TUTORIAL
ACESSO SERVIDOR

Para acessar o sistema do Ponto Eletronico, clicar no icone Ponto Eletrénico localizado na area
de trabalho

Login : matricula sem ponto e sem digito

Senha: 123
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Nesta tela clicar em Ponto para acessar a op¢dao Meu Ponto



B socmeuarcs

Clicar em Meu Ponto para acessar as marcagdes efetuadas pelo dispositivo ou efetuadas
manualmente.

Clicar em consultar.
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NS0 encontraram-se registros

Clicar em Consultar.



Nesta tela é possivel consultar as marcagdes validas.

N0 encontraram-se registros

Podera efetuar marcagao manual, em algumas situagdes como por exemplo:
Esquecimento, Falta de energia, Dispositivo Quebrado, Teletrabalho, Servigo Externo, etc...
Para essas situagdes, clicar no botdo Marcagdo Manual.

Essa marcagdo so poderd ser executada pelo servidor no dia atual da marcagdao ou no dia
seguinte a falha da marcagao.

Apds esse prazo, somente podera ser ajustada a marcagdo faltante pelo Gestor Operacional da
sua Unidade.



Brigen Funsisnsie

Preencher os dados solicitados: data, hora, justificativa, classificagdo da marcagdo (somente
para os professores), Observacdo (opcional), e ir no botao salvar.

- Name e —

T de Maeaic Clanificais da Marcache

tosereacin

Dot o nchusis Incheido For

Apds salvar, a marcagdo apresentara status de PENDENTE.
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Para consultar a marcacdao manual realizada, clicar na setinha a frente do quadradinho com trés
linhas na data efetuada. Ela aparecera tarjada de vermelho e com statuts PENDENTE.

Somente podera ser validada pelo Gestor Operacional ou Gestor Aprovador.



