Governo do Estado de Mato Grosso

SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal

MANUAL
Conforme Decreto n° 554/2020
Assinatura da Folha de Frequéncia (SERVIDOR):

Na tela inicial, o servidor ja visualizard o novo layout. Novos Botdes “Incluir justificativa”,
“‘Assinar folha de frequéncia”, “Minhas horas diarias” e “Minhas justificativas”.

WEBPONTO - SISTEMA BIOMETRICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

k '@/ SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Usuario logado: MARIANNE

B Principal B Minhas horas didrias
‘Lj Indluir Justificativa Justificativas Utilizadas.
Assinar Folha de Frequéncia
- Minhas Horas Didrias
Minhas Justificativas
L]

047 - ATIVIDADE DE TELETRABALHO:
100,00%

Antes de Assinar (ATENCAO):
- N&o assine a folha de frequéncia antes de conferir todos 0s seus registros do més.

- Todas as justificativas devem ser realizadas dentro do prazo de 2 dias uteis apos o fim da
ocorréncia. Portanto ndo perca os prazos. VERIFIQUE O MANUAL DE JUSTIFICATIVA.

- Para realizar a conferéncia de seus registros, clique em MINHAS HORAS DIARIAS, vocé pode
visualizar em tela ou Salvar em PDF.

Ano: 2020 -
Més: Julho -

Jomada Completa Jomada Tolerada - Jornada Justificar
Data Entr. Manhd | Saida Manh3 Entr. Tarde Safda Tarde | Sugestdo Saida  Total
02/07/2020 07:45:23 13:49:15 00:00:00 00:00:00 -——- 06:03:52
04/07/2020 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00  —- 00:00:00
05/07/2020 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00  —- 00:00:00

Q Salvar em PDF v I Atestado de Justificativa Assinar Folha de Frequéncia
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Assinando como Servidor (assinatura eletronica):

- Esta assinatura serd equivalente a assinatura que se fazia na folha impressa, s6 que agora de
forma eletrdnica;

- Vocé pode acessar a funcéao de assinatura de 2 maneiras, na tela Principal no botdo ASSINAR

FOLHA DE FREQUENCIA ou na tela Minhas Horas Diarias, também no botdo ASSINAR FOLHA
DE FREQUENCIA. (veja imagens anteriores).

- Clique no botao, e abrira uma janela solicitando que preencha com seu Usuario e Senha para
confirmacao;
Ascinar Folha de Frequéncia b4

Prezado servidor, ao assinar a sua folha de frequéncia
vocé concorda com as justificativas langadas ou ndo
no Sistema. Confirma a validacdo?

Referéncia: 6/2020

Assinatura

Usuario:

Senha:

ﬁ Assinar

- Clique em Assinar, aguarde e confirme as mensagens de notificacao.

- Se atente para os prazos, vocé enquanto servidor tem até o 4 dia util do més subsequente para
realizar a assinatura.

webponto.gestac.mt.gov.br diz

Prezado Servidor, a folha de frequéncia de devera ser assinada até 0 4
dia dtil do més subsequente, Registro Incluso com sucesso

NAO PERCA OS PRAZOS
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Assinatura da Folha de Frequéncia (CHEFIA IMEDIATA):

- O acesso seré por outro caminho. Veja imagem.

i Principal | B Minhas horas didrias | %= Manutengdo de Freguéncia ~ | & cad

Justificativas de Faltas e Atrasos

Setor: Gerar Folha de Freguéncia

Langar Falta

v I Incluir Justificativa

Assinar Folha de Frequéncia
- Minhas Horas Didrias (

Minhas Justificativas

e Nenhuma justi

Langar Férias/Licengas

Feriados & Pontos Facultativos

Lancar Atestado

2l e\ e

l

- Esta funcéo devera estar acessivel a todos aqueles com cargo de chefia, perfil Gestor.

- Na proxima janela sera exibida a lista dos servidores daquele setor que vocé pertence ou faz
gestdo. Realize o filtro de setor, caso faca gestdo de mais setores.

Assinatura das Folhas de Frequéncia.

Setor: COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DE PESSOAL/SGP | | Filtrar
Referéncia: 6/2020 <4—— Més de referéncia
z Nome Referéncia Status Usuario Status Gestor

[7] JOMAIR ROBSON SILVA 2020/6 ASSINADO PARA ASSINATURA =
[ Todos
=" Visualizar Folha de Frequéncia Assinar Folha de Frequéncia ‘\ i . .
¥ Assinar a folha como chefe imediato

Gera a Folha de Frequéncia dos servidores

- Verifique se a referéncia corresponde ao més que acaba de ser encerrado;

- Antes de assinar, o gestor pode visualizar a folha frequéncia de todos os servidores do setor
filtrado;

- Para ASSINAR, selecione os servidores que deseja assinar (pode ser um, varios ou todos);

- Com a lista de servidores selecionada, clique em ASSINAR FOLHA DE FREQUENCIA
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Governo do Estado de Mato Grosso

SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal

SE0ALEGE | Assinar Folha de Frequéncia [ x|

Prezado gestor, ao assinar as folha de frequéncia
vocé concorda com as justificativas lancadas ou nao
no Sistema. Confirma a validacio?

Referéncia: 6/2020

Assinatura
Usuario:
v MARIANNE PAZ MELLO DE ALMEIDA

*

Senha:

ﬁ Assinar

- Abrira uma janela solicitando que preencha com seu Usuario e Senha para confirmacao;

- Clique em Assinar, aguarde e confirme as mensagens de notificacao.

- Se atente para os prazos, vocé enquanto chefia imediata tem até o 5 dia util do més
subsequente para realizar a assinatura.

# | Mome Referéncia Status Usudrio Status Gestor

|

M MARIANNE PAZ MELLO DE ALMEIDA 2020/6 PARA ASSINATURA ASSINADO -

2020/6

NOTA: o chefe imediato, jamais assina o ponto como chefe dele proprio. A chefe pode assinar o
ponto de seu colaborador independente do servidor. Este para casos em que o servidor esteja

ausente e nao pode assinar o préprio ponto.

NAO PERCA OS PRAZOS
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PERGUNTAS FREQUENTES
1 — Por que eu servidor tenho que assinar? Por legislacao todo servidor tem que dar

ciéncia na sua folha de frequéncia, ou em sua auséncia, a sua chefia imediata.

2 — Por que eu chefe imediato tenho que assinar? Por legislagcdo, assim como o

servidor, vocé deve dar ciéncia a frequéncia do colaborador por qual é responsavel.

3 — Na auséncia do meu chefe imediato, que assina? Pode ter sido delegado outra
pessoa a assinar (um substituto) ou o proximo chefe na hierarquia do setor. Exemplo:

na auséncia da gerencia, assina a coordenacéo.

4 — Assinatura Eletrénica? Assim como anteriormente vocé assinava sua folha de
frequéncia impressa, no intuito de evitar desperdicio de impresséao, criamos a solugao
para a assinatura seja realizada eletronicamente no sistema, através do seu usuario

e senha.

5 — Posso recusar a assinar? Vocé pode deixar de assinar, mas isso nao invalida as
informacdes da sua frequéncia, e caso seja necessario, vocé sera penalizado

conforme legislacao.

6 — Ha informacdo que discordo na folha de frequéncia? Qualquer informacéo
divergente na folha, deve ser reclamada dentro do prazo (exemplo: uma falta que
nao foi justificada). Caso tenha perdido o prazo, vocé deve assinar a folha mesmo

assim, e entrar com um processo administrativo requerendo correcao.

7 — Um evento de publicacdo ndo esta inserido na minha folha de frequéncia?
Exemplo: Licenca tratamento de saude. Procure sua gestdo de pessoas em tempo,

ela esta orientada a corrigir esta informacao.
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