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1 — Apresentagéo

A Secretaria de Gestdo de Pessoas, em parceria com o Departamento de Tecnologia da
Informacdo, apresenta o Sistema de Marcacdo On-line de Férias do CNJ, com o intuito de
conferir agilidade, economicidade de recursos e praticidade na marcagdo e na alteracdo de
férias dos servidores.

Desse modo, com este aplicativo o servidor podera marcar e alterar as férias diretamente no
sistema, bem como a chefia imediata homologard ou rejeitara as férias solicitadas pelos
servidores da unidade, por meio da ferramenta Aprovacéo de Proposta de Férias.

A Instrucdo Normativa n° 43, de 4 de abril de 2018, que regulamenta as férias no ambito do
Conselho Nacional de Justica, esta disponibilizada na Intranet
(http://www.cnj.jus.br/atos—-normativos?documento=2552)

Davidas poderdo ser esclarecidas na Secdo de Registros Funcionais pelos telefones 2326-
5107, 2326-5108, 2326-5109 e 2326-5111, ou pelo e-mail seref@cnj.jus.br.

Seja bem-vindo ao nosso Sistema de Marcagéo On-line de Férias do CNJ!


http://www.cnj.jus.br/atos-normativos?documento=2552

2 — Observacbes

- As férias poderdo ser gozadas de uma sO vez ou parceladas em até trés periodos,
observando-se, dentre outros, o seguinte:

| — O periodo fracionado nédo podera ser inferior a 5 (cinco) dias;

Il — O intervalo entre os periodos fracionados ndo podera ser inferior a 15 (quinze) dias
de efetivo exercicio;

Il — A fruicdo das férias deve ocorrer em época que melhor atenda a Administracéo,
procurando conciliar essa conveniéncia com o interesse do servidor;

IV — A fruicdo do periodo de férias devera ocorrer preferencialmente dentro do
exercicio a que se refere, ressalvadas as hipéteses de acumulacéo de que dispde o art. 9° da
Instrucdo Normativa n. 43/2018.

- A marcacéo e alteracdo das férias do servidor devera ser feita através de sistema eletrénico.

- A chefia imediata podera proceder os ajustes nos periodos agendados, para adequa-los ao
interesse da Administracéo.

- A alteracdo do periodo Unico ou do primeiro periodo fracionado devera ser feita até o quinto
dia util do més que antecede o periodo de férias marcado, salvo nas hipoteses elencadas no
art. 13 da IN CNJ n. 43/2018, quando se dispensara a observancia do prazo.

- Enquanto néo usufruido todo o periodo de férias de um exercicio, ndo sera autorizado o gozo
de férias relativas ao exercicio subsequente.

- Por ocasido das férias, o servidor tera direito a perceber o adicional de férias e,
opcionalmente, a antecipacéo da remuneracao liquida mensal.

- O adicional de férias corresponde a 1/3 (um ter¢co) da remuneracdo do servidor no periodo
das férias.

- A interrupcao de férias somente pode ocorrer por motivo de calamidade publica, comogéo
interna, convocacgéo para juri, servico militar ou eleitoral e, ainda, por imperiosa necessidade do
servico, devidamente justificada pelo titular da unidade de lotagéo do servidor.



3 — Acessando o Sistema

Para entrar no sistema, acesse na intranet o menu “Férias”, localizado no Menu Principal >
Meu Espaco>Férias.
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4 — Marcacao de Proposta de Férias

Ao acessar o0 sistema, sera apresentada a tela Minhas Férias. Nesta tela serdo exibidas as
suas férias ja marcadas e as propostas de marcacdo ou remarcagdo cadastradas por vocé.

Para marcar suas férias, vocé devera cadastrar uma proposta. Esta proposta sera analisada
pelo chefe titular de sua unidade. Por meio do sistema, o chefe ird aprovar ou reprovar sua
proposta. Um e-mail sera enviado para vocé lhe informando quando sua proposta for aprovada
ou reprovada.

Se sua proposta for aprovada, as suas férias ja estardo oficialmente marcadas. Em caso de
reprovacgdo, vocé podera cadastrar uma nova proposta.

Para excluir uma proposta, basta selecioné-la e clicar no botao \_E£cUIT J,

Para cadastrar uma nova proposta de marcagao, clique no botao \INeluir J,
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http://www.cnj.jus.br/ferias/faces/jsf/visualizarproposta/VisualizarProposta.jsp?_clr=1##

Na tela Marcacao de Proposta de Férias vocé informara os dados da proposta e optara pela
antecipacdo ou ndo da remuneracgéo.

Apos a escolha da “Data Inicio”, o sistema calculara a data fim de cada parcela de acordo com
a quantidade de dias que vocé informar.

Apo6s a definicdo das parcelas, clique no botdo @.
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http://www.cnj.jus.br/ferias/faces/faces/jsf/visualizarproposta/VisualizarProposta.jsp##

Seréa aberta a tela Confirmar Marcacao de Férias contendo um resumo da sua proposta.

Clique no botdo \_Salvar Proposta ). O sistema retornaré 4 tela inicial. A partir deste momento,

uma mensagem eletrdnica sera enviada ao seu chefe imediato, que ja podera efetuar a
aprovacao da proposta através do sistema.

/= ferias - Windows Internet Explorer =] x|
[ Rt sifusvr.cnius briferiasifaces Facesi_ADFv_?_afPfm=, 16 t—frede, Joc=p rtrnld—0
—

Confirmar Marcacéo de Férias

Proposta Apresentada
Exercicio :2012

Antecipacdo: Sim Parcelas para devolugso:

Parcela: Inicio Fim
1 06/11/2012 05/12/2012
2

3

Y e
Voltar ) ( Salvar Proposta ))
~—

[0 [ & mkernet [Fa - R0 ~ 4

Se o sistema acusar erro na marcacao, aparecera uma mensagem indicando o motivo. Deste
modo, sera necessario informar novas datas apos a analise da mensagem.
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5 — Remarcacao de Férias

Na tela inicial, é exibida a planilha Férias Marcadas.
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Selecione o exercicio de cujas férias deseja remarcar clicando sobre ele. A tela Consultar
. Bemarcar

Férias Marcadas sera exibida. O botdo € exibido caso seja possivel realizar

remarcacgdo destas férias. Clique nele.
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A tela Remarcacao de Férias é aberta mostrando as parcelas atualmente cadastradas e o
espaco para preenchimento das novas parcelas. Apos preencher as parcelas da forma

desejada, clique no botéo @.
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A partir dai, o procedimento é igual ao da marcagédo. Sera aberta a tela Confirmar Marcacao
de Férias contendo um resumo da sua proposta.

Clique no botao \_>alvar Proposta ). A partir deste momento seu chefe imediato ja podera
efetuar a aprovagdo da proposta através do sistema. Quando ele realizar a aprovacao, suas
férias estardo oficialmente remarcadas.
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Cabe destacar que se por algum motivo 0 sistema acusar erro na remarcacgdo, leia com
atencdo a mensagem indicada e informe novas datas.

6 — Instru¢cBes aos Chefes para Andlise das Propostas de Férias

Se vocé é chefe titular de uma unidade administrativa, devera aprovar ou reprovar as propostas
de férias dos demais servidores lotados na sua unidade.

Vocé recebera um e-mail sempre que houver nova proposta aguardando sua analise.

Os chefes substitutos também terdo acesso a tela de aprovacado. No entanto, ndo receberdo os
referidos e-mails.

Ressalta-se que no caso de acumulagdo de férias, o chefe devera preencher o campo com a
devida justificativa para acumulacao.

Para analisar uma proposta, acesse o menu “Férias > Aprovacao de Proposta de Férias”.
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A tela Aprovacao de Proposta de férias sera exibida. Ela contém a tabela Propostas
Cadastradas. Esta tabela exibe as propostas pendentes de analise.
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Clique sobre a proposta que deseja analisar e sera aberta a tela Aprovar/Reprovar Proposta
de Férias.

Nesta tela aparecera o periodo de férias ja marcado e a proposta de remarcacao sugerida pelo
servidor. Deste modo, pode-se comparar as datas ja marcadas com as novas datas propostas.
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Clique sobre o botdo \_&provar ) ou '\ Beprovar ) o autor da proposta receberd um e-mail
informando-lhe sobre o resultado da andlise.

7 — Consultando as Férias dos Servidores da Unidade

Se vocé é chefe titular ou substituto de uma unidade administrativa, podera consultar as férias
marcadas dos demais servidores da sua unidade de duas formas:

1- Consultar todo o histérico de marcacbes de um determinado servidor através de
pesquisa realizada na tela AErovaféo de Proposta de férias: informe nome ou matricula

do servidor e clique em \_Eesquisar j
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2- Visualizar de forma grafica as marcacbes de férias de todos os servidores da
unidade simultaneamente: acesse o menu “Férias > Mapa de férias.”

Cada barra azul representa uma parcela marcada e cada barra laranja representa uma
proposta. Aponte o mouse sobre uma das barras para visualizar as datas da respectiva

parcela. Na tabela Periodos aparecerdo as parcelas das férias e, entre chaves, o0 exercicio ao
qual se referem.
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Mapa de Férias
Ano: € 2010 & 2011 € 2012
Servidor Jan | Fev | Mar | Abr [ Mai [ Jun | Jul [ Ago [ Set | Out | Nov | Dez
FERNANDO PESSOA | |
JOAO FERNANDO VASCONCELOS |
ELIZA SAMPAIO | ] [ Nl |
W Firizs zprovadas
I Férizs propostas
Servidor Periodos
FERNANDO PESSOA 11/01/2011-25/01/2011 [2011]
29/07/2011-12/08/2011 [2011]
11/01/2011-25/01/2011 [2011]
18/07/2011-01/08/2011 [2011]
JOAO FERNANDO VASCONCELOS 08/09/2011-22/09/2011 [2011]
14/03/2011-02/04/2011 [2010]
ELIZA SAMPAIO 26/01/2011-04/02/2011 [2011]
20/07/2011-29/07/2011 [2011]
01/08/2011-10/08/2011 [2011]
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