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Apresentacao

O sistema eletrénico de gratificacdo de substituicdo da Justica de primeiro grau foi
desenvolvido com o objetivo de dar celeridade ao procedimento de pagamento das

gratificacdes e otimizar a tramitagdo dos processos.

Neste manual, serd mostrado o passo a passo para acessar e enviar 0s requerimentos

eletrénicos, bem como os relatérios para consulta e acompanhamento dos processos.

Em caso de duavidas, entre em contato com a Diretoria de Recursos Humanos

(centralrh@tjsc.jus.br ou 48-3287-7513) ou com a Diretoria de Tecnologia da Informacao

(suporte.srh@tjsc.jus.br).




TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATARINA
Diretoria de Recursos Humanos
Diretoria de Tecnologia da Informacao

Cargos e funcoes substituiveis e padrao de gratificacao

Funcoes gratificadas

e Contador Judicial

FG-2, para comarcas de entrancia inicial, e FG-3, para final e especial
e Coordenador da Central de Mandados

FG-3, para todas as comarcas

e Distribuidor Judicial

FG-2, para comarcas de entrancia inicial, e FG-3, para final e especial
e Técnico de Suporte em Informética

FG-3, para todas as comarcas. Acrescenta-se 2 IGs para as comarcas polo, definidas pela
Resolucao 14/04-GP.

Cargos comissionados
e Assessor Juridico

Diferenga entre a remuneragao do servidor e o padrdo DASU-3 ou a remuneragéo do servidor
acrescida de adicional de 40% do padrdo DASU-3

e Assessor de Gabinete

Diferenga entre a remuneracao do servidor e o padrao DASU-3 ou a remuneragéo do servidor
acrescida de adicional de 40% do padrdo DASU-3

e Assessor Judiciario

Diferenga entre a remuneragao do servidor e o padrdo DASU-1 ou a remuneragéo do servidor
acrescida de adicional de 40% do padrdao DASU-1
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e Chefe de Cartério

Diferenga entre a remuneragéo do servidor e o padrdo DASU-5 ou a remuneragéo do servidor
acrescida de adicional de 40% do padrdo DASU-5

e Chefe de Secretaria de Foro

Diferenca entre a remuneracao do servidor e o padrao DASU-5 ou a remuneragéo do servidor
acrescida de adicional de 40% do padrdo DASU-5

Cargos efetivos

e (Oficial de Justica

1/3 do vencimento do substituido ou a diferenca entre o vencimento do substituido e do

substituto.

e Oficial de Justica e Avaliador (cargo provido)

1/3 do vencimento do substituido ou a diferenga entre o vencimento do substituido e do

substituto.

e Oficial de Justica e Oficial de Justica e Avaliador (cargo vago)

1/3 do padrao ANS-10/A ou a diferenga entre o vencimento do substituto e o padrao ANS-10/A.
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Requisitos para o deferimento da gratificacao de substituicao

Para que a gratificagdo de substituicao seja deferida, é necessério que o servidor ocupante de
cargo comissionado, do cargo de oficial de justica e oficial de justi¢a e avaliador ou designado

para fungdo gratificada esteja afastado de suas fungdes, em virtude de um afastamento legal.
Além disso, deve-se observar os seguintes requisitos no tocante aos servidores substitutos:

| - fungbes gratificadas: ser servidor efetivo do Poder Judiciario, com lotagdo na respectiva

comarca;
[l - Cargos comissionados:

a) Assessor Juridico e Assessor de Gabinete: ser servidor efetivo do Poder Judiciario,

portador de diploma de curso superior em Direito, com lotagdo na respectiva comarca;

b) Assessor Judiciario: ser servidor efetivo do Poder Judicidrio, com lotagdo na respectiva

comarca;

c) Chefe de Cartério e Chefe de Secretaria de Foro: ser servidor efetivo do Poder Judiciario,

com lotagdo na respectiva comarca.

[l - Cargos efetivos (Oficial de Justica e Oficial de Justica e Avaliador): ser servidor efetivo do
Poder Judiciario, com lotagcdo na respectiva comarca, preferencialmente portador de diploma

de curso superior em Direito.
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Afastamentos legais

Para o pagamento de gratificacdo de substituicdo dos servidores, serdo considerados os

seguintes afastamentos legais
Cargos comissionados e funcoes gratificadas

| - falta abonada por motivo de doenga prépria (até 03 dias no més, mediante apresentacdo de

atestado médico);
Il - falta abonada por motivo de forga maior;
[l - falta justificada por motivo de casamento (08 dias - licenga-gala);

IV - falta justificada por motivo de nascimento do filho (08 dias, quando servidor exclusivamente

comissionado; ou 15 dias, quando efetivo);

V - falta justificada por motivo de falecimento do cOnjuge ou companheiro e parente de até

segundo grau (08 dias - licenga-nojo);

VI - falta justificada por motivo de adogéao ou consecucao de guarda para fins de adogéo de
crianca de até 06 anos incompletos (08 dias, quando servidor exclusivamente comissionado;

ou 15 dias, quando efetivo);

VIl - folga do banco de horas, se as horas foram realizadas antes da investidura no cargo

comissionado;

VIII - folga do plantao circunscricional;

IX - folga da Justica Eleitoral;

X - licenga para tratamento de saude;

Xl - licenga para tratamento de saude em pessoa da familia;

Xl - licenga-gestagéo (120 dias, quando servidora exclusivamente comissionada; ou 180,

quando efetiva);

Xl - licenga-adocdo (180 dias, quando servidor efetivo; ou 120, quando servidora

exclusivamente comissionada);
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XIV - licenga-parental (180 dias, quando servidor efetivo, no caso de falecimento ou abandono
do lar pela méae);

XV - licenga-prémio;

XVI - convocacao pelo Tribunal de Justica, pela Corregedoria-Geral da Justica ou Academia
Judicial;

XVII - viagem a trabalho;

XVIII - doagao de sangue;

XIX - férias;

XX - pena de suspenséio;

XXI - priséo;

XXII - afastamento preventivo;

XXIII - substituigdo em outro cargo ou fungao; ou

XXIV - participagédo em Sesséo do Juri (como jurado).

Cargos efetivos

Além dos afastamentos elencados acima, também serdo considerados aqueles decorrentes de:
| - disposicao no Poder Judiciario;

Il - disposicao para outros 6rgaos/poderes;

1l - folga do banco de horas;

IV - gozo de transito;

V - licenga para concorrer a cargo eletivo;

VI - licenga para exercer cargo eletivo;
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VIl - licenga sem vencimentos;

VIII - licenga-especial (mandato classista); ou

IX - readaptacao.

X —Vacéancia (motivada pela aposentadoria, remog¢éo, exonerag¢édo, demissao ou falecimento)
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Como funciona o fluxo de substituicao

O fluxo eletrénico de gratificacdo de substituicdo é iniciado na Comarca, pelo Chefe de

Secretaria de Foro.

Ele é recebido pela Se¢éo de Direitos e Deveres, que realiza a andlise juridica do pedido com
base nas informagdes funcionais dos servidores e emite uma manifestagao pelo deferimento ou
indeferimento do pedido. Quando se tratar de substituicdo de Técnico de Suporte em
Informatica, é analisado previamente pela Diretoria de Tecnologia da Informagao, que emite

parecer sobre a aptidao técnica do substituto.

O Fluxo é, entdo, encaminhado a Chefia da Divisdo de Registros e Informagdes Funcionais,
que detém a competéncia para a decisdo sobre a matéria. Ao ser deferido, é registrado o
movimento de substituicdo na ficha funcional do servidor. Deferido ou indeferido, tanto o Chefe
de Secretaria de Foro quanto o servidor substituto recebem uma notificacdo pelo correio

eletrénico.

Chefe de secretaria
> ~oolicita substituicao
ARS)

. DT.' N SDD DRIF Lancamento do movimento de
Avalia solicitacdo Avalia solicitacio Aprova solicitacio substituicio na folha de pagamento.

Antes de enviar os requerimentos, as Comarcas devem ter encaminhado para a Secdo de
Registros e Informagdes da Diretoria de Recursos Humanos o controle mensal de licengas e

afastamentos. O prazo para envio é até o 5° dia util.
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Esse primeiro passo é fundamental para o processamento dos requerimentos de substituicao,
pois se o afastamento do servidor substituido ndo estiver registrado em sua ficha funcional os

pedidos de gratificacdo serdo indeferidos.

O envio dos requerimentos eletrénicos ocorrera apenas a partir do 10%2 dias do més
subsequente ao que ocorrer a substituicdo. Antes disso, o sistema nao permitira que os fluxos

sejam iniciados.
Como exemplo, imagine-se uma substituicdo que ocorreu no més de outubro de 2011 (1% a 31):

- Até o 5° dia util de novembro (8/11), deve ser enviado o controle de licencas e

afastamentos do més de outubro;

- - A partir do dia 10/11, o sistema permitira o envio de requerimentos referentes ao més de

outubro;
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Como enviar um requerimento eletronico de gratificacao de
substituicao

1) Acesse o endereco eletronico http://www.tjsc.jus.br/adm/formularios/formularios.htm e clique
em “Substituicdo na Justica de Primeiro Grau”.

Sera aberta uma janela, com os seguintes itens:

FLUXO DE SUBSTITUICAO NA JUSTICA DE PRIMEIRO GRAU

Resolugdo M.28/2011-GP

Manual

Requerimento de Substituicdo na Justica de 1° grau
Relatdrio de processos de substituic3o

==

Clique no link em “Requerimento de Substituicdo na Justica de 12 grau”.

Sera aberta uma janela onde deverédo ser digitados “nome de usuario” e “senha”. utilize o login
e a senha do e-mail corporativo de sua comarca. (Ex. capital@tjsc.jus.br, login: capital)

e TRIBUNAL DE JUSTICA

Nome de usuario:

Senha:

Logon
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2) Clique em “Requerimento de substituicdo”, no canto esquerdo, para abrir o formulario
eletrénico

}LBPM WorkSpace

Wocé esta conectade como: Denise Tatiane da Silva de Souza

Modo de edicio Desativado Ativo Configuracies | Ajuda | Logout

Abrir requerimento

¥ Aplicativos 5 (), ¥ ltens detrabalhe 5 ()
Requerimento de Exibir: | Csixa de entrads =] B} & J Mostrar filtros Adicionar/remover colunas Acies em massar | Sx=coneracis =
Substituicdo

] | £ Descrigdo Atividade Recebido

¥ Detalhes do item de trabalho o ()

Nenhum item de trabalho foi selecionado

3) Preencha o requerimento

Requerimento de Pagamento de Gratificagdo de Substituicio

Comarca:  COMARCA DE PALHOCA - E. FINAL _, Dados autométicos, baseados no legin.

Entrincia: Entrancia Final

Nimero da Portaria: | — Coloque o ndmero/ano, ex: 123/2011
Data da Portaria: E—Botdo para abrir o calenddrio.
Anexar Portaria: (20000 @ Calender - Windows In... il ). e S
< Maio = = 2011 =
STQ QS5 D
252627 282930 1
Categoria do Motivo da Substituicio: - 23 4 5678
9101112131415
Motive da Substituicao: - 1617 18 192021 22
2324 25 26272829
. Hos 303L 1 2 345
Cargo Fungio da Substituicio - Hoie
Matricula do Substituido: |

Nome Substituido:

Primeira Lotagao Substituido:

Segundalotacio do Substituide
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Adicionar per'iodn :

Periodo de Afastamento:

Matricula do Substitute:
Home Substituto:
Primeira Lotacio Substituto:

Segunda Lotagao Substitute:

Periodo da Substituicio:

Observagdes:

Diretoria de Recursos Humanos

Diretoria de Tecnologia da Informacao

E = B B | [ Botdes desabilitados.

2

Inicio do Afastamento Fim do Afastamento

1 12/5/2011 =

15/5/2011 B —

Abrir calendério.

Remover per‘iodo ?

IZ]I%EI!

Inicio da Substituicko Fim da Substituicio

= @ [ & Calendar - Windows In...EIE“

STQ Qs5s50D
252627 282930 1
234 5678
910 1112|1314 15
1617 18 152021 22
232425 26272829
3031 1 2 3 45
Hoje

1 = =

] CERTIFICO QUE A SUBSTITUICAO SE EFETIVOU E QUE O SUBSTITUTO NAO SE AFASTOU NO PERIODO SOLICITADO

Periodo de Afastamento:

Matricula do Substituto:

Nome Substitute:

Primeira Lotacio Substituto:

Segunda Lotacio Substituto:

Paricdo da Substituigio:

Observacies:

Salvar Cancelar

BEEEE

Inicio do Afastamento Fim do Afastamento
1 15/6/2011 15/7/2011 B

|20257
DENISE TATIANE DA SILVA DE SOUZA
COMARCA DE PALHOCA - E. FINAL

COMARCA DE PALHOCA - E. FINAL

BEeEEE

Inicio da Substituicio Fim da Substituigio ———p

1 15/6/2011 [E 30/6/2011 B

z /772011 B 157772011 B

QO periodo de substituigo deve
corresponder aoc més civil, se o
periodo de substituigdo englobar
mais de um m&s, vocé pode
adicionar um periodo para cada més
no mesmo Formuldrio.

&

[¥] CERTIFICO QUE A SUBSTITUICAO SE EFETIVOU E QUE O SUBSTITUTO NAO SE AFASTOU NO PERIODO SOLICITADO

Salvar Cancelar
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Preenchendo os campos do requerimento

1) Os campos “comarca” e “entrancia” serdo preenchidos automaticamente de acordo com as

informacdes do usuario. Caso haja algum erro nessa informacao, entre em contato.

2) A portaria mencionada no requerimento € a designatéria de substituto. Informe seu nimero
(formato numero/ano, sendo o ano com 4 digitos) e a data de sua assinatura (digitando a data

ou selecionando-a no calendario). Depois, anexe-a.

A portaria que seré anexada deve ser digitalizada, pois € imprescindivel a assinatura do Diretor

do Foro. Caso deseje enviar mais de um arquivo, é necessario compacta-los.

3) Escolha o motivo do afastamento do servidor substituido (Ex. licenga) e o submotivo (Ex.

licenca-gestacao).
4) Informe o cargo ou fung¢ao objeto da substituicdo.

5) Digite a matricula do servidor substituido (ocupante do cargo ou titular da fungéo) e tecle
“tab” ou clique fora do campo. Abaixo desse campo, serao apresentados o nome do servidor e

sua respectiva lotacao.

6) Informe o periodo de afastamento do servidor (Ex: licenga-gestagao de 180 dias, 1%/10/2011
a 28/3/2012).

Para adicionar outro campo de periodo, clique em “+”. Esse campo adicional pode ser utilizado
quando o servidor substituido se afastar no mesmo més pelo mesmo motivo em periodos
intercalados e o servidor designado substituto for o mesmo. Nesse caso, basta enviar um Unico

formulario eletrénico.

Ex: afastamento por motivo de folga de plantdo nos periodos de 10, 11, 17, 18, 24 e
25/10/2011 . Caso o servidor substituto seja 0 mesmo, sera preciso enviar apenas um
requerimento, especificando os periodos de afastamento. 10/10/2011 a 11/10/2011, 17/10/2011
a18/10/2011 e 24/10/2011 a 25/10/2011.

7) Digite a matricula do servidor substituto (designado pela portaria para exercer o cargo ou a
fungdo durante o afastamento do titular) e tecle “tab” ou clique fora do campo. Abaixo desse

campo, serdo apresentados o nome do servidor e sua respectiva lotagéo.

8) Informe o periodo de substituicdo (Ex: 12 a 30/10/2011).
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Para adicionar outro campo de periodo, clique em “+”. Esse campo adicional pode ser utilizado
quando o servidor substituto substituir em periodos intercalados ou o periodo de afastamento

nao for corrido. Nesse caso, basta enviar um Unico formulario eletronico.

Ex: a titular se afastou em licenga-gestacéo e o servidor substituto foi designado para exercer o
cargo ou fungao nos periodos de 12a 5,10 a 15 e 27 a 31/10/2011.

Ex: o titular se afastou por motivo de folga de plantdo nos periodos de 10, 11, 17, 18, 24 e
25/10/2011 e o mesmo servidor foi designado para responder em todos os periodos. Entao,
basta enviar um unico formulario, especificando os periodos 10/10/2011 a 11/10/2011,
17/10/2011 a 18/10/2011 e 24/10/2011 a 25/10/2011.

9) Utilize o campo “observacbes” caso deseje fazer algum comentario sobre o fluxo que esta

enviando.

10) Marque o campo “CERTIFICO QUE A SUBSTITUICAO SE EFETIVOU E QUE O
SUBSTITUTO NAO SE AFASTOU NO PERIODO SOLICITADO” atestando que a substituicio

efetivamente ocorreu.

11) Por fim, cligue em enviar.
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Consulta a processos de substituicao

Para visualizar os pedidos de gratificacdo de substituicdo, acesse o enderegco eletrénico
http://www.tjsc.jus.br/adm/formularios/formularios.htm e clique em “Substituicdo na Justica de

Primeiro Grau”.

Sera aberta uma janela, com os seguintes itens:

FLUXO DE SUBSTITUICAO NA JUSTICA DE PRIMEIRO GRAU

Resolucdo MN.28/2011-GP

Manual

Requerimento de Substituicdo na Justica de 1° grau
Relatdrio de processos de substituicdo

ER=N=

Clique em “relatério de processos de substitui¢ao”.

Sera aberta uma janela onde deverao ser digitado “nome de usuario” e “senha”. utilize o login e
a senha do e-mail corporativo de sua comarca. (Ex. capital@tjsc.jus.br, login: capital)

ACESSD A APLICATIVOS

Identificacdo

Usuario :
Senha :

Enviar Limpar

Cligue aqui para trocar a senha de e-mail
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Na aba Servigos, escolha a opgao Sistema de Recursos Humanos:

| Favoritos | Consultas || Servigos |

Aplicativos
* Consulta de Processos Administrativos
* Marcagdo de Férias 2012
* Servidor Destague
* Sistema Gerenciador de Emails

Sistema de Recursos Humanos

cooooon

* Troca Senha de E-mail & Acesso Restrito

Abrird uma nova pagina com os links para os sistemas de Recursos Humanos que seu login

tem acesso, um deles sera:

Relatdrios

m==p > Relatério de Processos de Substituicdo no Primeiro Grau - Comarca

Clique nesse link, e vocé tera acesso aos Relatérios de Substituicdo na Justica de Primeiro
Grau:

A

ﬁ PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

/

Relatério de Substituicdo na Justica de primeiro Grau - Visualizagdo Comarcas

N® processo!

Matr. substituto:

Matr. substituido:

g Listar processos
. [ —Seled 3 | Ane:
Folha: Selecione— | v 3 L=l = Gerar Argquivo
Status: |..—5ele|:inl|e— I~ | | . r; i i
. — -1 4 Limpar filtros

NC Processo  Comarca | Iniciador Matricula Nome Matricula Nome Cargo/Funcdo Motivo Status Folha
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O relatério permitira consultas por n® do processo, matricula do substituto e substituido,

Folha/Ano, Status, cargo, Motivo, Nome, Periodo de substituicao e periodo do requerimento.

Para visualizar o conteldo de cada processo eletrénico, basta clicar sobre ele. Sera aberta
uma janela com o resumo do requerimento e a manifestacdo dos setores pelos quais o fluxo
tramitou. Caso ainda ndo haja manifestagdo, os campos ndo estardao preenchidos conforme

exemplo abaixo.

Dados da Anilise DRIF b 4

Requerimento de Pagamento de Gratificacdo de Substituiciéo

MNumero do Processa:
Comarca:

Numero da Portaria:

Motivo da Substituicdo:
Cargo/Fungdo da Substituigdo:
Matricula do Substituido:
Nome Substituido:

Primeira Lotagdo Substituido:
Segunda LotacdSo Substituido:
Periodo d= Afastamento:
Matricula do Substituto:
Nome Substituto:

Primeira Lotagdo Substituto:
Segunda Lotagdo Substituto:

Periodo de Substituicdo:

Analise DTL

Parecer DTI:

Observacdes DTI:

Analise SDD

Parecer 500!
Fungies Deduzir:
Incorporagoes Deduzir:

Observacdes SDD:

Analise DRIF

Paracer DRIF:
Periodo de Substituicdo deferido:
Més e ano da folha:

Observacdes DRIF:

1000163

COMARCA DA CAPITAL - E. ESPECIAL

631/2011

Licenga para tratamento de salde prépria

CONTADOR

5456

LAIRTOM LOPES SENA

COMARCA DA CAPITAL - E. ESPECIAL

CAPITAL -E.E.- VARA DE EXEC. FISCAIS MUNICIPAIS E ESTADUAIS
12/06/2011 a 11/08/2011

3508 [k
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Regras de Negocio

O programa de gratificagdo de substituigdo foi desenvolvido com algumas regras que devem
ser observadas para que o fluxo tenha inicio. Chamadas de regras de negdcio, elas compdem

a estrutura do programa.
Abaixo, segue relagao das principais regras de negaécio.

e As substituicbes somente poderdo ser requeridas a partir do 10° dia do més
subsequente ao que ocorrerem, ocasiao em que os afastamentos dos servidores ja

estardo registrados em suas fichas funcionais;

e Os periodos de afastamento e substituicdo poderado ser quebrados e solicitados no

mesmo formulario desde que seja 0 mesmo substituto, substituido e motivo;

e Quando o periodo de substituicao ultrapassar o més civil, deve ser adicionado um

periodo no formulario para cada més.

e O chefe de secretaria s6 pode solicitar substituicdo para servidores da comarca em
que ele esté lotado. Entdo, sempre que abrir o requerimento de substituicao, verifique

se 0s campos comarca e entrancia estao preenchidos corretamente com sua lotagao;
e Através da matricula, seréo indicados o nome e a lotagdo do substituto e substituido;
e Através da matricula verificaremos se o substituido possui o cargo,

e 0 sistema ndo permitira nenhum requerimento de substituicdo no mesmo periodo, para

0 mesmo cargo/fungao, substituto ou substituido;

e Quando o motivo do afastamento for “Folga” ou “Convocagao” o sistema ira bloquear
os finais de semana e feriados. O Chefe de secretaria tera que cadastrar como

periodos separados no mesmo requerimento para retirar o final de semana.

e Quando o motivo for “Cargo Vago”, s6 aparecerdo duas opgdes para 0 campo

Cargo/Fungao da substituicdo: Oficial de Justica e Oficial de Justica e Avaliador;

e Nos cargos de Oficial de Justica e Oficial de Justica e Avaliador o sistema ira controlar

para que a lotagao da comarca solicitante seja igual a 12 lotagdo do substituido;
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O sistema ira notificar o substituto a cada mudanca no fluxo do processo;
A substituigdo nao podera ser fora do periodo em que o substituido ficara afastado;

TSI s6 pode ser substituido a partir do 2° dia, entdo o sistema ira trancar requerimentos

com periodo igual a um dia de substituigao;

A Portaria assinada pelo Diretor do Foro devera ser escaneada e anexada no

requerimento de substituicao;
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O que fazer caso nao consiga iniciar o fluxo eletronico

Quando ocorrer alguma transgressao as regras de negécio, serd apresentada uma mensagem
(em vermelho) na parte superior do requerimento. Para dar prosseguimento ao requerimento, €
necessario atender a mensagem apresentada. Veja abaixo a relagdo de mensagens e o que
fazer em cada caso.

Caso ndo consiga resolver o problema, entre em contato com as Diretorias de Recursos
Humanos ou de Tecnologia da Informacéao.

Erro: “NUmero da portaria ndo informado.”

Solugao: Preencha o nimero da portaria.

Erro: “NUmero da portaria deve ser composto por nimero/ano. Ex: 1234/2011.”

Solucdo: Ajuste o niUmero da portaria para que ele observe o formato numero/ano.

Erro: “Ano (no nimero) da portaria deve ser composto por quatro digitos.”

Solucéo: Digite 0 ano da portaria com 4 digitos.

Erro: “Data da portaria nao informada.”

Solucao: Informe a data da portaria.

Erro: “Arquivo da portaria nao foi anexado.”
Solucgao: Anexe o arquivo da portaria designatéria (digitalizada com a assinatura do Diretor do
Foro).

Erro: “Motivo da substituicdo ndo informado.”
Solucado: Selecione o motivo da substituicdo, escolhendo a partir da lista apresentada no

campo.

Erro: “Motivo do cargo vago nao informado.”
Solucao: Quando o motivo da substituicao for “cargo vago”, é necessario indicar a origem da
vacancia. Selecione entre as opgdes aposentadoria, remogao, exoneragdo, demissao ou

falecimento.

Erro: “Matricula do Gltimo ocupante nao informada.”

Solucéo: Indique a matricula do ultimo ocupante do cargo de Oficial de Justica vago.
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Erro: “Cargo (ou fung¢éo) da substituicao ndo informado.”
Solucao: Selecione o cargo ou fungéo objeto da substituigao, escolhendo a partir da lista

apresentada no campo.

Erro: “Matricula do substituido néo informada.”

Solugéao: Informe a matricula do servidor substituido.

Erro: “Periodo de afastamento ndo informado.”

Solucéo: Informe o periodo do afastamento.

Erro: “Periodo da substituicao nao informado.”

Solucao: Informe o periodo da substituicao.

Erro: “Substituido ndo possui o cargo selecionado para substitui¢ao.”

Solucao: Verifique se o servidor efetivamente ocupa o cargo ou exerce a fungéo gratificada.
Lembre-se que é necessario estar registrada essa informacgéo na ficha funcional. Caso o
processo de designacao/nomeacao ainda esteja em tramita¢do, aguarde a finalizagéo e o
registro na ficha funcional para enviar requerimento.

Caso o servidor ja ocupe 0 cargo ou exerca a fungdo, entre em contato com a Diretoria de

Recursos Humanos para que a situagéo seja verificada.

Erro: “Substituto esta fora de folha, ou esta com erro no cadastro.”
Solucgao: Entre em contato com a Diretoria de Recursos Humanos ou com a Diretoria de

Tecnologia da Informagéo em suporte.srh@tjsc.jus.br para que a situagao seja verificada.

Erro: Ao buscar os dados da situagéo atual dos servidores.
Solugéao: Entre em contato com a Diretoria de Recursos Humanos ou com a Diretoria de

Tecnologia da Informagéo em suporte.srh@tjsc.jus.br para que a situagéo seja verificada

Erro: “Cadastro da primeira lotagcdo do substituto esta incorreto.”
Solucgao: Entre em contato com a Diretoria de Recursos Humanos ou com a Diretoria de

Tecnologia da Informagéo em suporte.srh@tjsc.jus.br para que a situagao seja verificada

Erro: “Cadastro da segunda lotagao do substituido esté incorreto.”
Solugéao: Entre em contato com a Diretoria de Recursos Humanos ou com a Diretoria de

Tecnologia da Informagéo em suporte.srh@tjsc.jus.br para que a situagéo seja verificada
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Erro: “A matricula do dultimo ocupante deve ser diferente da matricula do substituto.”

Solugao: Digite novamente a matricula do Ultimo ocupante do cargo vago.

Erro: “A matricula do substituido deve ser diferente da matricula do substituido.”

Solugéao: Digite novamente as matriculas. Elas ndo podem ser iguais.

Erro: “O requerimento s6 pode ser encaminhado apds o décimo dia do més subsequente ao
que ocorreu efetivamente a substituigdo.”

Solucédo: Deve ser aguardado até 10° dia do més subsequente ao do periodo de substituicdo
para enviar o requerimento. Caso o periodo ultrapasse o més civil, o fluxo pode ser iniciado em

dois momentos.

Erro: “A data de inicio ou fim de periodo de substituicdo nao pode ser vazia.”
Solucgao: Preencha o campo que esta vazio. Caso seja apenas um dia de substituicdo, a data

de inicio e de fim devem ser iguais.

Erro: “A data de fim de substituicho ndo pode ser anterior a data de inicio.”

Solucéo: Corrija a data final.

Erro: “Periodo de substituicdo para TSI deve ser maior que 1 (um) dia.”
Solugao: A substituicdo de TSI somente se efetivara se ela for maior do que um dia.

Erro: “A data de fim de afastamento ndo pode ser anterior a data de inicio.”

Solugao: Corrija a data final.

Erro: “Em casos de folga ou dispensa a trabalho, o periodo de substituicdo nao pode incluir
finais de semana ou feriados.”
Solugéao: Folgas e dispensas a trabalho ocorrem apenas em dias Uteis. Exclua os finais de

semana e feriados do periodo de substituigéo.

”

Erro: “Periodo de substituicdo deve estar dentro do periodo de afastamento.

Solugao: Corrija o periodo de substituicao. Ele deve estar dentro do periodo de afastamento.

Erro: “Periodos de substituigdo quebrados ndo podem se sobrepor.”
Solucéo: Verifique as datas dos campos dos periodos de substituicao e corrija caso haja

sobreposigao.



TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATARINA
Diretoria de Recursos Humanos
Diretoria de Tecnologia da Informacao

Erro: “Periodos de afastamento quebrados ndo podem sobrepor uns aos outros.”
Solucgao: Verifique as datas dos campos dos periodos de afastamento e corrija caso haja

sobreposigéo.

Erro: “Ja existe um processo de substituicio no periodo solicitado para o substituto.”

Solucgéo: O servidor ndo pode receber mais de uma gratificagcdo de substituicdo no periodo.

Erro: “Ja existe um processo de substituicio no periodo solicitado para o substituido.”

Solucéo: O servidor ndo pode ser substituido por mais de uma pessoa no mesmo periodo.

Erro: “Motivo de substituicao selecionado é valido apenas para Oficial de Justica e Oficial de
Justica e Avaliador.”
Solucao: Verifique a relagdo de motivos de substituicdo de cada cargo

Erro: “Os dados da primeira lotacdo do substituido ndo estdo preenchidos no cadastro do
colaborador.”
Solugéo: Entre em contato com a Diretoria de Recursos Humanos ou com a Diretoria de

Tecnologia da Informagéo em suporte.srh@tjsc.jus.br para que a situagéo seja verificada

Erro: ‘Para os cargos de Oficial de Justica e Oficial de Justica e Avaliador a primeira lotacao do
substituido deve ser igual a da Comarca solicitante.”

Solugao: Os Oficiais de Justiga e Oficiais de Justica e Avaliador sé podem ser substituido na
comarca de origem. Se eles estédo a disposicdo da sua comarca, nao podem ser substituidos

em seus afastamentos.

Erro: A lotacdo do substituto deve ser igual a lotagcdo da substituicdo
Solucédo: O servidor substituto ndo esta lotado na comarca que solicita a substituicdo. Entre
em contato com a Diretoria de Recursos Humanos ou com a Diretoria de Tecnologia da

Informacao em suporte.srh@tjsc.jus.br para que a situagao seja verificada.

Erro: “A lotagdo do substituido deve ser igual a lotagdo da substituigdo.”
Solucgao: O servidor substituido ndo esta lotado na comarca que solicita a substituicdo. Entre
em contato com a Diretoria de Recursos Humanos ou com a Diretoria de Tecnologia da
Informacao em suporte.srh@tjsc.jus.br para que a situagao seja verificada.

Erro: “Para os cargos de Assessor Juridico ou Assessor de Gabinete, o substituto precisa ter
diploma de bacharel em Direito.”

Solugéao: Verifique a escolaridade dos servidor em sua ficha funcional. Caso o servidor ja
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tenha a graduagéo exigida e ndo haja o registro na ficha funcional, entre em contato com a

Diretoria de Recursos Humanos.

Erro: “Para os cargos de Assessor Juridico e Assessor Judiciario, o substituto deve ser

servidor do Poder Judiciério.”
Solucgao: Verifique a situacdo do servidor substituto em sua ficha funcional. Ele deve ser

efetivo.

Erro: “Para a fungao selecionada, o substituto deve ser servidor efetivo do Poder Judiciario.”
Solucao: Verifique a situagao do servidor substituto em sua ficha funcional. Ele deve ser

efetivo.

Erro: “Periodo de substituicdo deve ser quebrado, de forma que cada periodo corresponda ao
mesmo més.”

Solucgéo: Corrija 0 campo do periodo de substituicdo para que ele corresponda ao més civil.
Se englobar mais de um més, vocé pode adicionar um periodo para cada més no mesmo

formulario.



