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Apresentacao

O sistema de falta injustificada foi desenvolvido com o objetivo de dar celeridade ao
procedimento de registro das faltas injustificadas através de uma interface Web.

Neste manual, serd mostrado o0 passo a passo para acessar o cadastro, bem como os
relatérios para consulta.

Em caso de duavidas, entre em contato com a Diretoria de Recursos Humanos
(centraldrh@tjsc.jus.br ou 48-3287-7506) ou com a Diretoria de Tecnologia da Informacéo
(suporte.srh@tjsc.jus.br).
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Requisitos para o cadastro de faltas injustificadas

No Tribunal de Justica e nas Comarcas, o responsavel pelo cadastro s6 podera registrar a falta
injustificada para servidores que estejam lotados na mesma lotacdo ou abaixo dela,
hierarquicamente.

Na Justica de Primeiro Grau, a funcionalidade s6 podera ser utilizada pelo Chefe de Secretaria
de Foro.

No Tribunal de Justica, a funcionalidade de cadastro poderd ser acessada pela chefia da
Divisdo, gabinetes de Diretores e de Desembargadores, Presidéncia, Vice-Presidéncia,
Academia Judicial e Coordenacédo da ASPLAN, utilizando-se, sempre, dos logins setoriais, para
acesso.

Eventual edicdo ou exclusdo dos cadastros ja efetuados devera ser solicitada a Secdo de
Registro e Informacdo da Diretoria de Recursos Humanos, pelo correio eletrdnico
secrinf@tjsc.jus.br.
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Orientacdes para o cadastro do afastamento

1) Acesse a area de acesso restrito no site:

Restrito
Usudrio:
Senha:
Ok  Limpar

Er.\‘ Alterar senha

2) Sera aberta uma janela para identificagdo, utilize o login institucional para se identificar:

ACESSO A APLICATIVOS

Identificacao

Usuario :
Senha :

Enviar Limpar

Clique aqui para trocar a senha de e-mail

3) Na aba Servicos, escolha a opcdo Sistema de Recursos Humanos:

Favoritos Consultas Servigos

Aplicativos
* Consulta de Processos Administrativos
* Marcacdo de Férias 2012
* Servidor Destague
* Sistema Gerenciador de Emails
Sistema de Recursos Humanos

* Troca Senha de E-mail e Acesso Restrito

cooooa
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4) Abrird uma nova pagina com os links para os sistemas de Recursos Humanos que seu login
tem acesso, um deles sera:

Opcdes do Sistema
Afastarmentos

» Falta Injustificada

5) Clique nesse link e vocé terd acesso ao menu do sistema de falta injustificada:

PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

Sistema para registro de Falta Injustificada

[ Cadastrar Falta Injustificada J [ Relatério Falta Injustificada J [ Relatério Restituicdo ou Reconsideracio J [ - Manual J

Através dos botdes sera possivel a navegacao entre as telas presentes no sistema:

l Cadast-ar Falta Injustificada

6) Para cadastrar um novo afastamento clique em:

PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

Sistema para registro de Falta Injustificada

l Ca\:lvasirar Faﬁ:a Injusiiiﬁcan—‘lva J l Rel;t;i;-io F;Ita Injusﬁf:icada J l Rél;t;i}io Resﬁmi;‘éo ou Reconsiherag&o J l Manuai J é\ 1 n+l A.l A J

Cadastro de Falta Injustificada

Matricula:

Nome:

Lotagdo:
Data de inicio da falta: |

Data de fim da falta:

E

Mo de dias de falta injustificada:

l Salvar l [ Cancelar J

Orientacédo para preenchimento dos campos falta injustificada:

Matricula: digite a matricula do servidor. Seréo retornadas automaticamente as informacdes
dos campos “nome” e “lotagao”.

Data de inicio da falta: informe a data inicial da falta, no formato dd/mm/aaaa, ou selecione
uma data no calendario ao lado.

Data de fim da falta: informe a data final da falta, no formato dd/mm/aaaa, ou selecione uma
data no calendario ao lado.

Numero de dias de falta injustificada: calculado automaticamente.

Clique em salvar.
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Relatdrio Falta Injustificada

7) Para consultar as faltas injustificadas, clique em:

Sistema para registro de Falta Injustificada

[C‘ Falta Injusti d: J[ 6rio Falta Injusti d: J[ Sri ituicdo ou ideracd J[Manualj C\l“.‘.la-ln

Relatério de Falta Injustificada

Nome:
Matricula:

Ano:

Més Folha:
Ano Folha:
Buscar as informacées | | Limpar os filtros |
Data Cad. | Matricula | Nome Lotagso Data Inicio | Datafim | Diasfalta | Dias Rest. | DiasRec.  Saldo  MasFolha | Ano Folha Controles |
[
e e—— ~ N,

A pesquisa pode ser feita pelo nome ou pela matricula do servidor. Também é possivel efetuar
a pesquisa pelo ano, més da folha ou ano da folha.

Escolha os pardmetros para filtrar os dados do relatério ou deixe tudo em branco para
pesquisar todas as faltas injustificadas que o seu login tem acesso.

Clique em “Buscar as informagées”.
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8) Para consultar restituicdo e reconsideragéo, clique:

l Relatirio Restituicido ou Reconsideracio J

P

j PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

Sistema para registro de Falta Injustificada

| tad Falta Injustificada | | Grio Falta Injustificada | | Gri ituicGo ou Reconsideracio | | Manual &‘Iml"'l A

Relatdrio de Restituicdo ou Reconsideracdo de Falta Injustificada

Morme:

Matricula:

Tipa: Selecione... -

Aot

Mé&s Falha:

Ano Folha:

Buscar as informacies ] { Limpar os filtros

Data Cad.  Matricula Nome Lotacido Data Inicio Data fim Qtd Dias Més Folha = Ano Folha  Tipo Conbroles

A restituicdo ocorre nas situagdes em que a falta injustificada foi comunicada indevidamente.
J& a reconsideracdo ocorre nos casos em que a autoridade competente delibera sobre a falta
injustificada e decida por sua reconsideracdo. Ambos 0s procedimentos de registro sdo
realizados pela Secéo de Registro e Informacgéo da Diretoria de Recursos Humanos, mediante
provocacéao.

A pesquisa de restituicdo ou reconsideracdo de falta injustificada pode ser feita pelo nome ou
pela matricula do servidor. Também é possivel filtrar pelo tipo: restituicdo ou reconsideragao.
Além disso, pode-se efetuar a pesquisa pelo ano, més da folha ou ano da folha em que houve
a restituicdo ou reconsideragéo.

Escolha os par@metros para filtrar os dados do relatério ou deixe tudo em branco para
pesquisar todas as faltas injustificadas que o seu login tem acesso.

Clique em “Buscar as informagdes”.



