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Apresentacao

O sistema de concessdo e gozo de folga eleitoral foi desenvolvido com o objetivo de dar
celeridade ao procedimento de cadastro de dias de folga eleitoral e o cadastro do gozo desse
afastamento através de uma interface Web.

Neste manual, serd mostrado 0 passo a passo para acessar os cadastros, bem como os
relatérios para consulta.

Em caso de duavidas, entre em contato com a Diretoria de Recursos Humanos
(centraldrh@tjsc.jus.br ou 48-3287-7506) ou com a Diretoria de Tecnologia da Informagéo
(suporte.srh@tjsc.jus.br).
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Requisitos para o cadastro de dias de folga eleitoral

Para que o cadastro da concessdo de folga eleitoral seja efetuado, é necessario ter o
documento do TRE que comprove o servigo na Justica Eleitoral.

No Tribunal de Justica e nas Comarcas, o responsavel pelo cadastro s6 podera conceder e
comunicar o goza de folga eleitoral para servidores que estejam lotados na mesma lotacdo ou
abaixo dela, hierarquicamente.

Na Justica de Primeiro Grau, a funcionalidade de cadastro de concesséo e gozo folga eleitoral
s6 podera ser utilizada pelo Chefe da Secretaria de Foro.

No Tribunal de Justica, a funcionalidade de cadastro de concesséo podera ser acessada pela
chefia da Divisdo, gabinetes de Diretores e de Desembargadores, Presidéncia, Vice-
Presidéncia, Academia Judicial, Corregedoria-Geral da Justi¢a, Secretario da Corregedoria-Geral
da Justica, e Coordenacgdo da ASPLAN, utilizando-se, sempre, dos logins setoriais, para acesso.

O servidor receberd notificagdo em seu endereco eletrbnico sempre que forem cadastrados a
concessao ou o gozo de folga eleitoral pelo sistema.

Para o cadastro de concessao ser efetuado, o periodo trabalhado ndo pode ser anterior a data
de ingresso no Poder Judiciario. Havendo sucessivas nomeagfes, ser4 considerada a
nomeacao mais antiga. Se houver interrupgdo, considera-se a mais recente.

O trabalho prestado & Justica Eleitoral anteriormente & entrada no Poder Judiciario sera
analisado no processo de averbacdo de tempo de servico. Caso seja deferido, cabera a Secéo
de Registros e Informacdes proceder a inclusédo em ficha funcional.

Para comunicar o gozo de folga eleitoral, o servidor precisa ter saldo previamente cadastrado
na ficha funcional, e o cadastro s6 deve ser efetuado apés os dias terem sido gozados
efetivamente.
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Orientag6es para enviar um requerimento eletrénico de cadastro de concessédo e gozo
de folga eleitoral:

1) Acesse a area de acesso restrito:

Restrito
Usuario:
Senha:
Ok  Limpar

C 3 Alterar senha

2) Ser4 aberta uma janela para identificacdo, utilize o login institucional para se
identificar:

ACESSO A APLICATIVOS

Identificacao

Usuario :
Senha :

Enviar Limpar

Clique aqui para trocar a senha de e-mail
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3) Na aba Servigos, escolha a op¢ao “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

oooooo

* Troca Senha de E-mail e Acesso Restrito

4) Abrird uma nova pagina com os links para os sistemas de Recursos Humanos que seu
login tem acesso, um deles seré:

Opcies do sistema
Afastamentos

* Concessdo e gozo de folga eleitoral

5) Clique nesse link e vocé tera acesso ao menu do sistema de concesséo e gozo de
folga eleitoral:

Utilizando os botbes, sera possivel a navegagédo entre as telas do sistema:

Sistema de Concessdo e Gozo de Folga Eleitoral

[ Cadastrar Concessa J l Cadastrar Gozo J erelatério Concessdo J [ Relatério(;ozoij
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~ . . Cadastrar Concessao
6) Para cadastrar uma nova concesséo de folga eleitoral, cligue em: | )

Poder Judicidrio de Santa Catarina

SRH sistema de Afastamentos

Sistema de Concessdo e Gozo de Folga Eleitoral

| Cadastrar ConcessSo I Cadastrar Gozo I Relatdrio Concessio I Relatério Gozo I Manual |

Cadastro de concessdo de folga eleitoral

Matricula:

Maorme:

Lotacia:

Tipo de docurnento TRE: Selecione... -

Cata docurmento TRE: =
Anexar comprovante; ., Procurar...
Atividade: L selecione... ¥
Data inicio da atividade: =
Data fim da atividade: =

M2 de dias trabalhados:

M2 de dias concedidos:

| Salvar I Cancelar |

Orientacéo para preenchimento dos campos de concesséo de folga eleitoral:

Matricula: digite a matricula do servidor. Serdo retornadas automaticamente as informacdes
dos campos “nome” e “lotagao”.

Tipo de documento TRE: escolha a op¢éo de acordo com o documento fornecido.

Data do documento TRE: informe a data do documento, no formato dd/mm/aaaa, ou
selecione uma data no calendario ao lado.

Anexar comprovante: Digitalize o documento emitido pelo TRE e anexe no sistema
Atividade: informe a atividade realizada pelo servidor — primeiro turno, segundo turno,
treinamento, plebiscito ou referendo.

Obs: Caso a atividade seja primeiro ou segundo turno, plebiscito ou referendo, as datas de
inicio e de fim serdo iguais. Em se tratando de treinamento, que tenha acontecido em mais de
um dia, as datas serdo diferentes.

Data inicio da atividade: informe a data inicial da atividade realizada pelo servidor, no formato
dd/mm/aaaa, ou selecione uma data no calendério ao lado.

Data fim da atividade: informe a data final da atividade realizada pelo servidor, no formato
dd/mm/aaaa, ou selecione uma data no calendario ao lado.

Numero de dias trabalhados: informe os dias trabalhados, de acordo com o documento
fornacido pela Justica Eleitoral. Serd retornado automaticamente o numero de dias
concedidos.

Clique em salvar.
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. - Cadastrar Goz
7) Para cadastrar um gozo de folga eleitoral, utilize: vk

Sistema de Concessdo e Gozo de Folga Eleitoral

Cadastrar Concessdo Cadastrar Gozo Relatério Concessdo Relatério Gozo
. 3 3

Cadastro de gozo de folga Eleitoral

N® matricula:

Nome:

Lotacdo:
Saldo Eleitoral:

Ano Tipo Concedido Gozado Saldo

Inclua apenas os dias que foram efetivamente gozados, excluindo finais de semana e feriados:

Data Inicio gozo: &E Data fim gozo: Lxé Incluir Periodo
__sedfemibimmotavioan )
| Data inicio gozo Data fim gozo | Namero dias gozados Excluir
Total dias Gozados: 0
[ Salvar J [ Cancelar

Orientac6es de preenchimento dos campos de gozo de folga eleitoral:

Digite a matricula do servidor. Serdo retornadas automaticamente as informag¢des dos
campos “nome” e “lotagao”.

No quadro “saldo eleitoral”, sera mostrado o saldo disponivel para o servidor. Somente é
possivel informar 0 gozo para servidores que tenham saldo.

Informe a data de inicio e de fim do gozo da folga, no formato dd/mm/aaaa, ou selecione
uma data no calendario ao lado. Clique em “incluir periodo”. E possivel incluir mais de um
periodo de gozo, repetindo-se a operacdo de escolha das datas e confirmag¢do com o botdo
“incluir periodo”.
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Obs1: Se o afastamento envolver mais de um dia de forma ininterrupta, selecione a data final
maior que a data inicial (Ex: 01/10/2012 a 03/10/2012). Se o afastamento ocorrer em um Unico
dia ou em dias alternados, informe data inicial e final iguais (01/10/2012 e 01/10/2012).

Obs2: os dias de folga ndo podem conter finais de semanas ou feriados. Caso o usuario tente
inclui-los, o sistema retornard com uma mensagem de erro.

Obs3: o comunicado de gozo de folga eleitoral somente serd possivel apos sua efetivagdo, ou
seja, nao é possivel incluir periodos que contenham data posterior a data da solicitacéo.

Apés a inclusdao do(s) periodo(s), cliqgue em salvar. Aparecerd& uma mensagem de
confirmagao.

o . . | Relatério Concess3o
8) Para consultar as concessdes de folga eleitoral, clique em: L J

PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

Sistema de Concessdo e Gozo de Folga Eleitoral

l Cadastrar Concessdo Jl Cadastrar Gozo Jl Relatério Concessdo J[ Relatério Gozo J

Relatoério de concessdao de Folga Eleitoral

Nome:

Matricula:

Ano:

Atividade: Selecione... v

[ Buscar as informacées H Limpar os filtros J

did Dias di Atividade

cod Matriculz Nome Lotacao Data inicio = Data fim Dias

A pesquisa pode ser feita pelo nome ou pela matricula do servidor. Também é possivel efetuar
a pesquisa pelo ano da elei¢cao ou pelo tipo de atividade desenvolvida.

Escolha os par&metros para filtrar os dados do relatério ou deixe tudo em branco para
pesquisar todas as concessdes de folga eleitoral que o seu login tem acesso.

Clique em “Buscar as informagdes”.
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Relatorio Gozo

9) Para consultar os dias gozados pelos servidores, clique em:

PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

Sistema de Concessdo e Gozo de Folga Eleitoral L

l“:' trar C 5 Jll“r‘arGozoJl elatério C 5 Jl"‘r'r 7"GozoJ

Relatério de gozo de folga eleitoral

Nome:
Matricula:
Ano:
Atividade: Selecione... | v
Periodo: i) )

[ Buscar as informacées l [ Limpar os filtros

s

céd Matriculz:: Nome Lotacdo Data inicio | Data fim Dias gozados = Ano da eleicdo | Atividade

A pesquisa poderda ser feita pelo nome ou pela matricula do servidor. Também ser& possivel
efetuar a pesquisa pelo ano da elei¢cdo ou pelo tipo de atividade desenvolvida.

Podera, ainda, ser efetuada pesquisa pelo periodo de afastamento do servidor.
Escolha os parametros para filtrar os dados do relatério ou deixe tudo em branco para

pesquisar todos os gozos de folga eleitoral que o seu login tem acesso.

Selecionados os parametros, clique em “buscar as informagdes”.



