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O que e o Portal dos Servidores?

E uma ferramenta desenvolvida para os servidores e
Magistrados, por meio da qual é possivel ter acesso, de
forma obijetiva, a historico funcional, contracheque,
direitos e vantagens, entre outros.

E administrado pela Secretaria de Gestao de Pessoas

Estd em constante processo de aprimoramento e foi
desenvolvido coletando-se feedbacks de servidores e
magistrados.



https://apps.tjpa.jus.br/csp/tjpa/portal/novo/index.csp?CSPCHD=001000010000bZR9HgofCb0000LtuX4Xme6oFoFGNjnr6$yA--

Acesso a fichas financeiras, Acesso a
contracheques e Cédula C. Fichas de frequéncia;

Requerimento de gozo
férias e Licenca Prémio**;

Requerimento de
indenizacao de Férias e
Licenca Préemio**

*Algumas funcionalidades possuem arquivos proprios de orientacao. Clique nos hiperlinks para baixa-los.

**Indenizacoes de férias e Licenca Prémio ficam sujeitas as disposicoes da Portaria 4777/2022-GP,

Principais Funcionalidades*

Compensacao de Banco de
Horas;

Requerimento de folgas;

Solicitacao de cracha e
carteira funcional



https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/EXcr58fP7KpButNx1QWtnAoBj8H0jcQLk30d7oiPwlM7Xw?e=tNEWwf
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/EXcr58fP7KpButNx1QWtnAoBj8H0jcQLk30d7oiPwlM7Xw?e=tNEWwf
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/EXLvo-PjEe1HgRndI_iQ4F4B2UTYMqWNoMTtIdfUAPFTvA?e=Xa9Bmh
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/EY4OCY8Jgr5JlN3zaTWy1EIB0N3wRLOSz_GcnJRS05U7Ow?e=DGHrNx
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/EY4OCY8Jgr5JlN3zaTWy1EIB0N3wRLOSz_GcnJRS05U7Ow?e=DGHrNx
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/Edof5Iojvv1Mtnr-iymAJ9EB2vnhOEUWhLbSH1Eky83f_Q?e=z2cWBF
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/Edof5Iojvv1Mtnr-iymAJ9EB2vnhOEUWhLbSH1Eky83f_Q?e=z2cWBF
https://www.tjpa.jus.br/CMSPortal/VisualizarArquivo?idArquivo=1214249

1.Informacoes Pessoais

& Servidor ”

1 Suas informacoes na palma da mao, de maneira intuitiva;

2 Informac6es apenas a nivel de consulta

3 Alteracgoes ou inclusoes devem ser solicitadas, via Sistema Sigadoc,

a Secretaria de Gestao de Pessoas.




2.Informacoes Financeiras

& Servidor

O servidor tem, a sua disposicdo, uma plataforma compativel com
exibicao via celular

1

3 Em constante aperfeicoamento

Acesso a contracheques, fichas financeiras e comprovante de
rendimentos.




3.Informacoes de Frequéncia

Em “Registro de Frequéncia”, é possivel gerar a folha de frequéncia
do més de sua preferéncia;

1

Em “Sobrejornada/Compensacao”, € possivel requerer
homologacao de banco de horas, o qual possui 6 (seis) meses de
validade. Basta selecionar o ano e més, e solicitar a correspondente
homologacdo. Agora basta o chefe homologar :)

2
3

Em "Requerimento de Folgas”, o servidor pode requerer usufruto
de folga, indicando o dia de gozo, para posterior homologagao
pelo(a) Gestor(a)

'

=y

5

Frequéncia -

O Férias <

O Afastamentos

O Ponto Eletronico .
O Registro Freqiiéncia

O Sobrejornada /
Compensacao

O Abono de Auséncia
O Coleta Manual
O Escala de Servicgo

O Requerimento de
Compensacao de Banco
de Horas

O Requerimento de Folgas




4.Requerimento de Folgas

Podem ser solicitadas, via Portal, as folgas eleitorais, premiais, as
de plantao ou outras decorrentes de autorizacao da Presidéncia.

Seguir o caminho “Frequéncia > Requerimento de Folgas”

Selecionar a concessao com saldo. Vale destacar que a habilitacao
de concessoes € realizada, inicialmente, por sigadoc, para que,
posteriormente, estas possam ser requeridas para gozo, via Portal
Mentorh.

Preencher a data de inicio e o ntmero de dias solicitado como
afastamento.

Clicar em requerer e aguardar homologacao do(a) Gestor(a)

Reguerimento de Folgas

Data
Inicio

N

Data Inicial Data Final Afastamento Concessag
24/03/2018 24/03/2018 Folga por Compensacao 2]
03/01/2019 04/01/2019 Folga Plantao Administrativo 4
20/12/2019 20/12/2019 Folga Plantao Administrativo 1
29/12/2020 29/12/2020 Folga Plantao Administrativo 1
06/01/2021 06/01/2021 Folga Plantao Administrativo 1
02/10/2022 02/10/2022 Folga Eleitoral 2
281002022 28/10/2022 Folga Eleitoral 2
30102022 30/10/2022 Folga Eleitoral 2
01/01/2023 31M12/2023 Folga Premial 2
01/10/2023 30/10/2023 Folga TJE 1

Data Inicio

Scus Pedidos: (Saldo Provisério: 4)

™ Click na coluna Gozo para detalhamento *
Dados do Pedide de Afastamento: 03/01/2019 a 04/01/2019 *Folga Plantas Administrative

Dias

Dias Gozo

Data Data
Fim Retorno
Data Fim | Data Retorno Situacdo

MNenhum pedido foi registrado.




S5.Banco de Horas

Requerimento de aprovacao de saldo

Seguir o caminho “Frequéncia > Ponto Eletronico >
Sobrejornada/Compensacao”

Selecionar o més em que tenha havido a sobrejornada, nos termos
da Portaria 270/2014-GP.

Clicar em “Requerer”, para que o Gestor seja notificado quanto a
solicitacao.

Sobrejornada / Compensacao

Servidor

Frequéncia > Ponlo Eletrénico > Sobrejomada /f Compensacido ¥

Sobrejornada/Compensagio

— Tipo .
Periodo Sobrejornada  ~  Ano 2024w Més @ ‘ @ Togas (O BancodeHoras (O SemAceite |
a L e —

—B
’7ReFerém:ia: 12/2023

Homologado Utilizade Saldo
0000:00 0000:00 0000:00

Sobrejornada:
IUa1a da Ocomréncia I Tipo I Hora Inicie I Hora Fim I Horas I Acumulado I Excedentes IHamologa I Aceite I"-fa'lidu alé

apps.tjpa.jus.br diz

Email enviado com sucesso.
Foi encaminhado uma copia para o seu email institucional.




5.1 Banco de Horas

Versao do Gestor - Homologacao de saldo

O primeiro passo é homologar a solicitacao de Banco formulada
pelo servidor.

Seguir o caminho “Gestor > Ponto Eletronico > Banco de Horas >
Homologacao”

Selecionar o més e servidor interessado

Selecionar os dias em que a realizacao de Banco de Horas tenha
sido autorizada.

Ao final, clicar em “homologar”.

Ano 2024 Més ABRIL w
Selecione o servidor b
Justificativa Mecessidade de Servico ~
Observacio
Total Banco Horas - ESJE%Z:G periodo: Total
Bruto Homologado 20 3
g Homologado Excedente  Desprezado Abonadas Abg]naaczjas |7 Ut
0 0
Data Tipo | H.nicio | H.Fim | Horas |Excedentes|Homologado| Aceite |Justificativa
[ [01/04/2024 - Segunda-Feira E 07:35 07:59 +00:24 00:24 Nio
[ |02/04/2024 - Terca-feira E 07:36 07:59 +00:23 00:23 Ndo
[) [03/04/2024 - Quarta-feira E 07:34 07:59 +00:25 00:25 Nao
[ [04/04/2024 - Quinta-feira E 07:31 07:59 | +00:28 00:28 ETS
() |05/04/2024 - Sexta-feira E 07:35 07:39 +00:24 00:24 MN3o
() |08/04/2024 - Segunda-Feira E 07:39 07:59 +00:20 00:20 MNdo
(] |09/04/2024 - Terca-feira E 07:33 07:59 +00:26 00:26 Nao
[J) | 10/04/2024 - Quarta-feira E 07:36 07:59 +00:23 00:23 Nio
() |11/04/2024 - Quinta-feira E 07:42 07:58 +00:17 00:17 MN3o
[[]]12/04/2024 - Sexta-feira E 07:28 07:59 | +00:31 00:21 Mao
(] |15/04/2024 - Segunda-Feira E 07:41 07:59 | +00:18 00:18 NSO
[ |16/04/2024 - Terca-feira E 07:32 07:59 +00:27 00:27 WEL
[7)|17/04/2024 - Quarta-feira E 07:32 07:59 +00:27 00:27 MN3o -

(U Todes O Nenhum U Inverter Selecdo

apps-tjpa.jus.br diz

Dados salvo com sucesso.




5.2 Banco de Horas

Utilizacao do saldo homologado

Apds ser homologado pelo Gestor, o servidor pode, em
concordancia com aquele, utilizar o banco homologado.

Seguir o caminho “Frequéncia> Ponto Eletronico > Requerimento
de Compensacao de Banco de Horas"

Selecionar o més em que constem auséncias/atrasos a serem
justificados por meio de banco de horas

No final da tela, selecionar a opgao “sugestao do Sistema”, para
que seja sempre utilizado o saldo com data de validade mais
proxima.

Ao final, clicar em “Requerer” e aguardar homologacao do (a)
Gestor(a)

Requerimento de Compensacéo de Banco de Horas

Servidor Frequéncia Ponto Eletrénico Requerimento de Compensacio de Banco de Horas 1y
Requerimento de Comp a¢3o de Banco de Horas
Ano 2024
g
WEs ABRIL R
anco oras:
Referéncia: 04/2024 ————— — Referéncia: 032024 ———— — Referéncia: 0212024 ———— — Referéncia: 01/2024
Homologado Utilizado Saldo Homologado Utilizado Saldo Homologade Utilizado Saldo Homologado Utilizado Saldo
00o0:00 0oD0:00n 0000:00 ooo0:00 oooo:00 0oo0:00 oooo:00 Do0o:00 oDoo:00 0o000:00 ooo0:00 0o00:00
| Selecionar | Dia da Ocormréncia Hora Inicio | Hora Fim | Tempo Utilizado Banco Utilizado "Situacio
C 03 * (Quarta-feira) - Atraso/Antecipacio 15:03 16:00 57
05 * (Sexta-feira) - Atraso/Antecipacio 08:00 16:00 08:00
] 12 * (Sexta-faira) - Atraso/Antecipacio 08:16 0855 00:39
] 18 * (Quinta-feira) - Atraso/Antecipagio 08:16 09:35 01:19
22 " (Segunda-Feira) - AtrasolAntecipacio 08:16 08:55 00:39

*Situacdo: (H)=Homologadeo - (PH)=Pendente de homologacio - (NH)=N3o homologado - (C)=Cancelado

— Totais:
U 1odos [ Menhum O inverter Seleciio Pendente  0000:00 Autorizado pelo Gestor 0000:00
Compensar: Totais: 1
04/2024 0312024 02/2024 01/2024 Compensar  Selecionar Requerer JllLimpar | voitar
00oo:00 ooon:39

Sugestio do sistema

apps.tjpa.jus.br diz

Dados salvo com sucesso.




5.3 Banco de Horas

Homologando o0 requerimento de
usufruto do servidor(a)

z

Compensacao

Gestor Ponto Eletrénico Banco de Horas Compensacdo v

Banco de Horas - Homologagao da Compensagao

Anc 2024 ~ Més ABRIL b

O tltimo passo é o(a) Gestor(a) homologar a solicitacao de
ajuste/abono de auséncia solicitada pelo servidor.

Selecione o servidoer Susana Dos Santos Ribeiro De Morais - 103926
— Banco de Horas:
— Referéncia: 04/2024

Homologado Utilizado Saldo
0000:00 ©0000:00 0000:00

W

— Referéncia: 03/2024

Homologado LUtilizado Saldo
0000:00 0000:00 0000:00

— Referéncia: 02/2024

Homologado  Utilizado Saldo
0000:00 0000:00 0000:00

Homologado Utilizado Saldo

Referéncia: 01/2024
’70001:10 0001:08 0000:02

Referencia: 12/2023
Homologado Utilizado Saldo
0000:00 0000:00  0000:00

1 — Referéncia: 11/2023
Homologado Utilizado Saldo
0000:00 0000:00 00O0D:00

Referéncia: 10/2023
Homologado Utilizado Saldo
0000:00 0000:00  000DO0:00

Seguir o caminho “Gestor > Banco de Horas > Compensagao”

Selacionar | Dia da Ocorréncia

Hora Inicio J| Hora Fim | Tempo Utilizado

Banco Utilizado *Situacdo
15:00 16:08

01:08 01:08 012024

03 * (Quanta-feira) - Atraso/Antecipagdo

Selecionar os dias requeridos e que também contem com
concordancia por parte do(a) Gestor(a).

0 - (NH)=N3o homologado - (NR)=Nao requerido - (C)=Cancelado

Totais:
(Pendente 0001:08 Autorizado pelo Gestor 0000:00

m

Observe que o dia solicitado vai estar com a legenda "PH" -
Pendente de Homologacao.

apps.tjpajus.br diz ‘
No final da tela, clicar em “homologar”.

Dados salvo com sucesso.




2024 - Tribunal de Justica do Estado do Para



