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TUTORIAL PARA SOLICITAÇÃO ONLINE 
DE AJUSTE DO PONTO

AO ENTRAR NO 
APLICATIVO, NA ABA 
SERVIÇOS, 
SELECIONE A OPÇÃO 
SERVIDOR PÚBLICO
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DE AJUSTE DO PONTO

SELECIONE 
SOLICITAÇÃO DE 
AJUSTE DO PONTO 
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DE AJUSTE DO PONTO

1° CLIQUE PARA 
FILTRAR OS DIAS QUE 
PRECISARAM TER OS 
REGRISTRO ALTERADOS

2° SELECIONE O 
PERIODO DE 
PESQUISA E CLIQUE 
EM FILTRAR
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SELECIONE O DIA 
QUE DEVE SER FEITA 
A ALTERAÇÃO E 
CLIQUE EM INCLUIR 
SOLICITAÇÃO
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SELECIONE  TIPO DE 
SOLICITAÇÃO 
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SELECIONE A OPÇÃO 
INSERIR HORÁRIO

INSERIR HORÁRIOS



TUTORIAL PARA SOLICITAÇÃO ONLINE 
DE AJUSTE DO PONTO

ANEXE A FOTO DO 
FORMULÁRIO PARA 
INSERÇÃO DE 
SOLICITAÇÃO PONTO, 
COM AS INFORMAÇÕES 
PREENCHIDAS E AS 
DEVIDAS ASSINATURAS 
E CLIQUE EM PRÓXIMO 
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INFORME A HORA E A 
JUSTIFICATIVA

SE POSSUIR MAIS 
DE UM HORÁRIO 
NO DIA PARA SER 
ADICIONADO 
CLIQUE EM 
ADICIONAR ITEM 
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APÓS INSERIR 
TODOS OS 
HORÁRIOS DO 
DIA, CLIQUE EM 
CONFIRMAR
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O SISTEMA IRÁ 
APRESENTAR A 
MENSAGEM DE 
CONCLUSÃO E A 
SOLICITAÇÃO SERÁ 
ENCAMINHADA AO 
ENCARREGADO 
PARA ANÁLISE
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SE A SOLICITAÇÃO 
FOR PARA 
DECLARAÇÕES DE 
COMPARECIMENTO , 
COMPENSAÇÃO de 
HORAS, REPOSIÇÃO 
de FALTA ABONADA e 
FOLGAS DE DIAS 
ELEITORAIS.

INSERIR DECLARAÇÕES/ TERMOS DE COMPENSAÇÃO, 
REPOSIÇÃO DE FALTA ABONADA e DIAS DE FOLGA ELEITORAL



LIMITES DAS DECLARAÇÕES
CONFORME DECRETO N° 19935/2025

JORNADA / 
REGIME

LIMITE DE CRÉDITO MENSAL

40 Horas 
Semanais 10 horas/mês

30 Horas 
Semanais 08 horas/mês

20 Horas 
Semanais 06 horas/mês

ESCALAS 
(12x36, 6x1, 

5x1)
04 horas/mês

Adicional de Perímetro (Aeroporto/Interior)

• Servidores LOTADOS em unidades distantes do

perímetro urbano (Aeroporto) têm direito a um

acréscimo de +02 horas no limite da tabela,

exclusivamente para compensar o tempo maior de

estrada.

• Servidores que se deslocam para prestar serviços de

forma esporádica no aeroporto ou fora do perímetro

urbano NÃO entram nessa exceção.
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ANEXE A FOTO DA 
DECLARAÇÃO OU 
DOS TERMOS COM AS 
INFORMAÇÕES 
PREENCHIDAS E AS 
DEVIDAS 
ASSINATURAS E 
CLIQUE EM PRÓXIMO 
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INSIRA A QUANTIDADE 
DE HORAS QUE SERÃO 
COMPENSADAS OU QUE 
CONSTAREM NA 
DECLARAÇÃO/TERMOS, 
SELECIONE O MOTIVO 
PONTO, A JUSTIFICATIVA 
DO AJUSTE E DEPOIS 
CLIQUE EM CONFIRMAR 

OBS: SE FOR TERMO 
DE FOLGA ELEITORAL 
PREENCHER A CARGA 
HORÁRIA TOTAL DE 
TRABALHO
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O SISTEMA IRÁ 
APRESENTAR A 
MENSAGEM DE 
CONCLUSÃO E A 
SOLICITAÇÃO SERÁ 
ENCAMINHADA AO 
ENCARREGADO 
PARA ANÁLISE



TUTORIAL PARA SOLICITAÇÃO ONLINE 
DE AJUSTE DO PONTO

SE A SOLICITAÇÃO 
FOR PARA 
VALIDAR/AUTORIZAR 
HORAS EXTRAS, DEVE 
SELECIONE ESSA 
OPÇÃO AO LADO.

AUTORIZAÇÃO DE HORAS EXTRAS
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ANEXE A FOTO DO 
FORMULÁRIO DE 
AUTORIZAÇÃO, COM AS 
INFORMAÇÕES 
PREENCHIDAS E AS 
DEVIDAS ASSINATURAS 
E CLIQUE EM PRÓXIMO 
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DE AJUSTE DO PONTO

INSIRA A QUANTIDADE 
DE HORAS QUE SERÃO 
AUTORIZADAS, 
PREENCHA A 
JUSTIFICATIVA DO 
AJUSTE E DEPOIS 
CLIQUE EM 
CONFIRMAR 
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SE A SOLICITAÇÃO 
FOR PARA 
VALIDAR/AUTORIZAR 
HORAS BANCO 1/1, 
SELECIONE ESSA 
OPÇÃO AO LADO.

AUTORIZAÇÃO DE HORAS BANCO 1/1

OBS: DEVEM PREENCHER ESSA OPÇÃO OS QUE SÃO GRATIFICADOS 
E/OU FLEXÍVEIS (Sempre no último dia do mês). BEM COMO OS QUE 
LABORAREM EM PONTO FACULTATIVO
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INSIRA A QUANTIDADE 
DE BANCO 1/1 QUE 
SERÃO AUTORIZADAS, 
PREENCHA A 
JUSTIFICATIVA DO 
AJUSTE E PROSSIGA.
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SE A SOLICITAÇÃO 
FOR PARA EXCLUIR 
UM HORÁRIO, 
SELECIONE ESSA 
OPÇÃO AO LADO.

EXCLUIR HORÁRIO
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SELECIONE O 
HORÁRIO A SER 
EXCLUIDO E O 
MOTIVO DO AJUSTE 
E CLIQUE EM 
CONFIRMAR

SE HOUVER MAIS 
HORÁRIOS PARA 
EXCLUSÃO CLIQUE 
EM ADICIONAIR 
ITEM, APÓS 
ADICIONAR TODOS 
OS HORÁRIOS A 
SEREM EXCLUIDOS 
CLIQUE EM 
CONFIRMAR
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O SISTEMA IRÁ 
APRESENTAR A 
MENSAGEM DE 
CONCLUSÃO E A 
SOLICITAÇÃO SERÁ 
ENCAMINHADA AO 
ENCARREGADO 
PARA ANÁLISE
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SE A SOLICITAÇÃO 
FOR PARA ALTERAR 
/TROCAR UM 
HORÁRIO/ESCALA 
SELECIONE ESSA 
OPÇÃO AO LADO.

ALTERAR HORÁRIO/ESCALA/FOLGA
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PARA INSERIR/TROCAR 
UM HORÁRIO/ESCALA, 
SELECIONE UM DOS 
HORÁRIOS AO LADO. 
SE FOR TROCA DE 
PLANTÃO DEVE 
SELECIONAR “FOLGA” 
NO DIA QUE IRÁ 
FOLGAR e o HORÁRIO  
no DIA QUE IRÁ 
TRABALHAR.
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O SISTEMA IRÁ 
APRESENTAR A 
MENSAGEM DE 
CONCLUSÃO E A 
SOLICITAÇÃO SERÁ 
ENCAMINHADA AO 
ENCARREGADO 
PARA ANÁLISE
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