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

Inclusdo de JUSTIFICATIVA COLETIVA:

Primeiramente deixar claro que a justificativa coletiva s6 deve ser inserida nos casos
em que todo o setor ou todo o 6rgdo sera abonado pelo mesmo motivo.

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

&'/ SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Usuério logado: MARIANNE

L E Principal B Minhas horas disrias

D Indluir Justificativa Justificativas Utilizadas.

Assinar Folha de Frequéncia
. Minhas Horas Didrias

Minhas Justificativas
o 047 - ATIVIDADE DE TELETRABALHO

{00005

Iniciando a inclusdo da justificativa coletiva:

-Cligue no botdo Minhas Justificativas na tela principal, sera exibida nova janela, onde o
administrador do 6rgéo iniciarad o procedimento de justificativa.

Na parte inferior da janela tera o botdo para dar inicio a justificativa coletiva, mas antes de clicar
para a préxima janela, verifigue os passos a seguir para fazer a justificativa de maneira correta.

Incluir Voltar C Lancar justificativa Coletiva ‘

Héa 2 formas de iniciar, tudo depende de quantos setores (1, mais de 1 ou todos) irdo receber o
abono.

Tudo comecard através do filtro que fizer no campo setor na tela de Minhas Justificativas
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Governo do Estado de Mato Grosso

SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal
- Abonar 1 (um) setor somente:

Langamento de Atestados Médico e outros comprovantes de justificativas de faltas

Rl

Setor: COORDEMNADORIA DE MONITORAMENTO DE PESSOAL/SPAM/SAGP

Servidor: -

Ano: 2020 -

Més: Setembro - Filtrar
Acdes Nome Tipo Inicio

Sem dados para exibir

Incluir Voltar Langar justificativa Coletiva

Na janela das Minhas Justificativas, selecione o setor desejado e clique no botdo LANCAR
JUSTIFICATIVA COLETIVA.

A proxima janela a se abrir sera a de preenchimento dos dados (bem idéntica a de justificativa
individual).

Manutencdo de lustificativa de Faltas, Atestados e outros

Setor: COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DE PESSOAL/SPAM/SAGP

Mativo: 02 - REUNIAQ EXTERNA OU VISITA TECNICA
Pariodo:

Inicio: -

Fim: -

Matriculs,

Resp:

Servidor
Resp:

Instituigdo:
Categoria: | SERVIDOR
UF: MT
Cidade:
Obs:
0 documento enviade através do WebPonto, deverd ser compativel com o original &, devera ser enviado em

Atencédo formato de arquive digitalizado (1PG, PNG, IPEG,PDF), orientaco do papel em retrato, de boa qualidade
(sem cortes, rasuras ou emendas), com todas as informagdes legiveis e com tamanho maximo de 2MB.

Arguivo:

Salvar Cancelar

Note que o dado de Setor ja esta selecionado, conforme filtro anterior.
Preencha todos os campos, inclusive com o arquivo comprobatério necessario.

Clique no botdo Salvar e demais alertas até a mensagem de confirmagéao.
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SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
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- Abonar mais de 1 (um) setor ou todos, ou seja, 0 6rgao inteiro:

Langamento de Atestados Médico e outros comprovantes de justificativas de faltas

Setor: ~

Servidor: -

Ano: 2020 -

Més, Setembro - Filtrar
Acdes Mome Tipo Inicio

Sem dados para exibir

Incluir Voltar Langar justificativa Coletiva

Na janela das Minhas Justificativas, selecione em Setor, a informagéo em branco, existente no
final da lista de setores.

A proxima janela a se abrir sera a de preenchimento dos dados (bem idéntica a de justificativa
individual).

Manutencdo de Justificativa de Faltas, Atestados e outros

Setor: TODOS

Selecienar setores especifices. Na auséncia destes, sera lancado para todos os setores

Mative: 02 - REUNIAO EXTERNA OU VISITA TECNICA
Pariodao:

Inicio: N

Fimn: -

Matricula,

Resp:

Servidor
Resp:

Instituicio:

Categoria: | SERVIDOR

uE: MT

Cidade:

Obs:

0 documento enviade através do WebPonto, devera ser compativel com o original e, devera ser enviado em
Atencdo formato de arquivo digitalizado (JPG, PNG, JPEG,PDF), orientacdo do papel em retrato, de boa gualidade
(sem cortes, rasuras ou emendas), com todas as informacdes legiveis & com tamanho maximo de 2MB.

Selecione = imagam...

Arguivo:
Salvar Cancelar

Note em destaque amarelo, que o dado de Setor, esta selecionado com TODOS (o destague em
azul estd desmarcado), ou seja, se vocé deseja fazer o abono para o 6rgéo inteiro, basta preencher
0s campos de Motivo em diante, inclusive com o arquivo comprobatério necessario.

Clique no botdo Salvar e demais alertas até a mensagem de confirmagéao.
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Governo do Estado de Mato Grosso
SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal
Mas se a intencdo é abonar alguns setores, note que ha uma caixa (destaque em azul), marque

ela e abrird uma nova janela sobreposta.

Manutencdo de Justificativa de Faltas, Atestados e outros

Setor: TODOS

/| Selecicnar setores especificos. Na auséncia destes, sera langado para todos os setores

Na janela que abriu, selecione todos os setores que deseja abonar, e depois clique no botdo OK.

Escolha os setores para a gestdo do usudrio

[[] COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA/SUTIS/SAAS a
[] CODRDENADORIA DE LICITAGOES GOVERNAMENTALS/SLRP/SAAG

[] COORDENADORIA DE MONITORAMENTO/SUFMA/SAPGPP

[] CODRDENADORIA DE OPERACIONALIZACAD DE FOLHA DE PAGAMENTO/SGFP/SAG
[] CODRDENADORIA DE ORCAMENTO E CONVENIOS/SUFL/SAAS

[] COORDENADORIA DE ORDENAMENTO E PLANEJAMENTO TERRITORIAL/SISOT/SAP
[] CODRDENADORIA DE PATRIMONIO IMOBILIARIO/SPP/SAPS

[] COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOBILIARIO/SPR/SAPS

[] CODRDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE AQUISICOES/SSPA/SAAG

[] COORDENADORIA DE PRECOS DE BENS E SERVICOS/SSPA/SAAG

o - -
M FONBRENANNBTA NME DENIETAS E TROWACAES NE AESTAN NE DESSAAS/SNVSS/S.

0ok Cancelar

Na janela da Justificativa, faca o preenchimento dos campos de Motivo em diante, inclusive com o
arquivo comprobatoério necessario.

Clique no botdo Salvar e demais alertas até a mensagem de confirmacao.

-Apos as confirmacdes de insercao da justificativa no Sistema WEBPonto, essa ficara com status
‘em analise”.

Agles JUSTIFICATIVA COLETIVA 13 - TELETRABALHO 14/059/2020 14/05/2020 SERVIDOR EM ANALISE

cODIGOS

-Relacéo de Caodigos possiveis para Justificativa Coletiva, abaixo:
02 — Reuni&o externa ou Visita técnica; 13 — Teletrabalho;
03 — Greve ou reunido sindical / associa¢ao; 20 — Deslocamento para a nova sede em outra

~ L localidade da atual lotacao;
07 — Convocacdao para trabalho extraordinério;

L i 38 — Desligado;
09 - Participagdo em programa de treinamento
regularmente  instituido em  conferéncias, 42 — Servidor Nao Cadastrado;
congressos, cursos, treinamentos e eventos . .
similares: 43 — Dispensa Coletiva;

12 — Atividade externa; 45 — Frequéncia Manual.
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VALIDACAO

Governo do Estado de Mato Grosso

SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao

Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal

-Assim como uma justificativa individual, a coletiva também precisara ser validada, e esta ficard a
cargo de cada Gestor (Chefia Imediata Validar) fazer de sua unidade.

-Sdo acessadas da mesma forma que a individual, acesse através do botdo Minhas Justificativas
na tela principal,

-Na janela que abrir, terd com grid com as justificativas realizadas,

Incluir Justificativa

\E

Aszsinar Folha de Freguéncia

i Minhas Horas Didrias

Minhas Justificativas

Setor: COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DE PESSOAL/SPAM/SAGP
Servidor: -
Ano: 2020 -
Més Setembro -
Acdes Mome Tipo
AcBes i o ey
Aghes e S e 13 - TELETRABALHO
Aghes S D e, 13 - TELETRABALHO
Aghes C - 13 - TELETRABALHO

Aches

JUSTIFICATIVA COLETIVA 13 - TELETRABALHO

22 - LICENCA PARA TRATAMENTO DA
PROPRIA SAUDE - SERVIDOR EFETIVO

Filtrar

Inicio

21/08/2020

01/0%/2020
03/0%/2020
01/09/2020
14/09/2020

Fim

19/09/2020

02/09/2020
04/09/2020
04/09/2020
14/09/2020

-A justificativa realizada ficard junto com todas as outras individuais, mas
identificada como “JUSTIFICATIVA COLETIVA”

Tipo Atestado

SERVIDOR

SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR
SERVIDOR

independente do Status;

Status

VALIDADO

VALIDADO
VALIDADO
VALIDADO
EM ANALISE

na guia nome sera

-A justificativa com Status “EM ANALISE” precisa ser validada em até 02 (dois) dias;

-Para validar clique em “ACOES” na primeira coluna e sera exibida nova janela;

-A chefia imediata tem as opcfes de visualizar o documento apresentado, validar e recusar a
justificativa apresentada;
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Manutencio de Atestados

Q Excluir

‘ Validar

’ Recusar

Arquive: Visuzlizar
A

Status: EM ANALISE

Nome: JOMAIR ROBSON SILVA

Instituigdo:

P

Observagdo:

COORD MONITORAMENTO DE PESSOAL
SG

ABONO TESTE JUST COLETIVA

Codigo:

Municipio:

99995

CUIABA

Fechar




Governo do Estado de Mato Grosso

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

-A chefia s6 deve recusar caso ndo concorde com aquela justificativa para o setor, mas antes entre
em contato com a Gestao de Pessoas para se informar direito.

Recusar Atestado x

Prezado gestor, recusa a justificativa e
documentos apresentados pelo servidor?

Motivo; |[ ]E”
- Dados incompletos
Dados incorretos
7 Ilegive
Prazo ultrapassado
Rasurado

- O mais acertado € que ocorra a Validagéo:

Aprovar Atestado x

Prezado gestor, confirma a justificativa e
documentos apresentados pelo servidor?

Pericde: | Justificativa de periodo integral
Categoria: | SERVIDOR

oK Cancelar

- Aguarde a mensagem de confirmacao;

-Somente apds a validacdo da chefia imediata, a justificativa serd migrada para a folha de
frequéncia do servidor.
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