SIGEP Online

PASSO A PASSO PARA REGISTRO DE FALTA INJUSTIFICADA:

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 pagina - e, em seguida, clicar no link “Acesso ao Sistema” (2) — Figura 1.
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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.

Ususrio: | | Digitar o LOGIN e Senha de Rede !
Senha: | | .
Desconsiderar mensagem  do
| Entrar | / Sistema solicitando a matricula.
Par favor, digite sua matricula.

Figura 2

2 — Consultando os servidores dispensados de marca¢do de ponto de uma Unidade:

O Gestor pode consultar seus servidores subordinados que estdo dispensados da marcag¢do de ponto através
do SIGEP Online, menu ACOMPANHAMENTO DA UNIDADE/FREQUENCIA DOS ISENTOS DE PONTO.
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Consultas Servigos ao Magistrado/Servidor EUVUHEULGEGEMGKGERINGELLE  Alteragdo de senha  Sair

Homologacdo de Ponto

N INFORMACO_ES . Autorizacdo de Banco de Horas .
Alendendo a determinacdo do Censelho Superior da Justica . e Tribunal o Sistema Integrado de Ge:
de Pessoas da Justica do Trabalho (SIGEP). . Férias »

Como parte da estratégia da implantacgo evolutiva do siste -Avaliacdo de Desempenho g B @ FERIAS de servidores. anteriorme

realizada por meio do IMaédulo on line para Diretores, sera real y . }__hda pelo Gestor da unidade onde € lot:
exclusivamente, por meio deste modulo SIGEP on line. Frequéncia dos Isentos de Ponto
Qutras funcicnalidades ainda encontram-se em desenvelvime T

Na ocerréncia de problemas técnicos deverd ser registrado chamado & STI por meio do Portal do Usuario (Ferramenta AssysiNet) ou por meic
contato com a Central de Servicos por telefone. Basta ligar (0800 2000 201)

No caso de dividas relacionadas aos procedimentos de marcac&o/remarcacdo/autorizacdo das férias, solicitamos entrar em contato por meio do el
gafts@tri6 Jus.br ou pelos fones (81) 3225-3476 / 3225-3477.

Agradecemos sua colaboracde que € fundamental para o sucesso do SIGEP!

Serd exibida a lista dos servidores que estdo dispensados de marcacdo de ponto no SIGEP e subordinados
aquele Gestor.

eirines | neamm———— [
J 2 Servidor 2 QORZ021 - 14082021 (+]

MisiAno: [05/2021

3 — Registrando falta injustificada para um(a) servidor(a):

O Gestor devera aguardar o prazo para o servidor justificar ou compensar sua auséncia. Apds esse prazo, O
Gestor deverd, entre o dia 01 e cinco do 22 més subsequente a falta, registrar no SIGEP Online a falta do
servidor.

No caso de falta injustificada, o gestor deve seguir as seguintes instrugoes:

> Acessar o SIGEP Online.

» Clicar em “Acompanhamento da Unidade” e em seguida “Frequéncia dos Isentos de Ponto”.
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Na ocorréncia de problemas técnicos devera ser registrado chamado a STI por meio do Porial do Usuario (Ferramenta AssystMet) ou por meic
contato com a Central de Servicos por telefone. Basta ligar (0800 2000 201)

No caso de duvidas relacionadas aos procedimentos de marcac&o/remarcacdo/autorizacdo das ferias, solicitamos entrar em contato por meio do el
gafts@tri6 Jus.br ou pelos fones (81) 3225-3476 / 3225-3477.

Agradecemos sua colaboracdo que é fundamental para o sucesso do SIGEPI
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» Selecionar o més/ano referente a frequéncia.

Qrientacies Frequincia dos Servidores Isentos de Ponto (May de 2021)
- - I S I S S T
_ 1 00002572 Servidor 1
Misihner |05r2021 2 Servidor 2 02082021 - 14082021 u
. Indica periodo aberto para registro(s) de falta(s)

Caso o prazo para o registro de faltas esteja aberto (entre o dia 01 e cinco do 22 més subseqiiente), serd
exibido ao lado do nome do servidor um botdo “verde” que devera ser clicado pelo Gestor para adicionar o
periodo de faltas injustificadas.

> Selecionar ou digitar o periodo e clicar no botdo “adicionar”.

adicionar falta para o servidor .
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Apds adicionar a falta para o servidor, o registro é efetivado e aparece langado no Sistema.

Frequéncia dos Servidores Isentos de Ponto (May de 2021)

1 00002573 NOME DO SERVIDOR 07/05/2021 - 07/05/2021

O Gestor poderd, no prazo aberto para o registro de faltas (entre o dia 01 e cinco do 22 més subseqiiente),
alterar ou excluir as faltas injustificadas.

O Gestor, e os demais servidores, poderdo consultar seus afastamentos, inclusive possiveis lancamentos de
faltas injustificadas, através do SIGEP Online, acessando o Menu CONSULTAS/AFASTAMENTOS.

4 — Langcamentos/exclusdo de faltas injustificadas fora do periodo:

Por motivo superveniente, poderd o Gestor da unidade registrar/excluir as faltas injustificadas de servidores,
apos o prazo de lancamento no SIGEP Online ter sido expirado. Nesse caso, a comunicagao devera ser feita via
processo administrativo pelo PROAD (Assunto: Frequéncia: Frequéncia dos Servidores da Unidade —
Informagao).

5 — Langamentos de faltas injustificadas apds mudanga de lotagdo do(a) servidor(a):

Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido
Secédo de Gerenciamento, Afastamentos, Frequéncia e Tempo de Servico — GAFTS
SIGEP Online — Registro de falta injustificada



Quando houver mudanca de lotacdo de servidor(a) no decorrer do més, as faltas injustificadas deverao ser
registradas da seguinte forma:

a) Nova unidade de lotagao: as faltas injustificadas referentes ao periodo de lotacdo do servidor na unidade
deverdo ser informadas via SIGEP Online ;

b) Unidade de lotagdo anterior: as faltas injustificadas referentes ao periodo de lotacdo do servidor na
unidade deverdo ser informadas via processo administrativo através do PROAD (Assunto: Frequéncia:
Frequéncia dos Servidores da Unidade - Informacao).

Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido
Secédo de Gerenciamento, Afastamentos, Frequéncia e Tempo de Servico — GAFTS
SIGEP Online — Registro de falta injustificada



