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Conteudo

PERFIL SERVIDOR
1) Acessar o Sistema de Ponto
2) Conferir Meu Espelho de Ponto

3) Solicitar abono ou justificativa de faltas

PERFIL CHEFIA
4) Acessar o Sistema de Ponto
5) Conferir Espelho de Ponto dos Funcionarios

6) Consultar e avaliar solicitagées de abono
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PERFIL SERVIDOR

1) Acessar o Sistema de Ponto

Abrir o site: https://app.uff.br/ponto/

LOGIN

Bem Vindo ao Velti Ponto

Login

&, Senha

Esqueci minha senha

A Sua senha é secreta, pessoal e intransferivel

1.1 Entrar com CPF e senha IdUFF


https://app.uff.br/ponto/

LOGIN

Bem Vindo ao Velti Ponto

velt;

& P PSP

Senha
II.I'I.'ll

Esqueci minha senha

A Sua senha é secreta, pessoal e intransferivel

2) Conferir Meu Espelho de Ponto

2.1 Clicar em Meu Espelho de Ponto no Menu Lateral

& veLtiPOF‘ItD = Inicio

v

¢ Movimentagao

Meu Espeiho Ponto

Minhas Solicitagtes '

veltiPOl’ltO

2.1 Alterar para Versdo Cldssica

Informar login do usuario

=



= Espelho Ponto

Servidor * Period Voltar a verséo cléssical
ervidor eriodo
v Alterar Alterar layout
- | > 23/07/2019  a 24/07/2019 Y € - Y

| Q  Consultar =

Nenhum registro foi encontrado

2.2 Exibir registros de ponto

Selecionar o intervalo de datas e Consultar.

& \feltiFUntU = MeuEspelho Ponto

Servidor

Periodo
23/07/2019 & 24/07/2019 i

I Q Consutar  ~ | | @ Saldode Horas | [Colunas] -

5 M iy ? Data Marcagoes Carga horaria  Trabalhadas Extra Extranotuno  Extra de intervalo  Atraso Falta Abana
Movimentagse

=} 23/07/2019 Ter  08:51 15:33 08:00 06:42 01:03

£  24/07/2019 Qua  08:57 08:00 08:00

3) Solicitar abono ou justificativa de faltas

3.1 Depois de realizada a consulta dos registros de ponto, clicar no Botdo Solicitar Abono

= Meu Espelho Ponto &+ 0@ 06 % O

Servidor Periodo

IE AMORIM TORRE 23/07/2019 & 24/07/2019 b ¢

‘ Q Consultar - l ‘ @ Saldo de Horas ‘ ‘ Colunas‘ g ‘
2 Data Marcagdes Carga horaria Trabalhadas Extra Extra noturno  Extra de intervalo Atraso Falta Abono
E Realiza solicitagao e envia pedido ao responsavel 08:00 06:42 01:03
2 24/07/2019 Qua  08:57 08:00 08:00

3.2 Descrever o pedido e selecionar a justificativa do abono entre as opgoes listasdas



Solicitacao - 19/07/2019 Sex

Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descricéo

Gostaria de solicitar o abono desta falta

Abono

Justificativa

Pesquise o registrodese = | % 008:00

Acompanhamento de dependente em consulta
médica

‘ Alistamento ou recadastramento eleitoral

Atestado médico

Casamento

Comparecimento a Juri ou Audiéncia

Descanso para amamentacao

Disposicao da Justica Eleitoral

Doacao de sangue

Falecimento do cénjuge, companheiro, pais, filhos.

Falta de Energi;ia -

3.3 Anexar Atestado Médico

Solicitacao - 19/07/2019 Sex

________ , vocé possui 08:00 de falta neste dia.
Deseja Solicitar Abono de Falta?
Descricao
Gostaria de solicitar o abono desta falta

Justificativa Abono
Atestado médico - b 4 008:00

ou clique aqui para mais opgoes

I@ Enviar @ Atestado Anexar atestado

Sdo aceitos documentos nos formatos .png, .jpg e .pdf

3.4 Enviar pedido de solicitacdo para avalia¢do da Chefia Imediata



Solicitacao - 19/07/2019 Sex

- __._..,vocé possui 08:00 de falta neste dia.
Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descrigdo
(Gostaria de solicitar o abono desta falta
Justificativa Abono

Atestado médico| - % | 008:00

ou clique aqui para mais opgoes

Enviar pedido e solicitacao




PERFIL CHEFIA

4) Acessar o Sistema de Ponto

Abrir o site: https://app.uff.br/ponto/

LOGIN

Bem Vindo ao Velti Ponto

velti

Login

&, Senha

Esqueci minha senha

A Sua senha é secreta, pessoal e intransferivel

1.1 Entrar com CPF e senha IdUFF


https://app.uff.br/ponto/

LOGIN

velt;

Bem Vindo ao Velti Ponto

Senha
.I..'I..ll

Esqueci minha senha

A Sua senha é secreta, pessoal e intransferivel

5) Conferir Espelho de Ponto dos Funcionarios
2.1 Clicar em Espelho de Ponto no Menu Lateral

& veltiPUntU = Inicio

4

3G Movimentacao
Espelho Ponto

Meu Espelho Ponto
Minhas Solicitagdes é
Solicitagdes

veLtiPOl’ltO/,

Informar login do usuario



2.1 Alterar para Versdo Cldssica

Espelho Ponto

Voltar a verséo classical

Servidor * Periodo

Alterar layout

23/07/2019  a 24/07/2019 Y| €

|Q Consultar ~ ~

Nenhum registro foi encontrado

2.2 Exibir registros de ponto por funciondrio. Selecionar o Funciondrio desejado, determinar
o intervalo de datas e Consultar.

= Espelho Ponto &t 0 6 * UO

Servidor SELECIONAR FUNCIONARIO  Periodo INTERVALO DE BATIDAS A SER EXIBIDO
T YT € > |22072019 2 24072019 | T € >
I ‘ Q Consultar - m & Acdes - l ‘ @ Saldo de Horas ‘ ‘Colunas‘ i~ ‘
2 Data Marcagdes Carga horaria Trabalhadas Extra de intervalo Atraso Falta Abono
[~ @ 22/07/2019 Seg 12:48 18:10 08:00 05:22 02:23
=3 & 23/07/2019 Ter 11:24 18:42 08:00 07:18 00:27
= &= 24/07/2019 Qua 11:23 08:00 08:00
6) Consultar e avaliar solicitacdes de abono
3.1 Clicar em Solicitagées no Menu Lateral
& eiponto = Solicitacdes 0 * =50
Q Consultar
Nome Justificativa
Q x Q =
Status Tipo
G Movimentagio :
[ setecione um item [=] [selecioneumitem =]
Espelho Ponto
Depanamemo Compe(énc\a
Meu Espelho Ponto
Q x Q x
Minhas Soli
Solicitagoes Periodo * Exibir apenas com comentario
24/06/2019 a 24/07/2019

Data Ponto

Servidor Status Descrigio

Nenhum registra foi encontrado

Exibindo de 0 a 0 do total de 0 - Pagina: 1 de 1 Irpara: ~ 10 «

3.2 No Menu Status, preencher todas as opgdes e clicar no botdo Consultar



© 6 ¥ ™

3)
Nome Justificativa
Q x Q| x
Status Tipo
1)
Selecione um item I 4 J ‘ Selecione um item ‘ ¥ I
— =
] I 2) L (<] Competéncia
Pendente Q|x
Aceita Exibir apenas com comentario
Recusada J
Cancelada
Data Ponto Servidor Status Descrigao

Nenhum registro foi encontrado

Exibindo de 0 a 0 do total de 0 - Pagina: 1 de 1 s> = |rpara:| v 10 v

3.3 Avaliar as solicitagées de abono

A autorizacdo do pedido de abono é realizada clicando no Botdo Verde e a rejeicdo no Botdo
Vermelho.

Solicitagdes © 0 O]
Q, Consultar ‘
Nome Justificativa
Q x Q| x
Status Tipo
Selecione um item ‘ b2 ‘ ‘ Selecione um item ‘ i ]
Departamento Competéncia
Q| x Q| x
Periodo * Exibir apenas com comentario

24/06/2019 & | 24/07/2019 LJ

Data Ponto Servidor Status. Descrigao
D D () o] 08/07/2019 Aceita Gostaria de solicitar o abono desta falta i
(] (] Y 15/07/2019 Toonoiooo Aceita Gostaria de solicitar o abono desta falta i
2 o] 23/07/2019 SSRGS Aceita Abono de 04:00 de falta como atraso i

<[ == Exibindo de 1 a 3 do total de 3 - Pagina: 1 de 1 » | i rpara:/1v| (10 v



