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1 - Conhecendo o Sistema

O Sistema Integrado de Gestdo Orcamentdria e Financeira da Justica do
Trabalho (SIGEO-JT) é uma plataforma de gestdo online instituida e desenvolvida pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), por meio da Resolucdo n2 245, de 23
de agosto de 2019.

O sistema visa otimizar e padronizar o fluxo de dados que tenham como
resultado alguma movimentacdo orcamentaria ou financeira dos érgdos da Justica do
Trabalho.

No ambito do TRT 72 Regido, as notas fiscais de pessoas fisicas e juridicas serdo
recepcionadas pelo 6rgdo exclusivamente através do SIGEO-JT a partir de 01 de abril de
2022.

Por ser um programa online, o usudrio poderd visualizar suas informacdes
sempre que quiser e de onde estiver, por isso é importante guardar o link do sistema
nos seus favoritos: https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo.

A interface é muito facil e intuitiva, contudo, para ajudar ainda mais,
preparamos esse guia para que os fornecedores possam realizar seu cadastro no
sistema.

2 — Quem Deve Realizar o Cadastro?

Fornecedores de Bens e Servigos Credenciado de Plano de Satide
Destinados aos cadastros de fornecedores de bens Destinados aos cadastros de credenciados de

e servigas em geral Planos de Saude

Colaborador Concessionaria/Permissiondaria de Servico Publico
Destinados aos cadastros de servidores Ativos da Destinados aos cadastros de

Uniao Concessiondria/Permissionaria de Servigo Publico

- Locador de Iméveis
Destinados aos cadastros dos locadores de imdveis

2.1 - Fornecedores de Bens e Servigos

E indicado para pessoas fisicas e/ou juridicas que fornecem bens ou prestam
algum servico ao drgao e que possuem nota de empenho com saldo disponivel para
pagamento.
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2.2 - Credenciado de Plano de Saude

E indicado para pessoas fisicas e/ou juridicas que prestam servicos de satde ao
orgdo e que estdo contratadas na modalidade credenciamento.

2.3 - Colaboradores

S3do apenas os servidores publicos federais ativos de outros érgdos que facam
jus a algum pagamento do TRT7, como as gratificacdes por encargo de curso ou
concurso.

Caso o servidor publico federal ativo seja contratado pelo TRT7 para ministrar
curso de capacitagdo cuja contratagdo ocorreu por inexigibilidade de licitacdes, a
condicdo de servidor publico torna-se irrelevante e o usudrio passa a se enquadrar,
neste caso, como fornecedor de bem ou servico (item 2.1).

Os servidores publicos federais inativos (aposentados) e os servidores publicos
estaduais e municipais devem se cadastrar como fornecedores de bens ou servicos
(item 2.1).

Vale registrar que o termo “servidores publicos” para este fim abrange também
os magistrados e procuradores federais.

2.4 - Concessionarias e Permissionarias de Servigo Publico

S3o as empresas contratadas para realizarem servicos publicos, como
fornecimento de energia elétrica; servicos de saneamento (dgua e esgoto); telefonia;
correspondéncias; além de licenciamentos, seguros e taxas devidas ao poder publico.

2.5 - Locadores de Imdveis

Podem ser pessoas fisicas ou juridicas, mesmo as intermediarias, como as
imobiliarias.

3 - Quais os Dados e Documentos Necessarios?
3.1 - Pessoas Juridicas
3.1.1 - Dados

O preenchimento do cadastro requer as seguintes informacdes: NUmero do
CNPJ; numero do CPF e data de nascimento da pessoa fisica que realiza o cadastro; se é
optante do simples nacional; se é contribuinte da Contribui¢ao Previdenciaria sobre a
Receita Bruta (CPRB), se é instituicdo sem fins lucrativos ou de carater filantropico ou
ndo isenta/imune aos tributos; endereco completo; nimero de inscrigdo municipal e
estadual, se as possuir; contato da empresa e dados bancarios.
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3.1.2 - Documentos

Cépia do Cartdao Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

3.2 - Pessoas Fisicas

3.2.1 - Dados

O preenchimento do cadastro requer as seguintes informag¢ées: Numero do CPF
e data de nascimento; raga; grau de instrucdo; pais de nascimento; pais de
nacionalidade; nimero do NIT/PIS/PASEP; endereco completo; telefone de contato;
numero de inscricdo municipal e estadual, se as possuir; e dados bancarios.

3.2.2 - Documentos

Cépia do registro de identidade (CNH, RG, passaporte) e do CPF.

Preliminares feitas, vamos ao cadastro!

4 - Primeiro Acesso
4.1 - Endereco Eletrénico
Para iniciar o cadastro, o usudrio deve acessar o endereco eletrénico

https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo e escolher a op¢do “CADASTRO” no canto

superior direito da pdgina.

USUARIO EXTERNO

' CADASTRO | | ACESS0

Em seguida, deve escolher, dentre as op¢des apresentadas, aquela destinada a
fornecedores, colaboradores e credenciados de saude, conforme imagem abaixo.
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FORMECEDORES
COLABORADORES
CREDEMCIADOS

4.2 - Pré-Cadastro

Neste momento, serd apresentada a tela para realizar o Pré-Cadastro
informando o CNPJ ou CPF conforme o tipo de pessoa, juridica ou fisica, sendo
necessario registrar o e-mail e senha para acesso.

Registre-se que a senha deve conter 8 caracteres com pelo menos uma letra

maiuscula, uma minuscula e um nimero.

5] Login Pré-Cadastro
[} Cadastro Tipo de Pessoa
Confirmagao de E-mail @ Juridica () Fisica

CNPJ *

E-mail *

Confirmar e-mail *

Senha *

Confirmar senha *

A 0s campos com * (asterisco) sdo de preenchimento obrigatério.

n 0 e-mail de confirmacéo é enviado logo em seguida ao pré-cadastro, entdo caso ndo tenha
recebido, verifique sua caixa de spam.

Preenchidos os dados, clique em “Finalizar”. Apds isso, o usudrio receberd um
e-mail, no modelo abaixo, para confirmar o Pré-Cadastro.
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Prezado Usuario,

Seu cadastro no sistema SIGEO-JT esta quase completo.
Para ativa-lo, confirme os dados no botdo abaixo no prazo
de 24 horas.

Token: XXXK-XXXX-XXXX-XXXX]

Atenciosamente,

Equipe SIGEO-JT

Confirmar

e 0 token de confirmacgéo de pré-cadastro tem validade de 24 horas, decorrido este prazo é
necessario realizar novo pré-cadastro.

Ao clicar em “Confirmar”, o usudrio serd direcionado para a pagina de
confirmacao do cadastro (Pré-Cadastro), basta, para isso, “Ativar” o cadastro.

Confirmagao de Cadastro

E-mail *

teste@teste.com

Token *

TWLB-FPNV-BNF5-G7K3

Ativar

Reenviar email de confirmagao

Apods clicar em “Ativar” aparecerd a caixa de mensagem abaixo.

Cadastro ativado com sucesso

Prezado usuario,
Agora vocé sera redirecionado para o portal

de administracdo orcamentaria e financeira da
JT, onde poderda se logar através do botao

"ACESSO' em "USUARIO EXTERNO'.
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Basta fechar a caixa de mensagem e o usuadrio serd redirecionado para a pagina
inicial a fim de acessar o sistema e finalizar o cadastro.

Caso o usuario opte por acessar o sistema e finalizar o cadastro em outra
oportunidade, poderd acessa-lo através do link
: rtal.sigeo.jt.jus.br/portal-extern
O link acima também serd encaminhado por e-mail ao usuario na mensagem
qgue confirma a realizacdo do Pré-Cadastro, conforme modelo abaixo:

Prezado Usuério,

Seja bem-vindo ao Portal de Administracdo Orgamentaria e
Financeira da Justiga do Trabalho.

Seu cadastro foi realizade com sucesso. Agora vocé devera
acessar o endereco hitps://portal.sigeo.jt.jus.briporal-externo para
utilizar o sistema.

Aproveitamos para informar que o login € o numero de inscrigdo no
CNPJ & a senha, aquela] criada no cadastramento.

Lembramos que gquando acessar o sistemna, ainda sera necessario
informar os dados bancarios, assim como preencher o campo
"Orgaos de Vinculo" possibilitando o registro de qual tribunal ou
tribunais da JT o usuario estara vinculado.

Atenciosamente,

Equipe SIGEO-JT

Agora basta acessar o sistema para finalizar o cadastro.
4.3 - Acesso ao Sistema
Redirecionado automaticamente ou através do link

https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo, selecione o icone “Acesso” no canto

superior direito da tela.

USUARIO EXTERNO

O usudrio deve informar o login, que é o CNPJ para pessoas juridicas ou o CPF
no caso de pessoas fisicas, e a senha informada no pré-cadastro.
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LOGIN

CPF/CNPJ:

SENHA:

[ ALTERAR SENHA |

[ ESCHIECEU SUA SENHA? |

ENTRAR

Realizado o acesso, clique em “Fornecedores, Colaboradores e Credenciados de

i ”
Saude”.
i e — ';_' |
5 = -@:
PERITOS
INTERPRETES

2 4

-
p

FORNECEDORES
COLABORADORES
CREDEMCIADOS

DOCUMENTOS FISCAIS

5 - Completando o Cadastro de Pessoa Juridica

O cadastro é feito em trés etapas: completando o cadastro, érgaos de vinculo e
dados bancérios.

5.1 - Completando o Cadastro

Nessa fase, o cadastro de pessoa juridica é feito em 5 (cinco) passos: Cadastro,
Endereco, Inscri¢des, Contatos e Termos de Uso.

o Cadastro o Endereco e Inscrigcdes o Contatos o Termos de Uso

5.1.1 - Cadastro

Sera apresentada a tela para preenchimento de informagdes iniciais, bem como
dados obrigatérios para o cumprimento de obrigagdes tributdrias por parte dos érgdos

publicos.

10
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Informe seus dados

CRRe
-

CPF invillide

Data de Mascimento *

Passo 1: Cligue em Consultar dados Receita Federal

Passo 2: Informe CPF e Data de nascimento de quem esta efetuando o procedimento do
cadastro

Passo 3: Indicar se é optante pelo Simples Nacional

Passo 4: Indicar se & Contribuinte da Contribuc&o Previdenciaria sobre a Receita Bruta

Passo 5: Escolher entre as opgdes a Informacio sobre isencio e imunidade

11
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5.1.2 - Enderego

3 Secdo de Pagamento de Bens e Servicos e Programas Sociais

Ao informar o CEP alguns dados sdo preenchidos automaticamente, como o
logradouro, bairro, unidade federativa e municipio.

o Cadastro o Enderego e Inscrigbes o Contatos o Termos de Uso
CEP*
Tipo do Logradouro * + Logradouro® Numero * Complemento
0/150 0/30 0/150

Bairro * UF * + Municipio *

0/150
Telefone Principal * Telefone Secundério
Anterior Cancelar

Cliqgue em “Préximo” apds informar os campos obrigatorios.

5.1.3 - InscrigOes

Nesta etapa devem ser indicadas as inscrigdes vinculadas.

Na inscricdo municipal (ISSQN), caso a possua, o usudrio deve escolher a UF,
indicar o municipio, preencher o nimero da inscri¢do e pressionar “incluir”.

Caso ndo possua a inscricdo municipal, basta desmarcar a opg¢do “Possui
Inscricdo”, escolher a UF, indicar o municipio e pressionar “Incluir”.

A inscricdo estadual ndo é de preenchimento obrigatério.

o Cadastro 0 Enderego

Inscrigao Municipal

@ Fossuiinscrigao

UF * + Municipio * + Inscricao

Obrigatério informar pelo menos uma inscrigdo municipal ou que ndo a possua.

Inscrigéo Estadual

@ rossuiinscricao

UF * * Inscrigdo

Anterior Cancelar

o Inscrigoes o Termos de Uso

12
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5.1.4 - Contatos

Nesta etapa serdo informados os contatos.

6 Cadastro o Endéracn o Inscrictes e Contatos a [

Contatos

Anerion Cancelar E

Preencha todos os campos e clique em “Incluir”, caso tenha mais de um contato
repita o procedimento, quando concluir clique em “Préximo”.

A E obrigatério informar ao menos 1 contato.

5.1.5 - Termos de Uso

Para concluir esta etapa, leia o termo de uso.

TERMOS E COMDIGOES GERAIS DE USO POR USUARIOS EXTERNOS DO
PORTAL DE ADMINIS TRAGAD ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
DA JUSTICA DO TRABALHO

Os presentes Temos do Uso tm como objetve informar a0 Usudno Exibeeno do Portal de
Mﬂn-s.,aq&& Drcamentana @ Fnancera da Jushca do Trabalho (doravanto denominado
daservohadd & prowco e Conselho Supand da Jushica do Trabalho [Wn‘\p’“ln
&'ﬂemnnoo CSJT), pessoa jundca oo droflo plbkco, nsonta no CNPAMF so0b ©
14 388 3340001-09. O0M o no Soelod 96 Mmmaqaorm«ral Sul, Quadia 8, Loba |
Bloco A, Trecho 1 Ems a | Dfl C-EP 700706120 acerca das regras de ulizacio do Portal
localzado ne siba | e

S U N PR
dO% SeUs 10rmos ¢ I’.I'.\ﬁﬂwr‘w

Os eveniuats bigus deverlo ser apresentados no forg da cOMarca Bm Que S0 enconira &
sede do CHJT, deponibizador do £

Equipe SIGEQ-IT

||: Concordo com os Temos de Use ]

———

Ao final do documento marque “Concordo com os Termos de Uso” e clique em
“ ”
Salvar”.

13
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Parabéns, seu cadastro esta quase finalizado. Agora, o usudrio deve navegar
pelo sistema para informar o érgao de vinculo e os dados bancdrios através do menu
gue aparece no lado esquerdo da pagina.

Bem vindo!
A Principal

Utilize o menu & esquerda para navegar no sistema
B cadastro

$ Conta Bancéria

B Documentos Fiscais
«, Grgdos de Vinculo
[ certidio

$ Ordens Bancérias
B contratagdes

W, Ferramentas v

@ Termo de uso

5.2 - Orgdos de Vinculo

Até aqui o usuario fez o seu cadastro no SIGEO-JT, que é um sistema utilizado
por toda a Justica do Trabalho, porém agora o usuario deve se vincular aos érgdos da
Justica do Trabalho, ou seja, é nessa fase que o usudrio se vincula aos Tribunais
Regionais do Trabalho com os quais possui contrato (vinculo).

Vale ressaltar que o vinculo aos 6rgdos é uma etapa obrigatdria para concluir o
cadastro, e que cada Tribunal configura o sistema para exigir os documentos de
interesse do drgdo. Assim, é possivel que o usudrio tenha de anexar alguns
documentos ao se vincular ao TRT7 e outros documentos diferentes ao se vincular, por
exemplo, ao TRT3.

Para iniciar, basta clicar no icone “Orgdos de Vinculo” no menu a esquerda.

# Principal Orgéos de Vinculo

K Cadastro

& Gt 6rgdo Tipos de Cadastro Status Motivo da Pendéncia Agbes
[ Documentos Fiscais
o Grgaios de Vinculo Para adicionar novos vinculos, clique no botdo ° no canto inferior direito.
I certidao

$ Ordens Bancérias

B Contratacges

W, Ferramentas v

Wl Termo de Uso

Adicionar érgfos de vinculo

Versio:1.1.0
Data geragio: 26/12/2022 1331

Clicando no icone no canto inferior direito abrir-se-d a funcionalidade para a
vinculagdo ao 6rgdo, distribuida em 4 (quatro) etapas: Selecdo de Orgdo, Tipos de
Cadastros, Documentos Obrigatdrios e Confirmacao.

14
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OBS: A exigéncia dos documentos obrigatérios aparecera logo na sequéncia,
ndo se preocupe, continue o cadastro!

5.2.1 - Selecdo de Orgdo

O usuario deve selecionar o 6rgdo ao qual pretende se vincular, que, nesse caso,
€ o TRT 72 Regiao.

r— Selecione os Orgdos de Vinculo

TST
[0 TRT1* REGIAD O JeRT2* REGIAD [ TRT 3* REGIAD [ TRT 4* REGIAD
[0 TRT5* REGIAD [0 TRT&* REGIAD [0 TRT 7* REGIAD [0 TRT 8* REGIAD
[0 TRT 9* REGIAD [0 TRT 10* REGIAO [0 TRT 11* REGIAD [0 TRT12° REGIAD
[0 TRT 13* REGIAD [0 TRT 14* REGIAQ [0 TRT 15* REGIAQ [0 TRT16* REGIAQ
[ TRT 172 REGIAD [0 TRT 18% REGIAD [0 TRT 19* REGIAD [0 TRT20® REGIAD
[0 TRT 212 REGIAD [0 TRT22* REGIAD [0 TRT23* REGIAD [0 TRT24* REGIAD
Cancelar Proimo
5.2.2 - Tipos de Cadastros
4 ’ . . ~
E possivel selecionar mais de uma opc¢ao.
o Selecdo de Orgdo o Tipos de cadastros o Confirmagéo
TRT 72 REGIAO
Tipos de Cadastro disponiveis
[] Fornecedor de Bens e Servigos [] Credenciado de Plano de Sadde [] Colaborador
[J Concessionaria/Permissionaria de Servigo Publico [0 Locador de Imdveis
Anterior Cancelar Préximo

Estad na duvida do seu tipo de cadastro? reveja o item 2 deste manual.
5.2.3 - Documentos Obrigatorios

O TRT 72 Regido exige a apresentacdo da cépia do Cartdo Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ).

O documento deve estar no formato PDF/A, caso necessite converter o
documento, veJa o} procedlmento através do link abaixo:

Com o documento em PDF/A, voltemos ao cadastro.

15


https://sigeo.jt.jus.br/ajuda/kb/conversao-de-documentos-para-pdf-a/

_.i Secdo de Pagamento de Bens e Servicos e Programas Sociais
AT REGD Divisdo de Orcamento & Financas
Ges TRT 72 Regido

o Selecdo de Orgao o Tipos de cadastros o Documentos Obrigatérios o Confirmagao

TRT 72 REGIAO

Documentos Obrigatérios

Tipo de Decumento

Arquivo * [ ]
CNPJ
Anterior Cancelar Préoximo
Anexado o documento, basta clicar em “Proximo”.
5.2.4 - Confirmagao
Nesta etapa aparecerd um resumo de todo o procedimento.
TRT 72 REGIAO
Resumo

Tipo de Cadastro
Fornecedor de Bens e Servigos

CNPJ

CNPJ.pdf =

Anterior Cancelar Salvar

Estando tudo correto, basta clicar em “Salvar” para finalizar o procedimento de
vinculo.

Apds, serd apresentada a tela abaixo indicando que aguarda a aprovacdo do
documento enviado.

Orgaos de Vinculo

Orgdo Tipos de Cadastro Status Motivo da Pendéncia Acdes
TRT 7° )

- Fornecedor de Bens e Servigos, Colaborador
REGIAO G0 B

Para adicionar novos vinculos, clique no botao ° no canto inferior direito.

Parabéns, seu cadastro estd quase finalizado, basta agora informar os dados
bancarios.

16
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5.3 - Contas Bancarias
No menu a esquerda, selecione o icone “Conta Bancaria”

A Principal Contas Bancarias

&} cadastro

& mmnE Banco Agéncia Conta Ativa Tipo Agdes
onta Bancéria

[B Documentos Fiscais
« Grgaos de Vinculo Para adicionar uma conta bancéria, clique no botao ° no canto inferior direito.
[ certidso

& Ordens Bancérias

B contratagdes

W, Ferramentas @

il Termo de Uso

Versse:1.1.0
Data

26/may2022 1331

Para inserir dados bancarios, clique no icone no canto inferior direito datelae o
guadro abaixo aparecera.

Nova Conta Bancaria

Banco *

Agéncia (sem DV) * Conta* DV

Cancelar

O dado bancério deve ser exclusivamente do mesmo CNPJ do usuario, sob pena
de impossibilitar o pagamento, uma vez que o SIAFI, Unico sistema utilizado para
pagamento pela administracdo publica federal, ndo vai permitir o pagamento em conta
gue nao esteja registrada em nome da contratada.

o Para a maioria dos bancos digitais escolha a agéncia “9999".

Informados os dados bancarios, clique em “confirmar” e pronto, agora sim seu cadastro
esta finalizado!
OBS: Nao ha mensagem de confirmagao instantanea.
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6 - Completando o Cadastro de Pessoa Fisica

O cadastro é feito em trés etapas: completando o cadastro, drgaos de vinculo e
dados bancarios.

6.1 - Completando o Cadastro

Nessa fase, o cadastro de pessoa fisica é feito em 4 (quatro) passos: Cadastro,
Endereco, Inscri¢cdes e Termos de Uso.

o Cadastro e Enderego o Inscrigoes o Termos de Uso
6.1.1 - Cadastro

Os campos “Nome” e “Sexo” sdo preenchidos automaticamente mediante
insercdo do CPF e da data de nascimento e selecdo do icone “Consultar dados Receita

Federal”.
Consultar dados Recaita Fedaral

Preenchidos os dados, pode seguir para o proximo passo.

6.1.2 - Endereco

Ao informar o CEP alguns dados sdao preenchidos automaticamente, como o
logradouro, bairro, unidade federativa e municipio.

o Cadastro o Enderego o Inscrigoes o Termos de Uso
CEP*
Tipo do Logradouro * v Logradouro * Nimero * Complemento
0/150 0 150
Bairro * UF#* + Municipio * -
150
Telefone Principal * Telefone Secundério
Anterior Cancelar

Clique em “Préximo” apds informar os campos obrigatérios.
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6.1.3 - Inscrigoes

Nesta etapa devem ser indicadas as inscri¢cdes vinculadas.

Na inscricdo municipal (ISSQN), caso a possua, o usudrio deve escolher a UF,
indicar o municipio, preencher o nimero da inscri¢ao e pressionar “incluir”.

Caso ndo possua a inscricdo municipal, basta desmarcar a opgcdo “Possui
Inscricdo”, escolher a UF, indicar o municipio e pressionar “Incluir”.

Quando do preenchimento da inscricdo municipal, em se tratando do mesmo
municipio do cadastro principal, sera oferecida a opg¢do para cépia do endereco do
cadastro principal.

A inscricdo estadual ndo é de preenchimento obrigatério.

o Cadastro o Enderego o Inscrigbes o Termos de Uso

Inscrigdo Municipal

@ Possuiinscrico

UF * + Municipio * ~ Inscrigéo

Obrigatério informar pele menos uma inscrigdo municipal ou que ndo a possua.
Inscrigdo Estadual

. Possui inscrigao

UF * * Inscrigéo

Anterior Cancelar

6.1.4 - Termos de Uso

Para concluir esta etapa, leia o termo de uso.

TERMOS E CONDICOES GERAIS DE USD POR USUARIDS EXTERNOS DO
PORTAL DE ADMINISTRACAD ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
DA JUSTICA DO TRABALHO

Os presentes Ternos o6 Uso 1m como objelv informar a0 Usudrio Exlemo do Portal de
AdmanElache DICAMentana & Fnanceea 0a Jushca do Trabalho (SOTEvants deraminado
Portal), dessreohads ¢ prowdo palo Corsatho Su 'Hdlllnl-"ll'lﬂrrlh.\'w'l‘!(h‘l.\- 0
denommado C8JT), pessoa puridca do droid dco, nscnta no CNIPAMF sob o n#

14 388 3340001 -09. com sede no Selor do Ad tracao Federal Sul, Quadia B, Lobe 1
Blocn A, Tracha 1 Dlﬁﬁ.ll.ﬂ I b[F J.,O uf{':l BCEICA (A Negras. g8 AZacEo 30 Portal
localado no Sibo | ik

verbuais kigers deverBo ser apresentados no fone da comarca em que S8 enconira a
uﬂ:-: o CRJT, desponibieador do witio

Equipe SIGEC-JT

Adberiorn Cancelar D

Ao final do documento marque “Concordo com os Termos de Uso” e clique em
“Salvar”.
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Parabéns, seu cadastro esta quase finalizado. Agora, o usudrio deve navegar
pelo sistema para informar os dados bancarios e os drgaos de vinculo através do menu
gue aparece no lado esquerdo da pagina.

& Principal

K} cadastro

$ Conta Bancéria

B Documentos Fiscais
« Grgéos de Vinculo
[ certidso

& Ordens Bancérias
B contratagdes

\\ Ferramentas v

@l Termo de Uso

6.2 - Orgios de Vinculo

Bem vindo!

Utilize o menu a esquerda para navegar no sistema.

Até aqui o usuario fez o seu cadastro no SIGEO-JT, que é um sistema utilizado
por toda a Justica do Trabalho, porém agora o usudrio deve se vincular aos érgaos da
Justica do Trabalho, ou seja, é nessa fase que o usudrio se vincula aos Tribunais
Regionais do Trabalho com os quais possui contrato (vinculo).

Vale ressaltar que o vinculo aos érgaos é uma etapa obrigatdria para concluir o
cadastro, e que cada Tribunal configura o sistema para exigir os documentos de
interesse do 6rgdo. Assim, é possivel que o usudrio tenha de anexar alguns
documentos ao se vincular ao TRT7 e outros documentos diferentes ao se vincular, por

exemplo, ao TRT3.
Para iniciar, basta clicar no icone “Orgaos de Vinculo” no menu a esquerda.

4 Principal

B cadastro

$ Conta Bancéria

B Documentos Fiscais
« Grgéos de Vinculo
[ certidso

§ Ordens Bancérias
B contratagges

\ Ferramentas v

@ Termo de Uso

Versso: 1.1.0
Data geraco: 26/02/2022 13:31

Orgao

Orgaos de Vinculo

Tipos de Cadastro

Status Motivo da Pendéncia

Para adicionar novos vinculos, clique no botao o no canto inferior direito.

Agdes

Adicionar drgios de vineulo
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O

Clicando no icone no canto inferior direito abrir-se-a a funcionalidade para a
vinculacdo ao 6rgdo, distribuida em 4 (quatro) etapas: Selecdo de Orgdo, Tipos de
Cadastros, Documentos Obrigatdrios e Confirmacao.

OBS: A exigéncia dos documentos obrigatérios aparecera logo na sequéncia,
ndo se preocupe, continue o cadastro!

6.2.1 - Selecdo de Orgio

O usudrio deve selecionar o 6rgao ao qual pretende se vincular, que, nesse caso,

é o TRT 72 Regido.

ione o8 Orgdos de Vinculo

TST

TRT 1* REGIAQ

TRT 5% REGIAQ

TRT 9° REGIAQ

TRT 13* REGIAQ

TRT 17 REGIAQ

TRT 21* REGIAQ

0O 0000 O

Cancelar Préximo

JFRT 20 REGIAQ

L

TRT 6% REGIAD

TRT 10* REGIAD

TRT 14% REGIAD

TRT 18* REGIAQ

TRT 22* REGIAD

TRT 3 REGIAQ

TRT 7% REGIAD

TRT 11* REGIAQ

TRT 15* REGIAD

TRT 19% REGIAQ

TRT 23* REGIAD

0O 0 o000 o

6.2.2 - Tipos de Cadastros

E possivel selecionar mais de uma opg3o.

o Selegdo de Orgdo

TRT 72 REGIAO

Tipos de Cadastro disponiveis

[0 Fornecedor de Bens e Servigos

o Tipos de cadastros

[ Credenciado de Plano de Satide

[ Concessionéria/Permissionaria de Servigo Publico [ Locador de Iméveis

Anterior Cancelar Préximo

TRT 4" REGIAQ

O

O

TRT 8* REGIAD

TRT 12° REGIAQ

O

TRT 16® REGIAQ

O

TRT 20° REGIAQ

O

TRT 24° REGIAO

O

[0 Colaborador

Estad na duvida do seu tipo de cadastro? reveja o item 2 deste manual.

6.2.3 - Documentos Obrigatodrios

o Confirmacgao

O TRT 72 Regiao exige a apresentacao de dois documentos: registro de

identidade e CPF.
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Os documentos devem estar no formato PDF/A, caso necessite converter o
documento, veJa o procedlmento através do link abaixo:

Com oS documentos em PDF/A, voltemos ao cadastro.

o Selecdo de Orgdo o Tipos de cadastros o Documentos Obrigatérios o Confirmagdo

TRT 72 REGIAO

Documentos Obrigatérios

Tipo de Documento
Registro de Identidade (RG, Carteira de Arguivo * L]
Motorista, Pass aporle) 0 Tipo do arquive deve ser PDF/A

Tipo de Documento
CPF

Arquivo * ]

0 Tipo do arquivo deve ser PDF/A
Anterior Cancelar Préximo

Anexados os documentos, basta clicar em “Proximo”.
6.2.4 - Confirmacgao

Nesta etapa aparecerda um resumo de todo o procedimento.

TRT 72 REGIAO

Resumo
Tipo de Cadastro
Fornecedor de Bens e Servigos, Colaborador

Registro de Identidade (RG, Carteira de Motorista, Passaporte)

CNH.pdf =

CPF

CPFpdf @

Anterior Cancelar Salvar

Estando tudo correto, basta clicar em “Salvar” para finalizar o procedimento de
vinculo.

Apds, serd apresentada a tela abaixo indicando que aguarda a aprovac¢do do
documento enviado.

Orgaos de Vinculo

Orgéo Tipos de Cadastro Status Mativo da Pendéncia Acbes
TRT 72 )

A Fornecedor de Bens e Servigos, Colaborador
REGIAO G0s: ®

Para adicionar novos vinculos, clique no botdo o no canto inferior direito.
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Parabéns, seu cadastro esta quase finalizado, basta agora informar os dados
bancarios.

6.3 - Contas Bancarias
No menu a esquerda, selecione o icone “Conta Bancaria”

& Principal Contas Bancarias

K} cadastro

& EraBEs Banco Agéncia Conta Ativa Tipo Agdes

onta Bancaria

[ Documentos Fiscais
. . Para adicionar uma conta banciria, clique no botio no canto inferior direito.

« Orgaos de Vinculo q

[ certidio

& Ordens Bancérias

E Contratagbes

W, Ferramentas v

[l Termo de Uso

Para inserir dados bancarios, clique no icone no canto inferior direito datelae o
guadro abaixo aparecera.

Versso: 1.1.0
Data geraco: 26/02/2022 1331

Nova Conta Bancdria

Banco *

Agéncia (sem DV) * Conta * DV

Cancelar

O dado bancdrio deve ser exclusivamente do mesmo CPF do usudrio, sob pena
de impossibilitar o pagamento, uma vez que o SIAFI, Unico sistema utilizado para
pagamento pela administracdo publica federal, ndo vai permitir o pagamento em conta
gue ndo esteja registrada em nome da contratada.

o Para a maioria dos bancos digitais escolha a agéncia “9999".
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TRI-71 REGIAD
Informados os dados bancarios, cliqgue em “confirmar” e pronto, agora sim seu cadastro

esta finalizado!
OBS: Ndo ha mensagem de confirmacdo instantanea.
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