PASSO A PASS

Acessar o link https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo
Em “Usuario Externo”, clique em “CADASTRO”
Clique em “FORNECEDORES, COLABORADORES e CREDENCIADOS SAUDE”

Marque se a empresa € pessoa fisica ou juridica

Preencha o CNPJ, e-mail de contato da empresa, criar uma senha (com 8 caracteres —
minimo 1 letra maiuscula, uma mindscula € um nimero)

Clique em “finalizar”

O sistema enviara um e-mail de confirmagdo. A empresa devera valida-lo em até 24h,
abrindo o e-mail e clicando em confirmar. (OBS.: Caso ocorra algum erro nesse
pré-cadastro, basta aguardar 24h para realizar um novo pré-cadastro).

ApOs o pré-cadastro, o usuario sera redirecionado ao SIGEO para a ativagao do sistema.
Neste novo acesso, devera informar o solicitado. Por exemplo:

Cadastro: CPF e data de nascimento de quem esta cadastrando; informar se a
empresa €& optante do Simples; indicar se €& contribuinte da contribuicdo
previdenciaria sobre a receita bruta; escolher entre as opgdes a “informacao sobre
isencdo e imunidade”;

Enderec¢o: Preencher o campo endereco;

Inscrigoes: Informar as inscricbes estaduais e municipais;

Contatos: Informar nome, CPF, telefone e tipo de vinculo de pessoa fisica;

Termo de Uso: Leia e marque “Concordo com os Termos de Uso” e clique em
“Salvar”.

Preenchidos os dados acima, devera vincular o cadastro ao 6rgdo. Para realizar a
vinculagdo, no menu a esquerda, clique em “Orgdos de Vinculo” e escolha ao(s) qual(is)
deseja se vincular.

A funcionalidade para vinculagao aos 6rgaos esta distribuida nas seguintes etapas:

e Selecado do 6rgao;
e Tipo de cadastro;
e Confirmagao.

Exemplo: TRT12 - Fornecedor de bens e servigos - Salvar.



Préxima etapa é a informagdao dos dados bancarios: Esta funcionalidade possibilita a
indicagdo dos dados bancarios do fornecedor, sendo que o mesmo deve ser
exclusivamente do mesmo CPF/CNPJ do usuario, sob pena de impossibilitar o pagamento.

Seu cadastro esta finalizado e pronto para insergcdo de documentos fiscais.

O passo a passo do cadastro esta disponivel em:
(https:/sigeo.jt.jus.br/ajuda/kb/primeiro-acesso/)

PARA ANEXAR A NOTA FISCAL

O primeiro passo ¢é transformar a nota fiscal em PDF/A:

Clique em “Ferramentas’;

Clique em “Conversor de PDF/A”;

Clique no quadrado no canto superior direito (na linha em que esta escrito Arquivo
PDF*) para baixar o arquivo PDF;

Procure o arquivo que deseja converter;

Cligue em “Converter’;

Clique no nome do documento para salvar;

Apoés, deve localizar onde salvou o arquivo em PDF/A para coloca-lo dentro do
SIGEO.

Feito isso, clicar em “fornecedor’;

Clique em “documentos fiscais”;

Clique no + (adicionar documento fiscal);

Clique o tipo de Nota (Nfe, NFSe, NFS, etc) a ser inserida;

Preenche o numero de série (se ndo tiver n° de série, coloca 0-zero), n° da nota fiscal,
valor, data da emissao e selecione a contratacao;

Anexe o arquivo XML e o PDF-A

Cligue em “confirmar’.

ATENCAO.: Se for nota fiscal eletrdnica, basta clicar para inserir o arquivo XML, que
o sistema completa o resto.

O passo a passo esta disponivel em:
https://sigeo.jtjus.br/ajuda/kb/como-enviar-meus-documentos-fiscais/

Abaixo, segue o link do manual indicando o passo a passo:

Manual de acesso ao sistema externo link — https://sigeo.jt.jus.br/ajuda




A contratacéo é a chave que vincula o fornecedor ao Orgdo ao qual esta vinculado. Por meio
desse nimero, é possivel enviar o documento fiscal do fornecedor ao Orgdo responsavel.

No menu de contratagcdo é possivel visualizar o objeto do contrato, bem como o processo
administrativo respectivo e a conta bancaria cadastrada.

Link de ajuda: https://sigeo.jt.jus.br/ajuda/kb/contratacoes/

ATENCAO: O pagamento somente ocorrera apés o cadastro no
sistema SIGEO e a insercao dos documentos solicitados.



