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INTRODUCAO

Prezados servidores(as),

Tendo em vista a necessidade da otimizacao de rotinas e procedimentos, com a finalidade de
alcancar uma administracdo agil, eficiente e gerenciavel, disponibiliza-se a marcacao e
homologacao de férias, bem como a alteracio de férias, por meio do Sistema Mentorh.

Vale destacar que o gozo de férias, no ambito deste Tribunal de Justica, é disciplinado pela
Portaria 1729/2021-GP, a qual pode ser lida, integralmente, clicando aqui.

Belém, 12 de abril de 2023

Equipe da Secretaria de Gestao de Pessoas
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https://www.tjpa.jus.br/CMSPortal/VisualizarArquivo?idArquivo=980190

O1

ACESSAR O PORTAL DO SERVIDOR

.

,_"h Poder Judiclirio
" s ‘ Tribunal de Justica do Estado do Para
h ©  Secretaria de Gestho de Pessoas

Portal do Servidor

Esqueci minha senha

Secretaria de Gestao de Pessoas

Inicialmente, deve-se acessar o referido Portal, por meio do Portal Interno ou Externo, ou,
se preferir, diretamente, clicando aqui.

Na sequéncia, acessar o mddulo de marcagdo férias, conforme imagem abaixo.

& Servidor v
% Pessoal <
& Funcional <
Fregquéncia v
O Férias w

O Consulta

O Afastamentos


https://apps.tjpa.jus.br/csp/tjpa/portal/novo/index.csp
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MARCAGAO DE FERIAS PELO(A)
SERVIDOR(A)

Ao acessar este mddulo, selecionar o exercicio mais antigo, com saldo disponivel para
gozo. Na sequéncia, clicar em "REQUERER MARCAGAO DE FERIAS".

Férias - Marcacgéo
Portaria n? 179/2021-GP, de 18/05/2021, publicada no DI n® 7144/2021, de 19/05/2021. »

Periodo Aquisitivo:

~ 06/11/2021 a 05/11/2022
Gozo: Dias Indenizados: Saldo disponivel:
30 0 0 30

= Requerer Marcagio de Férias

Férias Marcadas - Dias requerido: 15
~ resultados por pagina
Parcela Periodo Data Inicie Data Fim Dias Aprovade?  Gozo Agio
01/05/2023 15/05/2023 15 Néo (4] aQ®x
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Na tela abaixo, preencher a data inicial do gozo e o nimero de dias (15 ou 30, nos
termos da Portaria 1729/2021-GP). A data final serd calculada, automaticamente.

Por fim, clicar em salvar.

Requerer Marcacéo de Férias

Exercicio: Periodo Aquisitive:
2022 06/11/2021 a 05/11/2022
Dias: Gozo: Concessao Saldo:
30 0 15
d Férias Marcadas - Dias requerido: 15
Parcela Data Inicio Dias Data Fim

- Checar Periodo +*
(o oo |

e A———— Enquanto nao homologado,

pode-se editar o pedido ou

w resultados Agi icti H
resliiacos paripagina desistir do requerimento.
Parcela Periodo Data Iniclo Data Fim Dias Aprovade? Agdo
1 1 017052023 15/05/2023 15 Nao & x

Ao clicar em salvar, a mensagem de confirmagdo € exibida, e o(a) Gestor(a) é
notificado, por e-mail, quanto a marcagdo. O passo seguinte é a homologagdo do periodo
requerido das férias pelo Gestor(a) do servidor(a).
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HOMOLOGAGAO DE FERIAS PELO(A)
GESTOR(A)

Inicialmente, deve-se acessar o referido Portal, por meio do Portal Interno ou Externo, ou,
se preferir, diretamente, clicando aqui.

Na sequéncia, acessar o médulo de homologagdo de férias, por meio do caminho descrito na
imagem abaixo

= Servidor

= Gestor


https://apps.tjpa.jus.br/csp/tjpa/portal/novo/index.csp

Na tela sequinte, selecionar o(a) servidor(a) interessado(a), conferir o periodo de gozo e,
posteriormente, homologar o pedido, clicando no icone g ,contido na coluna "agdo", conforme

abaixo demonstrado.
Apés, confirmar homologagdo.

Férias - Escala / Homologacéao

Geslor > Fénias > Escala  Homologacio

Data Inicio Data Fim

Checar Periodo +

Selecione ofa) subordinado(a) abaixo para marcar / homologar o gozo de férias:

d Subordinado(a)
_ -

Dados do(a) Subordinado(a) v

10 w resultados por pagina

# Exercicio Periodo Aquisitive Saldo Periodo de Gozo Dias Homologado? Agdo
1 2023 D80G/2022 a 05062023 30 /- 30 Mao /L
2 2022 06/06/2021 a 05/06/2022 0 @ 30 Na&o @

Vocé confirma a homologacao dﬂfai;m“l\_n
\ Sim | | NAgo
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ALTERA%AO DE FERIAS PELO(A)
GESTOR(A)

A alteragdo de férias pode ser realizada somente pelo Gestor, seguindo o caminho, no Portal
Mentorh, "Gestor > Férias > Escala/Homologagdo". Ao selecionar o servidor, serd exibido o
seu histérico de gozo, conforme abaixo, e os seguintes passos devem ser seguidos:

1.Clicar no calenddrio

2.Confirmar alteragdo de gozo

3.Preencher motivo e justificativa

4.Definir nova data de inicio, quantidade de dias e clicar em salvar. Apds isso, a mensagem

de confirmagdo serd exibida.

Férias - Escala / Homologagéo

Gestor Fénas Escala | Homologacio
# Exercicio Periodo Aquisitive Saldo Periodo de Gozo Dias Homologada? Agdo

1 2023 06062022 a 05/06/2023 30 30 Nag

2 2022 06106/2021 2 05/06/2022 0 01/05/2023 a 3002023 30 3im - Geslor /""}\

3 2020 Q6062019 a 05/06/2020 0 18/07/2022 a 16/08/2022 30 Sim - Gestor v

4 2019 050672018 a 05/06/2019 0 127072021 & 10/082021 30 Sim - Geslor

5 2018 05062017 a 05/06/2018 0 2710172020 a 100272020 15 Sim - Admnistrative via 5GP

B ’é“wd"r“_mn
\im/ NA£o

Parcela Data Inicio Dias Data Fim
1 01/05/2023 30 30/05/2023
Motivo
*Selecione ~

Justificativa

995 caracteres restantes

Informe noveo periodo do gozo de férias

Data Inicio Dias Data Fim

01/06/2023 w Checar Periodo +
m Fechar

Alteracdo do gozo de férias feita com sucesso!.n
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