PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

UGB: Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo POP n°: 01 Revisdo:

Atividade: INSERIR REQUERIMENTO NO CARTAO PONTO

NA PAGINA DO SERVIDOR Nivel 0 -1 Versdo: 1.0

Responséavel: CTI — Departamento de Sistemas e Aplicagdes — Equipe RH

| 1. RESULTADOS ESPERADOS

Descrever os procedimentos necessarios para inclusdo de requerimento no cartdo
ponto do servidor na Pagina do Servidor.

| 2. AREA DE APLICACAO

Aplica-se ao usuario final e ao setor de atendimento do Service Desk, da
Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo do Tribunal de Justica do Estado de Mato
Grosso.

| 3. MOTIVO DO INCIDENTE / SERVICO

Para o usuario inserir um requerimento no cartdo ponto na Pagina do Servidor.

| 4. RECURSOS NECESSARIOS

- Acesso a internet;
- Acesso ao Sistema Péagina do Servidor;
- O Sistema Pé&gina do Servidor € Homologado no navegador Internet Explorer 8.

| 5. PRINCIPAIS ATIVIDADES

5.1 - Para acessar a Pagina do Servidor abra uma pagina de internet, e digite o

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

TRIBUNAL DE JUSTIC' A

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MATO GROSSO

Login por Matricula ou Login e Senha

Pagina do
Servidor

Matricula/Login: I ‘

Senha: | |

Esgueceu sua senha?
Alterar Senha

Login por Certificado Digital

Certificado Digital

ATENCAO! Para certificados digitais armazenados em SmartCards ou
Tokens USB, o dispositivo deve estar previamente conectado ao
computador antes de pressionar o botdo acima.

5.3 - No botdo “Meu Ponto” o servidor podera visualizar, requerer e acompanhar
seus registros e requerimentos do ponto.
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5.4 - Serao disponibilizadas as Consultas do Cartdo de Ponto e Requerimentos
do Ponto. Selecione o Botdo “Cartao de Ponto”.

Ponto “E.e

Consultas

» Cartao de Ponto €—

» Requerimentos do Ponto

Requerimentos

v Solicitar Cracha

5.5 - Na opcédo de Cartdo de Ponto, sera possivel consultar os registros de ponto,
podendo ser filtrado pelo Més e Ano.

Cartao de Ponto

Servidar Gector do Panto
Fulano de Tal Maria Fulana
Unidade Administrativa do Ponto Hordrio do Ponto
Unidade X Jornada Conforme Portaria Vigente 005/
Mes Ano
||“9°@"° V] 2014

Consultar Cartdo de Ponto —

Incluir Requerimento Imprirnir
# Data Hora Funcéo Ocorréndcia
11/8/2014 10:00:00 Entrada Ponto Mormal
11/8/2014 19:00:00 Saida Ponto Mormal
L] 12/8/2014 Entrada Mdo Bateu Ponto
[ ] 12/8/2014 Saida Mdo Bateu Ponto




5.6

clicar no botéao “Incluir Requerimento”.

- Para incluir um requerimento, selecione o(s) registro(s) na grid, em seguida

Cartao de Ponto

12/8/2014

12/8/2014

Servidor Gestor do Panto
Fulano de Tal Maria Fulana
Unidade Administrativa do Ponto Horario do Ponto
Unidade X Jornada Conforme Portaria Vigente 005/
Més Ano
|Agosto 2014
Consulcar Cartao de Ponto
I Incluir Reguerimento el—lmprimir
# ‘ Data___J | Hora Fungdo Ocorréncia
11/8/2014 10:00:00 Entrada Ponto Mormal
11/8/2014 19:00:00 Saida Ponto Mormal

MN&o Bateu Ponto

N&do Bateu Ponto

Todas as auséncias dos servidores deverdo ser justificadas, para analise do seu
Gestor de Ponto. O servidor podera no prazo de 03 (trés) dias uteis, para incluir

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

5.7

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

habilitados conforme o motivo informado.

Cartao de Ponto

Servidor
Fulano de Tal

Unidade Administrativa do Ponto
Unidade X

MEs

Abril

Consular Cartdo de Ponto

Motivo
|Atestado Médico de 1 a & dias

Cddigo CID
I*** Selecione **

Anexo

) sim @) N30

Justificativa

Salvar Reguerimeanto wWolar

Gestor do Ponto
Maria Fulana

Hordric do Ponto

Jornada Conforme Portaria Vigente 005/

ANo
2013

-

Acompanhamento Familar

Home do Anexo:

Motivos de Requerimento:




e Atestado Médico: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor devera
informar os seguintes campos:

o Cébdigo do CID: O cédigo do CID informado no atestado médico, NAO
é obrigatério informar este campo;

o Acompanhamento Familiar: Caso o servidor esteja acompanhando
algum familiar, devera marcar o campo “SIM”, posteriormente sera
habilitado o campo “Grau de Parentesco” para preenchimento;

o Grau de Parentesco: Caso seja selecionado o campo “SIM” no item
de Acompanhamento Familiar, sera exibido o campo com a lista de
grau de parentesco, campo de preenchimento obrigatério;

o Anexo: Sera permitido somente arquivo no formato PDF com tamanho
méaximo de 2.5MB, campo de preenchimento obrigatério;

o Justificativa: O servidor devera informar a justificativa do
requerimento, campo de preenchimento obrigatorio.

Ao salvar o requerimento do Motivo Atestado Médico, sera validado se o periodo de
auséncia informado pelo servidor, corresponde ao total de dias permitidos conforme
portaria.

Para a validacdo do total de dias, serdo contabilizados dias ininterruptos,
considerando a menor data informada e a maior data infirmada.

e Doacdo de Sangue: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor
devera informar obrigatoriamente os seguinte campos:
o Anexo: Sera permitido somente arquivo no formato PDF com tamanho
méaximo de 2.5MB, campo de preenchimento obrigatério;
o Justificativa: O servidor devera informar a justificativa do
requerimento, campo de preenchimento obrigatorio.

e Licengca Gala: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor devera
informar obrigatoriamente os seguinte campos:
o Anexo: Sera permitido somente arquivo no formato PDF com tamanho
maximo de 2.5MB, campo de preenchimento obrigatorio;
o Justificativa: O servidor devera informar a justificativa do
requerimento, campo de preenchimento obrigatério.

e Licenca Nojo: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor devera
informar obrigatoriamente os seguinte campos:
o Anexo: Sera permitido somente arquivo no formato PDF com tamanho
maximo de 2.5MB, campo de preenchimento obrigatorio;



o Justificativa: O servidor devera informar a justificativa do
requerimento, campo de preenchimento obrigatoério.

e Licenca Paternidade: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor
devera informar obrigatoriamente 0s seguinte campos:
o Anexo: Sera permitido somente arquivo no formato PDF com tamanho
méximo de 2.5MB, campo de preenchimento obrigatério;
o Justificativa: O servidor devera informar a justificativa do
requerimento, campo de preenchimento obrigatorio.

e Motivo Particular: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor devera
informar obrigatoriamente os seguinte campos:

o Forma de Compensacéo: Serdo exibidos as formas de compensacao
conforme disponibilidade para o servidor, itens de preenchimento
obrigatorio.

o Justificativa: O servidor devera informar a justificativa do
requerimento, campo de preenchimento obrigatorio.

e Problemas no Reldgio: Motivo de requerimento de ponto, onde o servidor
devera informar obrigatoriamente os seguinte campos:
o Justificativa: O servidor devera informar a justificativa do
requerimento, campo de preenchimento obrigatério.

5.8 - Apos informado o Motivo do requerimento e preenchidos os campos
adicionais clique no botao “Salvar Requerimento”. Em seguida o sistema ira informar
gue o requerimento foi salvo com Sucesso.

x

' E - 0 requerimento foi salvo com sucesso.,
L

5.9 - Ao consultar novamente o Cartdo Ponto, sera exibido a caixa com marcacgao
de requerimento inserido.



FIM

Cartao de Ponto

Servidor

Fulano de Tal

Unidade Administrativa do Ponto
Unidade X

Gactor do Ponto
Maria Fulana

Hordrio do Ponto
Jornada Conforme Portaria Vigente 005/

Més Ano
|Agosto 2014
Consultar Cartdo de Ponto —
Incluir Requerimento Irnprirmir
# Data | Hora Funcdo Ocorréncia
11/8/2014 10:00:00 Entrada Ponto Mormal
11/8/2014 19:00:00 Saida Ponto Mormal
12/8/2014 Entrada Ndo Bateu Ponto
12/8/2014 Saida Ndo Bateu Ponto




