TUTORIAL PONTO WEB
Este tutorial destinasse a Atuacdo via Intranet

1- Acessa a pagina do mddulo Web com o endereco: http://172.19.2.149/ponto4. Apds o
acesso entre com o usuadrio e senha:

Usuario = Matricula com Digito
Senha = 12345

OBS: Apds o 12 acesso, o usuario deverad alterar a senha na aba “configuragées”.
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2- Para iniciar as intervengbes no ponto (cadastrar batidas por esquecimento, solicitar
abonos e outros), seleciona o periodo desejado e clica em “Atualizar”.
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Cartao Ponto Movimentagles Ferramentas Configuragdes

Funciondrio FABIANO VIEIRA DA SILVA v

Departamento CAP

Funcdo TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

Ne PIS 12616322015

Periodo bi/o7/2018 | ,,, [20/07/2018 | FR | atualizar |

|


http://172.19.2.149/ponto4

3-

Para cadastrar a batida por esquecimento, no dia/campo em aberto, clica na data
correspondente e outra tela se abrira para o cadastro.
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Cartdo Ponto Movimentagdes Ferramentas Configuragdes

(1) Exemplo:

Funciondrio | C— ¥
Departamento  CAP Note que falta a batida de entrada de 08:00h.
Fungdo TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

Ne PIS

Periodo ov/o7/2018 | B, [0/07/2018 | B

Data Ent. 1 Sai. 1 Ent. 2 Sai. 2 Sai. 3 Normais Faltas H. EXECED Not. Carga

TOTAIS 75:51 13:01 00:00 00:00 90:00

0 18 - dom  Folga Folga Folga R

e S A (2) Para solicitar o

03/07/18 - ter 1870 16700 10700 abono/justificativa

04/07/18 - qua 08:24 17:10 08:46 01:14 10:00 d t trada 9 Clicar
05/07/18 - qui  08:19 17:23 09:04 00:56 10:00 estaen

06/07/18 - sex  Folga Folga Folga Folga Folga Folga na data.

07/07/18 - sib  Folga Folga Folga Folga Folga Folga

08/07/18 - dom  Folga Folga Folga Folga Folga Folga

09/07/18 -seg  Folga Folga Folga Folga Folga Folga

Na tela de cadastro, inserir a batida no horario devido (Exemplo: 08:00 horas), apds a
correcdo do horario, insere a justificativa no campo “Observacdo para o
Administrador”. Depois “Salvar”.

OBS: nesse campo do horario (Entrada e Saida) use-o apenas para cadastrar batidas
ndo realizadas/esquecidas. Nunca o utilizar para fazer mengées!
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Cart3o Ponto Movimentagdes Ferramentas Configuragdes

Funciondrio | FABIANO VIEIRA DA SILVA v

Departamento CAP

Funcdo TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

N°© PIS 12616322015

Data jo3/07/2018 | [LAwalizany| Inserir o horario devido (entrada ou saida).

- N

Ermdnl B0 Ja < ——

z:::d: R as:02 :ﬁ Apds a corregdo do horério, insere a
Saida 2 T jﬁ j;lustificativ'? no campo o

Entradas [ ?g R observag¢do para o administrador”.
Saida 3 ‘{ ]

Observagdo para o administrador
| Solicito abono da estrada em funcdo de esquecimento de batida




5- Ajustando as batidas. Caso as batidas estejam fora de ordem, proceda em ajustar nas
setas VERDES para cima ou para baixo de acordo com a necessidade. Apds Salvar.

Funcondria | PABLANG VIEIRA DA SILVA .
Departaments AP
TEENICO DE RECURSOS MUBANOS
a 12626322015

~_ Ajustando a
posi¢do da
batida

6- Caso tenha sido acordado para desenvolver a atividade em outro dia ou se o (dia ficou
em aberto por motivo de escala), deve-se clicar na justificativa do dia em “Inserir
Justificativa”, seciona “COMPENS” e “Concluir” para que o dia nao fique negativo.
Depois “Salvar”.
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Cartdao Ponto Movimentagdes Ferramentas Configuragdes

Justificativas
L - .
Funcionario FABLANG VIEIRA DA SILVA '®) Selecionar uma justificativa existente
Departamentos CAP ABOMNADO -
Funcdo TECNICO DE RECURSOS HUMANOS Auc_lié'nc
N® PIS 12616322015
I: COMPENS
-
ELEICAD
Entrada 1 eleicdio
; I:I + Inserir Justificativa Esqueci
Saida 1 T FALTA
3 FERIADO
Entrada 2 I:I i FERIAS
4 Inserir Justificativa
4 Indevid
Entrada 3 I:I i Mecessi -
g . r . h
. Inserir Justificativa S .
Saida 3 I:I 1 ') Informar uma nova justificativa
Observacdo para o administrador -
| Concluir | | Fechar

Salvar | Woltar




7- Caso tenha sido acordado que esse dia seja Remanejado para outro dia, deve-se clicar
na justificativa do dia e na tela “Justificativas” seleciona “REMANEJ”, abaixo informe
para qual dia sera o Remanejamento. Depois Concluir.

OBS: Ainda é possivel no campo de observacdo descrever detalhadamente o motivo do
remanejamento, caso seja hecessario.

Lembre-se: OBS: no campo do horario (Entrada e Saida) use-o apenas para cadastrar
batidas n3o realizadas/esquecidas. Nunca o utilizar para fazer mengées!
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Cartao Ponto Movimentagdes Ferramentas Configuragdes
® selecionar uma justificativa existente
ELEICAC -
Funciongrio FABIANO VIEIRA DA SILVA r eleicdo
Esqueci
Departaments CAP FALTA
Fungdo TECNICO DE RECURSOS HUMANOS FI?RI#\DO
Mo PIS 12616322015 FERIAS
FOLGA
Data b3/07/2018 | Indevid
Necessi
Entrada 1 o P. FACU
Saida 1 I:Iﬁ_ Inserir Justificativa |:|l>- ponto
aida
Entreda2 [ | ¥ IRe
Saida 2 % Inserir Justificativa _TROCA -
alda l:l bl ) Informar uma nova justificativa
Entrada 3 I:l i
Saida 3 % Inserir Justificativa
aida -
I:l | Condluir | | Fechar
Observacio para o administrador

Salvar

7.2 Caso precise justificar qualquer outra nuance de justificativa, do tipo: Elei¢do, Falta,

Feriado, etc. Proceda da mesma forma dos itens “6-” e “7-”. Ou seja, inserir
justificativa>Selecionar na tela de justificativa>Concluir>Fazer uma observacdo no campo de
observac¢do para o administrador>Salvar.

Caso ndo exista a justificativa que atenda, pode-se criar nova justificativa no campo “informar
uma nova Justificativa” e depois concluir.



ATUACAO DO COORDENADOR SETORIAL

8- O coordenador goza dos mesmos privilégios de atuacéo do servidor/colaborador. O

coordenador pode atuar como colaborador quando houver a necessidade.

Pode Inserir batidas, solicitar abonos, remanejamentos e outros.

Para visualizar os colaboradores, prossiga de acordo a imagem, vd em “Funciondrio”
para selecionar o colaborar desejado.

OBS: O coordenador pode checar o ponto de cada servidor, verificar com antecedéncia
quais dias ou batidas ndo estdo de acordo com a escala, também pode verificar todos
os detalhes relacionados a frequéncia, carga horaria, extras, atrasos e outros.
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Cart3o Ponto Movimentagoes Ferramentas Configuragées

Funcionario VANICE ALVES PEREIRA-960 v "<,:
Ml VANICE ALVES PEREIRA-960 a
Departamento R, \JANDA ARAUIO SOUZA - 43 i
Funcdo A ANGELINA ALVES DE LIMA - 105
N° PIS 1| ARIANA BRUNA MARTINS DOS SANTOS - 119
Baitiak [ BRUNO RODRIGO CARVALHO DE ALMEIDA DA SILVA-135 |||
s 14

CLAUDIONOR MONTEIRO DOS SANTOS - 170
CLELIA ROSA FERREIRA DE LIMA - 177
EDILENE DIONIZIO FRUTUOSO - 234

EDJANE DA SILVA MARTINS - 247

ELBA DOS SANTOS CHAVES - 264

ELIANA MOREIRA DE LIMA - 268

ELIANE RODRIGUES SANTOS DE PAULA - 275
ELISABETE MARIA SALES - 281

FELIPE AUGUSTO DOS SANTOS MIRANDA - 315
GERALDO DE SOUZA COSTA - 341

GILDETE LINS VASCO - 348

JADINISSO LAURIANO DA SILVA - 403

JESSICA CAROLINA DE LIMA BRASILEIRO -424
JOSE BENICIO DA SILVA -438

JOSE HUGO MARTINS LOPES -453 et




O Coordenador pode visualizar as movimentagdes, pode ir em “Movimentacdes” e
“Aceitar SolicitacGes”. Apds a devida analise pode aceitar ou ndo evoluindo até a
conclusdo.

Caso seja o colaborador que deseje visualizar, o mesmo vai em Movimentacdes e
minhas solicitacoes.
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Cartdo Ponto Movimentagdes Ferramentas Configuragdes
Aceitar Solicitagdes
Minhas Solicitacdes

Periodo Encerrado

ApOds acessar “Aceitar solicitacGes” o coordenador vai observar caso a caso.

Caso concorde com as solicitagdes cadastradas pelos colaboradores. Selecione
marcando a fleg no canto esquerdo, posteriormente aceitando.

Caso ndo concorde, pode descartar (marca a fleg e descarta) solicitando para que o
servidor corrija o pedido.

Itens em destaque com maior incidéncia nas atuagdes no ponto:

1. O colaborador colocou no campo do horario a mengao que se esqueceu de bater.
O correto seria cadastrar a batida do esquecimento.

2. O colaborador teve uma batida e escreveu no campo do hordrio que “esqueceu”.
O correto seria cadastrar a batida.

3. O colaborador pediu Abono por ter chegado atrasado e ndo registrou. O correto
seria cadastrar a batida, independente do hordrio de chegada e os atrasos serem

compensados por meio de um crédito_nos dias subsequentes.

4. O colaborador informa que foi designada para trabalhar outro dia a pedido. O
correto seria solicitar Remanejamento do dia em aberto e informar no campo de

“observacdo” para qual dia .




5.

O colaborador informa que estava escalada para outro dia._O correto seria (se o
dia deixar débito), solicitar remanejamento.

Sobre os cursos e eventos provocados pela instituicdo, o servidor cadastra o
abono de curso no campo de justificativa, caso ndo haja a nomenclatura, o
servidor pode criar em “Informar uma nova Justificativa” e conclui.

Caso o servidor trabalhe por escala ou diarista, e tenha trabalhado em horério
diferente ao habitual, solicite_compensagdo no dia correspondente, para que nao
fiqgue em aberto e gere débito. Note que mesmo trabalhando em outro horario, a
escala de trabalho continuard entendendo que ficou a auséncia no horario pré-
determinado, carecendo de compensar no sistema.

Considere Entrada 1 e Saida 1, Entrada 2 e Saida 2, e assim por diante, de acordo
com o hordrio o qual devera atuar.

Nunca faca dois pedidos para um mesmo objetivo/dia (se deseja abonar, solicite
abono), se deseja colocar a batida que esqueceu (acrescente a batida no campo e
salve).

10. Lembrando que so existem duas intervencées a fazer no ponto, uma é o cadastro

das batidas que esqueceu (colocando o horario devido), outra solicitar abono
quando for o caso (colocando o abono correto no campo “justificativas”).



RESUMO.
e Os colaboradores e coordenadores possuem a visibilidade do seu préprio ponto.

e Os coordenadores possuem privilégios para visualizar os colaboradores e atuar quando
necessario, inclusive atuando como se fosse o servidor.

e Para cadastrar batidas esquecidas, basta acrescentar a referida batida.

e O campo correspondente a batidas s6 pode ser preenchido para repor batida
esquecida, caso ndo tenha nenhuma batida, procede-se com abono solicitado no
campo de (justificativa).

e Antes do coordenador aprovar alguma intervencdo no ponto, o mesmo deve ter
certeza que o pedido do servidor corresponde ao intento.

eS¢ existem duas atuacgOes possiveis no ponto ou (se acrescenta batida esquecida), ou
(solicita-se abono). Nunca as duas ao mesmo tempo para um Unico pedido.

e Os casos em que 0s cursos ou eventos ultrapassem a carga hordria, cadastra-se o curso
no campo de justificativas e no campo de observacdo fagca mengdo de quantas horas
esteve no evento, caso o evento tenha sido promovida pela instituicdo (para um
possivel abono futuro).

e Trocas ainda podem ser feitas a CAP. Caso tenha interesse de proceder com as
préprias trocas, entre em contato com a CAP para entender como funciona a escala e
as cores correspondentes aos horarios das trocas.

Os casos omissos devem ser dirimidos junto a CAP-Coordenacdo de Administracao de Pessoas.

FIM

“Caminhar junto é simplesmente importar-se.”

Juliana Dias



