AManual da marcacéo de gozo de licenca compensatoria por
plantao judicial pelo Sistema ADMRH/ERP
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1. Consideracdes iniciais

Seré& concedida a licenga compensatoria aos magistrados que prestarem plantéo judicial e
administrativo para atendimento de medidas urgentes, nos termos da Resolu¢cdo CM n. 10/2022.

Para maiores informacdes, acesse https://www.tjsc.jus.br/web/magistrado/folga.

2. Acesso afuncionalidade de marcacao

O requerimento deve ser realizado por meio do Sistema ERP — Enterprise Resource

Planning.

O acesso dar-se-& pelo Portal ADMRH, de acordo com as orientacdes a seguir:

1- Na pégina principal do TJ, clicar em “Magistrado e Servidor’ e apés em “ERP”:

Academia Judicial

Z2 Noticias

Conciliacdo e Mediacdo
Corregedoria-Geral da Justica
Extrajudicial

Gestdo Estratégica

Gestdo Socioambiental

Inféncia e Juventude

Justica Restaurativa

Licitacdes, Contratos e Patrimdnio

Orcamento e Financas
27 julho 2023 | 11h33min

No aniversario do Municipio, PJSC presenteia Abelardo
Luz com ordem de servigo para novo féorum

Tecnologia da Informacae

Trabalho N3o Presencial

Violéncia contra a Mulher

27 julno 2023 | 11h0Tmin

INDENIZACAO

Tribunal mantém pena a homem que furtou e abateu bovino
premiado em feiras agropecuarias

| Advogado e Cidaddo v

Magistrado e Servidor -

Abertura de chamados - Portal de
Servicos

27 julho 2023 | 10h56min
INDENIZACAO
Suinocultor que prejudicou o cultivo de peixes do vizinho tera
que indeniza-lo
Acessibilidade e Inclusdc

27 julho 2023 | 10h42min

DECISAO JUDICIAL

Tribunal de Justica mantém condenagédo de mulher por
postagem em rede social

27 julho 2023 | 10h28min

DECISAO JUDICIAL

Mantida a condenacdo de homem que tentou matar vigia de
posto no Oeste

Acesso restrito para aplicativos e
servicos

Avisos internos
Biblioteca
Calendario institucional

Clipping

Espaco Mulher


https://www.tjsc.jus.br/web/magistrado/folga
https://tjsc.thema.inf.br/rhsysweb-portal/public/xcp/XcpLogin.xhtml

2- Clicar em “Acesso ao sistema - Painel pessoal e aprovadores”:

)} PODER JUDI CIARIO
__/ de Santa Catarina

Institucional + Tribunal de Justica «

A > Tribunal de Justica de Santa Catarina * ERP

ERP

Meste espaco vocé encontrarad informacdes sobre a solugdo integrada de gestdo corpo

sistemas.

Gestdo de pessoas

Funcionalidades relativas a contra-cheque, solicitacdo de férias e outros
afastamentos, de ativos e aposentados; aprovacdo de outros afastamentos
(painel pessoal e aprovadores). Aprovacdo de férias e substituicdes, plantdo
judicidrio (mddulo de gestores e aprovadores).

I * AcCess0 ao sistema - Painel pessoal e aprovadores I

* Orientacfes e manuais

3- Fazer o login no sistema com as mesmas credenciais do acesso restrito:

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Usuario
Senha

Verificacio

nypm8 |

ENTRAR




4- No Portal, clicar em “Solicitacbes Diversas”:

PORTAL EXTERNO

Consulta D trativo d
Atualizagdo Cadastral onsulta Demonstrativo de

Pagamento

Declaracéo de bens D Ficha Funcional

Minhas Tarefas D Solicitagbes Diversas

Consulta Solicitagdes

5- Desbloquear pop-up:

O navegador podera bloguear a abertura da janela seguinte. Para desbloqueéa-la, é

necessario clicar neste icone na parte superior a direita da tela, acima do nome do usuério:

Apds, clicar em “Sempre permitir pop-us e redirecionamentos” e em “Concluido”:

Ble « L O 2

As pop-ups foram blocqueadas nesta pagn

Pop-ups bloqueados:
« https://tisc.thema.i...E17AC904205ECASE26FFEF3
O Continuar blogueando

l Gerenciar




6- Por fim, clique em “Solicitacdo de Afastamento”:

Comprovagéo Anual Auxilio Home Office - Alteragdo de Home Office - De
Satde Modalidade/Dias Uteis

i.

Solicitagdo de Afastamento olicitagdo de Concesséao de
Saldos

3. Preenchimento do formulario

Realizado o acesso, o Sistema abrira o formulario do requerimento:

Tipo de Licenga:* Escolher ~ E

Data de Saida:* E

Dias de afastamento: *

Término do Afastamenito:

Justificativa:

Farmuldrio de Anexos para afastamentos (as

Nome arquivo
Menhum resultado encontrado!

Dad0den <«




3.1.Premissas para a concesséao da folga
¢ A licenca compensatoria é de fruicdo obrigatoria nos dias de expediente e podera ser
usufruida até o limite de 20 (vinte) dias Uteis de afastamento, em separado ou consecutivos, a cada

semestre (janeiro a junho e julho a dezembro);
e A fruicho podera se dar nos dias imediatamente anteriores e posteriores aos
afastamentos legais, observado, nesse caso, o limite de 5 (cinco) dias antes e depois do periodo;

¢ O requerimento de fruicdo deverd ser formulado a Coordenadoria de Magistrados com
antecedéncia minima de 3 (trés) dias corridos, e sera analisado de acordo com os critérios de

conveniéncia e oportunidade;

e Os atos judiciais agendados para o periodo de licenca e que ndo puderem ser
antecipados deverdo ser remarcados e realizados dentro do prazo de 30 (trinta) dias para os
processos em geral e de 5 (cinco) dias quando houver réu preso, contados da data em que o
magistrado retornar ao exercicio da jurisdicao;

e N&ao sera permitido solicitar folga quando houver outro afastamento registrado (férias,

licencas, afastamento para curso). Nesses casos, antes de realizar o pedido de folga, é preciso
suspender ou alterar a licenca ja concedida;
¢ O magistrado indicado para responder pela unidade durante o afastamento deve estar

lotado em comarca da mesma regido do plantéo.

3.2. Preenchimento do requerimento

Em primeiro lugar, necessario escolher o “Tipo de Licenga”, clicando na seta:

Tipo de Licenga:* Escolher }

Selecionar o movimento “400 - PLANTAO JUDICIARIO/FOLGA - Res. CM - 10/2022”. O

formulério passara entdo a apresentar 0s seguintes campos:

Definig&o do Afastamento
Lotagao Especifica: 1000110 PRES.TJ/COMAGIS - GABINETE DO JUIZ COORDE
Lotagao Macro: 1000110 PRES.TJ/COMAGIS - GABINETE DO JUIZ COORDE
Tipo de Licenga: * 400 - PLANTAQ JUDICIARIO/FOLGA - Res. CM - 10/2022 ~ a

afas
Término do Afastamento =

Justificativa ?

Formulrio de A a afastamentos

Nome arquivo

Nenhum resultado encontrado!

030ded €« £ > » 0 v



3.3. Campos apresentados no formulario

e Saldo de dias: saldo de folgas disponivel para gozo;

e Magistrado Substituto: campo em que deve ser informado o cooperador indicado para
atendimento da unidade durante o afastamento. Este campo néo € obrigatorio, contudo, s6 néao
deve ser preenchido nos casos em que o magistrado que se afasta estiver atuando somente em
regime de cooperacao;

e Data de Saida: dia de inicio do gozo;

¢ Dias de afastamento: quantidade de dias de afastamento, em sequéncia;

e Término do Afastamento: calculado automaticamente pelo sistema apds o
preenchimento da quantidade de dias de afastamento;

e Justificativa: utilizado para qualquer informacao que deva ser levada em consideracao
no momento da concessao da folga. Sera de preenchimento obrigatério caso o requerimento nao
seja formulado tempestivamente (3 dias antes do inicio do afastamento);

e Audiéncias: informacdo especifica acerca de audiéncias durante o periodo de

afastamento.

3.4. Regras especificas para o preenchimento

e O sistema nao permite requerimento em dias ndo Uteis. Se a necessidade envolve duas

semanas de afastamento, serd necessario realizar dois requerimentos (por exemplo: para gozar
folga da quinta-feira de uma determinada semana até a sexta-feira de outra, necessario realizar
duas marcacfes: uma para quinta e sexta e outra para segunda a sexta da semana seguinte);

e Pararequerer dias intercalados, deve ser efetuado um preenchimento para cada periodo

(exemplo: para solicitar folga em 6 a 8 e 11 a 12 de determinado més, devem ser realizadas duas

solicitacdes — a primeira para 6 a 8 e a outra para 11 a 12).

3.5. Operacionalizacéo para preenchimento do formuléario

Procedimento apds selecionar o movimento “400 - PLANTAO JUDICIARIO/FOLGA - Res.
CM - 10/2022” no inicio do formulario:

[) Clicar na lupa para selecionar o “magistrado substituto”™

d iU U Ulds (L Fa

Magistrado Substituto E
|




II) Digitar parte do nome do indicado e clicar em “Pesquisar”:

Magistrado substituto (600039)

Cadigo © Deschigao

[lI) Clique duplo no nome do magistrado indicado:

Magistrado substituto (600039) )
Pesquisar.  passig
Cédigo < Descrigiio <

LEANDRO PASSIG MENDES

141del € < 1 » » 10 b

I\VV) Preencher a “Data de Saida”: pode ser digitada ou selecionada no botéo de calendéario:

e T

Data de Salda:* | E

Dias de afastamento:*

£ Novembro 2023 >

Término do Afastamento:
Justificativa:

Audiéncias:* N _ N
5 6 7 8 9 m 1
Formuldrio de Anexos parg -

. oh S aa
12 13 I\‘l_fi/I 15 16 17 18 iy
Nenhum resultado encont 19 20 21 272 23 24 3%

I
B o

Ao informar a quantidade de dias de afastamento, o sistema preenchera

automaticamente o campo “Término do Afastamento”:

Data de Salda-* 14/11/2023 E
Dias de afastamento:* 1

Término do Afastamento: 1471172023

V) Caso o requerimento ndo seja feito tempestivamente, apresentar a justificativa no

campo especifico:

T LT S I PRI [ T

Justificativa: *



VI) Selecionar o tipo que melhor se aplica para o campo audiéncias clicando na seta:

Audiéncias:* Escolher -

e Anexos pari
a

Escolher
iitado encon N&o ha audiéncias no periodo ou foram redesignadas nos termos do art. 26, § 1°, da Resolugéo CM n. 10/2022;
_ H4 audiéncias no perfodo e o cooperador indicado realizard os atos.

- Nao se aplica (para Desembargadores, membros de Turmas e Julzes Auxiliares)

VII) Caso seja necessario anexar algum documento, clicar em “+Novo”:

Formuldrio de Anexos para afastamentos (2

Nome arquivo
Nenhum resultado encontrado!

0a0de0

Pesquisar pelo arquivo clicando em “+Escolher arquivo™:

Formuléric de Anexos para afastamentos

Nome arguivo:

LTINS | 4 Escolher arquivo

Selecionar o arquivo e clicar em “Aplicar”:

VIII) Finalizar o requerimento clicando em “Gravar” no final do formulario:

O sistema abrira a seguinte tela de confirmacéo:

Solicitagdo de Afastamento
Nimero da solicitaggo: 602412

Novas atividades criadas
Gravado com sucesso.
Autorizagdo do Afastamento

Setor: Portal
Usuario: KRISTIANO KRETZER
Necessidade: 14/11/202312:28

Autorizagao do Afastamento

Setor: Portal
Usuario: JOSE GERALDO DA SILVA VELHO
Necessidade: 14/11/2023 1228
Autorizagao do Afastamento

Setor. Portal
Usudrio:  CRISTINA MARCIA CLEMENTE GUEDES GALEGO
Necessidade: 14/11/2023 1228
Autorizagdo do Afastamento

Setor. Portal
Usudrio: FERNANDO JOSE NERCOLINI DOMINGUES
Necessidade: 14/11/202312.28

Autorizagdo do Afastamento
Setor: Portal

Usudrio. MELINA DE JESUS DOS SANTOS MULLER
Necessidade: 14/11/202312.28




Pronto! O requerimento foi enviado para analise da Coordenadoria de Magistrados.

Para encerrar a solicitacdo, clicar em “Finalizar’. Caso deseje uma coOpia do requerimento,

clicar em “Relatério”:

Ao clicar em “Relatoério”, o arquivo sera baixado automaticamente pelo navegador. Para

abri-lo, cliqgue na parte inferior da pagina:

wfl_fluxo_execuca....pdf ~

mLEEdaeC

O documento sera gerado em formato “.pdf”. Sugere-se a ado¢éo dessa providéncia, na

medida em que sera o Unico comprovante da marcacéo da folga realizada.

O botéo H pode ser utilizado para deletar a informacéo do campo especifico.

Para realizar nova marcacao de folga, basta repetir o procedimento tantas vezes quantas

forem necessarias.

3.6. Mensagens de erro

Durante o preenchimento, o sistema pode apresentar algumas mensagens de erro, que

aparecerdo no canto inferior direito da tela:
]
Audiéncias: Erro de validacéio: o valor é necessério.

Estao listados a seguir os possiveis erros a serem notificados, bem como as providéncias

necessarias para a conclusédo do preenchimento:

a) “Data de saida: Erro de validacao: o valor é necessario”: falta preencher a data do inicio

do afastamento;
b) “Dias de afastamento: Erro de validagéo: o valor € necessario”. quantidade de dias de

folga ndo informada;

10



c) “Justificativa: Erro de validagao: o valor é necessario”: falta preencher a justificativa para
caso de requerimento de folga fora do prazo;

d) “Audiéncias: Erro de validagao: o valor € necessario”: falta preencher a informacao no
campo especifico;

e) “Langcamento ndo permitido para finais de semana ou feriados”: necessario separar os
requerimentos em periodos anteriores e posteriores aos dias nao uteis (vide item 3.4 deste manual);

f) “Limite de 20 dias de folga semestral, por plantdo judicial, ja atingido”: nesse caso, néo

é possivel solicitar a folga.

4. Resultado do pedido

Depois de analise da Coordenadoria de Magistrados, a resposta quanto ao deferimento ou

indeferimento do pedido sera exibida na caixa de mensagens do Portal ADMRH.

Para acessar essa caixa, deve-se seguir os procedimentos no item 2 deste manual (até o
ponto 3) e clicar no icone envelope, exibido na parte superior a direita da pagina, logo apds o nome

do usuario:

>
| , Atualizacdo Cadastral

Consulta Demonstrativo de Pagamento Declaracéo de bens

A mensagem estard listada a esquerda da tela exibida:

Mensagens

Pesquisar Q

i O Exibir somente nio lidas

Requerimento Deferido
Enviada em: 24/11/2023 10:58
Visualizada em: 24/1172023 10:59

Informamos que foi deferido o afastamento

/"~ Requerimento Deferido
]
( ) 24/11/2023 10:58

el
h

2
-..‘_,J/

11



5. Alteracao e cancelamento

O requerimento para alteragdo ou cancelamento de pedido ja deferido, bem como daquele
que aguarda por andlise da Coordenadoria de Magistrados, deve ser encaminhado por meio da

Central de Atendimento do Portal do Magistrado.

O acesso se da pela pagina principal do TJ, na opcéo “Magistrado e servidor”, apés em
“Portal do Magistrado” e, entao, em “‘Atendimento ao Magistrado”

(https://app.tjsc.jus.br/atendimentomagistrado/#/atendimentomagistrado/new).

No caso, selecionar o tipo “Requerimento” e o assunto “Folga de plantdo - alteracéo ou

cancelamento”.

6. Consultade saldo

O saldo detalhado para gozo esté disponivel na tela inicial do Portal ADMRH:

= TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

¥ LICENCA PREMIO

| I

(& MEDIADE SALARIO DE CONTRIBUICAD

Saldo Detalhado Plantao (Calculado dia 17/04/2024)

12


https://app.tjsc.jus.br/atendimentomagistrado/#/atendimentomagistrado/new
https://app.tjsc.jus.br/atendimentomagistrado/#/atendimentomagistrado/new
https://tjsc.thema.inf.br/rhsysweb-portal/public/xcp/XcpLogin.xhtml

7. Contato para duvidas

Caso encontre alguma dificuldade durante o preenchimento do formulério, entre em contato
com a Coordenadoria de Magistrados pelos canais: apoiogp@tjsc.jus.br ou (48) 3287-2532 / voip
5002532.

v.1l
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