SIGEP Online
PASSO A PASSO CONSULTA/ALTERACAO/REMARCACAO 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.

i & . Descricao
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Acesso ao sistema %}
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

| Digitar o LOGIN e Senha de Rede !

Usudrio: |

Senha: | |

Desconsiderar mensagem do
Sistema solicitando a matricula.

Por favor, digite sua matricula.

Figura 2

2 — Consultando as férias ja autorizadas:

2.1 — Acessar o item de menu “Consultas>>Extrato de Férias”, conforme mostrado na Figura 3.

@ SIGEP Online : Seja bem-vinde! X +

< C A Nao seguro | hitps;/fapps-hom.trt6.gov.br/sigep-online/online/login.da
. Miatrcul
TRTG SGRH-Online 4
Sistema de Gestéo de Recursos Humanos - Mddulo Online L

Justiga do Trabaiho

Im[m Servigos ao Magistrado/Servidor ~ Alteragao de senha  Sair

Beneficios
Contracheque/Informe IR

. Dados do Magistrado/Servidor
Documentos

. Espelho de Ponto
Afastamentos
Cursos e Qualificages
Banco de Horas
. Extrato de Férias
Consulta de Servidores
Tempo de Servigo Averbado - Externo

Figura 3
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Serd apresentada a tela Férias do Servidor.

Caso as férias ainda ndo tenham sido marcadas e/ou autorizadas, sera exibida a mensagem “Vocé ndo possui

III

férias no ano selecionado!”, conforme mostrado na Figura 4.

@ SIGEP Online :: Férias do Servidor X -+

& C A Niosequro | Bips://apps-hom.trté.gov.br/sigep-online/ferias.do?acao=listarFeriasServidor

TRT6 SGRH-Online
Sistema de Gestao de Recursos Humanos - Madulo Online

Justica da Trabaiho

Consultas Servigos ao Magistrado/Servidor Alteragéo de senha Sair

Férias do Servidor versdo: 1.

=———— Data deicio
Unidade: Voo ndo possui f2ras no ano szlecionada!
Magistrado/Servidor: INome do(a) Servidor(a) TI
Fesquizar por: (_)Por ano de referéncia
(_)Par ano de fruigdo

() Todas (a partir de 2002)
Ano Referéncia: | 2019 ¥

Pesquisar

Figura 4

Poderdo ser pesquisadas férias por “Ano de Referéncia”, “Ano de Fruicdo” ou “Todas (a partir de 2002)"*.

Corresponde ao ano de exercicio das férias

Ano que efetivamente as férias serdo (ou foram) usufruidas

*Observagdo: Apesar do SIGEP Online indicar a pesquisa de férias a partir do ano de 2002, s6 serd possivel
pesquisar a partir de 2017, uma vez que s6 foram migradas para o Sistema as férias a partir do exercicio de
2017.

2.2 - Listando as férias marcadas (e autorizadas) para um determinado exercicio:

1) Aunidade de lotacdo ja estara selecionada. Se o servidor for um Gestor de mais de uma Unidade,
podera selecionar o Setor desejado.

2) O nome do servidor ja estara selecionado. Se o servidor for o Gestor da unidade, podera selecionar
outro servidor.

3) Em “Pesquisa Por:”, selecionar “Por ano de referéncia” .

4) Selecionar o ano a ser pesquisado. Exemplo: 2017

5) Clicar em “Pesquisar” (Figura 5)
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Filtragem de Dados

Unidade:

2

Magistrada/Servidor: [Nome do(a) Servidor(a)

Pesquizar por: | (@) Por anc de referénci
{_JPar anc de fruigdo

() Todas (a partir de 2002

Ano Referéncia:

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.

Data de Término
07032018 16/03/2018

231072018 24/072018

Figura 6

2.3 - Listando as férias por ano de fruicdo:

1) Aunidade de lotacdo ja estara selecionada. Se o servidor for um Gestor de mais de uma Unidade,
podera selecionar o Setor desejado.

2) O nome do servidor ja estara selecionado. Se o servidor for o Gestor da unidade, podera selecionar
outro servidor.

3) Em “Pesquisa Por:”, selecionar “Por ano de fruigdo” .

4) Selecionar o ano a ser pesquisado. Exemplo: 2018

5) Clicar em “Pesquisar”. (Figura 7).

Filtragem de Dados
Unidade:

Magistrado/Servidor: |Nomedo(a) Servidor(a) ¥

Pesquizar por: () Por ano de referéncia
(®)Por ano de fruigdo

() Todas (a partir de 2002

Ano Referéneia: | 2012 v
5

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

R Y T N

2018 2210172018 30172018

2017 1a Ovo32018 18/0312018

2017 2a 23072018 24/0712018
Figura 8

2.4 - Listando todas as férias (a partir de 2002)*:
1) Aunidade de lotacdo ja estara selecionada. Se o servidor for um Gestor de mais de uma Unidade,
podera selecionar o Setor desejado.
2) O nome do servidor ja estara selecionado. Se o servidor for o Gestor da unidade, podera selecionar
outro servidor.
3) Em “Pesquisa Por:”, selecionar “Todas (a partir de 2002)"* .
4) Clicar em “Pesquisar”(Figura 9).

:

Magistrada/Seridor |Nome do(a) Servidor(a) ¥

Pesquizsar por: | )Por ano de referéncia

_JPor ana de fruigdo

.!..T:u: as (3 partir de 2002,

Figura 9

*Observagdo: Apesar do SIGEP Online indicar a pesquisa de férias a partir do ano de 2002, s6 serd possivel
pesquisar a partir de 2017, uma vez que so foram migradas para o Sistema as férias a partir do exercicio de
2017.

Serd exibida a pesquisa, conforme mostrado na figura 10.

R Y T

2016 220172018 310112018

2017 1a 07032018 18/03/2018

2017 Za 23072018 2410712018
Figura 10
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3 — Alterando as férias ainda ndo autorizadas:

Os periodos marcados somente tém validade apds autorizacao do responsavel pela unidade. Para
alterar periodos ja agendados e ainda ndo autorizados pelo responsavel pela unidade, basta repetir os

passos de marcacgao de férias, alterar os periodos e clicar em “Confirmar Agendamento”.

3.1 - Acessar o item de menu “Servigos ao Magistrado/Servidor>>Férias>>Marcacdo, conforme mostrado na
Figura 11.

@ SIGEP Online :Seja bem-vindo! X +

& C A Nioseguro | kitps//apps-hom.trt6.gov.br/sigep-onlinefonline/login.do

SGRH-Online

Sistema de Gestao de Recursos Humanos - Modulo Online
Justica do Trabalho

Consultas EEATEELEELREL LIS Alteracdo de senha  Sair

_Espelho de Ponto

Ambiente d&  angio Judiciario ao Juiz Substituto

_ Alteracéo de Dados Pessoais

_ Declaragzo de IRFF

. Férias »
- Avaliagio de Desempenho »
. TRTeiros

_Informagées

. Remarcacéo
_ Saldo de Outro Orgao/Nova Matr.
_AGN [ Ant. de RemuneragZo Liquida

- Extrato de Férias

Figura 11

Escolha o exercicio correspondente a alteragdo de férias, caso seja necessario (Figura 12):

Escolha o exercicio para marcagdo de Férias:

Escolha o exercicio para marcagdo de Férias: -

Figura 12

Serd(3o) exibido(s) o(s) periodo(s) de férias marcado(s) e ainda ndo autorizado(s) pelo Gestor da Unidade —
Figura 13.

|12H]8.l'2019 | |2[1|fi]8.|'2£]19 | Marcada. Aguardando autarizagdo da chefia.
2 |22/082019 | 02102019 | 11 Marcada. Aguardando aulorizagdo da chefia.
2 [1or22019 | [191122019 | 10 Marcada. Aguardando autorizagio da chefia.

L) acimuln de exercizio por necessidade de servigo autorizada pela chefia imediata, nos termos da Resolugio CSJT n®182/2015 & art. 77 da Lei n®

B112M1898.

‘Confirmar Agendamento Limpar Datas

Figura 13
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Alterar o(s) periodo(s) pretendido(s) e, apds, clicar em “Confirmar Agendamento”.

Se a alteracdo das férias tiver sido bem sucedida, o Sistema exibira a mensagem “Marcac¢do gravada com
sucesso”, conforme mostrado na Figura 14.

Marcagdo de Férias - Disponivel para o ano de 2019

m_ﬂ_

1 |1gmgfzn1g |2?mgj201g Marcada. Aguardando autonza;ao da chafia.
z [23r09/2019 | (031102018 | 11 Marcada. Aguardando autarizagdo da chefia.
3 |1{1||'12.|'2[J1Q | |1Q,||'12,|’201Q | 10 Marcada. Aguardando autorizacdo da chefia.

o AcUmulo de exercicio par necessidade de servigo autorizada pela chefia imediata, nos termos da Resolugdo CSJT n®182/2018 e art. 77 da Lei n®
211211920,

Confirmar Agendamento Limpar Datas
Marcagdo gravada com su@

e

Figura 14

4 — Remarcando as férias ja autorizadas:

Os periodos marcados e ja autorizados pelo Gestor da unidade ndo poderdo ser alterados seguindo o

passo n2 03, mas poderdo ser remarcados.

4.1 — Acessar o item de menu “Servigos ao Magistrado/Servidor>>Férias>>Remarcacdo, conforme mostrado na
Figura 15.

@ SIGEP Online : Seja bem-vindo! X+

& C A Nsoseguro | kitps://apps-hom.tri6.gov.br/sigep line/login.do

TRT6 SGRH-Online
Sistema de Gestao de Recursos Humanos - Médulo Online

Justica do Trabalho

Consultas EEGTTEELEELIREL LIS  Alteracéo de senha  Sair

Espelho de Ponto
. Apoio Judicirio ao Juiz Substituto
Alteracéo de Dados Pessoais
Declaraggo de IRPF
Feérias
Avaliagio de Desempenho »
TRTeiros

Ambiente dg

-

_ Informacdes
_ Marcacio
. Remarcacio
_ Saldo de Outro Orgdo/Nova Matr.
_AGN / Ant. de Remunerac&o Liquida
- Extrato de Férias

o Mozila Firefox 33.0 & suparoras
Google Shrome 380 & supericres

Figura 15
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Sera exibida a tela de Remarcagdo de Férias (Figura 16).

Selecionar o Ano de Referéncia.

@ SIGER Online i Remarcagio de F X +

€« > C A Nio seguro \ hitps://apps-hom.trib.gov.br/sigep-online/contracheque/ferias.do

TRTGE  SGRH-Online . _ atz

Sistema de Gestao de Recursos Humanos - Mdodulo Online
Justiga do Trabaiho

Consultas Servigos ao Magistrado/Servidor Alteracéo de senha Sair

Remarcagao de Férias versdo: 1.50.38 - atual

|As alteragbes somente tem validade aps autorizagdo do Ano de Referéneia: -
responsavel pela unidade.
2018

Para slterar periodos ramarcados & sinda ndo autorizados pelo

responsével pefa unidade, basta dlicar em 'Alterar’, alterar os

pericdos & clicar am 'Confirmar Alteragées’

Figura 16

Serd(3o) listado(s) o(s) periodo(s) de férias autorizado(s). Clicar em “Alterar” (Figura 17).

Remarcagéo de Férias

versdo: 1.50

As alteragfes somente tem validade apos autorizagdo do Ano de Referénciz: | 2019 v

responsavel pela unidade. Exercizio: 2018

Para alterar perfodos remarcados & ainda ndo autorizados pelo

Protocolo: ESCALA
responsavel pela unidade, basia clicar em 'Alterar’, alterar os
periodos e clicar em 'Confirmar Alteragdes’

e o e e ]
12 1200372018 27082018 2 Marcada
= 202019 03102019 1 Marcada
3 AWMZ/2019 11272018 10 Marcads
Figura 17

Serd(3o) exibido(s) para alteracdo o(s) periodo(s) de férias marcado(s) - Figura 18.

__E

19/08/2019 - 27/0812018  [10/08/2019 | 27082018 |
2 23/09/2019 - 03102010 [23/09/2019 | |o3roizo1g | n
2 10/12/2019 - 19112/2018 [10r2r2019 | 191122019 |

- tom g0 1|

o Acumulo de exercicio por necessidade de servigo sutorizada pela chefia imediats, nos termos da

Resolugdo CS.JT n®162/2016 e art. 77 da Lei n® 8112/1998.

Confirmar Alteracao

Figura 18
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Alterar o(s) periodo(s) pretendido(s) e, apds, clicar em “Confirmar Alteracdo”.

Observar que, no caso de alteracdo no nimero de dias de uma determinada parcela, deverdao ser

alteradas as demais para que o total some 30 dias.

Se a remarcacdo das férias tiver sido bem sucedida, o Sistema exibird a mensagem “Alteracdo gravada com
sucesso! Por Favor, aguarde a autorizagdo da chefia caso tenha alterado alguma parcela.”, conforme mostrado

na Figura 19.

Ferias - Confirmagdo de Remarcagao

Aleragdo de Férias para o ano de 2019

1 260082019 a 03/0a/20149 \
Parcela alterada

2302012 a 031072018

101272012 2 18/12/2018

HAAQH
o =

Alteragdo gravada com sucesso!

Por favor, aguarde a autorizagdo da chefia caso tenha aklterado alguma parcela.

Figura 19
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