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
Inclusao de justificativas:

Na tela inicial, o servidor ja visualizard o novo layout. Novos Botdes “Incluir justificativa”,

L1

“Assinar folha de frequéncia”, “Minhas horas diarias” e “Minhas justificativas”.

WEBPONTO - SISTEMA BIOMETRICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

ECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Usuario logado: MARIANNE

% Principal B Minhas horas diarias

D St v Justificativas Utilizadas.

Aszsinar Folha de Frequéncia
- Minhas Horas Didrias

Minhas Justificativas

Iniciando a inclusao da justificativa:

-Clique no botao Incluir Justificativa na tela principal, sera exibida nova janela, onde o servidor
tem a permissao de incluir as justificativas, ndo sendo necessaria a inclusédo pelo gestor do ponto:

Manutencdo de Justificativa de Faltas, Atestados e outros L 2(_
Sarvider: iMARlANNE PAZ MELLO DE ALMEIDA |
Motiva: iDl - ATESTADO DE COMPARECIMENTQ CONSULTA OU AFASTAMENTOQ MEDICO ATE 03 DIAS !
Periode: | ~
Inicio: -

Fim: -

Cod, Resp: | |

Nomer | |
Instituicio: | |
Categoria: | SERVIDOR I

w

Cicade: | |

0 documento enviado através do Wet , deverd ser pativel com o original e, devers ser enviade em
Atencdo formato de arquivo digitalizado (JPG, PNG, IPEG,PDF), orientacio do papel em retrato, de hoa qualidade
(sem cortes, rasuras ou emendas), com todas as informacdes legiveis e com tamanho maximo de 2MB.

Arguivo: Selacione 2 imagem...

i Salvar | | Cancelar |
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-A relagdo de Codigos disponibilizadas ao servidor, por enquanto é esta abaixo:

01 — Atestado de comparecimento a consulta ou atestado de afastamento contendo o periodo de auséncia,
emitido por médico, odontélogo, psicélogo ou fisioterapeuta; declaragdo de comparecimento em exame ou
procedimento médico ou odontoldgico — Até 03 dias corridos;

02 — Reunido externa ou Visita técnica;

03 — Greve ou reunido sindical / associagao;

04 — Entrada com atraso ou saida antecipada autorizada;
05 — Presenga nao registrada;

06 — Convocacao de servigo eleitoral;

07 — Convocacao para trabalho extraordinario;

08 — Compensacao de servigo extraordinario / eleitoral;

09 — Participagdo em programa de treinamento regularmente instituido em conferéncias, congressos, cursos,
treinamentos e eventos similares;

11 — Viagem a servicgo;

12 — Atividade externa por meio de ordem de servigo, contendo inicio e o fim do periodo desta atividade,
expedido pelo dirigente maximo do 6rgéo ou entidade;

13 — Teletrabalho;

14 — Doacgao de sangue;

15 — Concessdo em razao de casamento;

16 — Concessao em razao de falecimento;

17 — Concesséo para se alistar como eleitor;

18 — Convocacgéo para juri e outros servigos obrigatorios por lei;

19 — Participagdo em competicdo desportiva estadual e nacional ou convocagao para integrar representagéo
desportiva nacional, no pais ou no exterior;

20 — Deslocamento para a nova sede em outra localidade da atual lotagao;
28 — Dispensa para qualificagao profissional.

OBS: os outros cédigos serao disponibilizados posteriormente.

-Todos os campos devem ser preenchidos;

-Toda a justificativa de uma auséncia tera o prazo de 02 (dois) dias uteis apos o seu término para
ser inserida no sistema.

-O documento enviado através do WebPonto (upload), devera ser compativel com o original e,
devera ser enviado em formato de arquivo digitalizado (JPG, PNG, JPEG, PDF), orientagcdo do
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papel em retrato, de boa qualidade (sem cortes, rasuras ou emendas), com todas as informagdes
legiveis e com tamanho maximo de 2MB;

Salvar Cancelar

-Clicar no botao :

-Ira aparecer uma janela (imagem abaixo) com alerta, clique em SIM estando tudo certo;

Li & Aceito as Condighes X

A apresentagio de documento efou atestado
falsificado ou que contenha informagéao nao veridica,
configura crime de falsificagdo documental e sujeitara
o servidor piblico a responsabilizagao funcional, nos
termos da legislacao civil, penal e administrativa por
eventuais fraudes, sem prejuizo ao ressarcimento dos
valores indevidamente recebidos.

Deseja continuar com o envio deste documento?

sIM NAD

-Apds as confirmagdes no Sistema WEBPonto, a justificativa ficara “em analise”

01 - ATESTADC DE COMPARECIMENTO
Agdes MARIAMNNE PAZ MELLO DE ALMEIDA CONSULTA OU AFASTAMENTO MEDICO
ATE 03 DIAS

15/07/2020 | 15/07/2020

000000 - | Do:oaiop - | SERVIDOR!  |-EM ANALISE

-As justificativas podem ser acessadas através do botdo Minhas Justificativas na tela principal,

Incluir Justificativa

\E Assinar Folha de Frequéncia

ﬁ Minhas Horas Didrias

Minhas Justificativas

Obs: Todas as justificativas serdo mostradas, independente do Status.

-Até a validagao da chefia imediata que devera ser realizada em até 02 (dois) dias uteis apds a
inclusdo pelo servidor. Somente apds a validagdo da chefia imediata que a justificativa sera
incluida como abono na Folha de Frequéncia do servidor.
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Validagao das justificativas (Chefia Imediata / Gestor):

-Para verificar as justificativas inseridas pelos usuarios, acesse através do botdo Minhas
Justificativas na tela principal;

-Na janela que abrir, tera com grid com as justificativas realizadas, independente do Status;

Langamento de Atestados Médico e cutros comprovantes de justificativas de faltas
Setor: | COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DE PESSOAL [ SGP Ei Filtrar
Acties Nome Tipo Inicio Fim Tipo Atestado | Status
S— B S S R EY AME/REPOUSO MEDICO S S R—— R — "
ATE 03 DIAS
016 - ATESTADO DE
s = i COMPARECIMENTO A CONSULTA 17/03/2020 17/03/2020
Acdes EDILE GRAZIELLE PEREIRA DE SOQUZA MEP[CA.-"EXAME’REPOUSO WMEDICO 00:00:00 00:00:00 SERVIDOR VALIDADO
ATE 03 DIAS
016 - ATESTADO DE
o COMPARECIMENTO A CONSULTA 13/03/2020 13/03/2020
Acdes BEATRIZ SOUSA LIMA FALCONI MEIPICA.-"EXAME.-’REPOUSO MEDICO 40:00:00 00:00:00 SERVIDOR VALIDADO
ATE 03 DIAS

01 - ATESTADO DE COMPARECIMENTO
Acles MARIANME PAZ MELLO DE ALMEIDA CONSULTA OU AFASTAMENTO MEDICO
ATE 03 DIAS

15/07/2020 15/07/2020

00.0n00 | Do‘oning | SERVIDOR | EM ANALISE

-As justificativas com Status “EM ANALISE” precisam ser validadas em até 02 (dois) dias;
-Para validar clique em “ACOES” na primeira coluna e sera exibida nova janela;

-A chefia imediata tem as opcdes de visualizar o documento apresentado, validar e recusar a
justificativa apresentada pelo servidor;

-Caso a chefia recuse o documento apresentado pelo servidor, € necessario justificar o motivo
(dados incompletos, dados incorretos, ilegivel, prazo ultrapassado ou rasurado):

Recusar Atestado x |

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

Motivo: ‘[ ]\L”

Dados incompletos
- Dados incorretos
7 Tlegive
Prazo ultrapassade
Rasurado
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-Caso concorde (Validar) com a justificativa apresentada, devera confirmar alguns dados (periodo
e categoria):

Aprovar Atestado X

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

Periodo! | Justificativa de periodo integral
Categoria: : SERVIDOR E‘
Ok Cancelar

- Aguarde a mensagem de confirmac&o;

-Somente apdés a validagdo da chefia imediata, a justificativa sera migrada para a folha de
frequéncia do servidor.

Excluir uma justificativa validada:

- Apés validada, o sistema nao permite a exclusédo da justificativa. Orienta-se o gestor a recusar
a justificativa validada erroneamente.

- Abrir a janela como se fosse validar as justificativas:

Langamento de Atestados Médico e outros comprovantes de justificativas de faltas.

Setor: | COORDENADORLA DE MONITORAMENTO DE PESSOAL/SGP =

AcBes Nome Tipo Inicio Fim Tipo Atestado | Status

016 - ATESTADG DE
COMPARECIMENTO A CONSULTA
MEDICA/EXAME/REPQUSO MEDICO
ATE 03 DIAS

Agbes LEANDRO AMORIM DE FRANCA 10/03/2020  10/03/2020 FAMILIAR VALIDADO

016 - ATESTADC DE
LUANA STEPHANIE QUEIROZ DOS COMPARECIMENTO A CONSULTA
SANTOS MEDICA/EXAME/REPQUSD MEDICO
ATE 03 DIAS

Aghes 10/03/2020 10/03(2030 SERVIDOR VALIDADOD

016 - ATESTADO DE
COMPARECIMENTO A CONSULTA
MEDICA/EXAME/REPOUSO MEDICO
ATE 03 DIAS

Agez LEANDRO AMORIM DE FRANCA 11/03/2020 11/03/2020 SERVIDOR VALIDADO

016 - ATESTADO DE =
Pdg. 1 de 4 (31 itens) [1]1 2 3 4 Prox> (3

Incluir Voltar
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- Selecionar a justificativa validada

que deve ser recusada:

Langamento de Atestados Médico e outros comprovantes de justificativas de faltas,

I

Setor: | COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DE PESSOAL/SGP | Filtrar
ALcdes Mome Tipo Infcio Fim Tipo Atestado | Status
—" : 04 - ENTRADA COM ATRASD OU e . e
| Agdes MARIANNE PAZ MELLO DE ALMEIDA mmam&ﬁmghﬁﬂm 17/07/2020 17/07/2020 SERVIDOR VALIDADO
| {ATE 03 VEZES NO MES)
Aghes KELLY AKEMI SOFIA TWAMOTO 13 - TELETRABALHO 17/07/2020 17/07/2020 SERVIDOR VALIDADOD
Aces KELLY AKEMI SOFIA IWAMOTO 13 - TELETRABALHO 16/07/2020 16/07/2020 SERVIDOR  VALIDADO
. “ ~ ” H 1] 9,
- Selecionar “Acgdes” e clicar em “Recusar”:
Manutencio de Atestados [>¢]

Arguivo: 9 Visualizar

‘ Validar

Status: VALIDADO

Pessoal SGP

Instituicso: Coordenadoria de Menitoramento de

’ Recusar

Mome: Jomair Robson Silva Codigo: 00005

Municipio: CUIABA

Ohservacsa: Prezado servidor, sua justificativa foi aprovada pela chefia imediata e ja esta lancada na
&% falha de frequéndcia.

Fechar

- Selecionar o motivo da recusa (dados incorretos):

Recusar Atestado

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

Motive; i |

0K Cancelar

Recusar Atestado

|

!

|

( Prezado gestor, recusa a justificativa e

‘ documentos apresentados pelo servidor?
| y |

|

|

e S—

_Dados incompletos ]

— Dados incorretos

F T Tlegivel
Prazo ultrapassado

Rasurado

- Apds a confirmacao, a justificativa

estara recusada no sistema:

Rua C, Bloco Il e Centro Politico Administrativo ® CEP: 78049-005 e Cuiaba ® Mato Grosso ® mt.gov.br




Governo do Estado de Mato Grosso

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

Setor: | COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DE PESSOAL/SGP || Filtrar
fches Nome Tipo Inicio Fim Tipo Atestado  Status
Agdes KELLY AKEMI SOFIA IWAMOTO: 13 - TELETRABALHO 17/07/2020 17/07/2020 SERVIDOR  VALIDADO
Aches KELLY AKEMI SOFIA IWAMOTD i&~TELEIWLHO 16?0‘#202!3 16]0?/29_2!3 SBMDBR_ HN.IGMIEQ

- Feito isso, lancgar a justificativa correta no Sistema.
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