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INTRODUCAO

A “Justificativa de Ponto On-line” foi desenvolvida com o intuito de agilizar e facilitar a entrega
de justificativas das pendéncias do Ponto Eletronico, além de diminuir o fluxo de papel nas
reparti¢oes publicas.

Essa ferramenta serd implantada de forma gradual, sendo que a medida em que for sendo
implantada, ndo sera aceito justificativas por outro meio a nao ser de forma on-line.

Para tanto, faz-se necessario que os servidores facam seu cadastro no Portal do Cidaddo pelo
Autoatendimento, onde além de realizar as justificativas, os servidores poderdo ter acesso ao seu
espelho ponto, folha de pagamento, entre outros.

Além do acesso pelo Autoatendimento, esta disponivel aos Servidores o aplicativo atende.net, que
pode ser baixado gratuitamente na loja de aplicativos de seu celular.

Ao cadastrar uma justificativa, o servidor sera notificado via e-mail sobre todo o andamento da
mesma, inclusive com o parecer sobre o Deferimento ou Indeferimento do Secretario e/ou
Departamento de Recursos Humanos, facilitando o conhecimento sobre a regularizacdo das
pendéncias.

O processo de justificativa seguird o seguinte caminho:
a) Servidor insere a justificativa no sistema;

b) RH recebe e nesta etapa somente tramita para o respectivo Secretario;

¢) O Secretario analisara e dara seu parecer;

c.1) Se indeferido o processo se encerra e o servidor deve fazer nova justificativa, caso queira;
c.2) Se deferido o processo é tramitado ao RH;

d) O RH ira analisar e dara seu parecer;

d.1) Se indeferido o processo se encerra e o servidor deve fazer nova justificativa, caso queira;

d.2) Se deferido parcialmente, serd realizado os ajustes no ponto ponto eletrénico em relagdo as
justificativas deferidas e o Servidor devera fazer nova justificativa em relacdo as indeferidas,
caso queira;

d.3) Se deferido, sera realizado os ajustes no ponto ponto eletrénico;

e) O processo é encerrado pelo RH.
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FAZENDO A JUSTIFICATIVA DE PONTO

PELO APLICATIVO ATENDE.NET:

* Se vocé ainda ndo fez nenhum acesso ao aplicativo, siga os passos descritos no final da pagina 8.
Caso contrario abra o aplicativo e se ainda nao tiver logado, clique no seu usudrio, informe seu CPF
e senha e clique em “Entrar”.

il 79% M}17:03

atendenct

© @ % .ill79% M}17:07

atendenet

Login

Selecione uma conta

7\ Acessando: Tai6 - SC TROCAR

‘}" Tai6-SC

CPF/CNPJ * L
Senha * J&

O Utilizar Biometria

Esqueceu sua senha?

=) ENTRAR

& ACESSO ANONIMO

#)  ENTRAR 4+ NOVACONTA

* Apos logado, clique em “Servidor Publico”, localize e clique em “Justificativa de Ponto™.

= il 79% W 17:07 9 7 il 78% W}17:22

Tai6 - SC Servidor Pdblico Q
CcIDADAO ATENDE.NET
D Demonstrativo de Tempo de Servigo
Servigos Q = s
Extrato Anual Contribuicdo
, ‘ @ Previdéncia
Servigos Cidadao Fornecedores Folha de Pagamento
Publicos Folha de 12/2020 disponivel para
@ emissdo
$ 4. @ Clique aqui para acessar
aee
Bancos Processos Servidor Publico @ Relatorio Espelho Ponto
Digitais
@ Relatério Gerencial de Férias
Sobre o Municipio 6
i Saldo de Férias
MUNICIPIO DE TAIO

AVENIDA LUIZ BERTOLI, N° 44, CENTRO - Tai6/SC
CENTRO ADMINISTRATIVO, CEP: 89.190-000
Email: administracao@taio.sc.gov.br ¢

® g a

Justificativa de Ponto
Servigo utilizado para solicitagdes de
ajuste de ponto.

Inicio Noticias Notificagdes

Pagina 3 de 8

Elaborado por MARCIO FARIAS




Fone: 47 3562-8300

Municipio ] Avenida Luiz Bertoli, 44
de Taié PREFEITURA DE TAIO Centro - Taid - SC
CEP: 89120-000

www.talo.sc.gov.br

* Para dar inicio a sua justificativa, leia atentamente a tela do “Aviso”, pois este contém
informagdes de como preencher a justificativa e clique em “Ok”, leia também as orientacdes da

“Descricdo da Solicitagcdo” e clique em “Proximo”.

= ; il 78% WH}17:23

= il 78% W} 17:23

& Abertura de Processo o

Descrigao

Descrigao da Solicitagao *

Aviso

campo "Descri¢ao Detalhada da
Atencao! Justificativa" abaixo de cada data,
conforme orientagoes da tela de
abertura (Para reler as orientagoes,
clique no botao "Voltar" no final desta

A justificativa deve ser realizada no I

As justificativas das pendéncias
no ponto eletrénico devem ser
detalhadas no campo "Descri¢ao
Detalhada da Justificativa" que
serd apresentado na préxima tela.

* Caso seja necessario anexar documentos que comprovem a sua justificativa, estes devem ser
anexados nesta tela, clicando no primeiro “Selecionar” e no caso de varios anexos, vocé pode
utilizar o segundo “Selecionar” e necessitando de mais campos, clique em “Adicionar Item” no final
da tela. Concluido os anexos ou no caso de ndo precisar anexar documento clique em “Proximo”.

(] O] 8% [}17:23

Abertura de Processo (i )

Documentos

Documentos Opcionais:

COMPROVAGAO DA JUSTIFICAT

Arquivo:
X SELECIONAR I

Outros Documentos:

Arquivo:

=N
2. SELECIONAR
+ ADICIONAR ITEM

< VOLTAR > PROXIMO
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* Vocé podera justificar até 5 datas diferentes, devendo no campo abaixo de cada data, discriminar
para aquela data o(s) horario(s) que serd(dao) justificado(s), expor detalhadamente o
motivo/justificativa que levou a pendéncia no registro do ponto e caso a jornada de trabalho nao foi
cumprida integralmente, informar como sera compensado o atraso ou a falta.

(]

% il 78% M}17:23

& Abertura de Processo o

119 - Justificativa de Ponto

Data *

Descri¢do Detalhada da Justificativa *

Data

Descri¢do Detalhada da Justificativa

£ VOLTAR @ CONFIRMAR

* Concluido a justificativa, enviar clicando em “Confirmar” no final do formulério e depois clique
em “Comprovante de Abertura” para visualizar o documento da Justificativa.

= 7:23 = E © 1l 78% W} 17:26 = E § = .al78% M} 17:29

& Abertura de Processo & AtendeNet_1611.. [@ 4%

119 - Justificativa de Ponto

Data *

Alerta

Descri¢do Detalhada da Justificativa * Processo inserido com sucesso!
Numero/Ano: 564/2021 Cédigo
Verificador: CO9S

FECHAR

VISUALIZAR ETAPA

Data

l COMPROVANTE DE ABERTURA I

Descri¢do Detalhada da Justificativa

< VOLTAR e CONFIRMAR
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* Exemplo de Justificativa de Ponto.

ol ® @ % .ilos% EMoo47 [ B T © @ = .l98% I 09:47

<  Abertura de Processo (i ) & Abertura de Processo (i ]

119 - Justificativa de Ponto
Data *

Documentos 21/01/2021

Descri¢do Detalhada da Justificativa *

Documentos Opcionais:
P - Horario: 08:37

- Motivo/Justificativa: Cheguei atrasado

COMPROVAGAO DA JUSTIFICAT pois meu carro estragou no caminho.
- O atraso foi compensado no periodo
Arquivo: vespertino do mesmo dia com a saida as
Screenshot_20210127... 18:11.
vespertino do mesmo dia com a saida as
11
0 REMOVER _[]fta ,
27/01/2021

Descri¢do Detalhada da Justificativa =

Outros Documentos: o .
- Horario: Sem registro as 08:00, 12:00 e

13:30.

- Motivo/Justificativa: Sai as 06:00 para
participar de reuniao em Blumenau e a
2. SELECIONAR prefeitura estava fechada, sendo que
retornei as 16:50, conforme

comprovante de participacao em I
anexo.

4 VOLTAR > PROXIMO £ VOLTAR e CONFIRMAR

Arquivo:

ACOMPANHAMENTO DE ANDAMENTO DA
JUSTIFICATIVA

Apds enviada a justificativa vocé recebera e-mails informando o andamento do processo de
justificativa. Vocé deve ficar atento ao seu e-mail, pois é através dele que vocé ficara sabendo se sua
justificativa foi deferida ou indeferida juntamente com o Parecer do Secretario e/ou Departamento
de Recursos Humanos.

Observacao: Caso ao finalizar o envio da justificativa, vocé ndo receber o e-mail de “Abertura do
Processo”, entre em contato com o Departamento de Recursos Humanos, verifique e atualize o e-
mail informado no seu cadastrado. Contato (47) 3562-8340 ou 99276-5459.
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* Voceé recebera varios e-mails relacionados ao processo de justificativa de ponto.

« | HANsolidas Yycomestrela MR cContatos T Etiquetas [J Anexos O Filtrar estas mensagens <Ctrl+Shift+K=>

ok [ Assunto oo Correspondentes & Data A~ |
[IPM|Atende.Net#2839234_1] Encerramento do processo 548/2021 ... @ suporte@taio.sc.gov.br 15:01
[IPM|Atende Net#2839233_1] Processo de Justificativa de Ponto suporte@taio.sc.gov.br 15:01
[IPM|Atende.Net#2839232_1] Inserido parecer ao processo suporte@taio.sc.gov.br 15:01
[IPM|Atende.Net2839227_1] Inserido parecer ao processo suporte@taio.sc.gov.br 14:46
[IPM|Atende.Net#2839228_1] Processo de Justificativa de Ponto suporte@taio.sc.gov.br 14:46
[IPM|Atende Net#2839226_1] Processo de Justificativa de Ponto suporte@taio.sc.gov.br 14:41
[IPM|Atende.Net#2839220_1] Inserido parecer ao processo suporte@taio.sc.gov.br 14:41
[IPM|Atende.Net#2839214_1] Movimento do processo 550/2021 - M... suporte@taio.sc.gov.br 14:01
[IPM|Atende.Net#2839212_1] Movimento do processo 548/2021 - M... suporte@taio.sc.gov.br 14:01
[IPM|Atende.Net#2835206_1] Abertura do processo 550/2021 - MA. .. suporte@taio.sc.gov.br 13:56
[IPM|Atende.Net#2839193_1] Abertura do processo 548/2021 - MA... suporte@taio.sc.gov.br 11:56

* Abaixo exemplos de e-mail que vocé podera receber. Os e-mail recebidos dependem do
tratamento e andamento da sua justificativa, podendo variar de uma justificativa para outra.

a) E-mail “Abertura do Processo”, informando que o processo foi aberto.

De suporte@taio.sc.gov.briy €) Responder | = Encaminhar = (& Arquivar || @ Spam w Excluir || Mais v
Assunto [IPM]Atende.Net#2839260_1] Abertura do processo 564/2021 - MARCIO FARIAS 27/01/202117:31
Para Mimt¥

O processo de 11258 - MARCIO FARIAS, cadastrado sob n2 564/2021 - cédigo verificador: CO9S, assunto: DEP. RECURS0S HUMANOS,
subassunto: JUSTIFICATIVA DO RELOGIO PONTO, foi inserido com sucesso no sistema do Municipio de Taié/SC no dia
27/01/2021.

Para consultar o seu protocolo, utilize o Servico de Consulta de Protocolo no Portal do Cidad&o através do link: https://taio.atende.net/

b) E-mail “Movimento do Processo”. Ao inserir seu processo o mesmo € enviado ao RH que devera
encaminhar ao respectivo Secretario e este e-mail informa que o seu processo foi tramitado, ou seja,
foi enviado do RH para anélise do seu Secretario.

De suporte@taio.sc.gov.bry € Responder | - Encaminhar | & Arquivar || §) Spam @ Excluir | Mais v
Assunto [IPM]Atende.Net#2839347_1] Movimento do processo 564/2021 - MARCIO FARIAS 14:56
Para Mimty

O processo de 11258 - MARCIO FARIAS, cadastrado sob n2 564/2021 - cddigo verificador: CO9S, assunto: Nao Informado,
subassunto: Nao Informado, foi tramitado com sucesso no sistema do Municipio de Taié/SC.

Para consultar o seu protocolo, utilize 0 Servico de Consulta de Protocolo no Portal do Cidad&o através do link: https://taio.atende.net/

¢) E-mail “Inserido parecer ao processo” contendo no primeiro e-mail o parecer do Secretario e caso
0 Secretario defira sua justificativa, vocé receberda um segundo e-mail contendo o parecer do
Departamento de Recursos Humanos, no mesmo modelo.

De suporte@taio.sc.gov.briy 4 Responder || ~ Encaminhar | & Arquivar 0 Spam m Excluir || Mais
Assunto [IPM]Atende.Net#2839355_1] Inserido parecer ao processo 15:01
Para Mimty

Foi dado o seguinte parecer: Nao demonstrou como serd compensado o atraso., no processo de 11258 - MARCIO FARIAS,
cadastrado sob n2 564/2021 - cédigo verificador: CO9S, assunto: N&o Informado, subassunto:N&o Informado, inserido no sistema do
Municipio de Tai6/SC em 27/01/2021.

Para consultar o seu protocolo, utilize o Servico de Consulta de Protocolo no Portal do Cidadéo através do link: https://taio.atende.net/
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d) E-mail “Processo de Justificativa de ponto” informando o INDEFERIMENTO da justificativa,
que podera ser do indeferimento dado pelo Secretério ou pelo Departamento de Recursos Humanos.
Neste caso vocé podera fazer NOVA justificativa, incluido as comprovacdes faltantes que
resultaram no indeferimento.

De suporte@taio.sc.gov.briy © Responder | - Encaminhar || &3 Arquivar @ Spam W Excluir | Mais v
Assunto [IPM]Atende.Net#2839356_1] Processo de Justificativa de Ponto 15:01
Para Mim¥y

O processo de Justificativa de ponto, cadastrado sob ne 564/2021, teve seu resultado como INDEFERIDO PELO SECRETARIO, com as
seguintes observacdes: Nao demonstrou como sera compensado o atraso..
Por favor, refaca sua solicitacao com as devidas correcoes.

De suporte@taio.sc.aov.brfy € Responder | & Encaminhar || & Arquivar || @ Spam m Excluir | Mais v
Assunto [IPM|Atende.Net#2839376_1] Processo de Justificativa de Ponto 15:11
Para Mimy¥Yy

O processo de Justificativa de ponto, cadastrado sob o n2 565/2021, teve seu resultado como INDEFERIDO PELO DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS, com as seguintes observacdes: nao existe pendencias na data informada.

Por favor, refaca sua solicitacao com as devidas correcoes.

e) E-mail “Processo de Justificativa de ponto” informando o DEFERIMENTO da justificativa, que
podera ser do deferimento dado pelo Secretario e pelo Departamento de Recursos Humanos, no
mesmo modelo.

Assunto [IPM|Atende.Net#2839233_1] Processo de Justificativa de Ponto 15:01
Para Mimyy

O processo de Justificativa de ponto, cadastrado sob n2 548/2021, teve seu resultado como Deferido.

f) E-mail “Encerramento do processo” informando que o processo foi encerrado. O encerramento
significa somente que o processo foi finalizado, podendo ter sido DEFERIDO ou INDEFERIDO,
portanto para saber o resultado, vocé deve verificar os e-mails anteriores, principalmente o e-mail
contendo o parecer, conforme item (c).

De suporte@taio.sc.gov.briy © Responder || ~ Encaminhar | & Arquivar | & Spam | [i] Excluir | Mais v ‘
Assunto [IPM]Atende.Net#2839377_1] Encerramento do processo 565/2021 - MARCIO FARIAS 15:11
Para Mim¥¥

O processo de 11258 - MARCIO FARIAS, cadastrado sob n2 565/2021 - cédigo verificador: 7Y¥39, assunto: DEP. RECURSOS HUMANOS,
subassunto: JUSTIFICATIVA DO RELOGIO PONTO, foi encerrado no sistema do Municipio de Taié/SC.

Para consultar o seu protocolo, utilize o Servico de Consulta de Protocolo no Portal do Cidadao através do link: https://taio.atende.net/
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