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LOGIN para acessar o seu ponto e efetuar ajustes:
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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Após o LOGIN e troca de senha do primeiro acesso  
você verá estas opções:
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PARA VISUALIZAR SEU PONTO

Clique em MEU ESPELHO PONTO
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PARA VISUALIZAR SEU PONTO
Você deve selecionar o 
período para ver o mês 
todo.Depois clique em Consultar

Clique aqui até o dia 12 do mês subsequente,
para ASSINAR DIGITALMENTE seu espelho.
Confira se faltam marcações e se todas as
justificativas foram lançadas. Faltas e atrasos
injustificados SERÃO DESCONTADOS!
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PARA GERAR O ESPELHO

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.
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ESPELHO Este é um exemplo do Espelho de 
ponto.

Aqui você irá conferir todos os seus 
dados cadastrais. Se algo estiver 
errado, solicite a correção por email

Aqui você irá conferir todos as suas 
marcações no final do mês. Se algo 
estiver errado, verifique se esqueceu 
de fazer alguma justificativa ou se seu 
chefe já deu andamento aos pedidos 
de justificativa em papel que você fez. 
Assine quando estiver correto. Dia 14 é 
o último dia para assinar.

Aqui você irá conferir o resumo do seu 
espelho
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PARA VISUALIZAR SEU PONTO
Ao clicar no Meu Espelho ponto, será exibida a tela com suas marcações respectivamente:
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PARA JUSTIFICAR SEU PONTO
Analise o dia que consta ausência de marcação e que está gerando atraso/falta!

Neste exemplo é o dia 29/07/2020. O servidor não marcou a entrada do expediente e nem a saída.

Para JUSTIFICAR clique no envelope:
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Servidor

PARA JUSTIFICAR SEU PONTO
Ao clicar no envelope, aparecerá esta tela

Para Justificar CORRETAMENTE, clique em “clique aqui para mais 
opções”

O servidor somente poderá justificar no sistema os
Atrasos/Saídas antecipadas que configurem a
ausência de anotação parcial.

Faltas abonadas, Folgas, Falta do Dia todo devem ser
formalizadas junto a CHEFIA que providenciará o
envio destes documentos ao RH para lançamento no
seu espelho.
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PARA JUSTIFICAR SEU PONTO

Estas são as marcações que
você realizou no dia.

Observe que faltam
marcações em E1 (Entrada 1)
e S1 (Saída 1).

São essas que você precisa
corrigir/justificar.

Aqui na HORA DESEJADA 
você vai Justificar e corrigir a 
sua marcação! Então em: 
E1 = 08:00 (digite o seu 
horário de entrada normal e 
na DESCRIÇÃO o motivo.
S1 = 13:00 + descrição da 
justificativa

Legenda – siglas E/S (entrada /Saída
E1: Entrada 1 – Inicio do expediente
S1: Saída 1: Almoço/Jantar
E2: Entrada 2: Retorno do 
almoço/jantar
S2: Saída 2: Final do Expediente

Descrição: Justificativa da ausência de 
ponto

ÚLTIMA ETAPA:  clique aqui para enviar sua justificativa! 11



Após aprovação do gestor (deferimento da
justificativa) o ponto mostrará as marcações
inclusas em seu espelho ponto, após este passo o
servidor pode assinar o ponto no botão “ASSINAR
DIGITALMENTE”.

Após a assinatura digital o servidor não poderá
fazer mais nenhuma alteração no espelho.

PARA ASSINAR SEU ESPELHO
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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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