


Manual 
Sistema de Serviços Extraordinários



1. Realize o acesso ao sistema inserindo o CPF e a senha conforme indicado abaixo.



2. Ao realizar o login, o nome, lotação e região do usuário, será identificado no rodapé do sistema conforme 
indicado abaixo. 

JOÃO SILVA MOURA



3. Na barra lateral a esquerda, clique na opção “Termo de Adesão”  em seguida clique na opção “Imprimir”. 

01. 02.



4. No campo “Matricula” digite a matricula do policial solicitado. Após digitar a matrícula, clique na matrícula 
conforme indicado abaixo: 

01. 02.



5. Automaticamente o sistema identificará o usuário. Em seguida clique no botão “Ok” conforme indicado abaixo:



6. O sistema gera um formulário para ser impresso, o mesmo  deverá ser preenchido, assinado e digitalizado em PDF 
para ser anexado ao sistema. 



7. Na barra lateral a esquerda, clique na opção “Termo de Adesão”  em seguida clique na opção “Enviar PDF”. 



8. No campo “Matricula” digite a matricula do policial solicitado. Após digitar a matrícula, clique na matrícula 
conforme indicado abaixo: 



9. Automaticamente o sistema identificará o usuário. Em seguida clique no botão “Selecionar Arquivo”  e selecione o 
Termo de adesão devidamente assinado e digitalizado.

01. 02.



10. Após anexar o Termo de Adesão, clique no botão “Incluir” logo em seguida, será exibida  a mensagem com a 
confirmação do envio. 

01. 02.



11. Na barra lateral a esquerda, clique na opção “Solicitações”  em seguida clique na opção “Nova Hora Extra”. 

01. 02.



12. Caso tenha já enviado o termo de adesão e aprovado pelo diretor, marque a opção “Continuar” e clique no 
botão “Continuar”.



13. No campo “Matricula” digite a matricula do policial solicitado. Após digitar a matrícula, clique na matrícula 
conforme indicado abaixo: 

01. 02.



14. Cadastrar as informações da solicitação das horas extras conforme indicado abaixo:

Hrs Computadas: Somatório das hrs aprovadas e pré-aprovadas.

DT Escala: Data da escala.

Hora: Hora de início da escala.

Quantidades Horas: A soma das hrs solicitadas com as hrs já aprovadas e 
pré-aprovadas, não pode ser maior que 48hrs.

Autorizado: Se o policial solicitado estiver lotado em uma região 
diferente da unidade solicitante, o mesmo deverá ser autorizado pelo seu 
diretor.

Ciência Delegado Regional: Se a unidade solicitante for uma Municipal, 
será exibido este campo para indicar se o Delegado Regional  já foi 
informado sobre essa solicitação.

Unidade Solicitante: Unidade onde o Policial será escalado.

Justificativa: Justificativa da escala.



15. Após cadastramento da horas extras, clique no botão “Incluir” logo após será exibido a será exibida  a mensagem 
com a confirmação do envio.

01. 02.



16. Na barra lateral a esquerda, clique na opção “Relatório de Serviço”  em seguida clique na opção “Enviar 
Relatório”. 

01. 02.



17. No campo “Relatório” deverá ser preenchido com relatório de cada dia separado por datas.



18. No campo “Servidores” estará a relação dos policiais pré-aprovados ordenados pela data da escala e das 
Delegacias vinculadas a sua respectiva região.

(ATENÇÃO): Fique atento ao selecionar o policial se sua data de escala e localidade estão corretos.


