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1. RESULTADOS ESPERADOS 
 

Descrever os procedimentos necessários para inclusão de requerimento no cartão 

ponto do servidor na Página do Servidor. 
 

2. ÁREA DE APLICAÇÃO 
 

Aplica-se ao usuário final e ao setor de atendimento do Service Desk, da 

Coordenadoria de Tecnologia da Informação do Tribunal de Justiça do Estado de Mato 

Grosso. 

 

3. MOTIVO DO INCIDENTE / SERVIÇO 

 

Para o usuário inserir um requerimento no cartão ponto na Página do Servidor. 
 

4. RECURSOS NECESSÁRIOS 
 

- Acesso à internet; 

- Acesso ao Sistema Página do Servidor; 

- O Sistema Página do Servidor é Homologado no navegador Internet Explorer 8. 

  

5. PRINCIPAIS ATIVIDADES 

 

5.1 - Para acessar a Página do Servidor abra uma página de internet, e digite o 

seguinte endereço: http://paginadoservidor.tjmt.jus.br . 

http://paginadoservidor.tjmt.jus.br/
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5.2 - O acesso ao sistema é realizado pelo login e senha do servidor. 
 

 
 

 

5.3  - No botão “Meu Ponto” o servidor poderá visualizar, requerer e acompanhar 

seus registros e requerimentos do ponto. 
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5.4  - Serão disponibilizadas as Consultas do Cartão de Ponto e Requerimentos 

do Ponto. Selecione o Botão “Cartão de Ponto”. 

  

 

 

 

5.5 - Na opção de Cartão de Ponto, será possível consultar os registros de ponto, 

podendo ser filtrado pelo Mês e Ano. 
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5.6 - Para incluir um requerimento, selecione o(s) registro(s) na grid, em seguida 

clicar no botão “Incluir Requerimento”. 

 
 

 
Todas as ausências dos servidores deverão ser justificadas, para análise do seu 

Gestor de Ponto. O servidor poderá no prazo de 03 (três) dias úteis, para incluir 

uma justificativa por meio do sistema “Página do Servidor”.  

 

5.7 - Selecione o Motivo do requerimento, e preencha os campos adicionais 

habilitados conforme o motivo informado. 

 
Motivos de Requerimento: 
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 Atestado Médico: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor deverá 

informar os seguintes campos: 

o Código do CID: O código do CID informado no atestado médico, NÃO 

é obrigatório informar este campo; 

o Acompanhamento Familiar: Caso o servidor esteja acompanhando 

algum familiar, deverá marcar o campo “SIM”, posteriormente será 

habilitado o campo “Grau de Parentesco” para preenchimento; 

o Grau de Parentesco: Caso seja selecionado o campo “SIM” no item 

de Acompanhamento Familiar, será exibido o campo com a lista de 

grau de parentesco, campo de preenchimento obrigatório; 

o Anexo: Será permitido somente arquivo no formato PDF com tamanho 

máximo de 2.5MB, campo de preenchimento obrigatório; 

o Justificativa: O servidor deverá informar a justificativa do 

requerimento, campo de preenchimento obrigatório. 

 

 
Ao salvar o requerimento do Motivo Atestado Médico, será validado se o período de 

ausência informado pelo servidor, corresponde ao total de dias permitidos conforme 

portaria.  

Para a validação do total de dias, serão contabilizados dias ininterruptos, 

considerando a menor data informada e a maior data infirmada.  

 

 

 Doação de Sangue: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor 

deverá informar obrigatoriamente os seguinte campos:  

o Anexo: Será permitido somente arquivo no formato PDF com tamanho 

máximo de 2.5MB, campo de preenchimento obrigatório; 

o Justificativa: O servidor deverá informar a justificativa do 

requerimento, campo de preenchimento obrigatório. 

 

 Licença Gala: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor deverá 

informar obrigatoriamente os seguinte campos: 

o Anexo: Será permitido somente arquivo no formato PDF com tamanho 

máximo de 2.5MB, campo de preenchimento obrigatório; 

o Justificativa: O servidor deverá informar a justificativa do 

requerimento, campo de preenchimento obrigatório. 

 

 Licença Nojo: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor deverá 

informar obrigatoriamente os seguinte campos: 

o Anexo: Será permitido somente arquivo no formato PDF com tamanho 

máximo de 2.5MB, campo de preenchimento obrigatório; 
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o Justificativa: O servidor deverá informar a justificativa do 

requerimento, campo de preenchimento obrigatório. 

 

 Licença Paternidade: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor 

deverá informar obrigatoriamente os seguinte campos: 

o Anexo: Será permitido somente arquivo no formato PDF com tamanho 

máximo de 2.5MB, campo de preenchimento obrigatório; 

o Justificativa: O servidor deverá informar a justificativa do 

requerimento, campo de preenchimento obrigatório. 

 

 Motivo Particular: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor deverá 

informar obrigatoriamente os seguinte campos: 

o Forma de Compensação: Serão exibidos as formas de compensação 

conforme disponibilidade para o servidor, itens de preenchimento 

obrigatório. 

o Justificativa: O servidor deverá informar a justificativa do 

requerimento, campo de preenchimento obrigatório. 

 

 Problemas no Relógio: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor 

deverá informar obrigatoriamente os seguinte campos: 

o Justificativa: O servidor deverá informar a justificativa do 

requerimento, campo de preenchimento obrigatório. 

 

 

 

5.8 - Após informado o Motivo do requerimento e preenchidos os campos 

adicionais clique no botão “Salvar Requerimento”.  Em seguida o sistema irá informar 

que o requerimento foi salvo com Sucesso. 

 

 
 

 

5.9 - Ao consultar novamente o Cartão Ponto, será exibido a caixa com marcação 

 de requerimento inserido. 
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FIM 

 

 


