Governo do Estado de Mato Grosso

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

MANUAL - 01 - ATESTADO MEDICO
Conforme Decreto n° 554/2020

Inclusao de justificativas:

Na tela inicial, o servidor ja visualizara 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
Usuario logado: MARIANNE

i principal B8 Minhas horas disrias

D Tncluir Justificativa Justificativas Utilizadas.

Eg Assinar Folha de Freguéncia
- Minhas Horas Didrias

Minhas Justificativas

Iniciando a inclusdo 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 inclusdo pelo gestor do ponto:

i Manutencdo de Justificativa de Faltas, Atestados e outros x
| Servidor: iJOMAIR ROBSON SILVA
Motivoi | 01 - ATESTADO DE COMPARECIMENTC CONSULTA QU AFASTAMENTO | MEEIgO ETE 03DIAS | :
pariada: | Justificativa de meio periodo [~] | vesperting _ 3
Tnicio: 16/07/2020 ¥ o
Fim: 16/07/2020 - =3
Carsshe: | cam 2840
Médicor [30sE KOTECKT |

Clinica/Hossital | CLINICA LIFE |

Categoriz: I_SERV@OR |
v [wr [+]
Cidade: | cuzapé [~] s
0 documento enviado através do WebPonto, devard ser compativel com o original e, devers ser enviado e m
Atencio  formato de arquive digitalizado (JPG, PNG, JPEG ,PDF), arientacio do papel em retrato, de boa qualldade
(sem cortes, rasuras ou ), com todas as legiveis « com tamanho méxima de 2B,
Arauive: 1MG_6619.PNG X seecione s imegeme.
Salvar Cancelar

-No campo MOTIVO, selecione o cédigo 01 —- ATESTADO DE COMP. CONSULTA...;

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



Governo do Estado de Mato Grosso
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-Todos os outros campos devem ser preenchidos:
I. Periodo: “Justificativa de periodo integral” ou “Justificativa de meio periodo”
. Inicio;
. Fim;
IV. Conselho: cédigo do profissional no conselho profissional;
V. Médico: nome completo do médico/profissional da area de saude responsavel;
VI. Clinica/Hospital: nome do local onde foi realizada a consulta;
VII. Categoria: servidor
VIII. UF: Estado onde foi realizada a consulta;
IX. Cidade: Cidade onde foi realizada a consulta;

X. Arquivo: Foto/Imagem/arquivo PDF do atestado em estado legivel.

-Toda a justificativa de uma auséncia tera o prazo de 02 (dois) dias uteis apds 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
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 ;i
Acles JOMAIR ROBSOMN SILVA CONSULTA OU AFASTAMENTO MEDICO | 16/07/2020 @ 16/07/2020 | SERVIDOR EM ANALISE
ATE 03 DIAS
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-As justificativas podem ser acessadas através do botdo Minhas Justificativas na tela principal,

Incluir Justificativa
\'E Assinar Folha de Frequéncia

a 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 apos a
inclusdo pelo servidor. Somente apos a validagdo da chefia imediata que a justificativa sera
incluida como abono na Folha de Frequéncia do servidor.

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 |Zi Filtrar
Acties Nome Tipo Inicio Fim Tipo Atestado | Status

e T

MEDICA/EXAME/REPOUSO MEDICO 00:00:00 00:00:00 e T -
ATE 03 DIAS

016 - ATESTADO DE

e =00 COMPARECIMENTO A CONSULTA 17/03/2020 17/03/2020
Acfes EDILE GRAZIELLE PEREIRA DE SOUZA MEDICA/EXAME/REPOLISO MEDICO 00:00:00 00:00:00 SERVIDOR VALIDADO
ATE 03 DIAS

016 - ATESTADO DE
" - COMPARECIMENTO A CONSULTA 13/03/2020 13/03/2020
R HERERTE o L tAGRE SO MEDICA/EXAME/REPOUSO MEDICO 00:00:00  00:00:00
ATE 03 DIAS

SERVIDOR VALIDADO

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

Incluir Voltar

-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;
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-A chefia imediata tem as opg¢bes de visualizar o documento apresentado, validar e recusar a

justificativa apresentada pelo servidor;

Manutencio de Atestades [>¢]
Arguivo: w isualizar @ Excluir ‘ ‘ Validar ’ Recusar ‘
Status: EM ANALISE

Nome: Jomair Robson Silva Codigo: 999495

... _~_. Coordenadoria de Monitoramento de T :
Instituicao: pocco | SGP Municipio: CUIABA

"Prezado servidor, informamos que o upload foi feito fora do prazo estabelecido no
Obsarvacdo: Decreto 554/ 2020. Atente-se ao prazo de 2 (dois) dias dteis apds o término do dia a ser
justificado.”

Fechar

-Caso a chefia recuse o documento apresentado pelo servidor, é 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: |[ ]\Tﬂ

| Dados incompletos

| Dados incorretos
ror A Tlegivel
Prazo ultrapassado
Rasurado

-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?

Periode: | Justficativa de periods integra) 8
Categoriz: | SERVIDOR &
oK Cancelar

- Aguarde a mensagem de confirmacao;

-Somente apds a validagdo da chefia imediata, a justificativa sera migrada para a folha de
frequéncia do servidor.
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Duavidas frequentes:

1) Este codigo € unico e exclusivo para afastamento médico até 03 dias, podendo

também ser consulta ao médico/odontolégico ou para exames laboratoriais (Art.14).
2) Serao permitidos até 04 atestados integrais ou 08 atestados parciais por més.

3) NAO sera permitido a auséncia total de mais de 04 dias por més. (somados

todos os atestados).

4) Acima de 04 dias, o servidor devera ser encaminhado a Gestdo de Pessoas de
seu Org3o (Art. 15).

5) Atestado de acompanhamento familiar devera conter o grau de parentesco.
(pais, filhos, cdnjuge, avos, irmaos, madrasta, padrasto, enteados e menor sob

guarda ou tutela).

6) A justificativa somente sera migrada para a folha de frequéncia apos a validacao

da chefia imediata.
7) Para servidores exclusivamente comissionados/contratados:

v 1) Até 3 dias: ndo é necessario passar por Pericia Médica (Codigo 01,
Decreto n°® 554/2020);

v' 2) De 4 a 15 dias: o servidor precisa passar pela Pericia Médica do estado
(Cdédigo 24, Decreto n° 554/2020);

v' 3) A partir do 16° dia de atestado: o servidor deve passar pela Pericia do
INSS (Cdodigo 24, Decreto n° 554/2020).
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