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Passo a Passo:

1. Regularizar a jornada de Trabalho do servidor

2. Convocar o servidor para realizar o servigco
extraordindrio

3. Registrar ponto e realizar o servigo

4. Juntar o comprovante das atividades
realizadas

5. Validar as atividades realizadas



1. Regularizar a jornada de Trabalho do servidor

@ Servicos
Na pagina do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve conferir

. 4 ® (o] & se a Jornada de Trabalho do servidor esté correta.
Dados Pessoais Auxilio Creche Auxilio Satude Demonstrativo

Previdenciario

“Gestor de Ponto”

E ) cgo ,:i\i {:1‘

Financeiro Meu Ponto Banco de Horas Gestor de Ponto

=® - ) 5.
Gestor Responsavel Férias Aniversariantes Relatério de Viagens
- @ =0 Ey
Cursos Banco de Normas do Recursos Humanos Avaliagédo de
CRH Desempenho

Banco de Horas Sem Analise de

Registro de Ponto Compensatéria

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard


https://paginadoservidor.tjmt.jus.br/dashboard

1. Regularizar a jornada de Trabalho do servidor

Na pagina do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve conferir
se a Jornada de Trabalho do servidor esta correta.

Gestor Ponto

“Gestor de Ponto”
“Jornada de Trabalho”

Consultas Ponto

Cartdo de Ponto

Gestao Ponto

Convocagao Extraordinaria Usufruto de Compensataria
Servidor Ausente Unidade Administrativa
Requerimento dos Servidores Jornada de Trabalho

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard


https://paginadoservidor.tjmt.jus.br/dashboard

1. Regularizar a jornada de Trabalho do servidor

Jornada de Trabalho

45825 - EDSON GALDINO DE ARAUJO

Q, Pesquisar

Nome Unidade Jornada de Trabalho Data Vigor Expira Em Fora do Ponto
CTI- DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E APL lCACf)FS Jornada 07 horas - das 12h s 19h 17/07/2023 Néo
CTI- DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E APLICAGOES Jornada 07 horas - das 12h &s 19h 28/03/2023 16/07/2023 NEo
CRH-DRH - COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - INATIVO Jornada 07 horas - das 12h as 19h 10/02/2023 27/03/2023 Néo
CTI - DEPARTAMENTO DE SISTEMASEAPL!CA;@ES Jornada 07 horas - das 12h as 19h 01/10/2022 09/02/2023 Néo
CTI - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E APLICACOES Jornada 08 horas - das 10h as 19h - intervalo de 01 hora 03/05/2022 30/09/2022 Néo

Na pagina do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve conferir
se a Jornada de Trabalho do servidor esta correta.

“Gestor de Ponto”
“Jornada de Trabalho”
Selecionar o servidor e jornada de trabalho

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard
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1. Regularizar a jornada de Trabalho do servidor

Jornada de Trabalho E Alterar Jornada de Trabalho

R ) x0) 0 Gestor de Ponto deve conferir
45825 - EDSON GALDINO DE ARAUJO vidor esta correta.

Selecionar Nova Jornada * v
Cancelar ‘

Nome Unidade Jornada de Trabalho Data Vigor Expira Em Fora do Pont

CTI- DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E APLICAGOES Jornada 07 horas - das 12h &s 19h 17/07/2023 NEo 7
CTI- DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E APLICAGOES Jornada 07 horas - das 12h &s 19h 28/03/2023 16/07/2023 NEo

CRH - DRH - COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - INATIVO Jornada 07 horas - das 12h &s 19h 10/02/2023 27/03/2023 NEo

CTI- DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E APLICAGOES Jornada 07 horas - das 12h s 19h 01/10/2022 09/02/2023 Nio

CTI- DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E APLICAGOES Jornada 08 horas - das 10h as 19h - intervalo de 01 hora 03/05/2022 30/09/2022 Néo

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard


https://paginadoservidor.tjmt.jus.br/dashboard

1. Regularizar a jornada de Trabalho do servidor

Jornada de Trabalho E Alterar Jornada de Trabalho

il

x0) o Gestor de Ponto deve conferir
r Selecionar Nova Jornada

1 . 7
45825 - EDSON GALDINO DE ARAUJO vidor esta correta.
Jornada 08 horas - das 08h as 17h - intervalo de 01 hora

Jornada 08 horas - das 08h as 18h - intervalo de 02 horas

Nome Unidade Jornada de Trabalho Data Vigor Expira Em Fora do Pont . '
= Jornada 08 horas - das 09h as 18h - intervalo de 01 hora - d d ¢ b lh

CTI- DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E APLICAGOES Jornada 07 haras - das 12h as 19h 17/07/2023 Néo

Jornada 08 horas - das 09h as 19h - intervalo de 02 horas
CTI- DEPARTAMENTO DE SISTEMAS EAPI_ICA(;E)F_S Jornada 07 horas - das 12h as 19h 28/03/2023 16/07/2023 Ndo

Jornada 08 horas - das 10h as 19h - intervalo de 01 hora
CRH - DRH - COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - INATIVO Jornada 07 horas - das 12h as 19h 10/02/2023 27/03/2023 N&o
CTI - DEPARTAMENTO DE SISTEMASEAPLICA‘;E}ES Jornada 07 horas - das 12h as 19h 01/10/2022 09/02/2023 Néo
CTI- DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E APLICAGOES Jornada 08 horas - das 10h as 19h - intervalo de 01 hora 03/05/2022 30/09/2022 Néo
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2. Convocar o servidor para realizar o servico extraordinario

® Servicos

Na pagina do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve

. | ® (o] B convocar o servidor para a realizacao do servico extraordinario
Dados Pessoais Auxilio Creche Auxilio Saude Demonstrativo

Previdenciario

“Gestor de Ponto”

Financeiro Meu Ponto Banco de Horas Gestor de Ponto

-0 - = .
Gestor Responsavel Férias Aniversariantes Relatério de Viagens
-~ & ) E2)
Cursos Banco de Normas do Recursos Humanos Avaliagédo de
CRH Desempenho

T
L5 &

Banco de Horas Sem Analise de

Registro de Ponto Compensatéria

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard
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2. Convocar o servidor para realizar o servico extraordinario

Na pagina do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve
convocar o servidor para a realizacao do servico extraordinario

Gestor Ponto

“Gestor de Ponto”
“Convocacao Extraordinaria”

Consultas Ponto

Cartdo de Ponto

Gestao Ponto

Convocagao Extraordinaria

Usufruto de Compensataria

Servidor Ausente Unidade Administrativa

Requerimento dos Servidores | Jornada de Trabalho

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard
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2. Convocar o servidor para realizar o servico extraordinario

Na pagina do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve
convocar o servidor para a realizacao do servico extraordinario
Convocagao Extraordinaria “GeStOr de Ponto,,
- “Convocacao Extraordinaria”
- “Solicitar Convocacao”
- Selecionar o servidor que ira realizar o servigco, constando:

Para realizar a atualizagdo das jornadas de trabalho dos servidores vinculados a sua Unidade Administrativa de Ponto, acesse a funcionalidade disponivel no seguinte link

O eetno. O comsona - datade inicio e fim;
et il N . - atividades a serem realizadas
- Documento de origem (se houve)
S - CIA (se houver)
Data Inicial Data Final Servidor Tipo Convocagdo Subtipo Convocacao Situacao

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard


https://paginadoservidor.tjmt.jus.br/dashboard

2. Convocar o servidor para realizar o servico extraordinario

Convocacgao Extraordindria

Para realizar a atualizagdo das jornadas de trabalho dos servidores vinculados a sua Unidade Administrativa de Ponto, acesse a funcionalidade disponivel no seguinte link

O Efetivo (O Comissionado

Data Inicial

Data Final

Servidor

Tipo Convocagdo

Aguardando Analise

Subtipo Convocagédo

Situagao

B Convocagio Extraordinaria

O sim @ N&o

Para realizar a atualizagdo das jornadas de trabalho dos

[[] 6367 - DENIZ PEDROZO DE ALMEIDA
t da 06 horas - das 12h as 18h

[[] 43302 - ELDE RODRIGUES SALGADO
da 08 horas - das 08h &s 18h - intervalo de 02 horas

[J 53180 - FELIPE GALDINO PINHEIRO
da 07 horas - das 12h as 19h

[[] 46459 - MARCELO BARCELAR RICARDO
da 07 horas 12h as 19h

[] 7678 - MICHELLE REGINA DE SOUZA OCAMPOS
ada 07 horas - das 11h as 18h

Tipo de Convacacio *

@® Geral
(O Plantdo Judicidrio

0/1000

lor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve

r para a realizacao do servico extraordinario
to”

xtraordinaria”

Jcacao”

rvidor que ira realizar o servi¢o, constando:
licio e fim;

s a serem realizadas

1to de origem (se houve)

~ouver)



3. Registrar ponto e realizar o servigo

TodoJud

NSEPRE.

O Servidor devera registrar seu ponto em uma das ferramentas
disponiveis pelo Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso

“TodoJud” — Aplicativo disponivel nas lojas de aplicativos

1junho

11junho

“PontoJud” — Aplicativo disponibilizado na area de trabalho
dos computadores do PJIMT

m PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DE MATO GROSSO

Login por E-mail e Senha

PontolUD

MatriculafLogin: “ |

o PontoJud soves | |

Esqueceu sua senha?

PontoJud

Alterar senha Gerar nova senha
Associar cerificado Outras opgiies

Login por Certificado Digital

===




4. Juntar o comprovante das atividades realizadas

@ Servicos

'AO‘-’ p ™~

= s (o] e
Dados Pessoais Auxilio Creche Auxilio Satde Demonstrativo
Previdenciario

T F7 TN
Eb" '."‘—_50 "\!/" +
Financeiro Meu Ponto Banco de Horas Férias

Na pagina do servidor (link abaixo) o Servidor deve anexar os
comprovantes das atividades realizadas

“Banco de Horas”

Aniversariantes Relatorio de Viagens Cursos Banco de Normas do
CRH
B

Avaliacdo de
Desempenho

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard
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4. Juntar o comprovante das atividades realizadas

Na pagina do servidor (link abaixo) o Servidor deve anexar os
. comprovantes das atividades realizadas
anco de Horas
“Banco de Horas”
“Convocacao Extraordinaria”

Convocagéo Extraordinaria Consulta Banco de Horas

Direito Adquirido Banco Horas sem Registro de Ponto

Solicitagbes de Compensatorias Saldo de Compensatorias

Solicitar Compensatorias

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard
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4. Juntar o comprovante das atividades realizadas

Convocagao Extraordindria

45838 - THIAGO APOLONIO DE ASSUNCAO SILVA

Junho 2025

Aguardando Comprovagdo

Q Pesquisar

Data Inicial Data Final Tipo Convocagao Subtipo Convocagdo Situagao
Servigo Extraordindrio z

26/06/2025 26/06/2025 Normal & Aguardando Comprovagdo ko)
(Plantao Normal)
Servigo Extraordinario F

09/06/2025 09/06/2025 Normal Aguardando Comprovagao

(Plantdo Normal)

E Comprovacéo do Trabalho Extraordinario

Data de Cadastro da Convocagao

11/06/2025

Justificativa da Convocagao

Teste de convocagdo Teste de convocagdo Teste de
convocagao.

Documentos

Anexos comprovagao

Tipo de Documento Excluir
Evidéncias das Atividades |
Relatdrio de Atividade |

Informar a Comprovacéo do Trabalho Extraordinario *

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard

J) o Servidor deve anexar os
ilizadas

probatoria dos servicos
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5. Validar as atividades realizadas

® Servicos

Na pagina do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve validar

3 = (0] B as atividades realizadas pelo servidor.
Dados Pessoais Auxilio Creche Auxilio Satude Demonstrativo
Previdenciario

“Gestor de Ponto”

Es S0 ® &

Financeiro Meu Ponto Banco de Horas Gestor de Ponto

0 - & B
Gestor Responsavel Férias Aniversariantes Relatério de Viagens
= & “e B
Cursos Banco de Normas do Recursos Humanos Avaliagédo de
CRH Desempenho

o
L5 &

Banco de Horas Sem Analisé de

Registro de Ponto Compensatéria

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard
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5. Validar as atividades realizadas

Na pagina do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve validar
as atividades realizadas pelo servidor.

Gestor Ponto “Gestor de Ponto”

“Convocacao Extraordinaria”

Consultas Ponto

Cartdo de Ponto

Gestao Ponto

Convocagao Extraordinaria Usufruto de Compensataria

Servidor Ausente Unidade Administrativa

Requerimento dos Servidores | Jornada de Trabalho

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard
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5. Validar as atividades realizadas

Convocagao Extraordinaria

de Nomeagdo
QO Efetivo () Comissionado

Data Inicial

e

Data Inicial Data Final Servidor

Tipo Convocagdo

N

Subtipo Convocagdo

Aguardando Andlise

Situagdo

Para realizar a atualizagdo das jornadas de trabalho dos servidores vinculados & sua Unidade Administrativa de Ponto, acesse a funcionalidade disponivel no seguinte link

THIAGO APOLONIO DE ASSUNCAO

09/06/2025 09/06/2025
SILVA

THIAGO APOLONIO DE ASSUNCAO
SILVA

28/05/2025 28/05/2025

THIAGO APOLONIO DE ASSUNCAO
SILVA

26/05/2025 27/05/2025

Normal

Normal

Normal

Servigo Extraordinario (Plantdo
Normal)

Servi¢o Extraordindrio (Plantdo
Normal)

Servigo Extraordinario (Plantdo
Normal)

Aguardando
Analise

Aguardando
Andlise

Aguardando
Anadlise

Na pagina do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve validar
as atividades realizadas pelo servidor.

-  “Gestorde Ponto”

- “Convocacao Extraordinaria”
- Selecionar o servidor e analisar os documentos apresentados

e deferir ou indeferir o lancamento do banco de horas

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard
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5. Validar as atividades realizadas

B Histérico de Convocagio

T pesees
Servidor: 45838 - THIAGO APOLONIO DE
ASSUNCAO SILVA

R sl s/idor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve validar

Convocagao Extraordinaria

Total de Dias: 1 . .
& Situagéo: Aguardando Comprovacdo I Za d a S p e |.0 S e er d 0 r .
Para realizar a atualizagdo das jornadas de trabalho dos servidores vinculados & sua Unidade Administrativa de Ponto, acesse a funcionalidade disponivel no seguinte link Responsavel: 5851 - MARCOS PINTO GOMES
JUNIOR
Justificativa da Convocagdo: Teste de
convocagdo Teste de convocacio Teste de »
Tipo de Nomeagdo convocagao. ‘nto
O Efetivo (O Comissionado Selecionar Servidor iNnaria”?
L Extraordinaria
Situacd L 11/06/2025 . .
Data Inical &  DataFinal U T —— S————————— servidor e analisar os documentos apresentados
JUNIOR

Data Iicia: 09/06/2025 deferir o langcamento do banco de horas

Q Pesquisar © solicitar Con 30 Data Final: 09/06/2025
jul ir
v Total de Dias: 1

Situagéo: Aguardando Andlise
Responsavel: 45838 - THIAGO APOLONIO DE

Data Inicial ~ Data Final Servidor Tipo C ca Subtipo C ¢a Situagdo ASSUNCAO SILVA
ificativa da C ¢do: Descricdo da
; THIAGO APOLONIO DE ASSUNCAO ; Servigo Extraordinario (Plantéo Aguardando Comprovasdo colliabato Extmordinano:
09/06/2025 09/06/2025 SILVA Norma Normal) Anahisa Documentos Comprobatérios:
Evidéncias de Atividades &
THIAGO APOLONIO DE ASSUNCAO Servi¢o Extraordindrio (Plantdo Aguardando
28/05/2025 28/05/2025 Normal 2
SILVA Normal) Andlise -
- 11/06/2025
26/05/2025 27/05/2025 THIAGO APOLONIO DE ASSUNCAO PO Servigo Extraordinario (Plantdo Aguardando Servidor: 45838 - THIAGO APOLONIO DE
" Lo SILVA Normal) Anlise ASSUNCAO SILVA
Data Inicial: 09/06/2025

Data Final: 09/06/2025
Total de Dias: 1
Situagéo: Deferido
Responsavel: 5851 - MARCOS PINTO GOMES
JUNIOR

ificati da C G Deferido
Deferido Deferido Deferido Deferido Deferido
Deferido Deferido

https://paginadoservidor.timt.jus.br/dashboard
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Checklist

Regularizar jornada de trabalho do servidor:
1. Servidortem jornada de trabalho cadastrada?
2. Ajornada de trabalho foi regularizada antes da convocagao?

Convocar o servidor para realizacao do servi¢co extraordinario:
1. Servidor foi convocado na pagina do servidor?
2. Ostrabalhos foram bem definidos na convocacao?

Registrar Ponto e realizar o trabalho definido:
1. Registrou o ponto no inicio e no final do expediente?
2. Ostrabalhosrealizados estdo de acordo com os definidos na convocacao?

Juntar comprovantes das atividades realizadas:
1. Os documentos comprobatérios do servigo foram juntados na pagina do servidor?
2. Conferiu com o gestor o recebimento da solicitagdo de analise?

Validar as atividades:
1. Os documentos estao condizentes com os trabalhos definidos?
2. Asolicitacao foi deferida na pagina do servidor?
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