Instrucoes
PONTO MAIS




O AJUSTE DE PONTO € necessario em casos de atraso na
chegada ao trabalho, registro em duplicidade, ou saidas

antecipadas.
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Para fazer o AJUSTE, basta clicar sobre o balao de dialogo
que aparece a direita da tela, na mesma linha da data a ser

ajustada.
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Na proxima tela, cligue em AJUSTE
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Ajuste de ponto @ Abono @

Na nova tela, clique na opcao preencher automatico.
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Depois de clicar em preencher automatico, ajuste o horario,
preencha o quadro solicitagcao, anexe os documentos que sejam
necessarios e cligue em salvar no canto inferior direito da tela

Meuponto / Ajuste de ponto

Turno: 08:00 - 17:00 Hordrios: 08:00 - 17:00 Horas faltantes: 09:00
Pentos: Nenhum ponto
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Gostaria de anexar algum arquivo?
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Depois de salvo, o pedido de AJUSTE € enviado para aprovacao-da

chefia imediata do servidor.
O tramite do pedido de ajuste pode ser visualizado na opgao

solicitagcdes que aparece no lado esquerdo da tela.

m Gente pontomais

A Indicadores Solicitagdes

Pesquise por colaborador. equipe, departament

Unidade de negdcio Departamento Equipe
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Depois de aprovado pela chefia imediata do servidor, o pedido €
enviado automaticamente para a Divisao de Recursos Humanos

para as providéncias necessarias.



