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PERFIL SERVIDOR

1) Acessar o Sistema de Ponto

Abrir o site: https://app.uff.br/ponto/

LOGIN

Bem Vindo ao Velti Ponto

Login

&, Senha

Esqueci minha senha

A Sua senha é secreta, pessoal e intransferivel

¥



https://app.uff.br/ponto/
https://app.uff.br/ponto/

1.1 Entrar com CPF e senha IdUFF

LOGIN

Bem Vindo ao Velti Ponto

& S Informar login do usuario

Senha
-..I....l

Esqueci minha senha

A Suasenha é secreta, pessoal e intransferivel

2

2) Conferir Meu Espelho de Ponto

2.1 Clicar em Meu Espelho de Ponto no Menu Lateral

& vemponto = Inicio @ 0

3 Movimentagio

Meu Espelho Ponto

Minhas Solicitaghes '

veltiPOl’ltO

2.1 Alterar para Versdo Cldssica

= Espelho Ponto

Voltar a verséo classical

Servidor * Periodo
v Alterar Alterar layout
- | > 23/07/2019 & 24/07/2019 Y € - Y

| Q, Consultar -

Nenhum registro foi encontrado

2.2 Exibir registros de ponto

Selecionar o intervalo de datas e Consultar.



& veponto = MeuEspelho Ponto

Periodo

Servidor

| Q consutar = |o Saldo de Horas | [ Colunas| ~

23/07/2019 & 24/07/2019 L ;

8 M o ? Data Marcagbes Carga horaria Trabalhadas Extra Extra notumo  Exira de intervalo Atraso Falta Abano
Movimentagac
=] 23/07/2019 Ter  08:51 15:33 08:00 06:42 01:03
B4  24/07/2019Qua  08:57 08:00 08:00

3) Solicitar abono ou justificativa de faltas

3.1 Depois de realizada a consulta dos registros de ponto, clicar no Botdo Solicitar Abono

= Meu Espelho Ponto 4+ 0 6 % O

Servidor Periodo

23/07/2018  a 24/07/2019 ¥

‘ Q Consultar - l ‘ ©® Saldo de Horas ‘ ‘ Colunas‘ i |
? Data Marcagoes Carga horaria Trabalhadas Extra Extra noturno  Extra de intervalo Atraso Faita Abono
E Realiza solicitagao e envia pedido ao responsavel 08:00 06:42 01:03
4 24/07/2019Qua  08:57 08:00 08:00

3.2 Descrever o pedido e selecionar a justificativa do abono entre as opgoes listasdas

Solicitacao - 19/07/2019 Sex

Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descricéo

Gostaria de solicitar o abono desta falta

Justificativa Abono

Pesquise o registrodese = | % 008:00

Acompanhamento de dependente em consulta
médica

Alistamento ou recadastramento eleitoral
Atestado médico
Casamento

Comparecimento a Juri ou Audiéncia

Descanso para amamentacao

Disposicao da Justica Eleitoral

Doacao de sangue

Falecimento do cénjuge, companheiro, pais, filhos.

Falta de Energia -




3.3 Anexar Atestado Médico

Solicitacao - 19/07/2019 Sex

........ , vocé possui 08:00 de falta neste dia.
Deseja Solicitar Abono de Falta?
Descricdo
Gostaria de solicitar o abono desta falta

Justificativa Abono
Atestado médico - b4 008:00

ou clique aqui para mais opgoes

'@ Enviar I @ Atestado Anexar atestado

Sao aceitos documentos nos formatos .png, .jpg e .pdf

3.4 Enviar pedido de solicitacdo para avalia¢éo da Chefia Imediata

Solicitacao - 19/07/2019 Sex

____._..,vocé possui 08:00 de falta neste dia.
Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descricao
Gostaria de solicitar o abono desta falta
Justificativa Abono

Atestado médicol « x | 008:00

ou clique aqui para mais opgoes

m Enviar pedido e solicitagao \




PERFIL CHEFIA

4) Acessar o Sistema de Ponto

Abrir o site: https://app.uff.br/ponto/

LOGIN
Bem Vindo ao Velti Ponto

velti

Login

&, Senha

Esqueci minha senha

A Sua senha é secreta, pessoal e intransferivel

¥



https://app.uff.br/ponto/
https://app.uff.br/ponto/

1.1 Entrar com CPF e senha IdUFF

LOGIN

Bem Vindo ao Velti Ponto

Senha
I.....'.l

Esqueci minha senha

A Suasenha é secreta, pessoal e intransferivel

~

5) Conferir Espelho de Ponto dos Funcionarios
2.1 Clicar em Espelho de Ponto no Menu Lateral

& veltiPUntU = Inicio

4

3 Movimentacio
Espelho Ponto

Meu Espelhio Ponto
ol

veltiPOl’ltO/,-

Informar login do usuario



2.1 Alterar para Versdo Cldssica

= Espelho Ponto

Voltar a versdo classical

Servidor * Periodo

. Alterar layout
- Y > 23/07/2019 & 24/07/2019 Y| ®

‘ Q Consultar =

Nenhum registro foi encontrado

2.2 Exibir registros de ponto por funciondrio. Selecionar o Funciondrio desejado, determinar o
intervalo de datas e Consultar.

= Espelho Ponto ot 06 ¥ 8O

Servidor * SELECIONAR FUNCIONARIO  periogo INTERVALO DE BATIDAS A SER EXIBIDO
I Br € |22072019 2 24072019 | T € >
I ‘ Q Consultar - ]I‘ & Acdes - l [ @ Saldo de Horas ‘ lCqunas‘ i ‘
? Data Marcagdes Carga horaria Trabalhadas Extra de intervalo Atraso Falta Abono
= @ 22/07/2019 Seg  12:48 18:10 08:00 05:22 02:23
] & 23/07/2019 Ter 11:24 18:42 08:00 07:18 00:27
(=] & 24/07/2019 Qua  11:23 08:00 08:00

6) Consultar e avaliar solicitacdes de abono

3.1 Clicar em Solicitagées no Menu Lateral

FS veltiPUntU = Solicitacbes @ 06 w B O
Q Consultar
Nome Justificativa
Q x Q x
status Tipo
¢ Movimentagio
[ seleciane um item [ =]  [setecione umitem -]
Espelho Ponto
Departamento Competéncia
Q x Q x
Periodo Exibir apenas com comentario

24/08/2019 & 24/07/2019

Data Ponto Servidor Status Descrigdo
Nenhum registra foi encontrado
Exibindo de 0 a 0 do total de 0 - Pagina: 1 de 1 Irpara: v 10 «

3.2 No Menu Status, preencher todas as opgoes e clicar no botao Consultar

3) ‘ ‘Q Consultar

Nome Justificativa
Q % Q %
Status Tipo
1)
‘ Selecione um item I 4 J ‘ Selecione um item ‘ = ‘
r =
[l [} Competéncia
|« Pendente Q| x
|« Aceita Exibir apenas com comentario
[v| Recusada |
[/ Cancelada
Data Ponto Servidor Status Descri¢ao

Nenhum registro foi encontrado
Exibindo de 0 a 0 do total de 0 - Pagina: 1 de 1 > Irpara: r 10 r



3.3 Avaliar as solicitagoes de abono

A autorizacdo do pedido de abono é realizada clicando no Botdo Verde e a rejeicdo no Botdo

Vermelho.
= Solicitacdes © 6 % &2 O
l Q Consultar ‘
Nome Justificativa
Q % Q| x
Status Tipo
Selecione um item ‘ ] ‘ ‘ Selecione um item ‘ *: 1
Departamento Competéncia
Q x Q| %
Periodo * Exibir apenas com comentario
2410612019 & 24/07/2019 O
Data Ponto Servidor Status Descrigao
D D ® | 0 09/07/2019 Aceita Gostaria de solicitar o abono desta falta i
(=} o] Y 15/07/2019 Aceita Gostaria de solicitar o abono desta falta i
@ (o] 23/07/2019 Aceita Abono de 04:00 de falta como atraso i

Exibindo de 1 a 3 do total de 3 - Pagina: 1 de 1 Irpara: 1+ (10 v



Solicitar cadastramento/atualizacdo da biometria:

1) Entre no site e insira suas credenciais do IDUFF: https://citsmart.uff.br/

Universidade
Federal
Fluminense

@ idUFF

Portugués v

2) Apos logar, clique em CENTRAL STI;

1l
o

Central STI SOMA

i o
i)


https://citsmart.uff.br/

3) Desca o cursor da barra de rolagem até achar o portfélio “Ponto Eletronico” e clique no

mesmo;

configuragdo...

o — I I Motas
Instalagéc ou o .

configuragdc de... ‘

Manutengdo de Moodle

"‘ ‘ Telefonia :
Problemas =/cu divides ]

relacienados a...

Plataferma Ponto Eletrénico

CKAN (Portal..

0 Portal de Dados
Abertos da UFF

Problemas e

Aheragio/atualizagio...

Quadro de ﬁ RAD

Horarios Haa
SABER
(proxy.uff.br)
Ainsergio de remagio

‘B de bases pazsui

SEI

.I
Sel.
Sistema Eletidnico
de Informagoes

Peritéricos

Reparos/ddvidas de
usabilidade de...

QOrientagdo ao
Usuario

Portal NX -

I m Acesso
[ ]

Revistas
Académicas

Criago de Revistas
Académicas...

SlA

-
<=

4) Cligue no servigo Cadastramento e Atualizagdo de biometria;

al STI / Ponto Eletrénico

Pesquise aqui

Ponto Eletrénico

Problemas & Alteragio/stuslizagio de cargs, lotagio, sfastaments, usudrio

Alterar lotagdo

Alterar carga
horaria

Corrigir erros/bugs
no sistema

Cadastramentc 8
Atualizaggo de..

FARA AGILIZAR SEU
ATENDIMENTC, FAVOR...

« Mo & necessirio
‘agendamento

Atualizar
afastamento

1 Duvidas
L

Rede e Internet

Problemas relacionados

rs \7
¥ 8 a conectividade de...

PASUFF

Programa de
Gestédo UFF

RIUFF
neposiToRc W
INSTITUCION A
SISAP
425
o

Atualizar cadastro

‘E do...



5) Nesta tela, primeiramente, leia com atencdo as informacgdes. Apds isso, vocé terd que
preencher seus dados nos campos mostrados. Anexar sua DTS ou boletim da sua posse no
campo especificado com um circulo vermelho. Depois, clicar em Concluir.

Q
o =% Cadastramento e Atualizacdo de Biomedtria
« Hio & necessério agendamento
- Registrar o ticket  realizar o cadastramento na nova sede da STI {no prédic de laborstério do Instituto de Computaco, situado na praia vermelha, segundo
UFF andar).
= Procurar o apoio administrativo da STl para to da biometria &s tergas-feiras ou feiras entre os hordrios 10h s 12h ou 13h &s 15k
- ENecessdrio anexar a comprovagdo da oficializagio de posse (DTS ou Boletim).
Salicitagio
Mome Completo * Matricula SIAPE* E-mail *
Desarigio’
&
meste arquivos equi ou clique para realizar upload

6) Sendo assim, seu ticket estara registrado e encaminhado para o setor especifico para
arquivamento da sua solicitagdo. Reiterando que ndo é necessario AGENDAMENTO para
cadastrar/atualizar a biometria, apenas o registro do ticket.



Cadastrar/atualizar biometria:

1) Ir no local especificado para cadastramento, de acordo com o seu local de trabalho;

Os servidores que trabalham em Niterdi, devem registrar o ticket, conforme o manual, e
depois irem na STl para realizar o cadastramento, de acordo com os dias e hordérios
descritos no servigo do CitSmart.

Servidores fora da area Niterdi (local de trabalho ndo sendo Niterdi), registrar o ticket,
conforme o manual, e cadastrar a biometria de acordo com o seu local de trabalho
realizado pelo responsavel do reldgio local (Ex.: rio das ostras).

2) O cadastrador ird solicitar sua Matricula SIAPE para inserir no relégio;

3) Apods isso, serdo gravadas as imagens das impressoes digitais do cadastrado de, pelo
menos 1 (um) dedo, preferecialmente o indicador da mao direita, as quais ficardo
armazenadas de forma segura em banco de dados préprio da UFF, devendo ser utilizadas
exclusivamente para aferi¢cdo de frequéncia;

4) Exibira a porcentagem no visor que o leitor do relégio captou da sua digital. Se for
abaixo de 50%, o cadastrado tera que registrar outro dedo. Se persistir abaixo de 50% em
todos os dedos da mao, o cadastrado tera que entrar em contato com a PROGEPE
relatando o caso.



Registrar a frequéncia no sistema sem precisar da biometria (marcacao via
sistema):

Video:

https://www.youtube.com/watch?v=yuaMwhBWnhl

1) Entre no navegador e digite https://app.uff.br/ponto/ e logue no sistema;

2) Logado, na barra de menu, no canto esquerdo, clique em MOVIMENTACAO, clique na guia
MARCACAO e depois em MARCACAO DE PONTO;

s Movimentagio

& vemponto = Inicio

& Comunicacio

Abono em Lote
Afastamento

Banco de Horas

Banco de Compensagio
Calculo em Lote
Espelho Ponto

Espelho Ponto Diario
Exporiagio

Importagio

Layout de Exportacdo

 —a— |
Desconsiderada

Efetuada

Marcagio de Ponto ¢
Meu Espelho Ponto

Minhas Solicitactes

Meu Exirato BC

Meu Extrato BH

Meu Holerite

veLtiPOﬂtD

3) Apds a exibicdo da tela, dependendo do seu navegador, poderd abrir 2 janelas perguntando,

cito:


https://app.uff.br/ponto/

a) Saber sua localizagdo? Clique em Bloquear;

b) Pode abrir uma janela pedindo pra tirar foto, logo clique em Ndo ou bloquear.

Apds isso, aparecerd um cédigo de identificacdo de marcacdo do ponto, conforme a seta ver-
melha. Preencha esse cédigo no campo de texto, conforme a seta azul. Depois, clique no botado
REGISTRAR MARCACAO.

veLtiPGI'l 0 = Marcacao de Ponto O ™~ (D

PontoEletronico-Homologaceo-UFF

¥ Cadastro Codigo de verificacio *

© Ponio — |

% Comunicagio @ Obs: O hordrio do apontamento serd apresentado apds registrar 2 marcagio.

3¢ Movimentagio

e Relatério
& Seguranca
J~ Feramenta
B Ajuda

Movidades

4) Apos o registro da marcacgao, exibira esse aviso verde, conforme a seta, dizendo que sua mar-
cagdo de ponto foi feita com sucesso e citando a data/hora da marcagao.



& ve LtiPUntG = Marcacio de Ponto Apontamento realizado com | *
sucesso as "104/2022 17:34"

’ v Registrar Marcagio
Pe——— I < |

Cadastro Codigo de verificacdo *
Ponto

i Comunicagao € Obs: O hordrio do apontamento serd apresentado apds registrar a marcagio.

Movimentagio
Abono em Lote
Afastamento

Banco de Horas
Banco de Compensagio
Calculo em Lote
Espelho Ponto
Espelho Ponto Diario
Exportagio
Importagdo

Layout de Exportagio
Marcagdo

Meu Espelho Ponlo

Minhas Solicitagbes

Meu Exirato BC

Meu Exirato BH
Meu Holerite

5) Para constatar se foi registrado, entre no seu espelho ponto. Clique em MOVIMENTACAO e de-
pois MEU ESPELHO PONTO.

& veltipO to

W Fonto

v Registrar Marcacéo

& Comunicagio

Abono em Lote

Afastamento Codigo de verificacdo *

Banco de Horas
Banco de Compensacio
Caleulo em Lote @ Obs: O hordrio do apontamento serd apresentado apds registrar a marcagdo.
Espelho Ponio
Espelhe Ponto Didrio
Exporiagdo
Importagio
Layout de Exportagdo
Marcagdo
Meu Espelho Ponto @
Minhas Solicitagbes
Meu Extrato BC
Meu Extrato BH
Meu Holerite
Sobre Aviso

Solicitagbes

| Relatério

& Seguranga

6) No campo Funcionario, ird exibir o seu nome (na tela foi omitida). E no campo Periodo, pesquise
o dia que vocé marcou o ponto via sistema (passo 4). Apds isso, clique em CONSULTAR.



F-S veltiPUntD = Meu Espelho Ponto L] o 23@ (0]

' Funciondrio Periodo
032022 | & | 01/04/2022 T

= | Q@ Consultar - ﬁ 0
PantoEletronico-Hamologacaa-UFF

Data Marcacbes Carga horaria Trabalhadas Exira Exira notumo  Exira de intervalo
¥ Cadastro

© Ponio

e Comunicagio

Movimentagio

e Relatirio
Seguranga
Ferramenta
Ajuda

Novidades

7) Percebe-se que a marcagdo do ponto feita no passo 4 foi realizada com sucesso, conforme a im-
agem abaixo. Seu horario foi registrado!

& velti onto = Meu Espelho Ponto & o m@ (0]

Funciondrio Periodo
311032022 & 01/04/2022 T

Q Consultar | - H o Acbes ‘ - ||O Saldo de Horas ||Cnlunas| v |
PontoEletronico-Homologacso-LIFF =

? Data Marcagbes Carga hordria Trabalhadas Extra Extra noturno ~ Exira de interv
Gadasteo & & 31/03/2022 Qui 0800
H 2 £ 01042022Sex 1734 08:00
‘Comunicagio ﬁ ﬁ

Movimentago

Relatdrio

Seguranga

Ferramenta

Ajuda

[E=| Novidades
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