SIGEP Online
PASSO A PASSO AUTORIZACAO DE FERIAS:

1 — Acessando o Sistema:

1.1 — Através da Intranet (http://novaintranet.trt6.jus.br/), clicar no icone do SIGEP Online (1) - no canto
superior direito da pdgina - e, em seguida, clicar no link “Acesso ao Sistema” (2) — Figura 1.
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Acesso ao sistema ﬂ

Figura 1

Também é possivel acessar o SIGEP Online pelo menu Sistemas/Outros Sistemas/SIGEP Online ou pelo
endereco: https://apps3.trt6.jus.br/sigep-online/online/login.do?acao=autenticarServidor

1.2 —Sera apresentada a tela de login, conforme mostrado na Figura 2. Informar o login e senha da rede.

Autenticagio de Usuario
Usuario: | | Digitar o LOGIN e Senha de Rede !
Senha: | |

Desconsiderar mensagem do
Sistema solicitando a matricula.

Por favor, digite sua matricula.

Figura 2

O SIGEP Online nao faz critica ao nimero maximo de servidores que poderdao marcar férias em um

determinado periodo (Ato TRT-GP n2306/2016, Art. 10). Cabe ao Gestor fazer o acompanhamento das
férias dos servidores de sua unidade, por meio da consulta de férias disponibilizada no Sistema.

2 — Consultando as férias dos servidores de uma Unidade:

2.1 — Acessar o item de menu “Acompanhamento da Unidade>>Consulta a Magistrados/Servidores>>Férias”,
conforme mostrado na Figura 3.
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Figura 3

Serd apresentada a tela de Consulta de servidores em férias por periodo.

Se houver mais de um Setor sob a responsabilidade de um determinado Gestor, sera necessario selecionar o
desejado no campo “unidade”, no formulario de Filtragem de Dados, conforme mostrado na Figura 4.
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Figura 4

Poderdo ser pesquisadas férias por “Ano de Referéncia”, “Ano de Frui¢ao” ou “Periodos em Aberto”.

As pesquisas ainda poderado ser filtradas por “Ano” e “Nome do Servidor”.

Corresponde ao ano de exercicio das férias
Ano que efetivamente as férias serdo (ou foram) usufruidas

Pesquisa servidores com periodos de férias marcados e ainda ndo usufruidos

2.2 - Listando todos os servidores com férias marcadas em um determinado exercicio:

1) Selecionar a unidade. Exemplo: GAFTS

2) Em “Pesquisa Por:”, selecionar “Ano de Referéncia”
3) Selecionar o ano a ser pesquisado. Exemplo: 2018
4) Clicar em “Pesquisar” (Figura 5)
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Filiragem de Dados
Unidede: | GAFTS
Pesquisa Por: || ang de Referdncis

|:| Ano de Fruico

|:| Periodos em Aberio

Ana: [2018 H 3

Figura 5

Serd exibida a pesquisa, conforme mostrado na figura 6.

Para ordenar a pesquisa por uma determinada coluna, basta clicar sobre o titulo correspondente.

00001264  Servidor 1 190272018 18/02/2018 1 1 2018
00003572 Servidor 2 22/05/2013 31/05/2018 1 0 2018
00003872 Servidor 2 2810872018 08/08/2018 2 10 2018
00001451 Servidor 3 0izo18 16/10/2018 1 16 2018
00002573 Servidor 2 211172018 3012018 3 10 2018
00003472 ¢opvidor 4 07/01/2018 1810112018 1 10 2018
00002472 Servidor 4 1060672018 18/08/2018 2 10 2018
00002472 Servidor 4 071072018 16102018 3 10 2018
Figura 6

2.3 - Listando todos os servidores por ano de fruicao das férias:

1) Selecionar a unidade. Exemplo: GAFTS

2) Em “Pesquisa Por:”, selecionar “Ano de Frui¢do:”
3) Selecionar o ano a ser pesquisado. Exemplo: 2018
4) Clicar em “Pesquisar” (Figura 7)

Filiragem de Dados

| GAFTS
Pesquisa Por: [ | &nc de Beferéncia

[# Ano de FruicSo

|:| Parodos em Aberto

Ano |2ﬂ13 H 3
Pesquisar por nome: | |

Pesquisar

Figura 7
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Serd exibida a pesquisa, conforme mostrado na figura 8.

B S T [y e

DODO1451  Servidor 1 08/01/2013 17/01/2018 2018
00001528 Servidor 2 02/01/2018 7012018 3 10 2018
00001284  Servidor 3 17I01/2018 28012018 3 o 2017
00001528 Servidor ? 18/01/2018 27012018 1 10 2017
00002488 Servidor 4 22/01/2013 aunz01s 3 2016
00003473 servidor § 18/02i2013 80202018 1 0 2017
00001284 Servidor 3 19/02:2018 18/02/2018 1 1 2018
00002488 Servidor 4 07/02013 16/03/2018 1 0 2017
DODD1451  servidor 1 02/04/2013 11042018 3 o 2018
00001451 Servidor 1 120472018 2042018 1 0 2017
00001528 servidor 07/05/2018 16/05/2018 2 o 2017
DOD02873  Servidor 6 22/05/2013 052018 1 10 2018
00003473 Servidor 5 26/D6/2013 040712018 2 0 2017
00002428 Servidora 2300742018 01082018 2 0 2017
00003872 Servidor 6 28i08/2018 08082018 2 o 2018
00001481 Servidor 1 0111072018 18102018 1 16 2018
00003572 servidor 6 2171172018 201 3 2018
00002472 servidor 5 017122013 1012/2018 3 10 2017
DODDI528  Servidor 2 1122018 181202018 3 w2017
Figura 8

2.4 - Listando todos os servidores com periodo de férias em aberto

1) Selecionar a unidade. Exemplo: GAFTS

2) Em “Pesquisa Por:”, selecionar “Periodos em Aberto”

3) No campo “Pesquisar por nome:”, digitar o nome do servidor ou deixar em branco para listar todos
4) Clicar em “Pesquisar” (Figura 9)

Unidade: | GAFTS

Pesquisa Por: || Ano de Referéncia

|| Ano de Fruicdo

|#| Pericdos em Abert

Pesquisar por nome: | 3

Figura 9
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Serd exibida a pesquisa, conforme mostrado na figura 10.

B o P e

00003473 servidor 1 10/06/2019 10/06/2010 2018
DOD024T2  Servidor 1 O7THOI2010 1810/2010 3 10 2018
Figura 10

3 — Autorizando as férias do servidor:

3.1 — Acessar o item de menu “Acompanhamento da Unidade>>Férias>>Autorizar Concessao Férias, conforme

mostrado na Figura 11.
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Figura 11

Sera apresentada a tela de Autorizacdo/Remarcagdo de Férias.

Caso nao existam férias para serem autorizadas, serd exibida a mensagem “N3do ha pedidos de (re)marcacao
de férias para serem analisados”, conforme mostrado na Figura 12.

Autorizagio de Marcagdo/Remarcagéo de Férias versdo: 1,50 37 - atualizagio: 24/04/2018 16:42:34

Autorizagio de Férias
Unidsde: ‘ Niio hi pedidos de [rejmarcagio de férias para serem analisados.

MagistradaiSenvidar: | Servidor
Pesquisar e —— ——

Figura 12
Se houver mais de um Setor sob a responsabilidade de um determinado Gestor, sera necessario selecionar o
desejado no campo “unidade” e, em seguida, clicar no botdo “Pesquisar”, no formulario de Filtragem de

Dados, conforme mostrado na Figura 13.
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Figura 13

Havendo servidor com pedido de (re)marcagdo de férias para ser analisado, este serd listado a direita da tela,

conforme mostrado na Figura 14.

Autorizagdo de Marcagdo/Remarcagéio de Férias vers3o: 1.60.37 - atualizagdo: 2410412019 16:42:34

Unidade: | GAFTS v Name: Servidor 1

MagistradoiServidor: | Servidor v Matricula: 00003673

. Exarcicio: 2012
Pesquisar
parcela 1: de D1/08/2010 = 09/08/2012

Peripdo solicitado: parcela 2: de 28/08/2018 2 30/08/2019
parcela 2: de 04/11/2010 2 19/11/2012

- - Autorizar: ' 5im ' ngo
Clicar no botéo

. " , Cnnﬁnmr
“Pesquisar”, apos

selecionar 2 |

Mome: Servidor 2

unidade. -
Matricula: 00003473
Exercicio: 2019
Periodo sclicitado: parcela 1: de 28/10/2018 2 26/11/2018
Autorizar | omy U NEo
Figura 14

3.2 — Para autorizar as férias do servidor, basta clicar em “sim”(1) no formulario correspondente e, em

seguida, no botdo “Confirmar” (2), conforme mostrado na Figura 15.

Marcagio de Férias

Mome: Servidor 1
Matricula: 00003673
Exercicio: 2018
parcela 1: de 01/08/2018 a 08/08/72018

Periodo solici parcela Z: de 26/08/2018 a 3070872018

parcela 3: de 04/11/2018 a 18/11/2018

Autorizar: '.'Sm ' NEo

Sa

Figura 15
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Serd exibida uma mensagem para confirmacgao. Clicar em “OK” para confirmar.

Vocé autorizou a (re)marcagdo de férias do magistrado/servidor. Desgja
continuar?

Cancelar

Figura 16

O Sistema exibirda a mensagem “Operacao realizada com sucesso!”

Autorizagio de Férias

Operagdo realizada com sucesso!

Figura 17

Observacdo: No caso de acimulo de exercicio por necessidade de servico autorizada pela chefia imediata,
devera ser preenchido o campo de justificativa (Figura 18).

oo s ]
Nome: Servidor
Mafricula: 00003673
Exercicio: 2019
Periodo solicitado: parcela 1: de 16/12/2019 a 14/011/2020

Autorizar: ® sim - NEo
iva para a izagdo do aci de icio nos termos da d0 CSJT n*162/2016 ¢ art. 77
da Lei n® 8112/1990
Necessidade de servico _
Justificativa ¢
478 caracleres resiantes
Ed
Figura 18

4 — Negando autorizagao de férias do servidor:

Para rejeitar pedido de marcacdo de férias do servidor, apds executar a etapa 3.1, clicar em “N3do”(1) no
formulario correspondente e, em seguida, no botdo “Confirmar” (2), conforme mostrado na Figura 19.
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Marcagio de Férias
Mome: Servidor 2
Matricula: 00003473
Exercicio: 2019
Periodo solicitado: parcela 1: de 28M10/2018 a 28/11/2018

Autorizar: O gimy ® 5o

Confirmar

N

Figura 19

Serd exibida uma mensagem para confirmar que as férias ndo serdo autorizadas. Clicar em “OK” para
confirmar.

Vocé ndo autorizou 3 (re)marcagio de férias do magistrado/servidor,
Dresgja continuar?

Cancelar -

Figura 20

O Sistema exibird a mensagem “Operacao realizada com sucesso!”

Autorizagio de Férias
Operagao realizada com sucesso! N3o ha pedidos de (rejmarcagdo de férias para serem

analisados.

Figura 21
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