NOVO
SISTEMA DE CONTROLE DE PONTO BIOMETRICO

MANUAL SERVIDOR

PREFEITURA DE ITAPEVI
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E TECNOLOGIA



LOGIN para acessar o seu ponto e efetuar ajustes:

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

LOGIN

Bem Vindo ao Velti Ponto

velti

& Logn —_— Login: digite seu RE/MATRICULA

&, Senha ___7 Digite a senha provisoria:123456

E Unidade de negocio ___7 Dlglte ITAPEVI

Esqueci minha senha

A Sua senha e 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.



Apos o LOGIN e troca de senha do primeiro acesso
VOCé vera estas opcoes:

& veltiPOﬂtO

Demonstragio Camptécnica

veltiPOﬂtO :




PARA VISUALIZAR SEU PONTO

veltiPOﬂtO = Inicio

v

Demonstragio Camptécnica

Clique em MEU ESPELHO PONTO

Meu Extrato BC w

Meu Extrato BH

Meu Holerite velti P D n t D

& Seguranca

B Ajuda

corporativosp.veltiponto.com.br/veltiponto/visaoPonto/espelhoPonto/meuEspelhoPontoView jst?jftfdi= &jffi= /visaoPonto/espelhoPonto/meuEspelthoP ontoView jsf




PARA VISUALIZAR SEU PONTO

~ Vocé deve selecionar o

7 periodo para ver o més

Depois clique em Consultar ry todo.

F veltiPOﬂtO = Meu Espelho Ponto o 0 6 «x O

’ /( Funcionario Periodo

27/07/2020 a 03/08/2020 T

Demonstracdo Camptécnica
et | Q, Consultar | - | | @ Saldo de Horas # Assinar Digitaimente | Colunas| ~ |

32 Movimentagdo ? Data Marcacoes Carga horaria Trabalhadas Atraso Falta Abono Resumo 3
= 27/07/2020 Seg 07:30* 12:00* 13:00* 173 09:00 09:00

B Seguranca
E4 28/07/2020 Ter 07:35* 12201 13:01* 17:3X 0900 09:00

- Ajuda _
B4 29/07/2020 Qua 13:18 14:48 09:00 01:30 0543 04:30
= 30/07/2020 Qui 07:80* 12:03* 13:03* 17:20* 900 0023
E4 31/07/2020 Sex 06:30* 12:05* 13:05* 17:30*
=} 01/08/2020 Sab 09 09:00
= a 7 R

_ T

= 02/08/2020 Dom

Cligue aqui até o dia 12 do més subsequente,
para ASSINAR DIGITALMENTE seu espelho.
Confira se faltam marcacdes e se todas as
justificativas foram langadas. Faltas e atrasos
injustificados SERAO DESCONTADOS!

{

03/08/2020 Seg 09:00




PARA GERAR O ESPELHO

Vocé deve selecionar o

—— —

7 periodo para ver o més
7y  todo.

Clique na seta ao lado de
# 47 Consultar

F veltiPOﬂtO = Meu Espelho Ponto

’ 7 Funcionario Periodo
1 C 3 1 € 2T/07i2020 a 03/08/2020 T

Demonstracdo Camptécnica
itapevi

| ® Saldo de Horas || # Assinar Digitaimente | |C.:=|unas| S |

Q. Consultar

3¢ Movimentacio Marcacdes Carga horaria Trabalhadas Atraso Falta Abono Resumo 3
D Seg 07:30* 12:00* 13:00* 17.30* 0900 0900
B Seguranca .
28/07/2020 Ter o735 12:01°13:01* 17:35* 09:00 09:00
- Ajuda
29/07/2020 Qua 1318 14:48 09:00 0130 05:43 04:30
30/07/2020 Qui 07:50* 12:03* 13:03* 17:20* 09:00 0830 00:23
31/07/2020 Sex 06:30* 12:05* 13:05* 17:30* 09:00 10:00
%{]1;08;2020 Sab 09:00 09:00

N0 /2020 Dom

g

Na-nn

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.

B4 o 20 Seg

g

%
-




ES P E I_H O Esot:tsum exemplo do Espelho de

T : ' RELATORIO ESPELHO DE PONTO f f .
g n\|PBntO Folha Ponto 12/08/2020 13,23,:14

: : : : : : : : : , Aqui vocé ira conferir todos os seus
Empresja: Prefejilura Munidp:a\ De [tapevi; Cij\IPJ: %6.523.031!0(?01-28 Horério: KMWKK - : dados Cadastrais- Se algo estiver
) Fungionarip;  XXXXXXOO0KXX -0 Admiss@o: XOOOKKXXXXX 0 Cargo: | XXXXXXXXXXXXX . . = 5
Departomento, KKK - et - eriodo. | 000000000000% , errado, solicite a correcdo por email
Secretaiia;: XXX X : Ultimo calculo: ; XXXXXKXXNNKX Conpeténcia:  XX}XOOOXXXX ;
N° PIS/PASEP XXXXXXXXXXXXX, : CTPS : : Folha Pag »
e e VL R e : T :
Qua-mgfﬂ? 1222515:53-4151481Ei-15E r:)(i:l]: DE,G:G l‘:)ED: S1-E2: 00:14; - AqUI Voce Ira conferlr tOdOS aS Suas
| Jamenemne  weles len]  seesesssas ) marcagBes no final do més. Se algo
Sex'-'03/07 "|12:21 15:4816:03°18/45; 2 06:00 | "06:09 06:00° | : S1-E2: 00:15; i ¥
E"”":;"; : : E ; ; :":9’: : E - estiver errado, verlflque Se esqueceu
om - 03/ . : : : ; olga; : i . . oo .
| [seq- 0607 [12:24 15:08 15:23 1845: : 06:00 | 0606 | 06:00 | - Atraso 00:52; S1-E2:00:15; : ——y de fazer a|guma Just|f|cat|\/a ou se seu
Ter-07/07 |[12:11 15:31 15:46 18:44. . 06:00 06:18 06:00 | . Atraso 00:23; $1-E2: 00:15; X : ., .
Qua-08/07 [12:17 15:27 15:42 1845, : 06:00 | 06:43 | 08:00 [ Afraso 00:33; S1-2: 00:15; : ; chefe Ja deu andamento aos pedldos
Qui-09/07 [12:18 15:45 16:00 18:59: : 06:00 | 06:26 | 06:00 | : Atraso 00:15; $1-E2: 00:15: : - . . . A
Nsex-1dio7. [iz10 150046101808 ... ..| 0600 | 06iiz | 0600 | .. . |Atass0v00;S1EZO0E - .. |l dejustlflcatlva em papel que voce fez.
| | | | | | | | | Assine quando estiver correto. Dia 14 é
o ultimo dia para assinar.
Geral Déblto Crédito
- Lo e e 5 Aqui vocé ird conferir o resumo do seu
Adicional Noturno 00:00

___7 espelho

Assinatura da Chefia Assinatura da Diretoria Assinatura do Funcionario 7




PARA VISUALIZAR SEU PONTO

Ao clicar no Meu Espelho ponto, sera exibida a tela com suas marcagdes respectivamente:

F veltiPOﬂtO = Meu Espelho Ponto o 0 6 «x O

’ Funcionario Periodo

27/07/2020 a 03/08/2020 T
Demonstracdo Camptécnica
et Q, Consultar | - | | @ Saldo de Horas || # Assinar Digitaimente | | C-:!Iuna&| bt |

32 Movimentagdo ? Data Marcacoes Carga horaria Trabalhadas Atraso Falta Abono Resumo 2
= 27/07/2020 Seg 07:30* 12:00* 13:00* 17:30* 09:00 09:00

B Seguranca
E4 28/07/2020 Ter 07:35* 12201 13:01* 17:35* 0900 09:00

- Auda _
B4 29/07/2020 Qua 13:18 14:48 09:00 01:30 0543 04:30
= 30/07/2020 Qui 07:50* 12:03* 13:03* 17:20* 09:00 0830 0023
E4 31/07/2020 Sex 06:30* 12:05* 13:05* 17:30* 09:00 10:00
=] 01/08/2020 Sab 09:00 09:00
(=] 02/08/2020 Dom
B4 03/08/2020 Seg 09:00




PARA JUSTIFICAR SEU PONTO

Analise o dia que consta auséncia de marcacdo e que esta gerando atraso/falta!
Neste exemplo é o dia 29/07/2020. O servidor ndo marcou a entrada do expediente e nem a saida.

Para JUSTIFICAR clique no envelope:

? Data Marcacdes Carga horaria  Trabalhadas Atraso Falta
B4 27/07/2020 Seg  07:30" 12:00* 13:.00" 17:30" 09:00 09:00
B4 28/07/2020 Ter  07:35" 12:01* 13:01* 17:358° 09:00 (9:00
29/07/2020 Qua  13:16 14:48 09:00 01:30 05:43 04:30
B4 30/07/2020 Qui 070" 12:03* 13:03°17:20* 09:00 08:30 00:23

B4 31/07/2020 Sex  06:30" 12:05* 13:09" 17:30" 09:00 10:00

LS



PARA JUSTIFICAR SEU PONTO

Solicitacao - 11/08/2020 Ter

Ao clicar no envelope, aparecera esta tela

Servidor . parece que vocé esgueceu de bater o ponto.
O que deseja fazer?

Solicitar Ajuste Manual?

E/S  Hora desejada Descricdo

E1 &

S1

=< »

Descricdo opcoes
Descreva o pedido € motivo da soliciiacio
Justificativa Abdinc O servidor somente podera justificar no sistema os
s b TG DR = | % | [coano Atrasos/Saidas antecipadas que configurem a

auséncia de anotacdo parcial.
Solicitar Abono de Atraso/Saida Antecipada?

E/S  Ocorréncia  Juslificativa Abono Faltas abonadas, Folgas, Falta do Dia todo devem ser

formalizadas junto a CHEFIA que providenciara o
envio destes documentos ao RH para langamento no
seu espelho.

E2 01:02 Pesquise oregi = | X

B4 Enwviar || L. E-E'EL-‘“‘-Q-":—L

@ Cancelar

10



PARA JUSTIFICAR SEU PONTO

¢ Solicitagéo - 11/08/2020 Ter Aqui na HORA DESEJADA

: : vocé vai Justificar e corrigir a
Legenda — siglas E/S (entrada /Saida sua marcacio! Entdo em:
El: Entrada 1 — Inicio do expediente Solicitar Alterag3o no Horario? E1 = 08'00(; d'. . ’
S1: Saida 1: Almogo/Jantar e (digite o seu
E2: Entrada 2: Retorno do £ Hora Hora Descriciio horario de e~ntrada normal e
almoco/jantar s desepd i na DESCRICAO o motivo.
S2: Saida 2: Final do Expediente E1 S1 =13:00 + descri¢do da

.~ ... A S justificativa
Descri¢do: Justificativa da auséncia de
ponto E2 14:02
52 1727

/ Outre Tipo de Solicitagdo?
Estas sdao as marcagdes que / Descricio Justificativa

vocé realizou no dia. Pesguise o registro de - *®

Observe que faltam
marcagées em E1 (Entrada 1)
e S1 (Saida 1). | B4 Enviar | @ Doc‘.ument{: @ Cancelar |

S3o essas que vocé precisa \ )
corrigir/justificar. ULTIMA ETAPA: clique aqui para enviar sua justificatival |,



PARA ASSINAR SEU ESPELHO

= MeuEspelho Ponto

Funcionario Periodo
2710712020 a 03/0
Q, Consultar | - | | @ Saido de Horas |I # Assinar Digitaimente I | lj:oi!_lnas| i |
? Data Marcacbes Carga horaria Trabalhadas

& 2T7/07/2020 Seq B30T 12:007 13007 17307 08:00 09:00

B4 28/07/2020 Ter 07:35* 12:01* 13:01* 17:35* 09:00 09:00
[£12 | 20/07/2020 Qua 13:18 14:48 08:00 01:30
B4 30/07/2020 Qui | 07:50* 12:03* 13:03* 17:20* 09:00 08:30

E4 31/07/2020 Sex 06:30% 12:05* 13:05* 17:30* 09:00 10:00
%) 01/08/2020 Sab 09:00

£ 02/08/2020 Dom

B4 03/08/2020 Seqg 08:00

Apos aprovagao do gestor (deferimento da
justificativa) o ponto mostrara as marcagdes
inclusas em seu espelho ponto, apds este passo o
servidor pode assinar o ponto no botao

ApOs a assinatura digital o servidor ndo podera
fazer mais nenhuma alterac&o no espelho.

12



DUVIDAS SOBRE O SISTEMA PODERAO SER ENVIADAS PARA O EMAIL
ABAIXO, RESPONDEREMOQOS TODAS POR LA.

sistemaponto@itapevi.sp.gov.br

ATENCIOSAMENTE,

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E TECNOLOGIA

13



