Manual de Instrucoes
sobre o sistema
PONTOMAIS

Ferramentas para digitalizar o seu RH.

Isso sim é facilidade.




Primeiro acesso ao Pontomais

Link de acesso: https:/app2.pontomais.com.br/login

Na tela inicial o usuario deve preencher o campo Login com o
CPF, e em seguida deve escrever Nova@123 no campo senha

m Gente pontomais

Acesse sua conta

Login®

Nome de usuario / cpf / e-mail

Campo obrigatdrio

Senha*

Campo obrigatdrio

Esqueceu a senha ou login?

< BF Registrar ponto >



https://app2.pontomais.com.br/login
mailto:Nova@123

Na proxima tela o servidor deve cadastrar uma nova senha
pessoal que deve ter como caracteristica pelo menos uma
letra mindascula, uma letra maiuscula, um nuamero, um
caractere especial e no minimo 8 caracteres

Redefini¢do de senha

Vocé esta realizando seu primeiro login ou foi
solicitado alteragdo de senha do Pontomais.

Para sua seguranca, redefina sua senha de
acesso:

Mova senha®

Digite a nova senha

Este campo & obrigatdrio

Confirmacdo de senha™

Confirme a nova senha

No seu primeiro acesso é importante confirmar se o o turno
que aparece na tela inicial esta de acordo com seu horario de
expediente (gampe, horario especial, etc.)

Meu perfil

7-_{“1-

Artur Miranda Magno De Araqdjo

Turno: 08:00 - 17:00 | Registro de ponto simples


arturmagno
Linha


Importante: para os servidores que registram ponto apenas
uma vez, deve aparecer a expressao “marcacao por excecao”

Se for necessario fazer algum ajuste no horario o servidor
devera entrar em contato com a Divisao de Recursos
Humanos por meio dos canais oficiais

Logo apés o cadastro da senha o servidor podera registrar
seu ponto clicando na opcao “Bater ponto” em destaque no
lado direito da tela
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7/ Indicadores <

o st Registrar ponto
2 ™

(© Meuponto .
Ultimo registro
® Universo do tempo . ~ R 28/02 as 08:53 Ver todos
Clique no bot&o ao lado para registrar ponto
o Minha equipe
[=) solicitagges

Controle de ponto r 1 & Bater ponto
Relatérios n

8
B
onsulta de processos
&
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Endereco Ip: 179.48.98.0

A tela seguinte vai apresentar a confirmacao do registro de
ponto do servidor

E Gente | pontomais

A Indicadores < ;
Registrar ponto
S Meu perfil

(@® Meuponto 2
R Ultimo registro

® universo dotempo Ponto registrado com sucesso! 28/02 35 13:42
28 Minha equipe

" a ~ Y
[ Solicitades ﬂ{ \
® Controle de ponto e

/

B Relatérios &
Consulta de processos Endereco Ip: 179.48.98.0
B Meus servicos Artur Miranda Magno de Aradjo

Data e hora atual:

28/02/2024 13:42 .o

E possivel conferir o histérico de registro de ponto na opcao
“Meu ponto” no lado esquerdo da tela
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A Indicadores < Meu ponto
8 Meu perfil
(@ Meu ponto
Inicio - Término Filtrar por ocorréncias
@ universo do tempo N N
Ultimos 30 dias - selecione - Abenar intervalo de dias ®
22 Minha equipe -
personalizar periodo
[ solicitacdes
[0 ocorre...pata Entradassaida Horas extras Horas faltantes saldo solicitacdo Agdes
& controle de ponto
B Relatorios O O oqua-2802 ] 08:53-14:42 00:00 00:00 00:00 2 v
Consulta de processos
- _— -70:48 ~
) Meus sevigos a ® Ter-27/02 Nenhum ponto 00:00 03:00 70:48 =]
O ® Seg-26/02 - Nenhum ponto 00:00 03:00 61:48 0 v
O ~ Dom-25/02 Nenhum ponto 00:00 00:00 -52:48 0 v
O ~  S&b-24/02 Nenhum ponto 00:00 00:00 -52:48 0 v
a ® Sex-23/02 — Nenhum ponto 00:00 09:00 -52:48 2

Caso seja necessario justificar um atraso/falta basta clicar
sobre o balao de dialogo que aparece no lado direito da tela
que esta na mesma direcao da data que o servidor deseja
solicitar o ajuste de horario ou abono de falta

Meu ponto

Inicio - Término Filtrar por ocorréncias

Ultimos 30 dias - Selecione - Abonar intervalo de dias ()

Personalizar periodo

|:| Ocorré...Data Entrada/Saida Horas extras Horas faltantes Saldo Solicitacdo Acdes

I:‘ (O Qua-28/02 D 08:53-14:42 00:00 00:00 00:00 g

Solicitar ajuste/abono
m —~ T ATIAA Mambiimn mmméa  AMAA AfwAA —n.an -

A proxima tela vai apresentar a opcao abaixo

Enviar solicitacdo X

Ajuste de ponto ® Abono @
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Em caso de ajuste de ponto basta clicar em “preencher
automatico” no centro da tela, ajustar o horario, preencher o
quadro “solicitacao”, anexar algum arquivo se for necessario
e clicar em “salvar” no canto inferior direito da tela

Meuponto / Ajuste de ponto G— Preencher automati )( Adici pnntc)

Turno: 02:00- 17:00 Hordrios: 03:00-17:00 Horas faltantes: 09:00
Pontos: Nenhum ponto

®

Vocé nédo possui pontos registrados neste dia

+ Preencher automatico

Solicitagdo*

Gostaria de anexar algum arquivo?

&y Escolher arquive

C o G

Meu ponto / Ajuste de pontl:l Gesfazer ':‘+ Preencher autuméti:a’:' <+ Adicionar ponth

Turno: 08:00- 17:00 Horarios: 08:00- 17:00 Horas faltantes: 03:00
Pontos: Nenhum ponto

+ Adicionar antes

1" Entrada

‘127!02;20248}‘ ‘ 08:00 ® ‘ Z oe
1" Saida /

‘127!02;20245}‘ ‘ 17:00 @‘ ee

=+ adicionar depois

Solicitagio®
solicito ajuste no horario de entrada e saida nesta data para 8h e 17h, pois deixel de registrar meu ponto por falta de energia
no setor
A

Gostaria de anexar algum arquivo?

Ty Escolher arquivo

e ) T
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Logo depois de salvar o pedido sera enviado para o gestor
(chefe/coordenador/responsavel) da equipe (setor/lotacao) do
servidor, e o pedido de ajuste podera ser visualizado na opcao
“solicitacoes” que aparece no lado esquerdo da tela

Dot e |

A Indicadores < Solicitacdes

2 Meuperfil

@® weuponto Pesquise por colaborader, equipe, departamento ou unidade de negécio. Q
® Universodotempo
Colaborador Unidade de negscio Departamento Equipe Solicitacdes
2, Minha equipe
& Artur Miranda M: de Arali
@ [ our Mirancs Magno 08 Arallo AM PROCURADORIA GER... Divis3o de Recursos Hum... Diviso de Recurs... & ®
0272024 351477

[ solicitagBes & Unims solicitacio em 25/

Depois que o gestor (chefe/coordenador/responsavel) da
equipe (setor/lotacao) aprovar o ajuste solicitado pelo
servidor, o pedido sera enviado automaticamente para a
Divisao de Recursos Humanos para as providéncias
necessarias

Em caso de abono, é importante informar o periodo abonado,
o motivo (atestado/auséncia justificada) e o motivo para o
abono, e caso seja necessario anexar algum arquivo basta
arrastar e soltar o arquivo na area indicada ou clicar em
“Selecione” para carregar um arquivo no computador

Meuponto / Abono

Data parz abono

26/02/2024 B

Turno: 08:00 - 17:00 Horarios: 08:00- 17:00 Horas faltantes: 09:00
Pontos: Nenhum ponto

Periodo Abonado /
Dia Todo

Mativo® /

(® ) Atestado Médico?

Metivo para o abono*

Gostaria de anexar algum arquivo?

Arraste e solte o arquivo ou /

C o ) G
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Logo depois de salvar o pedido sera enviado para o gestor
(chefe/coordenador/responsavel) da equipe (setor/lotacao) do
servidor, e o pedido de ajuste podera ser visualizado na opcao
“solicitacoes” que aparece no lado esquerdo da tela

ATENCAO!

No caso dos servidores ocupantes de cargos comissionados
ou funcoes de confianca, e também de todos aqueles que
registram o ponto apenas uma vez ao dia, a orientacao é que
NAO REGISTREM O PONTO, basta clicar uma vez por dia na
opcao de pausa que aparece logo ao lado de “Bater ponto” no
canto superior direito da tela

Registrar ponto

Ultimo registro
26/02 as 17:00 Ver todos
Clique no botdo ao lado para registrar ponto

r_. -

6 Endereco Ip: 179.48.98.0

L J

A proxima tela vai apresentar a opcao “Registrar pausa”,
como mostra a imagem abaixo

Ultimo registro de pausa
Menhuma pausa registrada hoje

Pausa prevista:

Registrar Pausa
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O registro de pausa é suficiente para que a Divisao de
Recursos Humanos entenda que o registro de ponto foi
realizado, e caso o servidor esteja com dificuldade para
lembrar se registrou pausa, pode registrar a qualquer
momento durante o expediente, ter mais de um registro de
pausa no dia nao causa nenhum prejuizo ao servidor, o
desconto s6 é aplicado caso o servidor deixe de registrar a
pausa

Tutorial elaborado pelo servidor Artur Miranda Magno de Araujo (Divisao de Recursos
Humanos)



