Passo-a-Passo Para Inclusao, Exclusao e Alteracao de

Férias Fora do Prazo Para Escala

1 — O magistrado insere sua matricula no campo usudrio e sua senha para entrar no sistema;

2 — Entre as opcdes que aparecem no alto da pagina, acima do nome do usudrio, colocar o cursor
sobre “Férias” e clicar na subop¢do “Solicitacdo de Férias Fora do Prazo”

3 — O sistema vai exibir um campo com as férias marcadas — solicitar alteragdes, outro com
solicitacdes de marcacao/alteracdo de férias realizadas, o saldo de férias do magistrado solicitante e
um udltimo campo que apresenta os magistrados relacionados, ou seja, os magistrados aos quais o
magistrado solicitante estd vinculado.

A — Para alterar periodo ja deferido (que € exibido no quadro “férias marcadas”), o magistrado
deve clicar no botdo “Alterar”, que fica na linha onde estd exibido o periodo deferido. A janela
seguinte mostrard o periodo deferido o quadro marcagdo/alteracdo de férias, no qual o magistrado
deverd incluir o periodo de férias que deseja fruir, bem assim, preencher o campo “Justificativa”
(que € obrigatdrio). Apds preencher os campos, clicar em “Gravar”.

B — Se o magistrado desejar solicitar novo periodo de férias, deve clicar no botdo “Solicitar Novo
Periodo”, que se localiza no quadro “férias marcadas”. Na janela seguinte o magistrado deverd
incluir no quadro marcagao/alteracdo de férias o periodo de férias que deseja fruir, bem assim,
preencher o campo “Justificativa” (que € obrigatério). Apds preencher os campos, clicar em
“Gravar”.

C — Se o magistrado desejar cancelar periodo de férias, ou seja, exclui-lo, deve clicar no botao
“Excluir”, que fica no final na linha onde esta exibido o periodo deferido, quadro “férias marcadas”
(ao lado direito do botao “Alterar”). Na janela seguinte o magistrado devera preencher, no quadro
marcacgao/alteracdo de férias, os campos correspondentes as datas e de “Justificativa” (todos sao
obrigatdrios). Ap0s preencher os campos, clicar em “Excluir”.

Observacoes:

1 — Os novos periodos de férias, tanto na alteracdo, quanto na inclusdo, ndo podem ser
coincidentes com as férias deferidas aos magistrados aos quais o solicitante esteja vinculado. Para
consulta do magistrado solicitante, as paginas de alteracdo de periodo de férias e a de solicitacdo de
novo periodo de férias exibirdo os juizes aquele relacionados e os periodos de férias a estes
deferidos.

2 — Para consultar a situacdo do pedido de suas férias, o magistrado deve inserir sua matricula no
campo usudrio e sua senha para entrar no sistema. Na pédgina seguinte, deve colocar o cursor sobre
“Férias” e clicar na subopcdo “Solicitacdo de Férias Fora do Prazo”. O sistema vai exibir alguns
campos, dentre os quais, o de solicitagdes de marcacao/alteracdo de férias realizadas. Ao lado do
periodo solicitado hd o botdo “Fundamento”, que, clicado, redirecionard o magistrado para a
pagina seguinte que, no campo “marcagdo de férias”, exibird o (a) Periodo Aquisitivo do pedido de
férias solicitado, (b) o sequencial deste, as datas de (c) inicio e (d) fim das férias, (e) o tipo de
alteracdo, (f) a justificativa para a solicitacdo de alteragdo/inclusdo (exposta pelo juiz), e, por fim,
(g) o motivo do indeferimento da decisdo de indeferimento (se for o caso) proferida pelo
Corregedor-Regional.




