Prezado usuario,

Este tutorial foi elaborado pela Secretaria de Orgamento e Finangas do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao,
para uso especifico por Pessoas Fisicas contratadas como Instrutores, Palestrantes e Assemelhados.

1° Passo: Pré-Cadastro do Usuario

e Acesse o Portal Externo do SIGEO-JT por meio do seguinte link: https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo/0;
e Em seguida, clique em CADASTRO, no campo superior direito da tela:
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PODER JUDICIARIO
PORTAL DO USUARIO EXTERNO
PROGRAMA SIGEO

e Na nova tela, clique em FORNECEDORES COLABORADORES CREDENCIADOS SAUDE:
[

CADASTRO

FORNECEDORES

INTERPRETES

e Apds ser direcionado para a tela do Pré-Cadastro, selecione a opgao “Fisica” em Tipo de Pessoa e preencha os
campos assinalados com *, conforme destacados abaixo:

= (G) Execugo Financeira &

£ Principal Pré-Cadastro

Do gt o922 1229

e Apds preencher os campos solicitados, o botao Finalizar ficara disponivel. Clique nele para finalizar a primeira
etapa:

\m


https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo/0

e Apés isso, sera possivel ver o seguinte aviso na tela:

Seu pré-cadastro foi realizado %

com sucesso. Um e-mail foi

«” enviado com informagdes para
realizar o primeiro acesso ao
sistema.

2° Passo: Ativagcao do Cadastro do Usuario

e Ao finalizar o passo anterior, 0 SIGEO-JT enviara para o email indicado pelo usuario, de forma automatica, uma

mensagem semelhante a esta:

'SIGEC - Confirmacao de cadastro o Caiadeentrada =

nao-responda.sigeo@jt.jus.br

[ ]
@ roromin v

G

SIGEO

Prezado Usuario

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

Token: VV2E-1ZVG-4MN6-33MA
Atenciosamente,

Equipe SIGEQ

e Ao localiza-la em seu email pessoal, clique em Confirmar.
e Nesse momento, sera direcionado para a tela abaixo. Clique em Ativar:

Confirmagéo de Cadastro

VVZE-1ZVG-AMN6-33MA

= Ativar

Reenviar email de confirmacdo

e Estando tudo correto, o sistema retornara a seguinte mensagem:
1

Cadastro ativado com sucesso

Prezado usuario,
Agora vocé sera redirecionado para o portal

de administragdo orgamentaria e financeira da
JT, onde podera se logar através do botéo

'ACESSO' em "USUARIO EXTERNO'.

3° Passo: Acesso ao Sistema e Finalizagdo do Cadastro do Usuario

e Ao finalizar o passo anterior, vocé sera direcionado(a) para a tela inicial
(hitps://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo/0);
e Nesta tela, clique em ACESSO:

do

sistema


https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo/0

PODER JUDICIARIO
PORTAL DO USUARIO EXTERNO
PROGRAMA SIGEO
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PROFISSIONAIS. REGISTROS DE
CADASTRADOS Rouzacko DOCUMENTOS FISCAIS

e Informe o seu CPF e a senha cadastrada anteriormente e clique em ENTRAR:
(d
3 SRHAGERRALHO

CPF/CNPJ:

SENHA:

ESQUECEU SUA SENHA?

e Clique na opgdo FORNECEDORES COLABORADORES CREDENCIADOS SAUDE:
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PERITOS
PROFISSIONAIS REGISTROS DE
pioimess B in0s NOMEACKO DOCUMENTOS FISCAIS

et | 2
‘“ﬂ' 1€

FORNECEDORES

COLABORADORES
‘CREDENCIADOS

e Neste primeiro acesso, o Sistema ira solicitar o complemento do cadastro, com a informagéo de dados
pessoais, tributarios e o aceite dos Termos de Uso. Informe os dados solicitados em cada passo e clique em
Proximo para avancar entre as abas. Este botao ficara disponivel apenas quando forem fornecidos os dados
obrigatorios em cada aba:

PRIMEIRA ABA
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BOTAO ATIVADO
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Préoximo
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B cadastro

Confirmagio de Exmail

SEGUNDA ABA
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BOTAO ATIVADO
Anterior Cancelar Proximo
Na terceira aba serao solicitados os dados referentes as Inscricdes Municipal e Estadual:
TERCEIRA ABA (em branco)
e

= (G)sicE0uT
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As inscrigdes nao sao obrigatdrias. Caso vocé nao as possua, proceda conforme a tela abaixo. Desative a
opgao Possui inscricao, informe UF e Municipio (apenas UF na Inscricdo Estadual) conforme seu enderego
pessoal, clique em Incluir nas duas Inscricdes:

— Inscrigao Municipal

sC

Possui inscrigdo

~ SA0 JOSE -

D'_)HL"E.‘[L\IIC nformar pelo menos uma If'BL'Ii_,‘i:IC municipal ou que nao a possua

—Inscrigao Estadual

UF *
SC

Possui inscricao

Apbs incluir ambas as inscrigdes (ou a auséncia delas), sera liberado o botao Proximo. Clique nele:

TERCEIRA ABA (preenchida)

Inscricao M
@ Possui inscri icdo
Fr Mu
tur
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Inscricao Estad
@ Fossui inscrigio
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Anterior Cancelar  Préxim:

Por fim, a quarta aba, onde devem ser aceitos os Termos de Uso.

Concordo com os Termos de Uso e clique em Salvar:

Role o texto até o final, marque a opcao
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Confirmacao de E-mail
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A falha do CSJT em exigir quaisquer direios ou disposicdes dos presentes Termos ndo

B cadasteo 10.DAS SANGOES

4 confirmagao de E-mail Sem prejuizo das demais medidas legais cabiveis o CSJT. disponibiizador do
Portal poders, a qualquer momento, advertr, suspender ou cancelar a conta do
o.

quaisquer instrumento;

) que praticar atos fraudulentos ou dolosos,
d) que fomecer qualquer informaco incorrela,

&) cujo comportamento constilua ou possa vir a implicar ofensa ou dano a terceiros ou
20 préprio sito.

11, DAS ALTERAGOES
A presente versdo dos termos e condigdes gerais de uso fol atualizada pela Giima vez em
/812015,

0 CSJT se resenva o diteito de modifcar, a qualquer momento e sem aviso prévio, o sftio e
05 servicos, bem como as presentes normas, especiaimente para adapt-las as evolugdes
fo Portal, seja pela disponibiizagdo de novas funcionalidades, seja pela Supressao ou
modiicagio daquelas Ja exstentes,

O Usuario-Externo que ullizar o servico, apds realzadas modificagdes nos termos e
condicdes gerais, demonsira a Sua CONCOTGANG COM a5 NoVas normas. Caso discorde de.
qualauer modificagao, devera pedi, imediatamente, o cancelamento de seu cadastro.

12.DO DIREITO APLICAVEL E DO FORO

Para a solugao das controvérsias decorrentes do_presente instrumento, serd apicado
itegralmente o Direito brasieiro, inclusive para eventuais agdes decorrentes de violagao
dos seus temos e condi

s eventuais Itigios deverdo ser apresentados no foro da comarca em que e encontra a
sede do CSJT, disponiilzador do Sito

Equipe SIGEOVT

Concordocom os Termos de Uso.

Anterior  Cancelar  Salvar
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e Finalizado o cadastro, o sistema direciona para a pagina inicial do Usuario e exibe a seguinte mensagem:

v Cadastro completado com x

Sucesso.

4° Passo: Vinculagéo ao Orgao
e O proximo passo € realizar a vinculagdo ao Orgdo. Para isso, clique na opgédo Orgaos de Vinculo no menu
esquerdo:

A Principal

B cadastro

& Conta Bancéria

B Documentos Fiscais

« Orgos de Vinculo

|i Certiddo

& Ordens Bancérias
E Contratagoes
@ Dados de INSS

W, Ferramentas v

u Termo de Uso

e Na nova tela, clique no “ + ” no canto inferior direito:

4 Princoal Orgéos de Vinculo
B oo

$ ContaBanciia o R
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e Marque a opcao referente ao TRT12 e outros Regionais nos quais também possua contratacdes e clique em

Proximo. No futuro, podera retornar a esta tela e adicionar mais vinculos, caso necessario:
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e Selecione a opgao Colaborador e clique em Préoximo:
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e Clique em Salvar:
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e Apos finalizar, o sistema exibe a seguinte mensagem:

v Solicitagio de vinculo inserida %
COM SUCesso.

5° Passo: Cadastro da Conta Bancaria e Vinculagao a Contratacao

e Neste passo vocé incluira a(s) sua(s) conta(s) bancaria(s) e informara em qual delas vocé gostaria de receber o

crédito dos valores a serem pagos pelo Regional. A vinculagdo a Contratagao deve ser feita mesmo que vocé
inclua apenas uma conta bancaria neste momento. Clique em Conta Bancaria, no menu esquerdo:

= @sicEouT e
a
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@ Termo de Uso
e Na nova tela, clique no “ + " no canto inferior direito:
= (G sice0uT Ye

Contas Bancérias




e [nforme os seus dados bancarios:

Nova Conta Bancaria

Cancelar

e O botao Confirmar ficara disponivel apds o preenchimento dos dados. Clique nele:

e Apods confirmado, o sistema exibira a seguinte mensagem:

v Conta bancéria inserida com %

sucesso.
Ativa Tipo Acoes
Sim Norma ,‘ i

e Repita esses passos caso queira incluir mais de uma conta bancaria.

e Incluida(s) a(s) conta(s) bancaria(s), a proxima etapa é a vinculagéo destas as suas contratacées. Nao pule
esta etapa, pois ela é necessaria para os passos que virao a seguir. Primeiro, clique no menu
Contratagdes, a esquerda da tela:

A& Principal

B Cadastro

$§ Conta Bancdria

B Documentos Fiscais
< Grgaos de Vinculo
I certidzo

$ Ordens Bancarias
© Dados de INSS

W, Ferramentas ~

@ Termo de uso

e Nesta tela, vocé vera a lista de contratagdes em que figure como Favorecido. Verifique aquelas em que ndo ha
conta bancaria informada:

o

A Principal Contratagoes
A cadastro

B Documentos Fiscais

$ ContaBancéria
& Orgios de Vinculo
I certidao s
$ Ordens Bancérias ST Vd
|8 contratagses
R Ferramentas v

s
(@l Termo de Uso




e Para cada uma dessas contratacdes vocé devera informar uma conta bancaria, podendo ser a mesma para
todas. Clique no “lapis” a direita de cada linha existente, informe a conta bancaria em que deseja receber os
valores a serem pagos pelo Regional e clique em Confirmar. Repita este passo para cada uma das
contratagdes:

Editar Forma de Pagamento

Cancelar Confirma

6° Passo: Geracao e Envio de Documentos Fiscais do tipo RPA - Recibo de Pagamento de Auténomo

e O envio do RPA é etapa obrigatdria para o recebimento dos valores aos quais vocé possui direito como
contraprestacao pelos servicos prestados. Para gerar este documento, escolha, no menu a esquerda, a op¢ao

Documentos Fiscais:

A& Principal

B Cadastro

$ Conta Banciria

B Documentos Fiscais
« Orgaos de Vinculo
I certicao

$ Ordens Bancérias
B contratagges

@ Dados de INSS

N, Ferramentas v

@l Termo de Uso

e Na nova tela, clique no “ + ” no canto inferior direito:

= @ siceoT e
& Principal Documentos Fiscais

e Com isso, abrira um leque de opgoes. Selecione a opgao RPA:



e Neste momento, caso vocé tenha realizado todas as etapas acima e receba a mensagem abaixo (“Nao
existem contratagoes disponiveis para configuragao”), entre em contato com o Regional para que seja
verificado o motivo do erro:

Atencao

Ndo existem contratagoes disponiveis para

configuragdo.
[r==]

e Caso nao receba o aviso acima, esta tudo certo com a sua contratagao, podendo prosseguir para a geragao do
documento. Nesta tela, devem ser preenchidos os campos Valor, Servigos prestados e CBO:

Inclusdo de Recibo de Pagamento de Auténomo

DOCUMENTO FISCAL

Valor *

Servigos prestados *

Cancelar

Incluséo de Recibo de Pagamento de Auténomo

DOCUMENTO FISCAL

1.000,00

INSTRUTORIA REFERENTE PALESTRA/EVENTO DENOMINADO REALIZADA(O) NO DIA
7
233225 - Professor instrutor de ensino e aprendizagem em servigos Q

e Para preencher o campo CBO, clique na lupa e, na nova tela, informe “233225”. Clique em Pesquisar:

CBO - Classificagao Brasileira de Ocupagdes - Pesquise por codigo ou descricao

233224 Pesquisar Limpar

Cancelar

e Na tela de pesquisa, clique na opc¢ao retornada:

233225 Professor instrutor de ensino e aprendizagem em servigos

e Apo0s o preenchimento dos campos, ficara disponivel o botdo Confirmar. Ao clicar neste botao, aparecera a
mensagem para confirmar o envio. Clique em Sim:

Alerta

Canfirma envio do(a) Recibo de Pagamento a
Autdnomo?

—




e Por fim, sera necessario assinar o documento. Vocé podera assinar com Certificado Digital (dispositivo) ou com

senha. Sugere-se a assinatura com senha, por ser mais pratica. Ao ser exibido o alerta informando a
necessidade de assinatura, clique em Sim:

Alerta

E necessdrio assinar digitalmente o documento através de
senha ou dispositivo de seguranga. A assinatura pode ser
feita posteriormente através da listagem de documentos
fiscais. Enquanto ndo for assinado, o documento fiscal
ficarad pendente. Deseja assinar agora?

e Escolha a opg¢ao Assinar com senha:

Como deseja assinar o documento?

Assinar com dispositivo  Assinar com senha

~

Cancelar

e O sistema entao pedira para que vocé cadastre uma senha de assinatura, que podera ou nao ser igual a sua
senha de acesso ao sistema. Crie a sua senha e clique em Assinar com senha (o botéo fica disponivel apés o
preenchimento dos campos Senha e Confirmar senha):

Como deseja assinar o documento?

Assinar com dispositivo ~ Assinar com senha

Vocé ainda ndo possui senha para assinatura de documentos. Preencha os
campos abaixo com a senha que deseja criar (Ela pode ser diferente da
senha de login). Essa sera a sua senha para assinatura de documentos.

Senha *

Campo obrigatério para assinatura com senha

Confirmar senha *

Cancelar Assinar c senhs

Cancelar Assinar com senha

e Apds a assinatura, o sistema retorna as seguintes mensagens:

v Recibo de Pagamento de x
Auténomo salvo com sucesso!

v Documento assinado com
sucesso.

e Com isso, esta finalizado o procedimento. Apds o ateste pela area responsavel de que o servico foi prestado, o
sistema encaminhara o processo ao setor responsavel pelo pagamento, que, em até 3 dias uteis, realizara o
pagamento na conta indicada na contratagao.

e Obrigado por acompanhar este Tutorial. Em caso de duvidas, entre em contato com seof@trt12.jus.br .
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