Aperfeicoamento MINISTERIO PUBLICO
Funcional DO ESTADO DA BAHIA

PASSO A PASSO - WEB PONTO (ESTAGIARIOS)

ACESSANDO O SISTEMA WEB PONTO

1. Acesse através da Intranet do MPBA por meio do seguinte endereco:
http://webponto.intranet.mpba.mp.br/webponto/default.asp

2. Preencha os campos Cddigo do usuario e Senha (fornecidos pela Unidade de Gestédo
de Estagios) e clique no botdo OK

Norber Software
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Empresa [1 | [MINISTERIO PUBLICO DA BAHIA
CédigodoUsuario [ |
] I—

Alterar Senha

IMPORTANTE

» Altere sua senha logo apds o primeiro acesso!
» Somente o(a) estagiario(a) podera registrar a sua frequéncia.
> OBSERVACAO: N&o ha necessidade de enviar o formulario fisico de frequéncia referente

ao primeiro més de atividades a Unidade de Gestado de Estagios. Entregue-o a seu
supervisor para ciéncia e arquivamento.


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

REGISTRANDO O PONTO

1. Na aba “Langamentos”, clique em “Marcagao de Ponto”.

'. MINISTERIO PUBLICO DA BAHIA
FPw Ponto Web
Relatérios Controles

Justificativas

» Marcagdo do Ponto

2. Cligue no botédo “OK?” para registrar o ponto

(Y

Nome

Data e Hora
[ 2emezo1s ][ 1003 ]

0K Fechar

» Havera no maximo 2 (dois) registros diarios (entrada e saida) de acordo com o seu turno de
estagio (04 ou 06 horas diarias sem previséo legal de intervalos).

JUSTIFICANDO IRREGULARIDADES

1. Selecione a aba “Lancamentos” e clique em “Justificativas” para visualizar os registros
e fazer os devidos ajustes.
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Relatorios Controles

» Justificativas

Marcacdo do Ponto




IMPORTANTE

» O(a) estagiario(a) sera o responsavel pelo lancamento das justificativas de suas
irregularidades no sistema Web Ponto.

» Recomenda-se que as irregularidades sejam justificadas diariamente, ndo sendo possivel,
faca obrigatoriamente ao final do més de referéncia.

2. Apos clicar em “Justificativas”, todas as IRREGULARIDADES do més corrente aparecerao
em VERMELHO (irregularidades de meses anteriores poderdo ser selecionadas através do
campo: “Acertar” - Sel. Periodo).

Matricula Nome

L IR R
Consultas Acertar Marcacoes
Banco de Horas Horarios ® Todas Marcacoes
Historicos Sel.Periodos

Somente Irregulares
Nao Justificadas

Nao Aprovadas

V Gravado

Nao Gravado

) ey R e

Justificativa
UR- FERIDDU K

19/08/2019 Seg Horario: 08:00 &s 12:00 ( as ) 774/824
0803w |[1200 ][ ][ v [ I ]
[12:00 | [12:07w | [Crédito ] [HR TRAB FORA DO PERIODO REG v| [0 ][oo07 |
20/08/2019 Ter Horario: 14:00 &s 18:00 ( &s ) 781/89
v | || | [Faha | [ ABONO FALTA (ESTAGIO) v| .. [0 |[o4:00 |
[o7:58w | [12:03w | [Crédito | [HR TRAE FORA DO PERIODO REG v] [10 ][os0s ]
21/08/2019 Qua Horario: 08:00 &s 12:00 ( as ) 774/824
[o7:53w ] [08:00 ] [Crédite ] [HR TRAB FORA DO PERIODO REG v] [10_][ooo7 |
[0e:00 [[Eew ] | [ ] ]I ]
22/08/2019 Qui Horério: 14: 18:00 ( &s ) - Permuta 999/89
[15:14w |[15:21w | |Entrada em Atrasc ] [ v] | ] [01:14 |
[ | | [Saida Antecipada | | v| | | [02:38 | .
Saldo para Compensacao: Gravar

3. Apos indicar a justificativa no campo ao lado da irregularidade, clicar em “GRAVAR”
no canto inferior direito e, ao final do més, solicite ao supervisor de estagio a
aprovacgao no sistema.

IMPORTANTE

» Para cada irregularidade, utilize a justificativa que mais se aproxima do fato gerador da
ocorréncia. Para algumas irregularidades havera também o campo “Motivo”, que devera ser
preenchido com informacdes complementares.

» Para visualizar e filtrar marca¢des por tipo, basta selecionar a opcdo desejada no canto
direito superior da tela. Exemplo: a opg¢ao “Nao Justificadas” exibira apenas as
irregularidades em aberto, facilitando assim o langamento das justificativas.

> Cabera ao supervisor de estagio ou a quem por ele for designado a APROVACAO das
justificativas registradas pelo(a) estagiario(a). Todas as justificativas langadas deveréo ser
aprovadas até o 5° dia Gtil do més subsequente.



