Passo a passo:

gerenciar solicitagcoes
com a justificativa

“Servico Externo,
IN 27, 25/03/2020"
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1 - Entre no navegador, digite e logue
no sistema;

2 - Depois de logado, clique em MOVIMENTACAO e em
SOLICITACOES no canto esquerdo da barra de menu;
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Solicitagtes ¢ https://app.uff.br/ponto/visaoPonto/ptoSolicitacaoGestorView.jsf7jftfdi= &ffi=%2FvisaoPonto%2F ptoSolicitacaoGestorView.
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3 - Cligue em “Selecione um item” e marque a caixa
“Pendente’;

No campo “Periodo”, indicado pela seta verde na imagem,
digite “16/03/2020", data de inicio do servigco externo.

No mesmo campo, indicado pela seta vermelha, digite a data
atual do sistema.

Depois, cligue em CONSULTAR;
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4 - Voceé tera duas possibilidades para aceitar/rejeitar as
solicitacdes: individualmente ou em conjunto.

4.1) Individualmente:

a) No perfil de um servidor especifico, clique na mao verde
para aceitar a solicitacao ou na mao vermelha para rejeitar.
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a.l) Clicando na mao verde:

No campo “Sugestao’, digite “08:007%
No campo “Justificativa”, verifique se consta corretamente:
“Servigo Externo, IN 27, 25/03/2020";

No campo “Motivo para aceitar”, digite “Servico Externo, IN 27,
25/03/2020” (sem as aspas);

Depois, cligue em ACEITAR.
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a.2) Clicando na mao vermelha:
No campo “Motivo para negar”, digite o motivo.

Depois, clique em SIM.
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4.2) Em conjunto:

a) Cligue na caixa indicada pela seta azul. Essa caixa
selecionara todos os servidores do periodo consultado.

Depois, cligue em ACEITAR ou NEGAR, como indicam as setas
vermelhas.
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a.l) Clicando em Aceitar:
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a.2) Sera exibida a janela abaixo, com os seguintes campos:

“Motivo para aceitar”: digite

“Servico Externo, IN 27, 25/03/2020” (sem as aspas);
“Justificativa padrao” digite

“Servico Externo, IN 27, 25/03/2020” (sem as aspas);
Depois, clique em SIM.

Confirmagao

A Deseja realmente aceitar todas as solicitacbes selecionadas?




