NOVO CONTROLE DE PONTO

Como fazer o ateste de ponto

JUSTIFIQUE COM
UM CLIQUE

ANEXOS

Para justificativas
onde é necessario
documentos de
comprobatorios
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ACESSANDO O SISTEMA DE ATESTE DE PONTO

O ateste de ponto deve
ser realizado pelo site
wWwWw.mgs.srv.br, .::""e:a:'!;:s
acessando o Portal do '| ooo A
Cliente. Na tela de login, *h

MAIORES .t ?
i i amnracac do Brasil! |
insira seu CPF e sua \ ¢ “w[
senha pessoal.
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Painel de Ocorréncias de Ponto

. N Abono de Ponto
Selecione a lota¢ao no qual |

deseja realizar as tratativas;

Selemione

No campo “EMPREGADQO”
TODOS
se | ecC | one “ TO D O S"_ 100,000,053 - COORDENADORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

ANTTLEOS

Abono de Ponto
O ponto dos empregados " e

Vi ncu Ia dOS na Iota géo \ Lotacao 100.000.053 - COORDENADORIA DGE FOLHA DE PAGAMENTL~

selecionada ira carregar

por ordem alfabética.

o=y
Caso tenha empregados /V = )
avulso (empregados de = :
varias lotagbes) ao 2 ol
SElECIOnar O CampO Atrasos 00:00 =] SALDO MENSAL H. POS./NEG: 00:00 =]

“LOTACAO” “AVULSOS”,
ira carregar a lista por

ordem alfabética.




Painel de Ocorréncias de Ponto

Periodo de
Apuracao

Legendas

nivel de
ocorréncia
(desconto,
ateste, banco
de horas)

Setas de navegacao

Abono de Ponto , . .
mensal, prOX|mo/anter|or

Lotacan Lol U s U D ENALIUETA DIE ULt DIE PR AMIEN LY

Setas de navegacao
por empregado
(proximo ou anterior)

Empregado: | TODOS

Periodao

B Atases:  [(00:00 |B SALDOMENSAL H. POS./NEG: 1 |B

Emitir espelho
por empregado

\ Somatorio de

Conforme ﬂ Legenda Cores
@ VEBMELHO = O

ocorréncias

no meés

Observacao
complementar,
realizada pelo

empregado

do

- -
= -
Pia: 18712 quinta-feira © oFCE - FREQUENC Co e il -
FOE - FREQUENCIA COME
[8:00 12:00 13:00 17:00

Justificativa

empregado




Entendendo as colunas

Neste coluna,

ira aparecer:

Neste coluna, ira aparecer:
* Campo para

. Data
* Hordrio da escala aprovar a
*  Marcagdes realizadas justificativa
Escal Justificativa - Agdo h_
—— ¥ em lote ou
Dia: 01/01 guinta-feira - 01 - _ .
08:00 12:00 13:00 17:00 Aprovar justincativa po r d 1a
Dia: 0201 sexta-feira - ol -
08:00 12:00 13:00 17:00 L
M 00:21] -
]
Dia: 13/01 terca- v 00:41[]
8:00 12:00 13:00 17:00 B - Ca
13 11:58 13:04 17:00
A
'k

Neste coluna, ira

aparecer:

* Ajustificativa
padrao, inserida
pelo empregado

Neste coluna, ira aparecer:

* QOcorréncias diarias
geradas/tratadas

 Observacao complementar
inserida pelo empregado




Realizando o Ateste do Ponto

/‘

Na medida que
os atestes sao
realizado, os
campos
faltas/atrasos/sal
do mensal sao
atualizados

-dibas:

Escala

Marcagoes

Clicar na seta e selecionar
a tratativa adequada

pode anexar

declaracdes ou

outro

Dia: 02/11 domingo \
00:00 00:00 00:00 00:00
Dia: 03/11 segunda-feira
07:00 10:00 11:00 15:12
5 12:45 1345 18148
Dia: D4/11 terca-feira
07:00 10:00 11:00 15:12
Dia: 05/11 quarta-feira
07:00 10:00 11:00 15:12
2:15 12:44 13:46 1602

comprovante,
para auxiliar no

Dia: 07/11 sexta-feira

ateste da

ocorréncia, ao
clicar abre a tela

com o

07:00 10:00 11:00 15:12
Bia: 1/11 sequnda-feira
07:00 10:00 11:00 15:12
Dia: 11711 terca-telra
07:00 10:00 11:00 315:12
01 12:41 1341 1647
Dia: 12/11 quarta-feira

07:00 10:00 11:00 15:12
1:34 1244 13:52 18713

documento
anexado pelo

empregado.




ATESTE PARCIAL

Ao pesquisar o
inicio da ocorréncia
o sistema ja filtra
a listagem
correspondente

Legenda Cores

® VERMELHO = OCORRENCIA DE FALTA

AMARELO = OCORRENCIA DE ATRASO/HORAS NEGATIVAS
® AZUL = OCORRENCIA DE HORAS POSITIVAS
@ VERDE = OCORRENCIA SEM NECESSIDADE DE ABONO

yd

Dia
Escala
Marcagdes

Dia: 01/10 quarta-feira
08:00 12:00 13:00 17:00
09:46 11:03 12:35 15:45

uinta-feira
12:00 13:00 17:00
07:25 12:31 13:34 17:22

Ocorréncia/Referéncia

OBDB - DEBITO BANCO DE HORAS
- ]
[HORAS) 330

Banca de Hora;.@_

.

e

Dia: 03/10 sexta-feira
08:00 12:00 13:00 17:00
08:54 11:00 12:26 17:34

Justificaf]

1 - Para ateste
parcial, clicar na
referencia da

ocorréncia

2 — Selecionar a
tratativa
adequado

9

Aprovar justificativa

A
00:540)
DACC - ABONO ATRASO CONTENGAO COVID 1 I

0ACM - ABONO COPA DO MUNDO

00:460)
DACT - ABONO CURSO/TREINAMENTO

b d

OAAC - ABONO DECLARAGCAD COMP.

OAEP - ABONO DECLARACAQ EXAME PERIODI
co

OAEM - ABONO ESQUECIMENTO MARCACAQ -

3 - Colocar a
qguantidade de horas
gue serao tratadas




ATESTE POR APROVAQIT\O DE JUSTIFICATIVA

O novo painel, permite a chefia aprovar
a justificativa inserida pelo empregado
na coluna “Justificativa”, clicando na
caixa indicada.

APROVACAO

Dia
Escala

Marcaghes

Dia: 15/12 sequnda-feira

08:00 12:00 13:00 17:00

OeorréncialReferéncia

A justificativa sendo aprovada,

o sistema realiza a tratativa
automaticamente. Atualizando
o0 somatorio de ocorréncias do
empregado. Quando a linha ficar
na cor verde, significa que o dia

| teve alguma tratativa

Dia: 16/12 terca-feira

v
0800 12:00 13:00 17:00 f
Dia: 17712 quarta-feia § v v
08:00 12:00 13:00 17:00 4,
Diar 18/12 guinta-feira . i 4
(8:00 12:00 13:00 17:00
Dia: 19/12 sexta-feira @ " r

08:00 12:00 13:00 17:00




ATESTE POR APROVAQI\O DE JUSTIFICATIVA

= -

E possivel visualizar os a Faltas: hwasos: (0000 B SALDOMENSALH.POSNEG: |00o0 | B
relacao dos dias com
ocorréncias: faltas/atrasos, i cop ikt
horas negativas/positivas, o3

apenas para conferéncia VERDE = OCORRENCIA SEM NECESSIDADE DE ABONO

Descricdo das Faltas

Dia
Escala OcorrénciafRaferéncia

Marcaghes

1' Cllcar Diar 15/12 sequnda-feira \/Q OFHM - ABONO HRS NORMAIS

, 08:00 1200 1300 17:00
NO Icone

Difa: 16112 terca-feira
08:00 12:00 13:00 17:08

fa: 17/12 quarta-feira
08:00 12:00 13:00 17:00

2 —Ird abrir uma

rE|a§§O dos dias Dia: 18/12 quinta-feira @ (OFNC- FREQUENCIA N CONF * O ESOME G OE r

(08:0012:00 13:00 17:00
com a ocorréncia
- Dia: 19/12 sexta-feira @ OFNC - FREQUENCIA NCONF * [ f T -
SeIeC|onada' {08:00 12:00 13:00 17:00




Q Dentro do painel,

temos a opgao que
permite identificar
guem realizou a
tratativa no ponto do
empregado.

Colocando o mouse
sobre da ocorréncia
tratada, ira aparecer o
nome do responsavel,
data e hora da
tratativa.

Legenda Cores
ERMELHO = OCORRENCIA DE FALTA

ATESTE POR APROVAQI\O DE JUSTIFICATIVA

ial 15 "-_'l.-;,"JEE-%_--'-_--I-:: \/o FHM - AR HES N

[r
|

Diiaz 16/12 terga-feira \/0 = BOMICL B Wi
a )13

provade por NOME DO RESPONSAVEL PELO ATESTE 13/01/2026 15:-‘1?:25}

7112 quarta-feirs \/0 ¥ BN H

12:00 13:00 17:00
Dia: 18/12 quinta-feira Jo FHM - ABONO H JORMA
08:00 12:00 13:00 17:00

Ya: 19/12 sexta-feira | /) OFHN - ABONO HRS NORM!
;| 00 13:00 17:00




Q Dentro do painel,

temos a opgao que
permite identificar
guem realizou a
tratativa no ponto do
empregado.

Colocando o mouse
sobre da ocorréncia
tratada, ira aparecer o
nome do responsavel,
data e hora da
tratativa.

Legenda Cores
ERMELHO = OCORRENCIA DE FALTA

ATESTE POR APROVAQI\O DE JUSTIFICATIVA

ial 15 "-_'l.-;,"JEE-%_--'-_--I-:: \/o FHM - AR HES N

[r
|

Diiaz 16/12 terga-feira \/0 = BOMICL B Wi
a )13

provade por NOME DO RESPONSAVEL PELO ATESTE 13/01/2026 15:-‘1?:25}

7112 quarta-feirs \/0 ¥ BN H

12:00 13:00 17:00
Dia: 18/12 quinta-feira Jo FHM - ABONO H JORMA
08:00 12:00 13:00 17:00

Ya: 19/12 sexta-feira | /) OFHN - ABONO HRS NORM!
;| 00 13:00 17:00
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RESPONSABILIDADE NA TRATATIVA

Toda tratativa realizado de forma
incorreta, podem gerar:

Impactos financeiros ao empregado;

* Faturamento indevido junto ao cliente;

* Retrabalho da equipe de apuracdo e A tratativa deve sempre
corresponder ao ocorrido
faturamento; (ex.: frequéncia integral,

declaracao, banco de horas).

e Pagamentos indevidos (quando a

tratativa ndo condiz com a realidade); Quando essa coeréncia ndo €
observada, o sistema pode gerar
* Necessidade de ajustes retroativos em inconsisténcias, tornando necessdria

encargos (INSS, FGTS, IRRF). a reall.zagao de correcoes retro§t|vas
e, muitas vezes, de forma massiva.




FALTAS

ABONO GREVE DE ONIBUS

Ateste de falta por greve geral de 6nibus no municipio de
moradia/trabalho

ABONO PERMUTA

Ateste de falta por permuta - troca de dia de trabalho com a folga

ABONO SERVICO EXTERNO

Ateste de falta por servico prestado fora do local designado de
trabalho

ABONO SISTEMA
INOPERANTE

Ateste de falta por sistema inoperante (falhas e inconsisténcias)

ABONO VIAGEM A SERVICO

Ateste de falta por viagem a servico

DEBITO BANCO DE HORAS

Ateste de falta convertido em banco de horas para compensacao

(DIA)
BIESIIOINIU®) 1730 Desconto de falta por auséncia justificada
JUSTIFICADA P J
FALTA ABONADA Abono geral de falta

PONTO FACULTATIVO

Ateste de falta por ponto facultativo, conforme liberacdo do
cliente

ABONO CURSO OU
TREINAMENTO

Ateste de falta por curso ou treinamento ministrado pela MGS

Demais céd.. Para tratativas de faltas, sdo realizados somente pelo setor de Apuracao.



ATRASOS

ABONO ATESTADO
COMPARECIMENTO

Ateste de atraso por comparecimento em consultas ou outros,
acatado pelo cliente

ABONO ESQUECIMENTO
MARCACAO

Ateste de atraso por esquecimento de marcacao por parte do
empregado

ABONO SERVICO EXTERNO

Ateste de atraso por servico prestado fora do local designado
de trabalho

A8 ABONO SISTEMA INOPERANTE

Ateste de atraso por sistema inoperante (falhas e
inconsisténcias)

ATRASO ABONADO

Ateste geral de atraso

DEBITO BANCO DE HORAS
(HORAS)

Ateste de atraso convertido em saldo de banco de horas

DESCONTO ATRASO
INJUSTIFICADO

Desconto de atraso por auséncia injustificada

DESCONTO ATRASO
CONFIRMADO

Confirmacao de que o atraso deve ser descontado




HORAS EXCEDENTES

CREDITO BANCO DE HORAS

Crédito de horas para compor banco de horas

BCD (HORAS)

HORA EXTRA A COMPENSAR Horas para compor banco de hqras - devidamente autorizado pelo
H52 cliente

HORA EXTRA A COMPENSAR - Horas para compor banco de horas — Motoristas e Clientes Espirito
H62 MOTORISTAS Santo

HORARIO DE INTERVALO EXTERNO Ateste da hora de intervalo (H54,H64), realizada fora do local de
HIE trabalho
PERMUTA HORARIO Ateste das horas extras geradas pf)r troca de turno (manha x tarde

H16 X noite)

H15

PERMUTA TROCA DE FOLGA

Ateste das horas geradas devido a troca de dia de trabalho com a
folga, normalmente realizado pelo escalistas.




BANCO DE HORAS

C)

CHCHC)

BDB — Débito Banco de Horas (Horas) — Quando o empregado sai mais cedo para
compensacao de hora positiva existente ou a realizar.

ESZ, H62 — Hora extra a compensar - possui a mesma funcao da BCD — Crédito banco de
oras.

BCD - Crédito Banco de Horas — Quando o empregado realizar horas além da jornada.

FBH — Débito Banco de Horas (Dia) — Para tratar o dia que o empregado esta
compensado o banco de horas. (Nao ha desconto de vale para este dia, caso o
empregado compense esse dia em dia fora de sua escala ndao ha pagamento, pois este
nao foi descontado).

N3o tratar o ponto com Horas Normais Trabalhadas ou Atraso Abonado, para casos em que o empregado possui saldo de
banco de horas. Nestas situacdes ha aumento indiscriminado do banco de horas no sistema.



OCORRENCIAS QUE NAO NECESSITAM DE TRATATIVAS

Sdo ocorréncias geradas automaticamente pelo sistema.

DSR — Descanso Semanal & O DSR é atualizado sempre no final
Remunerado do dia, conforme ocorréncias no

ponto do empregado

Feriados

Licengas/Atestados (Y Licenca e Atestado s3o atualizados
conforme cadastro da Medicina.

Caso nao esteja aparecendo o feriado de sua cidade, entrar em contato com
setor de Apuracao, informando o dia do feriado, para atualizacao no ponto.

Caso o empregado tenha enviado o atestado e 0o mesmo nao esteja no ponto,
o empregado deve verificar o aceite do mesmo, junto a Medicina do Trabalho.



BANCO DE HORAS

Todas as horas realizadas pelos empregados que ultrapassem a jornada diaria
programada, serao utilizadas para criar e compor o banco de horas.

E permitida a realizacdo de, no maximo, duas horas extras por dia, conforme
legislacdo vigente.

E fundamental que as tratativas sejam realizados corretamente no ponto dos
empregados, a fim de evitar a geracao de horas positivas ou negativas indevidas.

O banco de horas deve ser compensado, preferencialmente, dentro do més de
ocorréncia, podendo ser prorrogado por até 07 meses, observadas as normas
previstas na Convencao Coletiva de Trabalho (CCT) de cada categoria.

Caso o empregado tenha realizado horas extras, mesmo que indevidamente, estas
nao podem ser desconsideradas no banco de horas. Neste caso o setor de apuracgao
deve ser avisado, para analise de abertura de medida disciplinar para o empregado.
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AUSENCIAS LEGAIS

Licenca Paternidade

Doacao de sangue
(01 dia por ano)

Acompanhar filho até
13 anos em consulta médica
(regra MGS)

Realizacao de exames
preventivos contra o cancer

Atestado médico
(igual ou superior a 1 dia)

X > > )

Licenca Médica

A  Instalado

2,9% Mais de 50 mil (L
1 mil Dewnlasds Classificagao
avaliagdes © Sl Livre @

Empregado
deve enviar o

comprovante,
« Ponto Web MGS
pa ra a M e d I CI n a m MGS - Minas Gerais Admini... * Negdcios ¥

B* Instalado

do Trabalho via N s ciuco
\ o MGS - Minas Gerais Admini... * Negdcios

app. 34w BMB & Maisde 10 mil

Aplicativo corparative da MGS

Vocé também pode gostar de...

Mostrar mais

2] Be Q b =

Apps

Pesquisa Livros Vocé




AUSENCIAS LEGAIS

|20 2 D I

Casamento

Folgas Eleitorais

Provas Vestibular/Enem

Intimacao judicial

Falecimento familiar
(ascendente, descendente,
pai, mae, filho)

AREA DO EMPREGADO > CONTROLE DE PONTO - NOVO
Empregado deve enviar o comprovante via
justificativa no ponto, para validacao e tratativa

da auséncia.

Ocorréncias de Ponto

Periodc

108 R0

0|0




IMPORTANTE LEMBRAR

A responsabilidade do registro do ponto é de cada empregado, sendo
vedado o registro por terceiros.

Procure fazer todas as marcacoes de sua jornada de trabalho, caso tenha
problema em algum dos registros, nao deixe de efetuar as demais
marcacoes.

Deixe sua chefia ciente dos problemas ocorridos.

Nao deixe de justificar as ocorréncias registradas em seu ponto para que,
sua chefia/supervisor faca o tratamento necessario.

Nao é permitido o empregado realizar hora de intervalo menor que a
estipulada para diminuicao da jornada a trabalhar, estas horas nao
compoem o banco de horas.

O intervalo entre uma jornada de trabalho e outra deve ser de no minimo
11 horas.



M MGS

Minas Gerais Administracéo e Servigos S.A.
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