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Portal do Servidor Publico

Servidor Publico

Consulte informacoes importantes e pessoais através do acesso restrito e protegido utilizando usuario e senhas
fornecidos pelo Departamento de Recursos Humanos. Apos acessar o sistema visualizara suas informacoes, através

de ferramentas desenvolvidas para sua confiabilidade e seguranca.

Como Acessar?

1. Acessar o site do municipio e procurar o link que direcione para o portal do servidor. Caso ndo encontre

procure o acesso ao portal da transparéncia.
No portal da transparéncia do municipio deve ser acessado o seguinte link o qual mostra a figura abaixo:

2.
Servidor Publico
Dados Funcionais
Figua 01 - link para o portal do servidor
Observacoes

Para acessar o portal do servidor o usudrio deverd encontrar o link no site do municipio, ndo sendo
encontrado deverd procurar o setor responsdvel para que o disponibilize

Acessando o Portal pela Primeira Vez

Ao acessar o portal pela primeira vez, o usuario devera realizar o cadastro no site para que possa através de senha ter
seu acesso restrito a outros usuarios, e assim obter informacoes pessoais de forma segura.

1. Seoacesso for o primeiro do usuario, devera o mesmo selecionar qualquer um dos servicos
disponibilizados pelo municipio para que possa dessa forma obter acesso ao link “Nao sou cadastraclo”

CPF:

Esgueci a 2enha || Mdo =ou cadastrado

Figura 02 - Tela de Login
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Cadastro de Usuario

2. Aoclicar no link que esta em destaque na “figura 02” o sistema ira direcionar o servidor para a tela de
Cadastro de Usuario, conforme a “figura 03” onde nesse campo o usuario devera informar um CPF
valido e que seja 0 mesmo que esta cadastrado no setor de Recursos Humanos do municipio.

Cadastro de Usuario

Informe zeu CPF/CHP) para iniciar zeu cadastro para o SIM.

CPFICHP:

Figura 03 - Acesso ao Cadastro de Usudrio

3. Apos informar o CPF sera redirecionado para a pagina onde deve ser informado os dados cadastrais do
funcionario. Veja a “figura 04”.

Cadastro de Usuario

{* ) Campos de preenchimento obrigatdrio

CPF/CHPJ: |252.B‘39.519-'IB &

Mome/Razdo Social

Endereco: 2
Nimera: i 0 Campo E-mail é
o obrigatorio, servird para validar
o cadastro do usuario e
Bairro: , .
também para uma posterior
CEP:

redefinicao de senha
urF: (RS +] *

Cidade:  Frederico Westphalen - *

Apds o cadastro serd enviade um e-mail contendo as instrugdes para 3o do cadastro.

E-mail:

Telefone(1): . 1=

Telefone(2):

Pessoa para contato:

Senha:

Confirme a Senha:

Figura 04 - Cadastro de Usudrio

4. O usuario devera realizar o preenchimento dos dados em questao com toda a exatidao e responsabilidades,
podendo 0 mesmo nao conseguir ter o acesso ao portal por falta de informagao ou informacao errada.

5. Nocampo Informagdes complementares o sistema também fara uma verificacao na “Data de
Nascimento” para dar maior seguranca no cadastro.
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Informagdes complementares

Sexo:  Selecione -

ampo Obrigatorio se desejar ter aceszo a drea do Servidor Plblico

Data de nascimento:

Escolaridade

Esse campo deve estar com a mesma
(completa):

informada no setor de recursos
humanos

Selecione -

Ocupacéo principal: ~ Selecione -

Figura 05 - Informagdes Complementares

Os Campos que contém o asterisco “*”, sGo de preenchimento obrigatdrio, ndo sendo possivel
concluir o cadastro sem as devidas informacgédes.

O campo “E-mail” é obrigatodrio e serd a unica forma de o usudrio validar seu acesso. Esse campo
apos cadastrado so poderad ser alterado no perfil do usudrio que ficard disposto no site.
Data de Nascimento: caso de divergéncia ndo serd possivel fazer o cadastro até regularizada a

situagdo.
Caso o sistema traga a mensagem “A data de nascimento informada é diferente da data de
nascimento do Funciondrio.” Realize os seguintes procedimentos:

a) Verifique se a data informada realmente estad correta.

b) Se a op¢do anterior estiver certa, procure o setor de recursos humanos do municipio para
verificar e atualizar a data de nascimento.

Servicos Disponiveis para o Acesso

Servico de Acesso ao Cidadao

Ao marcar essa opcao o usuario tera acesso ao SIC. O SIC (Servico de Informacdes ao Cidadao) permite que qualquer
pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacao para 6rgaos e entidades do Municipio. Por meio
do sistema, além de fazer o pedido, sera possivel acompanhar o prazo pelo numero de protocolo gerado e receber a
resposta da solicitacao por e-mail; entrar com recursos, apresentar reclamacoes e consultar as respostas recebidas.
0 objetivo é facilitar o exercicio do direito de acesso as informacoes publicas.

Servico de Acesso ao Contribuinte

0 usuario devera marcar os servicos que deseja ter acesso, porém alguns podem nao ser atendidos pelos seguintes
motivos:

a) Municipio nao dispdem do servico solicitado;
b) Usuario ndo preenche os requisitos para acesso ao servico;
c) Servico depende de liberacao de responsavel/setor competente para a liberacao.
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Servigos de acess0 ao contribuinte

D Desejo acessar a drea de emissdo de Documento de Arrecadacdo Municipal para quitacdo de débitos junto a Fazenda Municipal. *
[7] Desejo acessar a area da consulta da Declaracéo Eletrdnica de IS5. *

El Desejo acessar a drea de Tomador de Servigo - Retencdo de 1SS, #

] Desejo acessar a area de Estabelecimento Grafico. *
[7] Desejo acessar a drea do Fornecedor. * 0O sistema ]él traz por

padrao marcado a area do
Servidor Publico. Caso seja
desmarcada o usuario nao

tera acesso esse servico.

Desejo acessar a area do Servider Piblico.

|:| Desejo acessar a area de Pais e Alunos para a emissdo de bolefim
[ Desejo acessar a drea de emissdo de Nota Fiscal de Servico Eletrdnica. =

Cadige de Verificacdo do credenciamento de Emissde de NFS-e:

Figura 06 - Servigo de Acesso ao Contribuinte

Caso o usudrio realize o cadastro e ndo tenha marcado a op¢do “Desejo acessar a drea do
Servidor Publico” Verifique a se¢do Perfil do Usudrio.

Acessando o Portal do Servidor

Apos realizar o cadastro corretamente o usuario sera redirecionado para a tela de login ao tentar acessar qualquer
servico web disponibilizado pela prefeitura. Para realizar o login deve ser informado o CPF e Senha na seguinte tela
conforme figura a segui

CPF:

Ezguecia senha | Mdo sou cadastrado

Figura 07 - Login

Caso ao acessar o sistema informe que falta a validagao do mesmo, deve ser verificado o e-mail e a caixa de SPAM,
para clicar no link disponibilizado e validar o mesmo. A mensagem que falta a validacao sera a seguinte:

Vocé estd em: Servicos » Usudrio

Validagao de Cadastro do Usuario

& atengiio

+ Seu cadastro ainda ndo foi confirmado, siga as instruciies enviadas para o e-mail filipi. madrid@digifred. com.br para confirma-lo. Caso ndo tenha recebido

o e-mail verifigue & o mesmo néo foi direcionado para caixa de span. Cligue agui para realizar o envio de um novo e-mail.

Figura 08 - Validagdo do Cadastro de Usudrio
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Alteracoes de Cadastro

Alteracao de Senha
Apds o0 acesso via login, ja cadastrado como mostrado anteriormente, podemos realizar a alteracdo da senha do
usuario e dessa forma realizar a alteracao da senha.

No canto superior direito da pagina existe a dos dados para alterar a senha do usuario como mostra na figura abaixo.

Simplificando ao cidadao o acesso ao municipio.

Si Servico de Informacdes Municipais®

JHONAS P. G. MACHADO | Perfil Alterar senha Sair

Figura 09 - Pagina Inicial
Para alterar a senha deve ser seguido 0s seguintes passos:

1 Clique no botao que esta disposto no canto superior direito da pagina principal;
Informe a Senha atual;
2 Digite uma nova senha e a repita no campo seguinte;
3 Informe também o seu e-mail para que tenha uma confirmacao da alteracao e os dados do novo acesso (o
4 sistema ja traz o e-mail que esta cadastrado no perfil.

Alteracédo de senha do Usudrio

[ * ) Campos de preenchimento obrigatdrio

Senha Atual: | g
Mova Senha: | i 3
Repita a Mova Senha: | | &

Confirme seu e-mail: | email@email.com

st

Figura 10 - Alteracdo de senha do Usudrio

Recuperacao de Senha do Usuario

Caso usuario ja tenha se cadastrado anteriormente e esqueceu a senha, pode realizar a recuperacao da senha através

Ezqueci a senha |

do e-mail que foi informado no cadastro do usuario. Para recuperacao deve clicar
disponivel na tela de login.

, que estara

Apos clicar nessa tela sera redirecionado a uma outra que solicitara o CPF do contribuinte, vejamos a seguir.

Seguindo os seguintes passos conforme a figura abaixo:
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Recuperar Senha de Usuario

Informe no campo o CPF/CHNP) cadastradeo junto ao SIM de seu municipio.

Sera enviado para o e-mail cadastrado instruces para redefiniciio de sua senha de acesso.

Apds redefinir sua senha de acesso, serd enviado um nove e-mail centendo a nova 2enha para acesso ao SIM. Caso nde receber este novo e-mail entre
em contato com o centre administrative do municipio para obter informacdes.

CPFICNRY:

Figura 11 — Recuperar Senha de Usudrio
a) Informe no campo o CPF/CNPJ cadastrado junto ao SIM de seu municipio.

Recuperar Senha de Usudrio

+ Sucesso!

» Um e-mail foi enviade para e-mail@e-mail.com contendo informacgdes para recuperacdo de sua senha. Caso vocé ndo possua acesso a este e-mail

entre em contato com a Prefeitura Municipal.

Figura 12 — Recuperar Senha de Usudrio

b) Seraenviado para o e-mail cadastrado instrucoes para redefinicao de sua senha de acesso.

Cligue no link abaixo para gerar uma nova senha de acesso. Caso o link ndo funcione, copie o endereco e cole no seu navegador.

hitp:isim/usuario/gera_nova_senha/df3fd108688c4eabhir 11983407 17d081

Apos acessar este endereco vocé recebera um e-mail contendo os novos dados para autenticacdo no SIM.
Atenciosamente.

Administracio do Site.

Figura 13 - E-mail encaminhado para o servidor

c) Apos redefinir sua senha de acesso, sera enviado um novo e-mail contendo a nova senha para acesso ao
SIM. Caso nao receber este novo e-mail entre em contato com o centro administrativo do municipio para
obter informagdes.

Recuperar Senha de Usudrio

+ Sucesso!

« Sua senha foi alterada. A mova senha foi enviada para o endereco de e-mail cadasirado.

Cligue aqui para acessar o SIM.

Figura 14 - Recuperar Senha do Usudrio
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Importante

0 E de extrema importéncia o usudrio ter o acesso ao e-mail informado no momento do cadastro
para possa realizar a recuperagdo de senha através do mesmo.

Servicos Disponiveis

Contracheque

Acesse essa ferramenta para consultar os contracheques que foram disponibilizados pelo setor de recursos
humanos. O contracheque é o documento descritivo de valores de entrada e saida (crédito e débito) que acompanha
o0 pagamento de salarios. Descreve detalhadamente os valores que compdem o salario, tais como HORAS NORMAIS,
HORA EXTRA, GRATIFICACAO, bem como os descontos incidentes na folha, como INSS, VALE TRANSPORTE e
outros.

Detalha ainda o valor do FGTS no més e, eventualmente o desconto de IRPF (Imposto de renda), dependendo do
enquadramento do funcionario. Também chamado de HOLERITE ou HOLLERITH.

Contracheque

O servidor publico podera consultar seu contracheque,

r consultando detalhadamente os valores que comp@em sua

e J remuneracdo, com a opcdo de impressdo em papel ou em outros
formatos digitais.

Figura 15 -Contracheques

Extrato de Contribuicao ao RPPS

O Regime de Previdéncia dos Servidores Publicos, denominado Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) tem
suas politicas elaboradas e executadas pelo Ministério da Previdéncia Social (MPS). Neste Regime, é compulsério
para o servidor publico do ente federativo que o tenha instituido, com teto e subtetos definidos pela Emenda
Constitucional n® 41/2003. Excluem-se deste grupo os empregados das empresas publicas, os agentes politicos,
servidores temporarios e detentores de cargos de confianga, todos filiados obrigatérios ao Regime Geral.

Extrato de Contribuigdo ac RPPS

@ Consulte através do ndmero do seu CPF o extrato
. de contribuices previdenciarias.

Figura 16 - Extrato de Contribuicdo do RPPS

Ficha Funcional

Em todas as atividades sera obrigatorio para o empregador o registro dos respectivos trabalhadores, podendo ser
adotados livros, fichas ou sistema eletronico.
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Além da qualificagao civil ou profissional de cada trabalhador, deverao ser anotados todos os dados relativos a sua
admissao no emprego, duragao e efetividade do trabalho, a férias, acidentes e demais circunstancias que interessem
a protec¢ao do trabalhador.

0 registro de empregados devera conter as seguintes informacoes:
a) nome do empregado, data de nascimento, filiagao, nacionalidade e naturalidade;
b) nimero e série da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

c) nimero de identificacao do cadastro no Programa de Integracao Social (PIS) ou no Programa de Formacao do
Patrimonio do Servico Publico (PASEP);

d) data de admissao;

e) cargo e funcao;

f) remuneracao;

g) jornada de trabalho;

h) férias;

i) acidente do trabalho e doencas profissionais, quando houver.

0 registro de empregado devera estar atualizado e obedecer a numeracao sequencial por estabelecimento.

A relacdo mencionada indica os dados minimos obrigatorios, podendo a empresa, se assim o desejar, efetuar
qualquer outro tipo de anotacao na ficha ou folha do livro de registro de empregado, incluindo dados documentais
ou relativos a vida funcional do trabalhador, facultando-se ainda, a inclusao da respectiva foto.

Ficha Funcional

Consulte seus dados cadastrais, obtendo
informactes sobre cursos e graduaches
relevantes ao plano de carreira instituido pelo
Regime Juridico Unico dos Senvidores Piblicos
Municipais.

Figura 17 - Ficha Funcional

Grade de Tempo de Servico

Neste campo o funcionario podera consultar a sua grade de tempo de servico.

Grade de Tempo de Servigo

Afravés desta opgio vocé podera consultar, o
tempo efetivamente trabalhado, obtendo
informactes acumuladas por més, ano ou durante
todo o tempo de semvico prestado.

Figura 18 - Grade de Tempo de Servigo
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Comprovante de Rendimentos

Comprovante de Rendimento Anual para Declaragdo do Imposto de Renda, € um documento que demonstra o total
dos valores recebidos pelo servidor no ano anterior ao da Declaragao;

Comprovante de Rendimento

Consulte seu comprovante de rendimentos para
fins de preenchimento da Declaracio de Ajuste
Anual do IRRF, podendo imprimir o documenta au
gerar em outros formatos digitais.

Figura 19 - Comprovante de Rendimentos

Portarias

Documento de ato administrativo de qualquer autoridade publica, que contém ordens, instrucdes acerca da aplicacao
de leis ou regulamentos, recomendacoes de carater geral e normas sobre a execucao de servicos, a fim de esclarecer
ou informar sobre atos ou eventos realizados internamente em 6rgao publico, tal como nomeacoes, demissoes,
medidas de ordem disciplinar, pedidos de férias, licencas por luto, licencas para tratamento de salde, licenca em
razao de casamento (gala) de funcionarios publicos, ou qualquer outra determinacao da sua competéncia.

0 termo "portaria" também se aplica a ordens ministeriais ou interministeriais. Em todos os casos, portaria € um ato
administrativo normativo que visa a correta aplicacao da lei, expressando em mintcia o mandamento abstrato da lei,
com a mesma normatividade da regra legislativa, embora seja manifestacao tipicamente administrativa.l

Portarias

; Caonsulte as portarias administrativas e
documentos relativos 3 admissao de senvidores
plblicos, em formato digital ou para impressao em
formato fisico.

Figura 20 - Portarias

Ficha Financeira

A ficha financeira é o demonstrativo de rendimento cujo objetivo é detalhar os rendimentos e descontos que sao
lancados em sua folha de pagamento (contracheque).

.. Ficha Financeira

Consulte sua Ficha Financeira de forma detalhada, podendo
imprimir ou gerar em outres formatos digitais.

Figura 21 - Ficha Funcional
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Alteracao Cadastral

A alteracdo Cadastral tem por objetivo facilitar a atualizacao de dados como endereco (nimero, bairro, cidade),
telefone e email, essas informacoes serao alteradas no sistema da Folha de Pagamento.

‘ Alteragdo Cadastral

Atualize suas informacgdes cadastrais, sempre que necessario.

— Esses dados serdo atualizados no Sistema da Folha de
‘,— Fagamento.

Figura 22 - Alteracdo Cadastral

Solicitacao de Curso

Essa rotina tende a facilitar a solicitacdo de cursos e aperfeicoamentos individuais ou coletivos, as mesmas
solicitacdes sao encaminhadas para o departamento pessoal da entidade.

Solicitagdo de Curso

R - Solicite cursos de aperfeicoamento para vocé ou para seu Setor.
Estas solicitagbes serdo encaminhadas para o Setor de
* Depariamento Pessoal.

Figura 23 - Solicitagdo de Curso

Espelho Ponto do Funcionario

Ao acessar o Espelho Ponto é possivel visualizar seus registros selecionando o més e o ano desejado, como também
solicitar alteracoes.

Vocé esta em: Servicos » Servidor Publico » Ezspelno Ponio

Espelho ponto

(* ) Campos obrigatorios.

* Més: * Ano:| 2024

| Consultar solicitactes de marcacbes

Copyright 2024 Digifred® | Politica de Privacidade | Mapa do Site | Administracdo

digifred

Figura 24 - Consultar o Espelho Ponto
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Apos selecionar o més e ano desejado, e clicar para “Consultar” sera possivel visualizar o espelho ponto da seguinte
forma:

janeiro de 2024

dom. seq. ter. qua. qui. sex. sab.

1 2 3 4 5 6
Sem Ponto regisirade || Sem Ponto registrade || Sem Ponto regisirado || Sem Ponto registrado || Sem Ponto registrado

13

7 8 g9 10 " 12
Sem Ponto registrado || Sem Ponto registrado || Sem Ponto registrado  [f'Sem Ponto registrado || Sem Ponto registrado

14 15 16 17 18 19 20

Sem Ponto regisirade || Sem Ponto registrado || Sem Ponto regisirado || Sem Ponto registrado || Sem Ponto registrado

21 22 23 24 25 26 27

Sem Ponto regisirado || Sem Ponto regisirado || Sem Ponto regisirado || Sem Ponto registrado || Sem Ponto registrado

23 3

29 30
Sem Ponto registrado || Sem Ponto regisirado  [{Sem Fonto registrado

Figura 25 - Consulta do Espelho Ponto

Nessa rotina é possivel o servidor visualizar os seus horarios de registro, como também solicitar ajustes no seu espelho
ponto. Ao clicar sobre a data abrird uma nova janela para realizar essas solicitagdes:

Ponto registrado®

Hora registro Hora registro Hora registro Hora registro
07:45:00" 11:45:00" 13:10:00 17:12:00
Hara Normal. 00.00:00 Hora Falta. 00.00:00 Hora Exdra. 00.00.00
Extra Sabado: 00:00:00 Extra Normal: 00.00:00 Exira Feriade: 00:00:00
Falta Compenzeds: 00:00:00 Extra Domingo: 00:00:040
Deserigao:

[ Solicitar ajustss nas marcagbes || Fachar |

Figura 26 - Solicitacdo de Ajuste Espelho Ponto

Ao clicar sobre “solicitar ajustes nas marcacdes”, deve ser selecionado o horario a ser alterado, inserir o novo horario para
ajuste juntamente com a descricao da justificativa e apds “enviar solicitacao”.
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Ponto registrado

Hora registro Hora registro Hora registro Hora registro
07:44:00 11:41:00 13:15:00 17:10:00

Selecione a marcacio:

07.44.00 v
Insira o hardrio:

-— O
Insra & justificativa:

Descricie:

Enviar Solicitagio || Fechar

Figura 27 - Solicitagdo de Ajuste Espelho Ponto

Essa solicitacao s6 sera permitida durante o periodo de apuracao, periodo este é o que esta cadastrado na folha de
pagamento. E esta solicitacao pode ser aceita ou nao conforme as diretrizes da entidade.

Espelho Ponto do Funcionario
& | Consulte Espelho Ponto do Funcionario

-

Figura 28 - Espelho Ponto do Funciondrio

di8ifred
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