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SEPLAG

o RS20 Primelros Passos

Sistema de Gestao de
Ponto e Assiduidade -
SIGPAS

AcCesso

Para acessar o SIGPAS basta entrarcom o
seu usuario do portal do servidor e com a
sua senha.

Caso hao consiga acessar sera hecessario
fazer o processo de criagcao da senha.



https://sigpas.seplag.mt.gov.br/consulta/eventos
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SEPLAG
Secretaria

de Estado de
Planejamento
e Gestao

Portal do Servidor

Informe o usuario e a senha de acesso

Matricula ou Login

Senha

Informagdes de acesso

No Portal do Servidor (Clique Aqui) clique
em “Esqueci a minha senha”, preencha o
formulario e clique em “Enviar link de
ativacao”.

Esqueci a minha senha X

(1} A swa senha inicial sera encaminhada por e-mail apés clicar na Matricula ou Login *
opdo "Enviar link de ativa¢do”. Apds o acesso ao portal com a senha
provisoria, serd solicitada a alteragdo de senha.
(2) Case ndo consiga acessar o Portal, tente redefinir sua senha

clicando no "Enviar link de ativagdo™ CPF *
(3) Caso seja verificado que o e-mail exibide ndo lhe estd mais
acessivel, entre em contato com seu Orgdo para atualizagio do e-mail 999,999,999-99
no SEAP.

Data Nascimento *

dd/mm/aaaa

|« Enviar link de ativagio

2.



https://servicos.seplag.mt.gov.br/portalservidor/
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ApOs seguir os passos acima, acesse o seu
e-mail cadastrado para acessar o link de
ativacao e clique em “Ativar Acesso’.

Prezado(a

Informames que a sua solicitagio de alteragio de senha foi recebida com sucesso
Clique na link abaixo para validar seu acesso ao Portal do Servidor - Homologacio. Segue abaixo link de acesso ao sistema:

‘ Afivar Acesso

Em caso de dividas, favor entrar em contato com o RH do seu Orglio
Atenciosamente!
SEPLAG-MT!

Em seguida, preencha com a senha
desejada e depois cliqgue em “Salvar”.

Alterar Senha

Nova Senha

Confirma Mova Senha

ﬂ " Salvar ﬂl X Cancelar

Apds salvar sua senha, faca login utilizando
sua matricula e a senha criada.

3.
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SEPLAG - 5T) - Conrdenadoria de Sixtemas

Acessando o sistema vocé tera acesso a:
e Pagina Inicial, com atalhos de acesso rapido e central de
notificacoes;
e Menu lateral com funcionalidades adequadas ao perfil;
e Os horarios destacados acima, sao os horarios de notificagao no
sistema, mas ao clicar na notificacao, aparecera o horario em que
foi efetuado o registro de ponto.
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Meus Eventos 8 Folhi.,.. dg
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Horas

_ SEPLAG - 571 - Coordenadona de Sistemas
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Em “Meus Eventos” é possivel verificar todos os registros
efetuados, independente destes serem aceitos para a assiduidade.

Os registros que irdo para a FOLHA DE FREQUENCIA (assiduidade),

serao somente aqueles realizados e considerados como previstos,

ou seja, que estarao dentro das normas de expediente do 6rgao e
do préprio servidor.
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SEPLAG - 5T1 - Coordenadona de Sistemas

Em “Registro do Dia” é possivel verificar todos os registros validos.

Onde também vocé podera justificar sua sugestao de saida e
solicitar um reprocessamento de seus registro caso haja algum
erro.

Eventos do usudrio ®
"""" o5
Riegistros
Entrada Saida Perindo Total Vilido
11:5535 Matuting '
Total de registros realizados: 1 Sugestio de Saida: 19/02/2025 17:53:35 Total didrio:

» Log de Registros & Soliditar Reprocessamenta




cncnio B Mato  ©OMo verificar meus registros,

de Planejamento

oo A" GFOSSO0  minha escala e carga horaria

Folha de Extrato de
Meus Eventos g
Frequéncia Horas

Clique em “Meus Eventos”

Aqui vocé pode verificar seus eventos previstos,
eventos justificados, eventos realizados e
eventos hao previstos.
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B e Eoco _ Mato Como verificar meus registros,

de Planejamento

o =" GFOSSO  minha escala e carga horaria

11:00 - 1700 11:00 - 17360 11200 - 17:00 11:00 - 17:00 11:00 - 1700

1155 - 17 1153 - 00
1201 -18 055 - 15:5

11:00 - 1700 1100 - 179 11:00 - 1700

Evento Previsto : Corresponde escala a ser cumprida,
como periodo da manha e periodo da tarde.

Evento Realizado : Corresponde na sua carga horaria
realizada.

Eventos nao previsto (Cinza): Corresponde a registros fora de seu
evento previsto, fora de sua escala de trabalho.

Evento Justificado : Corresponde a evento se justificado
para todo o periodo ou parcialmente.

Falta Injustificada : Corresponde ao evento com falta do
servidor ou carga horaria incompleta.

Jornada Tolerada : Corresponde a evento com jornada
tolerada de 15 minutos.




cnceios B Mateo  COMo verificar meus registros,

de Planejamento

oo A" GFOSSO0  minha escala e carga horaria

i
Drtalby
Sat
O A DO L
Nome usudrio
Dwcrigio da E
Drata Hora inicie Hara fim
10122024 B 055 1554
Shuagio
Reglizady
— e |

Clicando em “Evento Realizado” abrira a aba acima de
“Eventos do usuario”, em seguida cligue em “Registros”.

Eventos do usuario

Total de registros reakizades: 1 Sugestio de Saida: 21/02/2025 18:12:30

Aqui vocé pode verificar:

e Seus registros de entrada e saida para ambos periodos,
matutino e vespertino;

e Sugestao de Saida;

Seu total de registros realizados;

Total de horas realizadas.

0.




] o [VIE Como adicionar e verificar

Secretaria de Estado

de Planejamento

cesio (A=l GrOSSO justificativas?

Cligue em “Meus
eventos” em
seguida abrira a
aba abaixo.

Prazo para
insercao de até 2
dias uteis apoés o

fim da ocorréncia.

Clique em “Evento
Previsto” em

seguida abrira a
aba abaixo.

.......

||||||||||||||




——— o [V Como adicionar e verificar

de Planejamento

cesiso Sl GrOSSO justificativas?

nnnnnnnnnn

Em seguida abrira duas opc¢oes de justificativas.

Justificar Ocorréncia Atestado: Exclusiva para
justificativas de atestado médico de até 03 dias.

Justificar Ocorréncia: Pode ser utilizada para as demais
justificativas, como esquecimento de registro, doacao de
sangue, visita técnica e etc.

Para o passo a passo de adicionar uma justificativa de
atestado médico, clique aqui.

Para as demais justificativas, clique aqui.

11.




] o [VIE Como adicionar e verificar

Secretaria de Estado

de Planejamento

cesiso Sl GrOSSO justificativas?

Decrisio da Escala

Hors inkilo

Clique em “Ocorréncias” para verificar o status de suas

L] t L] f. t L]
JUsStITICativas.
Eventos do usuario *
Detalbes do evento  Ocoméncias  Registros
Situagdo da Ocorréncia Data inicio Data fim

Selecions hd Selecione a dala inicio Selecione & data fim

Erm andlise

Aprovano Q Pesquisar

Reprovado

T inici 0 Data ¢ Hora fim Situacao da Ocoerencia Inclusao ACOes

MNenhum registro encontrado

al 0 a0 de 0 registros ¥

Em “Ocorréncias” o servidor pode utilizar filtros como
“Situacgao da Ocorréncia”, “Data Inicio” e “Data Fim” para
uma busca mais especifica.

Apos selecionar os filtros, cligue em “Pesquisar” para

consultar conforme desejado.

12.
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de Planejamento
e Gestdo

Governo de

Mato
Grosso

Como inserir minha convocacao

eleitoral?

Clique em “Meus
eventos” em
seguida abrira a
aba abaixo.

Clique em “Evento
Previsto” em
seguida abrira a
aba abaixo.

.......

aaaaa

|||||||||
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secsnacaai RASPH Malto Como inserir minha convocagao

de Planejamento

-cestio Al GrosS SO eleitoral?

| e T =
Eventos do usuiio .
Detalhes do events  Oéoméneiss  Registos
Setor

COORDEMADORIA DE MONTORAMENTD DE PESSOAL

Hiere s =

Decrigho da frcala

Data Hora iniclo Hasa fim
N2 E [0 155
Fr—
Feghzado

Clique em “Justificar Ocorréncia” em seguida abrira a
aba abaixo.

Justificar Ocorréncia X

Grgdo Setor Nome Usuario

Cadigo de Ocorréncia™ Diata e Hora inicio™

Selecione o codigo de ocoméncia w E
Data & Hora fim® Matricula/CPF do responsavel” Estado™
E Infesrme a matricula ou CPF do responsaved Mato Grosse X o
Cidade" Observagao
Selecione 3 cidade o
Atencao; O documento emdado através do SIGPAS, deverd ser compativel com o original e, deverd ser emviado em formato de anquivo digitalizado (IPG, PMG, JPEG PDF), orientacio do papel em retrato, de

boa qualidade (sem cortes, rasuras oU emendas), com todas as informacdes legiveis & com tamanho maximo de 2Mb.

Arracte OF ANGUNeS Bqui.

Em seguida, cligue em “Codigo de Ocorréncia”.

14.




ccmncnio B Mate  COMO inserir minha convocacao

de Planejamento

ceso (A" GrOSSO eleitoral?

Justificar Ocarréncia
Orgia Se Ho
éclign de Coor Permanéncia® o
Mo Resportsiy do
J— X v
tale oo b =t 102
arha mixma
-
+ Caregar wrepive.

Selecione o cédigo “06 - CONVOCACAO DE SERVICO
ELEITORAL".

( =)
JJJJJ ficar Ocorméncia =
Orgha Seter Home LUsusdiri
Codige de Ocorréncia® Permianéncia® Data e Hora inicio
05 - CONVOCAGAD DE SERVID ELETTORAL X v | Seiecione 2 permanéndia v E
[ Hosr Matricula/CPF do respondsivel” Mome do Respondiel” Estade
E nforr ou CPF = b d
Ciclad Observagio
A |
\, 7
Atengho: O documents emiad s GRAS, teverd ser compativel com o oniginal e, deverd ser emiade ent formato de anouive digRaiizade [IPG, PNG, JPEG POFL. orentagBo do papel em retrabo, de
£ A (pem k. EMENCE el l:fﬁ'#ﬁéf'*ﬁ o tamanho mEdmo de 2
Anexar ARGUIVOS
<+ Carmegar arquiva
. By

O servidor devera preencher as datas conforme a
declaracao do TSE, Matricula da Chefia, Estado e
Municipio no qual foi convocado.

Em “Anexar Arquivos” deve ser inserido a declaracao de
servigo eleitoral.

Apobs preenchido todos os campos, clique em “Salvar”.

15.




o Bre M Mato COMoO inserir minha convocacéo

de Planejamento [ 1§

ccesio RS-l GrOSSO eleitoral?

Extrato de @
Horas

Apods a validacao da Chefia clique em “Extrato de Horas”
para verificar seu saldo de compensacgdes.

Vizualizar Extrato

Urgs Setor™ M Ususa
FTARLA DE ESTADO DE PLA TOE GESTAO v | | OODADENADORLA DE MONITORAMENTO S0 W ¥ v
Diata Inici Data F Dperagio
B - o] N -

5a 4o Saldo Voucher: & {ummm
Mo Usisirio Duata Operacio Ocoarénaka Quanticade Data vencimento ACBes

121 272024 133613 C?E:‘ITO_ & CC\\-G.'-‘\;»:-C-?ESEE'- G0 ELEFORAL _ F] _

12122024 15:38:43 DEBITO (U (6-COMPENSACAD DE SERVICO EXTRAORDIMARICYEL FITORAL ( <

131202024 123442 CREDITO DE-COMVOCACAD DE SERVIGO ELETORAL

Em “Extrato de Horas” o servidor podera verificar todas
suas compensacgoes aplicando filtros como desejado.

Crédito: Sao as convocacdes de servigos eleitorais ou
convocacdes extraordinarias.

Déebito: Sao as compensagcdes das convocacgdes eleitorais
ou convocagoes extraordinarias.

106.
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Secretaria de Estado

de Planejamento
e Gestdo

Governo de

Mato
Grosso

Como inserir compensacgoes de
convocacoes?

Clique em “Meus
eventos” em
seguida abrira a
aba abaixo.

A insercao da
compensacao deve ser
inserida com
antecedéncia e com
validacao da Chefia.

Clique em “Evento
Previsto” em

seguida abrira a
aba abaixo.

.......

aaaaa

|||||||||
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Como inserir compensacgoes de
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Eventos (BT
Detalhes doevesns  Deer
COORE CRAN
..........
ecricio da
..........
g -
....... 30
Reahzado
usmhear ccombec Jiestado

Clique em “Justificar Ocorréncia” em seguida abrira a
aba abaixo.

Justificar Ceorréneia

Orgéo

Cadigo de Ooprrinca®

SeleCiong 0 (0diga oF HO0MEnia

Data & Hora fim”

Cidade®

Selecione a od

Setor Mome Ukuarnio
Data ¢ Howa inicie®
: - o]
Matricula/CPF do responsivel” Estado™
E ou CFF do responséne! fato Grosso X w
Observagho
o
O docurmento emiada Miravs do SIGRAS, deverd ser compativel vom o original &, deverd ser erniado em formato de Anguive digitsizada (IPG, PNG, IFEGPDF), arentaco do pape! em retrato, de

oa quaScade (sem comes, rasuras ou emendas), com todas as ""G‘“'K_bﬂ egfeets & com Tamanho midmo de 2.

Em seguida, cligue em “Codigo de Ocorréncia’.

Grgie Setor HNorme L
Ciclign de Cooréncia’ Permanircia® Data ¢ Hora i
Nome do Resporadvel” Estado®
mie & SO PSR w4t G "
Y o e deveri s erviads e o ce 20 (1P, ertagha G pace o, o
£givess € com tamanho i ok 2WE:

+ Carege arivn
i a4y

Selecione o codigo “08 - COMPENSACAO DE SERVICO

EXTRAORDINARIO/ELEITORAL".
18.
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de Planejamento
e Gestdo

Governo de
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Como inserir compensacgoes de
convocacoes?

Justificar Qcorrénci
Orgso Setor Mome Uswsrio
Cédigo de Oeonméncia® Permandncia® Data & Hora indcig’
05 - COMPENSACAD DE SERVICO EXTRADRDINARIO/ELETORAL Ll nbegrl X o 1272024 120 E
Data & Hora fim” Matriculs/CPF do responsdvel Nome do Responsivel Estada”
22024 1800 E o Mt Grossa X v
Cidade™ Observagio
Cuisbd X COMPENSACAD DD CREDITO DE COMVOCACAD ELETORAL/EXTRADRDINARIA
Atenciac O doturmento ervisdo strivés oo SIGPAS, deverd cer compativel com o original &, deverd ser arvisda am formsto de arquiva digitalizada (PG, FRG, IFEGFDF), orientacko do papel em retrato, ce
DOJ GUBMIBIE (167 COFIES, FRILTRE OU SMENINT], 20 TodM M irior “xﬁ-r: A & OO LAANNG Mlima o 2B,
Anexar ARCUIVOS
+ Carreger wquivo
2t oars 2

Em “Anexar Arquivos” insira hovamente sua declaracao

do TSE.

Apobs preencher todos os campos corretamente, clique

em “Salvar’.

Selecione conforme
desejado, horas ou

voucher (01 Dia).

Compensagio ®
Saldo atual Horas compensadas Saldo apos resgate
Total voucher
Voucher
Compensacio X
Saldo atual Horas compensadas Saldo apos resgate
Total voucher
Voucher

Apos selecionado, clique
em “Ok”.

19.




i PEa Mato  COMO inserir compensacoes de

de Planejamento

cesizo A4l GrOSSO convocagoes?

—————————————————————————————
ARIA E ESTADO DS FLANEMMENTO £ GESTAD ¥ | | COOSDENADORIA D MONTORAMENTO D€ PESSON. = B =
duiprar Labtaatng

Maus eventos:

> B vinasa1

Apods validagao da Chefia clique em “Meus Eventos” para
verificar seus eventos justificados nas datas
selecionadas.

f}fg.in‘ Setor® Home Usuirio *
SECRETARIA DE ESTADD DE PLANEIAMENTOD E GESTAD E COORDENADORIA D MOMITORAMENTO DE PESSOAL W o o
Data Inde 0 Data Fim Operagio

B o B S - T -

Fahdo e Horws: 00:00  Sakio Vioudher: 2

Nome Usuiio Data Operacho Oconménds Chusnitilade Data vencimento Acdes
1211272024 153613 CREDNTO E-COMVOCALAD DE SERVIGO ELEITORAL
LNL028 123043 DEBTO 5-(03';5\55;33& SERVICD EXTRACRDINARIGYELETORAL
13122024 123442 CREDITO :E-CC‘-"\'DC:-:_;Q DE SERVICD ELETORAL 2
131272024 132438 DEBTO :E--CO'—'”[\S&:_A:-QGE SERVID EXTRACRDIMARIOYELETTORAL

|—.x E¥iod

Clicando em “Extrato de Horas” o servidor podera
verificar sem saldo de crédito e suas compensacgdes ja
feitas.

20.




Regras e Normas

e Horario do Orgao
O Registro de ponto nao podera ser
efetuado fora do horario do 6rgao (07:30 a
19:00) Exemplo de horario da SEPLAC.

e Intrajornada (Hora do Almoc¢o)
A Intrajornada pode ser realizada de no
minimo O1 Hora até 02 Horas e deve ser
iniciada entre 11:00 e 14:00 (A intrajornada
s6 podera ser realizada a partir do horario
previsto em seu evento).

e Horario de Saida minimo
O horario minimo de saida do orgao é de
17:00 e maximo de 19:00. Exemplo de
horario da SEPLAG.

21.




SEPLAG Governo de
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=

Folha de Extrato de
Meus Eventos S
Frequéncia Horas

Vel (113 - 1A 6-E

Em “Folha de frequéncia” Como mencionado na pagina 05, em
frequéncia so sera mostrado os registros aceitos para a assiduidade.
Também sera mostrada a situagao em cada dia de sua escala est3, e
caso esteja em vermelho (Falta Injustificada, Jornada Incompleta, ...,

esta devera ser justificada para nao implicar em falta.

Falha de Frequinda
=3 ==
» oumpam Regutre Provaest 1 Merss Provetsx Oth Seassler sernsts Compiits
¥ Semmn Rt P 1 Hi Priwetiss 4 kil el COE g
»  owmRms Rogucros Prowicse 3 [REp S——— Sawacix Moy Tokarady
¥ owm Rl Privias Wik Priwitis D4, SRabgl Menida Compiits
Ragpivon, Proviass 1 oo Prowtatas: O Taaci X Tolad

3 e R Provanst 2 Mt Proweia 04 s pen Compmin
¥ et Ragpetics Privenat 1 Huass Prowierss O8h Sk e Dt
» wmmm Regietroa Provesat 1 Worsa Prowetse O6h Seascher sornac Compiets
¥ Rt Privatid 1 i Pt 40 Thadde il CFpn
3 TR Rogictroe Provesas 1 Moras Prowzse 6 Teaacier sormas Compicts
¥ wmgms Rigalrn Prividias 3 Wik Priwitis D4, SRabiles anida Compits
3 WENEH [y — [y L XrR A
¥ 2emAms Bagistrce Provazas 3 Horss Prewitsx (6h Y ]

3 avEEn [ Mo Priwstis Ot Sraacier P

¥ s Regremmos Provenac 1 Hers Provaic ORh Taagh P

» awmmms Regietrca Provesas 2 Morsa Provetse O6h Seascler Prowtsice

¥ ey Rt ik 1 i Friwaliss 540 Sl P

>  IEANE Rogictroe Froviesas 1 Horae Provisse Ok Seaacks Powiaice

» awmnoms Regiutrea Prevesat 2 Wras Pravetas. O6h Seascle Pt

BN DTN - ]

22.
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[ Faita de Frequéncin

Grglo® Setor® Nome Usiadric®

Ana Referéneia® Més Referéncia”™

s x| [t X~ =
tu feegatncia

P
LR 24 RgHtros Previsian 4 Hores Previciag: 08n Sk Jumtificaco
P03 Beglitros Previstos 4 Horat Frevictas: 080 Sausgho Justificaco
> oSN Beglitros Previstos 4 Horat Previctas: 08 Stusghx Justificado
o DEMNI0R ReQHtos Previston 4 Hors Previstas: 06n Sauagher Justificaca
> OTNI0R4 ReQHtOs Previstons 4 Hores Previstas: 06n Siuacher Justificaca
> osmuzne Registros Previston & Horas Previstss: 084 Sausghec JUStcano

Preencha os filtros como desejado para
consultar sua folha de frequéncia.
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Folha de frequéncia

Situacio: hustificads

Clicando em “Assinar” no canto inferior
direito.
Aparecera a seguinte tela para preencher
os campos conforme sua matricula e senha
de acesso, em seguida clique em “Assinar’.

Assinatura folha de frequéncia

11/2024

x

A Folha de Frequéncia
deve ser assinada ate o
4° dia util do més.
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Folha de Frequéncia - Gestor

SR Folha de
B Anafisar Ocoménia Meus Eventos _
Frequéncia

B Folha de Frequénda

I} Assinar Folha de Frequéncdia -
Gastor

Para assinar a folha de frequéncia de seus
subordinados clique em “Manutencao” e sem seguida
“Assinar folha de frequéncia - Gestor”

Folha de Frequéncia - Gestor

Grg&o' Setor* Ano Referéncia® Més Referéncia®
SECRETARIA DE ESTADOD DE PLANEJAMENTO E GESTAD X COORDENADORIA DE MONITORAMENTD DE PESSOAL X 2024 X W Qutubro X oW

Qo
cia us Usudrio
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wreenee QUG = CC o Folha de Frequéncia - Gestor

Folha de Frequéncia - Gestor

Orgio® Setor”

Anc Referéncda® Més Referéncia®
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO E GESTAD X v COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DE PESS0AL oo x utubng X v
F Limpar QU Pescpiisar
Nome Usuirio Ano Referénga M5 Referéncia Status Usudrio Status Gestor

(mmmE <« mD

=

Para assinar as folhas, o Gestor pode selecionar o
usuario clicando nos botoes a esquerda da tela.
Apos selecionar, clique no botao do canto inferior
direito de “Assinar folha de frequéncia”.

Assinatura folha de frequéncia x
Gestor, ao assinar as folhas de frequéncia vocé concorda com as justificativas
langadas ou ndo no sistema. Confirma a validagio?
Referéncia: 10/2024
Assinatura »
. O Gestor devera
| °
- ' lassinar as Folhas de
Tiha:
~ [ »
o
Frequencia ateo 5
~ Assinar | X Cancelar |
(] » o N
dia util do més.

Em seqguida, preencha com sua
matricula em “Usuario” e sua Senha.
ApOos preencher, clique em “Assinar”.
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Frequéncia =

Ja em “Extrato de horas” vocé pode consultar
suas compensagoes de convocacgoes
extraordinarias e eleitorais.

llllllllllll

Orglo*

Operagio

B B
Hics o Vioux!
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ Apbes
......
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Cligue em “Adicionar Justificativa” em “Meus
Eventos” para incluir sua justificativa de ponto.

Em seguida, abrira opcdes de justificativa.

Clique em “Justificar ocorréncia atestado”

Exclusivo para justificativas de atestados
meédicos de até 03 dias.
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Os campos devem ser preenchidos conforme
as informacdes contidas no atestado.
Permanéncia: Deve ser preenchido o periodo
informado no atestado.

Data e Hora: Deve ser preenchido conforme o
horario ausente.

Justificar Ocorréncia - Atestado de Comparecimento
Orgdo Setor Mome Usuario
e '
Est; Cidade*
vagio
digo de Ocorréncia® Categoria Permanéncia®
TESTADOD DE COMPARECIMENTO CONSULTA OU AFASTAMENTO MEDICO ATE 03 DIAS Ko Servidor How Integral K v
Data e Hora inicio* Data e Hora fim* Estado* Cidade*
03/10/2024 00:00 E 051072024 23:59 E Mato Grosso o Cuiabsd Xow
Observagao

Estes campos devem ser preenchidos
conforme o atestado.
Estado e Cidade: Devem ser preenchidos
conforme o Estado e Cidade onde foi realizado
o atendimento médico.
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Estes campos devem ser preenchidos
conforme o atestado.
Motivo de Comparecimento: Deve ser
preenchido conforme o tipo de atendimento
meédico.

PVotivo do Comparecimento® ) fConselho” )|
‘ TRATAMENTO/TERAPIAS Xow ‘ Conselho Federal de M... X
Nome do Profissional* ‘ | Q

nforme o nome do profissional 0/300
Conselho Federal de

Psicologia do Brasil

Atengdo: O documento enviado através do WebPfp Conselho Federal de
de boa qualidade (sem cortes, rasuras of Medicina

hinexar ARQUIVOS Conselho Regional de

Psicologia

=

Estes campos devem ser p}eenchidos
conforme o atestado.
Conselho: Deve ser preenchido conforme o
Conselho do profissional que realizou o
atendimento.
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Metive do Comparecimento® Conselho® - Classe Profissional UF* N° Conselho®

COMNSULTA o Selecione o conselho Ko FF Selecione b

Mome do Profissional®

/A {1

Para “Consultas’, “tratamentos” e “terapias”
“Classe Profissional”, “N° Conselho” e “Nome do
Profissional” devem ser preenchidos conforme

as informacodes do profissional que realizou o
atendimento médico.

UF: Preencher conforme o Estado onde foi

realizado o atendimento.

fotivo do Comparecimento® Inscricio no CMPJ* Nome do Laboratério/Instituicdo de Sadde*

Para “Realizacao de Exame”:
“Inscricao no CNPJ’, “Nome do
Laboratério/Instituicdo de Saude” e “Nome do
Responsavel pela emissao da declaragao”
devem ser preenchidos conforme as

informacdes contidas no atestado.
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Arraste 05 arquives agui

Em “Anexar Arquivos”:
Clique em “Carregar arquivo” e selecione seu
atestado, apos todos os dados preenchidos
corretamente, clique em “salvar’.
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»

A segunda opcao é “Justificar ocorréncia”

»

para demais coédigos de ocorréncia.

Eventos do usudrio X

Detalhes do evento Ocorréncias

Setor

Nome usuario

Justificar ocornéneia atestado

Em “Justificar ocorréncia’:
Os dados devem ser preenchidos
conforme solicitados.

Justificar Ocorréncia x
Orgio Setor Nome Usudrlo
Coadigo de Ocorréncia® Permané Encia® Data ¢ Hora inicio®
Selecione o codigo de ocomingia b Selecons a permanéncia S E
Data e Hora fim* Matricula/CPF do responsdvel* Nome do Responsdvel* Estado®
E nforme a matnicula ou CPF do responsdvel nforme o servidor responsivel Q300 Selecione o Estado b
Cidade* Observagio

Arengio: O doguments enviado stravés do WebPonto, deverd ser compatfvel com © original e deverd ser enviado em formato de arguive digitalizade (PG, PNG. JPEG.PDF). orientagdo do papel em retrato,
de boa qualdade (sem cortes. rasuras ou emendas), com todas as informagdes legiveis & com tamanha masemo de 2kb.

Angxar ARQUIVOS

Arraste 05 arquives aqui
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Justificar Ocorréncia

Data e Hora fim* Matricula/CPF do responsavel* Nome do Responsavel® Estado*®

Angxar ARQUIVOS

Arraste O arquves agu

[ . Cancelar «" Salvar

Codigo da Ocorréncia: Deve ser preenchido conforme o
motivo da auséncia do servidor.

Permanéncia: Deve ser preenchido o periodo da
auséncia do servidor.

Data e Hora: Deve ser preenchido conforme o horario
ausente.

Matricula/CPF e Nome do responsavel: Os dados devem
ser preenchidos conforme os dados da chefia.

Estado e Cidade: Devem ser preenchidos de acordo com
a localidade do 6rgao de lotagcao do servidor.
Observacao: Descreva o motivo da auséncia.

Anexar Arquivos: Para insercao de documento para
comprovacao da justificativa.

Em seguida, clique em “Salvar”.
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Ainda em “Meus Eventos”, clicando em “Evento
Previsto” conforme na imagem abaixo.

Abrira esta aba onde o servidor também
podera fazer as justificativas do seu ponto
conforme os passos anteriores.

Eventos do usuario

] Dooméncias

Nome uzuirio

......

— T TN
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puhai Funcgao exclusiva
= Parsmetros para chefia.

= Manutencao
[} Analisar Ocoménca

™ Folha de Frequéndia

B Assinar Folha de Frequénda -
{estor

3;, Reprocessar registros de
frequéncdia

J. Feprocessar Justificativas de
“ Integragio

= Relatorios W

Clicando em “Analisar Ocorréncia” abrira a
seguinte pagina, onde o servidor podera
adicionar justificativas ou também verificar as
justificativas ja feitas como “Em analise’,
“Aprovado” e “Reprovado’.

tsar Qcorrin
Setor
A TADO O A ¥
Situscho
e
WemelUsudio  Ooorénc D bk acko Bgbes
Aot a
e Q
o
o
o
o
ADO o g
agrons [=]
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Continuando em “Analisar Ocorréncia”, aqui a
Chefia podera inserir justificativas para seus
subordinados.

“‘Adicionar Justificativa Coletiva” é utilizado
exclusivamente para dispensas coletivas como
falta de energia, falta de agua, teletrabalho e
etc.

“Adicionar Justificativa Extraordinaria” é
utilizado exclusivamente para compensacdes
de convocacgoes extraordinarias ou eleitorais.
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L & ADOR MACHITOR, SOAL w
Sfuagio
TR C r——— ) e —
Dowta ek Dk Firm Sruagho =] Apbes
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Clicando em “Adicionar Justificativa
Extraordinaria” abrira a seguinte aba, onde a
chefia podera adicionar justificativas
extraordinarias.

A chefia devera selecionar o 6rgao, setor e
servidor no qual deseja aplicar a justificativa.

Justificar Ocorréncia - Convacacdo Extraor dindria
o Setor Home Usudrio
& OO s
Cédigo de Ocoménga P D
o 0 COd pe E
afim*  Matriclla/CPF doresponsivel® 800 NomedoResponsdve® @090 Estado”
dddddd Dbservacio
eato
engios ad of compat envisda am da (IPG, PNG: TF o do pape
boas dade 1 hocas & &7 no
Anecar ARQUIVOS
+ Carreger arquive
QUGS gL
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Permanéncia: Deve ser preenchido o periodo da
convocacao do servidor.

Data e Hora: Deve ser preenchido conforme o horario da
convocagao.

Matricula/CPF e Nome do responsavel: Os dados devem
ser preenchidos conforme os dados da chefia responsavel
pela solicitagao.

Estado e Cidade: Devem ser preenchidos de acordo com a
localidade do 6rgao em qual foi realizada a convocacao.
Gestor: Deve ser preenchido conforme a chefia imediata
para autorizagcao da convocacao.

Observacao: Descreva o motivo da convocacgao.

Apods preencher corretamente todas as informacoes,
cligue em “Salvar”.
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07 - CONVOCACAD PARA TRABALHO EXTRADRDINARID 021 2/2024 1800:00 0212/2024 20:00:00 Aprovado D2 22024 141253 e@ |

Apos validacao da chefia, ainda na aba “Analisar Ocorréncia” clique
no icone indicado para ajustes na escala da convocagao

. » .
extraordinaria.
Modelos escala de trabalho x
Selecione a jomnada de trabalho™
Selecione e |
Jomada de convocagéo
Selecione ~

Selecione “Jornada de convocacao” e em seguida o “Modelo de
escala de trabalho” clique em Ok.

e Preencha as informacoes
- = conforme sera a escala de
——— convocacao do servidor,
o= ” ° clique em “Incluir’ e em
o - R seguida “Salvar e gerar
B — eventos”.
= e Pk e O dia da semana
[ | | _ | | deve ser
o . v preenchido
conforme a data
=== -l selecionada.

O servidor podera verificar suas
convocacdes em “Meus Eventos’.
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Para a chefia imediata, ao clicar no icone destacado
abaixo.

07 - CONVOCACAD PARA TRABALHO EXTRACRDIMARIO Q241272024 1E:00:00 02122024 20:00:00 Aprarado 02 252024 141253 @ 5]

Abrira a seguinte tela, onde a chefia podera consultar as
informacades, apos validar, clique em “Validar” para a
validagcao da convocacao.

Justificar Ocorréncia - Convocacdo Extraordindria x
Orgao® Setor” MNome Usudrio™
Codigo de Ocorréncia®™ Permanéncia® Data & Hora inicio”
Data & Hora fim™ Matricula/CPF do responsawvel Nome do Responsavel Estado®
Cidade" Observagdo
Gestor”
Atengio: O documento emiado através do WebPonto, deverd ser compativel com o original ¢, deverd ser enviado em fionmato de arguiva digitalizado (JPG, PNG, JPEG,PDF), orientacio do papel em retrato,
de boa qualidade (sem cortes, rasuras ou emendas), com todas as informagoes legiveis e com tamanho mérimo de 2Mb.,

Anexar ARGUIVOS

oo

2 Histdrico da Movimentacio - Linha do Tempo
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Clicando em “Adicionar Justificativa coletiva”
abrira a seguinte aba, onde a chefia podera
adicionar justificativas coletivas.
A chefia devera selecionar os 6rgaos, setores e
servidores nos quais deseja aplicar a justificativa.
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MatniculaCPF do respons: Name do B i
E forme a mabrioda cu CPF do responsive o 0 senddor nesponsdve 300

Selecione o 6rgao no qual deseja aplicar a justivativa
clicando na coluna da esquerda, em seguida clique no
botao azul destacado entre as duas colunas.

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEMMENTO E GESTAD )
‘ o \

Apos clicar no botao e mover o é6rgao selecionado, ele
aparecera na coluna da direita, para mover todos os
orgaos presentes na esquerda para direita, cligue no 2°
botao da coluna.

Para mover de volta somente um 6rgao de volta da coluna
da direita para a esquerda, cligue no terceiro botao.
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Para preenchimento do “Setor” e “Nome de
usuario”, os passos sao 0s mMesmos para o
preenchimento do érgao.

Ao mover o “Setor” selecionado para a coluna
direita, automaticamente aparecerao os
nomes dos servidores lotados naguele setor.

bdy.
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Codigo da Ocorréncia: Deve ser preenchido conforme

o motivo da auséncia dos servidores.

Permanéncia: Deve ser preenchido o periodo da
auséncia dos servidores.

Data e Hora: Deve ser preenchido conforme o horario
ausente.

Matricula/CPF e Nome do responsavel: Os dados
devem ser preenchidos conforme os dados do
servidor responsavel pela autorizacao da dispensa
coletiva.

Estado e Cidade: Devem ser preenchidos de acordo
com a localidade do 6rgao em qual foi realizada a
dispensa coletiva.

Observacao: Descreva o motivo da dispensa coletiva.
Anexar Arquivos: Para insercao de algum documento
de comprovacao do motivo da dispensa.
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Versao 1 Versao Inicial 04/12/2024

Insercao das principais

Versao 2 funcionalidades 27/12/2024
Insercdo de novas
Versao 3 funcionalidades e atualizacéo 11/03/2025
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