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Apresentacao

O sistema foi desenvolvido com o objetivo de dar celeridade ao procedimento de comunicagéo
de faltas abonadas do servidor, por meio de uma interface Web.

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

Em caso de davidas, entre em contato com a Diretoria de Gestdo de Pessoas
(dgp.central@tjsc.jus.br ou 48-3287-7506) ou com a Diretoria de Tecnologia da Informacéo
(suporte.srh@tjsc.jus.br).
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Requisitos para o cadastro de falta abonada

Sao competentes para abonar faltas, em relacéo a seus servidores: Desembargadores; Diretores
de Foro; Chefe de Gabinete; e Diretores do Tribunal de Justica.

O responsavel pelo cadastro s6 podera comunicar a falta abonada para pessoas que estejam
lotados na mesma lotac@o ou abaixo dela, hierarquicamente. A comunicacdo do afastamento
devera ser feita ap6s sua ocorréncia, devendo ser anexado no sistema o atestado médico
digitalizado, cujo original deveréa ser devolvido ao interessado.

Na Justica de Primeiro Grau, a funcionalidade sera utilizada pelo Chefe de Secretaria de Foro.

No Tribunal de Justica, a funcionalidade poderéa ser acessada pelos gabinetes da Presidéncia,
dos Desembargadores e dos Diretores.

O servidor recebera notificagdo em seu enderecgo eletrdnico sempre que for cadastrado o
afastamento pelo sistema.

Eventual edicdo ou exclusdo dos cadastros ja efetuados deverd ser solicitada a Secdo de
Registros Funcionais da Diretoria de Gestdo de Pessoas, pelo correio eletrdnico
dgp.registrosfuncionais@tjsc.jus.br.

Servidores

A falta abonada esta prevista na Lei Estadual n. 6.745, de 28 de dezembro de 1985 (Estatuto
dos Servidores) e foi regulamentada pela Resolu¢do GP n. 3, de 2 de fevereiro de 2017. Consiste
no afastamento integral do trabalho, por até 3 (trés dias) no més, por motivo de saude do préprio
servidor ou pessoa da familia (conjuge, aos parentes ou afins até o segundo grau, ou a pessoa
que viva sob a dependéncia de servidor que esteja impossibilitado de exercer seu cargo em
razdo da indispensabilidade de sua assisténcia pessoal), mediante apresentacéo de atestado
médico. Incluiu-se na hipétese de falta abonada os afastamentos decorrentes de consulta
médica, se houver auséncia integral ao trabalho.

Para os afastamentos motivados por doenca em pessoa da familia, deve-se verificar se 0 nome
do parente consta na ficha funcional do servidor.

Estagiarios

Para os estagiérios, a falta abonada esta prevista na Resolugcdo GP n. 15, de 21 de janeiro de
2015 e consiste no afastamento por até 15 dias consecutivos para tratamento da propria saude,
mediante apresentacao de atestado médico.

Residentes Judiciais

Em relacéo aos Residentes Judiciais, a falta abonada, prevista na Resolu¢do CEJUR n. 1, de
15 de abril de 2015, consiste no afastamento por até 3 (trés dias) no més, por motivo de saude
do préprio Residente, mediante apresentacdo de atestado médico.
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Orientacfes para a comunicagado do afastamento:

1) Acesse a area de acesso restrito:

Restrito
Usuario:
Senha:
Ok ' Limpar

E—-.M Alterar senha

2) Ser4d abertauma janela paraidentificacdo, 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 opgao “Sistema de Recursos Humanos”:

| Favoritos | Consultas | Servigos |

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

Sistema de Recursos Humanos

ooooon

* 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 sera:

Afastarnentos
» Falta Abonada

5) Cligue nesse link e vocé terd acesso ao menu do sistema de falta abonada:

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

Sistema para registro de Falta Abonada

[7 Cadastrar Falta Abonad J [ latério Falta Ab d J [ M I J é\ A+ | h_ | A |
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Cadast-ar Falta Abonada J

6) Para cadastrar um novo afastamento, clique em:

Poder Judicidrio de Santa Catarina

SRH Sistema de Afastamentos  verséo 1.0.45-snapsHoT

Sistema para registro de Falta Abonada

l Cadastrar Falta Abonada Jl Relatdrio Falta Abonada Jl Manual J

Cadastro de Falta Abonada

Matricula:

Maorme:

Lotacia:
Tipa! L doenca propHa v J

Anexar comprovante: \, Procurar...

Data de inicio do afastarmenta: _ﬁ

Data de fim do afastamento: EH

M? de dias de afastamento:

RS

I Salvar I l Cancelar J

Orientacdo para preenchimento dos campos de falta abonada por “Doenca Propria”

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

Tipo: escolha “doenga prépria”

Anexar comprovante: digitalize o atestado médico e anexe o arquivo.

Informe as datas inicial e final do afastamento, no formato dd/mm/aaaa, ou selecione uma
data no calendério ao lado.

Total dias de afastamento: calculado automaticamente.

Clique em salvar.
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Poder Judicia

SRH Sistema de Afastamentos wersdo 1.0.45-sNAPSHOT

Sistema para registro de Falta Abonada

| Cadastrar Falta Abonada | | Relatdro Falta Abonada | mManual |

Cadastro de Falta Abonada

Matricala:
Morne:
Lotagdo:
Tipa: L pessoa da familia L J
Relagio de parentesco: L Lelecione... YJ

Morne do parente:

Anexar comprovante: \, Procurar...
Data de inicio do afastamento: itsi|
Data de fim do afastamento: i)

Mo de dias de afastarnenta:

QRS

| Salvar | Cancelar |

Orientacdo para preenchimento dos campos de falta abonada por “Doenca em pessoa da
familia”

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

Tipo: escolha “pessoa da familia

Relacdo de parentesco:”Selecione a o tipo de parentesco entre a pessoa doente e o servidor.
Por exemplo: Se o filho do servidor estiver doente, escolha a opgéo “filho”

Nome do parente: Digite o nome completo do parente do servidor

Anexar comprovante: digitalize o atestado médico e anexe o arquivo.

Informe as datas inicial e final do afastamento, no formato dd/mm/aaaa, ou selecione uma
data no calendario ao lado.

Total dias de afastamento: calculado automaticamente.

Clique em salvar.
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Relatorio Falta Abonada

7) Para consultar as faltas abonadas, clique em:

PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

Sistema para registro de Falta Abonada

[f" trar Falta Ab d Jl 6rio Falta Ab d Jl Manual l &\‘Ai-lﬂ-ll\

Relatdrio de Falta Abonada

Norme:

Matricula:

Ano:

[7 Buscar as informacdes J [VLimpar os filtros J

Matricula Nome | Lotacdo Data Inicio  Data fim Dias Afastados  Fund. Juridico Tipo Nome anexo Controles

&

A pesquisa pode ser feita pelo nome ou pela matricula do interessado. Também € possivel
efetuar a pesquisa pelo ano.

Escolha os parametros para filtrar os dados do relatdrio ou deixe tudo em branco para pesquisar
todas as faltas abonadas que o seu login tem acesso.

Clique em “Buscar as informagoées”.



