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1. OBJETIVO

Fornecer informacdes para entender e resolver possiveis duvidas sobre o
Modulo de Férias do SIGEP-JT.

2. FERIAS DE SERVIDORES

2.1. Consultas

Em SIGEP - Férias - Cadastro — Marcacéao - Férias/Servidores — Normais.
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Fonte: CPN, 2023.

icone Pesquisar - Selecionar o servidor - Selecionar o ano de referéncia.
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Fonte: CPN, 2019.
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Fonte: CPN, 2019.

Caso o servidor que esta sendo consultado tenha férias trazidas de outro
orgao. SIGEP — Gestéo - Relatorio — Historico do Servidor.

Imagem 4
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Fonte: CPN, 2019.

Em SIGEP - Férias — Relatdrio - Ocorréncias por férias — Ano Inicial — Ano

Final — selecionar servidor (como mostrado a seguir) — icone Visualizar.
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Fonte: CPN, 2019.

2.2 Cadastro

2.2.1 Servidor do quadro

Em SIGEP - Férias — Cadastro — Marcagao — Férias/Servidor - icone Incluir —

Referéncia: selecionar — selecionar servidor — Protocolo — Antecipacao de Férias =

nao — Férias Pagas = nao — Parcelas.
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Fonte: CPN, 2019.
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2.2.2 Servidor com férias de outro 6rgao ou com matricula anterior

Em SIGEP - Gestdo — Cadastro — Servidor/Magistrado — icone Pesquisar:
selecionar servidor — icone Alterar - Tipo de Férias = por Exercicio — Controle de

Férias = Sim.
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Fonte: CPN, 2023.

Em SIGEP - Férias — Cadastro — Cadastro saldo de dias — icone Incluir —
Nome: selecionar servidor — Exercicio — Férias no periodo = 1 — Protocolo — Dias:

saldo.
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Imagem 8

Fonte: CPN, 2019.

Em SIGEP - Férias — Cadastro — Marcagao — Saldo — Saldo de outros 6rgaos

— icone Incluir — Selecionar servidor — Protocolo — Parcelas.

Imagem 9
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Fonte: CPN, 2023.

Observacgao: As férias nao sao informadas no eSocial.

2.3 Alteragao (Servidor do quadro, servidor com férias de outro 6rgao ou com

matricula anterior)

Em SIGEP - Férias - Cadastro — Remarcagao — Férias
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Fonte: CPN, 2019.

icone Botdo de Incluir — inserir a “Matricula” ou o “Nome” e clicar no icone

“Quadrado ao lado do nome” — selecionar o periodo desejado.
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Fonte: CPN, 2019.
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Preencher os periodos a serem alterados no campo “Remarcacao” e clicar no

botdo confirmar.

Imagem 13
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Fonte: CPN, 2023.

2.4 AGN consulta

Em SIGEP - Férias —Relatério — Antecipacao Gratificacdo Natalina — Ano -

Matricula - clicar em Consultar.
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2.5 Autorizagao para marcagao/remarcagao

Em SIGEP - Férias - Cadastro - Autoriza Marcacbes e Remarcacdes —
Marcagao (ou Remarcagao).

Imagem 14
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Fonte: CPN, 2019.

icone Pesquisar: selecionar servidor.

Imagem 15
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Fonte: CPN, 2019.
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Fonte: CPN, 2019.

icone Alterar — preencher o campo “Responsavel pela Autorizagéo” - icone
Confirmar.

Imagem 17
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Fonte: CPN, 2019.
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2.6 Liberagao de escala

Prazo disponibilizado para marcacao de férias no modulo On-line.
Em SIGEP — Férias — Tabelas — Liberacdo de Escala — Botao incluir - Ano —

Data Inicio da Liberagao — Data Fim da Liberagcédo — Botao confirmar.
Imagem 18
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Fonte: CPN, 2019.

Imagem 19
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Fonte: CPN, 2019.

2.7 Envio automatico dos e-mails de agendamento de férias, AGN e AS

1° Passo: Cadastrar o e-mail remetente (do seu 6rgao) no médulo de férias.
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Imagem 20
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Fonte: CPN, 2019.

Imagem 21
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Fonte: CPN, 2019.

2° Passo: Cadastrar os e-mails dos destinatarios (6rgdos de origem) no
modulo gestao.

Imagem 22
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Fonte: CPN, 2019.

Av. Marqués de S&o Vicente, 121 - | ®) (11) 3150-2271
Coordenadoria de Projetos Nacionais Bloco A — 15° andar
Sao Paulo — SP - CEP 01139-001 ® estrategia-projetosnacionais@trt2.jus.br

14



Imagem 23
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Fonte: CPN, 2023.

Preparagao: Cadastrar a data inicial das férias de oficio.

Imagem 24
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Fonte: CPN, 2019.

Imagem 25
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1° Passo: Selecionar os servidores que estdo com férias prescrevendo e
enviar e-mail de AVISO DE FERIAS NAO MARCADAS. O e-mail é enviado para o

servidor e para o chefe OU 6rgéo de lotagao (e-mail de férias do 6rgao).
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Fonte: CPN, 2019.
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Fonte: CPN, 2019.

2° Passo: Selecionar os servidores e marcar férias de oficio.
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Imagem 28

I G e S

Caddrsiey, Blngeispies  Tphris Sesbees | resdba  dguetia (F]]

i B O %Y D ]

[k 1 Home I [Esisgte

JLETTET 1]

EIETEIR

e s o e e b s e e reeromlie el

¥
Ml b T

M T I |

Fonte: CPN, 2019.

3. FERIAS DE MAGISTRADOS

3.1 Cadastro

Em Magistrados, selecionar Marcagao de Férias.
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Fonte: CPN, 2019.
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Selecionar o Magistrado.

Imagem 30
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Fonte: CPN, 2019.

Preencher: Data inicial e Final ou niumero de dias — Situagédo - Selecionar

AGN, se for o caso - documento/observacdes.

Imagem 31
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Fonte: CPN, 2023.
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Observagoes:
e O Sistema atribui automaticamente o periodo (referéncia) mais antigo e
nao remunerado pelo tergo constitucional.
e O periodo também pode ser atribuido manualmente: Desmarcar a
opcgao Selecionar periodos automaticamente - Zerar a opg¢ao oferecida

pelo sistema - Escolher a opgao desejada (n° de dias/exercicio).

Imagem 32
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Fonte: CPN, 2023.
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Fonte: CPN, 2019.
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Imagem 34
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Fonte: CPN, 2019.

3.2 Conversao em pecunia

Selecionar a opgéo correspondente no menu inicial - Preencher os campos

necessarios

Observagao: Também nesta opgdo o sistema escolhera o exercicio mais antigo

automatica ou manualmente como na Marcagéao de férias.

Imagem 35
“& SIGEP-JT | Médulo Principal | Férias
Cadastro Magistrados Tabelas Relatério Ajuda [F1]

L4 Marcagéo de Fénas...

Antecipagdo Financeira ...

Conversdo em Pecunia...

Averbagdo de Saldo de Férias...
Alteragdo de Saldo de Férias...
Concessdo de Salde de Fénas em Lote...
Cancelamento de Férias...

Exclusdo de Férias...

Alteragdo de Férias...

Cancelamento da Conversdo em Pectnia...
Cancelamento da Averbacéo de Saldo...
Relatérios

Deferimento de Férias...

Escala de Férias

Fonte: CPN, 2023.
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Imagem 36

Corversdo ern Pecdnia de Férias de Magrstrados

Servidar

Maliicula

Mome:
Diata de Inicio: Duata Fim i, Dheaz: Tipg
|/ S I  Indenizagic " Abono Pecunidrio
Drocumerta
Periodos Diponives:
Periodo | Semesue | FRemunsado | Dias | Dias Wiiizadas

Fonte: CPN, 2023.

Averbacédo de saldo de férias - Utilizado quando o magistrado traz férias

adquiridas em outro érgao - Magistrados - Averbagédo de Saldo de férias preencher

os campos devidos, sendo o Orgéo previamente cadastrado.

Imagem 37

Averbagdo de Saldo de Férias de Magistrados

Matricula:
Nome:
Tipo de Piovimento: NOMEACAD

Data da Posse: 2641041995 Data do Exercicio: 26/10/1995

Saldo de Ferias: | Periodn | Semestre | Remunerada [ Dias  »
204 2 N3o 30
204 1 N30 30
2ms 1 N3 EE v
< >
Orgdo:
Data do Provimento: Data Fim do Exercicio: Vinculo
|/ . EE 2 . o .
Periodos para Averbar
Perfodo Semeshe Remunerada Otde. Dias
‘@ 1l ‘o) © Nzo € Sim Adicionar
Periodo ] Semestie Remunerado | Dias l
Remover Remover Todos |

Fonte: CPN, 2023.
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3.3 Alteragao do saldo de férias

Utilizado em virtude de interrupcdes, cancelamentos e alteragdes de férias.

Altera saldo ja existente ou inclui novo periodo.

Imagem 38
I
'Alteracdo de Saldo de Férias
Servidor
Matricula:
Mome:
Saldo de Férias: | Perioda Semestie Remunerada | Dias
heiede) SEmED Remunerade: Otde. Dias:

2 2 & H&G ¢ sim

Justificativa:

Fonte: CPN, 2023.

3.4 Saldo de férias em lote

Inclui saldo de férias para todos ou alguns juizes, quando do inicio de novo

exercicio.

Imagem 39

Concessio de Saldo de Férias em Lote

Periodo: Dias do 1% semestre:  Dias do 2* semestre:

ErZ e F N

| 06/042013
| 26/10/1995
| 29/01/1933
| 14062012
| 26/01/2015
| 15120204
| 21/05/200
| 27/05/2M3
| 0603136
| 0541242005
| 264041385
| 05/04/2018
| 28/1041995
| 27032007
| 06/08/2012
| 26/06/2015
| 12/09/2016
| 14/03/2008
| 10/02¢2014
| 08/04/2013
| 06/04/2013
| 30/06/2011
| 290141933
| 05042019 v

Fonte: CPN, 2023.
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3.5 Cancelamento de averbagao de saldo de férias/exclusao de férias

Selecionar o periodo que devera ser cancelado/excluido.
e Usa-se Cancelamento quando solicitado pelo Juiz ou determinagao
superior. Gera saldo.

e Usa-se Exclusao para corregao de erros no langamento. Gera saldo.

Imagem 40

Cancelamento de Averbagdo de Saldo de Férias de Magistrados

Servidor

Matricula
Mome:
Orgdo:
Selecionar Averbagao
Data do Provimento: Data da Yacancia:  Vinculo:
Periodos:
Periodo | Semestre ‘ Remunerado | Otde. Dias |

Fonte: CPN, 2023.

3.6 Cancelamento de conversao em pecunia

Selecionar o periodo a ser cancelado.

Imagem 41
Servidar
Matricula
Nome:
Data: Tipo: Pago:
Selecionar Pecinia
Periodos:
Periodo | Seme... | Remunerada | Qtde. Dias

Fonte: CPN, 2023.
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3.7 Cancelamento de averbagao

Selecionar o periodo a ser cancelado.
A tela a ser preenchida é semelhante a de Cancelamento de Conversao em

Pecunia.
3.8 Confirmacgao de férias “em andamento” para “deferidas”

Ao marcar um periodo de fruicdo de férias pode-se selecionar "em
andamento”, por ainda estar pendente de despacho presidencial, por exemplo. Para
a marcacgao "em andamento" ou "Deferido".

Para alterar o periodo para "Deferido":

Modulo Férias - Magistrados - Deferimento de Férias - "status" Em

andamento.

Imagem 42

Matricula Nome Status

; « [N =]x C Atvarperiodos

Consultar
Entre [14/11/2013 »| e [14511/2013 ~| Entre [14/11/2013 =] e [1a11/2013 =]

Copiar tabela

Matricula INumu Inicio IFlrn Situagio  |Status I -
15/11/2014 18/12/2014 Marcada Em Andamento
10/11/3014 0%/12/2014 Marcada Em Andamento
22/05/2014 21/10/2014 Usufruida  Em Andamento
17/11/2014 16/12/2014 Marcada Em Andamento
22/05/2014 21/10/2014 Usufruids  Em Andamento
17/11/2014 16/12/2014 Marcada  Em Andaménto
22/09/2014 21/10/2014 Usufruida Em Andamento
20/09/2014 28/10/2014 Mareada Erm Andamants
13/10/2014 11/11/2014 Marcada Em Andamento
17/11/2014 16/12/2014 Marcada Em Andamento
22/09/2014 21/10/2014 Usufruida Em Andamento
22/08/2014 21/10/2014 Usufruida | Em Andamento
22/09/2014 30/09/2014 Usufruida Em Andamento
D4/08/2014 02/09/2014 Usufruida Em Andamento
17/11/2014 16/12/2014 Marcada Em Andamento
06/10/2014 05/04/2015 Marcada Em Andamento
13/11/2014 12/12/2014 Marcada Em Andamento
17/11/2014 18/12/2014 Marcada Em Andamento -
1 ]

T T T T T T T T T T T T T T T 1T T~

26 registros encontrados

Fonte: CPN, 2019.
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Com o botédo esquerdo do mouse, selecione o periodo para alteragao.
Com o botao direito do mouse sobre o periodo selecionado, clique em "Alterar

para: Deferido".

Imagem 43
Matricula Nome Status
| | x  [Em Andamento r|x € Ativar Periodos
Periodo Inicial Periodo Final
Consultar
Entre [14/11/2013 ~]| e [14/11/2013 ~] Entre [14/11/2013 »| e [14/11/2013 =]
Copiar tabela
| tnicio |Fim |situagdo  |sStatus [ -

18/12/2014 Marcada Em Andamento

17/11/2014 |16/12/2014  Marcada  Em Andamento |
22/09/2014  21/10/2014  Usufruida | Em Andamento |
17/11/2014  16/12/2014  Marcada  Em Andamento |
22/09/2014  21/10/2014  Usufruida |Em Andamento |
29/09/2014  28/10/2014  Marcada | Em Andamento |
13/10/2014  11/11/2014  Marcada | Em Andamento | [
17/11/2014  16/12/2014  Marcada |Em Andamento
22/09/2014  21/10/2014  Usufruida | Em Andamento
22/09/2014  21/10/2014  Usufruida | Em Andamento
22/09/2014  30/09/2014  Usufruida  Em Andamento |
04/0a/2014  |02/09/2004 |Usufruida |Em Andamento |
17/11/2014  16/12/2014  Marcada  Em Andamento
13/11/2014  12/12/2014  Marcads | Em Andemento |
17/11/2014  18/12/2014  Marcada  Em Andamento
17/11/2014  16/12/2014  Marcada | Em Andamento | -

Fonte: CPN, 2019.
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