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1. SOBRE O SISTEMA

O Sistema Requerimentos de Frequéncia On-line tem como objetivo permitir a realizagdo de
requerimentos relacionados a gestdo de pessoas, com acompanhamento de sua tramitacao até a
conclusdo.

Estdo disponiveis, inicialmente, os requerimentos de marcagdo e alteracao de férias.

2. FORMA DE ACESSO

Acesse o Portal dos Sistemas Administrativos Nacionais da Justica do Trabalho - Sisad, através
das seguintes opcoes:

o Nosite do TRT19: clicar no menu Extranet e depois na opg¢do “Sisad”;
o Naintranet: utilize a barra lateral direita para escolher o atalho “Sisad”.

Ap6s, navegue através do menu pelas seguintes opgoes:

I
SIGEP-JT

SIGEP-JT > Requerimentos de Frequéncia On-line



3. REQUERIMENTO DE MARCACAO DE FERIAS

No menu, selecione: Meus Requerimentos > Fazer requerimento
Meus Requerimentos Minha Lotagao - Analise Relatorio Ajuda
Fazer Requerimento
Consultar Saldo

Acompanhar Requerimento

No item “Tipo de Requerimento”, selecione “Férias”

Tipo de requerimento | [Selecione] v|
[Selecione]
Férias

Férias - Alteracdo

Informe o periodo de férias (30 dias), que pode ser dividido em até trés etapas.

Ano Civil Dias a usufruir Data limite da fruigao

Ano Civil Total solicitado

Periodo(s) de fruigio

Adiantamento Salarial Adiantamento de Gratificagao de Natal

Na tela constam também os campos para solicitagao de:
e Adiantamento salarial;
» Adiantamento da gratifica¢do natalina.
Selecione o botdo Ok para gravar.

Ap6s o cadastrado, serd possivel acompanhar o andamento da solicitacdo (manifestacdo do
gestor) através do menu: Meus Requerimentos > Acompanhar Requerimento

Meus Requerimentos Minha Lotagao - Andlise Relatério Ajuda .
Fazer Requerimento
Consultar Saldo
Acompanhar Requerimento

Serdo exibidos os requerimentos em ordem cronoldgica e os respectivos status. Selecione um
registro para visualizar os detalhes do requerimento.

Acompanhar Requerimento

Codigo | Nome I Situago Cadastral SERVIDOR EM EXERCICIO

Selegio de Acompanhar Requerimento
N° Requerimento Requerimento Periodo Requerido Status
06/03/2025 - 07/03/2025

1/2025-AA Férias - Alteragdo 01/08/2025 - 10/08/2025

Aguardando Andlise
22/09/2025 - 09/10/2025

N



4. REQUERIMENTO DE ALTERACAO DE FERIAS

No menu, selecione: Meus Requerimentos > Fazer requerimento
Meus Requerimentos Minha Lotagao - Analise Relatorio Ajuda
Fazer Requerimento
Consultar Saldo

Acompanhar Requerimento

No item “Tipo de Requerimento”, selecione “Férias - Alteracdo”

Tipo de requerimento [ [Selecione] v |

[Selecione]
Férias

Férias - Alteracao

Selecione o exercicio que deseja alterar:

Férias requeridas e passiveis de alteragéo

(Clique sobre o periodo a ser alterado)

N° requerimento Ano Civil Data limite de fruigio Status.
2025 3111272025 Registrado’

Informe os novos periodos de frui¢ao:

Novo(s) Periodo(s) de fruigao

Inicio  06/03/2025 Fim 07/03/2025
Inicio |25/06/2025 Fim [04/07/2025 10 dia(s)

Inicio Fim 18 dia(s)

Selecione o motivo da alteracao de férias:

Motivo |[[Selecione] v |3
[Selecione]
Descriga Evento de capacitacdo promovido ou por ordem do TRT

| Licenca a gestante

Imagem| Licenca adotante lido
{ Licenca casamento
1 Licenca luto E
Licenca para tratamento da propria satide
Licenca paternidade
Licenca por acidente em servico
Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia
No interesse do servidor

Por necessidade de servico

E possivel informar também o motivo em formato de texto:

Descrigdao do motivo



Clique em “Ok” para que o documento de requerimento seja exibido na tela:

Confirmagda Requerimento.

PODER IUDICIARIO FEDERAL
JUSTIGA DO TRABALHO.

I . TECNICO JUDICIARIO, SERVIDOR EM EXERCICIO. codigollI lotado(a) nota) I < n roquerer & altorachn de fruicho de férias refarante a0 ano civil 2025, conforme abaixo detahado

Fruigén Original:
6103/2025 a 0700372025 - 2 dias) Sim
25/06/2025 & D4/072025 - 10 dials)
22i09/2025 0911072025 - 18 dias)

Novols) Periodols) de Fruigio:
06/03/2025 a 07/03/2025 - 2 dla(s) Sim
D1/D8/2025 a 10/08/2025 - 10 diais)
22109/2025 2 031072025 - 18 dials)

Mativo. No inlerasse do servidor
Descrigio do molivo

Declaro que. de acordo com a legisla

uperior hierdrquico, a alteragdo das iérias conforme periodo(s| acima mencionadofs). o qual concordou com o teor do padido. dando sua anudncia. Tenho ciéncia, inclusive, de que sem a anugncia do superior hierarguico, o pedida ndo serd autorizado

fe 30 dias, porque decoments de averbagio & com histirico de etapa(s) j4 usulmidals) em outra Orgao, minha solicitag3o atende 2o normalive, uma vez que programei a fruigio do saldo remanescent de forma 2 nde exceder o limite de 3 stapas.
regisira.

No campo superior da tela, selecione Ok para gravar ou Corrigir para voltar a tela anterior.

Confirmagdao Requerimento

OK Corrigir

Ap6s o cadastrado, serd possivel acompanhar o andamento da solicitacdo (manifestacdo do
gestor) através do menu: Meus Requerimentos > Acompanhar Requerimento

Parametros Meus Requerimentos Minha Lotagio
Fazer Requerimento
Consultar Saldo
Acompanhar Requerimento

Serdo exibidos os requerimentos em ordem cronoldgica e os respectivos status. Selecione um
registro para visualizar os detalhes do requerimento.

Acompanhar Requerimento
Cédigo | Nome | Situagao Cadastral SERVIDOR EM EXERCICIO

Selegio de Acompanhar Requerimento

N° Requerimento Requerimento Periodo Requerido Status
06/03/2025 - 07/03/2025
1/2025-AA Férias - Alteracdo 01/08/2025 - 10/08/2025 Aguardando Andlise

22/09/2025 - 09/10/2025

(@)



S. MANIFESTACAO DO SUPERIOR HIERARQUICO
(DISPONIVEL APENAS PARA GESTORES DE UNIDADES E SUBSTITUTOS)

Selecione o menu: Minha Lotagcdo > Aguardando Manifestacdo

Parametros Meus Requerimentos B Minha Lotagdo Analise Relatorio Ajuda
Aguardarldo Manifestagao
Informag6es Complementares

Confirmar Frequéncia
Compensacao de Greve

Consultar Frequéncias Confirmadas
Retificagdes

Consultar Saldos

Acompanhar Retificagoes

Selecione os requerimentos individualmente para inserir a manifestagao.
Em caso de concordancia, o gestor deve selecionar “Concordo” e depois a opcao “Gravar’.
Caso contrdrio, o gestor deverd selecionar “Nao Concordo”, informar o motivo e depois clicar

em “Gravar”.

O prazo para manifestacao do gestor € de até 2 dias tteis a contar do dia til subsequente ao do
registro do requerimento.

Inexistindo manifestacdo, presume-se a concordancia e o pedido seguird o fluxo predefinido.



