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Apresentacao

O sistema foi desenvolvido com o objetivo de dar celeridade ao procedimento de cadastro de
dias de falta justificada/nojo através de uma interface Web.

Neste manual, sera mostrado o passo a passo para acessar 0s 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 48-3287-7513) ou com a Diretoria de Tecnologia da Informagéo
(suporte.srh@tjsc.jus.br).
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Requisitos para o cadastro de dias de falta justificada/nojo

O afastamento encontra amparo na Lei Complementar estadual n® 447/2009. O servidor podera
faltar ao trabalho por até oito dias consecutivos em razdo do falecimento do cdnjuge ou
companheiro e parente de até segundo grau. O dia do falecimento é computado para a
contagem do prazo.

No Tribunal de Justica e nas Comarcas, o responsavel pelo cadastro s6 podera registrar a falta
justificada/nojo para servidores que estejam lotados na mesma lotacdo ou abaixo dela,
hierarquicamente.

Na Justica de Primeiro Grau, a funcionalidade de cadastro de falta justificada/nojo s6 podera
ser utilizada pelo Chefe de Secretaria de Foro. A coépia da certiddo de Obito deverd ser
arquivada na comarca.

No Tribunal de Justica, a funcionalidade de cadastro de falta justificada/nojo 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 Coordenacdo da ASPLAN, utilizando-se, sempre, dos logins setoriais para
acesso. A cOpia da certiddo de 6bito deverd ser encaminhada para a Secdo de Registros e
Informacdes.

O servidor recebera notificacdo em seu endereco eletrénico sempre que for cadastrada a falta
justificada/nojo pelo sistema.

O periodo de afastamento ndo pode ser superior a 8 dias, contados a partir da data do ébito.

Esse afastamento ndo suspende outros que eventualmente ja estejam em curso (férias e
licenga-prémio, por exemplo).
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Orientac8es para o cadastro do afastamento:

1) Acesse a area de acesso restrito:

Restrito
Usudrio:
Senha:
Ok  Limpar

C % 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 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

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:

Opcoes do sistema

Afastarnentos
» Falta Justificada - Mojo

5) Clique nesse link e vocé tera acesso ao menu do sistema:

Utilizando os botes, sera possivel a navegacao entre as telas do sistema:

Sistema para registro de Falta Justificada Nojo

Cadastrar Falta Justificada Nojo Relatério Falta Justificada Nojo Manual
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6) Para cadastrar uma nova falta justificada/nojo, clique em:

l Cadastrar Falta Justificada Nojo

Sistema para registro de Falta Justificada Nojo

l Cadastrar Falta Justificada MNojo ] I Relatério Falta Justificada Nojo II Manual

Cadastro de Falta Justificada Nojo

Matricula:

Morne:

Lotagdo:

Morme do falecidol(al:

Cata do falecimento: |

M® da certiddo de dbita:

Data da certiddo de dbito: E:Iﬂ
Grau de parentesco do falecido com o servidar: [ Selecione... vJ
Dats do inicio da afastarmenta: il
Cats de firm do afastarmenta: il
Mo de dias de afastarmento: %
l Salwvar J I Cancelar

Orientacdo para preenchimento dos campos:

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

Nome do falecido(a): digite o nome do falecido(a).

Data do falecimento: digite a data do falecimento.

N° da certidao de 6bito: digite o n° da certidao de obito.

Data da certiddo de 6bito: digite a data da certiddo de ébito.

Data de inicio do afastamento: informe a data inicial do afastamento, no formato
dd/mm/aaaa, ou selecione uma data no calendario ao lado.

Data de fim do afastamento: informe a data final do afastamento, no formato dd/mm/aaaa, ou
selecione uma data no calendario ao lado.

Numero de dias de afastamento: calculado automaticamente.

Clique em salvar.
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Relatorio Falta Justificada Nojo

8) Para COﬂSUltal’, C“que CIM .

/ PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

Sistema para registro de Falta Justificada Nojo

[ Cadastrar Falta Justificada Nojo H Relatério Falta Justificada Nojo H Manual }

Relatério de Falta Justificada Nojo

Nome:
Matricula:

Ano:

Buscar as informacdes J [ Limpar os filtros j

s

cod | Matricul | Nome | Lotacso | Data Obito | Nome Falecido Data Inicio | Datafim | Dias
a Afastados

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

Escolha os parametros para filtrar os dados do relatério ou deixe tudo em branco para
pesquisar todas as faltas justificadas/nojo que o seu login tem acesso.

Clique em “Buscar as informagées”.



