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Sistema de Escala de Férias de 

Servidores na WEB 

1. Acesso 

Para acessar o sistema de Escala de Férias de Servidores na WEB, clique em Serviços e 

depois em Sistemas. 

 

Figura 1 – Acessando Serviços/Sistemas. 
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Em seguida, preencha os campos Usuário e Senha e clique no botão Entrar. 

 

Figura 2 – Tela de Login. 

Na tela Seleção de Sistema selecione no campo Sistema a opção “PORTAL DE 

MAGISTRADOS E SERVIDORES”, e clique no botão Enviar. 

 

Figura 3 – Seleção de Sistema. 
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Na tela Portal de Magistrados e Servidores clique em Escala de Férias Servidores. 

 

Figura 4 – Escala de Férias Servidores. 
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2. Cadastro  

 Servidor 

Clique em Cadastro e o menu expande mostrando os submenus Servidor e Secretário de 

Juiz.  Clique em Servidor.  

 

Figura 5 – Escala Férias de Servidores. 

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

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

do órgão. 

 

Figura 6 – Lista de Órgãos / Grupos. 
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É aberta a tela com a lista de funcionários do órgão. Para efetuar a escala de cada 

servidor clique no respectivo nome.  

 

Figura 7 - Lista de funcionários do órgão. 

Clique no nome do servidor. São exibidos na tela: Órgão/Grupo, contendo os dados do 

servidor, Saldo de Férias e a área para Gravar Previsão.  

Na área de Gravar Previsão, clique no ícone do calendário e preencha a Data Inicial das 

férias, preencha o Número de dias de férias que será gozado. Em seguida clique no campo 

Data Final e automaticamente é preenchido com o último dia das férias. 

 

Figura 8 – Gravar previsão de férias.  
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Clique no botão Gravar. 

 

Figura 9 – Botão Gravar. 

É listado na tela o período previsto para férias que foi gravado. Para adicionar novos 

períodos, preencha novamente a área Gravar Previsão repetindo os passos acima.  

 

 

OBSERVAÇÃO: O sistema permite até 3 períodos de marcação por 

servidor. 

 

Para efetuar a previsão de outro funcionário, clique em Voltar para a página anterior e 

escolha o próximo funcionário. 

 

Figura 10 - Voltar para a página anterior. 

 Se não forem observadas as regras do grupo, o sistema exibirá um na coluna 

Problemas escala. 

 

Figura 11 - Problemas escala. 
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Se a escala estiver correta, o sistema exibirá um  na coluna Previsão lançada. 

 

Figura 12 - Previsão lançada. 

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

clique no ícone correspondente na coluna Excluir. 

 

Figura 13 - Excluir um cadastro. 

Após a exclusão, são listadas apenas as previsões existentes.  

 

Figura 14 – Lista das previsões existentes. 
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3. Consulta 

  Detalhada 

Clique em Consulta, o menu expandirá. Clique em Detalhada. 

 

Figura 15 – Consulta/Detalhada. 

Selecione órgão e o grupo (no exemplo abaixo foi selecionado “Geral”). Em seguida 

clique no botão Imprimir Recibo. 

 

Figura 16 - Imprimir Recibo. 

 

 

 

 

 

 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Sistema de Escala de Férias de Servidores na Web Página 11 de 28 

É aberta a tela Recibo da escala de férias servidores. Para imprimir o recibo clique no 

desenho da impressora. 

 

Figura 17 – Imprimir recibo. 
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  Sumário 

Clique em Consulta, o menu expande. Clique em Sumário. 

 

Figura 18 – Consulta/Sumário. 

Selecione o órgão e o grupo (no exemplo abaixo foi selecionado “Geral”). Em seguida 

clique no botão Verificar. 

 

Figura 19 – Botão Verificar. 
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É exibida uma tela conforme o exemplo abaixo. Caso haja algum erro, o sistema 

mostrará na coluna Situação a palavra “Corrigir”. Se desejar imprimir o sumário, clique no 

botão Imprimir. 

 

Figura 20 – Tela Consulta-Sumário. 
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É aberta a tela de impressão. Clique no desenho da impressora. 

 

Figura 21 – Impressão da conferência da escala de férias servidores. 
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4. Consulta Geral  

 

OBSERVAÇÃO: Esta funcionalidade está disponível apenas para 

gestores. 

 Detalhada 

Clique em Consulta Geral, o menu expande. Clique em Detalhada. 

 

Figura 22 – Acessando Consulta Geral Detalhada. 

Selecione o Nur, órgão e o grupo (no exemplo abaixo foi selecionado “Geral”). Em 

seguida clique no botão Imprimir Recibo. 

 

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

desenho da impressora. 

 

Figura 24 – Imprimir. 
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 Sumário 

Clique em Consulta Geral, o menu expandirá. Clique em Sumário. 

 

Figura 25 – Acessando Consulta Geral/Sumário. 

Selecione o Nur, órgão e o grupo. Em seguida clique no botão Verificar 

 

Figura 26 – Botão Verificar. 

  



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Sistema de Escala de Férias de Servidores na Web Página 18 de 28 

Será exibida uma tela conforme o exemplo abaixo. Caso haja algum erro, o sistema 

mostrará na coluna Situação a palavra “corrigir”. Se desejar, clique no botão Imprimir. 

 

Figura 27 – Imprimir. 
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Será aberta a tela de impressão. Clique no desenho da impressora. 

 

Figura 28 – Botão Impressora. 

5. Problemas 

 

OBSERVAÇÃO: Esta funcionalidade está disponível apenas para 

gestores. 
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 Detalhada 

Clique em Problemas, o menu expandirá. Clique em Detalhada. 

 

Figura 29 – Acessando Problemas/Detalhada. 

Selecione o Nur, Órgão e o Grupo (Ex.: Geral). Em seguida clique no botão Imprimir 

Recibo. 

 

 

OBSERVAÇÃO: A menu Problemas só exibe órgãos que estão com 

problemas na escala. 

 

 

Figura 30 – Botão Imprimir Recibo. 
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Será aberta a tela de impressão. Clique no desenho da impressora. 

 

Figura 31 – Recibo da escala de férias servidores. 
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 Sumário 

Clique em Problemas, o menu expandirá. Clique em Sumário.  

 

Figura 32 – Acessando Problemas/Sumário. 

Selecione o Nur, órgão e o grupo (Ex.: Geral). Em seguida clique no botão Verificar. 

 

Figura 33 – Botão Verificar. 
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É exibida uma tela semelhante ao exemplo abaixo. Caso haja algum erro, o sistema 

mostrará na coluna Situação a palavra “CORRIGIR”. Se desejar, clique no botão Imprimir. 

 

Figura 34 – Coluna Situação/Corrigir. 
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É aberta a tela de impressão. Clique no desenho da impressora. 

 

Figura 35 – Imprimir – Conferência da escala de férias. 
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6. Mudança de Lotação. 

 Excluir Escala 

Clique em Mudança de Lotação, o menu expandirá. Clique em Excluir Escala. 

 

Figura 36 – Acessando Mudança de Lotação/Excluir Escala. 

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

Se necessário, clique em Detalhes. 

 

Figura 37 – Mudança de Lotação. 
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É exibida a tela com dados dos servidores com mudança de lotação. Caso deseje, clique 

em Excluir Escala. 

 

Figura 38 – Excluir Escala. 

  Relatório de Exclusão. 

Clique em Mudança de Lotação, o menu expande. Clique em Relatório Exclusão. 

 

Figura 39 – Acessando Relatório Exclusão. 
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É aberta a tela de impressão com os dados excluídos de escala. Para imprimir, clique no 

desenho da impressora. 

 

Figura 40 – Escalas excluídas – Servidores com mudança de lotação. 
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