
 

ACESSANDO O SISTEMA WEB PONTO 

 

1. Acesse através da Intranet do MPBA por meio do seguinte endereço: 

http://webponto.intranet.mpba.mp.br/webponto/default.asp 
 

2. Preencha os campos Código do usuário e Senha (fornecidos pela Unidade de Gestão 

de Estágios) e clique no botão OK  
 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE 

➢ Altere sua senha logo após o primeiro acesso! 

 

➢ Somente o(a) estagiário(a) poderá registrar a sua frequência. 

 

➢ OBSERVAÇÃO: Não há necessidade de enviar o formulário físico de frequência referente 

ao primeiro mês de atividades à Unidade de Gestão de Estágios. Entregue-o a seu 

supervisor para ciência e arquivamento. 

 

  

 

http://webponto.intranet.mpba.mp.br/webponto/default.asp


 

REGISTRANDO O PONTO 

 

1. Na aba “Lançamentos”, clique em “Marcação de Ponto”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Clique no botão “OK” para registrar o ponto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ Haverá no máximo 2 (dois) registros diários (entrada e saída) de acordo com o seu turno de 

estágio (04 ou 06 horas diárias sem previsão legal de intervalos). 

 

 

JUSTIFICANDO IRREGULARIDADES 

 

1. Selecione a aba “Lançamentos” e clique em “Justificativas” para visualizar os registros 

e fazer os devidos ajustes.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



IMPORTANTE 

➢ O(a) estagiário(a) será o responsável pelo lançamento das justificativas de suas 

irregularidades no sistema Web Ponto.  

 

➢ Recomenda-se que as irregularidades sejam justificadas diariamente, não sendo possível, 

faça obrigatoriamente ao final do mês de referência. 

 

2. Após clicar em “Justificativas”, todas as IRREGULARIDADES do mês corrente aparecerão 

em VERMELHO (irregularidades de meses anteriores poderão ser selecionadas através do 

campo: “Acertar” → Sel. Período). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Após indicar a justificativa no campo ao lado da irregularidade, clicar em “GRAVAR” 

no canto inferior direito e, ao final do mês, solicite ao supervisor de estágio a 

aprovação no sistema. 
 

IMPORTANTE 

➢ Para cada irregularidade, utilize a justificativa que mais se aproxima do fato gerador da 

ocorrência. Para algumas irregularidades haverá também o campo “Motivo”, que deverá ser 

preenchido com informações complementares. 

 

➢ Para visualizar e filtrar marcações por tipo, basta selecionar a opção desejada no canto 

direito superior da tela. Exemplo: a opção “Não Justificadas” exibirá apenas as 

irregularidades em aberto, facilitando assim o lançamento das justificativas.  

 

➢ Caberá ao supervisor de estágio ou a quem por ele for designado a APROVAÇÃO das 

justificativas registradas pelo(a) estagiário(a). Todas as justificativas lançadas deverão ser 

aprovadas até o 5º dia útil do mês subsequente.  

 


