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Passo 1

ACESSE O PORTAL DO SERVIDOR

Inicialmente, deve-se acessar o Portal d Servidores, por
meio do Portal Interno ou Externo, ou, se preferir, clique no
link a sequir:

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

c’:;. Poder Judiclirio
{ +| Tribunal de Justica do Estado do Pard
= Secretaria de Gestho de Pessoas

Portal do Servidor

Matricula ou CPF

Senha

Esqueci minha senha

Secretaria de Gestdo de Pessoas

2| Paralogar no Portal, vocé deve utilizar a matricula ou o
CPF e a senha pessoal registrada no sistema mentorh.

ATENGCAO

A senha do Portal do Servidor é a mesma utilizada
para o registro do ponto eletronico.

Caso vocé tenha problemas com o acesso, deve
solicitar auxilio ao Cadastro de Servidores nos
numeros 3252-8001/8003/8004



https://apps.tjpa.jus.br/csp/tjpa/portal/novo/index.csp?CSPCHD=00z000010000YINSaLmfZr000028og4GowYUE3VUFQIEoZ0g--
https://apps.tjpa.jus.br/csp/tjpa/portal/novo/index.csp?CSPCHD=00z000010000YINSaLmfZr000028og4GowYUE3VUFQIEoZ0g--

Passo 2

ACESSE O MODULO DE FERIAS E
REGISTRE O PEDIDO

11 Apés ingressar no Portal, acesse o modulo "Férias" e clique
em "Indenizacao".

= Portal do Servidor
Frequéncia v

& Servidor v O Feérias v
$8} Pessoal < O Consulta

& Funcional < O Marcagio
Frequéncia v

=> O Indenizagdo
=> O Férias <

2| Abrird a tela "Indenizacdo" e vocé deve clicar em "Requerer
indenizacao de férias".

Indenizacao

Servidor > Frequéncla > Férlas > Indenizagdo ¥
Solicitagdes de Indenizagio de Férias:
Portaria n® 4777/2022-GP, de 07/12/2022, publicada no D1 n® 7507/2022, de 12/12/2022.

Art, 3° A indenizacdo de férias e a conversdo em pectinia de licencas-prémio deverdo ser solicitadas pelo(a) servidor(a)
diretamente no "Portal de Servidores", no perfodo de janeire a outubro de cada ano civil.

Requerer Indenizacio de Férias

- Férias a indenizar -
~ resultados por pagina

# Exercicio Periodo Saldo Inicial Dias Indenizados Data do Pagamento Data/Hora Solicitagao Agao

Nenhum registro

Mostrando 0 até 0 de 0 registros Anterior  Proximo



3| Selecione a quantidade de dias que deseja indenizar em
"Dias Indenizacao" e cligue no botao "Requerer":

Indenizacao (Requerer)

Férias
10 ~ resultados por pagina
Data do
Pagamento (113  Marcagao Dias

Exercicio  Periodo Periodo Agquisitive Dias Dias de Gozo Saldo constitucional)  Requerida  Indenizagéo Requerer

2022 1 I00012021 a 29701/2022 30 0 30 ‘ v|

2023 1 3000112022 & 2W01/2023 0 0 30

Mastrando de 1 até 2 de 2 registros Anterior Praximo

4| Apds confirme o pedido clicando em "sim":

X
Vool confirma o pedido de indenizacio de 30 diasT!
e

5| Ao final abrird uma tela informando que o pedido foi
registrado e abaixo constara o registro.

X
Requerimento de Indenizagio feito com sucessol.!




Observacoes importantes

1]

2|

31

4|

51

6|

7]

DIAS DE FERIAS

0 portal apenas permitira o requerimento de indenizacdo de 15 ou 30 dias de
férias. Ndo serdo aceitos pedidos inferiores a 15 dias.

LIMITE DE REQUERIMENTO ANUAL

Vocé pode ser indenizado em até 30 dias de férias por ano.

SALDO OBRIGATORIO

Apenas poderdo ser indenizadas as férias que excedam o saldo de 30 dias, ou seja,
vocé deve ter no minimo 45 dias de férias no seu saldo atual.

FERIAS ADQUIRIDAS

As férias sdao adquiridas apés um ano de efetivo exercicio no cargo. Ndo serao
aceitos pedidos de indenizagdo que se refiram a férias ainda ndo adquiridas.

PEDIDOS POR SIGADOC

Apenas serdo aceitos pedidos feitos por SigaDoc até o dia 17 de fevereiro de 2023,
data em que foram importados para o sistema mentorh e que devem ser
conferidos pelo(a) interessado(a). Apds essa data, todos os pedidos devem ser
realizados unicamente via Portal do Servidor.

VALOR DA INDENIZACAO

O valor da indenizagdao sera calculado com base na remuneracdo do(a)
interessado(a) na data do requerimento realizado.

O PEDIDO E IRRETRATAVEL

Apos o registro do pedido no sistema (ainda que seja por importacdo do pedido do
siga para o mentorh), ndo sera possivel desistir do requerimento.



Passo 3

ACESSE O MODULO DE LICENGCAS-
PREMIO E REGISTRE O PEDIDO

11 Apos ingressar no Portal do Servidor, acesse o modulo
"Licenca prémio" e clique em "Indenizagao".

Frequéncia v

Frequéncia v O Férias <
O Ferias < O Afastamentos

O Ponto Eletrénico ¢

O Afastamentos

£ope R i to de Fol
O Ponto Eletronico < S Reguetanantt sle fio gés
_ O Licenga Prémio v
O Requerimento de Folgas
A O Gozo
=—>» O Licenca Prémio ¢

- 0 Indenizagao

2| Abrird a tela "Indenizacdo" e vocé deve clicar em "Requerer
indenizacao de licenca prémio".

Indenizacao

Servidor > Frequéncia > Licenga Prémio > Indenizagao i
Solicitagdes de Indenizacéio de Férias:
Portaria n® 4777/2022-GP, de 07/12/2022, publicada no D] n® 7507/2022, de 12/12/2022.

Art. 3° A indenizacdo de férias e a conversdo em pecunia de licencas-prémio deverdo ser solicitadas pelofa) servidor(a)
diretamente no "Portal de Servidores"”, no periodo de janeiro a outubro de cada ano civil.

= Requerer Indenizacio de Licenga-Prémio

- Licengas-Prémios a indenizar -
~ resultados por pagina

# Periodo Aquisitivo Dias Indenizados Data do Pagamente  Saldo Data/Hora Solicitagio Acado

1 29/01/2015 a 27/01/2018 &0 2211212022 0 191212022 - 12:14:55 Q

Anterior Proximo

Mastrando de 1 até 1 de 1 registros



3| Selecione a quantidade de dias que deseja indenizar em
"Dias Indenizacao" e cligue no botao "Requerer":

Indenizagao (Requerer)

Licenga-Prémio

10 v resultados por pagina
~
Periode Aquisitivo Dias Concessao Saldo Gozo ReR Dias Indenizagdo  Requerer
28/01/2018 a 26/01/2021 60 60 v
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior Proximo

4| Ao final abrira uma tela informando que o pedido foi
registrado e abaixo constara o registro.

X
o® Requerimento de Indenizagao feito com sucessol.




Observacoes importantes

1]

2|

31

4 |

DIAS DE LICENGA-PREMIO

0 portal apenas permitira o requerimento de indenizagdo de 30 ou 60 dias de
licenca. Ndo serdo aceitos pedidos inferiores a 30 dias.

LIMITE DE REQUERIMENTO ANUAL

Vocé pode ser indenizado em até 60 dias de licenga-prémio por ano.

LICENGAS-PREMIO ADQUIRIDAS

As licencas-prémio sdo adquiridas apds trés anos de efetivo exercicio no cargo.
Ndo serdo aceitos pedidos de indenizagao que se refiram periodos ainda ndo
adquiridos.

PEDIDOS POR SIGADOC

Apenas serdo aceitos pedidos feitos por SigaDoc até o dia 17 de fevereiro de 2023,
data em que foram importados para o sistema mentorh e que devem ser conferidos
pelo(a) interessado(a). Apds essa data, todos os pedidos devem ser realizados
unicamente via Portal do Servidor.

5| VALOR DA INDENIZACAO

6]

O valor da indenizagdo sera calculado com base na remuneracdo do(a)
interessado(a) na data do requerimento.

O PEDIDO E IRRETRATAVEL

Apos o registro do pedido no sistema (ainda que seja por importacdo do pedido do
siga para o mentorh), ndo sera possivel desistir do requerimento.






