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Passo a Passo:

1. Regularizar a jornada de Trabalho do servidor

2. Convocar o servidor para realizar o serviço 

extraordinário

3. Registrar ponto e realizar o serviço

4. Juntar o comprovante das atividades 

realizadas

5. Validar as atividades realizadas



1. Regularizar a jornada de Trabalho do servidor
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2.  Convocar o servidor para realizar o serviço extraordinário

Na página do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve 
convocar o servidor para a realização do serviço extraordinário
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Na página do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve 
convocar o servidor para a realização do serviço extraordinário
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convocar o servidor para a realização do serviço extraordinário

- “Gestor de Ponto”
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- “Solicitar Convocação”
- Selecionar o servidor que irá realizar o serviço, constando:

- data de início e fim;
- atividades a serem realizadas
- Documento de origem (se houve)
- CIA (se houver)
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3.  Registrar ponto e realizar o serviço

O Servidor deverá registrar seu ponto em uma das ferramentas 
disponíveis pelo Poder Judiciário do Estado de Mato Grosso

- “TodoJud” – Aplicativo disponível nas lojas de aplicativos
 
- “PontoJud” – Aplicativo disponibilizado na área de trabalho 

dos computadores do PJMT

TodoJud

PontoJud



4.  Juntar o comprovante das atividades realizadas

Na página do servidor (link abaixo) o Servidor deve anexar os 
comprovantes das atividades realizadas
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Na página do servidor (link abaixo) o Servidor deve anexar os 
comprovantes das atividades realizadas
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- Inserir a documentação comprobatória dos serviços 
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5.  Validar as atividades realizadas

Na página do servidor (link abaixo) o Gestor de Ponto deve validar 
as atividades realizadas pelo servidor .
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Checklist
Regularizar jornada de trabalho do servidor:

1. Servidor tem jornada de trabalho cadastrada?
2. A jornada de trabalho foi regularizada antes da convocação?

Convocar o servidor para realização do serviço extraordinário:
1. Servidor foi convocado na página do servidor?
2. Os trabalhos foram bem definidos na convocação?

Registrar Ponto e realizar o trabalho definido:
1. Registrou o ponto no início e no final do expediente?
2. Os trabalhos realizados estão de acordo com os definidos na convocação?

Juntar comprovantes das atividades realizadas:
1. Os documentos comprobatórios do serviço foram juntados na página do servidor?
2. Conferiu com o gestor o recebimento da solicitação de análise?

Validar as atividades:
1. Os documentos estão condizentes com os trabalhos definidos?
2. A solicitação foi deferida na página do servidor?
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