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‘) IMPORTANTE: o desconto de FALTA PROPORCIONAL NAO SE APLICA a categoria de PROF.
@ EDUC. BASICA - Profissionais da Educacédo Basica e ESTAGIARIOS .

1. ACESSO SEAP

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

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

pagina principal, conforme imagem. T
Ou por meio do enderego https://seapng.seplag.mt.gov.br/

DIARIO OFICIAL SIGEV

Na pagina de login, coloque seu USUARIO e SENHA, clique no botdo ENTRAR para acessar o sistema.

SEMP

Usuirio

200000000000000

Senha

ENTRAR

2. ACESSANDO O MODULO DE FREQUENCIA

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

. I , Buscar transacdo y

Home Governo do Estado de Mato Grosso  #
Suas Noticias +
Administracio de Pessoal Ciclo Agoslo de 2023 28/07/2023 11:54:41
Folha de Pagamento ‘\ Movidades! 06/03/2023 11-04:25
Contagem de Tempo Lembretes 041012021 16:45:08
Aplicacio e Desenvolvimento
Recrutamento e Concurso
Gerenciador do Sistema
Empresas e Setores
Seguranga de Acesso
Integracio de Dados
Apuracao de frequéncia
Pagina de i ¢ 2| 100%|x2 Exibinde 31
Noticia
=% SEAP - SISTEMA ESTADUAL DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS =*=
ATENCAO!



https://seapng.seplag.mt.gov.br/
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2.1 Menu Acesso as Areas

Clique em Administracdo de Pessoal para acessar todas as funcionalidades, clique em VidaFuncional ~ (~)
“w

E depois procure pela funcionalidade Frequéncias, e clique nesta opcao para acessa-la.

Licengas, afastamentos e frequéncias
Consulta frequéncias dos funcionarios
Requisicao de licencas

Licencas e afastamentos

Frequéncias
Consulta calendario de frequéncias

Lancamento coletivo de frequéncias
(Concalda 1y i Ari, oo 11

2.2 Pela Guia de Busca rapida

Digite na guia de Busca a palavra “frequéncias” que automaticamente ja serdo listadas todas as funcionalidades que
possuem esta palavra pesquisada. Va em Frequéncias e clique nesta opg¢do (conforme mostra a imagem).

Frequéncias

Consulta calendério de frequéncias
Ergon/Administracao/ERGadm00215
P Consulta frequéndias dos funciondrios
Ergon/Administracao/ERGadm00141
Frequéncias
Ergon/Administracao/ERGadm00189
Frequéncias dos regimes previdencidrios
Ergon/Administracao/ERGadm00035
Grupos de freguéncias
Ergon/Administracao/ERGadm00039
Langamento coletivo de frequéncias
~ _ — Ergon/Administracao/ERGadm00243
Convoca(,ao € Nomeacao \v) Parametrizacdo de Apuracdo de Frequéncias
— Ergon/Administracao/ERGadm00454
Perfis de seguranca para frequéndias e afastamentos
Ergon/Administracao/ERGadm00037
Prévia de freguéncias
Ergon/Administracao/ERGadm00321

3. FREQUENCIAS

Identificando a tela de FREQUENCIAS.

3.1 Aba de pesquisa do servidor

Nesta vocé ird localizar o servidor por meio da matricula ou nome, e selecione o desejado.

Frequéncias Governo do Estado de Mato Grosso  #

0 Selecione o servidor para visualizar informacées: & uso

Vinculo funcional

Vinculo

[=

Detalhes do vinculo
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3.2 Aba para pesquisa dos eventos de frequéncia ja inseridos

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

jado.
o Selecione o registro que vocé deseja manipular: .:\5? uso
Filtro de pesquisa
Inicio G| Término (]
Tipo de frequénda >
Cadigo de freguénda >
¢
Tnico—vermino-{cdbo de freantncia——Thome S ouanidnde[rormato |
Pagina 1/de < Sem ragistros para exibir

3.3 Aba insercao dos eventos de frequéncia

Para inserir uma Falta, primeiramente vocé deve possuir o devido acesso, para que esteja disponivel os botdes de
edicdo (EDITAR, APAGAR, NOVO, DUPLICAR) na guia Detalhes.

0 Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo: ._’-\Q uso

Detalhes Publicacdes Documentos legais Arguivos Relacionados

Inicio Quantidade de Dias Término
Tipo de frequéncia
Cddigo de frequéncia
Quantidade
Informagso
Hivel
hrea
Instituicgo

Observacies

- . o
EDITAR WAPAGAR S novo (2} pupPLICAR

4. INSERIDO FALTA INJUSTIFICADA (proporcional ou Integral)

Na Aba de inserco (como mostra a imagem no item 3.3) clique no botio /™" para habilitar os campos para

Insercao.
Inicio [28/08/2023 [ Quantidade de Dias Término | 28/08/2023 |
Tipo de frequéncia JNORMAL Normal |
Cédigo de frequéncia [B4 FIP - FALTA INJUSTIFICADA PROPORCIONAL ]

Formato | Formato valide: HH:MI

Quantidade J03:45

Informagdo | (Ndo Informado) v

Nivel | {Ndo Informado) v

Area | (NZo Informado) v
Instituigdo
Observacies
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Assim que os campos forem habilitados, dé foco nos 5 campos destacados na imagem.
Inicio: é a data de inicio que ocorreu o fato de falta. No exemplo foi o dia 28/07/2023

Quantidade de Dias: Como recomendacao, o valor deve ser de 1 (um) dia para falta proporcional. Somente em caso
de recorréncia insira um valo maior, situagdo que ocorre quando é falta integral.

Tipo de frequéncia: selecione o valor NORMAL. *!

Cddigo de frequéncia: selecione o valor 34 para FIP — FALTA INJUSTIFICADA PROPORCIONAL ou 8 para FNJ — FALTA
INJUSTIFICADA. *

Quantidade: deve ser informado no forma HH:Ml, ou seja, as horas e minutos sempre com 2 digitos para falta propor-
cional. Exemplo da imagem: 03:45.

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

Inicio [24/07/2023 3 Quantidade de Dias |2 | Término | 25/07/2023 |
Tipo de frequéncia [NORMAL Nermal 1

Codigo de frequéncia [8 FNJ - FALTA INJUSTIFICADA |

Formato F

Quentidade

Informagdo  (NZo Informado) ¥

Nivel | {NSo Informado) v
Jirea | (NZo Informado) v
Instituigdo

Observactes

Note que no campo quantidade de dias, foi inserido o valor 2, e Quantidade valor 1, isso significa que para cada dia,
serd uma falta integral, totalizando 2 faltas.

Ao inserir todos os dados, clique no botdo Jcancass :ﬂwn;‘/ para concluir e aguarde a mensagem de
confirmacao.

y Operacio efetuada com sucesso.

0K

*1 - Caso queira pesquisar os outros valores existentes neste campo, aperte o “espaco” no teclado 4 vezes. Imagem.

Codigo de frequénda
Formato |Sodi98 Descricio
6 FI - FALTA INJUSTIFICADA 1/3 DIA
Quantidade |7 FJ - FALTA JUSTIFICADA
Informacio 8 FINJ - FALTA INJUSTIFICADA
22 SSR - SUSPENSAO - SEM REMUNERACAQ
Nivel 23 SCM - SUSPENSAQ CONVERTIDA EM MULTA
; FIG - FALTA JUSTIFICADA GREVE
ATEd (39 FIP - FALTA INJUSTIFICADA PROPORCIONAL
Instituicso 46 LCS - LICENCA POR MOTIVO DE CASAMENTO
@ LLU - LICENCA POR LUTO
ObservacBes |48 ACE - AFASTAMENTO CONVOCACAO ELEICOES
121 ADS - AUSENCIA PARA DOAGAO DE SANGUE
124 AAE - AUSENCIA PARA ALISTAR-SE COMO ELEITOR
pagina  1lae2 | 3 3B |
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5. CONFERINDO A FOLHA PREVIA

Para visualizar os valores financeiros dos eventos de falta inseridos, é necessario aguardar a execugdo de folha de
pagamento realizada somente pela SEPLAG (Adjunta de Gestao 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 frequéncia.

Abaixo 2 exemplos feitos com a folha de pagamento, competéncia do més 07/2023.

Em Frequéncia, estdo langadas 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.

28072023 2807/2023 34 - FIP - FALTA INJUSTIFICADA FALTA INJUSTIFIGADA PROPORCIONAL 0345 HH M =
PROPORCIONAL

24/07/2023  25/07/2023 & - FNJ - FALTA INJUSTIFIGADA FALTA INJUSTIFIGADA 1,00 DECIMAL =

17/07/2023  18/07/2023 34 - FIP - FALTA INJUSTIFICADA. FALTA INJUSTIFICADA PROPORCIONAL 00:13 HH:MI

PROPORCIONAL

Na consulta da folha prévia ficara consolidada da seguinte forma, sera exibida em uma Unica linha. Imagem.

@l)

o Selecione o registro que vocé deseja manipular:

Filtro de pesquisa

Pensionista

Folha (mésfano) |07/2023 |~ | Folha Namero: 1 - Empresa: 1 - Governo do Estado de Mato Grossc v

[Rhnca— TpeRemeaarenaeeT - [ COMPERERGIAT] Faltagens | TESCORtas- [TRERFCEImonstrative |

1040 1 SUBSIDIOS 0772023 19.052,83

1040 2 SUBSIDIOS 0672023 19.052,93

2430 2 ADICIONAL DE FERIAS 0672023 317549

5040 1 FALTAS INJUSTIE. 0772023 1550 61
5310 1 CONTRIB. PREVIDENC. ATIVO/PF 0772023 2667 41

5310 2 GONTRIB. FREVIDENG. ATIVO/PF 0672023 2,667 41

9900 1 IMPOSTO DE RENDA 0772023 548524 02DepIR, 27.50 %

IMPORTANTE: o SEAP para fins financeiros, ele é temporal, ou seja, para os calculos ele sempre
utiliza os dias do més de competéncia, e ndo dias do més comercial.

Portanto, em um més de 31 dias, o valor financeiro do minuto & inferior a um més de 30 dias, levando
em considerag¢do sempre 0 mesmo valor de subsidio.
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Outro exemplo que fiz questdo de deixar, para ficar claro o calculo proporcional (ou integral) sobre a competéncia e
conforme aviso anterior.

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

() 2n ‘

equéncia

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

EMOor 0

i e DA0d

2 SUBSIDIDS 06/2023 19.052,93
2490 2 ADICIONAL DE FERIAS 06/2023 317549

5040 2 FALTAS INJUSTIF 06/2023 29770
5310 1 CONTRIE. PREVIDENC. ATIVO/PF 07/2023 286741

5310 2 CONTRIB. PREVIDENC. ATIVO/PF 06/2023 2.667,41

9900 1 IMPOSTO DE RENDA 07/2023 £.829,79 02 Dep IR, 27.50 %

Ja no més de competéncia julho/23, o valor ficou em R$ 288,10, diferenca para menor de R$ 9,60 para a mesma quan-
tidade de falta.

‘g Selecione o registro que vocé deseja manipular: I

Pensionista | [ st |

Folha (més/ano) |0732023 |V| Folha| Mumero: 1 - Empresa: 1 - Governo do Estado de Mato Grossc|V|

Demon g

ivo de pagamento

1040 2 SUBSIDIOS 06/2023 19.052,93

2490 2 ADICIONAL DE FERIAS 06/2023 317549

5040 1 FALTAS INJUSTIF. 0712023 288,10
5310 1 CONTRIE. PREVIDENC. ATIVO/PF 07/2023 266741

5310 2 CONTRIB. PREVIDENC. ATIVO/PF 06/2023 2566741

2900 1 IMPOSTO DE RENDA 07/2023 £832,43 02 Dep IR, 2750 %

Fl

6. SUPORTE E CONTATO

SEAP - Coordenadoria de Suporte aos Usuarios do Sistema SEAP — (65) 3613-3623 ou (65) 3613-3635
WEBPonto — Geréncia 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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