serd a data registrada pelo “Gestor de beneficios”. Caso contrdrio, a "Data de
finalizagc@o da andlise” serd a “Data de andlise” registrada pelo “Gestor de saude.
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