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MENSAGEM AO SERVIDOR

Caros Servidores

O Recadastramento Anual dos Servidores do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso € obrigatério e esta
instituido pela Portaria n® 5325/2012-CRH de 25 de Outubro
de 2012. Tem como objetivo servir de instrumento
necessario ao fortalecimento da politica de modernizacéo da
gestdo publica e valorizacéo do servidor.

Assim, contamos com a colaboracdo de todos os servidores
ativos para que preencham com todo o interesse e preciséo
os dados contidos no formulario on line de recadastramento,
para que seja possivel a atualizacdo da base de dados que
dara suporte a adocdo de politicas de gestdo de pessoas
coerente com os anseios e necessidades dos servidores e do
Poder Judiciario do Estado do Mato.

Atenciosamente.

Luiz Augusto Moreira da Silva
Coordenador de Recursos Humanos

Salma Catarina Barbato Paiva
Diretora do Departamento de Recursos Humanos

Equipe do Cadastro de 12 e 22 Instancias
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RECADASTRAMENTO

1. O objetivo primordial do recadastramento € atualizar o banco de
dados dos servidores ativos pertencentes ao quadro do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso, a fim de constituir base de dados
atualizada e virtualizada que fornecera elementos a implantacdo de
novas condutas de gestdo de pessoas, oportunizando modelos mais
recentes de gerenciamento, fortalecendo e aproveitando melhor a forca
de trabalho e potencial técnico.

2. Num segundo momento, contribuira na interligacdo entre os
sistemas de gestdo de pessoas e gestdo de pagamento de pessoal.

3. O processo de Recadastramento esta organizado em 03(trés) fases,
com instrumentos de cadastro especificos para os servidores ativos. A
primeira fase acontece entre os dias 05 de Novembro a 04 de
Dezembro de 2012.

Fases do Recadastramento

v/ 12 fase - Preenchimento do Formulario online — Pagina do
Servidor — Intranet, com a anexacdo dos documentos
comprobatorios para validagao;

v’ 22 fase - Migracdo dos dados para o Sistema de Gerenciamento
de Pessoas — Servidores;

v' 32 fase - Validacdo dos dados funcionais e documentos anexos,
pelo DRH;

3. Todo Servidor do Poder Judiciario, independente do regime, deve
recadastrar suas informacdes, de acordo com a Portaria n°® 5325/2012-
CRH de 25 de Outubro de 2012.

4. Este Manual de Instrugbes orienta o preenchimento do formulario
online, destinado aos servidores ativos, bem como, sobre a anexacéo
dos documentos comprobatérios.

5. O formulario do Recadastramento online € dividido em abas para
facilitar o preenchimento com as seguintes informacdes:
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RECADASTRAMENTO

Aba 1 - Dados Pessoais
Aba 2 - Documentos
Aba 3 — Telefone

Aba 4 — Cursos

Aba 5 — Declaracéo
Aba 6 — Foto

6. No momento em que o servidor acessar o sistema, iniciara o
preenchimento pela Aba - Dados Pessoais. Preenchidos todos os
campos da aba, clicara no botdo “PROXIMO”, para ter acesso a
proxima aba e assim consecutivamente, até a Aba — Foto. Caso deseje
voltar para as informacdes anteriores, devera clicar em “ANTERIOR”.

7. No momento do preenchimento alguns documentos deverdo ser
anexados conforme solicitado no proprio formulario.

8. Alguns dados do servidor ja estardo preenchidos com as
informacgdes existentes no sistema atual, entretanto, o servidor devera
conferi-los e, caso nédo estejam corretos, devera atualizad-los e
preencher os demais campos em branco.

9. Havendo necessidade de suspender o preenchimento do formulario
virtual, ndo se preocupe, os dados ja lancados serdo mantidos e vocé
podera dar continuidade ao preenchimento sem nenhum prejuizo.

10. Concluido o preenchimento do formulario virtual e anexado os
documentos comprobatérios, devera clicar na check box que se
encontra abaixo do campo foto, informando que todos os dados
lancados ou alterados s&o verdadeiros. Apoés, clicar no botéo
“CONCLUIR", para finalizar seu recadastramento.

11. O servidor deve conferir todas as abas e respectivos lancamentos
e anexacdes de documentos antes de clicar no botdo “CONCLUIR”,
vez que concluido, o acesso ao recadastramento ndo serd mais
permitido.
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12. A documentacdo necessaria para o recadastramento € a seguinte:

e RG:

e CPF,;

e Comprovante de residéncia em nome do servidor (conta recente
de luz, agua ou telefone, outros);

e (1 foto 3x4 recente;

e Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Casamento ou
ainda, Declaracdo de Unido Estavel devidamente registrada em
Cartorio;

e Carteira de Motorista;

e Certificado de Reservista;

e Titulo de Eleitor;

e Certiddo de Nascimento dos filhos dependentes econémicos ou
documento de tutela, curatela ou guarda judicial;

e Certificado de nivel médio ou fundamental expedido pela
entidade de ensino ou diploma de conclusdo de curso superior,
devidamente reconhecidos pelo MEC;

e Certificado de curso de especializagcdo, mestrado ou doutorado
devidamente reconhecido pelo MEC (o altimo realizado);

e Diplomas e/ou Certificados de Cursos de Capacitacéo;

LEMBRETE: O cadastro e anexacdes de Certificados e/ou Diplomas
de cursos realizados na Escola do Servidor serdo realizados pela
prépria escola.

ATENCAO! Se a documentacéo estiver incompleta e/ou ilegivel, o
servidor podera comprometer o seu recadastramento.
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13. O servidor se responsabiliza pela veracidade das informacgdes que
estd apresentando e os documentos comprobatorios apresentados,
sob as penas da Lei.

14. O preenchimento de todos os campos de cada um dos blocos sera
detalhado nas secdes seguintes deste manual.

15. Este manual pretende esclarecer, de forma simples e didatica, o
preenchimento do Formulario de Recadastramento e 0 processo como
um todo.

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO
ELETRONICO DE RECADASTRAMENTO DOS SERVIDORES
ATIVOS DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MATO GROSSO.

Para acesso ao formulario

O servidor devera acessar a internet, no site www.tjmt.jus.br, clicar no
Menu Servigos > Link DRH - Recadastramento de Ativos, baixar o
Manual de Instru¢cdes e a Lista de Documentos e, em seguida,
preencher o formuléario disponibilizado, na intranet — Portal do Servidor.

Todos os campos do formulario deverdo ser preenchidos
obrigatoriamente.

O preenchimento de todos os campos de cada uma das Abas do
Recadastramento se encontra detalhado nas paginas seguintes deste
manual.
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ABA — DADOS PESSOAIS:

D~

(& hittp://localhost5038/Recadastramento aspx 2ex (2 Portal do Servidor

Aquivo  Editar Edbir Favoritos Feramentas ~ Ajuda

Vock esté em:  Pégina Principdl >Recadastramento

Dados Pessoais
Dados Pessoais

Nome
Email

Conjuge

Mae

Sex0 Fator Sanguineo Raga Data de Nasciments
Selecione... B Selecione... E Selecione... E
Estado Nascimento Cidade Nasdmento
Selecione... E
Estado Civi
Seleclone...[7] [ peficiente Fisica?
Anexo Certiddo Estado Civi
Procurar... |
Grau Instrucio
Selecione... El
Anexo Escolaridade
Procurar... |
Endereco
Endereco
Complemento Nimerg
Baimo CEP
U Gidade
Mato Grosso E Cuiaba E
Anexo Comprovante de Residéncia
Procurar... |
Préximo

1 — Dados Pessoais:

Nome: Campo obrigatorio. Informar o nome completo, sem
abreviaturas, utlizando caracteres de “A” a “Z”, de acentuagdo e
apostrofos.

E-mail: Informar o endereco eletrbnico particular, utilizando o simbolo
@. N&o dispondo de endereco eletronico preencher com o0 endereco
da lotagéao.

Conjuge: denominar o nome do cdnjuge, convivente ou companheiro.
Nome do Pai: Informar o nome completo, sem abreviaturas, utilizando
caracteres de “A” a “Z”, de acentuacao e apostrofos ou “Inexistente”.
Nome da Mé&e: Informar o nome completo, sem abreviaturas, utilizando
caracteres de “A” a “Z”, de acentuacao e apostrofos.

Sexo: Assinalar uma das opg¢des existentes.

Fator Sanguineo: Clic na seta de rolagem e assinale uma das opcoes
existentes.

Raca: Clic na seta de rolagem e assinale uma das opcoes existentes.




Data de Nascimento: Clicando na seta de rolagem aparecera um
calendario onde sera declinado no formato DD/MM/AAAA, a data de
nascimento do servidor.

Estado de Nascimento: Informar o estado de nascimento.

Cidade de Nascimento: Informar a cidade de nascimento.

Estado Civil: Informar o estado civil.

Check Box: Deficiente Fisico: Clicar sé deficiente fisico ou deixar em
branco ndo sendo portador de deficiéncia fisica.

Anexo Certiddo Estado Civil: Anexar documento que comprove 0O
estado civil, de acordo com as instru¢des deste manual (campo X).
Grau de Instrucdo: Clic na seta de rolagem e assinale uma das
opcOes existentes.

Anexo Escolaridade: Anexar documento que comprove o grau de
instrucao.

Endereco:

Rua: Informar o nome do endereco residencial (Rua, Avenida, etc).
Complemento: Informar em algarismos e/ou letras o complemento do
endereco de residéncia (Bloco, Apartamento, etc).

Numero: Informar em algarismos o numero da residéncia. Na
inexisténcia de namero, informar S/N.

Bairro: Informar o nome do bairro.

CEP: Informar o nimero do Cédigo de Enderecamento Postal -

CEP fixado para cidade/logradouro correspondente ao local de
residéncia, com algarismos, inclusive com o digito, sem pontuacédo e
separador de digito.

UF: Informar a sigla do Estado ao qual pertence o seu municipio.
Cidade: Informar a cidade de sua residéncia (residindo em zona rural)
informar o nome do municipio.

Anexo Comprovante de Residéncia: Anexar documento recente, que
contenha o endereco (conta de &gua, luz, telefone ou cartdo de
credito), em nome do servidor.

Prestadas todas as informac®es, clicar no botao “Préximo”.
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ABA — DOCUMENTOS:

’ :'@ & hitplocalnost 65038/ Recadstramento.aspe p-ReX (2 Portaldo Sevidor

Arquivo  Editar  Fiibir  Favoritos Ferramentas  Ajuda

Vocé esté em:  Pagina Prindipal Recadastramento

Documentos
Carteira de Identidade

RG Data de Emissén Orgéo Emissor Estado do Orgdo
Mato Grosso B

Anexo Indentidade

Procurar
CPF

Cadastro de Pessoas Fisicas(CPF)

Anexo Mimero de Inscrigdo

Procurar.. |
CTPs
Nimera Data da Emisséo Série
Titulo de Fleitor
Nimero Zona Segio
Estado Cidade
Mato Grosso B B

Anexo Titulo de Hletor

Procurer... |

Carteira de Motorista

Carteira de Motorista Validade Categoria
Se\ecmne...m

Anexo Carteira de Motorista

Procurar.
Certificado de Reservista
Nimero Srie Categoria Data Expedicio
Estado Cidade
Mato Grosso B Cuiabd B
Anexo Carteira de Resenvista
Procurar._ |

Anterior | Praximo

2 —Documentos:
Carteira de ldentidade

RG - Registro Geral: Informar o numero do Registro Geral, em
algarismos, sem pontuacdao, traco, digito e espago entre um caractere
e outro.

Data de Emissao: Clicando na seta de rolagem aparecera um
calendario onde sera declinado no formato DD/MM/AAAA, a data da
emissao do RG do servidor.

Org&o Emissor: Informar o 6rgéo de emisséo do RG.

Estado do Orgédo: Informar a sigla do Estado de expedicdo do
Registro Geral.

Anexo Identidade: Anexar o documento identidade(frente e verso).
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CPF

Cadastro de Pessoa Fisica: Informar o numero de CPF, em
algarismos, sem pontuacgao, traco, digito e espago entre um caractere
e outro.

CTPS-Carteira de Trabalho e Previdéncia Social: Campo opcional.

Namero: Informar o niumero da Carteira de Trabalho, em algarismos,
sem pontuacdo, traco, digito e espac¢o entre um caractere e outro.
Série: Informar o niUmero da Série da Carteira de Trabalho.

Titulo de Eleitor

Numero: Informar, em algarismos, o numero do titulo de eleitor com o
respectivo digito, separado por um traco (-), ou seja, o digito, composto
por dois numeros, totalizando 12 algarismos.

Zona: Informar o nimero da Zona Eleitoral constante do titulo de
eleitor.

Secéao: Informar o numero da Secéo Eleitoral constante do titulo de
eleitor.

Estado: Informar o Estado de onde o servidor € eleitor.

Cidade: Informar a Cidade de onde o servidor € eleitor.

Anexo Titulo de Eleitor: Anexar o Titulo de eleitor (frente e verso).

Carteira de Motorista
Campo obrigatério para servidor que exercer cargo ou funcdo de
Motorista e opcional para os demais.

Carteira de Motorista/Habilitacdo: Informar o numero do registro da
Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH.

Validade: Clicando na seta de rolagem aparecerd um calendario
informe no formato DD/MM/AAAA, a data de validade da carteira de
motorista/habilitacdo do servidor.

Categoria: Clic na seta de rolagem e assinale uma das opcoes.

Anexo Carteira de Motorista: anexar a carteira de motorista (frente e
verso).

Certificado de Reservista ou Dispensa do Servigo Militar

Campo obrigatorio para servidor do sexo masculino que tenha entre 18
e 45 anos de idade. Informar o nimero do Certificado de Reservista.
Numero: Informar o numero do Certificado de Reservista.

Série: Informar a Série do Certificado de Reservista.

Categoria: Informar a Categoria do Certificado de Reservista.
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Data de Expedicédo: Informar a data de expedicdo do Certificado de
Reservista.

Estado: Declinar o Estado onde o servidor serviu ao governo.

Cidade: Declarar a cidade onde o servidor serviu ao governo.

Anexo Carteira de Reservista: Anexar a Carteira de Reservista ou
Carteira de Dispensa do Servi¢o Militar.

Prestadas todas as informac®es, clicar no botao “Préximo”.

12




ABA — TELEFONE:

(_-. @' & nitp://localhost 85038 /Recadastramento aspx (2 Portal do Servidor

Aquivo Editar Edbir Favoritos Feramentas ~ Ajuda

Ponto Banco de Horas Hollerith e Cédula C Margem Férias QOutros Servicos

| b= PODE’R I'DzKI-\RIO DE MATO GROSSO - (
]7@@\[ Pagina do Servidor /}\)
| Y8

Al == SGP - Sistema de Gestéo de Pessoas

i 1 Nome: + Infi s

l BEM-VINDO! o ctor: nformagbes SAIR
|\ IMPORTANTE!  Sua atualizacio cadastral est pendente. Clique aqui para atuaizar os seus dados. ‘

2 4

Vocé estd em:  Pégina Principal > Recadastramento

Telefone
Telefone
Nimero Tipo do Telefone
Selecione... E 4]
Telefones Cadastiados " .
Telefane Tipo do Telefone Excluir

Néo ha telefones cadastrados! ‘

Anterior | Prdximo

# Pagina Principal 4 Voltar

=
Pl Banco deHores: » Hollth e Cilals € » Marger +-Fébias @

3. Telefones:

Telefone: Informar os numeros dos diversos telefones onde pode ser
encontrado o servidor.

Tipo de Telefone: Informar o tipo de telefone celulares, residencial,
comercial, fax, recado, outros.

Excluir: Clic em cima do numero e tipo de telefone a ser excluido para
eliminar o cadastro a ser excluido.

Prestadas todas as informac®es, clicar no botao “Préximo”.
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ABA — CURSOS:

A e == e I
Vocg estiem:  Pagina Prindipal >Recadastramento
Cursos
Cursos
Tipo Curso Curso
Doutorado =l Selecione... [=]| @ complete @
Carga Hordria
Anexo Certificados/Diplomas
Procurar...
Cursos Cadastrados
Escola? | Descricao Curso Tipo do Curse | Completo | Exdcuir
MSo hd Cursos cadastrados!
Outros Cursos Cadastrados
l'__‘Inh?§| Descrigao do Curso Tipo de Curso | Completo
M "Sistema de Registro de Precos™ Qutros Cursos N Eeg
M “Paletra 55" Qutros Cursos N
Antenior Prdxima
& Dimins Drincinal 4 Wnlar
4. Cursos:

Tipo de Curso: Clic na seta de rolagem e escolha o tipo de curso a ser
cadastrado.

Curso: Clic na seta de rolagem e escolha o curso a ser cadastrado.
Check Box Completo: Clic se o curso for completo, se néo, deixar em
branco que o proprio sistema vai considerar curso “incompleto.”

Carga Horéria: Informar a carga horaria correspondente ao curso que
esta sendo cadastrado.

Anexo Certificado/Diplomas: anexar o certificado e/ou diploma
(comprovante) correpondente a cada curso cadastrado.

Cursos Cadastrados: Este campo relacionara os cursos a medida em
gue estédo sendo cadastrados pelo servidor.

Ocorrendo erros durante o cadastramento dos cursos o servidor deve
recadastrar, efetivamendo novo langamento, a excluséo do langcamento
incorreto ficara a cargo do DRH e contecera na fase de validacdo do
dados cadastrados.
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Outros Cursos Cadastrados: Neste campo estdo relacionados todos
0S cursos realizados pelo servidor e ja cadastrados junto ao
DRH/TIMT.

OBS: O servidor devera conferir os cursos que ja se encontram
cadastrados, devendo cadastrar aqueles que ndo constam da relacao.

Prestadas todas as informac®es, clicar no botao “Préximo”.
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ABA — DECLARACAO:

al X ‘@, hitp://localhost65038/Recadastramento.aspx P~ B X & Portal do Servidor
Arguivo  Editar  Exibir

Favorites  Ferramentas  Ajuda

Hollerith ¢ Cédula € »Margem  + Férias * Outros Servigos

5 }={ PODER JUDICIARIO DE MATO GROSSO
]ﬁﬂ[ | Pagina do Servidor 5‘
[V

bl‘¢ SGP - Sistema de Gestdo de Pessoas

l | Nome: e ;

BEM-VINDO! 0. Gestor: + Informacties SAIR =
'\ IMPORTANTE! 5ua atualizacio cadastral ests pendente. Clique aqui para atualizar os seus dados. |
i .

Vock esté em: pégina Principal >Recadastramento

Declaracdo Familia
Parentesco

Nome Dependente

Parentesco

Selecione... E
Sexo Data de Nascimento
Selecione... E D salério Famila [ imposto de Renda (+]
Anexo Certiddo
Procurar..

Dependentes Cadastrados ; )
Nome do Dependente Dependéncia | IRRF Saldrio Familia  Excluir

Ndo ha dependentes cadastrados

Anterior  Préximo

+# Pagina Principal 4 Voltar

5. Declaracao de Familia:

Parentesco

Nome do Dependente: Informar o nome do dependente.

Parentesco: Ciclar na seta de rolagem e escolher o grau de
parentesco correspondente ao dependente informado.

Sexo: Ciclar na seta de rolagem e escolher o sexo correspondente ao
dependente informado.

Data de Nascimento: Ciclando na seta de rolagem aparecera um
calendario informe no formato DD/MM/AAAA, a data de nascimento
correspondente ao dependente informado.

Check Box Salario Familia: Clic se o dependente declinado é
dependente econémico.

Grid Imposto de Renda: Clic se o dependente declinado consta como
dependente no imposto de renda.

Anexo Certiddo: anexar certiddo de nascimento do dependente e
documento de tutela, curatela ou guarda judicial (se for o caso).
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Dependentes cadastrados: Este campo podera ja conter dados
cadastrados, o servidor devera conferi-los, mantendo-os se estiverem
corretos ou devera corrigi-los se incorretos. Devera complementar as
informacdes faltantes, cadastrando demais familiares/dependentes que
nao estejam cadastrados.

Prestadas todas as informac®es, clicar no botao “Préximo”.
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ABA - FOTO:
al “@ http://localhost5038/Recadastramento.aspx

Arguivo  Editar  Bdbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

£~ B S X | & portal do Senvidor

codeHoras  * Holleith e Cédula € » Margem

r /ﬂ_[ PODEP ITDKI—\RIO DE MATO GROSSO /’\)

"Nnmmnlﬁ SGP - Sistema de Gestdo de Pessoas

i 1 Nome: + Infi s

l BEM-VINDO! o ctor: nformagbes SAIR

1\ IMPORTANTE! Sua atualizacio caastral est pendente. Clique aqui para atualizar os seus dados. ‘
2 H

Vocé estd em:  Pégina Principal > Recadastramento

Upload da Foto

[ toforma que todos os dados aqui descritos efou alterados condizem com a verdade!

Anterior  Concluir

| 4 Voltar
; ; Yy
* Ponto * Banco de Horas * Hollerith e Cédula C » Margem » Férias

6. Foto:
Upload da Foto: Inserir foto recente do servidor.

Lembre-se: 0 arquivo da fotografia a ser inserida neste campo deve ter
o formato de imagem, cuja extensédo é JPG, GIF, PNG, BMP e Outros
menos utilizados.

Ao digitalizar um documento ou imagem o arquivo digitalizado tem o
formato PDF, este dever ser convertido para um formato imagem,
formatos acima.

Alguns modelos de scanner contem a funcdo de conversdo para o
formato imagem e cor, permitindo a conversdo automatica do
documento (foto) ao ser digitalizado, verifique.
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N&o dispondo o scanner da funcdo conversao para imagem e cor, a
opcao e copiar a foto num pendrive e depois colar na pasta minhas
imagens, apds, anexar na aba foto ou ainda copiar a imagem PDF,
colar no Programa Paint, cuja extensdo e BMP e converter para o
formato JPG e salvar na pasta minhas imagens e anexar na aba foto.

Check Box - Informo que todos os dados aqui descritos e/ou
alterados condizem com a verdade!

clicar neste campo antes de concluir o preenchimento do
formulario virtual.

ANTERIOR: Este botdo possibilita retornar as telas anteriores para
conferencia e correcéo se for o caso.

CONCLUIR: Possibilita conclui finalmente o seu recadastramento.
Concluindo vocé nao conseguira retornar mais a nenhuma das abas ou
campos. Seus dados serdo migrados para o Sistema SGP Servidores
e Sistema GPP, quando integrados.

ATENCAO! LEIA e CONFIRA com cuidado todas as informagées
prestadas e se todos 0s documentos anexados estdo corretos antes de
concluir. Somente depois de conferido todos os campos do formulario
e verificado todos os anexos o servidor devera clicar no botao
“CONCLUIR".
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DUVIDAS E PERGUNTAS FREQUENTES:

1. O que é 0 Recadastramento?
R. Atualizacdo dos dados cadastrais (pessoais e funcionais) de todos
os servidores ativos.

2. Qual o objetivo do Recadastramento?

R. Manter atualizados e virtualizados os dados pessoais e funcionais
dos servidores para:

- Uniformizar cadastros;

- Realizar estudo atuarial anual;

- Tracar politicas de valorizacdo e capacitacdo dos servidores;

- Estudar a realocacéo de servidores para que haja melhor distribuicdo
de recursos humanos no ambito do Poder Judiciario.

- Interligar os sistemas de gestdo de pessoas e gestdo de pagamento
de pessoal, utilizados no DRH e DPP.

3. Qual aimportancia do recadastramento?

Trata-se de um instrumento moderno de apoio a gestao estratégica de
pessoas.

A imprescindibilidade de dados fieis a realidade do servidor no
cadastro do Departamento de Recursos Humanos — DRH é fator
indispensavel na solucdo de problemas que venham a ser enfrentados
pelo mesmo.

Além de outros beneficios proporcionados aos servidores, como
elaboracdo das diversas rotinas internas e remessa de informacdes a
Administracdo e a Orgéos externos, destacam-se a Integracéo entre os
Sistemas SGP-Servidores do DRH e Sistema de Gestdo de
Pagamento de Pessoal do DPP, que objetiva celeridade, conforto e
seguranca aos servidores em suas demandas nos processos de
recursos humanos.

O conhecimento do perfil do servidor que contribuira na criacdo de
acOes de valorizacdo e melhor aproveitamento de suas habilidades e
competéncias a exemplo do Banco de Talentos, Premiacdo do
Servidor e também servira de parametros na Progressédo Funcional.

O processo de atualizacdo de dados cadastrais estad sendo realizado
com o engajamento do setor de Cadastro do DRH, que tém o
compromisso de fazer a mobilizacdo de seus servidores para
atendimento a convocacao.

4. O recadastramento é obrigatério?

R. Sim.

5. Qual a conseguéncia de ndo se recadastrar?

R. A suspensao dos proventos, até o recadastramento.
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6. Qual a legislacdo que regulamenta o recadastramento anual de
servidores ativos no Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso?
R. Portaria n°® 5325/2012-CRH(anexa).

7. Quem precisa se recadastrar?
R. Todos os servidores ativos, inclusive os afastados ou licenciados.

8. Onde se Recadastrar?
R. Intranet > Portal do Servidor > Médulo Recadastramento

9. Sendo servidor, ndo basta somente declinar meu endereco ou
tenho que comprovar?

R. Ainda que o servidor goze de fé publica, deve comprovar seu
endereco.

10. Como me recadastrar?

R. O servidor precisa ter em maos os originais dos documentos acima
mencionados.

O recadastramento se da em dois momentos:

1° — digitalizacdo dos documentos individualmente, salvando-os em
uma pasta no seu ambiente de trabalho.

2° — preencher o formulario virtual e anexar os documentos no
respectivo campo.

11. Gostaria de ter acesso as telas a titulo somente de consulta é
possivel?
R. Sim.

12. Tenho como alterar langamentos incorretos?
R. Somente durante o preenchimento do formulario virtual, concluido
a alteracdo néo é mais possivel.

13. Ha a obrigatoriedade de anexar documentos?
R. Sim. E uma forma de comprovar suas declaracdes.

14. Sou solteiro(a) qual o documento devo anexar?
R. Certiddo de Nascimento.

15. Na aba CURSOS, como procedo?

R. Primeiramente confira 0s cursos que ja se encontram lancados.
Apos, lance agueles que ainda ndo se encontram no sistema. Ao final,
preencha o campo carga horario para cada curso e anexe O0S
comprovantes correspondentes a cada curso.
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16. Posso retificar lancamentos incorretos na aba cursos?

R. Nessa versédo nédo foi permitido ao servidor efetuar retificacbes de
langamentos, contudo, o servidor podera efetuar novo langamento e no
momento da validacdo dos dados cadastrais o DRH, efetuara a
excluséo.

17. Preciso anexar os certificados dos cursos gue ja se encontrao
cadastrados no sistema?

R. N&o. Estes serdo anexados no momento da validacdo dos dados
cadastrais pelo DRH.

18. Preciso langar a carga horaria dos cursos que ja se encontréo
cadastrados no sistema?

R. N&o. A carga horaria dos cursos ja cadastrados serao lancadas pelo
DRH, no momento da validacdo dos dados cadastrais.

19. Como proceder em relagdo aos cursos cujo tipo de curso néo
esteja cadastrado no sistema?

R. Nesse caso lancar em Outros e declinar o curso e carga horaria na
respectiva check box.

20. Como proceder caso o nome do curso a ser cadastrado
ultrapasse o tamanho do campo de lancamento?

R. O campo é bastante extenso, contudo, se iSso acontecer procure
abreviar o nome do curso, com a anexacdo do comprovante nédo
havera prejuizo ao servidor.

21. Quanto aos Servidores que ja comprovaram por meio de
documentos seu grau de escolaridade na posse, sdo obrigados a
comprovar novamente?

R. Sim. Os documentos encaminhados anteriormente se encontram no
dossié fisico do servidor, ao efetuar o recadastramento estaremos
criando paralelamente o banco de dados virtual.

22. Servidores AFASTADOS para tratamento de saude periodo
superior a 30 dias, por motivo do afastamento do conjuge ou
companheiro, atividades politicas, licenca premio, para trato de
interesse particular, qualificac&o profissional, servir a outro Orgéo
ou Entidade, Exercicio de Mandato Eletivo, precisam recadastrar?
R. Os Servidores afastados pelos motivos acima citados deverao
recadastrar-se quando do retorno as atividades.
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22. Como faco para obter maiores informacdes?
R. Entre em contato com a equipe do Cadastro através dos telefones:
(65) 3617-3183, 3823 ou 3842 ou email: recadastramento@tj.mt.gov.br
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