TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO
SECRETARIA DE ORGAMENTO E FINANGCAS

Passo a Passo para o Cadastro de Fornecedor
e o Envio de Nota Fiscal/Recibo

CADASTRO DO FORNECEDOR (Pessoa Juridica e Fisica)

1° PASSO:

Acessar o linkttps://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo

Em “Usuéario Externa’, clique em ‘CADASTRO”.

Apos, cligue em FORNECEDORES, COLABORADORES e CREDENCIADOS
SAUDE".

Marque o Tipo de Pessoa que vai ser cadastradea Bis Juridica.
Preencha os dados do Pré-Cadastro e cliqudieatiZar”.

O sistema enviarda um e-mail de confirmacéo. Acessaspectivo e-mail e clicar em
“confirmar” . (OBS.: Caso ocorra algum erro nesse pré-caddsigia aguardar 24h
para realizar um novo pré-cadastro).

Apos clicar em €onfirmar”, o usuario sera redirecionado ao sistema SIGEO gara
ativacéo do sistema. Clicar é#ativar” .

Apoés a ativacao, erfisuario Externo”, clique em“Acesso”. (entrar com o CPF ou
CNPJ e a senha cadastrada).

Clicar em“Fornecedores, Colaboradores e Credenciados Saude

Agora, para finalizar o cadastro, o usuario deveempcher o restante dos dados
solicitados pelo sistema.

(OBS.: ao clicar eniConsultar dados Receita Federal”,digitar o CPF de quem esta
fazendo o cadastro).
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2° PASSO:

Cadastrar os dados bancarios clicando néd@bata Bancaria”.
Vincular o cadastro abRT 242 REGIAO clicando na ab¥Org&os de Vinculo”.

Selecionar um tipo de cadastro (escolher apenasgoin

+ Fornecedores de Bens e Servicos;

« Credenciado de Plano de Saude;

+ Colaborador gomente para servidor publico integrante do Regim®rdprio
de Previdéncia Socigt

« Concessionaria/Permissionario de Servico Publico;

« Locador de Imoveis.

Por ultimo, vincular o cadastro a respectiva cdat@ no TRT24. Para isso, basta
clicar na abdContratacdes” e vincular os dados bancérios nas referidas dag@es.

ENVIO DA NOTA FISCAL — PESSOA JURIDICA

Para enviar a nota fiscal ao TRT24 basta segypaesos abaixo:

- Converta o arquivo em PDF da nota fiscal em PDRIASO necessario
(clique na ab&Ferramentas”, “Conversor PDF/A”) ;

« Apoés, clique na abaDocumentosFiscais’;

« Cligue not canto inferior(adicionar documento fiscal);

« Selecione o tipo de nota fiscal a ser inserida,(Nf€Se, NFS, etc);

« Anexe o arquivo XML e o PDF/A;

- Preencha os campos “N° de série”, “N° da NF”, “YaltData de Emissao”;
« Selecione a contratacao;

- Preencha a ab&etencéo Previdenciaria”, se for o caso;

« Preencha a abbdlatureza de Rendimento”, se for o caso;

« Cliqgue em “@nfirmar .

Pronto! A nota fiscal foi enviada. Agora € s6 acanipar o pagamento da mesma.
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ENVIO DO RECIBO DE PAGAMENTO — PESSOA FiSICA

A Pessoa Fisica devd®PREENCHER e ENVIAR o RPA - RECIBO DE
PAGAMENTO A AUTONOMO diretamente pelo sistema, aumfie abaixo:

« Cligue na abaDocumentosFiscais’
« Cligue not canto inferior(adicionar documento fiscal);

+ Selecione o tipdRPA (Recibo de Pagamento a Autdnomo) e preencha tmslos
campos solicitados (No campo “CBO” preencha o r8228 para os servi¢os
prestados na &rea de cursos em geral. Para ossdeenéicos, favor consultar a
tabela de cédigos ou entrar em contato com o TRT24)

- Selecione a contratacao;
- Preencha a ab&etencéo Previdenciaria”, se for o caso;

« Cligue em Confirmar ".

Pronto! O RPA foi enviado. Agora é s6 acompanhaagamento do mesmo.

Duvidas sobre o cadastro ou envio de nota fiscalbbo podem ser
dirimidas nos telefones 67-3316-1738 ou 67-3316-284



