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Apresentacéao

A marcacao anual de férias € o periodo onde o servidor ira informar ao seu superior hierarquico
a data (dia/més) em que deseja iniciar o0 gozo de férias do proximo ano exercicio.

Neste manual, serd mostrado 0 passo a passo para O superior hierarquico aprovar as
marcacOes de férias, ou incluir marcacdo para os servidores que, por algum motivo, ndo
puderem fazer a solicitacao.

No caso de dificuldades para executar os procedimentos descritos, entre em contato com a
Central de Atendimento da Diretoria de Recursos Humanos, no fone (48) 3287-7506, ou a
Divisdo de Registros e Informacdes Funcionais, no fone (48) 3287-7510.
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Regras Gerais

Os Servidores da Justica de 1° Grau, servidores do Tribunal de Justica e servidores a
Disposicdo do Poder Judiciario deverdo ter suas férias marcadas por meio do formulario
eletronico;

O periodo de marcacgdo pode ser alterado enquanto a escala nédo for enviada para a
Diretoria de Recursos Humanos. Ap0s a escala ser enviada a DRH, a marcacgdo sé podera
ser alterada mediante procedimento de transferéncia de marcacao.

Apbs a aprovacdo, serd publicada portaria anual de férias no Diario da Justica
Eletrbnico (uma portaria para a Secretaria do Tribunal de Justica e uma para cada
comarca);

A portaria sera enviada para publicacao no Diario da Justica pela Diretoria de Recursos
Humanos.

A marcacao dos servidores que assumirem o exercicio até o fim do ano em curso, ap0s
0 envio da portaria para a DRH sera feito no mesmo sistema, mas por outra portaria,
observando as mesmas regras da portaria da escala coletiva.

Quem assumir no Poder Judiciario no ano em curso devera ser incluido na marcagéo
de férias, devendo a marcagdo ser feita com data posterior ao 1° ano de exercicio (365
dias).

No dia da publicagcédo das portarias, aqueles que marcaram suas férias para janeiro do
proximo ano exercicio terao seus processos de comunicacdo de gozo de férias disparados
automaticamente pelo sistema workflow;

Para que o pagamento das férias marcadas para gozo no més de janeiro do
préximo ano exercicio ocorra na folha do més de dezembro do atual ano exercicio, a
comunicacao de gozo devera ser deferida no workflow até o dia 1° de dezembro do
atual ano exercicio;

O envio da comunicacdo de gozo de férias permanece necessario; a comunicacao
devera ser feita via “workflow”, utilizando-se o formulario “solicitacdo do gozo de férias”,
para que seja providenciado o pagamento. Esse procedimento deve ser feito apenas nos
casos em que o fluxo ndo for iniciado automaticamente pelo sistema.

Continua existindo, no workflow, a solicitacdo de transferéncia de férias, para
contemplar alteragGes feitas apds a publicagcéo da portaria de marcacéo de férias;
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Como entrar no sistema de aprovacao de férias

1) Acesse a area de acesso restrito com o login do e-mail institucional:

Restrito
Usuario:
Senha:
Qk. | Limpar

E"\.. Alterar senha

2) Na aba Servicos, escolha a opcéo “Marcacao de Férias™

Favoritos Consultas Servigos

Aplicativos
* Consulta de Processos Administrativos
* MarcacBo de Férias
*  Servidor Destaque
* Eigtema Gerenciador de Emails

* Sisterna de Recursos Humanos

(+ R+ R+ ]+ Q]+

* Troca Senha de E-mail & Acesso Restrito

3) A préxima tela sera com as opgdes que o login institucional tem permissao:

[.'.I Menu

SISTEMA DE MARCACAO DE FERIAS

Opches
» Aprovar Marcacbes de Férias
» Informar Portaria de Marcacdo de Férias
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Para aprovar marcacdes de férias

1) Escolha a opgcdo “Aprovar MarcacOes de Férias”:

= . D Menu
SISTEMA DE MARCACAO DE FERIAS

Opcies
=3 » Aprovar Marcagdes de Férias
» Informar Portaria de Marcagdo de Férias

2) Abrira a tela com os pedidos de marcacdo de férias de todos os servidores subordinados
hierarquicamente a sua aprovagéo. Nessa tela vocé pode:

Aprovar os pedidos de marcacao de férias dos servidores;
Consultar os pedidos dos funcionarios e as aprovacgdes feitas;
Consultar os funcionarios que ainda ndo pediram marcacao de férias;

Nos casos que julgar necessario, determinar uma data diferente da solicitada pelo
servidor;

e Determinar uma data de marcacao de férias para os servidores que, por algum motivo,
nao puderam solicitar.
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= > Ow
APROVAR MARCACOES DE FERIAS g
Usuario
Nome: DTI - Divisdo de Sistemas Administrativos
Ano da Marcacdo: XXXX
Bem-vindo a Aprovacdo de Marcacdo de Férias de XXXX. Caso possua alguma ddvida,
Mo formuldrio abaixo vocé: fale conosco = |

Calinas i o

Aprovara os pedidos de marcagdo de férias dos servidores;

Consultard os pedidos dos funciondrios e as aprovacdes feitas;

Consultard os funciondrios que ainda ndo pediram marcacdo de férias;

Nos casos que julgar necessario, determinara uma data diferente da solicitada pelo servidor;
Determinard uma data de marcacdo de férias para os servidores que, por algum motivo, ndo
puderam solicitar.

Saiba mais »

B Status das aprovacdes

@ DTI/DSA - SECAO DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS [ Pendentes: 10 de 10 ]

DTI/DSA - SECAO DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS

Mat. Nome Solicitagdo Aprovacdo Deferimento

11111 Teste de Souza
222 Teste da Silva 01/02/XXXX  p1/02/%XXXX

Enviar  Limpar

3) As datas escolhidas pelos servidores serdo repetidas no campo “Aprovacgdo”, se vocé deseja
aprovar conforme solicitado clique no “Enviar”. Se desejar alterar a data de marcacéo
modifiqgue no campo Aprovacao ao lado do nome do servidor e depois cligue em “Enviar”.

Resultados da aprovacao

i
As aprovagdes foram salvas com sucesso! 1
1
1

Voltar

OBSERVACAO: O periodo de gozo de marcacdo pode ser alterado enquanto a escala néo for
enviada para a Diretoria de Recursos Humanos. No formulario de aprovacéo, modifique a data
de marcacdo ao lado do nome do servidor e depois clique no “Enviar”. Apés a escala ser
enviada a DRH, a marcacéo sé podera ser alterada mediante procedimento de transferéncia de
marcacéo.
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Vocé pode incluir uma data no campo “Aprovacédo “ para os servidores que ndo marcaram

férias, conforme exemplo abaixo, no servidor “Teste de Souza”:

Incluir data de marcacéo
DTI/DSA - SECAO DE SISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS para senidores que ndo

marcaram férias,

Mat. Nome Solicitacdo Aprovacao Deferimento

11111 Teste de Souza
227 Teste da Silva D1/02/XXXX  g1/02/XXXX

Enviar  Limpar

Apos clicar no botédo Enviar essa data sera incluida na marcacao de férias do servidor:

Resultados da aprovacao

Voltar
As aprovacdes foram salvas com sucesso!
_________________________________________________________________________________________________ fechar_:
Novas Aprovacoes
Matricula Nome Data
11111 TESTE DE SOUZA 02/01/XHXX

Aprovacbes Inalteradas

Matricula Nome Data
222 TESTE DA SILVA D1/02/XXXX



