SIGPAS

- MANUAL -

servidor

SEPLAG - 2025




SEPLAG Governo de

Secretaria de Estado X 2 M a to

de Planejamento
e Gestdo

® PrimMe@EIrOS PaSSO0S.....ccoccuiiieiuriiiisisisiisisestsissse s ssssissssssssssssssesssssssssssssssssnsssssssnsnas 1

e Criacao de Senha.......cccoeceieeieies s 2
e PAginNa INiCial.......ccciiiniiiiiiii s sensasssssensnsssassaees 4
e MeUS EVEeNtOS......cccuiiiiiiiiiiiiiiiiiicccicccsccccccc e 5
o RegiStro dO did......cccciuiiieieiic s s asnsess 6
 Como verificar meus registros, minha escala e carga horaria............. 7
e Como adicionar e verificar justificativas?.........cceeeveeiineiieeiceee, 10
e Como inserir minha convocacao eleitoral?......ccceovvveeverecsresrescesneee, 13
e Como inserir compensacoes de CoONVOCACOES.....ocvecrrecsreesrecsesrsrcnenes 17
o Regras de NOIMaASs.........cooeuiuieiieiecieirieieeesc s cssssssssssssssssssssssssssssssssasssnssasas 21
e Folha de freqQUENCIA.........cceieeiiiic s snans 22
e Folha de FreqQUENCia GEeStOFr........cocociuiuiuiiiiiiininisisisiescscscscsssssassssssssssssssasssssasess 25
o EXtrato de HOras......cooiiiiisiecsssessec s s snsesnases 27
o Adicionar JustificatiVa.......ooeeiieeiessecisscisecsesss s 28
e Justificar Ocorréncia Atestado.......ccoceieieiieeiissssssesces e 29
o Justificar OCOIENCIA....ccuiiiiisissssssss s, 33
e Analisar OCOITENCIA....ccceiiiieisiisse sttt sassessaes 36
e Justificativa EXtraordiNaria.......ccocceeiecieesressssiesessse s 38
» Validacao da Justificativa Extraordinaria........eoeevecveovecneonecnesisnne, 41

e Justificativa ColetiVa......oooueeieiiiiiecsses e, 42

@ CONEIOIE O VEOISAO.eeeeeeeeeeeeeeeeerenrevensenseneeneeeesensenseneeneeneemeesesensenseneeneeneeeeesnsence 46




Governo de I
SEPLAG
Secretaria de Estado [l 2 M a to - -
de Pansjamento [l ABAY Frimeliros rPassos
e Gestao Upde—

SEAD Gowarna de
Seuttara oo it 'i:‘"‘.i Mato

vieuio =l GrOSS0

e

Sistema de Gestao de
Ponto e Assiduidade -
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Para acessar o SIGPAS basta entrar com 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.
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Portal do Servidor

Informe o usudrio e a senha de acesso

Matricula ou Login

Senha

Entrar nosistema Entrar como Pensionista

Informagdes de acesso

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

Esqueci a minha senha X

(1) A sua senha inicial sera encaminhada por e-mail apds dlicar na Matricula ou Login *
op¢io "Emiar link de ativagio”. Apds o acesso ao portal com a senha
proviscria, serd solicitada a alteragdo de senha.
(2) Caso nBo consiga acessar o Portal, tente redefinir sua senha

clicando no "Enviar link de ativagdo”™. CPF =
(3) Caso seja verificado que o e-mail exibido ndo lhe estd mais
acessivel, entre em contato com seu Orgdo para atualizacdo do e-mail 999.999.999-99
no SEAP,

Data Mascimento *

dd/mm/aaaa

~ Enviar link de ativagdo

2.
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ApOs seguir 0s passos acima, acesse o seu
e-mail cadastrado para acessar o link de
ativacao e clique em “Ativar Acesso’.

SEPLAG-MT!

Em seguida, preencha com a senha
desejada e depois clique em “Salvar’.

Alterar Senha

Mova Senha

Confirma Nova Senha

‘ " Salvar ]l X Cancelar

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

3.
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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;
» Os horarios destacados acima, sao os horarios de notificagcao no
sistema, mas ao clicar na notificacao, aparecera o horario em que
foi efetuado o registro de ponto.
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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 nhormas de expediente do érgao e
do proéprio servidor.
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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 usuario ®
Registro
Registros
Entrada Saida Periodo Taital Valido
115335 Matutine N
Total de registros realizacos: 1 Sugestio de Saida: 19/02/2025 17:53:35 Total didrio:

> Log de Registros & Solicitar Reprocessamento
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Clique em “Meus Eventos”

Aqui vocé pode verificar seus eventos previstos,
eventos justificados, eventos realizados e
eventos nao previstos.
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= i X &
£=t Mato
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Orgao Setor
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Meus eventos:

> Winculo 1
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D955 - 1S

00 - 1700 1100 - 1700
i 1

1213 - 180

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

Evento Realizado : Corresponde nha 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 (Vermelho): Corresponde ao evento com falta do
servidor ou carga horaria incompleta.

Jornada Tolerada (Laranja): Corresponde a evento com jornada
tolerada de 15 minutos.
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Decricdo da Escal,
Data Hara nici ] Hara fim
101272004 E O5dd 1554
Shuagio
Realizade

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

Tatal de regisiros reakzad os: 1 Sugestdo de Saida: 21/02/2025 18:12:30 Tatal disriec

Aqui vocé pode verificar:

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

Sugestao de Saida;
e Seu total de registros realizados;

Total de horas realizadas.

0.
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Clique em “Meus
eventos’ em
seguida abrira a
aba abaixo.

Prazo para
insercao de até 2
dias uteis apos o

fim da ocorréncia.

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

.........

.....................
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Sitzacko

Em seguida abrira duas op¢des 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, doag¢ao 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.
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Hora Iniclo

Clique em “Ocorréncias” para verificar o status de suas

° t ° fo t °
JUStITICativas.
Eventos do usudrio x
Detalhes do evente  Ocoméncias  Registros
Situacdo da Ocorméncia Data inicio Data fim

Selecions “ Selecione a data micio Selegione a data fin

Erm andlice

Reprovada

Tooos S i s = &

¥ inici ] Data e Hora fim Situacdo da Ocomencia Inclusdo BOes

MNenhum registro encontrado

Niostrando 0 3 O de 0 registras i

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

Apos selecionar os filtros, cligue em “Pesquisar” para

consultar conforme desejado.

12.




seacroce o JRRE Mato Como inserir minha convocagao
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Soense ="M Grosso eleitoral?

Folha de Extrato de
Meus Eventos i i
Frequéncia Horas

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

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

.........

.....................
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W2

Sieagka
Reshizade

Detalhes do evente  Dooréncias

Ragiitsos

COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DE SESS0AL
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Clique em “Justificar Ocorréncia” em seguida abrira a
aba abaixo.

Justificar Qcorréncia
Orgao
Cadigo de Ocorréncia™
Ssferione o oid o de OCOméncia

Data & Hora fim®

Cidade"

Ssiecione  cidade

Atencao:

Setor Nome Usudrio

Permanéncia® Data & Hora inicic®

- Selecions & permanénoia b E

Matricula/CPF do responsivel” ponsdvel” Estado®
E Informe & matricule ou CPF do responsive i itdar fespansive Mato Grosss X ow
Observacio

v

O documento enviado através do SIGPAS, deverd ser compativel com o original e, devera ser emiado em formato de anguive digitalizado (IPG, PNG, JPEGPOF), orientacio do papel em retrato, de

boa qualidade fsem cortes, rasuras ou emendas), com todas as informagdes legivess & com tamanho maxdme de 2Mb.

Anexar ARQUIVOS

AFFESIE OF AIGUVOS Bqui

Em seguida, clique em “Codigo de Ocorréncia”.

14,
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Justificar Gooméndia

i et J

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

N
Justificar Ocorrénci -~
Crgh Setos Marme Ui
Codigo de Dcorméncia® Permanéncia’ Data & Hor:
06 - CONVOCAGAD DE SERVIGO ELETORAL » Seier e w E
Data & Hora fim™ Matricula/CPF do responmivel™ Nome do Responsivel” Estads”
E inforire & matricuts ou CPF do responiive) nfoMme & Servidon nepondive - Mato Giodso X
Cidade® Observagio
5e w |
\, y
Atengio: 0 docamenta emiado alrves oo SIGRAS, Geverd ser compativel com o angiral &, ceverd ser erviado em formato de arguivo digRalizade [JPG, PNG, IPEG,PDF]. orentaglo do papel een retrato, de
b0 Quaidiade (s Corbes, rasuns Ou emencas), (om todas s '-'C"'!'-P{-EN‘F wghoess e com famranhg minimg de ZME.
Anexar ARGUIVOS
+ Camegar anquiva
A 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
servico eleitoral.

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

15.




SEPLAG Governo de
Secretaria de Estado

roaria o 12 Mato
e Planejamento b
e Gestio R NEPS GI'OSSU

‘Como inserir minha convocacao
eleitoral?

Extrato de
Haoras

Folha de
Frequéncia

3

Meus Eventos E

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

Visualizar Extrato

Orgha™ Setod™ Morme Usaario’
SECRETARLA DE ESTADO DE PLAMEIAMENTO E GESTAD X v COORDENADDRLA DE MONTORAMENTO DE PESSOAL X W E W
Data knicia Data Fim Dperagio

Seleciore & data inkoo E Seiecione & data firn E Seecione b

Salda de Horzs D000 Saldo Voucher: | Emmm

Mo Usiairio Data Operagia Dcoarinda Quanticade Data vencimento: ACBes
12122024 153613 CREDITO 4mmmm 06-COMVOCAGAD DE SERVICD ELOTORAL < 2
12202004 153043 DEBITC (mmmm (06-COMPENSACAD DE SERVICO EXTRAORDIMARIOVELETORA! (mmmm 1 ¢

TIT2024 123442

DE-COMVOCACAD DE SERVIGD ELBTORAL

4143 08 3 regitres. | 1D Y

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

Crédito: Sao as convocacdes de servigcos eleitorais ou
convocacgodes extraordinarias.

Débito: Sao as compensacgoes das convocagoes eleitorais
ou convocacgoes extraordinarias.

10.
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Clique em “Meus
eventos’ em
seguida abrira a
aba abaixo.

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

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

.........

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

aba abaixo.

Justificar Ocorréncia

Ovgda

Cadigo de Ocomrinca®

SHagong 0 {0

L0000 08 SOOMENCiE

MNome Lkuaria

Data ¢ Hora inicio®

Diata & Hora fim™ Matricula/CPF do responsivel” Estado™
E ou CPF do responsive Mato Grosso AR
Chelache™ Observacho
Selecione & Gdade i
Aencia: O documento amiato stravks do SIGRAS, dewrn ser compativel com o original & devens ser enviade em formato de arguive digitaizada (IPG, PNG, JPEGPOF). orentacka do papel em retrato, oe
bea quaclade (sem cortes, MAsums ou emendas), com todas as informagBes iegfreis & com tamanhe midme de 24,
Anexss ARCUNDS
+ Carregar srquive
Araste oz argUives agul

Em seguida, clique em “Cédigo de Ocorréncia”.

uuuuuuuuuuu Denméne
Grglo Setar Mome Usuiei
Data
Estack®
Mk Gt x
. sk 2230 (IPG PG, IPEGPOF) eriertagho o6 pacel em reta, de

% e | [

Selecione o cédigo “08 - COMPENSACAO DE SERVICO
EXTRAORDINARIO/ELEITORAL".

18.
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Como inserir compensacoes de
convocacoes?

Justificar Ocorréngia

Orgio Setor Mome Usssnio
Couligo de Deomncia® Permandnecia® Data & Hora indcic’
06 - COMPENSACAD DE SERVICO EXTRAORDINARIO/ELETORAL H o nbegr X o T2M22024 1200 E
Data e Hora fim® Matriculs/CPF do responsivel Nome do Responsivel Estada®
222024 1800 E [ Mato Grossa X v |

Cidade™
Cuisid

Alengio:

Observacio
X W COMPENSACAD DO CREDITO) DE CONVOCACAD ELEITORAL/EXTRACRDINARIA

0 documento ervisde atrinds da SIGRAS, deverd ser compativel com o-original & deverd ser ervisda em farmato de srquive digitalizade (PG, PG, IPEG,
boa qualidade (sam cortes, rasuras ou emendas], com todas a indormaches legheis & com tamanha m

Em “Anexar Arquivos” insira hovamente sua declaracao

do TSE.

Apds 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.
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% | | COORDENADORIA DE MOKITCRAMENTO DE PESSOAL

8- 14 DE DEZ. DE 2024

dom. 08/ 17 g, 08/12 e, W2 qua. 1012 R

Apos validacao da Chefia clique em “Meus Eventos” para
verificar seus eventos justificados nas datas

selecionadas.

Mome Wsubrio Data Operagio
1271252004 153413
TR0 1203843 DEBITD
1371272024 1234 CREDITO
137122004 13:24:38 DEBITO

Orgia® Sebor*
Wow | COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DE PESSOML

Operagia

E Seiecione

Ovorméncis
E-CORIVOCALAD DE SERVIGO ELETORAL
OE-OOMPENSACAD DX SERVICO EXTRADRDINARIYELETORAL

06-0ONVOCAGAD DE SERVIGD ELETORAL
08 COMPENSAGD DE SERVICO EXTRADROMARICYELEMORAL

Mostrando 1 34 ce 4 registros | 10

nnnnnn

—

Clicando em “Extrato de Horas” o servidor podera
verificar sem saldo de crédito e suas compensacodes 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 SEPLAG.

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 6rgao é de
17:00 e maximo de 19:00. Exemplo de
horario da SEPLAC.

21.
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Em “Folha de frequéncia” Como mencionado na pagina 05, em
frequéncia s6 sera mostrado os registros aceitos para a assiduidade.
Também sera mostrada a situacao 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.
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Secretariadg_EsFaclg : : Mato ~ o
e R8I0 Folha de frequéncia

rfolha de Frequdneia

Orgha’ Sator® MNome Usadnic®

SECRETARL DI E5TADOD DE FLAMELAMENTD | GESTAO M v o oo
Ane Referdneia Més Belerén
024 oo [ -

\
Avinsturs B P
Data
3 ALz Begitos Prevision & Horas Frnistas: 08 Sausgher lustifiada
PoosNu Begatros Frevisios 4 Horas Previstes: 08h Steagdex Justitaado
oo Regatros Frevistos 4 Horas Frevistes: 08 S5sagher usltaado
¥ o0 Regamres Frevistos & Horas Frevisies: 080 Sausghor Ustifcaco
¥ oA Begimros Frevisios 4 Hias Previstas: 08 Sauaghor ustificato
¥ pENwIo EegELDs Frevisios: 4 Horas Previstas: 080 Sauaghe Justifcacn

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

23.
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Folha de frequéncia

Horas Previstas: 05h

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

ancelar

A Folha de Frequéncia
deve ser assinada atée o
4° dia util do mes.
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o kSl Grosso Folha de Frequéncia - Gestor

= Consulta
== Parémetros

= Manutencio

. o Folha de
[ Anlisar Ocoméncia Meus Eventos E

™ Foiha de Frequéndia

Frequéncia

@ Azzinar Folha de Frequéncia - |
Gastor

. Reprocessar registros de
frequéncia

1 Reprocessar Justificativas de
= Imegracio

= Relatbrios

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

Folha de Frequéncia - Gestor

Crgaa® Setor* Ano Referéncia®

Meés Referéncia®
SECRETARIA, DE ESTADO DE PLANEMMENTO E GESTAD K oW COORDEMADORIA DE MONITORAMENTO DE PESSOAL X v 2024 X v Outubno x
e
Mome Usuario Ano Referénda Més Referéncia Status Usudrio Status Gestor

~* Assinar foiha de frequénda
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Folha de Frequéncia - Gestor

de Planejamento
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Folha de Frequéncia - Gestor
Olgio' Setor” Anc Referéncia” Mé&s Beferéncia®
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTD E GESTAD o COORDEMNADORA DE MONTORAMENTD DE PESSOAL Xow 2024 XKoo Outung X v

(=

Para assinar as folhas, o Gestor pode selecionar o
usuario clicando nos botodes a esquerda da tela.
Apos selecionar, cligue 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?

i B
- O Gestor devera
L ' lassinar as Folhas de
— e Frequéncia até o 5°
dia util do més.

Em seguida, preencha com sua
matricula em “Usuario” e sua Senha.
Apos preencher, clique em “Assinar”.
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Ja em “Extrato de horas” vocé pode consultar
suas compensacoes de convocacgoes
extraordinarias e eleitorais.

Visualizar Extrato

Orgo* Sewas®  Nome Usuia®

wawawawawawa

B B
o o Voue
Home Usuirio Duata Operacio Oconrins Quanbadade
DERITD
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Adicionar Justificativa

ter. OB/10 qua. 09710

imteino

Cligue em “Adicionar Justificativa” em “Meus
Eventos” para incluir sua justificativa de ponto.

Eventos do usudrio X

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 informacodes 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 Comparecime
Org et HNomeUsurio
Q Cate ™
W S w b

D Data e Hora fl Estado® =

Observagio
Cadigo de Deorréncia® Categoria Permanéncia®

Do 0l e Mo L
Data e Hora inicio® Data e Hora fim* Estado* Cidade®

03/10/2024 00:00 E 05/10/2024 23:5% E Mato Grosse X Cuiabd X o

Observagio

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.

Potivo do Comparecimento® D fConselho” D
L‘ TRATAMENTO/TERAPIAS KW ‘ Conselho Federal de M... X
Nome do Profissional* ‘ | Q

Informe o nome do profissional ,
0/300
Ceonselho Federal de

Psicologia do EBrasil

Atencio: O documento enviado através do WebF} Conselho Federal de
de boa qualidade (sem cortes, rasuras of Medicina

\nexar ARQUIVOS Conselho Regional de

Psicologia

2l

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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Motive do Comparecimento® Conselho® - Classe Profissional UF* N® Conselho®

CONSULTA X W Selecione o conselho oW CF Selecione b

Mome do Profissional*

nforme o nome do profissional

7«

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

as informacdes do profissional que realizou o
atendimento médico.

UF: Preencher conforme o Estado onde foi

realizado o atendimento.

Motive do Comparecimento® nscrigae no CNPJ* Mome do Laboratério/Instituicio de Saude®

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

informacdes contidas no atestado.
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.........................

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 opc¢ao é “Justificar ocorréncia”

»

para demais coédigos de ocorréncia.

Eventos do usudrio

Detalhes do evento Ocorréncias

Setor

Nome usuario

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

Justificar Qcorréncia X
Orglo Setor Nome Usudrlo
Codigo de Ocoméncia” Permangéncia® Data e Hora inicio®
Selecione o codigo de cooméncia L Selecione a permanéncia ~ E
Data ¢ Hora fim* Matricula/CPF do responsdvel® MNome do Respansdvel* Estado®
E nfonme a matricula ou CPF do résponsdvel nonme o senador responsingl 0305 Selecone o Estado bl
Cldade* Observagio
LU

Atengia: O domuments enviade através do WebPonto. dewvera ser compativel com o onginal e deverd ser enviado em formato de arquive digitalizado (JPG. PNG. JPEGPDF). orientagdo do papel em retrato.
dé boa qualsdade ($em oorted. radurad ou emendas), com todas as informagdes legines & com Lamanha mdxmda de 2Mib.

Anexar ARQUIVOS

=+ Carregar arquive

Arraste 05 arquUIvDS aguL
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Justificar Ocorréncia X
Qrgdo Setor Nome Usudrio
Codigo de Dcoméncia® Permand éncia® Data e Hora inicio®
. : B
Data & Hora fim* Matricula/CPF do responsavel® Nome do Responsavel® Estado®
a - v
Cldade* Chserva o
Atengio: O decumento enviado através do WebPonio. devera ser compatfvel com o onginal e devera ser enviado em formate de arquive digitalizade (IPG. PNG. JPEG PDF). arientagdo do papel em retrato.
det < [ o d f 84 ligi i tamanhd macmo de 2Mb.

Anexsr ARQUIVIOS
A argur

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 lotagao do servidor.
Observacao: Descreva o motivo da auséncia.

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

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

IE3 27DEOUT. -2 DE NOV. DE 2024  ves [EERY oo

SSSSSSS

1 2 3 4 5 ]

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

SSSSS

uuuuuuuuuuuu
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e SN Grosso Nalisar Ocorrencia

N Funcao exclusiva
= Parimetros para chefia.

= Manutencao
j E! Analisar '.]cmerlr_la

[™ Folha de Frequénda

® Assinar Folha de Frequénda -
estor

&!"’ Reprocessar registros de
frequéncia

J. Reprocessar Justificativas de
= =
Imtegragso

= Relatdrios b

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’.

Aralisar Ocarrénela Lits com g5 ftitexiions oe sxeringiy catatirades
Ovgies R
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIANENTO £ GESTAD
Anc Mz
+ Adicionar kificativs - Alestado + Acdcionar i Adicionar xStcatva Extraondindis
Home Usudtio Dooméngia D Sauscio o Agies
02 - REUPAD EXTERNA DU VISTTA TECHSCA 0
‘ 2]
sooen o
= °
oussTaNTOMIDCOATEOSBE anioeoMOTsed 0 SARMTOM0 0 EmAn 0
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Analisar Ocorréncia

&

$

2
©0O0000O0O0O0/

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 compensacoes
de convocacdes extraordinarias ou eleitorais.
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Justificativa Extraordinaria

Dt Sauagho e Ardes

o azon, v e o
200052004 OH0:00 % S TP a
o Aerovaco 308 e

4 00K Aprovaca o

24 D000 Aproveco e

14 DO A a

4 O °

Clicando em “Adicionar Justificativa
Extraordinaria” abrira a seguinte aba, onde a
chefia podera adicionar justificativas

A chefia de

extraordinarias.
vera selecionar o 6rgao, setor e

servidor no qual deseja aplicar a justificativa.

ddddddd

Justificar Ocorméncia - Convocacao Extraordindria

Seton Mome Usudrio®
Perrmarercia® Data
B
Matricula/CPF do responsavel™ Nome do Resporsawe® = Estado”
rrforme: B i o

Dhbservacio

do WebPor: 4 28 comps criginal &, sér errviada em i (ARG, PhaG, IPEG POF) entacho do papel em refrato,

FREUras Ou OO B t:i\es. g o LATATRG i
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Justificar Qcarréncia - Convocacdo Extraordindria

Orgao® Setor” Nome Usudrio”

Sslecione o dnglo W

fmsu;v{‘.'q- Ceorréncia® Permarnenoa” Data ¢ Hora inicla®

: | : o
Dirta e Hora fim® Matriculs/CPF do responsavel® Nome do Responsével” Estado®
B [oioncommmmis | [romeom v

Cidade® Dbservagio

Geat
Adengioc O decumenta emiado atranvds do WebPonfio, deverd ser compativel com o original &, deverd sér erviada em formato de arguive digitalizado (IPG, PNG, IPEG PDF), arentacia do papel em refratg,

bos e (o r 4], com boc o Bas leg o tamanhe miimo de 2k,

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

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

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

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 autorizagao da convocacgao.

Observacao: Descreva o motivo da convocacao.

Apos preencher corretamente todas as informacgades,
cligue em “Salvar”.
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07 - COMVOCACAD PARA TRABALHO EXTRADRDINARID 021 202024 180000 02/12/2024 20:00:00 Aprovado 021272024 141253 @@
Apos validacao da chefia, ainda na aba “Analisar Ocorréncia” clique
no icone indicado para ajustes na escala da convocacao

Ld » L
extraordinaria.
Modelos escala de trabalho x
Selecione a jornada de trabalho®
Selecione e |
Jomada de convocagio
Selecione v

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

ncals do Trabalhg cvs

sl - Preencha as informacoes
o e conforme sera a escala de
i S N convocacao do servidor,
3 ) ° clique em “Incluir” e em
oms e W b N - seguida “Salvar e gerar
o eventos”.
e . = 5 = O dia da semana
= | deve ser
. - T - - preenchido
B - - e [ conforme a data
=23 -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 - COMVOCACAD PARA TRABALHO EXTRADADINARIO 02412/2024 16:00:00 02/12/2024 20:00:00 Aprovads 021272024 1412353 e o]

Abrira a seguinte tela, onde a chefia podera consultar as
informacgades, apds validar, clique em “Validar” para a
validacao da convocacao.

Justificar Ocorréncia - Convecacdo Extraordinaria S
Orgao™ Setor” MNome Usudrio™
Codigo de Ocorréncia™ Permanéncia® Data & Hora inicio™
o g o R e iy :)r:--\é‘
o]
Data & Hora fim® Matrioula/CPF do responsdvel Nome do Responsdvel Estada™
Cidade” Observagao
Gestor®
Atendio: O documento emvisdo atravis do WebPonto, deverd ser compativel com 0 origingl & deverd ser emdado em formato de anquiva digitalizado (IPG, PNG, JPEG,PDF), orientacio do pape! em retrato
de boa qualidade {sem cortes, rasuras ou emendas), com todas as informagdes legiveis & com tamanho misimao de 2ib.
Anexar ARCLIVOS
ot
2 Histdeico da Movimentacio - Linha do Tempo

L S—
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Funcao exclusiva
para
administradores.

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.

: B
B

B
Bl

-
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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.

Apos clicar no botao e mover o 6rgao selecionado, ele
aparecera na coluna da direita, para mover todos os
orgaos presentes na esquerda para direita, clique no 2°
botao da coluna.

Para mover de volta somente um 6rgao de volta da coluna
da direita para a esquerda, clique no terceiro botao.

43.




SEPLAG Governo de

et B4 Mato '
e RIS EA0 - Justificativa Coletiva

Observagha®

Para preenchimento do “Setor” e “Nome de
usuario”, os passos Sa0 0s Mesmos para o
preenchimento do orgao.

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

bl
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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 autorizagcao da dispensa
coletiva.

Estado e Cidade: Devem ser preenchidos de acordo
com a localidade do 6érgao 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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