1) Sistema Forms SGP no TRE/RJ: Apresentacao

O Sistema Forms SGP foi originalmente desenvolvido pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo do TRE/RJ,
no contexto da implantagao inicial do Sistema Eletronico de Informag¢des no TRE/RJ (Projeto SEI — Fase 1).

Com a participagao da Secédo de Gestdo Documental (SEGDOC, Unidade gestora do SEI no TRE/RJ), buscou-
se o0 desenvolvimento de um webservice integrado ao SEI!, que permitisse a geracao automatica de um tipo de
solicitacdo, vinculada a um tipo de processo e a um tipo de formulario/requerimento, ambos previamente
identificados em trabalho preliminar de identificacdo e avaliacdo de tipologias documentais.

O Forms SGP viabiliza a inicializacdo de uma solicitacdo (ligado a um tipo de processo de natureza
administrativa da area de Gestdo de Pessoas do TRE/RJ), iniciada por um formulario e com a insergao de
anexos obrigatérios, com documentos que contém dados pessoais, que sdo enviados pelo sistema ao SEI!,
diretamente a Unidade destinataria responsavel pelo tratamento da solicitagdo, da area de Gestao de Pessoas.
Essa sistematica impede que os usuarios da Unidade organica de lotagao do requerente tenham acesso
indevido ao teor do processo, evitando-se falhas graves de seguranga da informacao.

O sistema também permite que o servidor, ou a servidora consultem o histérico de solicitagbes feitas através do
sistema, verificando a tramitagcdo do tipo processual relacionado a solicitacido anteriormente selecionada.

Para acesso ao Forms SGP, foi desenvolvido um link no Portal do Servidor do TRE/RJ (acessivel pela Intranet e
pela Internet), por onde se acessa o sistema e permite-se fazer as operagdes necessarias para envio de
processos com dados pessoais da area de Gestdo de Pessoas a unidade destinataria da Secretaria de Gestao
de Pessoas desse Tribunal, no SEI!.



2) Sistema Forms SGP: acesso pelo Portal do Servidor do TRE/RJ
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3) Sistema Forms SGP: Tela inicial

* Formularios SG P

Formularios de solicitacdes para a SGP

D Meu histérico

|#* Minhas Avaliacées de Desempenho

Listagem para acompanhamento e preenchimento das avaliagdes de desempenho do servidor

Unidade destino: SEGEDE

g Inclusio de auxilio transporte

Formulario para solicitar a inclusdo do beneficio de auxilio transporte. S6 deve ser usado por gquem nao
possui o beneficio ativo.

Unidade destino: SECREF

™= Averbacéo de carga horaria de curso para fins de AQ

Formuldrio para averbar acdo de treinamento valida para Adicional de Qualificacio e/ou fungao
gerencial. Deve ser registrado SOMENTE UM CURSO em cada formuldrio on-line.

Unidade destino: SEDCOR

Y Auxilio natalidade

Formuldrio para solicitacio de auxilio natalidade, ou auxilio adotante. Também & possivel ja incluir o
dependente para outras finalidades, como imposto de renda e pensao civil.

Unidade destino: SECDID

l#” Avaliacdes de Desempenho (Gerencial)

Mddulo para acompanhamento e preenchimento das avaliagdes Gerenciais.

Unidade destino: SEGEDE

@B Alteracio de auxilio transporte

Formuldrio para solicitar a alteracio do beneficio de auxilio transporte. A alteracio pode ser por
mudanca de tarifas, de trajetos ou de enderecos. Caso vocé sd utilize metrd, trem e dnibus municipais
do Rio de Janeiro, nao € necessario solicitar a atualizacio de tarifas.

Unidade destino: SECREF

™= Adicional de qualificacdo - titulos

Formuldrio para inclusao de formacao valida para AQ. Caso deseje apenas averbar uma formagao sem
efeito financeiro nao utilize este formulario.

Unidade destino: SECREF

¥ Inclusédo dependente para fins de assisténcia pré-escolar

Formulario para solicitar a inclusdo de dependente na assisténcia pré-escolar. Pode ser necessario incluir
o dependente ou atualizar o cadastro funcional antes de preencher este formulario.

Unidade destino: SECDID



4) Sistema Forms SGP: Tela inicial (continuagao)

% Formularios SG P

Unidade destino: SECREF

7= Averbacéo de carga horaria de curso para fins de AQ

Formulario para averbar acio de treinamento valida para Adicional de Qualificacio efou funcao
gerencial. Deve ser registrado SOMENTE UM CURSO em cada formulario on-line.

Unidade destino: SEDCOR

¥ Auxilio natalidade

Formuldrio para solicitacio de auxilio natalidade, ou auxilio adotante. Também £ possivel ja incluir o
dependente para outras finalidades, como imposto de renda e pensao civil.

Unidade destine: SECDID

I8 Licenca para tratamento da prdépria satde
Formuldrio para solicitar licenca para tratamento da propria salde.
Unidade destino: SEATES

£ Outras Solicitacdes

Formulario padrao para todas as outras solicitagdes para a SGP.

Unidade destino: diversas

Unidade destino: SECREF

™= Adicional de qualificagéo - titulos

Formuldrio para inclusao de formacao valida para AQ. Caso deseje apenas averbar uma formacao sem
efeito financeiro nao utilize este formulario.

Unidade destino: SECREF

¥ Inclusdo dependente para fins de assisténcia pré-escolar

Formulario para solicitar a inclusdo de dependente na assisténcia pré-escolar. Pode ser necessario incluir
o dependente ou atualizar o cadastro funcional antes de preencher este formulario.

Unidade destino: SECDID

IB) Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia

Formulario para solicitar licenga por motivo de doenga em pessoa da familia.

Unidade destino: SEATES

© Desenvolvido por:

Tnibunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro - TRE-RJ
Secéo de Desenvolvimento de Sistemas (STI/CSCOR/SEDSIS)




5) Sistema Forms SGP: Tela “Outras Solicitagdes”




6) Sistema Forms SGP: Tela de sele¢ao do tipo de solicitacao (tipo de processo da area de Gestao de Pessoas)

Solicitagéao

Tipo de Solicitacio: Atualizacéio de reembolso de plano de satude i

Descrigéo da solicitagio

Solicitacéo de atualizacéo dos valores de reembolso de plano de salde

® Leia com atencéo as instrucbes abaixo e preencha as informacdes solicitadas no campo observactes complementares.

Orientagbes para o preenchimento do Formulario

As atualizactes de valores serdo consideradas a partir da data da incluséo do requerimento eletrénico.

Texto padrao da solicitagao (somente leitura):

Sra. Secretaria de Gestéo de Pessoas,

Solicito a atualizacéo de meus gastos com plano de sadde, para fins de recebimento de reembolso, conforme comprovacéo de minhas despesas e as de meus dependentes, como
discriminado no documento em anexo.

Observagdes complementares:

DI - anexo - comprovante de pagamento
+ Escolha

B visualizar Documento



7) Sistema Forms SGP: Tela de selecao de documento anexo para o tipo de solicitagao

% Formularios S G P

Tipo de Solicitagéo: Atualizacéo de reembolso de plano de satde i

Descrigéo da solicitagdo
Solicitagéo de atualizacdo dos valores de reembolso de plano de salde

® Leia com atencio as instrugdes abaixo e preencha as informacdes solicitadas no campo observactes complementares

Orientagdes para o preenchimento do Formulario

As atualizacdes de valores seréo consideradas a partir da data da inclusdo do requerimento eletrénico.

Texto padréo da solicitagdo (somente leitura):
Sra. Secretaria de Gestéo de Pessoas,

Salicito a atualizacdo de meus gastos com plano de satide, para fins de recebimento de reembolso, conforme comprovacéo de minhas despesas e as de meus dependentes, como
discniminado no documento em anexo.

Observagdes complementares:

DI - anexo - comprovante de pagamento
+ Escolha

Anexo - Comprovante pagto plano de satide.pdf

B visualizar Documento



8) Sistema Forms SGP: tela de revisdo dos documentos do tipo de solicitagao

% Formularios S G P

@ Revise seu requerimento e anexos

PE - formulario - atualiza reembolso plano salde

Download DI - anexo - comprovante de pagamento

B

© Desenvolvido por:

Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro - TRE-RJ
Secdo de Desenvolvimento de Sistemas (STI/CSCOR/SEDSIS)




9) Sistema Forms SGP: tela de confirmagao de dados do tipo de solicitacdo a ser encaminhada ao SEI!

L

% Formularios S G P

® Revi Inexos
Validacao do Usuario

Digite sua senha do Portal do Servidor

PE - formulario - atualiza reembolso plano saide

Download DI - anexo - comprovante de pagamento
Matricula: 09612002

Senha:

E

@ Desenvolvido por:

Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro - TRE-R.J

SecAo de Desenvolvimento de Sistemas (STI/CSCOR/SEDSIS)




10) Sistema Forms SGP: link de consulta ao histérico de solicitagcdes encaminhadas ao SEI!

% Formularios S G P

Formularios de solicitacdes para a SGP

9 Meu histaérico

|#* Minhas Avaliaces de Desempenho

Listagem para acompanhamento e preenchimento das avaliagdes de desempenho do servidor

Unidade destino: SEGEDE

& Inclusio de auxilio transporte

Formuldrio para solicitar a inclusao do beneficio de auxilio transporte. S6 deve ser usado por quem nao
possui o beneficio ativo.

Unidade destino: SECREF

= Averbacdo de carga horaria de curso para fins de AQ

Formulario para averbar agao de treinamento valida para Adicional de Qualificagdo e/ou fungao
gerencial. Deve ser registrado SOMENTE UM CURSO em cada formulario on-line.

Unidade destino: SEDCOR

¥ Auxilio natalidade

Formulario para solicitacio de auxilio natalidade, ou auxilio adotante. Também & possivel ja incluir o
dependente para outras finalidades, como imposto de renda e pensao civil.

Unidade destino: SECDID

I8) Licenca para tratamento da prépria satide

Formuldrio para solicitar licenga para tratamento da prdpria satde.

l~” Avaliagdes de Desempenho (Gerencial)

Mddulo para acompanhamento e preenchimento das avaliagdes Gerenciais.

Unidade destino: SEGEDE

@8 Alteracio de auxilio transporte

Forruldrio para solicitar a alteracio do beneficio de auxilio transporte. A alteragio pode ser por
mudanga de tarifas, de trajetos ou de enderecos. Caso vocg so utilize metrd, trem e dnibus municipais
do Rio de Janeiro, nao & necessario solicitar a atualizacio de tarifas.

Unidade destino: SECREF

™ Adicional de qualificacgdo - titulos

Formulario para inclusao de formacao valida para AQ. Caso deseje apenas averbar uma formagao sem
efeito financeiro nao utilize este formulario.

Unidade destino: SECREF

¥ Incluséo dependente para fins de assisténcia pré-escolar

Formulario para solicitar a inclusdo de dependente na assist&ncia pré-escolar. Pode ser necessario incluir
o dependente ou atualizar o cadastro funcional antes de preencher este formulario.

Unidade destino: SECDID

I8 Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia

Formuldrio para solicitar licenga por motivo de doenca em pessoa da familia



% Formularios S G P

Filtro do Histérico

N° Processo no SEI:
Data Inicio:

Data Fim:

Tipo de Solicitagdo: — Selecione —

Nuamero do Processo SEI

¢

N&o se aplica

2023.0.000012644-3
2023.0.000009616-1
2023.0.000005528-7
2023.0.000000937-4
2022.0.000057117-3
2022.0.000051319-0
2022.0.000047617-0
2022.0.000043505-9

2022.0.000026235-9

© Desenvolvido por-

Tnbunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro - TRE-RJ

Secao de Desenvolvimento de Sistemas (STHCSCOR/SEDSIS)

Data solicitacéo

B

17/04/2023

23/03/2023

03/03/2023

03/02/2023

10/01/2023

141122022

18/11/2022

03/11/2022

11/10/2022

20/06/2022

‘D Meu Histdrico de solicitacdes

2 3 [

Tipo Solicitacéo ¢

Averbacéo de Carga Hordria de Curso

Concesséo de diarias a servidores e magistrados
Concesséo de didrias a servidores e magistrados

Atualizacéo de reembolso de plano de satide

Encaminhamento de termo de opcéo de conversdo de
servico extraordinario em banco de horas

Licenca por motive de doenca em pessoa da familia

Comprovacio de despesas com plano de satide
(ATIVOS)

Atualizacéo de reembolso de plano de salde
Licenca para tratamento da propria satde

Averbac&o de Carga Horéria de Curso

2 3 e

* Link Acompanhamento SEI ¢

Essa solicitacdo ndo gera mais processo individual no SEI
hitps //sei tre-1j_jus br

/sel/processo_acesso_externo_consulta.php?id_acesso_externo-

infra_hash=f0baf6327dcci8c0dd5504c925a3icla
hitps://sei.tre-r].jus.br

[sei/processo_acesso_externo_consulta.php?id_acesso_externo-

infra_hash=6c105a3acff858d4e2cdbb5ef666a3f5
https://sei tre-rj jus br

/sei/processo_acesso_externo_consulta.php?id_acesso_externo-

infra_hash=e/da899afddc63e06e8b12e4cb9d2d61
hitps://sei.tre-r).jus.br

/sel/processo_acesso externo consulta.php?id acesso externo-

infra_hash=f41ccde29546a283db146dcfef6684a6
https://sei.tre-rj.jus.br

/seilprocesso_acesso_externo_consulta php?id_acesso_exierno-

infra_hash=e81235484bf37a0c0901f45fc67904cf
hitps //sei tre-1j_jus br

/sel/processo_acesso_externo_consulta.php?id_acesso_externo:

infra_hash=a98904e70f9967482accdaf09237280d
https://sel.tre-rj.jus.br

/seilprocesso acesso externo consulta.php?id acesso externo=

infra_hash=3384423b0da552{129e80b269466fa63
hitps //sei tre-1j_jus br

/sel/processo_acesso_externo_consulta.php?id_acesso_externo-

infra_hash=66cff93491b82744042217e1e9f62930
hitps://sei.tre-r].jus.br

[sei/processo_acesso_externo_consulta.php?id_acesso_externo-

infra_hash=4315ab0ada14771cb01ba4b159aadc44
10 ~

11) Sistema Forms SGP: tela principal de consulta ao historico de solicitagbes encaminhadas ao SEI!

Andamentos

L



12) Sistema Forms SGP: consulta ao acompanhamento do processo gerado no SEI! (tramitacao e
inteiro teor dos documentos gerados no SEI!)

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO

»
sel! SEI-OFICIAL

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Autuagio
Processo 2022.0.000051319-0
Tipo: Pessoas - Processo de comprovacio de despesas com plano de sadde
Data de Geracao: 18M11/2022
Interessados: RODRIGO COSTA JAPIASSU
Lista de Protocolos (7 registros):
Processo | Documento Tipo Data Unidade
O 2785034 PE - requerimento - comprova despesa plano sadde 18/11/2022 SIS_FORMSGP
O 2785036 PE - requerimento - comprova despesa plano sadde 18/11/2022 SIS_FORMSGP
O 2785037 DI - anexo - comprovante de pagamento 18/11/2022 SIS_FORMSGP
O 2785038 DI - anexo - comprovante de pagamento 18/11/2022 SIS_FORMSGP
| 2803484 DI - certiddo - registro de informacéo 24M11/2022 SECREF
D 2803535 DI - despacho - arquivamentio processo 2411/2022 SECREF
D 2803682 DI - termo - encerramento de processo 2411/2022 SECREF
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descrigio
2411/2022 12:37 SECREF Conclus&o do processo na unidade
18111/2022 16:39 SECREF Processo recebido na unidade
18M11/2022 16:31 SECREF Processo remetido pela unidade SIS_FORMSGP
18111/2022 16:31 SIS_FORMSGP

Processo restrito gerado, Restricio de acesso a dados pessoais (Lei de Acesso a Informaco n° 12.527/2011)

*A consulta é gerada ao se clicar no link disponivel na coluna “Link Acompanhamento SEI”, na tela principal de consu
dos tipos de solicitagdes geradas pelo Forms SGP

ta




13) Sistema Forms SGP: consulta a tramitacdo do processo gerado no SEI! (tramitacao e inteiro teor dos
documentos gerados no SEI!)

% Formularios S G P

Data / Hora Unidade Descricéo
N° Processo 1 241112022 12:37-02 SECREF Conclusao do processo na unidade
. 241172022 12.21:11 SECREF Processo atribuido para aline.correia
Data Inicio: . ~
24/11/2022 11:38:00 SECREF Processo atribuido para eline.soares Clica-se no botao da
Data Fim: 2211112022 17:10:02 SECREF Processo atribuido para aline.correia coluna “Andamentos”
Tipo de Solici 18/11/2022 16:39:26 SECREF Processo atribuido para eline.soares
18/11/2022 1673926 SECREF Processo recebido na unidade correspondente ao
1811112022 16:31:40 SIS FORMSGP  Concluséo automdtica de processo na unidade | | processo que se
18/11/2022 16:31-40 SECREF Processo remetido pela unidade SIS FORMSGP deseja consultar
, a4 Processo restrito gerado, RestricAo de acesso a dados pessoais (Lei de Acesso & Informac&o n® 1
Numero do Pf 18/11/2022 16:31:34 SIS FORMSGP 12.52712011)
b L
o =
2023.0.0000 -

TP TGS T S ATST Y T U S U P 1 S eSS Sy
infra_hash=f0baf6327dccf8c0dd5504c925a3fcla

https://sei.tre-rj.jus.br
2023.0.000009616-1 03/03/2023 Concesséo de didrias a servidores e magistrados Iseilprocesso_acesso_externo_consulta.php?id acesso_externo:
infra_hash=6¢105a3acff858d4e2cdbb5ef666a3fs

https.//sei.tre-rj.jus.br
2023.0.000005528-7 03/02/2023 Atualizacdo de reembolso de plano de salde Iseilprocesso_acesso_externo_consulta.php?id acesso_externo:
infra_hash=e7da899afddc63e06e8b12e4ch9d2d61

https:/iseitre-r].jus.br
Isel/processo acesso externo consulta.php?id acesso externo:
infra_hash=f41ccde?9546a283db146dcfef6684a6

https://sei.tre-rj.jus.br
2022.0.000057117-3 14/12/2022 Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia [seilprocesso_acesso_externo_consulta.php?id acesso_externo-
infra_hash=-e81235484bf37a0c0901f45fc67904cf

https.//sei.tre-rj.jus.br
/sei/processo_acesso_externo consulta.php?id_acesso_externo-
infra_hash=a98904e70f9967482accdaf09297280d

https-//sel tre-rj_jus br
2022.0.000047617-0 03/11/2022 Altualizacéo de reembolso de plano de salde /sel/processo acesso externo consulia.php?id acesso exierno:
infra_hash=3384423b0da552{129e80b269466fat3

https://sei.tre-rj.jus.br
2022.0.000043505-9 11/10/2022 Licenca para tratamento da propria saude /seilprocesso_acesso_externo_consulta.php?id acesso_externo-
infra_hash=66cff33491b827440422 171962930

https://sei.tre-rj.jus.br

2022.0.000026235-9 20/06/2022 Averbacfo de Carga Horéria de Curso /seilprocesso acesso_externo_consulta.php?id acesso_externo:
infra_hash=4315ab0ada14771cb01badb159aadc44

Encaminhamento de termo de opcAo de converséo de
1010172023 servigo extraordinario em banco de horas

2023.0.000000937-4

Comprovacéo de despesas com plano de salde
(ATIVOS)

2022.0.000051319-0 18/11/2022
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