
Orientações para cadastrar ocorrência PLANO DE TRABALHO  

PRAZO: ATÉ DIA 15 DE AGOSTO DE 2024 

 

1) Siga o caminho: Solicitações>Ausências/Afastamentos/Informar 

Ausência 

 

 

2) Em seguida escolha a ocorrência: PLANO DE TRABALHO, clicar em 

escolher ficheiro, conforme indicação da seta vermelha para anexar o 

referido plano assinado pelo servidor e pela chefia imediata 

 

 

Observação Importante: Como se trata de ocorrência para cadastro do Plano 
de Trabalho (não gera nem créditos e nem débito), por isso não aparecerá no 
espelho de ponto do servidor, mas a ocorrência precisa ser homologada pela 
Chefia Imediata no seguinte caminho: Chefia da Unidade > Homologação de 
Ponto Eletrônico > Ocorrências/Ausências do Servidor > Homologar 
 

 
Caso o servidor queira confirmar se conseguiu cadastrar é só seguir o 
caminho: Consultas>Frequência>Ocorrências/Ausências do Servidor 
 

 


