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Introducao

0 Médulo de Produtividade Mensal (MPM), regulamentado pela resolu¢ao CNJ ne 76/20009,
¢ 0 sistema utilizado pelos tribunais para o envio mensal de informac@es relacionadas as suas
respectivas unidades judiciarias, aos seus magistrados e ao seu quadro de servidores e auxiliar. Estas
informacdes serdo utilizadas para mensurar a produtividade dos tribunais sob diversos angulos,
além de ser um cadastro de serventias, magistrados, servidores e forca de trabalho auxiliar.

Para acessar 0 novo sistema € necessario ter cadastro no Sistema Corporativo do Conselho
Nacional de Justica (SCA) - CNJ (www.cnj.jus.br/corporativo). 05 Usudrios que nao possuem acesso
ao médulo e que devem preencher as informacdes, deverdo solicitar 0 acesso ao Sistema MPM a
servidores do proprio tribunal, com o perfil de administrador regional do sistema SCA ou encaminhar
e-mail para suporte.dpj@cnj.jus.br com as seguintes informacdes: 6rgao, UF, nome, CPF, e-mail,
telefone e cargo. No primeiro acesso, a senha sera o n° do préprio CPF. Recomenda-se alterar a senha
No primeiro acesso.

Apds a obtencdo do acesso ao SCA, a entrada no MPM poderd ser feita pelo sistema, escolhendo
a opcdo Modulo de Produtividade Mensal ou diretamente pelo link https:/mpm.cnj.jus.br.

0 login de acesso serad realizado utilizando o CPF do usuario e senha, diretamente no site do
MPM ou por meio do SCA.

MPM maédule de Produtividade Mensal
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0 tribunal de referéncia de cada usuario (a) sera apresentado no canto superior direito, ao lado
do botdo “Manual”. 0 Manual e o FAQ estdo disponiveis para consulta no cabecalho da pagina, no
canto superior direito.

Tribunal Regional do Trabalho da 37 Regio @ Manual ? FAQ [ sair Eﬂmgyg
DO PODER JUDKCIARID

IMPORTANTE

e Todas as informacdes contidas nos formularios sdo de responsabilidade do Tribunal.

PRIMEIRO PASSO - Cadastro das Serventias

(_::‘E% Serventias

Ao acessar o sistema, vocé serd direcionado para a tela inicial, que corresponde ao Cadastro
de Serventias e possui informacdes sobre a base atual, possibilitando fazer o upload de arquivos
para alteracdo/inclusdo de informacBes. Na primeira tabela serdo apresentadas as informacdes ja
existentes na base, que poderdo ser baixadas clicando no botdo:

¥ Baixar lista de serventias tribunal

Orienta-se que o usuario confira 0s dados ja existentes no sistema antes de realizar novas
insercdes ou alteragdes. 0 cadastramento de novas serventias e a atualizacdo do nome ou status
da serventia somente poderdo ser realizados pelo Sistema Corporativo, exclusivamente por servidor
do tribunal que possua perfil de Administrador Regional. Para conceder este perfil a algum servidor,
o tribunal devera encaminhar oficio para a Secretaria Geral do CNJ solicitando este acesso especifico.
(aso queira cadastrar nova serventia no sistema SCA, no final deste capitulo ha um passo-a-passo
disponivel (Anexo I).

Observe-se que 0 Mdédulo de Produtividade aceita informacdes de serventias ativas ou inativas,
visto poder haver atualizacGes de informacBes de outros periodos. 0 sistema sé aceita informacdes
para serventias criadas no sistema Corporativo do CNJ e que sejam vinculadas ao tribunal do usudrio.
Nao é possivel excluir serventias ja cadastradas. As serventias podem ser inativadas a partir do
sistema Corporativo, por um servidor do tribunal que tenha o perfil de administrador regional
naquele sistema, e seu status sera refletido no MPM, de acordo com a atualizacdo periddica entre 0s
referidos sistemas.
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Orientacdes para o preenchimento

Para cadastro das unidades judiciarias, consideram-se todas as unidades que, sendo 6rgaos
julgadores ou ndo, apresentem quantitativo de pessoal atuando na area judiciaria ou tramitem
processos judiciais. Por exemplo, incluem-se as varas, 0s juizados especiais, as serventias judiciarias
privatizadas, as turmas recursais, 0s gabinetes de desembargadores, 0s 6rgdos colegiados, e também,
setores de protocolo e distribuicdo, secretarias processuais, centrais de mandados, assessoria de
recursos de revista, coordenadoria de feitos da 12 instancia, plantdes judicidrios, os Centros Judiciarios
de Solucdo de Conflitos, as Unidades avancadas de atendimento, 0s postos avancados, 0s nucleos de
justica 4.0, os juizados itinerantes, etc.

Para realizar o cadastro de novas informacfes ou atualizar as ja existentes no sistema, o
usuario deve bhaixar o arquivo modelo disponivel no botdo Arquivo modelo, e preencher 0s campos
seguindo as orientac¢des disponiveis no proprio arquivo. Outra opcao disponivel, € baixar o arquivo ja
existente no MPM e atualizar as informaces nos campos.

Arquivo modelo
Data ultima atualizagdo modelo: 27/06/2023

E obrigatério o preenchimento dos seguintes campos para 0 envio de um registro: “Codigo
Serventia’, “Tipo de Unidade Judicidria’, “Classificacdo da Unidade Judiciaria’, “Competéncias’ e
“Entrancia”. No entanto, 0s outros campos, quando enviados, serdo validados e no caso de erro, serdo
mantidas as informacBes anteriores se validas, ou mantidas com o valor nulo. Caso seja utilizado o
modelo disponivel no site do MPM para o preenchimento dos campos, 0 usuario devera excluir a 2
linha da planilha, onde consta a descricdo de preenchimento dos campos, salvar o arquivo e realizar
o upload. A exclusdo desta linha é fundamental para que o sistema processe 0 arquivo com sucesso.

Endereco c Telefone

Iraaric o norme do lagradoura (ua, avenids, praga, Insarir o Cédige de Enderego Postal Inserir o ndmerns de telafons fag,  Imeri o smal com no misd

53 Ehtama corpoTEtive, quasdra], ndmern do enaderegn, complemanto (andar, sels,  (CEP) de sarvantis, no foemato moformato| | - EEraCTEOEL
Dbservar que deve ser 0 mesmo Cédfigo utdizedo etk DO000-D00 [cineo digitos - hiflen -
i TS, GRS, i digite].
Dheampa & chrgaténio,

ATENCAO: excluir a Linha 2 antes de enviar o arquivo.

Para os tribunais superiores, no 2° grau, e as Turmas Recursais, cada érgao julgador (colegiado
ou ndo) deve ser considerado como uma serventia. Dessa forma, é necessario o cadastro de cada
um dos gabinetes de desembargadores/Ministros, camaras, secdes, turmas ou plenario, etc. Nestes
Casos, e nNo caso de serventias de apoio direto, 0s campos “Instalacdo’, e “Municipios Abrangidos” nao
precisarao ser preenchidos. 0 campo “Competéncias” pode ser preenchido com o valor “999 - Ndo se
aplica”. 0s campos “Latitude” e “Longitude” deverdo ser preenchidos, com a informacdo em formato
americano e entre aspas, ou em coluna de formato texto, utilizando ponto decimal, tipo “-11.11111". 0
sistema exigird que os valores informados estejam dentro dos limites geograficos do municipio sede
da serventia. Recomenda-se utilizar os dados a partir do Google Maps.

Todos 0s municipios da jurisdicao do tribunal deverdo, necessariamente, estar abrangidos por
alguma unidade judiciaria. Sugere-se que 0 arquivo seja salvo com o titulo Sigla do Tribunal_nome
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da aba de referéncia_més/ano, conforme exemplo a seguir. Esse procedimento facilitard a consulta
a0s envios, posteriormente.

TRE-AC_Serventias_abril-23
TRE-AC_Magistrados_abril-23
TRE-AC_QuadroPessoal_abril-23

(aso necessario, estdo disponiveis as tabelas de municipios, competéncias e classificacdo de
unidades, bastando clicar nos respectivos botdes, conforme figura abaixo, a partir da aba Serventias.

B &= =
Tabela Tabela Tabela
Municipios Competéncias Classificagao

Periodicidade de Atualizacdao

0 Tribunal deve encaminhar as atualiza¢des a respeito das serventias sempre que houver
qualquer alteracdo nas informacBes. 0 envio deve ocorrer até o dia 20 do més seguinte a data da
alteracao, podendo o Tribunal enviar de uma so vez todas as altera¢des, mensalmente. (aso seja
de interesse do tribunal, é possivel 0 encaminhamento das informacdes em arquivos separados, nas
respectivas abas, observando-se sempre o0 prazo final do dia 20 de cada més.

Para atualizar os dados de alguma serventia, o tribunal podera fazer o upload do arquivo
contendo somente as serventias que serdo retificadas. Pelo “C6digo da Serventia’, o sistema identificara
0 respectivo registro, e fard a substituicdo das demais informacges.

Atualizacdo entre os Sistemas Corporativo e MPM

Ha uma rotina de atualizacdo entre os sistemas Corporativo e MPM que ocorre diariamente,
a partir das 19h00. Apds realizar alteracBes nos dados das serventias pelo sistema corporativo, é
necessario aguardar até o dia seguinte para verificd-las no MPM.

Upload do arquivo

E fundamental utilizar a versdo mais atualizada dos arquivos modelos disponivel. E possivel
identificar a data da atualizacdo no botdo “Arquivo modelo”, em qualquer uma das 3 abas. As
orientacdes de preenchimento de cada campo estao descritas na linha 2 do arquivo, com sinalizacdo a
respeito de campos obrigatorios e as opcdes de preenchimentos a serem utilizadas. Salientamos que
0 uso de op¢des fora do roll descrito impede o registro dos dados pelo sistema. Apds o preenchimento,
a linha 2 deve ser excluida para garantir o recebimento do arquivo com sucesso.

Cada arquivo pode ser preenchido com no maximo 1000 linhas, sem alteraces no formato, com
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aba unica, sem insercdo de imagens ou outras informacfes além do descrito na linha 2.

Apobs preencher e salvar 0 arquivo a ser enviado, cligue no campo “Arraste seu arquivo aqui ou
clique nesta area”, selecione o arquivo e em seguida clique no botdo logo abaixo “Enviar arquivo para
processamento”,

O

Arraste seu arquivo aqui ou clique nesta area i

E recomendivel que o arquive contenha no méxime 1000 registros por envio

= Enviar arquive para processamento

0 sistema verificara se todos os campos foram preenchidos corretamente e, em caso positivo,
sinalizara que o arquivo foi enviado com sucesso. Ao enviar um arquivo, o sistema processara cada
registro corretamente apenas se todos 0s campos obrigatérios estiverem preenchidos, de acordo com
as orientacdes da linha 2 (glossario), e 0 arquivo utilizado estiver em formato atualizado e compativel.

O arquivo foi enviado com sucesso

(aso haja algum erro ou inconsisténcia no preenchimento, o sistema indicard a situagao
ocorrida ao ler o arquivo enviado, vide imagem a segulir:

i g 2 Registros Registros Registros Registros
Data importagdo Arquivo Original Situagio R P Ehe 5 e R Erros efou Alertas
31/05/202314:29:50  mpmPrimeroPasse 31-Gxlsy v Sucesso prk 78 o 0
10/05/2023 | i3]
IBE-AC cuades pescodl o aunilise 10mai vex = a2 o 4 0 “
19:01:45 S SUCESSD Visualizar
01/06/2023 16:34:02 maagistrados (1).xdsx E Erro de formato 0

Em relacdo aos arquivos enviados, podem ocorrer 4 tipos de situagao:

1.SUCESSO: o arquivo foi preenchido corretamente, foi recebido e validado, pois se encontra no
formato compativel, com a linha do glossario excluida. Todos os registros foram aceitos e ndo
possuem erros.

2. SUCESSO_PARCIAL: 0 arquivo foi recebido e validado, pois se encontra no formato correto, com
a linha do glossario excluida, porém 1 ou mais registros possuem algum erro. Sera necessario
visualizar o quadro de erros para identificar 0 campo e providenciar a correcdo. 0s demais
registros foram recebidos e salvos sem pendéncias.

3. SEM SUCESSO: o arquivo foi recebido, pois se encontra no formato correto, com a linha do
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glossario excluida, mas nenhum registro foi salvo, pois hd erro em algum campo de todos 0s
registros. Neste caso, sera necessario revisar o arquivo, preenché-lo corretamente de acordo
com as orientacdes descritas no Glossario e nas Tabelas Auxiliares, e fazer novo upload.

4. ERRO NO FORMATO DO ARQUIVO: o arquivo foi recebido, mas ndo foi processado, pois ha erro
no formato do arquivo. Nenhum registro foi recebido. O sistema gravara o registro de envio
do arquivo, mas sera necessario reenviar os dados em formato correto. Possivelmente o
erro esta na linha do glossario que ndo foi excluida ou o arquivo utilizado esta em formato
desatualizado. Utilizar o arquivo modelo mais recente, disponivel no botao Arquivo modelo,
apenas com os dados requisitados em aba unica, ndo incluindo imagens, sem edi¢des na
linha do cabecalho, com 0 maximo de 1.000 linhas.

Para obter o retorno sobre os arquivos enviados, clicar no botao Visualizar, a partir do botdo de
arquivos enviados, conforme print abaixo:

> @© Visualizar
10 Arquives enviados

0 sistema identificard os campos com erro em cada registro, descrevendo o tipo de corre¢cdo
necessaria. Apos a correcdo, realizar novo upload do arquivo corrigido.

Nome arquivo orginal Registro com erro Total de erros
mpmPrimeiroPasso (1).xsx 1 2
Registro com alertas Total de alertas
0 0
13199
eros : 2
alerta: 0

Download - Consultas aos dados atualizados e aos cédigos das serventias
incluidas

Para uma consulta atualizada das serventias, é possivel baixar a lista de todas as serventias
cadastradas de cada tribunal, a partir do botdo Baixar lista de serventias tribunal, localizado na
respectiva aba. A atualizacdo entre do MPM com a base do SCA-corporativo ndo € automatica, ela
é realizada diariamente. Logo, quando atualizacBes foram efetuadas no sistema corporativa, é
necessario aguardar o dia seguinte para verificar sua correspondéncia no MPM.
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Buscar pelo idenitificador ou nome da serventia

Identificador MNome Cid « Nosmie Municipio UF
6571 10* VARA CIVEL DE BRASILIA 743 - BRASILIA DF
6574 11* VARA CIVEL DE BRASILIA 743 - BRASILIA OF
6575 12* VARA CIVEL DE BRASILIA 743 - BRASILIA DF
6579 13* VARA CIVEL DE BRASILIA 743 - BRASILIA DF
6584 14* VARA CIVEL DE BRASILIA 743 - BRASILIA DF

Rens por plging 5 1+ 5 de 530 > ]|

% Balxar ligta de serventias tribunal

IMPORTANTE

Este comportamento se repetira em todas as abas, com 0s arquivos correspondentes a cada
aba: Serventias, Magistrados e Quadro de Pessoal e Auxiliar.
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SEGUNDO PASSO - Cadastro dos Magistrados

A aba de Magistrados possui as mesmas funcionalidades da aba anterior, Serventias, em
relacdo a disponibilidade de informacBes da base, modelos de arquivos e atualizacdo/insercao
de informacBes. Assim, nos concentraremos nas orienta¢fes de preenchimento especificas para o
cadastro de Magistradoss.

Orientacoes para o preenchimento

0s campos devem ser preenchidos com as informacGes referentes a todos os magistrados
gue atuam e atuaram no Tribunal, independentemente se na area judicial ou administrativa, a
partir de maio de 2023. Caso 0 magistrado ou magistrada tenha sido inativado (aposentadoria,
ou outras situacdes) antes de maio de 2023 os dados ndo precisam ser enviados. Se possivel, é
desejavel o encaminhamento dos magistrados que atuaram no periodo posterior a 2019, mas
que safram antes de 31/05/2023, visto ser importante para o DATAJUD. A descricdo das opcBes de
preenchimento esta disponivel na linha 2 do arquivo modelo disponibilizado no botdo Arquivo modelo.

Arquivo modelo

Novos Registros e atualizacdo dos existentes

Para incluir um novo magistrado, basta preencher o arquivo modelo com as informac@es e
realizar o upload na aba correspondente. Para o envio de um registro é obrigatério o preenchimento
dos campos: “CPF”, “Nome”, “Data Nascimento”, “Sexo”, “Identidade de género”, “Raca/Cor”, “Deficiéncia’,
“Regime de (otas’, “Cargo’, “Orgdo de lotacdo do magistrado’, “Situacdo profissional atual’, “Data de
inicio da situacdo”. Quando utilizado o arquivo modelo disponivel no site do MPM para o preenchimento
dos campos, o usuario deverd excluir a 2 linha da planilha modelo, onde consta a descricdo dos
campos, salvar o arquivo para a realizacdo do upload. A exclusao desta linha é fundamental para que
0 sistema processe 0 arquivo com sucesso.

Se 0 campo ndo obrigatério ndo for preenchido, serda mantido o valor j& existente, ou serd
utilizado o valor padrdo “ndo informado”, caso exista esta op¢do para 0 campo em questdo.

0 cédigo do drgao de lotagao do magistrado, no caso de atuacdo na area administrativa, devera
ser 0 do tribunal como um todo. Esta orientacdo também se aplica a magistrados sem lotacdo fixa,
devido a lotacdo se modificar constantemente. 0s c6digos de todos os tribunais estdo listados em
documento disponivel na aba Tabelas Auxiliares, e 0 6rgdo de lotacdo do usuario pode ser observado
ao lado do titulo do quadro de Tabelas Serventias.

Havendo alteracBes nas informacBes, a atualizacdo poderd ser feita enviando um arquivo
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apenas com 0s registros dos casos em que houve modificacdes. Quando ocorrerem mudancas de
cargo, devera ser encaminhado um registro com os dados da situacdo anterior, informando a data de
fim (campo data de saida da situacdo) e um novo registro, em outra linha, com a nova situacdo, sua
data de inicio, e com 0 campo data de saida da situacdo em branco. Este procedimento serd 0 mesmo
para o caso de saidas definitivas do tribunal, caso em que sera escolhida a op¢do de cargo relativa
a situagao que ocasionou a saida: aposentadoria, demissdo, entre outros. Todas as op¢des estdo
disponiveis no modelo.

Devido aos magistrados poderem atuar em mais de um 6rgao simultaneamente, sera
permitido o envio de mais de um registro por magistrado. E de forma a permitir o acompanhamento
do magistrado em sua trajetéria, o campo Situacdo Profissional Atual, também podera ser repetido.
Assim, a chave do cadastro serd composta pelos campos CPF, Orgdo de Lotacdo, Situacdo Profissional
Atual e Data de Inicio da Situacdo.

0 sistema foi atualizado e apresenta o seguinte comportamento: caso 0 nome informado seja
diferente dos registros da Receita Federal, o sistema registrara 0 nome conforme registrado pelo
usuario, mas também buscara os dados conforme registros da RF, como forma de validar a informacdo
recebida. Se o nome for diferente do existente na RF o sistema emitird alerta informando o nome
conforme aquele 6rgado.

No caso dos TREs, todos 0s magistrados devem ser informados, mesmo 0s juizes estaduais.
Nesse caso, 0s campos referentes a sexo, identidade de género, raca/cor, poderdo ser preenchidas
como “ndo informado’, visto que o cadastro dos magistrados serd realizado pelo érgdo de origem.
Assim, as informacdes ficardo restritas as com vinculacdo ao TRE (Orgdo de Lotacdo, Data Posse, etc) e
a0s campos obrigatorios. Observa-se que 0s juizes eleitorais substitutos do 1° grau ndo precisam ser
informados, devido a sua atuacdo ser temporaria.

Deverd ser considerada a data de posse original no cargo, considerando o ultimo concurso, no
outro tribunal. Este conceito serd valido tanto para 0s magistrados como servidores.

Periodicidade de Atualizacao

Tribunal deve encaminhar as atualizacBes a respeito dos magistrados até o dia 20 do més
seguinte em que ocorrer a alteracdo da informacdo, podendo o Tribunal enviar de uma s6 vez todas
as alteracbes, mensalmente.

Observe-se que, quando houver mudanca de situacdo profissional ou de 6rgdo de lotacdo,
e as atuacbes nao forem simultaneas, o tribunal deverd enviar 2 registros: a primeira linha com
as informacBes sobre a situacdo profissional e o 6rgdo de lotacdo anterior, preenchendo o campo
“Data Saida da Situacdo” com a data em que esta situacdo foi encerrada, e a segunda linha com as
informacdes da nova situacdo profissional, sua data de inicio, e 0s demais campos atualizados. Nesta
segunda linha, o campo data de saida da situacdo deve permanecer em branco, sinalizando que a
situacdo é atual e esta em curso.

Para atualizar os dados de magistrados, o tribunal podera fazer o upload do arquivo contendo
0s registros relativos aos magistrados que terdo as informacdes retificadas. Pela chave (CPF, érgdo,
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Situacdo Profissional e Data de Inicio da Situacdo) o sistema identificard o respectivo registro, e fard a
substituicdo das demais informac@es. 0 sistema sé mantera a ultima informacdo encaminhada pelo
tribunal para cada chave.

Suponhamos que um magistrado atue como magistrado titular em 2 serventias, X e Y. Neste
caso deverdo ser encaminhadas as informac0es relativas as duas serventias, com suas respectivas
datas de inicio. Em um periodo posterior, saindo da serventia X para a Z, devera ser encaminhado um
registro relativo a serventia X e respectiva data de saida desta situacao, além de um novo registro
relativo a serventia Z. 0 mesmo ocorre se houver mudancas na situacdo profissional do magistrado.
No caso de um juiz do 1° grau que se torna desembargador, devera ser enviado um registro relativo a
situacdo anterior e sua data de saida e um novo com as informacoes relativas a de desembargador.

No caso de afastamentos de juizes que atuem em mais de um oérgdo julgador, podera ser
enviada apenas uma linha contendo a situacdo do afastamento, informado no campo do 6rgdo
julgador o cddigo do tribunal, para que o tribunal ndo tenha que dar esta informacdo para todos
0s 6rgdos onde 0 juiz seja o responsavel. 0 sistema entendera que o magistrado ficou afastados de
todos 0s 0rgdos nos quais atua.

No caso de magistrados que atuam em diversas serventias, o tribunal poderd encaminhar
apenas um registro informando o tribunal como érgdo julgador. Especificamente para 0s TRFs, e em
se tratando de magistrado que atue em varios 6rgdos ou no caso de afastamento, enviar o cddigo do
6rgao da secdo judiciaria, ao invés do codigo do TRF.

(aso o tribunal deseje excluir registros, pode enviar 0s registros preenchidos com a opcao S
na coluna exclusao de registros por erro, em todas as linhas. 0s campos obrigatdrios devem estar
preenchidos para permitir a exclusdao, conforme orientacdo na linha 2 do arquivo modelo. Neste
caso, posteriormente o tribunal deverd encaminhar os dados atualizados novamente. 0 simples
encaminhamento da informacdo atualizada substitui as informac6es antigas.

Informacdes sobre perfil - campos sexo, género raca/cor, deficiéncia

U nou

0s campos “Sexo”, “Identidade de género”, “Raca/Cor” e “Deficiéncia” possuem a opcao “nao
informado” para 0s casos em que o tribunal opte por encaminhar o arquivo sem a informacao
autodeclarada pelos Magistrados, situacdo na qual o CNJ assumird a opcdo “Nao informado”.
Entendemos, ainda, que o envio destas informacdes pessoais ao (NJ ndo afronta a LGPD, pois trata-se
de previsdo expressano art. 11,1, alineas a, b e ¢, bem como no art. 23. Observamos que, caso o tribunal
ndo possua estes novos dados em seu cadastro, a informacdo devera ser obtida por autodeclaracdo.
Sugerimos que na acdo de recadastramento e coleta de informacdes sobre raca/cor, identidade de
género e sexo seja disponibilizada a opcdo ‘Prefiro ndo informar’ para 0s casos em que o Magistrado
ndo queira informar seus dados pessoais. Esclarecemos que essa é uma etapa de coleta de dados
interna do tribunal. Caso 0 Magistrado prefira ndo informar estes dados, o arquivo modelo do MPM
pode ser preenchido com a opcdo “ndo informado”. Todos esses campos estdo adaptados no sistema
MPM para receber, sem critica, informacdes com tal opcdo de resposta.

Ressalta-se ainda, que a informagdo sobre deficiéncia, se obtida por autodeclaragdo, ndo
podera ser utilizada para fins previdencidrios ou assistenciais.
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Informe sobre Afastamentos

Devem ser informados 0s afastamentos necessarios para o calculo do tempo de afastamento
de magistrados e servidores conforme definidos na Resoluc¢do 76, de qualquer periodo, a partir de
1 dia. Consideram-se 0s afastamentos, as licencas e as concessdes previstas em lei. Assim todos 0s
afastamentos de qualquer duracdo que se enquadrem no indicador deverdo ser informados.

Ndo devem ser computados periodos de férias e recessos, e 0s servidores que safram por
Cessdo ou requisicao. Poderdo ser criados quantos registros forem necessarios para os afastamentos
e, se a situacao do servidor ou magistrado permanecer, a situacdo principal devera permanecer em
aberto. Caso o tribunal ndo envie, o calculo do tempo de afastamento de magistrados e servidores
ficard incorreto, 0 que ocasiona diferencas nos calculos de produtividade dos tribunais.

Somente 0s cursos de longa duracdo, considerando eventos que ultrapassem o periodo de
90 dias, devem ser informados. 0s afastamentos com duracdao menor do que este periodo sdo
considerados como efetivo exercicio da funcdo/cargo. Quanto as viagens a servico, elas ndo serdo
consideradas como afastamento em nenhuma hipdétese.

Upload do arquivo

E fundamental utilizar a versdo mais atualizada dos arquivos modelos disponivel. E possivel
identificar a data da atualizagao no botdo “Arquivo modelo”. As orienta¢des de preenchimento de cada
campo estdo descritas na linha 2 do arquivo, com sinaliza¢do a respeito de campos obrigatorios e as
opcoes de preenchimentos a serem utilizadas. Salientamos que o uso de op¢des fora do roll descrito
impede o registro dos dados pelo sistema. Apos o preenchimento, a linha 2 deve ser excluida para
garantir o recebimento do arquivo com sucesso.

Cada arquivo pode ser preenchido com no maximo 1000 linhas, sem alteracGes no formato, com
aba unica, sem insercdo de imagens ou outras informacbes além do descrito na linha 2.

Apobs preencher e salvar 0 arquivo a ser enviado, cliqgue no campo “Arraste seu arquivo aqui ou
clique nesta area”, selecione o arquivo e em seguida clique no botdo logo abaixo “Enviar arquivo para
processamento”,
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£ recomendivel que o arquiva contenha no médmo 1000 registras por envia

= Enviar arquivo para processamento

0 sistema verificara se todos os campos foram preenchidos corretamente e, em caso positivo,
sinalizara que o arquivo foi enviado com sucesso. Ao enviar um arquivo, o sistema processara cada
registro corretamente apenas se todos 0s campos obrigatdrios estiverem preenchidos, de acordo com
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as orientacbes da linha 2 (glossario), e 0 arquivo utilizado estiver em formato atualizado e compativel.

O arquivo foi enviado com sucesso

(aso haja algum erro ou inconsisténcia no preenchimento, o sistema indicara a situacao
ocorrida ao ler o arquivo enviado, conforme descrito no capitulo sobre as Serventias, no item upload
de arquivos. 0 comportamento do sistema em relacdo ao upload de arquivos € idéntico nas 3 abas,
Serventias, Magistrados e Quadro de pessoal e auxiliar.

Ressalta-se a importancia de preencher todos 0s campos, obrigatérios e ndo obrigatérios,
exceto aqueles em que haja indicativo de deixar em branco. A atualizacdo dos dados é fundamental,
pois caso haja no sistema alguma informacdo anteriormente enviada e vdlida, ela serd mantida e
ndo emitird alertas aos tribunais, mesmo que o dado esteja desatualizado. Caso ela esteja incorreta
o tribunal devera corrigir o erro e encaminhar novamente 0s registros, evitando que o dado anterior

seja mantido.
Consulta aos dados atualizados

A consulta atualizada aos magistrados cadastrados pode ser realizada por meio do quadro de
busca ou realizando o download dos registros, clicando no botdo “Baixar lista magistrados”.

2 serventias EE Magistrados{as)

Buscar pelo CFF ou nowme do magistrado(a)

¥ Baixar lista magistrados

0s registros dos magistrados serdo inativados quando o campo Data de saida de situacao for
preenchido, ou ao preencher o campo situac¢do profissional atual com uma das opcoes: 12, 13,14,15 e
17, indicando a finalizacdo daquela situacao profissional. 0s registros inativos podem ser visualizados
selecionando o icone exibir inativos, localizado ao lado do botdo de baixar lista magistrados.
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TERCEIRO PASSO - Cadastro do Quadro de Pessoal
e Auxiliar

A aba Cadastro do Quadro de Pessoal e Auxiliar possui as mesmas funcionalidades das abas
anteriores em relacdo as opcdes de informacdo da bhase de servidores e funcionarios, modelos de
arquivos e atualizacdo/insercdo de informacdes. Assim, nos concentraremos nas orientacdes de
preenchimentos especificas para o cadastro do Quadro de Pessoal e Auxiliar.

Diferentemente da base de serventias e de magistrados, que ja possuiam informaces do
antigo MPM, neste caso ndo existe nenhuma informacdo inicial. Entretanto, logo depois do envio da
primeira 0s dois cadastros sdo trabalhados da mesma maneira, havendo apenas algumas diferencas
nas variaveis e glossarios de cada cadastro.

Orientacoes para o preenchimento

0s campos devem ser preenchidos com as informacdes referentes a todos os servidores e
profissionaisdoquadroauxiliarqueatuameatuaramnoTribunal,independentementesenaareajudicial
ouadministrativaapartirdemaiode2023.Casoosservidores e profissionaisdoquadroauxiliartenhasido
inativado(aposentadoria,etc)antesde3ldemaiode20230sdadosndoprecisamserenviados.Adescricao
das varidveis esta disponivel na linha 2 do arquivo modelo disponibilizado no botao “Arguivo modelo”.

Arquivo modelo

Todas as orientacbes dispostas acima referentes ao cadastro dos magistrados valem para a base
dos servidores e quadro auxiliar, exceto o fato de considerarmos que este 0s profissionais deste grupo
s6 podem ser vinculados a um unico 6rgdo julgador. Caso ocorra o caso de vincula¢do a mais de um
0rgao, o tribunal devera escolher o principal ou alocar o servidor no codigo do tribunal ou conselho. A
chave deste cadastro sera composta pelos campos CPF, Orgdo de lotacdo, Situacdo Profissional Atual
e Data de Inicio da Situagao.

No caso de saidas de estagiarios, terceirizados, servidores cedidos por outros 6rgaos,
comissionados de livre nomeacdo, o simples preenchimento do campo Data de saida da situacdo é
suficiente para encerrar a situacao e inativar o registro. Nao é necessario criar outra linha definindo o
tipo de saida, visto serem Unicas. No caso de outros servidores, deve ser preenchido um registro com a
situacdo anterior incluindo a data de saida desta situacdo, e outra linha indicando a forma de saida
do tribunal (opcdes de situacao 7 a 12).

No caso de servidores cedidos ou requisitados, a informacdo deve ser prestada tanto pelo
tribunal de origem quanto pelo de destino, da seguinte forma: os servidores que sairam por cessao/
requisicdo sao informados nas opcBes Cargo =1 e Situacdo Profissional = 12, e 0s que ingressaram por
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cessao/requisicao sao informados na opg¢do Cargo =2 ou 3.

Em relacdo ao campo email, O tribunal deverd informar um email institucional. Caso o(a)
profissional ndo possua e-mail institucional, preencher com e-mail geral do setor ao qual esta
vinculado, do setor responsdvel ou do setor de gestdo de pessoas. 0 sistema ndo aceita e-mails
pessoais ou 0 campo sem preenchimento.

Observe-se que 0s afastamentos ndo obrigam o fechamento do registro da situacdo profissional
atualdo colaborador, podendo ela continuar em aberto se a situacao permanecer vigente. Por exemplo,
uma servidora que esteja como chefe de area e entre em licenca maternidade ndo perde o cargo de
chefia por este afastamento. Assim, 0 registro de sua situacdo profissional atual permanecerd em
aberto e sera criado um registro indicando a situacdo de afastamento.

Especificamente para os TRFs, e em se tratando de servidor que atue em drea administrativa
do primeiro grau, ou seja, que atue em secao judiciaria, enviar o codigo do 6rgao da secao judicidria,
ao invés do codigo do TRF.

0s registros do quadro de pessoal e auxiliar serdo inativados quando o campo Data de saida
de situacao for preenchido, ou ao preencher o campo situacdo profissional atual com uma das opcoes
de 7 a 12, indicando a finalizacdo daquela situacdo profissional. 0s registros inativos podem ser
visualizados selecionando o icone exibir inativos, localizado ao lado do botdo de baixar lista quadro
de pessoal e auxiliar.

ltens por pagina 5 1-5de 7686 > ]|

Exibir Inativos 3 Baixar lista quadro pessoal e auxiliar

Periodicidade de Atualizacdao

Tribunal deve encaminhar as atualiza¢Bes do respectivo passo sempre que houver qualquer
alteragao. 0 envio deve ocorrer até o dia 20 do més subsequente a data da alteracao, podendo o
Tribunal enviar de uma so vez todas as alteracdes.

Observe-se que, por fazer parte da chave, quando houver mudanca de situacdo profissional ou
6rgdo julgador do servidor, o tribunal deverd enviar 2 registros: um com a situacdo profissional e 6rgdo
de lotacao anterior preenchendo o campo “Data Saida da Situacdo”, e o outro com a nova situacao e
0s demais campos atualizados.

Upload do arquivo

0 processo de upload de arquivos possui as mesmas orientacdes apresentadas no capitulo
anterior, cadastro de magistrados, no item de mesmo nome.
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Consulta aos dados atualizados
A consulta atualizada aos dados de servidores e de forca auxiliar cadastrados pode ser

realizada por meio do quadro de busca ou por meio do download da lista do quadro de pessoal e
auxiliar, clicando no botdo “Baixar lista quadro de pessoal e auxiliar”.

Buscar pelo CPF ou nome do quadro de pessoal e auxiliar

CPF Home Grgio Julgador

#* Baixar lista quadro pessoal e auxiliar

Tabelas auxiliares

BH Tabelas auxiliares

Em caso de dlvidas sobre as variaveis, acesse a aba Tabelas Auxiliares para obter 0s arquivos
coma descricdo das variaveis. Ha tabelas disponiveis com os dados sobre 0s municipios, competéncias
e tipos de classificacdo do seu tribunal.

Ainda nesta aba estdo disponiveis 0s c6digos de todos o0s tribunais listados em documento
disponivel a partir do botdo Baixar lista dos codigos tribunais. 0 6rgao de lotagdo do usuario pode ser
observado ao lado do titulo do quadro de Tabelas Serventias, conforme imagens a segulir.

liar Bl Tabelas suxiliares

Outras tabelas auxiliares

Baizar fodas an tabalan suxiliaros do
serventias, magistrados ¢ quadio pessoal ¢ auxiliar

Codigos tribunais

Baizar linta dos cddigon tribunais
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Tabelas Serventias ( Cédigo Orgio Julgador: 13199 )

Tabela de municipios do seu tribunal e
Tabela de competéncias das serventias P

Tabela de tipos de classificacio de unidade "
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ANEXO 1 - Procedimentos para criacao e alteracao de 0rgaos
no Sistema Corporativo

1) Acessar o Sistema Corporativo

Para 0 acesso ao Sistema Corporativo, 0 usudrio devera informar o CPF e a senha no endereco
abaixo:

WWW.chj.jus.br/corporativo.

Corporativo - Sistema de Controle de Acesso

CIPF:
SEnka: ELE TR

Eipiseliy sub senhy?

Para maiores informagdes:
2 sisternasnacionaisiion). jus. br
& (61) 2326-5353

2) Clicar na opcdo “Orgdos” e depois “Manter Orgdos”.

Corporativo - Sistema de Controle de Acesso

iManter drghos da justica:.

Adicionar nove Pesquisa e edigio

Esfera: -

Orgdo pai: Ssiscignar

Tipo: :Selecione a esfera:. ~
UF: b
Crdade: Selecions a UF ~

Nome:

E-mail:



http://www.cnj.jus.br/corporativo
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3) Utilizando a opcao “Manter Orgdos”

Na opcdo de manter 6rgdos, o usudrio terd disponiveis as ferramentas para adicionar um novo
6rgdo ou modificar os 6rgdos ja cadastrados.

3.1) Inclusdo de novos Orgdos
Para inclusdo de um novo 6rgdo, deve-se seguir 0s passos abaixo:

1. Selecionar o 6rgdo pai na estrutura em arvore,
2. Escolher:

a.Esferg;

b.Tipo do 6rgdo;

. UF,

d.Cidade;

e.Nome do Orgdo

3. Clicar no botao “Adicionar”.

(abe destacar que a definicdo dos Tipos de Orgdos, nos Tribunais Federais e Estaduais, deve
respeitar as regras da hierarquia de acordo com classificacdo do 6rgao pai.

Dessa forma, para a selecdo do Tipo de Orgdo correto é necessario seguir as regras da hierarquia
detalhadas abaixo:

Tabela 1 - Regra de hierarquia para os Tribunais Estaduais

Tribunais Estaduais
Tipo de Orgdo Orgio Pai
Comarca 1o Grau (Tribunal Estadual)
Varas e Juizados Estaduais Comarca
Gabinete de Desembargador Estadual 20 Grau (Tribunal Estadual)
Outras Unidades Outras Unidades (Tribunal Estadual)

Tabela 2 - Regra de hierarquia para os Tribunais Federais

Tribunais Federais

Tipo de Orgdo Orgio Pai
Subsecdo 1o Grau (Tribunal Federal)
Varas e Juizados Federais Subsecdo
Gabinete de Desembargador Federal 20 Grau (Tribunal Federal)
Outras Unidades Qutras Unidades (Tribunal Federal)
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3.2) Modificacdo de Orgos

As alteracBes de informacdes dos 6rgdos sdo realizadas na janela para edi¢do dos dados. Para
acesso, basta clicar em editar selecionado:

iManter drgdos da justica:.

Adicionar nove Pesquisa e edigho

Pesquisar: Q

'3 Secao Judicidria Distrito Federal - SIDF

& 3O Capital SIOF

aVara SIDF

# 2 Secdo Judiciaria Roraima - SIRR
0 Segdo Judicidria Rondénia - SIRO
Secdo Judiciaria Piaui - SIPL
Secdo Judicidria Para - SIPA
Secao Judiciaria Mato Grosso - SIMT

Segao Judiciaria Maranhio - SIMA

e e P B D

Secdo Judicidria Goids - S1GO

[

Secdo Judicidria Tocanting - SITO

Cabe destacar que ndo ha possibilidade de se alterar tipo de 6rgdo.

Para concluir as modificacBes, é necessario clicar em “Alterar” para Salvar as alteracles
realizadas, conforme tela abaixo.
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Dados recuperados com sucesso!

i 16516

Orgdo: 54 Vara SIDF

E-mail:

Tipo: Secdo Judicidria

UF: DISTRITO FEDERAL -
Cidade: BRASILIA -
Ativa: s~

Incluido por: UsU4090910851300
Incluido em: 21/05/2013 12:42:57

E= =




ANEXO 2 - Lista de Variaveis dos arquivos modelo

* Alertas de envio: alertas descritos no botdo Visualizar, a partir do quadro Arquivos enviados.
**Alertas de pendéncia: alertas descritos no arquivo baixado a partir do botdo Alertas.

I\J

Formato dd/mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970).

. Ecampo | Gera alerta| Gera alertas de pendéncia?
serventias chave? |de envio? * *x
sdi Inserir o cédigo da serventia junto ao CNJ junto ao sistema corporativo.
ggr\llgegtia Observar que deve ser o mesmo codigo utilizado nos demais arquivos. Sim
0 campo é obrigatdrio.
Inserir 0 nome do logradouro (rua, avenida, praca, quadra), numero do endereco, s
Endereco complemento (andar, sala, etc.) 5e ndo informado
Inserir o Cédigo de Endereco Postal (CEP) da serventia, no formato 00000-000 (cinco .
CEP digitos - hifen - trés digitos). Se ndo informado
Telefone Inserir o nimero de telefone fixo, no formato ( ) - Se ndo informado
Email Inserir 0 email com no maximo 150 caracteres. Se ndo informado
Codigo da Se ndo informado e Tipo
Unidade Inserir o codigo da unidade de origem do processo (0000) conforme Resolugao N° Unidade 2 ou 3 e (lassificacdo
de Origem 65 de 16/12/2008. igual a 101 ou 102 ou 103 ou 105
(0000) ou 106 ou 201
#uzp 100% Injormar se a serventia ja aderiu ao Juizo 100% Digital. Utilizar S para sim e N para Se n3o informado
igital nao.
= p Py p P
Data Ades&o Data de adesao ao Juizo 100% Digital. Se Juizo S e data Ades3o n3o

informada

Data Término

Data do término de adesdo ao Juizo 100% Digital. (Se for 0 caso). Formato dd/mm/

Se Juizo N e data Adesdo
informada e Data Término ndo

- ou Unidade judiciaria de segundo grau (UJ2).
0 campo é obrigatario.

da Adesdo  |aaaa (Ex. 15/06/1970). informada
Informar se a unidade é uma (escolha uma das opcdes):

Tipo de - Area de apoio direto a atividade judicante (AADJ);

Unidade - Unidade judiciaria de primeiro grau (UJ1); Sim Se ndo informado

Judiciaria
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Classificacao
da Unidade
Judicidria

Informar o cédigo de classificacao da unidade judiciaria.

As opcBes de codigos para cada tipo de unidade judicidria estdo disponiveis na aba
Tabelas Auxiliares, na coluna “Classificagdo unid_judiciaria”. Caso ndo encontre uma
opcdo especifica, utilize o valor 400 - Nao Determinado.

0 campo é obrigatario.

Sim

Se nao informado

Instalacdo

Inserir a data da instalacdo da serventia, no formato dd/mm/aaaa.

Sim

Municipios
Abrangidos

Inserir todos os c6digos CNJ dos municipios abrangidos pela jurisdi¢ao da serventia,
separados por virgula (vide lista disponivel na aba Tabelas Auxiliares, “Tabela de
municipios do seu tribunal”). Caso a unidade seja do tipo area de apoio direto a
atividade judicante (AADJ), ou uma unidade judiciaria de segundo grau (UJ2), ou
Turma Recursal, 0 campo pode ser deixado em branco.

Sim

Se ndo informado e Tipo
Unidade 2 e Classificacao
diferente de 16, 104, 107, 110, 199,
300, 301

Competéncias

Inserir todos os cédigos das competéncias da serventia, separados por virgula (vide
Lista disponivel na aba Tabelas Auxiliares, “Tabela de competéncias das serventias”).
(aso ndo encontre uma opcao especifica, utilize o valor 999 - Ndo se aplica. 0 campo
é obrigatorio.

Latitude

(odigos da Latitude de localizacdo da serventia deverdo ser preenchidos com a
informacdo em formato americano e entre aspas, ou em coluna de formato texto,
utilizando ponto decimal, tipo “-11.11111". 0 sistema exigird que os valores informados
estejam dentro dos limites geograficos do municipio sede da serventia

Sim

Se ndo pertencente ao municipio

Longitude

Codigos da Longitude de localizacdo da serventia deverdo ser preenchidos com a
informacdo em formato americano e entre aspas, ou em coluna de formato texto,
utilizando ponto decimal, tipo “-11.11111". 0 sistema exigird que os valores informados
estejam dentro dos limites geograficos do municipio sede da serventia

Sim

Se ndo pertencente ao municipio

Entrancia

Indicar a entrancia da comarca (0Op¢des: 1,2,3,4,5)

a) No caso de tribunais com estrutura de quatro entrancias, preencher com os
codigos 1a 4;

b) No caso de tribunais com estrutura de trés entrancias, preencher com os cédigos
1a3;

¢) No caso de tribunais com estrutura de duas entrancias, preencher com os cédigos
1ou 2;

d) No caso de tribunais com estrutura de apenas uma entrancia, preencher com o
cédigo 1.;

f) No caso de inexisténcia, inserir 5.

0 campo é obrigatério.

Sim

Se ndo informado




I\J

Balcdao Virtual

Preencher com uma das opgdes: S para Sim, ou N para Nao.

Se nao informado

Link do . . Se Balcdo S e Link ndo
Balcio Virtual Preencher com o link de acesso ao balcdo virtual. informado
Telefonedo | encher com o telefone do balcdo virtual, sendo preferencialmente o WhatsApp, se

Balcdao Virtual

existir.

Magistrados

Inserir o nimero do CPF do(a) Magistrado(a), com 11 digitos, sem caracteres especiais

CPF (Ex: 81254444780). 0 campo é obrigatorio. oIm
Inserir o nome completo do(a) Magistrado(a).

Nome Utilizar o nome completo conforme registrado na Receita Federal. Sim
0 campo é obrigatdrio.

. Sigla do estado de nascimento do(a) magistrado(a). Caso se trate de estrangeiro, . s
Naturalidade Utilizar o valor EX. Sim Se ndo informado
Data Inserir a data de nascimento do(a) magistrado(a). Formato dd/mm/aaaa (Ex.

Nascimento 15/06/197,0)' o Sim Se ndo informado
0 campo é obrigatorio.

Email Inserlr.o e-mail mstltuc,lonal do(a) Magistrado(a). Sim Se n30 informado
0 email pode conter até 150 caracteres.
Inserir o sexo declarado do(a) Magistrado(a): M para masculino, F para feminino, |

Sexo para Intersex e N para ndo informado. Sim Ndo

0 campo é obrigatdrio.

CONSELHO
NACIONAL
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Identidade de
género

Escolher uma das op¢des (informar apenas o nimero; sem a legenda): 1)

Cisgénero (pessoas que se identificam com o sexo biolégico com o qual nasceram); 2)
Transgénero (pessoas cuja identidade de género difere, em diferentes graus, do sexo
biolégico atribuido ao nascer); 3) Transexual (pessoas que se identificam com um
género diferente do sexo biolégico com o qual nasceram e que procuram se adequar
a sua identidade de género, podendo se submeter a tratamentos hormonais ou
cirargicos); 4) Travesti (pessoas que buscam se expressar através de elementos
associados ao sexo oposto - ex: nomes, corte de cabelo, roupas, acessorios,
expressdes corporais e etc) ; 5) Género fluido (pessoas que nao se identificam com
um unico papel ou identidade de género) ; 6) Agénero (auséncia de identidade de
género); 7) Outra; 8) Nao Informado.

0 campo é obrigatdrio.

Sim

Raca / Cor

Escolher uma das opgdes (informar apenas o niimero, sem a legenda): 1) Amarelo(a);
2) Branco(a); 3) Indigena; 4) Negro(a)-Pardo(a); 5) Negro(a)-Preto(a); 6) Nao Informado.

0 campo é obrigatdrio.

Sim

Deficiéncia

Escolher uma das opcdes (informar apenas o nimero; sem a legenda): 1) Fisica/
motora; 2) Auditiva 3) Visual; 4) Intelectual; 5) Psicossocial; 6) Mental; 7) Outras
deficiéncias;8) Ndo possui; 9) Nao Informado.

No caso do Magistrado(a) se enquadrar em mais de uma opcdo de tipo de deficiéncia,
informar as opcBes na mesma linha, separadas por virgula.

0 campo é obrigatdrio.

Foi
aprovado(a)
em Regime de
Cotas

Escolher uma das opcdes (informar apenas o niimero; sem a legenda): 1) Ndo;

2) Cota étnico-racial; 3) Cota para pessoa com deficiéncia; 4) Cota para Género; 5) (ota
para outras a¢des afirmativas; 6) Ndo Informado.

0 campo é obrigatdrio.

Cargo

Escolher uma das op¢des (informar apenas o niimero, sem a legenda): 1) Juiz(a) Titular;
2) Juiz(a) Substituto(a); 3) Juiz(a) substituto(a) de 2)° grau; 4) Desembargador(a);
5) Ministro(a) ou Conselheiro(a); 6) Magistrado(a) que atua no 1° grau eleitoral; 7)
Magistrado(a) que atua como titular no 2° grau eleitoral ou no TSE; 8) Magistrado(a)
que atua como substituto no 2° grau eleitoral ou no TSE; 9) Juiz(a) da classe advogado
que atua como titular no TRE ou TSE; 10) Juiz(a) da classe advogado que atua como
substituto no TRE ou no TSE; 11) Juiz Auxiliar que atua no 1° grau.

0 campo é obrigatario.

Se ndo informado

Data posse

Inserir a data de posse no Tribunal Formato dd/mm/aaaa (Ex.: 19/04/1990).

Se nao informado
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Orgao de Preencher com o seq_orgao do sistema corporativo. (aso o(a) magistrado(a) ndo
lotacaodo | 54553 lotacdo, informar com o seq_orgao do Tribunal. Sim
magistrado P
(@) 0 campo é obrigatorio.
Escolher uma das opcdes (informar apenas o niimero, sem a legenda): 1) Presidente
do tribunal; 2) Vice-presidente do tribunal; 3) Diretor(a) de escola da magistratura;
4) Ouvidor(a); 5) Corregedor(a); 6) Juiz(a) convocado(a) para substituicdo de
Situacdo desembargador(a) ou Ministro(a); 7) Juiz Auxiliar que atua em Tribunal/Conselho; 8)
profissional | Ocupante de cargo préprio na Jurisdicdo; 9) Afastado(a) por decisao administrativa; Sim Se nao informado
atual 10) Licencas ou concessdes previstas em lei; 11) Ingresso por Remogdo externa ; 12)
Aposentado(a); 13) Falecido(a); 14) Exonerado(a); 15) Demitido(a); 16) Diretor(a) de foro;
17) Saida por Remocao Externa; 18) Ocupante de cargo em acumulacdo na Jurisdicao.
0 campo é obrigatdrio.
Data de inicio Datade m,lcm qa 5|t’u.agao profissional atual. Formato dd/mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970). Sim Se nao informado
da situacao |0 campo é obrigatdrio.
Data de saida Data de saida dasituacao profissional atual. Formato dd/mm/aaaa (Ex.:15/06/1970). .
da situacio (aso esteja ativo no cargo ou, seja aposentado(a), falecido(a), exonerado(a), Ndo
demitido(a), deixar em branco.
Caso deseje solicitar a exclusao de algum registro por preenchimento anterior
. incorreto, escolha a opcéo “S” para Sim. Neste caso, é possivel preencher apenas as
Exclusaode | colunas CPF, Nome, Data de Nascimento, Cargo, Orgéo de Lotacéo, Data de Inicio da .
registro por Ndo

erro

Situacdo, Situacdo Profissional Atual e preencher esta coluna com S.
Caso contrario, preencha todos 0s campos e escolha a opcao “N” para Nao.
Opcoes: S para Sim, N para Nao.

Servidores e Profissionais do Quadro Auxiliar

Inserir o niimero do CPF do(a) servidor(a) ou profissional do quadro auxiliar, com 11

CPF digitos, sem caracteres especiais (Ex: 81254444780). 0 campo é obrigatorio. oI
Inserir o nome completo do(a) servidor(a) ou profissional do quadro auxiliar.
Nome Utilizar o nome completo conforme registrado na Receita Federal. Sim

0 campo é obrigatério.
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Naturalidade

Sigla do estado de nascimento do(a) servidor(a) ou profissional do quadro auxiliar.
(aso se trate de estrangeiro, utilizar o valor EX.

Sim

Se ndo informado

Data
Nascimento

Inserir a data de nascimento do(a) servidor(a) ou profissional do quadro auxiliar.
Formato dd/mm/aaaa (Ex.: 15/06/1970).

Sim

Se nao informado

E-mail

Inserir o e-mail institucional do(a) servidor(a) ou profissional do quadro auxiliar.
Preencher com e-mail institucional. Caso o(a) profissional ndo possua e-mail
institucional, preencher com e-mail geral do setor ao qual esta vinculado, do setor
responsavel ou do setor de gestdo de pessoas.

0 email pode conter até 150 caracteres.

Sim

Se nao informado

Sexo

Inserir o sexo declarado do(a) Servidor(a) ou auxiliar: M para masculino; F para
feminino; | para Intersex e N para ndo informado.

0 campo é obrigatorio.

Sim

Identidade de
género

Escolher uma das op¢des (informar apenas o niuimero; sem a legenda): 1)

Cisgénero (pessoas que se identificam com o sexo biolégico com o qual nasceram); 2)
Transgénero (pessoas cuja identidade de género difere, em diferentes graus, do sexo
biolégico atribuido ao nascer); 3) Transexual (pessoas que se identificam com um
género diferente do sexo biolégico com o qual nasceram e que procuram se adequar
a sua identidade de género, podendo se submeter a tratamentos hormonais ou
cirargicos); 4) Travesti (pessoas que buscam se expressar através de elementos
associados ao sexo oposto - ex: nomes, corte de cabelo, roupas, acessorios,
expressdes corporais e etc) ; 5) Género fluido (pessoas que nao se identificam com
um unico papel ou identidade de género) ; 6) Agénero (auséncia de identidade de
género); 7) Outra; 8) Nao Informado.

0 campo é obrigatdrio.

Sim

Raca / Cor

Escolher uma das opgdes (informar apenas o niimero; sem a legenda): 1) Amarelo(a);
2) Branco(a); 3) Indigena; 4) Negro(a)-Pardo(a); 5) Negro(a)-Preto(a); 6) Nao Informado.

0 campo é obrigatdrio.

Sim

Deficiéncia

Escolher uma das opcdes (informar apenas o nimero; sem a legenda): 1) Fisica/
motora; 2) Auditiva 3) Visual; 4) Intelectual; 5) Psicossocial; 6) Mental; 7) Outras
deficiéncias; 8) Ndo possui; 9) Ndo Informado.

No caso do(a) servidor(a) se enquadrar em mais de uma opcao de tipo de deficiéncia,
informar as opc¢des na mesma linha, separadas por virgula.

0 campo é obrigatdrio.
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Escolher uma das op¢oes (informar apenas o niimero; sem a legenda): 1) Ndo;

Foi
aprovado(a) |2) Cota étnico-racial; 3) Cota para pessoa com deficiéncia; 4) Cota para Género; 5) Cota NZ0
em Regime de | para outras a¢des afirmativas; 6) Ndo Informado.
(otas 0 campo é obrigatorio.
Escolher uma das opcdes (informar apenas o nimero; sem a legenda): 1) Servidor(a)
efetivo(a) ou removido(a) para o Tribunal; 2) Servidor(a) cedido(a) ou requisitado(a) de
outrotribunal; 3) Servidor(a) cedido(a) ourequisitado(a) de érgaos de foradojudiciario”;
4) Servidor(a) Comissionado(a) Sem vinculo; 5) Estagiario(a); 6) Terceirizado(a); 7) 50 inf
Cargo Servidor(a) de serventia privatizada; 8) Juiz(a) leigo(a); 9) Conciliador(a); 10) Aprendiz; Sendo informado
11) Voluntario(a); 12) Residéncia Juridica; 13) Outros. Consideram-se 0s lotados(as)
definitivamente ou provisoriamente.
0 campo é obrigatdrio.
Escolher uma das opcdes (informar apenas o nimero, sem a legenda): 1) drea
Area de administrativa; exceto Tl e escola judiciais; 2) Tl; 3) escola judicial; 4) area judiciaria do 50 inf
atuacio 10 grau; 5) area judicidria de 2° grau, dos tribunais superiores e dos conselhos. Se ndo informado
0 campo é obrigatario.
Data posse Inserir a data da posse no Tribunal. Formato dd/mm/aaaa (Ex.: 19/04/1990). Se ndo informado
?ortgaa%odgo(a) Preencher com o seq_orgao do sistema corporativo. (aso o(a) servidor(a) ou
S erv%dor(a) ou profissional do quadro auxiliar ndo possua lotagao ou pertenca a area administrativa; Sim Se ndo informado
auxiliar informar com o seq_orgao do Tribunal. 0 campo é obrigatorio.
Escolher uma das opcBes (informar apenas o numero, sem a legenda): 1) Cargo
. de chefia; 2) Outros cargos em comissao ou funcdes comissionadas; 3) Ndo exerce
S'tl;ia‘?aﬁ cargo em comiss&o ou funcdo comissionada; 6) Afastado(a); 7) Aposentado(a); 8) . 5o inf
profissional | ;5|acido(a); 9) Exoneracdo/Vacancia; 10) Demitido(a); 1) Saida por Remocdo; 12) Saida| oM Sendo informado
atual por cess&o/requisicao; 13) Vigéncia de Contrato/Vinculo.
0 campo é obrigatdrio.
Data de inicio |Data de inicio na situacdo profissional atual. Formato dd/mm/aaaa (Ex.:15/06/1970). Sim
dasituagdo |0 campo é obrigatorio.
Data de saida | Pat3 desaida dasituacdo profissional atual. Formato dd/mm/aaaa (Ex.:15/06/1970).
da situacio (aso esteja ativo no cargo ou, seja aposentado(a), falecido(a), exonerado(a),

demitido(a), deixar em branco.
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Caso deseje solicitar a exclusdo de algum registro por preenchimento anterior
- incorreto, escolha a op¢do “S” para Sim. Neste caso, é possivel preencher apenas as
Exclusaode | colunas CPF, Nome, Data de Nascimento, Cargo, Orgdo de Lotacdo, Data de Inicio da
registro por | Sjtuacdo, Situacdo Profissional Atual e preencher esta coluna com S.

erro Caso contrario, preencha todos 0s campos e escolha a opg¢do “N” para Nao.
Opcoes: S para Sim, N para Nao.
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