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I - COMO ACESSAR O SISTEMA 
 

O lançamento da previsão de férias no sistema será feito no período de 
08/11/2010 a 12/11/2010.  
 
 

Para acessar o sistema Escala de Férias de Servidores, pela INTRANET, o 
usuário deverá selecionar a opção Serviços, em seguida, a opção Sistemas na tela 
inicial da página interna do Tribunal de Justiça (http://intranet.tjrj.jus.br/). 
 

Abrirá uma tela na qual o usuário deverá informar seu login e senha utilizados 
para o acesso aos sistemas corporativos (ex.: Sistema de Emissão de 
Contracheques) e clicar no botão Entrar. 

 
 

 
 
 
Na tela “Seleção de Sistemas” o usuário deverá selecionar, no campo Sistema 

a opção PORTAL DE MAGISTRADOS E SERVIDORES. Ao clicar no botão OK o 
sistema mostrará o campo ÓRGÃO automaticamente preenchido, para acessar o 
sistema basta clicar novamente no botão OK. 
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II – LANÇAR PREVISÃO DE FÉRIAS 

 
 

A tela Magistrados e Servidores – Área Restrita surgirá e será possível 
acessar a opção de Escala de Férias de Servidores, como indicado pela seta 
vermelha. 
 

 
 
 
Após selecionar a opção Escala de Férias de Servidores, abrirá a tela 

principal da Escala de férias de Secretário de Juiz.  
 
 

 
 
 
 
1 – CADASTRO 
 
 

Na tela principal de Escala de Férias de Secretário de Juiz, o usuário deverá 
escolher a opção Secretário de Juiz.   
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1.1 - GRAVAR 
 
Ao clicar em Secretário de Juiz abrirá a tela Cadastro – Secretário de Juiz, 

constando a matrícula, nome e ano opção. 
 

 
 

 
Para efetuar o cadastro da Escala de Secretário de Juiz, o usuário deverá 

clicar com mouse em cima do mês desejado e, em seguida, clicar em Gravar. 
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Abrirá a tela com o Comprovante da escala de férias servidor com a opção 

escolhida e a data registro.  
 
 

 
 

 
 
 
 

1.2 -  EXCLUIR 
 

 Para excluir o cadastro da Escala de Secretário de Juiz, o usuário 
deverá clicar em Excluir. 
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Em seguida, ficarão disponíveis todos os meses para uma nova opção. 
 

 
 
 
 
1.3 – VISUALIZAR e IMPRIMIR COMPROVANTE 

 
O usuário, após Gravar, deverá selecionar na opção Visualizar 

Comprovante. 
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Em seguida, aparecerá a tela com a opção selecionada pelo usuário e a data 

registro. Após basta clicar em Versão para Impressão. 
 
 

 
 
 
 
 
Após clicar em Versão para Impressão, aparecerá o comprovante da escala 

de férias. O usuário deverá clicar na . 
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I 
III – SAIR DO SISTEMA 

 
            Para sair do sistema, o usuário deverá clicar em Retornar Portal Servidor. 
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