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LOGIN para acessar a frequência do servidor e efetuar 
a análise as justificativas:

http://corporativosp.veltiponto.com.br/veltiponto/login.jsfACESSE:

Login: digite seu RE/MATRÍCULA

Digite a senha provisória:123456

Digite ITAPEVI
• Neste primeiro acesso, após logar com a

senha provisória, você já irá para a tela
onde fará a alteração da sua senha.
Escolha uma senha forte. Não
compartilhe sua senha com ninguém.

• Também será solicitado que você
cadastre seu email. Inclua um email
válido. Será utilizado para as futuras
trocas de senha, caso necessário.
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PARA VISUALIZAR O PONTO DO SEU SUBORDINADO

Clique em ESPELHO PONTO

Clique em MOVIMENTAÇÃO

SEU NOME

1
2

3
Clique no ÍCONE FILTRO para 
pesquisar pelo RE ou4

DIGITE o nome do 
funcionário neste campo

JOAO DA SILVA

Você pode selecionar o ponto do
funcionário consultando por RE
conforme o item ou pelo nome
no campo FUNCIONÁRIO.

3
4

Depois clique em CONSULTAR
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PARA VISUALIZAR O PONTO DO SEU SUBORDINADO

OU Nº DO RE

NOME DO FUNCIONÁRIO

Quando você clicar no filtro, abrirá essa tela, na
qual você poderá pesquisar o funcionário por RE ou
por NOME.

Após CLIQUE em APLICAR.
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João Silva

Nesta tela você consegue avaliar 
todas as marcações de ponto do 

servidor durante o mês, lembrando 
que, é necessário selecionar o 

PERÍODO que deseja consultar na 
parte esquerda superior da tela.

PARA VISUALIZAR O PONTO DO SEU SUBORDINADO
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PARA GERAR O ESPELHO DO SERVIDOR EM 
PDF

Clique na seta ao lado de 
Consultar

Você deve selecionar o 
período para ver o mês 
todo.

1

Clique em VISUALIZAR. O sistema vai
gerar um arquivo em PDF constando seu
espelho. Faça isso ao final do mês após
assinar digitalmente para guardar um
registro se quiser.

2

3
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ESPELHO Este é um exemplo do Espelho de 
ponto.

DADOS DO SERVIDOR

~MARCAÇÕES E OCORRÊNCIAS DO 
MÊS/JUSTIFICATIVAS TAMBÉM 
APARECERÃO AQUI.

RESUMO DO ESPELHO

7



PARA LOCALIZAR AS JUSTIFICATIVAS PARA
AVALIAR

Sempre que houverem
justificativas dos seus
subordinados a serem
avaliadas, esse envelope
indicará a quantidade
de SOLICITAÇÕES
PENDENTES

Também pode localiza-las conforme o próximo
exemplo. Pode usar os dois, mas sempre conforme
na opção seguinte para evitar que justificativas
fiquem sem as devidas avaliações.
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Clique em SOLICITAÇÕES

Clique em MOVIMENTAÇÃO

SEU NOME

1

2

JOAO DA SILVA

PARA LOCALIZAR AS JUSTIFICATIVAS PARA
AVALIAR
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Nesta tela você verá todas as
justificativas dos seus subordinados
e poderá deferir ou indeferi-las nos
ícones marcados

Clique em um dos ícones
marcados, para abrir a janela
para avaliar a justificativa do
servidor. O verde, significa
deferido e o vermelho
significa indeferido.

LISTA DE SOLICITAÇÕES DE AVALIAÇÃO DE
JUSTIFICATIVAS:
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No campo DESCRIÇÃO
constará a justificativa
que o servidor
informou para a
ausência do ponto.

Tanto para ACEITAR a justificativa do
servidor quanto para NÃO ACEITAR, o
chefe precisa descrever o MOTIVO do
aceite ou do não aceite.

No campo SUGESTÃO,
automaticamente
aparecerá o horário
de entrada ou de
saída informado pelo
servidor, para
justificar o atraso. Se
a informação não
corresponder ao
horário que o servidor
chegou ou saiu, a
chefia poderá corrigir
o horário indicado
pelo servidor para
constar o exato.

JOÃO

Finalizada a análise, 
clique em ACEITAR.

LISTA DE SOLICITAÇÕES DE AVALIAÇÃO DE JUSTIFICATIVAS:
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Evite deixar para avaliar as justificativas no final do
mês.

Programe um horário na sua rotina para cuidar das
questões relativas a RH.

Estamos a disposição para tirar dúvidas.

DÚVIDAS SOBRE O SISTEMA PODERÃO SER
ENVIADAS PARA O EMAIL ABAIXO,
RESPONDEREMOS TODAS POR LÁ.

sistemaponto@itapevi.sp.gov.br

ATENCIOSAMENTE,

DEPARTAMENTO DE GESTÃO DE PESSOAS
SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO E 

TECNOLOGIA
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