
Passo a passo: 

  

gerenciar solicitações  

com a justificativa  

“Serviço Externo,  

IN 27, 25/03/2020” 

Chefias 



1 - Entre no navegador, digite https://app.uff.br/ponto/ e logue 

no sistema; 

  

2 – Depois de logado, clique em MOVIMENTAÇÃO e em 

SOLICITAÇÕES no canto esquerdo da barra de menu; 

 

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


3 - Clique em “Selecione um item” e marque a caixa 

“Pendente”;  

No campo “Período”, indicado pela seta verde na imagem,  

digite “16/03/2020”, data de início do serviço externo.  

No mesmo campo, indicado pela seta vermelha, digite a data 

atual do sistema. 

 

Depois, clique em CONSULTAR; 

 



4 - Você terá duas possibilidades para aceitar/rejeitar as 

solicitações: individualmente ou em conjunto. 

 

4.1) Individualmente: 

 a) No perfil de um servidor específico, clique na mão verde 

para aceitar a solicitação ou na mão vermelha para rejeitar. 



a.1) Clicando na mão verde: 

 

No campo “Sugestão”, digite “08:00”; 

No campo “Justificativa”, verifique se consta corretamente: 

“Serviço Externo, IN 27, 25/03/2020”; 

No campo “Motivo para aceitar”, digite “Serviço Externo, IN 27, 

25/03/2020” (sem as aspas); 

Depois, clique em ACEITAR. 



a.2) Clicando na mão vermelha: 

 

No campo “Motivo para negar”, digite o motivo. 

 

Depois, clique em SIM. 

 

 

 

 



4.2) Em conjunto: 

 

a) Clique na caixa indicada pela seta azul. Essa caixa 
selecionará todos os servidores do período consultado. 

 

Depois, clique em ACEITAR ou NEGAR, como indicam as setas 
vermelhas. 



a.1) Clicando em Aceitar: 

 

 

 



a.2) Será exibida a janela abaixo, com os seguintes campos: 

 

“Motivo para aceitar”: digite  

“Serviço Externo, IN 27, 25/03/2020” (sem as aspas); 

“Justificativa padrão”: digite  

“Serviço Externo, IN 27, 25/03/2020” (sem as aspas); 

Depois, clique em SIM. 

 

 

 

 


