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1. ACESSO SEAP 
 

O acesso ao SEAP (Sistema Estadual de Administração de Pessoas) pode ser feito de duas formas principais: 

Por meio do site da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão, no banner a esquerda na 

página principal, conforme imagem.  

 

Ou por meio do endereço https://seapng.seplag.mt.gov.br/ 

 

Na página de login, coloque seu USUÁRIO e SENHA, clique no botão ENTRAR para acessar o sistema. 

 

2. ACESSANDO O MODULO DE FREQUENCIA  
 

Na página inicial do SEAP, na guia de busca ou pelo menu de acesso existente. 

 

IMPORTANTE: o desconto de FALTA PROPORCIONAL NÃO SE APLICA a categoria de PROF. 

EDUC. BASICA – Profissionais da Educação Básica e ESTAGIARIOS . 

https://seapng.seplag.mt.gov.br/


 
Governo do Estado de Mato Grosso 

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão 

Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal 

 

 

 4 

2.1 Menu Acesso às Áreas 
 

Clique em Administração de Pessoal para acessar todas as funcionalidades, clique em       

 

E depois procure pela funcionalidade Frequências, e clique nesta opção para acessá-la. 

 

 

 

 

2.2 Pela Guia de Busca rápida 
 

Digite na guia de Busca a palavra “frequências” que automaticamente já serão listadas todas as funcionalidades que 

possuem esta palavra pesquisada. Vá em Frequências e clique nesta opção (conforme mostra a imagem). 

 

3.  FREQUÊNCIAS  
 

Identificando a tela de FREQUÊNCIAS. 

3.1 Aba de pesquisa do servidor 
 

Nesta você irá localizar o servidor por meio da matrícula ou nome, e selecione o desejado. 
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3.2 Aba para pesquisa dos eventos de frequência já inseridos 
 

Utilize os campos para filtrar e localizar algum evento específico ou apenas navegue pela tabela até localizar o dese-

jado. 

 

3.3 Aba inserção dos eventos de frequência 
 

Para inserir uma Falta, primeiramente você deve possuir o devido acesso, para que esteja disponível os botões de 

edição (EDITAR, APAGAR, NOVO, DUPLICAR) na guia Detalhes. 

 

4.  INSERIDO FALTA INJUSTIFICADA (proporcional ou Integral) 
 

Na Aba de inserção (como mostra a imagem no item 3.3) clique no botão  para habilitar os campos para 

inserção.  
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Assim que os campos forem habilitados, dê foco nos 5 campos destacados na imagem. 

Início: é a data de início que ocorreu o fato de falta. No exemplo foi o dia 28/07/2023 

Quantidade de Dias: Como recomendação, o valor deve ser de 1 (um) dia para falta proporcional. Somente em caso 

de recorrência insira um valo maior, situação que ocorre quando é falta integral. 

Tipo de frequência: selecione o valor NORMAL. *¹ 

Código de frequência: selecione o valor 34 para FIP – FALTA INJUSTIFICADA PROPORCIONAL ou 8 para FNJ – FALTA 

INJUSTIFICADA.  *¹ 

Quantidade: deve ser informado no forma HH:MI, ou seja, as horas e minutos sempre com 2 dígitos para falta propor-

cional. Exemplo da imagem: 03:45.  

Ou no caso de falta integral (imagem abaixo), o formato será de número DECIMAL. Exemplo: 1,00 

 

Note que no campo quantidade de dias, foi inserido o valor 2, e Quantidade valor 1, isso significa que para cada dia, 

será uma falta integral, totalizando 2 faltas. 

Ao inserir todos os dados, clique no botão       para concluir e aguarde a mensagem de 

confirmação. 

 

 

*¹ - Caso queira pesquisar os outros valores existentes neste campo, aperte o “espaço” no teclado 4 vezes. Imagem. 
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5.  CONFERINDO A FOLHA PRÉVIA 
 

Para visualizar os valores financeiros dos eventos de falta inseridos, é necessário aguardar a execução de folha de 

pagamento realizada somente pela SEPLAG (Adjunta de Gestão de Folha de Pagamento). 

Entre no SEAP na funcionalidade “Consulta fichas financeiras por folha”, filtre o servidor e folha desejada, da mesma 

forma que foi mostrada para o filtro em frequência.  

Abaixo 2 exemplos feitos com a folha de pagamento, competência do mês 07/2023. 

Em Frequência, estão lançadas 3 faltas, veja: 

- 17/07/2023, proporcional recorrente de 13 minutos por 2 dias, total de 26 minutos; 

- 24/07/2023, integral recorrente por 2 dias; 

- 28/07/2023, proporcional de 03 horas e 45 minutos.  

 

Na consulta da folha prévia ficará consolidada da seguinte forma, será exibida em uma única linha. Imagem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: o SEAP para fins financeiros, ele é temporal, ou seja, para os cálculos ele sempre 

utiliza os dias do mês de competência, e não dias do mês comercial.  

Portanto, em um mês de 31 dias, o valor financeiro do minuto é inferior a um mês de 30 dias, levando 

em consideração sempre o mesmo valor de subsídio. 
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Outro exemplo que fiz questão de deixar, para ficar claro o cálculo proporcional (ou integral) sobre a competência e 

conforme aviso anterior. 

Abaixo, uma falta proporcional no dia 28/06 e outra no dia 27/07, na mesma quantidade de 03:45. 

 

 

Veja agora o impacto financeiro, no mês de competência de junho/23, o valor foi de R$ 297,70. 

 

Já no mês de competência julho/23, o valor ficou em R$ 288,10, diferença para menor de R$ 9,60 para a mesma quan-

tidade de falta. 

 

 

6. SUPORTE E CONTATO 
 

SEAP – Coordenadoria de Suporte aos Usuários do Sistema SEAP – (65) 3613-3623 ou (65) 3613-3635 

WEBPonto – Gerência de Assiduidade e Conformidade Funcional – (65) 3613-3796 ou webponto@seplag.mt.gov.br 

file:///C:/Users/jomairsilva/Documents/webponto@seplag.mt.gov.br
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