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O que é o Portal dos Servidores?

É uma ferramenta desenvolvida para os servidores e
Magistrados, por meio da qual é possível ter acesso, de
forma objetiva, a histórico funcional, contracheque,
direitos e vantagens, entre outros.

É administrado pela Secretaria de Gestão de Pessoas

Está em constante processo de aprimoramento e foi
desenvolvido coletando-se feedbacks de servidores e
magistrados.

https://apps.tjpa.jus.br/csp/tjpa/portal/novo/index.csp?CSPCHD=001000010000bZR9HgofCb0000LtuX4Xme6oFoFGNjnr6$yA--


Principais Funcionalidades*

Acesso a fichas financeiras,
contracheques e Cédula C.

Acesso a
Fichas de frequência;

Requerimento de gozo
férias e Licença Prêmio**;

Requerimento de
indenização de Férias e

Licença Prêmio**

Compensação de Banco de
Horas;

Requerimento de folgas;

Solicitação de crachá e
carteira funcional

**Indenizações de férias e Licença Prêmio ficam sujeitas às disposições da Portaria 4777/2022-GP,

*Algumas funcionalidades possuem arquivos próprios de orientação. Clique nos hiperlinks para baixá-los.

https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/EXcr58fP7KpButNx1QWtnAoBj8H0jcQLk30d7oiPwlM7Xw?e=tNEWwf
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/EXcr58fP7KpButNx1QWtnAoBj8H0jcQLk30d7oiPwlM7Xw?e=tNEWwf
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/EXLvo-PjEe1HgRndI_iQ4F4B2UTYMqWNoMTtIdfUAPFTvA?e=Xa9Bmh
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/EY4OCY8Jgr5JlN3zaTWy1EIB0N3wRLOSz_GcnJRS05U7Ow?e=DGHrNx
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/EY4OCY8Jgr5JlN3zaTWy1EIB0N3wRLOSz_GcnJRS05U7Ow?e=DGHrNx
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/Edof5Iojvv1Mtnr-iymAJ9EB2vnhOEUWhLbSH1Eky83f_Q?e=z2cWBF
https://tjepa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/italo_pereira_tjpa_jus_br/Edof5Iojvv1Mtnr-iymAJ9EB2vnhOEUWhLbSH1Eky83f_Q?e=z2cWBF
https://www.tjpa.jus.br/CMSPortal/VisualizarArquivo?idArquivo=1214249


1.Informações Pessoais

1
2
3

Suas informações na palma da mão, de maneira intuitiva;

Informações apenas a nível de consulta

Alterações ou inclusões devem ser solicitadas, via Sistema Sigadoc,
à Secretaria de Gestão de Pessoas.



2.Informações Financeiras
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O servidor tem, à sua disposição, uma plataforma compatível com
exibição via celular

Acesso a contracheques, fichas financeiras e comprovante de
rendimentos.

Em constante aperfeiçoamento



3.Informações de Frequência
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Em “Registro de Frequência”, é possível gerar a folha de frequência
do mês de sua preferência;

Em “Sobrejornada/Compensação”, é possível requerer
homologação de banco de horas, o qual possui 6 (seis) meses de
validade. Basta selecionar o ano e mês, e solicitar a correspondente
homologação. Agora basta o chefe homologar :)

Em “Requerimento de Folgas”, o servidor pode requerer usufruto
de folga, indicando o dia de gozo, para posterior homologação
pelo(a) Gestor(a)



4.Requerimento de Folgas
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Podem ser solicitadas, via Portal, as folgas eleitorais, premiais, as
de plantão ou outras decorrentes de autorização da Presidência.

Seguir o caminho “Frequência > Requerimento de Folgas”

Selecionar a concessão com saldo. Vale destacar que a habilitação
de concessões é realizada, inicialmente, por sigadoc, para que,
posteriormente, estas possam ser requeridas para gozo, via Portal
Mentorh.

Preencher a data de início e o número de dias solicitado como
afastamento. 

Clicar em requerer e aguardar homologação do(a) Gestor(a)



5.Banco de Horas
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Seguir o caminho “Frequência > Ponto Eletrônico >
Sobrejornada/Compensação”

Selecionar o mês em que tenha havido a sobrejornada, nos termos
da Portaria 270/2014-GP.

Clicar em “Requerer”, para que o Gestor seja notificado quanto à
solicitação.

Requerimento de aprovação de saldo



5.1 Banco de Horas
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O primeiro passo é homologar a solicitação de Banco formulada
pelo servidor.

Seguir o caminho “Gestor > Ponto Eletrônico > Banco de Horas >
Homologação”

Selecionar o mês e servidor interessado

Selecionar os dias em que a realização de Banco de Horas tenha
sido autorizada. 

Ao final, clicar em “homologar”.

Versão do Gestor - Homologação de saldo



5.2 Banco de Horas
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Após ser homologado pelo Gestor, o servidor pode, em
concordância com aquele, utilizar o banco homologado.

Seguir o caminho “Frequência> Ponto Eletrônico > Requerimento
de Compensação de Banco de Horas”

Selecionar o mês em que constem ausências/atrasos a serem
justificados por meio de banco de horas

No final da tela, selecionar a opção “sugestão do Sistema”, para
que seja sempre utilizado o saldo com data de validade mais
próxima.
Ao final, clicar em “Requerer” e aguardar homologação do (a)
Gestor(a)

Utilização do saldo homologado



5.3 Banco de Horas
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O último passo é o(a) Gestor(a) homologar a solicitação de
ajuste/abono de ausência solicitada pelo servidor.

Seguir o caminho “Gestor > Banco de Horas > Compensação”

Selecionar os dias requeridos e que também contem com
concordância por parte do(a) Gestor(a).

Observe que o dia solicitado vai estar com a legenda “PH” -
Pendente de Homologação.

No final da tela, clicar em “homologar”.

Homologando o requerimento de
usufruto do servidor(a)
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