NOVO
SISTEMA DE CONTROLE DE PONTO BIOMETRICO

MANUAL CHEFIA
Como visualizar o espelho e avaliar
as justificativas

PREFEITURA DE ITAPEVI
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E TECNOLOGIA



LOGIN para acessar a frequéncia do servidor e efetuar

a analise as justificativas:

ACESSE: http://corporativosp.veltiponto.com.br/veltiponto/login.jsf

LOGIN

Bem Vindo ao Velti Ponto

velt;

& Login — Login: digite seu RE/MATRICULA

& Senha ___7 Digite a senha proviséria:123456

B Unidade de negécio __a Dlglte ITAPEVI

Esqueci minha senha

A Sua senha é secreta, pessoal e intransferivel

Neste primeiro acesso, apds logar com a
senha proviséria, vocé ja ird para a tela
onde fara a alteracdo da sua senha.
Escolha uma senha forte. Nao
compartilhe sua senha com ninguém.

Também serd solicitado que vocé
cadastre seu email. Inclua um email
vdlido. Sera utilizado para as futuras
trocas de senha, caso necessario.



PARA VISUALIZAR O PONTO DO SEU SUBORDINADO

DIGITE o nome do
= _funcionario neste campo

& etiponto = . -
Clique no ICONE FILTRO para
' R pesquisar pelo RE ou
JOAO DA SILVA | -|| X = 12/08/2020 a 13/08/2020 T €« =2
SEU NOME ‘ Q Consunarl I

itapevi

'} ‘CDIUHES‘ T ‘

Data Marcacdes Carga horaria Trabalhadas Extra Exira noturmno | Extra de infervalo Atraso
M Cadastro »

R Honk o Vocé pode selecionar o ponto do
— Clique em MOVIMENTACAO funcionario consultando por RE
conforme o item ou pelo nome

|4 Relatorio » g )
Clique em ESPELHO PONTO no campo (4 )FUNCIONARIO.

Meu Espelho Ponto

Solicitacoes

Depois cliqgue em CONSULTAR



PARA VISUALIZAR O PONTO DO SEU SUBORDINADO

@ Filtros

Empresa
Departamento
Cargo
Secretaria

Tipo de funcionario

Horario suise o registro desej
Maticua QU N2 DO RE
PISIPASEP
Nome NOME DO FUNCIONARIO
= Sim ED) Todos
2 | [ N

Quando vocé clicar no filtro, abrird essa tela, na
gual vocé podera pesquisar o funcionario por RE ou
por NOME.

Apds CLIQUE em APLICAR.



PARA VISUALIZAR O PONTO DO SEU SUBORDINADO

= Espelho Ponto o ©@ 6 % B

Funciongrio * Periodo
Jodo Silva [«]Y][« > 01/08/2020 | & 16082020 | ¥ | €

Data Marcagdes ‘Carga hordria | Trabalhadas Exra  Bdranotumo Extadeintervalo  Afraso | Falta Abono
: : | | : :




PARA GERAR O ESPELHO DO SERVIDOR EM
PDF

Vocé deve selecionar o
P periodo para ver o més
. todo.

3 Cligue na seta ao lado de
# 4  Consultar
e veltiPOI’ltD — Espelho Ponto o 0 6 « O

, Funcionario Periodo

27/07/2020 a 03/08/2020 T
Demonstracdo Camptécnica )
G @ Saldo de Horas H # Assinar Digitaimente l ‘ Colunas - |
¢ Movimentagso Marcacdes Carga horaria Trabalhadas Atraso Falta Abono Resumo g
PO Seg 07:30* 12:00" 13:00" 17:30* 09:00 09:00
& Seguranca :
= 28/07/2020 Ter 07:35* 12:01* 13:01* 17:35" 09:00 09:00
i~ Ajuda
29/07/2020 Qua 13:18 14:48 09:00 01:30 05:43 04:30
30/07/2020 Qui 07:50" 12:03" 13:03* 17:20* 09:00 08:30 00:23
31/07/2020 Sex 06:30" 12:05* 13:05* 17:30* 09:00 10:00

01/08/2020 Sab 09:00 09:00

nann

Cligue em VISUALIZAR. O sistema vai
gerar um arquivo em PDF constando seu
espelho. Faga isso ao final do més apds
assinar digitalmente para guardar um
registro se quiser.




ESPELHO

RELATORIO ESPELHO DE PONTO

12/08/2020 13:23:14

>

Folha Ponto :
Empresla: Prefelilura Munidplal De Itapevi Cil‘wlPJ: 46.523_031FOCIJO1-28 Horério: KWKK
| Fungiondrio: | 300000000000 - Admissdo: XX00000000K o Cargo: | XXXOOC000KKK
Departamento: XXXXEXXXXXXXX Periodo:  XXXXKXXXXXXXXX
Secretaiia;;  FXXKXOOOOX Ultimo calculo: ; XXXXXXXXKKXX Competéncia:  XX00DCO00MX
N° PIS/PASEP XXXXXX00XXNX. CciPs Folha Pag
DGHM&MGMNWHTMHW.“ beR B
Qua-0%07 [12:25 15:34 15:48 18:45: 06:00 | 06:06 | 05:00 S1-E2: 00:14; :
Qui- 0207 [12:26 15:14 15:29 18:50. 06:00 | 06:09 | 0&:00 Atraso 00:46; S1-E2: D0:15;
| [Sex- 0307 [12:2115:4816:03 18445, 1| 0600 | 06:09 | 06:00° | I |S1-E2:00015
Sab - 04/07 : Folga;
Dom - 05/07 : : : : Folga; : |
Seg - 06/07 [12:24 15:08 15:23 18:45. . 06:00 | 06:06 | 06:00 Atraso 00:52; S1-E2: D0:15;
N|rer-0mm7 [12:11 15:31 15:45 18:44: : 06:00 | 06:18 | 06:00 Afrasg 00:23; S1-E2: D0:15;
Qua-08/07 [12:17 15:27 15:42 18:45: : 06:00 | 06:13 | 06:00 Atraso 00:33; S$1-E2: 00:15;
Qui-09/07 [12:18 15:45 16:00 18:59: : 06:00 | 06:26 | 06:00 | : Atraso 00:15; $1-E2: 0:15: : :
| |sex-10i07- [12:19 15:0016:14 1848 - - - .. ... .. ... .. | D600 | 06:12 |- 0B00- | : .. .. | Alrase 0%:00; S1-E2:00:18; - - .. 7 7
Geral Déblito Crédito
Trabalhada Normal | 174:00 Atraso 30:59 HE em %
Falta 06:00 Abono 00:00
Adicional Noeturno 00:00 _a
Assinatura da Chefia Assinatura da Diretoria Assinatura do Funcionario

Este € um exemplo do Espelho de
ponto.

DADOS DO SERVIDOR

~MARCACOES E OCORRENCIAS DO
MES/JUSTIFICATIVAS TAMBEM
APARECERAO AQUI.

RESUMO DO ESPELHO



PARA LOCALIZAR AS JUSTIFICATIVAS PARA
AVALIAR

= Inicio

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

veltiPDﬂtD

Também pode localiza-las conforme o préximo
exemplo. Pode usar os dois, mas sempre conforme
na opc¢do seguinte para evitar que justificativas
figuem sem as devidas avaliagdes.




PARA LOCALIZAR AS JUSTIFICATIVAS PARA
AVALIAR

Periodao

- | X 2> 12/08/2020 & 13/08/2020 b N SO

Marcactes Carga horaria Trabalhadas Extra Extra noturno  Extra de intervalo Afraso

Clique em MOVIMENTACAO

Clique em SOLICITACOES




LISTA DE SOLICITACOES DE AVALIACAO DE
JUSTIFICATIVAS:

= Solicitacbes

Periodo *
Mais Filtros
Geral Extras

L] A
I,
G| @
G| @
O @

O 0| 0|0 |@

Nesta tela vocé vera todas as
justificativas dos seus subordinados
e podera deferir ou indeferi-las nos
icones marcados

L

Status

'@ 6 * MO
[ consutiar |

Tipe

Selecione um item | -|  |[setecione um ttem E3

Data Ponto

14/07/2020

14/07/2020

29/0712020

29/07/2020

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

Funcionario o X .
significa indeferido.
GUSTAVO Ajuste ’
GUSTAVO Ajuste manual na 52 com a marcacdo de 17:00 Q
Demaonstracdoe Camptécnica Ajuste manual na E2 com a marcacdo de 12:00 Q
52 com a marcacdo de 13:00 Q

10



LISTA DE SOLICITACOES DE AVALIACAO DE JUSTIFICATIVAS:

No campo SUGESTAO,
automaticamente
aparecerda o horario
de entrada ou de
saida informado pelo
servidor, para
justificar o atraso. Se
a informagdao nao
corresponder ao
horario que o servidor
chegou ou saiu, a
chefia podera corrigir
o horario indicado
pelo servidor para
constar o exato.

Solicitagao de. JOAO .14/07/2020 Ter No campo DESCRICAO

constara a justificativa
que 0 servidor
informou  para a
auséncia do ponto.

Ajuste manual na E2 com a marcacédo de 13:00

Sugestio | [EEIL

Descricdo  Volta Almogo

Motivo para aceitar |

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

O Aceitar | ‘ X Fechar |

Finalizada a analise,
clique em ACEITAR.

11



Evite deixar para avaliar as justificativas no final do DUVIDAS SOBRE O SISTEMA PODERAO SER
ENVIADAS PARA O EMAIL ABAIXO,
RESPONDEREMOS TODAS POR LA.

més.

Programe um horario na sua rotina para cuidar das

questoes relativas a RH. sistemaponto@itapevi.sp.gov.br

Estamos a disposicao para tirar duvidas.

ATENCIOSAMENTE,

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
TECNOLOGIA



