7 Ministério Pablico do Trabalho

Sistema de Gestao da
Corregedoria do
Ministério Publico do Trabalho

Tutorial do Membro
e da Membra

Brasilia
2021




Histdrico de Revisdo

Data Versao Descricao Autor

21/06/2021 1.0 Elaboragdo do tutorial. Marcia Regina Guiotti Bomfim

Sumario

T ACESSO 0 SISTEIMA...ceeiiiiiiieieeeeeee et eeeees
2 MOAUIO de DAAOS CAUASIIALS ...oeeeveeieiiieieeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt et et eeeeeeeeereeeeeeerereeereeeeeeeeeeeeeeereeaees
R (e b (oI (S BT T ) o SRS



1 Acesso ao Sistema

A drea de Login do sistema pode ser acessada diretamente a partir do endereco
https://corregedoria.mpt.mp.br/ ou por meio do icone a ser liberado na intranet
(https://intranet.mpt.mp.br/pgt).

Login

Nos campos de usudrio(a) e senha, devem ser informados o e-mail institucional e a senha utilizada
para acessar a rede do MPT.

Login
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Imagem 1 — Tela de Login do Sistema

e Menu do Sistema

Ap0s o login, serdo visualizadas as funcionalidades disponiveis para o uso do(a) Membro(a), conforme
imagem abaixo.
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Imagem 2 — Menu do Sistema



2 Mdédulo de Dados Cadastrais

Orientacdes Gerais

Os dados apresentados nesta funcionalidade de consulta sdo recuperados do Sistema Mentorh e do MPTDigital
finalistico. Logo, se alguma inconsisténcia for detectada, deve ser reportada aos gestores do(s) sistema(s) de

origem.

Ao clicar na opg¢ao do menu Dados Cadastrais, o sistema direcionard para a funcionalidade de consulta aos
Dados Pessoais e Funcionais do(a) Membro(a).

Os dados estao organizados em abas, sendo elas: Dados Pessoais, Dados Funcionais e Dados Curriculares.

Dados Pessoais e Funcionais do(a) Membro(a)

Dados Pessoais Dados Funcionais Dados Curriculares

Nome:
Data de Nascimento:
Sexo:

Nome da Mae:

dentidade
Numero: =

UF de Expedicao:

Endereco Residencial
Descricdo do Logradouro:
Complemento:

Municipio:

CEP:

CPF: :
Local de Nascimento:
Estado Civil:

E-mail Pessoal:

Orgao de Expedicdo: ¢

Data de Emissdo: 28

Numero do Logradouro:
Bairro:
UF: [

Os dados apresentados acima foram recuperados do Sistema MentoRH.

Imagem 3 — Tela Consulta Dados Pessoais e Funcionais (Aba Dados Pessoais)

Dados Pessoais e Funcionais do(a) Membro(a)

Dados Pessoais Dados Funcionais Dados Curriculares

Unidade Origem Descrigio

Histérico de Lotagdo

Unidade Origem Lotag3o Exercicio

Progressio Funcional

cargo Data de Ingresso

especializacdo

Justificativa da mudanca

Data de Posse:

Situaga:

Sigla

Niicleo Especializado situago

Data Inicio Data Fim

Data de Egresso

acima foram

do Sistema MentoRH.

Imagem 4 — Tela Consulta Dados Pessoais e Funcionais (Aba Dados Funcionais)



Dados Pessoais e Funcionais do(a) Membro(a)

Dados Pessoais Dados Funcionais Dados Curriculares

Graduagdes e Pés-Graduagdes

curso Area instituigio nivel Ano conclusio
Trabalhos Publicados
Titulo Area instituiglo ano Tipe Mgio de Publicagda

Elogios

Elogio/Condecoragdo

0s dados apresentados acima foram recuperados do Sistema MentoRH

Imagem 5 — Tela Consulta Dados Pessoais e Funcionais (Aba Dados Curriculares)



3 Modulo de Magistério

Orientacdes Gerais

A declaragdo de exercicio de magistério se baseia no seguinte ciclo de vida:

e Em preenchimento: Nesta etapa, o(a) Membro(a) iniciou o preenchimento da declaragdo de
magistério, porém ainda nao finalizou de forma definitiva com o envio para a analise. Nesta etapa
ainda é possivel alterar a declaracéo.

e Enviado para Andlise: Nesta etapa, o(a) Membro(a) finalizou o preenchimento da declaracdo de
magistério e aguarda a andlise pela Corregedoria. Apds o envio, ndo é possivel o(a) Membro(a) alterar
a declaracdo.

e Andlise Concluida: Nesta etapa, a Corregedoria concluiu a andlise da declaragdo, liberando ao
Membro(a) o cadastro de novas declara¢gdes como aditivas.

A tela principal do mdédulo de Magistério é formada pela drea de filtros de pesquisa, drea de resultado da
pesquisa e algumas op¢des de acdo.

Declaracdo de Exercicio de Magistério e/ou Atividades Equiparaveis - Membro(a)

Informe os critérios de pesquisa c
Ano-Semestre Exerce Magistério Tipo Declaragao Status Res. Analise
Todos v Todos v Todos ~ Todos w Todos ~

Imagem 6 — Tela de Listagem de Declaragdo (area de pesquisa)

Na area de filtros, apds selecionar uma ou mais opcao de filtro, o sistema realiza a pesquisa automaticamente
e lista o resultado na area abaixo.

Observagdo: Caso ndo seja preenchido nenhum filtro, o sistema listard na tela todas as declaragGes
preenchidas do(a) Membro(a).

Caso haja necessidade de limpar o preenchimento das opg¢Ges de filtro, o(a) Membro(a) pode acionar o icone

no formato de uma seta circular , disponibilizado no topo dessa area.

m
3

eclaracao com status "‘Enviada para Analise', néo € possivel fazer nova declaragac (Aditiva ou Retificadora,
° i ; i i b = y & Nova Declaragio

AnoSemestre Exerce Magisterio Status Resultado Analise Acdes

0 Registro(s) encontrado(s) e 0 Registro(s) exibido(s)

Imagem 7 — Tela de Listagem de Declaracdo (area de resultado)



Na drea de resultado, constam disponibilizados bot&es e icones de agado:

e Botdo Nova Declaragdo: disponibilizado para o preenchimento de uma nova declaragdo de
magistério quando n3o existir nenhuma declaracdo preenchida dentro do ano/semestre
corrente, ou seja, sera a primeira declaragao do semestre;

o Obs: Ao acionar este botdo, caso o(a) Membro(a) tenha declaragdes preenchidas no
semestre anterior, o sistema oferecerd a oportunidade de recuperar os dados do
semestre anterior caso deseje.

[ Nova Declaragéo

e Botdo Aditar Declaragao: disponibilizado para o preenchimento de uma nova declaragdo
guando ja existir pelo menos uma declaracdo preenchida no ano/semestre corrente cuja
andlise tenha sido concluida.

Na coluna A¢Ges, constam os icones:

o Editar: disponibilizado por meio de um icone no formato de um Ilapis a ser utilizado quando se
deseja editar uma declara¢do que ainda esta na etapa de preenchimento.

e  Excluir: disponibilizado por meio de um icone no formato de uma lixeira a ser utilizado quando se
deseja excluir uma declaragdo que ainda esta na etapa de preenchimento.

e Consultar: disponibilizado por meio de um icone no formato de uma lupa a ser utilizado quando
se deseja consultar uma declaragdo. Essa visualizagdo pode ser feita independente do status da
declaragao.

Acbes

Z W Q

No rodapé da area de resultados, constam a exibicdo do quantitativo de declaragées, conforme o filtro
selecionado e a opgao de paginacgao.

10 Registro(s) encontrado(s) e 10 Registro(s) exibido(s)



Preenchimento da Declaragao:

Caso o(a) Membro(a) acione o botdo Nova Declaragao, o sistema abrird a tela para iniciar o preenchimento

da declaragdo.

Cadastro de Exercicio de Magistério efou Atividades Equiparaveis

Ano-Semestre

Tipo de Declaragio: Aditivs

Exerce Magistério e/ou Atividades Equiparaveis
Cadastro de Atividades

Atividade Data inicial Data Final Instituigso

Imagem 8 — Tela do Formuldrio de Declaragdo (InformacgGes Gerais)

B Incluir Atividade:

agdes

O(A) Membro(a) preenchera se exerce ou ndo magistério e, em seguida, o sistema habilitard o botdo para

Incluir a(s) Atividade(s).

Neste momento, o(a) Membro(a) podera salvar a declaracdo e sair do formuldrio caso deseje continuar o

preenchimento em outro momento.

Ao acionar o botdo Incluir Atividade, o formulario para preenchimento dos dados da atividade é aberto.

Os campos com o destaque de asterisco sdo de preenchimento obrigatdrio.

Atividade de Magistério

campos marcados com * sio obrigatérios

Atividades *

Meio de Exercicio *

Instituicio * ]

Exercicio fora da lotagio *

vinculo Juridico *
carge* Frequéncia *

Data Inicial * Data Final

Carga Hordria Semanal * Tipo da Carga Horaria *

Dias da Semana *

Turno *

Cadastro de Disciplina

Nome da Disciplina Agdes

Imagem 9 — Tela Formulario da Declaragdo (InformagGes da Atividade)



Para incluir a(s) disciplina(s) ministradas em uma determina atividade exercida, apds preencher o
nome da disciplina, o(a) Membro(a) deve acionar o botdo incluir. Podem ser adicionadas varias
disciplinas para a atividade em preenchimento.

Ao acionar o botdo Salvar Atividade, o sistema salvara os dados preenchidos da atividade e retornard
para a tela anterior das informacgdes gerais da declaracao, conforme abaixo.

Cadastro de Exercicio de Magistério efou Atividades Equiparaveis

Ano-Semestre: 2021-01 Tipo de Declaragio: Aditive

Exerce Magistério e/ou Atividades Equiparaveis:

Cadastro de Atividades

& Incluir Atividade

Atividade Data Inicial Data Final Instituicio Acdes

=0 EAD para entidade privada 10/03/2021 UNIVERSIDADE FEDERAL DO GOIAS Z W Q

Imagem 10 — Tela Formuldrio da Declaragdo (InformacgGes Gerais)

Ao preencher a declarac¢do, o(a) Membro(a) podera incluir uma ou varias atividades.

Na drea de cadastro de atividades, constam disponibilizados os botGes de acdo editar, excluir e
consultar.

e Editar: disponibilizado por meio de um icone no formato de um |apis a ser utilizado quando se
deseja alterar o dado de uma atividade que foi incluida na declaragao.

e  Excluir: disponibilizado por meio de um icone no formato de uma lixeira a ser utilizado quando
se deseja excluir uma atividade que foi incluida na declaragéo.

e Consultar: disponibilizado por meio de um icone no formato de uma lupa a ser utilizado
guando se deseja consultar uma atividade que foi incluida na declaragao.

As opcoes de editar e excluir sdo disponibilizadas apenas se a declaracdo estiver no status em
Preenchimento.

Para finalizar a declaragdo, o(a) Membro(a) deve acionar o botdo Enviar para Andlise.

A partir deste momento, ndo é possivel alterar os dados da declaracdo enviada.

Para efetuar ajustes, deve ser feita uma nova declaragdo aditiva, apos a declaragdo enviada ter sido
analisada.

Para fazer novas declara¢es dentro do ano/semestre corrente, o(a) Membro(a) deve acionar o botdo
Aditar Declaragao.

A opcdo Aditar é disponibilizada apenas apds a Corregedoria ter concluido a andlise da ultima
declaragao enviada.



