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Apresentacao

O sistema foi desenvolvido com o objetivo de dar celeridade ao procedimento de comunicagéo de gozo e de
suspenséo de licenca-prémio, por meio de uma interface Web, permitindo que a ficha funcional do servidor
seja atualizada em tempo real.

Neste manual, sera mostrado o passo a passo para acessar os cadastros, bem como os relatérios para
consulta.

Em caso de dlvidas, entre em contato com a Diretoria de Recursos Humanos (centraldrh@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 utilizacao do sistema

A licenca-prémio esta prevista na Lei Estadual n. 6.745, de 28 de dezembro de 1985 (Estatuto dos
Servidores) e foi regulamentada pela Resolugcdo GP n. 19, de 22 de julho de 2014. Consiste no afastamento
integral do trabalho, por até 90 dias, apds cada quinquénio de servi¢o publico estadual.

O usufruto do beneficio depende de autorizacao da chefia e pode ocorrer de forma fracionada. O periodo de
afastamento nédo podera ser inferior a 15 (quinze) dias em relacdo a cada quinquénio, salvo na hip6tese em
gue o saldo deste seja inferior. No caso de parcelamento, o saldo remanescente do quinquénio ndo podera
ser inferior a 15 (quinze) dias.

O servidor em estagio probatdério pode solicitar o0 gozo de licenca-prémio; entretanto, o periodo de estégio
sera suspenso durante o gozo.

A solicitagdo de gozo devera ser realizada pelo servidor ao seu superior hierarquico, pelo correio eletrbnico,
para analise do pedido. Cabera a chefia do servidor (ou Chefe de Secretaria de Foro, em se tratando de
servidor de comarca) informar a autorizagdo do afastamento neste sistema, mediante utilizacdo do login
setorial.

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

No Tribunal de Justi¢ca, a funcionalidade podera ser acessada pela chefia da Diviséo, gabinetes de Diretores
e de Desembargadores, Presidéncia, Vice-Presidéncia, Academia Judicial, Corregedoria-Geral da Justica,
Secretério da Corregedoria-Geral da Justica, e Coordenagdo da ASPLAN.

O servidor recebera notificacdo em seu endereco eletrénico sempre que for cadastrado o afastamento.

Eventual suspensédo do gozo da licenga-prémio, nas hipdteses admitidas, também sera comunicada pelas
chefias mencionadas neste sistema.

Eventual exclusdo dos cadastros j& efetuados devera ser solicitada a Se¢do de Registro e Informacdo da
Diretoria de Recursos Humanos, pelo correio eletrénico secrinf@tjsc.jus.br, informando as razdes do pedido
de excluséo.
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Como acessar a ferramenta

1) Acesse a area de acesso restrito:

Restrito
Usuario:
Senha:
Qk | Limpar

f-.\‘ Alterar senha

2) Seréaberta uma janela para identificacéo, utilize o login institucional do setor (w) para se
identificar:

ACESSO A APLICATIVOS

Identificacao

Usuario :
Senha :

Enviar  Limpar

Clique aqui para trocar a senha de e-mail

3) Na aba Servigos, escolha a opgao “Sistema de Recursos Humanos”:

Favoritos Consultas Servigos

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

Sistema de Recursos Humanos

ocooooon

* Troca Senha de E-mail e Acesso Restrito
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4) Abrird uma nova pagina com os links para os sistemas de Recursos Humanos que seu login
tem acesso, um deles sera:

Opcies do Sistema
Afastamentos

» Manter Licenga Prémio

5) Cligue nesse link e vocé tera acesso ao menu do sistema de licenca-prémio:

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

Poder Judicidrio

SRH sistema de Afastamentos

.09

Sistema de Gozo e Suspensdo de Licenga Prémio

| Cadastrar Gozo Al Relatério Gozo I Manual | \;5\ l .ll+l A—l A J
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Comunicado de gozo de licenca-prémio

Para comunicar a autorizacdo de um afastamento

Poder Judiciari Santa Catarina

SRH sistema de Afastamentos

Sistema de Gozo e Suspensdo de Licenga Prémio

( Cadastrar Gozo | Relatério Gozo | Manual |

Cadastro de gozo de licenca prémio

M2 ratricula:

Marne:
Lotagdo:
Selecione o quinguénio:
D Quinguénio N? Dias Concedidos MN® Dias Gozados Saldo
Data inicio gozo: i
Data fim gozao: i
Tatal Dias:

| Salwar | Cancelar |

Orientagéo para preenchimento dos campos:

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

Selecione o quinquénio: cliqgue sobre o quinquénio que o servidor deseja utilizar

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

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

calendario ao lado.
Total de dias de afastamento: calculado automaticamente.

Cligue em salvar.
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Relatério de gozo

Para visualizar os afastamentos de determinado servidor

SRH sistema de Afastamentos  wersdo 1.019

sistema de Gozo e Suspensdo de Licenca Prémio
|_cadastrar Gozo | | Relatério Goze | | ranual | &far[a[ a

Relatério de gozo de licenca prémio

Todas -
=) =

|_Buscar as informagdes | | Limpar os filtros |

Tipo Matricula | Nome Quinquénic Data inicio Data fim Data suspensio Dias gozados Dias suspensos Suspensio

Orientacdo para preenchimento dos campos:

Matricula: digite a matricula do servidor.

Situacao: é possivel escolher apenas as licengas ja suspensas. Caso deseje uma pesquisa geral, deixe
“todas”

Clique em “buscar informagdes”.

O sistema carregard o relatdrio com as informacdes que constam na tabela.
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Suspenséo de gozo de licenca-prémio

Para efetuar a suspenséo de um afastamento

Sistema de Gozo e Suspensdo de Licenca Prémio

tadastrar Gozo | | Relatdrio Cozo | | Manual & MH.I i
Relatdrio de gozo de licenca prémio

Nimero da matricula:

Kome:
Stuzgdor | Todas | w |
Data entre: ] a
| Buscar as informacies | Limpar os filtros

Tpo Hatricula Nome Quinquénio Dataiicin Data fim Data suspensdo Dizs gozados Dias suspensos Suspensin
G020 20082013 01/0%2015 30/09/2015 16{08/2015 15 15 o LPsuspensa
020 008/2013 16/03/2015 30/05/2015 15 0 [ ] suspender P

Na mesma tela de relatério, apos efetuar a pesquisa dos periodos gozados pelo

“Suspender LP”.

Suspensdo de Licenca Prémio

Suspensdo do gozo de licenca prémio

Matricula:

Morne:

Lotacio:
[ata inicio gozo:
Cata fimm gozo:

Motiva Suspensia: L Selecione...

Data suspens&a;

Mdrmero de dias Suspensos:

I Salwar Jl

Fechar J

servidor, cliqgue no botéo
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Suspensio de Lcenca Prémio x

Suspensdo do gozo de licenca prémio

Matricula:
Morme:!
Lotagdo: TRIBUMAL DE JUSTICA
Crata inicio gozo: 1e/0%/2015
Drata firm gozo: anf0e/201s

Motive Suspensio:
Cata suspensio:

Mirmero de dias Suspensos:

~)

[ Selecione...

Licerca para Tratamento de Sadde
Licerca Gestacl8o
Imperiosa Mecessidade de Servigo

A pedidao

l Talvar Jl Fechar J

Orientacdo para preenchimento dos campos:

Matricula: automatico
Nome: automatico
Lotac&o: automéatico

Data inicial: automatico

Data final: automatico

Motivo da suspensdo: selecione um dos motivos

Licenca para_ tratamento _de saude: serd possivel suspender apenas se o
afastamento por doenca ocorrer anteriormente. Nao existe a possibilidade de
suspensao caso o servidor ou seu familiar fiquem doentes durante o gozo de
licenga-prémio.

Licenca-gestacdo: estando a gestante usufruindo
suspensa em razdo da concessao de licenga-gestagcao
Imperiosa _necessidade de servico: é o fato que ocorrer apés o inicio do
afastamento do servidor. Ndo é possivel suspender em razdo de fato anterior ao
afastamento. A suspensao precisara ser motivada.

A pedido: para os casos em que o afastamento é suspenso a pedido do servidor,
considerando sua faculdade de usufruir o beneficio em fragdes de 15 dias.

licenga-prémio, ela sera

Data da LTS: Se o motivo selecionado for “licenga para tratamento de saude”, devera ser informada a data
em que o servidor iniciou essa licenca.

Data da suspenséo: para 0s outros motivos, devera ser informada a data da suspenséo

Numero de dias suspensos: automético

Justifique a suspensdo: se o motivo selecionado for imperiosa necessidade de servico, devera ser
justificada a suspensao, informando o fato posterior a saida do servidor grave o bastante para suspender o

gozo da licenca.

Clique em “Salvar”.



