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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

Sistema de Escala de Férias de
Servidores na WEB

1. Acesso

Para acessar o sistema de Escala de Férias de Servidores na WEB, cliqgue em Servigos e
depois em Sistemas.

|

Institucional Concursos Licitacbes Webmail

Servicos

Calculo de Debitos

Judiciais Servicos

GRER] Eletrénica .. . R L
Esta pagina permite o acessc a alguns servigos elstrénicos:

LaloteiBioal Pré-Cadastro de Peticdo - © servigo visa agilizar o atendimente do advogade que deseja protocolizar peticdc.

. -
Mafnuals. F‘CS Sistemas de GRER] eletrdnica - O zervigo permite o preenchimento e a impressdc de alguns tipos de guia no formato eletrénico.
Informatica

. Calculo de débitos judiciais - C =ervico auxilia o calcule de sucumbéncia.
Portal de Sistemas

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

Pré Cadastro de Petigdo pensionistas.

Processo Eletrénico Processo Eletrénico: Fara ter acesso a este servigo € necessario fazer o cadastro presencial, conforme Ato Normative T M.
_ _ 30, de 07/12/2008. O servigo permite que o cperador do direitc devidamente identificado atue diretamente no processo

Servigos Online eletrénico de acorde com a Resclugdo n®. 16/09.

Sistemas I -Documento de identificacdo oficial de ambite nacional com foto

II - Cadastro de Pezzoa Fizica, do Ministéric da Fazenda - CFF
Servicos on-line
Push - O servigo € responsavel pelo cadastro de conta para recebimento de andamento processual por e-mail.

Envio de peticao - servigo propicia o envic de peticdo por meic eletrénico, nos termos da Lei S800/99.

Manuais dne Rictamae da Tnfaermatira - M carvicn dicnanikilizs nars dosmlazsd fodoe s ranoeie doe cictamae coemoeativne

Figura 1 - Acessando Servicos/Sistemas.
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Em seguida, preencha os campos Usudrio e Senha e clique no botdo Entrar.
Usuario e senha

Para realizar autenticacdo, informe usudrio e senha
cadastrados pelos sistemas do PIER].

« Usuario:

* Senha;

Entrar Trocar senha Esqueci Minha Senha

Figura 2 - Tela de Login.

Na tela Selecdo de Sistema selecione no campo Sistema a opcdo “PORTAL DE
MAGISTRADOS E SERVIDORES”, e cligue no botéo Enviar.

Selecdo de Sistema

Usuario: CAMILA

= Sistema; | PCRTAL DE MAGISTRADDS E SERVIDCRES b |

Enviar Legout

Para visualizar os Cadernos de Trabalho serd necessdria a instalacdo do plugin java 1.4.1_03. E necessaric que o usudric tenha
privilégios de Administrador no Computador. Caso ndo o tenha instalado em seu computador, faca o download clicando aqui FLUGIN
J2RE 1.4.53 03

f]rgﬁo:l DGTEC - DEFTC DE RELACICNAMENTC COM O USUARID |w |

Figura 3 - Selecdo de Sistema.
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Na tela Portal de Magistrados e Servidores clique em Escala de Férias Servidores.

N Portal de Magistrados & Servidores

Portal de Magistrados e

Servidores

Formularios Servidor
Plano de Sadde Amil
Auxilio Salde

Cadastro de Lotacdo Nio
Farmal

Cadastro de Pretensdo de
Lotagdo

Candidatura Turma
Recursal

Dados Fezzoais
Declaragdo de Bens
Emiss&o de Contracheques

Escala de Férias
Servidores

Formularios Magistrados

Frequéncia de Secretaric
de Juiz

Inscrigdo Flantdo Judicial

Ecas Vindas

Sejam bem vindos ao Portal de magistrados e servidores

A

Figura 4 - Escala de Férias Servidores.
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2. Cadastro
2.1 Servidor

Cligue em Cadastro e o menu expande mostrando os submenus Servidor e Secretario de

Juiz. Clique em Servidor.

(L] Portal de Magistrados e Servidores | Escala Férias de Servidores | InstrucSes

Escala Férias de
Servidores

Cadastro

Servidor

Secretario de Juiz

Conzulta
Consulta Geral
Froblemas

Mudanca de lotacdo

Instrucdes

IMPORTANTE: A ESCALS 50 SERS ACEITA E GERADA SE

De acordo com o ATC NORMATIVC NT 2ZATC NORMATIVE

REGRA 1: Percentual 1/2, 0 nimero de funcionari

divisdo por 2 do total de funcionarios dentro de
ou grupo B, dois pericdos podem ter no maximo

GRUPD A [S219] o= funcionarios
GRUPD B [S{]S:8] Todos o= funcionarios

REGRA 2: Sem percentual, a distribuicdo ndo tem

ASSESSOR Todos os funcionarios

MEFSFEMBEAD T ATTID vimenlzads 2 Macamba

Figura 5 - Escala Férias de Servidores.

O sistema abre a tela Escala Férias de Servidores com a Lista de Orgéos / Grupos.

Para efetuar o cadastro da escala de férias de um determinado 6rgao, clique no nome

do drgao.

] Portzal de Magistrados & Servidores

Escala Férias
Servidores

Cadastro

Consulta

Consulta Geral

Problemas

Mudanca de lotacdo

Ezcalz Férizz de Servidorez ' cadastro - Servidor
de B4
Lista de Orgdos/Grupos
o
(V] Total Previsdio P
funcionarios lancada | €
@ ||DGTEC - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAD GERAL 3
DGTEC - DIVISAC SISTEMAS GESTAC FINANC E QPERACICN GERAL 1 W
© DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS GERAL 2
) CGTEC - SERWVICO SISTEMAS FINANMCEIROS E DE CONTROLE GERAL 2
DGTEC - SERWICC DE APCQIC A TECMHOLOGIA DE GESTAC GERAL 1
CGTEC - DIVISAC DE PORTAL CORPORATIVE GERAL 3

Figura 6 - Lista de Orgdos / Grupos.
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E aberta a tela com a lista de funcionarios do érgio. Para efetuar a escala de cada
servidor clique no respectivc nome.

Orgao/Grupo

Orgdo DGTEC - SERVICS DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Grupo GERAL

Listar Funcionario

Matricula Periodo de férias

CELIA

MARCELG

0 Voltar para a pagina anterior

Figura 7 - Lista de funciondrios do drgéo.

Clique no nome do servidor. S0 exibidos na tela: Orgdo/Grupo, contendo os dados do
servidor, Saldo de Férias e a érea para Gravar Previsdo.

Na area de Gravar Previsado, clique no icone do calendario e preencha a Data Inicial das
férias, preencha o Nimero de dias de férias que sera gozado. Em seguida clique no campo
Data Final e automaticamente é preenchido com o Gitimo dia das férias.

N Portal de Magistrados e Servidores | Escala Férias de Servidores ' Cadastro - Escala de Férias
Escala Férias de EA A
Servidores
Orgédo/Grupo
Cadastro
Consulta Orgdo DGTEC - SERVICC DE SISTEMAS ADMINISTRATIVCS

Grupo GERAL
Consulta Geral Nome CELIA

Matricula 1

Problemas

Saldo de férias

Mudanga de lotagdo

Ano Saldo
2012 30 Dias
2013 30 Dias

Para consultar a previsdo de férias de 2012 Clique agui

Gravar Previsdo

Data inicial: —/—'—— B mumere de dias: Data final:

Gravar | Limpar

Figura 8 — Gravar previsdo de férias.
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Clique no botao Gravar.

Gravar Previsao

Data inicial; (7022013 H Mirmero de dias: 19 Data final:

Gravar | Limpar

Figura 9 - Botdo Gravar.

E listado na tela o periodo previsto para férias que foi gravado. Para adicionar novos
periodos, preencha novamente a area Gravar Previsdo repetindo os passos acima.

OBSERVACAO: O sistema permite até 3 periodos de marcacdo por
@ servidor.

Para efetuar a previsao de outro funcionéario, clique em Voltar para a pagina anterior e

escolha o préximo funcionéario.

Previsdes

Data inicial Data final Niamero dias Excluir

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

. Woltar para @ pagina anterior,

Figura 10 - Voltar para a pdgina anterior.

X

Se nado forem observadas as regras do grupo, o sistema exibird um®™ na coluna

Problemas escala.

Lista de Orgdos/Grupos

DGTEC - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAC GERAL 3

Figura 11 - Problemas escala.
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Se a escala estiver correta, o sistema exibird um ¥ na coluna Previs&o lancada.

Lista de Orgdos/Grupos

Total

= Previsad Problemas
Orgao _ o
funcionarios lancada | escala
DGTEC - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAC GERAL 3
DGTEC - DIVISAC SISTEMAS GESTAC FINANC E OPERACICN GERAL 1 L d
DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS GERAL 2

mmT—

cligue no icone correspondente na coluna Excluir.

AT S T T RA A S T RLA AL T R e R T

Figura 12 - Previsdo lancada.

-

Para excluir um cadastro da Escala de Servidor, escolha a linha que deseja excluir e

Previsies
Data inicial Data final Niamero dias
07/03/2013 21/03/2013 15 TL"J
10/07/2013 24/07/2013 15 1&3

° Voltar para a pagina anterior

Figura 13 - Excluir um cadastro.

Apds a exclusao, sao listadas apenas as previsdes existentes.

Previsoes

Data inicial Data final

10/07/2013 24/07/2013

Namero dias

o Voltar para a pagina anterior

Figura 14 - Lista das previsdes existentes.

Sistema de Escala de Férias de Servidores na Web
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3. Consulta
3.1 Detalhada

Cligue em Consulta, o0 menu expandird. Cligue em Detalhada.

~ Portal de Magistrades = Servidores | Escala Férias de Servidores | Instrucdes

Escala Férias de

Servidores

Instrucbes
Cadastro

IMPORTANTE: &4 ESCALA S0 SERA ACEITA E GERADA SE O RELATORIO MAQ APRESENTA
Consulta

De acordo com o ATO NORMATIVO N2 2ATO NORMATIVO N2 26/ 2009, a= férias devem se
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 Tedos os funcicnarios lotados na ESAJ, ndo importande

Todaos os funcienarios lotados na EMERD, nao impartan:

Froblemas

REGRA 2: Sem percentual, a distribuicdo ndo tem qualquer restricdo.
Mudanga de lotagdo ——
ASSESSOR Todeos os funcienarics concursados ou ndo que tém car

Figura 15 - Consulta/Detalhada.

Selecione 6rgdo e o grupo {no exemplo abaixo foi selecionado “Geral”). Em seguida
cligue no botdo Imprimir Recibo.

Consulta - Detalhada

DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVGS w
GERAL A

Imprimir Recibo

b i Antes de imprimir, pense em sua responsabiidade & compromisso com o meio ambients.

Figura 16 - Imprimir Recibo.
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E aberta a tela Recibo da escala de férias servidores. Para imprimir o recibo clique no

desenho da

Escala Férias de
Servidores

Cadastro

Consulta

impressora.

Consulta - Detalhada

DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATMGS

GERAL

Recibo da escala de férias servidores - 2013

Orgdo : DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Grupo : GERAL

Matricula Nomie Data Inicio | Data Fim Tipo Mudou
Estagiario | Lotagio
CELIA O7/0372013 | 2110372013 Mao
Funcionério{s] sem escala lancada
Matricula Nome

MARCELO

Figura 17 - Imprimir recibo.

Sistema de Escala de Férias de Servidores na Web
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3.2 Sumario

Cligue em Consulta, ©c menu expande. Cligue em Sumario.

] Portal de Magistrados e Servidores ! Escala Férias de Servidores | Instrucdes

Escala Férias de

Servidores
Instrucoes
Cadastro
IMPORTANTE: A ESCALA SO SERA ACEITA E GERADA SE O RELATORIO NAQ APRESENTAI
Consulta
De acordo com o ATO NORMATIWVO N ZATO NORMATIVO N° 26/ 2009, as férias devem se
Detalhada

REGRA 1: Percentual 1/2, o niimero de funcionarios em um determinado peric

Sumario divisdo por 2 do total de funcionarios dentro de um mesmo grupo. Por exempl
ou grupo B, dois periodeos podem ter no maximo 7 funcionarios.

Consulta Geral Todos os funcionarios lotados na ESA], ndo importands

Todes os funcienarics lotados na EMERD, ndc importam

Problemas

REGRA 2: Sem percentual, a distribuicdo ndo tem qualquer restricdo.
Mudancga de lotacgdo —
ASSESSOR Todos o= funcionarios concursados ou ndo que tém car

Figura 18 — Consulta/Sumaério.

Selecione o 6rgdo e o grupo (no exemplo abaixo foi selecionado “Geral”). Em seguida
cligue no botao Verificar.

Consulta - Sumario

DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATVOS w
GERAL w

Verificar |  Imprimir

Figura 19 — Bot&o Verificar.
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E exibida uma tela conforme o exemplo abaixo. Caso haja algum erro, o sistema
mostrard na coluna Situagdo a palavra “Corrigir”. Se desejar imprimir o sumério, cligue no
botao Imprimir.

Consulta - Sumario

DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATVGOS w

GERAL w

Verificar Imprimir
Més Qtde funcionarios no més m

Janeiro 0 Ok

Fevereiro 0 CK

Margo 0 oK

Abril 0 oK

Maio 0 oK

Junho 0 Ok

Julho 1 CK

Agosto 0 oK

Setembro 0 Ck

Cutubro 0 oK
Mowvemnbro 0 Ok
Dezembro 0 CK

Figura 20 - Tela Consulta-Sumaério.
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E aberta a tela de impressao. Clique no desenho da impressora.

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

= http:/fhwebserver.tjrj. jus. brfhferiasServidores/temp/683617873. pdf - Windows Iniernet E... : : X

o

Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

Ano P 2013

Conferéncia da escala de férias servidores

Orgido : DGTEC - SERVICO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Grupo

GERAL

Més

Qde de Pessoas

Situagdo

Janeiro

Fewverero

Margo

Abri

2 e 8| a

Maiz

Junha

Julho

Agosto

Setembro

Figura 21 — impressdo da conferéncia da escala de férias servidores.

Sistema de Escala de Férias de Servidores na Web
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4. Consulta Geral

OBSERVACAO: Esta funcionalidade estd disponivel apenas para
@ gestores.

4.7 Detalhada

Cligue em Consulta Geral, 0 menu expande. Cligue em Detalhada.

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

Escala Férias de
Servidores
Instrucoes

Cadastro

c It IMPORTANTE: A ESCALA SO SERA ACEITA E GERADA SE O RELATORIO NAOQ APRESENTAR.
ansulta

REGRA 1: Percentual 1/2, o nimero de funcionarios em um determinado period
divisdo por 2 do total de funcionarios dentro de um mesmo grupo. Por exempla
ou grupo B, dois periodos podem ter no maximo 7 funcionarios.

Consulta Geral

Detalhada . . .

GRUPOD A [S21:%] Todos os funcionarios lotados na ESAJ, ndo importando
Fen Todos os funcionarios lotados na EMER], ndo importand
Problemas REGRA 2: Sem percentual, a distribuicdo ndo tem qualquer restricdo.

el Nl A SSESSOR Todos os funciondrios concursados ou ndo que t&m carg
DESEMBARGADOR |wvinculado a Desembargador.

2ol @l SECRETARIO JUIZ: |

Mudanca de lotagdo

Figura 22 - Acessando Consulta Geral Detalhada.

Selecione o Nur, érgdo e o grupo (no exemplo abaixo foi selecionado “Geral”). Em
seguida cligue no botdo Imprimir Recibo.

Consulta Geral - Detalhada

TIER)
DGTEC - SERVICO DE SUPORTE A SISTEMAS DE PESSOAL

GERAL
% Imprimir Recibo ‘
b Antes de imprimir, pense em sua responsabiidade e compromizso com o meio ambiente.

[<]l<]l<

Figura 23 — Imprimir Recibo.
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E aberta uma tela com o Recibo da escala de férias servidores. Para imprimi-lo clique no

desenho da impressora.

ATA

PJERJ

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Recibo da escala de férias servidores - 2017

Orgae : DGTEC - SERVICO DE SUPORTE A SISTEMAS DE PESSOAL

Grupe : GERAL

Quantidade de servidores do drgaoc: 0

Quantidade de previsdes langadas: 3

Quantidade de servidores com escala langada: 0

Quantidade de servidores sem escala langada: 0

Quantidade de registros com problema: 0

VERA

Matricula Nome Data Inicio | Data Fim Tipo Mudou
Estagiirio | Lotagio
ELZA 110127 | 2001207 - Mao

ELZA

|Imprimir arguivo (CtrI+P]i

Figura 24 — imprimir.

Sistema de Escala de Férias de Servidores na Web
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4.2 Sumario

Cligue em Consulta Geral, 0 menu expandira. Cligue em Sumario.

N Portal de Magistrados e Servidores | Escala Férias de Servidores | [nstrucdes

Escala Férias de

Servidores
Instrucoes

Cadastro

c It IMPORTANTE: A ESCALA SO SERA ACEITA E GERADA SE O RELATORIC NAQ APRESENTAR
onsulta

REGRA 1: Percentual 1/2, o nimero de funcionarios em um determinado period
Consulta Geral divisdo por 2 do total de funcionarios dentro de um mesmo grupo. Por exemplag
ou grupo B, dois periodos podem ter no maximo 7 funcionarios.

Detalhada - . .

GRUPO A [S21-%] Todos os funcionarios lotados na ESAJ, ndo importando
FrenE Todos os funcionarios lotados na EMER], ndo importand
Problemas REGRA 2: Sem percentual, a distribuicdo ndo tem qualquer restricdo.

el Nl A SSESSOR Todos os funciondrios concursados ou ndo que t&m carg
DESEMBARGADOR |wvinculado a Desembargador.

SECRETARIO JUIZ:

Mudanca de lotagdo

Figura 25 — Acessando Consulta Geral/Sumario.

Selecione o Nur, é6rgdo e o grupo. Em seguida cligue no botéo Verificar

Consulta Geral - Sumario

TJERJ
DGTEC - SERVICO DE SUPORTE A SISTEMAS DE PESS0AL
GERAL

Verificar Imprimir

Figura 26 — Bot&o Verificar.
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Serd exibida uma tela conforme o exemplo abaixo. Caso haja algum erro, o sistema
mostrard na coluna Situagao a palavra “corrigir”. Se desejar, cligue no botdo Imprimir.

Consulta Geral - Sumario

TIER [~

DGTEC - SERVICO DE SUPORTE A SISTEMAS DE PESSOAL ﬂ

GERAL [~

Verificar || Imprimir
Més Qtde funcionarios no més

Janeiro 1 oK
Fevereiro ] oK
Margo 0 oK
Abril 1 QK
Maio 1 Ok
Junho 1 Ok
Julho 1 OK
Agosto o OK
Setembro 0 OK
Outubro 0 OK
Novembro 0 oK
Dezembro 0 oK

Figura 27 - imprimir.
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Serd aberta a tela de impressdo. Clique no desenho da impressora.

A‘.'A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
St b

PJ E RJ Conferéncia da escala de férias servidores
orgéao * DGTEC - SERVICO DE SUPORTE A SISTEMAS DE PESSOAL
Ano 2 2017

Quantidade de servidores do drgao: 0
Quantidade de previsdes langadas: 3
Quantidade de servidores com escala langada: 0
Cuantidade de servidores sem escala langada: 0

Cuantidade de registros com problema: 0

Grupo GERAL
Més Gide de Pessoas Situagio
Janeiro 1 OK
Fevereira o OK
Margo o Ok
Abril 1 QK
Maigo 1 OK
Junho 1 OK
Julhe 1 QK
Agosto o oK
Setembro o OK
Outubro
Movembro
[ P —

Figura 28 — Botdo Impressora.

5. Problemas

OBSERVACAO: Esta funcionalidade estd disponivel apenas para
@ gestores.
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5.1 Detalhada

Cliqgue em Problemas, o menu expandira. Cligue em Detalhada.

] Portal de Magistrados e Servidores | Escala Férias de Servidores | InstrucBes

Escala Férias de

Servidores
Instrucoes

Cadastro

= It IMPORTANTE: A ESCALA SO SERA ACEITA E GERADA SE O RELATORIO NAO APRESENTAR
onsulta

REGRA 1: Percentual 1/2, o nimero de funcionarios em um determinado period

Consulta Geral divisdo por 2 do total de funcionarios dentro de um mesmo grupo. Por exempl
ou grupoe B, dois periodos podem ter no maximo 7 funcionarios.

Problemas L -
GRUPO A [S21Y] Todos os funciondrios lotados na ESAJ, ndo importanda

Detalhada GRUPD B [S01=33] Todos os funcionarios lotados na EMER], ndc importanc

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

GRUPD C [isfaiSciclelad Todos os funciondrios concursados ou ndo gue t&m car
DESEMBARGADOR |vinculado a Desembargador.

SFECDETADTA TITT- |

Mudanca de lotagdo

Figura 29 — Acessando Problemas/Detalhada.

Selecione o Nur, Orgdo e o Grupo (Ex.: Geral). Em seguida cligue no botdo Imprimir

Recibo.

OBSERVACAO: A menu Problemas s6 exibe 6rgios que estdo com
@ problemas na escala.

£A A Al

Problemas - Detalhada

TIERI
DGPES - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQO DE PESSOAL
GERAL

Imprimir Recibo

i iAntes de imprimir, pense em sua responsabilidade e compromisso com o meie ambiente.

Figura 30 - Botdo imprimir Recibo.
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Serd aberta a tela de impressdo. Clique no desenho da impressora.

' ' Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

PJER

Recibo da escala de férias servidores - 2017

Orgdo @ DGPES - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD DE PESS0OAL
Grupe  : GERAL

Ha problemas na escala desse grupo.

Quantidade de servidores do drgio: 0
Quantidade de previsdes langadas: &
Quantidade de servidores com escala langada: 0
Guantidade de servidores sem escala langada: 0

Guantidade de registros com problema: 2

Matricula HNoma Data inlebe | Data Fim Tipo Mudou
Estaglario Lotagao
ADEGMAR 02017 | 3ami2mT - Mo
CLALDILA 0017 | 20mi2mT - Nio
CLAYTON 12T | 2unzmT - Mo
ADEGMAR | ODS201T | 200s207 - N3o
T CLALIDLA 16052017 | 2502017 - L]
FLAMIAI 11082017 | 20082017 - MNaa

Figura 31 — Recibo da escala de férias servidores.
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5.2 Sumario

Cligue em Problemas, o menu expandira. Cliqgue em Sumario.

] Portal de Magistrades e Servidores | Escala Férias de Servidores | Instruclies

Escala Férias de
Servidores
Instrucoes

Cadastro

c It IMPORTANTE: A ESCALA SO SERA ACEITA E GERADA SE O RELATORIO MAQ APRESENTAR
onsulta

REGRA 1: Percentual 1/2, o nimero de funcionarios em um determinado period

Censulta Geral 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.

Problemas

GRUPD A [S7] Todos os funcionarios lotados na ESAJ], ndo importandao

Detalhada GRUPO B [SEIS:3] Todos os funciondrios lotados na EMER], ndo importanc

Sumario REGRA 2: Sem percentual, a distribuicdo nao tem gqualquer restricdo.

(e e Mol ASSESSOR Todos os funciondrios concursados ou ndo que t&m car
DESEMBARGADOR |vinculado a Desembargador.

Mudanga de lotacdo

Figura 32 - Acessando Problemas/Sumario.
Selecione o Nur, 6rgéo e o grupo (Ex.: Geral). Em seguida cligue no botdo Verificar.

EA A AR

Problemas - Sumario

TJERJ
DGPES - DEPARTAMENTO DE ADMIMISTRACAO DE PESS0AL
GERAL

L<ll<ll<

Verificar | Imprimir

Figura 33 - Botdo Verificar.
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E exibida uma tela semelhante ao exemplo abaixo. Caso haja algum erro, o sistema
mostrard na coluna Situagao a palavra “CORRIGIR". Se desejar, clique no botéo Imprimir.

Problemas - Sumario

TIER [~]
DGPES - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL [~
GERAL [v]

Verificar || Imprimir
Més Qtde funcionarios no més
Janeiro CORRIGIR

3
Fewvereiro 0 OK
Margo o oK
Abril o oK
Maio 2 oK
Junho 0 oK
Julho 0 oK
Agosto 1 QK
Setembro 0 oK
Outubro 0 oK
Novembro 0 oK
Dezembro 0 oK

Figura 34 — Coluna Situacdo/Corrigir.
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E aberta a tela de impresséo. Clique no desenho da impressora.

A‘.'A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

PJ E R Conferéncia da escala de férias servidores
Orgao : DGPES - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
Ano 207

Quantidade de servidores do drgio: 0
Quantidade de previsdes langadas: 0
Guantidade de servidores com escala langada: 0
Cluantidade de servidores sem escala langada: 0

Quantidade de registros com problema: 0

Grupao GERAL
Més @de de Pessoas Situagdo
Janeiro 3 CORRIGIR
Feverairo 0 QK
Margo 0 0K
Abril 0 OK
Maio 2 0K
Junho a QK
Julho 0 CK
Aposto 1 OK
Setembro i OK
DQutubro 0 oK
Nowvernbro i OK
Dezembro 0 OK

Imprirnir arquive (Ctri+P)

Figura 35 - imprimir - Conferéncia da escala de férias.
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6. Mudanca de Lotacao.
6.1 Excluir Escala

Cligue em Mudanca de Lotacdo, o menu expandird. Clique em Excluir Escala.

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

Escala Férias de
Servidores
Instrugoes

Cadastro

= It IMPORTANTE: A ESCALA 50 SERA ACEITA E GERADA SE O RELATORIO NAO APRESENTAI
onsulta

REGRA 1: Percentual 1/2, o naimero de funcionarios em um determinado perio

Consulta Geral 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.

Problemas

GRUPD A [S=1:9] Todos os funciondrios lotados na ESAJ, ndo importand:
GRUPD B [SJ]S:4 Todos os funciondrios lotados na EMER], ndo importam

Mudanca de lotacdo

Excluir Escala REGRA 2: Sem percentual, a distribuicio ndo tem qualquer restricdo.

e Nl A SSESSOR Todos os funciondrios concursados ou ndo que tém car

Relatério Exclusdo DESEMBARGADOR. |vinculado a Desembargador.

Figura 36 — Acessando Mudanca de Lotacdo/Excluir Escala.

Caso haja registro, é exibida uma tela semelhante ao exemplo abaixo.

Se necessario, cligue em Detalhes.

Servidores com escala lancada e teve mudanca de lotacdo

Nome Matricul Lotacdo Atual Lotacdo Antiga m
DUQUE DE CAXIAS 2 VARA |NUCLEQ ESPECIAL DE @
CIVEL SECRETARIO DE JUIZ
DUQUE DE CAXIAS VARA  |DUQUE DE CAXIAS 1 WARA @
INF JUV IDO CIVEL
GAB. DES WILSON DO =
NASCIMENTO REIS CAPITAL 41 VARA CIVEL 20}
SAC JOAC DE MERITI 2 SADQ J0AO DE MERITI 11 @
' VARA CIVEL JUIZADO ESPECIAL CIVEL
CAMPOS DOS GOYTACAZES| =
CAPITAL III JUI ESP CIV 11VIO E ESP CRIM \=0]
NILOPOLIS 1 VARA DE =
NILOPOLIS 2 VARA CIVEL [, 0 o) "
EUCLED ESPECIAL DO NUR [\ 0 aRA UNICA -@
SAC JOAC DE MERITI 1 SAD JOAC DE MERITI I 1UI =
VARA CIVEL ESP CIV

Figura 37 — Mudanca de Lotacéo.
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E exibida a tela com dados dos servidores com mudanca de lotacdo. Caso deseje, clique

em Excluir Escala.

Excluir escala - Detalhes

Dados do servidor

Matricula 1
Nome ADELINA

Ano Previsiao pO¥

el TR GEN 4223 - NUCLEQ ESPECIAL DE SECRETARIO DE JUIZ
(I ET= (TS 214 - DUQUE DE CAXIAS 2 WVARA CIVEL

Periodo 01/mar até 30/mar (30 dias)

Excluir Escala

Figura 38 — Excluir Escala.

6.2 Relatério de Exclusao.

Cligue em Mudanca de Lotagdo, o menu expande. Clique em Relatério Exclusao.

] Portal de Magistrados = Servidores ' Escala Ferias de Servidores Instrugdes

Escala Férias de

Servidores
Instrucoes

Cadastro

c It IMPORTANTE: A ESCALA SO SERA ACEITA E GERADA SE O RELATORIO NAO APRESENTAI
ansuita

REGRA 1: Percentual 1/2, o nimero de funcionarios em um determinado perio

Consulta Geral 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.

Problemas . -
GRUPD A [S=1:0] Todos os funciondrios lotados na ESAJ, ndo importandd

e 0o - EMER] Todos os funciondrios lotados na EMERJ, ndo importan

Mudanca de lotacdo

Excluir Escala REGRA 2: Sem percentual, a distribuiciio nio tem qualguer restricio.

e N A SSESSOR Todos os funciondrios concursados ou ndo que tém car

Relatério Exclusdo DESEMBARGADOR. |vinculado a Desembargador.

Figura 39 - Acessando Relatdrio Excluséo.
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E aberta a tela de impressdo com os dados excluidos de escala. Para imprimir, clique no

desenho da impressora.

ATA

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Escalas excluidas - Servidores com mudanga de lotagao

Opgao
20T |24 - DUDLUE DE CAMIAE 2 WARA, | 4223 - DOTES - BERVICS DE O 1imar ate 30ar (30 dias) 150720 1519
ChWVEL SEUPCHTE A SIETEMAS DE
PESEBOAL
1SO7TME 12:21 Pagina 1 e 1

Figura 40 - Escalas excluidas - Servidores com mudanca de lotacdo.
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7. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 11/07/2016 | Elaboracao do Manual jorge Felipe
1.0 11/07/2016 | Atualizacdo do Template / Revisao | Luis Carlos / Marcos

Ortografica

Nunes
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