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MANUAL DO SISTEMA ESCALA DE FERIAS DE SERVIDORES

| - COMO ACESSAR O SISTEMA

Para acessar o sistema Escala de Férias de Servidores, o usuéario devera
selecionar a opcdo Servigcos, em seguida, a op¢do Sistemas na tela inicial da
pagina interna do Tribunal de Justica.

CELLERGTE
Pagina Inicial

Centro de Estudos &
Debates (CEDE!

Convénios PIER]

Corregedoria Geral da
Justica

Depésitos Judiciais
Didrio da Justiga Eletrénico
Enderegos e Telefones
Escola da Magistratura

Escola de Administragio
Judiciaria

GRER] Eletrénica
Links

Mediagio

Const tas

Servigos Institucional Concursos Licitagd: webmail

Ver todas

Destaques
) Sessio
@ Banco do n Metas ’ /[ Processo Eletrdnica do
Conhecimento CNJ £ | Eletrdnico Orgdo
—4—, Especial

CONSULTA PROCESSUAL
@ Num. dnica
" Num. antiga

.8.19,

Pesquisar || Limpar |
E 4

Por Nome

gado
E-mail

Revista
Interagdo
| Edigao 40

' PODER JUDICIARIO

Servigos

Calculo de Débitos
Judiciais

GRERJ Eletranica
Malote Digital

Manuais dos Sistemas de
Informética

Portal de Sistemas

Pré Cadastro de Petigio

Processo Eletrénico

Sistemas

A servicos

Servigos

Esta pagina permite o acessc a alguns servigos eletronico

Pré-Cadastro de Peticdo - O servico visa agilizar o atendimente do advogade que deseja protocolizar petico.

GRER] eletrénica - O servigo permite o preenchimento & a impressao de alguns tipos de guia no formato eletrénico.

Calculo de débitos judiciais - O servico auxilia o calculs de sucumbéncia.

Sistemas - O servigo permite acesso a sistemas de interesse de magistrados, serventuarios (atives ou aposentados) &

pensionistas.

Processo Eletrénico: Para ter acesso a este servigo & necessdrio fazer ¢ cadastro presencial, conforme Ate Normative T1 N.
30, de 07/12/2008. O servige permite que o operador do direito devidamente identificado astue dirstamente no processe

eletrénico de acorde com a Resolucdo no. 16/0%.

1 -Decumento de identificacdo oficial de dmbite nacional com fote
11 - Cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda - CPF

Servicos on-line

Push - O service € respensavel pele cadastro de conta para recebimento de andamento precessual per e-mail.

En

de peticao - servigo propicia o envio de peticio por meio eletrnico, nos termos da Lei 9800/99.
e doe ci i ass PRI OT o id .

>
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MANUAL DO SISTEMA ESCALA DE FERIAS DE SERVIDORES

Em seguida, usuario devera informar seu login e senha utilizados para o
acesso aos sistemas corporativos (ex.: o Sistema de Emissdo de Contracheques) e

clicar no botdo ENTRAR.

UDICIARIO

Institucional ~ Concursos  Licitages

ks Servicos

Login

Webmail

Na tela “Selecdo de Sistemas” o usuario devera selecionar, no campo
SISTEMAS a opcao PORTAL DE MAGISTRADOS E SERVIDORES, e clicar no botéo

ENVIAR.

Selegdo de Sistema

ario; CAMILA PULCHERI ANORIM

SRTAL DE MASISTAACOS E SERVIDORES o

Orgéo: | DGTEC - DEPTO DE RELACICHAMENTG COM O USUARIO ||

Enviar

Logout

que o usuario tenha
o download clicando aqui ELUGIN

Na tela “Portal de Magistrados e Servidores” devera ser selecionada, com o
auxilio do mouse, a opcao Escala de Férias Servidores, como indicado na seta

vermelha.

] Portal de M

Boas Vindas

Portal de Magistrados e
Servidores

Sejam bem vindos ao Portal de magistrados e servidores

Formularios Servidor
Flanc de Saade Amil

Cadastro de Lotacdo Mao
Formal

Ezcala de Férias
Servidores

Inscricdo Plantdo Judicl!

Portal de Sistemas
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MANUAL DO SISTEMA ESCALA DE FERIAS DE SERVIDORES

Il - LANCAR PREVISAO DE FERIAS

A tela Magistrados e Servidores — Escala Férias de Servidores surgira e
sera possivel acessar a opcgdo Cadastro no Menu, como indicado pela seta

vermelha.
] Portal de Magistrados e Servidores | Escala Férias de Servideres | Instrucdes
Escala Férias de BA
Servidores

Instrucdes

Cadastro
IMFORTANTE: A E 3 SERA ACEITA E GERADA SE O RELATORIO NAQ APRESENTAR QUALQUER MENSAGEM DE ERRC

Consulta

Consulta Geral

Problemas

Mudanga de lotagéo

De acordo com o ATO NORMATIVO N° 2ATO NORMATIVO N° 26/ 2009, as férias devem ser distribuidas respeitando as seguin

REGRA 1: Percentual 1/2, o nimero de funcionarios em um determinado periodo ndo deve ultrapassar o valor
divisdo por 2 do total de funcionarios dentro de um mesmo grupo. Por exemplo, para catorze funcionarios do
ou grupo B, dois periodos podem ter no maximo 7 funcionarios.

Todos o= funcionarios lotados na ESAJ, ndo

importando se sdc concursados ou ndo.

Todos o= funcionarios lotados na EMER], ndo importando se =80 concursados ou ndo.

REGRA 2: Sem percentual, a distribuicdo ndo tem qualquer restricdo.

ASSESS0R Todos o= funciondrios concursados ou ndo que tém cargo em comissdo ou fungdo gratifica

DESEMBARGADOR |vinculado a Dezembargadar.

SECRETARIC JUIZ;
AUKILIAR

GABINETE

Todos os serventuarios designados como secretario de juiz;
Auxiliares de gabinete lotados na 12 Instancia.

Servidor e Secretario de Juiz.

vermelha.
N Portal de Magistrados e Servidores | Escala Férias de Servidores | Instrucies
Escala Férias de
Servidores

Instrucdes

Cadastro

Servidor _ IMFORTANTE: A ESCALA S0 SERA ACEITA E GERADA SH
De acordo com o ATO NORMATIVO N2 2ATO NORMATIWVG

Secretario de Juiz

Apbs selecionar a opg¢do Cadastro, 0 Menu expandird mostrando as opc¢des

Cliqgue na opcao Servidor como indica a seta

Conzulta
Consulta Geral
Froblemas

Mudanca de lotacao

REGRA 1: Percentual 1/2, o ni

mero de funcionari

divisdao por 2 do total de funcionarios dentro de u
ou grupo B, dois periodos podem ter no maximo

Todos os funcionarios

GRUPO B |SgIS:4]

Todos o= funcionarios

REGRA 2: Sem percentual, a distribuicdo ndo tem

GRUPO C pEWR{==iield

[y RAE & D

Todos os funcionariosg
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MANUAL DO SISTEMA ESCALA DE FERIAS DE SERVIDORES

1 - CADASTRO

Apos escolher no Menu a opgdo Cadastro - Servidor, na tela de Escala Férias
de Servidores, surgira a Lista de Orgaos/Grupos.

Escala Férias de
Servidores

Cadastro

Consulta

Consulta Geral

Problemas

Mudanga de lotagdo

] Portzl de Magistrados & Servidores

Lista de

Escala Férias de Servidores ' Cadastro - Servidor

EA

Orgdos/Grupos ,

Total Previsdo P

funcionarios lancada €

DGTEC - DEPARTAMENTC DE SISTEMAS DE INFORMACAO GERAL 3
DGTEC - DIVISAC SISTEMAS GESTAC FINANC E OPERACICN GERAL 1 L
DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS GERAL 2
DGTEC - SERVICO SISTEMAS FINANCEIRGS E DE CONTROLE GERAL 2
DGTEC - SERVICO DE APQIO A TECNOLOGIA DE GESTAO GERAL 1
DGTEC - DIVISAC DE PORTAL CORPORATIVO GERAL 3

Para efetuar o cadastro da Escala de Férias do 6rgao, o usuario devera clicar
com mouse em cima do nome do 6rgao.

Lista de Orgdos/Grupos

Total Previsag

funcionarios lancada

DGTEC - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAC GERAL 3
DGTEC - DIVISAQ SISTEMAS GESTAC FINANC E CPER{ GERAL 1 L d
DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS GERAL 2
DGTEC - SERVICO SISTEMAS FINANCEIROS E DE CONTROLE GERAL 2
DGTEC - SERVICO DE APOIC A TECNOLOGIA DE GESTAC GERAL 1
DGTEC - DIVISAQ DE PORTAL CORFPORATIVG GERAL 3

Entdo, abrird a tela com a lista de funcionarios do 6rgdo. Para efetuar a
escala de cada servidor o usuario devera clicar em cima do respectivo nome.

drgdo/Grupo

Orgdo DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Grupo GERAL

Listar Funcionario

Matricula

Periodo de férias

MARCELC CAMPOS CHAGAS

50554

G Voltar para a pagina anterior
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MANUAL DO SISTEMA ESCALA DE FERIAS DE SERVIDORES

Ao clicar no nome do servidor, sera exibido na tela os Dados do Servidor,
Saldo de Férias e a area para Gravar Previsao.

ﬁ Portal de Magistrados e Servidores Ezcala Férias de Servidores Cadastro - Escalz de Férias
Escala Férias de EA A
Servidores

Orgdo/Grupo
Cadastro

DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
GERAL

CELIA TEIXEIRA HENRIQUES

14089

Consulta

Consulta Geral

Problemas

Saldo de férias

Mudanga de lotagdo

Ano Saldo
2012 30 Dias
2013 30 Dias

Para consultar a previsdo de férias de 2012 Clique aqui

Gravar Previsdo

Data inicial: —'—/—— H Nimerc de dias: Cata final:

Gravar | Limpar

1.1 - GRAVAR

Na area de Gravar Previsdo, cligue no calendario para incluir a Data Inicial
das férias e preencha o Numero de dias de férias que sera gozado. Em seguida
cligue na Data Final e automaticamente ser& exibido o ultimo dia das férias.

Gravar Previsao

Data inicial: ——'—— 3 Namero de dias: Data final:

Gravar | Limpar

Finalmente clique no botao Gravar.

Gravar Previsao

Data inicial; 07/032012 H Mimers de dias: 17 Data final:

Gravar | Limpar
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MANUAL DO SISTEMA ESCALA DE FERIAS DE SERVIDORES

Ao clicar no botdo Gravar, sera listado na tela o periodo previsto para férias
gue foi gravado. Para adicionar novos periodos, basta preencher novamente a area
Gravar Previsao repetindo os passos acima. OBS: O sistema permite até 3 periodos
de marcacao por servidor.

Orgdo/Grupo

Orgdo DGTEC - SERVICC DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Grupo GERAL

Nome CELIA TEIXEIRA HEMRIQUES

Matricula 14089

Saldo de férias

Ano Saldo
2012 30 Dias
2013 30 Dias

Para consultar a previsdo de férias de 2012 Clique aqui

Gravar Previsdao

Data inicial: ———— H Ndmero de dias: Data final:

P

Gravar | Limpar

Previsdes

Data inicial Data final Ndamero dias

07/03/2013 21/03/2013 15 =2

Para efetuar a previsado de outro funcionario o usuério devera clicar em Voltar
para a pagina anterior e escolher o préximo funcionario.

Previsoes

Data inicial Data final Niamero dias Excluir

07/03/2013 21/03/2013 15 2

. Vaoltar para a pagina anterior
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Atencao se nao forem observadas as regras do grupo aparecera um %X na
coluna Problemas escala da tela Lista dos Orgaos/Grupos.

Lista de Orgdos/Grupos

Total Previsdo Problemas
funcionarios lancada escala
CGTEC - DEPARTAMENTC DE SISTEMAS DE INFORMACAD GERAL 3 X

Se a escala estiver correta, apareceré a seguinte tela com um ¥ na coluna
Previséo lancada da tela Lista de Orgéos/Grupos.

Lista de Orgdos/Grupos

Total Previsdo Problemas
funcionarios lancada escala
DGTEC - DEPARTAMENTC DE SISTEMAS DE INFORMACAC GERAL 3
DGTEC - DIVISAC SISTEMAS GESTAC FINANC E OPERACION GERAL 1 4
DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS GERAL 2
1.2 - EXCLUIR

Para excluir um cadastro da Escala de Servidor, o usuario devera
escolher a linha que deseja excluir e clicar no desenho da lixeira na coluna Excluir.

Previsies

Data inicial Data final Namero dias Excluir
07/03/2013 2170372013 15 LZ
10/07/2013 24/07/2013 15 L‘Z

c Voltar para a pagina anterior

Apbs a excluséo, estardo listadas apenas as previsdes existentes.
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Previsdes

Data inicial Data final Niamero dias Excluir

10/07/2013 24/07/2013 13 2

0 Voltar para a pagina anterior

2 — CONSULTA
2.1 - DETALHADA
Na tela Escala Férias de Servidores, selecione a opcao Consulta, o Menu

expandira mostrando as opc6es Detalhada e Sumario. Clique na opc¢édo Detalhada
como indica a seta vermelha.

N Portal de Magistrados e Servidores | Escala Férias de Servidores | Instrucies

Escala Férias de
Servidores

Instrucdes
Cadastro
IMPORTANTE: & ESCALA SO SERA ACEITA E GERADA SE O RELATORIO MAD APRESENTA
Consulta
De acordo com o ATC NORMATIVO N2 2ATCO NORMATIVO Ne 26/ 2009, as férias devem =4
Detalhada _
REGRA 1: Percentual 1/2, o niimero de funcionarios em um determinado perio
Sumaric divisdo por 2 do total de funcionarios dentro de um mesmo grupo. Por exempl
ou grupo B, dois periodos podem ter no maximo 7 funcionarios.
Consulta Geral GRUPO A |S:f) Todes os funcicnarios lotados na ESAJ, nde impeortand
GRUPO B |SyS:a] Todaos os funcionarios lotados na EMERD, ndo impartan
Froblemas

REGRA 2: Sem percentual, a distribuicdo ndo tem qualquer restricdo.

Mudanga de lotagdo ——
ASSESSOR Todos os funcienarios concursados ou ndc que tém ca

Selecione o Orgdo e o Grupo (Ex.. Geral). Em seguida clique no botio
Imprimir Recibo.

Consulta - Detalhada

DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMMNISTRATNVGS A
GERAL »

Imprimir Recibo

h i Antes de imprimir, pense em sua regponsabiidade & compromisso com o meio ambiente.

Cadigo: Vers&o: Péagina:
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MANUAL DO SISTEMA ESCALA DE FERIAS DE SERVIDORES

O botao Imprimir Recibo, abrira uma tela com o Recibo de escala de férias
dos servidores. Para imprimi-lo basta clicar no desenho da impressora, como indica
a seta vermelha.

Escala Férias de

Servidores Consulta - Detalhada

Cadastro

DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATNVGS w
Consulta GERAL P

Consulta

Recibo da escala de férias servidores - 2013

Orgdo : DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Grupo : GERAL

Matricula MNome Data Inicic | Data Fim Tipo Mudou
Estagiaric Lotagao
14080 CELIA TEIXEIRA HEMNRIQUES 07/02/2012 | 21/0372013 - Mo

Funcionario(s) sem escala lancada
Matricula Nome

20554 MARCELD CAMPOS CHAGAS

2.2 — SUMARIO

Na tela Escala Férias de Servidores, selecione a opcao Consulta, o Menu
expandird mostrando as opc¢des Detalhada e Sumario. Clique na opg¢ado Sumario
como indica a seta vermelha.

N Portal de Magistrados e Servidores | Escala Férias de Servidores | Instrucies

Escala Férias de
Servidores

Instrucdes
Cadastro
IMPORTANTE: & ESCALA SO SERA ACEITA E GERADA SE O RELATORIO MAD APRESENTA
Consulta
De acordo com o ATC NORMATIVO N2 2ATCO NORMATIVO Ne 26/ 2009, as férias devem =4
Detalhada
REGRA 1: Percentual 1/2, o nimero de funcionarios em um determinado perio
Sumario _ divisdo por 2 do total de funcionarios dentro de um mesmo grupo. Por exempl
ou grupo B, dois periodos podem ter no maximo 7 funcionarios.
Consulta Geral GRUPO A |S:f) Todes os funcicnarios lotados na ESAJ, nde impeortand
GRUPO B |SyS:a] Todaos os funcionarios lotados na EMERD, ndo impartan
Problemas

REGRA 2: Sem percentual, a distribuicdo ndo tem qualquer restricdo.

Mudanca de lotagdo

ASSESSOR Todos os funcienarios concursados ou ndc que tém ca

Cadigo: Vers&o: Péagina:
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Selecione o Orgdo e o Grupo (Ex.. Geral). Em seguida clique no botdo
Verificar.

Consulta - Sumario

GERAL W

DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATINGS b l

Verificar Imprimir

Sera exibida uma tela semelhante ao exemplo abaixo. Caso haja algum erro o
sistema mostrara na coluna Situagdo a palavra Corrigir.

Consulta - Sumario

DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS W

GERAL v

Verificar | Imprimir
Més Qtde funcionarios no més Situacio

Janeirc 0 CK

Fevereiro 0 Ok

Marco o] oK

Abril 0 (0].4

Maic 0 Ck

Junho 0 oK

Julho 1 Ck

Agosto o] oK

Setembro 0 Ok

Cutubro 0 CK
Novembro 0 Ok
Dezembro 0 Ck

Se desejar, basta clicar no botado Imprimir e uma tela de impressao sera
aberta. Cliqgue no desenho da impressora como indica a seta vermelha.
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DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVGOS W
GERAL v
Verificar | Imprimir
/= hitp:Ifhwebserver.tjrj. jus. br/hferiasServidores/temp/683617873. pdf - Windows Internet E... [= |[B][X]
m=2=1 (1] 1@ @ [os] (] @] [ |-
.
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Conferéncia da escala de férias servidores
Orgio : DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Ano v 2013
Grupo GERAL
Mes Qde de Pessoas Situagio
Janeiro 1] (87,4
Feversmo 1] QK
Margo 1] (0734
Abri 0 oK
Maio 0 oK
Junhao 1] (8734
Julhg 1 Ok
Agosto 1] (87,4
Setemnbro 1] (87,4
W
Para sair do sistema, basta clicar no link “Portal de Magistrados e
Servidores”, como indica a seta vermelha.
ﬁ Portal de Magistrados e Servidores * Escalz Férias de Servidores | Consulta - Sumario
Escala Férias de
Servidores Consulta - Sumario
Cadastro
DETEC - SERVICO DE SISTEMAZ ADMNISTRATVOS v
Consulta GERAL "
Consulta Geral w M
Froblemas Més Qtde funcionarios no més Situac
Janeiro 0 Ok
Mudanga de |lotagdo Feversira o o
Marco 0 e[S
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