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Objetivo
Este manual é destinado aos Diretores/Substitutos de Núcleo de Pessoal que tenham acesso ao sistema LPT (http://lpt.sap.sp.gov.br/NLPT). Tem como objetivo descrever todas as funcionalidades do sistema, assim como mostrar passo a passo os procedimentos para manuseio da Lista Prioritária de Transferência (LPT) e da Lista Prioritária de Transferência Especial (LPTE).



















[bookmark: _Toc480386026]Tela de Login
Para acessar o sistema, digite no navegador o endereço: http://lpt.sap.sp.gov.br/NLPT:

[image: ]
Figura 1: Endereço para acessar a LPT.

Efetue autenticação (figura 2), ou seja, digite usuário e senha e clique no botão “Entrar”.
[image: ]
Figura 2: Autenticação na LPT.
Após será redirecionado para a tela “Home”. (figura 3):

[image: ]
Figura 3: Tela home da LPT.

[bookmark: _Toc480386027]LPT - Lista PRIORITÁRIA DE Transferência
[bookmark: _Toc480386028]Consulta Geral
O usuário poderá pesquisar as inscrições ativas nas LPT’s, tendo sua unidade como origem. Para isso, basta escolher a opção “Consulta Geral”. (figura 4):

[image: ]
Figura 4: Menu LPT – Consulta Geral
I - O usuário deverá preencher os campos ilustrados na figura 5 e clicar em “Pesquisar”.
[image: ]
Figura 5: Consulta à classificação geral da LPT.
II Após, o sistema exibirá na tela os dados encontrados conforme os critérios pré-selecionados. (figura 6):
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Figura 6: Exibição dos registros ativos
III - Caso não sejam encontradas inscrições ativas, o sistema exibirá a mensagem mostrada na figura 7:
[image: ]
Figura 7: Mensagem exibida para nenhum registro.
[bookmark: _Toc480386029]Excluir Inscrição
I - Nos registros exibidos é possível excluir a inscrição desejada por meio da lixeira no canto direito (figura 8), entretanto, antes de realizar a exclusão, será exibido o modal para escolha do motivo como da figura 9:
[image: ]
Figura 8: Lixeira excluir inscrição.
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Figura 9: Modal para selecionar o motivo da exclusão.
II - Após clicar no botão “Confirmar”, será exibido o modal com a “Operação realizada com sucesso”:
[image: ]
Figura 10: Mensagem com resultado da operação de exclusão.
[bookmark: _Toc480386030]Imprimir Página
I - É possível imprimir os registros exibidos, clicando na impressora localizada no canto superior direito. (figura 11):
[image: ]
Figura 11: Impressora imprimir registros.
O sistema abrirá uma nova tela com os dados para impressão e a janela de configuração. (figura 12):
[image: ]LPT – Lista Prioritária de Transferência

Figura 12: Tela de impressão.

[bookmark: _Toc480386031]Consultar Servidor
Para consultar inscrições ativas de determinado servidor, basta escolher a opção “Consultar Servidor”. (figura 13):
[image: ]
Figura 13: Opção “Consultar Servidor”.
Existem três opções: por meio do CPF, RG ou RS. Basta inserir uma destas informações e clicar na lupa. (figura 14):
[image: ]
Figura 14: Campo para consultar servidor.
O sistema exibirá o resultado conforme figura 15:
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LPTE – Lista Prioritária de Transferência Especial

Figura 15: Tela consulta de servidor.

A tela de consulta exibe basicamente informações pessoais do servidor, na unidade atual e suas escolhas ativas na LPT e LPTE. Nessa mesma tela também é possível excluir escolhas realizadas, realizar inscrição na LPT e imprimir tela.
Caso não seja encontrada inscrições ativas, o sistema exibirá a mensagem mostrada na figura 16:
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Figura 16: Mensagem exibida para nenhum registro.
[bookmark: _Toc480386032] Excluir Inscrição
O usuário poderá realizar exclusão de duas formas:
I - Apenas uma opção, clicando na lixeira correspondente a linha que se deseja excluir. (figura 17): 
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Figura 17: Exclusão individual LPT ou LPTE.
II - Uma ou mais opções, selecionando a(s) linha(s) que se deseja excluir e clicando na lixeira localizada no canto superior direito. (figura 18): 
[image: ]


Figura 18: Exclusão de um ou mais registros na LPT ou LPTE.
Antes de realizar a exclusão, será exibido o modal para escolha do motivo como da figura 19:
[image: ]
Figura 19: Modal para selecionar o motivo da exclusão.
III - Após selecionar o motivo da exclusão e clicar no botão “Confirmar”, será exibido o modal de “Operação realizada com sucesso” (figura 20): 
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Figura 20: Mensagem com resultado da operação de exclusão.
[bookmark: _Toc480386033]Realizar Inscrição
Seguir as etapas:
I - Escolher unidades:
[image: ]
Figura 21: Escolha de unidades LPT.

II – Conferir unidades escolhidas:
[image: ]
Figura 22: Confirmar unidades escolhidas.
III - Caso seja a primeira inscrição do servidor na LPT, o sistema criará um usuário composto pelas três primeiras letras do nome e o CPF, Ex: XYZ11111111111, Em seguida exibirá o modal para cadastro de senha. (figura 23): 
[image: ]
Figura 23: Modal para cadastro de senha.
IV - Confirmar inscrições na LPT:
[image: ]
Figura 24: Confirmar cadastro na LPT.
Após inclusão do servidor nas LPT’s escolhidas, será exibido o modal da figura 25:
[image: ]
Figura 25: Mensagem de confirmação da operação.

Para salvar o comprovante de inscrição clique no link “Aqui! ” como mostrado na imagem anterior. O usuário terá a opção de salvar ou abrir. (figura 26):
[image: ]
Figura 26: Opção para salvar ou abrir o comprovante de inscrição.


Segue modelo de comprovante gerado pelo sistema:
[image: ]
Figura 27: Comprovante de inscrição na LPT.
Após concluir a inscrição na LPT, o servidor poderá acompanhar sua classificação no site “LPT Consulta”, por meio do seu usuário e senha criados no 3.2.2 – Realizar inscrição, item III. No caso de migração de dados (inscrição) no antigo sistema, basta cadastrar uma senha conforme descrito no 5 Ações – Resetar Senha.

[bookmark: _Toc480386034]Imprimir Página
Siga os passos descritos no item 3.1.2.

[bookmark: _Toc480386035]LPTE - Lista PRIORITÁRIA DE Transferência Especial
[bookmark: _Toc480386036]Consulta Geral
O usuário poderá pesquisar as inscrições ativas nas LPTE’s, tendo sua unidade como origem. Para isso, basta escolher a opção “Consulta Geral”. (figura 28):
[image: ]
Figura 28: Menu LPTE – Consulta Geral
I - Para consultar as inscrições, o usuário deverá preencher os campos ilustrados na figura 29 e clicar em “Pesquisar”.
[image: ]
Figura 29: Consulta à classificação geral da LPTE.
II - O sistema exibirá na tela os dados encontrados conforme critérios pré-selecionados. Veja figura 30:
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Figura 30: Exibição dos registros ativos
III - Caso não seja encontrada inscrições ativas, o sistema exibirá a mensagem mostrada na figura 31:
[image: ]
Figura 31: Mensagem exibida para nenhum registro.
[bookmark: _Toc480386037]Excluir Inscrição
Seguir os procedimentos descritos no item 3.1.1.
[bookmark: _Toc480386038]Imprimir Página
Seguir procedimentos descritos no item 3.1.2.
[bookmark: _Toc480386039]Consultar Servidor
Para consultar as inscrições ativas de um determinado servidor, basta escolher a opção “Consultar Servidor” como mostrado na figura 32:
[image: ]
Figura 32: Opção “Consultar Servidor”.
Existem três opções, por meio do CPF, RG ou RS. Basta inserir uma das três informações e clicar na lupa. (figura 33):
[image: ]
Figura 33: Campo para consultar servidor.
O sistema exibirá o resultado conforme figura 34:
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Figura 34: Tela consulta de servidor.
A tela de consulta exibe basicamente informações pessoais do servidor, na unidade atual, arquivos enviados e suas escolhas ativas na LPT e LPTE. Nessa mesma tela também é possível excluir escolhas realizadas, fazer upload de arquivos, realizar inscrição na LPTE e imprimir tela.
Caso não seja encontrada inscrições ativas, o sistema exibirá a mensagem mostrada na figura 35:
[image: ]
Figura 35: Mensagem exibida para nenhum registro.
[bookmark: _Toc480386040]Excluir Inscrição
Seguir procedimentos descritos no item 3.2.1.
[bookmark: _Toc480386041]Realizar Inscrição
Seguir as etapas abaixo:
I - Escolher unidade(s), digitar os dias trabalhados e informar se o servidor é residente no município e clicar em “INSERIR”:
[bookmark: _GoBack][image: ]
Figura 36: Escolha de unidades LPTE.

II - Conferir unidade(s) escolhida(s):
[image: ]
 Figura 37: Confirmar unidades escolhidas.
III - Caso seja a primeira inscrição do servidor na LPTE, o sistema criará um usuário composto pelas três primeiras letras do nome e o CPF, Ex: XYZ11111111111, Em seguida exibirá o modal para cadastro de senha. (figura 38):
[image: ]
Figura 38: Modal para cadastro de senha.
IV - Confirmar inscrições na LPTE:
[image: ]
Figura 39: Confirmar cadastro na LPT.
Após inclusão do servidor nas LPTE’s escolhida(s), será exibido o modal da figura 40:
[image: ]
Figura 40: Mensagem de confirmação da operação.

Para salvar o comprovante de inscrição clique no link “Aqui! ” como mostrado na imagem anterior. O usuário terá a opção de salvar ou abrir. (figura 41):
[image: ]
Figura 41: Opção para salvar ou abrir o comprovante de inscrição.

Segue modelo de comprovante gerado pelo sistema:
[image: ]
Figura 42: Comprovante de inscrição na LPTE.
Após concluir a inscrição na LPTE, o servidor poderá acompanhar sua classificação no site “LPTE Consulta”, por meio do seu usuário e senha criados no 4.2.2 – Realizar inscrição, item III. No caso de migração de dados (inscrição) no antigo sistema, basta cadastrar uma senha conforme descrito no 5 Ações – Resetar Senha.

[bookmark: _Toc480386042]Enviar arquivos para o Departamento de Recursos Humanos

Consultar arquivos enviados clique no link conforme mostrado na figura 43:
[image: ]

Figura 43: Arquivos Enviados
Exibir arquivos já enviados para o Departamento de Recursos Humanos. (figura 44):
[image: ]
Figura 44: Arquivos enviados para o Departamento de Recursos Humanos.
Para enviar um novo arquivo, basta clicar no link indicado na figura 44. Em seguida será exibido um modal para que sejam anexados novos arquivos. (figura 45):
[image: ]
Figura 45: Modal para selecionar arquivos para envio.
Observe na figura anterior que o tamanho máximo por arquivo enviado é de 2MB e os formatos permitidos são: zip, pdf, png, jpg e gif. Clicando no botão “Selecionar Arquivos”, abrirá a janela para que sejam selecionados os arquivos no computador. (figura 46):
[image: ]
Figura 46: Escolha de arquivos.
Após selecionar os arquivos que deseja enviar, os nomes e tamanho dos arquivos serão mostrados no modal, como na figura 47:
[image: ]
Figura 47: Arquivos selecionados.
Clica no botão “Enviar”, após conclusão, será exibida a mensagem como da figura 48:
[image: ]
Figura 48: Mensagem de sucesso.
Observe que os arquivos então enviados já constam na tabela de arquivos. (figura 49):
[image: ]
Figura 49: Últimos arquivos enviados.
[bookmark: _Toc480386043] Ações – Resetar Senha
Alterar senha por meio da opção “Ações” conforme figura 50:
[image: ]
Figura 50: Resetar senha do servidor.

Após, o sistema exibirá a tela da figura 51. Preencher os campos e clicar em “Alterar”, o sistema irá exibir o modal como o da figura 52:
:
[image: ]
Figura 51: Alteração de senha.
[image: ]
Figura 52: Modal confirmar alteração de senha.
Depois que aceitar o termo e clicar em “Confirmar”, o sistema irá alterar a senha do usuário e em seguida exibirá a mensagem como da figura abaixo:
[image: ]
Figura 53: Modal de sucesso.
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Os servigos do Sistem sero disporibiizados conforme permissdo de acesso
atnibuida pelo Adminisirador do Departamento de Recursos Humanos.

2. Viocé declara sob s penas da i aue:

21 Dispensar ratsmento sigioso s nformages disponiveis no Sistems da
LPTLPTE:

2.2 Observars as sequintes nomas ababo:

. A seniha de scesso aos dados é pessoal e ntransterivel.

b Impedi 0 acesso de feceifos a "LPT/LPTE" por meio de sus senha;

. Manter o sigho de seu LOGINISENHA, n0 dando conhecimento a nenhuma outra
pessos:

. Seirde seu acesso elou identfiago 20 finsl de cada sess3o de consuta/
inclusiio / lteragio ] exclusio;

e. Notfcar imediatamente a0 superior herérauico e ao Adrinistiaor Ceniral e Local,
quangotomar conhecimento de ocorrncias de Uso que apontem para a possibiidade.
e quebra da sequranga de sus senha;

. Responsatiizar-se por odas as agoes que ocorrerem medianie o Uso de seu
LOGIN SENHA:

3. Vocé & responsavel peo uso adequado, denlro dos paddes apropriados para o
Sisterna, estando ciente que airavés 0o seu LOGINSENHA haverd o regisio de (030
scesso a0 Sistema, bem como, 3 ideniiag 0 3 qualauer fempo de fodas 35
operages efeluadss.

4. Constituem faltss spenseis administitiva & criminaimente, nos fermos do Codigo
Penal & lguaimente das normas estatutérias eiou egisiago que hes & pertinente:

2. A cessio da prépria senha, peri  viso & ourem, por configurar violggo de-
Seoreco ce reparisBo;
b. A utizagBo indevida afim de obtr vanisgem pare i ou para ourem;

L e aceito os termos vigentes

Votar | | Confirmar
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Por favor, acefte o termo @ liue em "Confimar”
TERMO DE SIGILO E RESPONSABILIDADE

Antes de cadasirar sua senha de acesso no Sistema da Lista Prortéra de.
Transferénia - LPT / Lista Priortéria de Transferénia Espeisl — LPTE, voc deve:
ler o assinar  present documento concordando com os Seguintes tefmos &
condiges:

Os servigos do Sistem sero disporibiizados conforme permissdo de acesso
atnibuida pelo Adminisirador do Departamento de Recursos Humanos.

2. Viocé declara sob s penas da i aue:

21 Dispensar ratsmento sigioso s nformages disponiveis no Sistems da
LPTLPTE:

2.2 Observars as sequintes nomas ababo:

. A seniha de scesso aos dados é pessoal e ntransterivel.

b Impedi 0 acesso de feceifos a "LPT/LPTE" por meio de sus senha;

. Manter o sigho de seu LOGINISENHA, n0 dando conhecimento a nenhuma outra
pessos:

. Seirde seu acesso elou identfiago 20 finsl de cada sess3o de consuta/
inclusiio / lteragio ] exclusio;

e. Notfcar imediatamente a0 superior herérauico e ao Adrinistiaor Ceniral e Local,
quangotomar conhecimento de ocorrncias de Uso que apontem para a possibiidade.
e quebra da sequranga de sus senha;

. Responsatiizar-se por odas as agoes que ocorrerem medianie o Uso de seu
LOGIN SENHA:

3. Vocé & responsavel peo uso adequado, denlro dos paddes apropriados para o
Sisterna, estando ciente que airavés 0o seu LOGINSENHA haverd o regisio de (030
scesso a0 Sistema, bem como, 3 ideniiag 0 3 qualauer fempo de fodas 35
operages efeluadss.

4. Constituem faltss spenseis administitiva & criminaimente, nos fermos do Codigo
Penal & lguaimente das normas estatutérias eiou egisiago que hes & pertinente:

2. A cessio da prépria senha, peri  viso & ourem, por configurar violggo de-
Seoreco ce reparisBo;
b. A utizagBo indevida afim de obtr vanisgem pare i ou para ourem;

L e aceito os termos vigentes
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