Solicitacao de Ajuste
do Ponto
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DE AJUSTE DO PONTO

Cascavel - PR

Q. Digite sua pesquisa aqui.. d
Servigos ¢
Ultimos Acessados
3 m Fornecedores .‘

AO ENTRARNO

. APLICATIVO, NA ABA
@ Servidor Publico m)  SERVICOS, )
SELECIONE A OPGAO

SERVIDOR PUBLICO

$ Bancos .‘
& Processos Digitais ll
cdo 51 eComunica E

0. 0 i ’ y
; als Ouvidoria do Servidor



TUTORIAL PARA SOLICITAGAO ONLINE
DE AJUSTE DO PONTO

4 Servidor Publico

Servigos

9 Autenticidade Recibo de
Pagamento

Comprovante de
Rendimentos IRRF

Novo

Pagamento

Registro de Ponto

Efetue aqui seu registro de Ponto
Eletrénico

2
9 Emissao do Recibo de
©

Solicitagcao de Ajuste do SELECIONE
Ponto SOLICITACAO DE
A partir deste servigo o servidor pode AJUSTE DO PONTO

solicitar ajustes no seu cartao ponto,

Ouvidoria do Servidor

Conforme Decreto Municipal n°
17.101/2022, a Ouvidoria do Servidor
possui papel consultivo e mediador
entre as manifestagdes dos agentes
fo?\ publicos para a Administragao
N Municipal (art.1°) e possui como
objetivos:

| - ser um canal de comunicagao entre
0s agentes publicos e os dirigentes
maximos da Adm...
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1° CLIQUE PARA
FILTRAR OS DIAS QUE
PRECISARAM TER OS
REGRISTRO ALTERADOS

| Filtros

Data Inicio 2° SELECIONE O
PERIODO DE
01/01/2026 PESQUISAE CLIQUE
EM FILTRAR

Data Final

31/01/2026
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{ Solicitac3o de Ajustedo..® Y

05/01/2026 - Segunda

Registros: 14:38 17:31
Encerrado: Nao
Possui Solicitagdo: Nao

SELECIONE O DIA

QUE DEVE SER FEITA
4+ Incluir Solicitagdo A ALTERACAO E

CLIQUE EM INCLUIR
@ Visualizar Langamentos Ponto SOLICITAGAO

o= Detalhamento

06/01/2026 - Terca

Registros: 07:58 12:0113:27 17:33
Encerrado: Nao
Possui Solicitagdo: Nao

v
07/01/2026 - Quarta
Registros: 07:58 12:02 13:26 17:31
Encerrado: Nao
Possui Solicitagdo: Nao
v

08/01/2026 - Quinta

Registros: 07:57 12:05 13:26 17:31
Encerrado: Nao
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Local Trabalho

Setor de Gestéo de Infragdes v
Data

05/01/2026
Dia

Segunda

Tipo de Solicitacao *

SELECIONE TIPO DE
SOLICITAGAO

Selecione

Anexos

Toque aqui para
selecionar um arquivo
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INSERIR HORARIOS

Local Trabalho

Setor de Gestao de Pessoas v
Data

17/02/2026
Dia

Terca

SELECIONE A OPCAO

INSERIR HORARIO INSERIR HORARIO

INSERIR DECLARACAOQ/COMPENSACAOQ/RE...

AUTORIZACAO HORAS EXTRAS
AUTORIZACAO BANCO 1/1
EXCLUIR HORARIO

ALTERAR HORARIO/LANCAR FOLGA
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Local Trabalho

DE AJUSTE DO PONTO

Setor de Gestao de Infragoes v

Data

05/01/2026
Dia
Segunda

Tipo de Solicitacéo *

INSERIR HORARIO

Anterior

A\

CAP_169382F4-3/6B-4B65-A...

Proximo

ANEXE A FOTO DO
FORMULARIO PARA
INSERCAO DE
SOLICITACAO PONTO,
COM AS INFORMAGOES
PREENCHIDAS E AS
DEVIDAS ASSINATURAS
E CLIQUE EM PROXIMO
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< Incluir Solicitagao

a Registro Ponto

Registro Ponto:

Hora *

INFORMEAHORAEA
JUSTIFICATIVA

08:00
Motivo Ponto *

Sem cadastro da digital v

Justificativa Ajuste *

sem cadastro da digital

Adicionar Item

SE POSSUIR MAIS
DE UM HORARIO
NO DIA PARA SER
ADICIONADO
CLIQUE EM
ADICIONAR ITEM

=
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& Incluir Solicitagao

Hora *

12:00
Motivo Ponto *
Sem cadastro da digital v

Justificativa Ajuste *

sem cadastro da digital

Hora *

13:30
Motivo Ponto *

Sem cadastro da digital v

Justificativa Ajuste *

sem cadastro da digital

Itens adicionais podem ser removidos movendo-o0s para a direita.

L Anterior

APOS INSERIR
TODOS OS
HORARIOS DO
DIA, CLIQUE EM
CONFIRMAR
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r O SISTEMA IRA
Alerta APRESENTARA
MENSAGEM DE
Solicitacao de Ajuste de Ponto CONCLUSAOEA
Inserida com sucesso. SOLICITAQAO SERA
ENCAMINHADA AO
ENCARREGADO

PARA ANALISE
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INSERIR DECLARAGOES/ TERMOS DE COMPENSAGCAO,
REPOSICAO DE FALTA ABONADA e DIAS DE FOLGA ELEITORAL

Local Trabalho

Setor de Gestao de Pessoas v
Data
17/02/2026
Dia
Terca )
SE ASOLICITACAO
INSERIR HORARIO FOR PARA )
DECLARACOES DE
” " COMPARECIMENTO,
INSERIR DECLARACAO/COMPENSACAO/RE. COMPENSACAO de

HORAS, REPOSICAO
AUTORIZACAO HORAS EXTRAS de FALTA ABONADA e
FOLGAS DE DIAS

AUTORIZAGCAO BANCO 1/1 ELEITORAIS.

EXCLUIR HORARIO

ALTERAR HORARIO/LANCAR FOLGA



LIMITES DAS DECLARACOES
CONFORME DECRETO N° 19935/2025

JORNADA / .
LIMITE DE CREDITO MENSAL

REGIME

40 Horas n
Semanais

30 Horas "
Semanais

20 Horas "
Semanais

ESCALAS

(12x36, 6x1, 04 horas/meés
5x1)

Adicional de Perimetro (Aeroporto/Interior)

* Servidores LOTADOS em unidades distantes do
perimetro urbano (Aeroporto) tém 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 servigos de
forma esporadica no aeroporto ou fora do perimetro
urbano NAO entram nessa excec3o.
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Local Trabalho

Setor de Gestdo de Pessoas v
Data

20/01/2026
Dia

Terca

Tipo de Solicitacao *

INSERIR DECLARACAQ/COMPENSACAQJRE... ¥

ANEXE A FOTO DA
DECLARAGAO OU
DOS TERMOS COM AS
INFORMAGCOES
PREENCHIDAS E AS
DEVIDAS
ASSINATURASE
CLIQUE EM PROXIMO

CAP_2A305653-D50F-408C-..  []
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<& Incluir Solicitagao

a Langamento Ponto

Lancamento Ponto:

Quantidade Horas *

Motivo Ponto *

Declaragdo comp. Policias PF, PC, PRF... INSIRA A QUANTIDADE

DE HORAS QUE SERAO
COMPENSADAS OU QUE
CONSTAREM NA
DECLARAGCAO/TERMOS,
SELECIONE O MOTIVO
PONTO, A JUSTIFICATIVA
DO AJUSTE E DEPOIS
CLIQUE EM CONFIRMAR

DECLARAGAO ACOMP. PESSOA FAMILIA
DECLARAGCAO DE COMPARECIMENTO
DECLARAGAO DE COMPARECIMENTO A M...

Compensagao de Horas Transitar

OBS: SE FOR TERMO
DE FOLGA ELEITORAL
PREENCHER A CARGA
HORARIA TOTAL DE
TRABALHO

Certidao Comparec. Convocagao Justica/MP

Confirmar

( Anterior
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r O SISTEMAIRA
Alerta APRESENTAR A
MENSAGEM DE
Solicitagio de Ajuste de Ponto CONCLUSAOEA
Inserida com sucesso. SOLICITAQAO SERA
ENCAMINHADA AO
ENCARREGADO

PARA ANALISE
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AUTORIZAGCAO DE HORAS EXTRAS

Local Trabalho

Setor de Gestao de Pessoas v

Data

17/02/2026
Dia
Terca

INSERIR HORARIO

INSERIR DECLARACAO/COMPENSACAO/RE... SE A SOLICITAGAO

FOR PARA
VALIDAR/AUTORIZAR
HORAS EXTRAS, DEVE
SELECIONE ESSA
OPCAO AO LADO.

AUTORIZACAO HORAS EXTRAS

AUTORIZACAO BANCO 1/1
EXCLUIR HORARIO

ALTERAR HORARIO/LANGAR FOLGA



TUTORIAL PARA SOLICITAGAO ONLINE
DE AJUSTE DO PONTO

Local Trabalho

Setor de Gestao de Infragoes v
Data

05/01/2026
Dia

Segunda

Tipo de Solicitacéo *

AUTORIZAGAO HORAS EXTRAS ¥

ANEXE A FOTO DO
FORMULARIO DE
AUTORIZACAO, COM AS
INFORMAGOES
PREENCHIDAS E AS
DEVIDAS ASSINATURAS
Anterior Proximo E CLIQUE EM PROXIMO

N\

CAP_169382F4-3/6B-4B65-A...
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<_.

Incluir Solicitacao

e Autorizacio de Horas Extras

Autorizacao de Horas Extras:

INSIRA A QUANTIDADE
DE HORAS QUE SERAO
AUTORIZADAS,
PREENCHA A
JUSTIFICATIVA DO
AJUSTE E DEPOIS
CLIQUE EM
CONFIRMAR

Quantidade Horas *

00:00:00
Motivo Ponto

Selecione

Justificativa Ajuste *
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AUTORIZAGCAO DE HORAS BANCO 1/1

OBS: DEVEM PREENCHER ESSA OPCAO OS QUE SAO GRATIFICADOS
E/OU FLEXIVEIS (Sempre no ultimo dia do més). BEM COMO OS QUE

LABORAREM EM PONTO FACULTATIVO

Local Trabalho

Setor de Gestao de Pessoas v
Data

17/02/2026
Dia

Terca

INSERIR HORARIO

INSERIR DECLARACAOQ/COMPENSACAO/RE...

AUTORIZACAO HORAS EXTRAS

AUTORIZACAO BANCO 1/1

EXCLUIR HORARIO

ALTERAR HORARIO/LANCAR FOLGA

SE A SOLICITAGAO
FOR PARA
VALIDAR/AUTORIZAR
HORAS BANCO 1/1,
SELECIONE ESSA
OPGAO AO LADO.
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& Incluir Solicitagdo

e Autorizacdo de Banco de Horas

Autorizacdo de Banco de Horas:
INSIRA A QUANTIDADE

Quantidade Horas * DE BANCO 1/1 QUE
s SERAO AUTORIZADAS,
HUACRES PREENCHA A

JUSTIFICATIVADO

Motivo Ponto
AJUSTE E PROSSIGA.

Selecione

Justificativa Ajuste *
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EXCLUIR HORARIO

Local Trabalho

Setor de Gestao de Pessoas v

Data
17/02/2026
Dia
Terca

INSERIR HORARIO
INSERIR DECLARACAOQ/COMPENSACAO/RE...
AUTORIZACAO HORAS EXTRAS

AUTORIZACAO BANCO 1/1 SE A SOLICITAGAO

FOR PARA EXCLUIR
UM HORARIO,
SELECIONE ESSA

ALTERAR HORARIO/LANCAR FOLGA OPCAO AO LADO.

EXCLUIR HORARIO
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< Incluir Solicitagéo

° Ignorar/Excluir Registro Ponto

Registro Ponto:

Registro Ponto *

SELECIONE O
14:38:37 HORARIO A SER
EXCLUIDOEO
Hora MOTIVO DO AJUSTE
E CLIQUE EM
00:00:00 CONFIRMAR
Motivo Ponto *
TESTE DE BIOMETRIA
Justificativa Ajuste *
teste de biometria
SE HOUVER MAIS

HORARIOS PARA
EXCLUSAO CLIQUE
\ EM ADICIONAIR
ITEM, APOS
ADICIONARTODOS

OS HORARIOS A
SEREM EXCLUIDOS

| ) CLIQUE EM
Anterior Confirmar CONFIRMAR

Adicionar Item
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O SISTEMA IRA
APRESENTARA
MENSAGEM DE
Solicitagdo de Ajuste de Ponto CONCLUSAOE A
Inserida com sucesso. SOLICITAQAO SERA
ENCAMINHADA AO
ENCARREGADO
PARA ANALISE
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ALTERAR HORARIO/ESCALA/FOLGA

Local Trabalho

Setor de Gestao de Pessoas v

Data
17/02/2026
Dia
Terca

INSERIR HORARIO

INSERIR DECLARACAOQ/COMPENSACAO/RE...
AUTORIZAGAO HORAS EXTRAS
AUTORIZACAO BANCO 1/1

EXCLUIR HORARIO <
SE A SOLICITACAO

FOR PARA ALTERAR
/TROCAR UM
HORARIO/ESCALA
SELECIONE ESSA
OPCAO AO LADO.

ALTERAR HORARIO/LANGAR FOLGA
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< Incluir Solicitagao

e Horario Alternativo

Horario Alternativo:

PARA INSERIR/TROCAR
UM HORARIO/ESCALA,
FOLGA SELECIONE UM DOS
HORARIOS AO LADO.
SE FOR TROCA DE
PLANTAO DEVE
SELECIONAR “FOLGA”
NO DIA QUE IRA
FOLGAR e o HORARIO
no DIA QUE IRA
TRABALHAR.

Horario *

FOLGA DE ESCALA

12 x 36 - 18:00 as 06:00 - 200 horas mens...

12 x 36 - 07:00 as 19:00 - 200 horas mens...

12 x 36 - 19:00 as 07:00 - 200 horas mens...

12 x 36 - 12:00 as 00:00 - 200 horas mens...

00:00 - 06:00 - todos os dias - 180 h/men...

06:00 - 12:00 - todos os dias - 180 h/mens...

12:00 - 18:00 - todos os dias - 180 h/mens...

17:30 - 23:30 - todos os dias - 180 horas
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O SISTEMA IRA
APRESENTARA
MENSAGEM DE
Solicitagdo de Ajuste de Ponto CONCLUSAOE A
Inserida com sucesso. SOLICITAQAO SERA
ENCAMINHADA AO
ENCARREGADO
PARA ANALISE
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