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Manual do Adicional de Qualificacao
Acao de Treinamento (AQ-AT)

A Solicitacao de Adicional de Qualificacao - Acoes de
Treinamento (AQ-AT)/ Cursos Externos agora é pelo EJA!

EJA é um sistema de autoatendimento que foi desenvolvido para facilitar a
vida de magistrados(as) e servidores(as) que, a partir de agora, podem requerer
a averbacao dos certificados de cursos externos, de forma simples e rapida!

Como funciona o EJA?

Faca o cadastro no sistema EJA pelo pacote de Autoatendimento do Portal
SISAD https://sisad.jt.jus.br, em seguida acesse o EJA e selecione a opgao
“Requerimento”; preencha as informacdes solicitadas e depois anexe o
certificado; confirme o envio e pronto, seu requerimento sera recebido pelo
setor responsavel.

E oscertificados dos cursos internos,aguelesque o TRT8 promove?
Esses sdao cadastrados pela CODEP ao final de cada evento, entao
Nao precisa se preocupar com esses, ok?

E os PROADs de AQ-AT? Esses processos administrativos estao
sendo arquivados pela CODEP, apods o saneamento de pendéncias!!

E se vocé nao for servidor EFETIVO? Vocé pode cadastrar seu
certificado de curso EXTERNO, mas precisa anexar um PDF ao
Requerimento para informar seu vinculo com o Tribunal, nomeando
o documento: VINCULO.

Vamos conferir o passo a passo!

Conformidade Prévia

Antes de anexar o certificado de curso externo no requerimento do EJA,
certifigue-sedeque odocumentoatende asexigéncias previstas nosnormativos
vigentes, Resolucdo CSJT n° 196/2017 e Resolucdo TRT8 n° 08/2022; isso é
muito importante!

Veja alguns critérios que o certificado de curso externo precisa obedecer:
Esta contemplado dentro das areas de interesse do Tribunal;
Contemplar carga horaria de, no minimo, 8 (oito) horas de aula;

Eventos de capacitacao realizados com a metodologia a distancia, a
carga horaria diaria nao podera exceder 8 (oito) horas-aula, devendo
constar no certificado a data de inicio e fim do curso;

Realizacdo de dois ou mais cursos a distancia em periodos
concomitantes, a soma da carga horaria ndao podera ultrapassar a
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carga horaria diaria maxima;

Certificados deverdao conter ou vir acompanhados do respectivo
conteudo programatico, para fins de avaliacdao da pertinéncia do
curso/evento com as areas de interesse,

Certificado ou declaragcao de conclusdao da agcao de treinamento
devera indicar o conteudo programatico, o periodo e a carga horaria
do curso. Na hipdtese de o certificado de conclusao do curso nao
indicaracargahorariaoudatadeinicioedetérmino,suacomprovagao
devera ser feita por declaracao fornecida pela entidade promotora

Requerimento de Averbacgao

Modulo EJA para Averbacao das Capacitagdes

Depois de conferir a conformidade do certificado do curso externo, € hora de
cadastra-lo no EJA.

Lance atentamente todos os dados do cerficado!

Um processo rapido e com resultados é tudo o que queremos, ndo € mesmo?
Por isso pedimos que realize o cadastro dos certificados de forma atenta e
cuidadosa, minimizando erros e retrabalhos, afinal esse sistema foi projetado
para otimizar tempo e processos e simplificar nosso dia a dia!

O mdédulode Autoatendimento EJA veio contribuir paraarapidez naconcessao
do Adicional de Qualificacdo, mas cada interessado deve fazer a sua parte!
Agora, vamos |a!

1. Acesse o sistema EJA

1° - Acesse o Portal SISAD - Sistema de Avaliagao de Desempenho Nacional
pelo link https://sisad.jt.jus.br, selecione o “Tribunal Regional do Trabalho da 82
Regiao” e clique em “Ok”

j' JEETICA DO TRRERLHD

PORTAL DOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS NACIONAIS

Justica do Trabalho

Seid Darm-vinda o
Partal dos Sistemas Admintstrativas Naclonals da Justiga do Trabalho (515A0)

Par gentikeza; selecione osci Tnbunal de origem para realizar o autenticag?a do acnssa,
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2° - Em seguida faga seu login utilizando CPF e a senha de rede; clique em
“Entrar”

Tribunal Regional do Trabalko da B Regiao

@
i‘ JUSTICA DO TRABALHO

ROME DE USLARIO

3°-Clique na opg¢ao “SIGEP-JT"

5V JUSTICA DO TRABALHO

PORTAL DOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS NACIONAIS

Justica do Trabalho

4° - Cligue em “Averbacao de Capacitagdes” e pronto, vocé vai entrar no
modulo SISAD que permite averbar seus certificados.

i AETCA DO TRARMHO

Gestao de Pessoas
s o SIGEP-JT da Justiga do Trabalho
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2. Tela inicial
No canto superior direito da pagina inicial do EJA, esta disponivel o Menu:

“EJUD - Requerimento de Averbacao”. Clique nessa opg¢ao para visualizar a
tela de cadastro e o menu de pesquisa.

75 Trbunal Reglonal do Trabaiho ¢a B Regldo

Avertadio de Capacitagies

Requerimentos de averbagao

3. Pesquisa de requerimentos de averbacao

Nessa pagina, é possivel verificar a situagcao dos certificados cadastrados e
iniciar novo requerimento de averbacao.

Observe a tela:

Tk Fegional do Trabale da ™ Angfao
Aorrhalan te Caraciaies

Pasgui=a e reguerimeantos de averbagan

3.1 Pesquisa de requerimentos
Vocé pode acompanhar o pedido e conferir a averbacao pelo préprio EJA!

Perceba que na parte superior da tela, existemn campos especificos para
realizar pesquisas sobre os requerimentos cadastrados; utilize um deles para
pesquisar:

N° do Requerimento - o numero de cada requerimento é atribuido pelo
proprio sistema, quando da solicitacdao do pedido. Digite nesse campo o
numero do requerimento e verifique a situacao;

Curso - digite o nome do curso externo e confirme se possui, ou nao,
cadastro;

Situacgao - escolha uma das op¢des de status para fazer a pesquisa
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Aguardando analise
Aguardando informag des
Averbado

Em analise

Recusado

Tipo de participacao - verifique as opgdes de participagao e escolha

uma delas para fazer a pesquisa.

Aluno

Docente

Observe que na parte inferior da tela, o sistema apresentara a relagcao de todos
0s requerimentos cadastrados, porém quando for realizada uma pesquisa,
aparecerao as respostas correspondentes ao filtro utilizado.

Lembre-se de que estamos iniciando o uso do sistema, certo? Certificados
serao cadastrados a medida que as solicitagcdes forem feitas.

3.2 Averbacao de novo certificado

Para iniciar um novo requerimento de averbacao de certificado de curso

externo, clique no icone “Novo™:

Uma observacao importante!

Cada certificado de curso externo deve ser cadastrado
individualmente, ou seja, cada requerimento deve corresponder a
um unico certificado.

4. Cadastro de requerimento de averbacao

A tela “Cadastro de requerimento de averbacao” sera aberta para o
preenchimento dos dados:

Qual o tipo de participacao deseja averbar? Escolha “Aluno” ou “Docente”;

Qual o tipo de formagao deseja averbar? Escolha “Formacao académica’
ou “Curso externo”
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= L"_r- Tribunal Regional do Trabalho da 8 Regido
= ¥ Averbacdo de Capacitaches

Cadastro de requerimento de averbagao

Requerimento de averbagdo - Tipo de participagio

ual lips: de participar o deseja averbar 7 () 3

Requerimento de averbagdo - Tipo de formagio

Cneal lipd de formad 80 deseja averbar 7 lj Forrnis o acandimea @ Cursp axdemo

Ao selecionar “Curso externo” o sistema expandira a pagina e outros campos

para preenchimento aparecerao:
4 Aluno )

Instituicao - digite o home da empresa que promoveu o Curso;

Curso - digite o nome do curso realizado;
Datas - digite a data de inicio e do fim do curso;

Carga horaria - insira a carga horaria do curso exatamente como consta no certificado
para o sistema contabilizar corretamente as horas da capacitacao (ex: 10,50 horas aulas);

Tipo de Curso - selecione uma das 42 categorias de evento cadastradas;

\_ - Modalidade - selecione uma das opc¢des: )

A DISTANCIA

A DISTANCIA FECHADO
NACIONAL
PRESENCIAL
PRESENCIAL FECHADO
SEMI-PRESENCIAL

SEMI-PRESENCIAL FECHADO

Apds o preenchimento dos campos acima, vocé deve fazer o upload do
certificado que ficara armazenado na nuvem. Utilize o espaco “Anexar
certificado” e realize um dos comandos: “Arraste arquivos PDF aqui” ou
“Selecione arquivos para anexar”. Por fim, clique em “Prosseguir”:

Vale destacar que o preenchimento é realizado com base
nos dados previamente cadastrados nas tabelas do Médulo de
Capacitacdo do SIGEP DESKTOP. Caso a instituicdo e/ou o curso
nao estejam previamente cadastrados, o servidor devera marcar
os checkbox abaixo e informar o(s) respectivo(s) nome(s).
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- Minha instituicao nao existe na lista

- Meu curso nao esta na lista

Da mesma forma se o curso foi custeado por este Regional:
- Curso contratado pelo TRT8

Confira na imagem

5. Revisao dos dados cadastrados

O sistema vai disponibilizar uma tela para a revisao das informacgdes incluidas.
Ao clicar na opg¢ao “Voltar”, o usuario pode editar a pagina para fazer corregoes.

Quando nao necessitar de correcdes, ou apds as correcoes serem feitas, clicar
na opgao “Enviar requerimento”.

iz e arquive

Cartficado o Prioipagds « " Encontra. 1099 2008 o
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6. Conclusao do cadastro

Por fim, o sistema apresenta uma tela pop up verde com a informacao
“Inclusao foi realizada com sucesso”.

7 = Tribunal Regional do Trabalho da &° Reglao
4sl Avarbacio de Capacilacies

Pesquisa de requerimentos de averbagdo

Siuscin [iats & hor do il andarentn

S"ENCONTROVIHTUAL - LDERANCA DI GIEAL PARA ML HERER AU andandy sndlse 1604024 - 2080
S ENCONTRDAATLAL « LDERANCA DIGITAL PASA WULHERE S Aguandancy andbse 04203 - J0n 14

Pagwes 1

Com o cadastro realizado, vocé pode acompanhar o seu requerimento, basta
utilizar um dos filtros disponiveis para a pesquisa.

Veja o exemplo abaixo, ao inserir o n° 102, o sistema apresentou a situag¢ao do
requerimento: “Aguardando analise”

Dets & hivn dodiEmo andomeato Tipe de particigac ks

5 ENCOHTRO VR TUAL - LIDERANGA DHGITAL PARA HILHERES 15EE02 - H06E0

Fique atento(a)!

O que fazer quando vocé receber o e-mail automatico do EJA
solicitando mais informacgdes sobre o certificado cadastrado
(conteudo programatico do curso, data inicial ou final, por
exemplo) e o Requerimento cadastrado mostrar o status
“Aguardando informacgdes”?

10
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7. Inserindo mais informacodes
ao requerimento cadastrado

Ao acessar o Médulo EJA/ EJud/ Requerimentos de Averbacdo aparecerdo
os certificados enviados pelo(a) servidor(a) com as respectivas informacgodes,
inclusive a “Situacao”. Aqueles que estiverem com a situagcao “Aguardando
informacoes” apresentarao o icone “Fornecer novas informacoes”, conforme
demonstrado na figura abaixo:

L
= "l' Trigunal Regional do Teatadha da 8 Regdo
F frpprtiaiio do Capacivglos

Pusquizs de reguerimenios de averbagao

TRk e B ol madaals

¥ el A W A T

Ao clicar no icone “Fornecer novas informacodes”, serd aberta uma pagina
para receber o anexo de documentos PDF e escrever a justificativa . Anexe o
documento, insira a justificativa e cligue em “Atualizar requerimento”. Pronto,
o documento sera enviado.

Farpacer novas informagoes para o reguesimenbs

Averbacao das Capitacoes

Agora é a vez da Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas - CODEP
conferir se as informagdes que vocé cadastrou estdao compativeis com o
certificado enviado (upload) e com as exigéncias dos normativos.

Nessa etapa, a Equipe CODEP também fard o cadastro da instituicdo e/ou
do curso no Sistema SIGEP, quando o servidor assinalar a opgdo “meu curso/
instituicao ndo esta na lista”.

1l

o ———————————————————————————————————
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Apods a anadlise do requerimento, o servidor requerente recebera um e-mail
informando que a averbacao foi realizada, ou se for o caso, recusada ou que
necessita de mais dados para ser efetivada.

Se nao tem mais PROAD, como meu Adicional
ird para a Folha de pagamento?

O Adicional de Qualificagao por A¢des de Treinamento (AQ-AT) correspondera
a 1% (um por cento) do vencimento basico do cargo efetivo, para cada conjunto
de acdes de treinamento que totalize 120 (cento e vinte) horas, podendo o
servidor acumular até o maximo de 3% (trés por cento), conforme o niumero de
horas implementadas.

As averbacdes homologadas pela Equipe CODEP serao incluidas na folha de
pagamento para a devida concessao do AQ-AT.

Desta maneira, ao implementar 120 horas de capacitagao o valor de 1% sobre
o0 vencimento basico sera incluido automaticamente na folha de pagamento.

E isso, o processo termina aqui e vocé ganha mais autonomia para gerir seu
AQ-AT! Muito bom, nao € mesmo? Trabalhamos continuamente para inovar e
promover qualidade de vida para todos!

Ao perceber algum problema ou duvida durante a utilizagao do sistema EJA,
entre em contato com a gente, estamos a disposi¢cao para atendé-lo(a)!

CODEP - Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas <codep@trt8.jus.br>




