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1. COMO FUNCIONA O PONTO ELETRONICO

O controle do cumprimento da carga horaria paraa q servidor foi contratado é

realizado mediante o registro de ponto eletronietmavés de coletor biométrico, das
marcacdes de horéarios de entrada e de saida dd@ewronforme sua jornada de trabalho,

inclusive nos dias em que ndo ha previsdo de trabmlque o servidor porventura realizar

horas extraordinarias.

1.1 Conhecendo o Coletor Biom

étrico

1.1.1 Relégio Eletrénico de Ponto (REP)

CONDICOES DO APARELHO

SITUACAO/PROCEDIMENTO

Quandr o aparelhiindical navisor:
Datz € hore atualizadz € estive comr o
leitor biométricc acesi ns co
VERMELHA.

—_

Esté registrand e funcionand:
normalmente

Ao realizar a marcacdoo REP apite
apresent 0 nome na visor, acend a luz
verde e imprime o comprovant de
marcacac Nac puxal 0 comprovant ante:
de completi impressac pare nac traval o
coletor

Em outras situacdes

Comunicar o responsavel da Unidade.

1.1.2 Codin

CONDICOES DO APARELHO

PROCEDIMENTO

Quando o aparelho indicar no visor:

com o leitor biométrico aceso na cor
VERMELHA.

Prefeitura de Guarulhos, data seguida dermalmente.
ponto final e hora atualizada, e estiver Ao realizar a marcagdo o CODIN api

Esta registrando e funcionan

apresenta a matricula no visor e acen
seta verde.

leitor biométrico estiver com a
vermelha apagada.

Quando o aparelho apresentar no vispEata processando informacgdes.
frase CODIN EM COMANDO , e o| Aguarde a luz vermelha do leitor acende

ludicar constante para registrar o ponto.

do

ta,
le a

Em outras situacfes

Comunicar o responsavel pelo local.




1.2 Problemas ao Tentar Efetuar o Registro no Colet Biométrico

Seguem algumas possiveis mensagens de erros dpdsseraos servidores no

momento do registro no coletor biométrico e, seapectivas solucdes:

1.2.1 Usuério Ndo Reconhecido

Esta mensagem indica que o registro ndo esta seobtado pelo sistema.
Primeiramente solicitar ao servidor que faca higiggho de suas digitais, pois, qualquer tipo
de residuo, como por exemplo, cremes hidrantetresoprodutos quimicos, podem interferir
na leitura das digitais.

Caso o problema persista, verificar com o servidgopsicionamento dos dedos no
momento do registro, ressaltando que a biometrida maais € do que uma “fotografia” da
digital, que sera comparada a cada tentativa detregsendo assim, qualguer movimento ou
posicionamento incorreto acarretara o nao recomtextdo da digital pelo coletor. Outra
possibilidade de erro é a tentativa de reconhedoramdigital de dedo ndo cadastrado.

Ainda assim, se o servidor nao for reconhecidoaemchar e-mail a equipe do Ponto
Eletrénico,para agendamento de nova coleta de biometride outros dedos e analise de

cadastro.

1.2.2 Local Invalido

A partir do momento que o servidor é cadastradsistema de ponto eletrénico,
recebe a atribuicdo de setor de acesso para qe@acefetuar seus registros somente no
coletor biométrico de sua unidade de trabalho. Gafoapresentada a referida mensagem, é
sinal que o servidor ndo tem permisséo para registétu ponto no coletor em questéo.

Neste caso, os registros efetuados serdo recowsegdrém, ndo validados, sendo
somente apresentados no apontamento do servidoiamedautorizacdo de sua chefia

imediata.



2. RESPONSABILIDADES/COMPETENCIAS E CONCEITOS PARA
TRATAMENTO DO PONTO ELETRONICO

2.1 Perfil dos servidores com atribuicdo de usuargode Pré-aprovacdo e Aprovacao

Servidores ocupantes de cargos em comissdo/dedgnac
- Pré-aprovacdo —Chefe de Secéo Téc. e Adm., Vice-diretor, Gerédei&aude e

Guarda Civil Nivel Il (Categorias: Classe Distimt&° Inspetor);

- Aprovacdo — Chefe de Divisdo Téc. e Adm., Diretor de Departamen
Coordenador, Secretario Municipal, Secretario AgjuSubsecredrio, Assessor (atribuicdo
de assisténcia a diretoria ou secretaria), Dird¢dEscola, Geréncia de Saude e Guarda Civil

Nivel Il (Categorias: 2° Inspetor, 1° Inspetorisprtor Chefe e Inspetor Geral).

2.2 Responsabilidades dos usuarios de Pré-aprovac@d\provacao

Sao responsaveis pelo tratamento de ocorrénciaglagmo ponto eletrbnico dos
servidores de suas respectivas equipes.

O Pré-aprovador, no papel de chefia imediata, realizara os deviddamentos de
pré-regularizacdo dos apontamentos para posteidiagdo pelo usuario de Aprovacao.

O Aprovador, por sua vez, analisara as justificativas apresantpdlo Pré-aprovador,

podendo aprova-las ou nao, finalizando a regulediaalos apontamentos dos servidores.

IMPORTANTE: Os usuarios deverdo comunicar ao RH responsaval quel Unidade,

qualquer intercorréncia no tratamento do pontor@hto dos servidores sob sua

responsabilidade que possa interferir na apuragdsuds frequéncias, como por exemplo,
dispensa, exoneracao, desligamento, transferénciaséo de novos servidores, alteracdo de
usuarios de pré-aprovacdo e aprovacado, problemascdahecimento de biometria, entre

outros.

IMPORTANTE: Os usuarios sdo responsaveis pela veracidadefdemagdes lancadas em

sistema, respondendo por elas ho a&mbito adminisiraivil e penal.

2.3 Prazo para Tratamentos do Ponto Eletrénico

Os tratamentos no sistema de ponto eletrénicospedoarios de Pré-aprovacédo e
Aprovacdao, estardo disponiveis, impreterivelmeati&o 3° dia Util do més subsequente aos

registros de frequéncia.



E aconselhavel que o Pré-aprovador providencieangaimentos das justificativas
dentro de um prazo que permita ao Aprovador finalieus tratamentos.

Ressaltamos que os tratamentos devem ser realipadogicamente durante o més,
respeitando-se o limite acima estipulado, evitaddixar acimulo de tratamento para os

ultimos dias, que podem gerar descontos indeviddalta de pagamentos ao servidor.

2.4Movimentacdo de Servidores

IMPORTANTE: Conforme estabelece a Portaria n®. 1510/2009 disMiio de Estado dp
Trabalho e Emprego, quando da utilizacdo de Regir Ponto Eletrénico, sdo vedados
outros meios de registro, logo todos os servidatasunidade deverado registrar siias

frequéncias através de ponto eletrdnico, sem ersecd

2.4.1 Inclusdo de Servidor Recém-Admitido

Quando do ingresso de servidor na Prefeitura, t@dleia de sua biometria, porém,
para o efetivo registro dos apontamentos, se famssario que a chefia imediata
encaminhe, formulario preenchido e memorando deionidevidamente digitalizados,
através do sipex, conforme instru¢cfes publicadesvés da Portaria SGE-033/2.020 de
04/09/2020.

Somente apds o devido cadastro o servidor teréaljie para iniciar o registro de

ponto através do coletor biométrico.
2.4.2 Inclusédo de Servidor Transferido de Outras Uidades

Neste caso, para insercao do novo servidor na tdemanidade, também devera ser
encaminhado formulario preenchido, com as inforreagdtadas no item anterior e, caso o
servidor ndo possua biometria cadastrada, serabcade a comparecer no DRétm data

previamenteagendadapara o devido cadastro.

2.4.3 Transferéncias de Servidores para Outras Unadles

Quando ocorrer transferéncia de servidor de loealrabalho, os usuarios de pré-
aprovacao e de aprovacao deverdo, imediatamegtdarizar o apontamento do servidor até
0 Ultimo dia trabalhado na unidade e, comunicaavas de e-mail o RH competente, para

gue tal servidor seja desvinculado de sua visugllizao sistema de ponto eletrénico.



2.4.4 Dispensa, Desligamento ou Exoneragdo de Sdores

Quando ocorrer a dispensa, desligamento ou exdeide servidor, 0s usuérios de
pré-aprovacdo e aprovacdo deverdo imediatamegtdarezar o apontamento do servidor
até o ultimo dia trabalhado na unidade. Caso n@@orhais a visualizacdo do apontamento

do servidor, entrar em contato com o RH competente.



2.5 Competéncias para tratamento do apontamento éténico

RH

Pré — aprovadores

Aprovadores

Abono e Justifica

Folga prevista no Artigo 115 da Lei
1429/68

n°Folga prevista no Artigo 115 da Lei
1429/68

Atestados/Declaragbes e
Afastamentos Por Motivos de Sal

e

Folga Acordo Coletivo (12x36)

Folga Acordo Coletivo (12x36)

Citologia oncética

Lancamento de até 03 Ocorréncias

Ponto(Exceto para jornadas reduzidas o

plantonistas saude, com horas noturnas

deancamento de até 03 Ocorréncias
Ponto(Exceto para jornadas reduzidas ou
plantonistas satde, com horas noturnas)

Desconsideracao de Marcacoes

Lancamento de até 05 Ocorréncia de

Justificativas de Falta de Marcacéo —

Incluindo os motivos: Servigos Externos
Problemas de Registro

Langamento de até 05 Ocorréncia de
Justificativas de Falta de Marcagdo —
Incluindo os motivos: Servigos Externos €
Problemas de Registro

e

Licenga Maternidade,Adogéo e
Guarda Definitiva.

Insercao de Marcagbes

Inser¢éo de Marcacg8es

Horario Amamentacao

Gerenciar a realizagdo de Horas Ext

ras Gerenciar a realizagdo de Horas Extr

Alistamento Eleitoral

Folga por Horas Extras Trabalhadas eFolga por Horas Extras Trabalhadas

Nao Remuneradas

Nao Remuneradas

Folga TRE

Alteracédo de Jornada de Trabalho

(lancamento de até 3 alteragBes de hor
diferenciado em determinado dia (jorna
diarias e horario de banco) e, langament

até 2 alteragdes de jornadas semanai

definitivas ou nédo)

Alteragao de Jornada de Trabalho

jasdiferenciado em determinado dia (jornada
b ddiarias e horério de banco) e, lancamento
até 2 alteracdes de jornadas semanaig

definitivas ou n&o)

5,

n-.

ario(lancamento de até 3 alteracdes de horatio

(o}

de

S
de

Participagdo em Curso de interes
da Administracéo (dispensa de
registro de ponto (cursos externos

listas de presenca (cursos interno

5

Licenca Paternidade

)

Licenca Paternidade

Saida Antecipada em dia de prov

Doacéo de Sangue

Doacéo de Sangue

Registro de penas disciplinares
(adverténcia, repreensao e

suspensao)

Exame Vestibular

Exame Vestibular

Férias

Licenca Gala (Casamento)

Licenca Gala (Casamento)

Licenga Prémio

Licenca Luto

Licenca Luto

Alteragao de Jornada de Trabalho entre

Turnos: Horario Mével, Plantonistas
12x36 e Horarios Especiais Saude,
mediante solicitagao através de
memorando com a devida anuéncia g

servidor

Poder Judiciario

Poder Judiciario

IMPORTANTE: As ocorréncias que sao de responsabilidade dentsarga do RH, e

nenhuma hipotese, poderdo ter outros lancamentaxa®éncias pelos usuarios de

ré-

Aprovacao/Aprovacao, podendo ocorrer descontosvidds aos servidores.




2.6 Auséncias de Marcacdes - Conceitos para Ajustds Apontamento

2.6.1 Folga prevista no Artigo 115 da Lei n.° 14268

A folga prevista no “artigo 115" da Lei n°. 1429/6#s servidores regidos pela
referida lei, podera ser utilizada no limite d®Bd) ao ano e no maximo 1 (uma) ao més.
Ressaltamos que a autorizacdo para usufruir da mdartigo 115" € uma concessao

do superior hierarquico, devendo observar a coéwnerm do servico.

2.6.2 Folga do Acordo Coletivo - Servidores Plantistas 12hx36h

Os servidores que cumprem jornada de trabalho antdds 12h x 36h, previsto em
Acordo Coletivo de Trabalho, deverao, obrigatorintegusufruir, mensalmente, de folgas,

conforme segue, para adequacao de sua carga hoensal:

Carga Horaria Quantidade de Folgas Mensais
200 horas 02 Folgas
180 horas 03 Folgas
150 horas 05 Folgas

2.6.3 Ocorréncia de Ponto

O néo registro de ponto na entrada ou na saidammiente podera ser justificado, a
critério da chefia, atestando o comparecimentoedeidor, através d@corréncia de Ponto

limitando-se a 1 (uma) justificativa diaria e &y mensais.

2.6.4 Servicos Externos e Problemas de Registro

Estes tratamentos sdo direcionados a regularizdgdbas em que houve a devida
prestacao de servigos, mas o servidor ndo efetuegistro de ponto, a critério da chefia,

atestando o comparecimento do servidor, em apee#as periodo ou no periodo integral,

estando limitado a 5 (cinco) langcamentos mensais.

10



Deve-se observar criteriosamente a correta utilizép das referidas ocorréncias,

pois serdo demonstradas em espelho de ponto, paoalos os fins legais:

- Servigos ExternosNos casos de prestacdo de servico externo, questmam
impossibilidade de registro de ponto.
- Problemas de RegistriNos casos de paralisacéo do coletor biométricolel@mas

de reconhecimento de biometria, que acarretarampadsibilidade de registro de ponto.

2.6.5 Abono e Justifica

Nos casos em que o servidor ficou impossibilitadaldsempenhar suas atividades
laborais, por motivos de falta de condi¢des dolléiseco de trabalho, como por exempilo,
desratizacdo, desinsetizacdo, queda de energémdit; etc., 0 Departamento de Recursos

Humanos, podera realizar o tratamento, mediantearardo devidamente fundamentado.

2.6.6 Insercdo de Marcacbes

Este tratamento é direcionado a regularizacédo ate afin que houve a devida prestacao
de servicos, mas nao efetuou o registro de pontgritario da chefia, atestando o
comparecimento do servidor no horario inserido,etdelo-se observar criteriosamente o
motivo das insercdes, que sera demonstrado emhesgelponto, para todos os fins legais:
Servicos Externos, Servigcos Externos com RealizdedBHoras Extras, Problemas de Registro

ou Esquecimento de Registro .

2.7 Desconsideracdo de Marcacodes

Nos casos em que houve registro de ponto em dd@tiei deve-se solicitar ao
Departamento de Recursos Humanos, através de eheanginto de formulario, devidamente
preenchido e digitalizado, através do sipex, conéorinstrucdes publicadas através da
Portaria SGE-033/2.020 de 04/09/2020.
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2.8 Horas Extras

2.8.1 Horas Extras (Remuneracéo e Folgas)

As horas trabalhadas além da jornada normal segeemuinte critério de apuracéo:

Até 18 minutos Na&c caracteriz hore extre
De 20 a 44 minutos Y hore
A partir de 45 minutos 01 Hore

- Os servidores comissionado/designados que reatiZaoeas extras, nao terdo direito
a remuneracao ou conversao para folga.

- O servidor ndo pode, em hipétese alguma, realiaashextras durante seu periodo
de férias, licenca prémio, afastamentos, licengdasstados médicos ou se nédo tiver
autorizacao prévia do responsavel pela area.

- A realizacdo das horas extras, tanto para finsagmmpento quanto para folgas,

devera ser previamente autorizada e controladachefa imediata.

- Geracdo de horas extras:

As horas extras registradas em apontamento, alt@megnte, serdo consideradas

para saldo de horas extras realizadas no mésandoendo de interferéncia do usuario.

- Remuneracgédo de horas extras:

As horas extras geradas em apontamento poderdernseneradas caso tenha havido o
devido encaminhamento de autorizacdo via portaedeidor (controle orcamentério), pela

Unidade competente, conforme memorando encamintgddecretaria.

As horas extras geradas em dias Uteis, sabados poatns facultativos, serédo
remuneradas com acréscimo de 50% da hora nornmgmberadas em domingos e feriados,

serdao remuneradas com acréscimo de 100% da haralnor

- Folga por Horas Extras Trabalhadas e Ndo Remunerada

As horas extras geradas em apontamento e ndo resxasepoderdo ser convertidas

em folga, limitando-se a folga de %2 periodo ouquriintegral da jornada diaria de trabalho.
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N&o ha diferenciacdo na quantidade de horas egaslas em dias Uteis, pontos

facultativos, finais de semana ou feriados.

IMPORTANTE: As horas extras utilizadas para folga serdo alstal#omaticamente, e
ordem cronolégica de sua geracdo, independente edeergual; através do relatorno
disponivel no Menu > Banco de Horas > Extrato

> Relat6rios > Horas Excedentes Disponiveis pamafC® Pagto., o usuario podera fager
um acompanhamento das horas extras que estao idisjsopara utilizacdo em pagamer'?to
ou em folga, bem como, a ordem que serdo abatmaaso de concessédo de folgas (orgem

cronoldgica).

2.9 Alteracdo de Jornada de Trabalho - Conceitos pa Ajustes de Apontamento

Jornada de trabalho é o lapso temporal diério, sehtay mensal definido, em que o

servidor cumpre a carga horaria estipulada em @otmatacao.

Possiveis situacfes para alteracéo de jornada:

- Adequacao permanentea partir de determinada data o servidor passeauangrir

nova jornada de trabalho;

-Adequacéo pontual em determinado dia, por necessidade do serw¢oedlizada
jornada diferente da jornada prevista, com mesngadsoraria diaria;

- Trocas de plantdo (SS e 12x36gventuais trocas de plantdes, por necessidade do
Servico;

- Adequacéo de jornada dos plantonistas 12x36nudanca de plantdo diurno para

noturno, impar para par e diarista para plantonista

2.9.1 Jornadas de trabalho por Turnos

As diversas jornadas de trabalhos estdo agrupaddsimos conforme segue:

- Diaristas — Jornadas de trabalho distribuidas de segunda a sexsegunda a
sdbado, com quantidade igualitaria de horas, ndermto ultrapassar 8 (oito) horas diarias;
ndo podera ser previsto trabalho aos domingos;jparadas diarias acima de 6 (seis) horas
devera ser concedida 1 (uma) hora de intervalo dasganso e refeicdo, descontada da

jornada realizada.
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- Diarista Compensacédo- Jornada de trabalho distribuida de forma irragnéa
semana, porém, havera compensacdo da quantidaderate exigida pela carga horéria
semanal; ndo podendo ultrapassar 8 (oito) horaissliando poderé ser previsto trabalho aos
domingos para jornadas acima de 6 (seis) horasrdlear concedida 1 (uma) hora de
intervalo para descanso e refeicdo, descontadardada realizada. Somente poderé ser
realizada ap0s a devida autorizacdo do DRH, atrdeéancaminhamento de solicitacdo da
chefia e termo de anuéncia do servidor.

- Diaristas com horario moével =Jornadas de trabalho distribuidas de segundaa sext
com mobilidade no registro da marcacdo de entrddaaté 60 (sessenta) minutos, que
antecedem ou que ultrapassem o horario previstend® haver o cumprimento laboral da
quantidade de horas de trabalho definidas para.o di

A concessédo devera atender os critérios exigidiss Ppertaria n® 430/2017 — SGE
publicada no dia 12/09/2017, com alteracdes previgtela Portaria 008/2020 — SGE
publicada no dia 10/03/2020. A concessao poderéitmada somente 0s servidores que:
cumprem jornada diarista; ndo realizem atendimaatpublico; nao fizerem parte do quadro
de profissionais de magistério; ndo forem profisais da SS que realizarem atendimento de
consultas, procedimentos médicos ou atendimentgénaoia e emergéncia; ndo realizarem
servicos externos; ndo realizarem jornadas de oamao conflitar com o horéario de
funcionamento da unidade; ndo caracterize alterdedoorario permanente. Os servidores
poderdo cumprir horario movel, apés encaminhamdattéermo de anuéncia do servidor

devidamente assinado pelo Diretor de Departamento.

- Plantonistas 12h x 36h- Jornada de trabalho prevista em Acordo Coletigo d
Trabalho, onde o servidor cumpre 12 (doze) horasatmlho e folga as 36 (trinta e seis)
horas seguintes, com previsdo de intervalo de deeca refeicdo de 1 (uma) hora, sem
desconto da jornada realizada. Permitidas somemtenégdades que trabalham em turno de
revezamento, apos a devida autorizacdo do DRHjéstrde encaminhamento de solicitacéo

da chefia e termo de anuéncia do servidor.

- Plantdo Saude— Jornada de trabalho especial utilizada, espeaaifimte, pela
Secretaria da Saude para servidores que desemp@mnbfissdes Regulamentadas na area de
Saude, em unidades que exijam necessidade de tdmasvezamentos. Aplicada em
quaisquer dias da semana, com previsao de intetleadlescanso e refeicdo, sem desconto da
jornada realizada. Somente podera ser realizadasaghévida autorizacdo do RH competente,

através de encaminhamento de solicitacao da obéfiano de anuéncia do servidor
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Jornada Mista — Jornada de trabalho especial utilizada, espeaaifente, pela
Secretaria da Saude para servidores que desemp@&mnbfissdes Regulamentadas na area de
Saude, distribuida parte como plantdo e parte cdmdsta, respeitando os critérios
abrangidos nos respectivos turnos. Somente poderéalizada apds a devida autorizacéo do
RH competente, através de encaminhamento de aghcitda chefia e termo de anuéncia do

servidor

Facil — Jornada de trabalho prevista em Acordo Coleta/d ibalho, distribuida de
segunda a sdbados (alternados), aos servidorésagatham em unidades de atendimento do
Facil. Somente poderd ser realizada apds a deuitlarizacdo do DRH, através de

encaminhamento de solicitacdo da chefia e termemdéncia do servidor

- Jornadas Diarias (Horario Diferenciado)— Utilizadas para adequacéo da jornada
de determinado dia em que o servidor, por necadsida servi¢co, cumpriu jornada diferente

da original, na mesma quantidade de horas de tralpakvistas para o dia.

IMPORTANTE: A alteracdo de jornada entre turnos somente sali&ada mediant

anuéncia do servidor, devidamente encaminhada aoeRté¢to para os casos de jornada

diaria.
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3. CONEXAQO AO SISTEMA PONTO SOFT

3.1 Acessando sistema de ponto eletrébnico

Os usuarios dé’ré-aprovacdo e Aprovacdo devermess: 0 sistema de ponto

eletrénico através daek, somente através da rede intranet da Prefeitutaudeulhos, pel
link http://pontoweb.guarulhos.sp.gov.b.

3.2 Primeiro Acesst ao Sistema de Ponto Eletrénico

A solicitacdo para liberacdo de usuario de-Aprovagdo ou Aprovacao deve
realizada pelo superior hierarquicencaminhe, formulario preenchido, devidame

digitalizado, através do sipex, conforme instru¢cpablicadas através da Portaria ¢-
033/2.020 de 04/09/20:

Ponto Eletrénico e Acesso

Q@ pontosoft

1
l Senha ‘
l |
[ ™ Lembrar-me }

- Nome dousudric: mesmo usuario para acesso a rede (dongimoulhosgov)

- Senha mesmasenha atribuida ao acesso a rede (dongimaulhosgon
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4. INTRODUCAO AO SISTEMA PONTO SOFT

4.1 Telainicial

I PREFE’TURA 1 Favoritar (@) Ajuda Abrir Programas Eq I&sahnna Josaine Gatto Lettieri =

# (] Frequéndia
) () Gerador de Relatdrios 1
[+ ) Administragio

DE GUARULHOS

3

Recentes

2
Favoritos )

Pontosoft Enterprise - 0.1

1 — Menu Programas: disponibiliza submenus de acesso as telas dallmlu:

aplicacéo, clicando nboté;

botdo

2 —Menu Favoritos: disponibiliza acesso as telas indicadasic favoritas através do

"y Favoritar

dabarre de ferramentas, na parte superior da tedaralefinida como de

facil acesso;

3 —Abrir Programas: é a chamada direta de uma tela secessidac de se conhecer

0 menu do sistema, para isso é necessario saligligoada tela que se encontra no c

superior esquerdo dae: de visualizacéo de telas, conforme imagdraixo
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> PREFEITURA ... o...

tenu <1l pswozso
Programas - stusdecalabbradores

Filtrar: 35 Empresa Setor: Setor Ponto:
=3 Frequénda Matricula: Fe]

=53 Cadastros
Mais Filtros

iistdricos Organizacionais
& (2] Histsricos Funcionais
] Grupos
& [ Processos
&2 Consultas
& (2] Calculos
& [ Relatdrios
& (1] Gerador de Relatérios
@20 AdministragSo

Faveritos

Recentes + Pagina |0 | del &

Pontosoft Enterprise - 0.1

@ adicionar [ Editar 3¢ Remover ([=1Duplicar &5 | Exportar

Empresa - Matricula ~ | Nome Colaborador

Ak e ETl| & Sebrive esaine Gatiotetion -

£ nNome Setor:

Pesquisar Limpar Filres

@ Canc, Marcacdes 2> REP On-Line

Data AdmissZo Data DemissSo

Sem registros para exibir

@ pontosoft

4.2 Barra deFerramentas

Seguem abaixos botdes mais utilizados da barrafdeamentas

Funcoes icone
Gravar Registro «# Confirmar o Salvar
ou
Acessar os Dados da Consulta Selecionada (.2 Editar

oudois cliques

Lista de Valores

2

Executar Consulta

Cancelar Consulta / Sair

Excluir Registros

£ Remover

Cancelar Processo Ndo Concluido

Atualizar Dados da Tela

"?;7 Recarregar

Exibir/Ocultar Menus, Telas ou Filtros

<

Exibir Calendario para Escolha de Datas

Exibir Opgdes de Campos

Organizar Dados ou Ocultar Campos

Teclas de Navegacdo Entre Registros

H

Pesquisa por parte do conteudo

%conteldo®
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5. TRATAMENTOS PONTO BIOMETRICO

5.1 Pré-Aprovador

Como acessar @pontamento do servidor

Através da teldrequéncii > Processos > Diarios >Gerencia Frequéncia
(PSW5120).

Formas dacess (pesquisa):

- Pesquisa peldCédigc Funcional ou Nome do Servidor

1) Preencher ccampo Matricula com o CédigBunciona ou o campo Nome

Colaborador (caso a pesquisa seja por parte do,nacnescentar o simbolo % entr
conteludo de pesquisa);

2) Selecionar @eriodco qual se quer visualizar o apontamento;

3) Clicar sobreo boté .

4) Em seguidaserés apresentadas informacdes do servimrsultad na area inferior

datela;

gé Editar

5) Clicar nonome do servidor, em seguida no bo ouclicar duas vezes

sobre o nome dservido para abrir a tela de apontamento.
6) Para retornaa tela de pesquisa clicar no bol=b , na psufeerio a direita da tela

de apontamento.

S PREFEITURA | ... ... | sl et i
DE GUARULHOS
Menu < PSW5120
Gerendiar Frequéncia do Colaborador 2
Empresa Setor: Setor Ponto: £ nome setor:
(iatricus: £ @ume Colborador: ]( F— ] Limpar Fitros
|Periudu: Set/2015  |¥ I Sequéncia: % De: B = (3 [7] Colboradores Inconsistentes
Mais Filtros v
1| [ Editar
| Empresa ~ | Matricula ~ | Nome Colaborador Inconsis tEncias Just, Pend. 3ust. Aprov. Just. Reprov. Justif, Parcial
&[] Consultas
@ () Calados
@ (] Relatérios
# [ 8anco de Horas
3 (1 Refeitério
(1 Transporte
[ Empréstimo e Rateio
Ceep
(2] Controle de EPT
= (] Gerador de Relatdrios
3 [ Administracio
Favoritos + ||« o
Recentes + Pigina 0 | del & Sem registros para exibir
PantosoftEnterarse 0.1 Q@ pontosoft
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El | & Sabrina Josaine Gatto Lettieri =

m 7.7 Favoritar (&) Ajuda Abrir Programa
i

Menu «| PSWs120
Pragramas ~| | Gerenciar Frequéncia do Colaborador =
Filerar: ¢ Empresa Setor: Setor Ponto: £ Nome Setor:

Matricula: 47661 2 Nome Colsborador: Pesquisar Limpar Fitros
periodo: [5et/2016 ||  Sequénca: 2| De O = 3| [ colsboradores Inconsistentes
ros >
7 Editar | /8 Auditoria
Matricla | hiome Colaboradar « [Inconsisténcss | st Pend. | Jist Aprov.  Just Reprov. | Jtf.Parcal  Ajustados  HENBoTrat,  Admssdo
47861 SABRINA JOSAINE GATTO LETTIERI 0 0 0 0 0 & ) 01/02/2010

& (] Hor

@ CRe
&[] Res
@ (] Consultas

(] Empréstimo e Ratein
e
(] Controle de EPI
& (] Gerador de Relatsrios
/0] administracio

»

13 1de 1 registro(s)

&

Pigna |1 |del

Ponto Soft Enterprise -6.2.0.2 | Copyright (<) 2000-2016 Insoft4 Informética Ltda

- Pesquisartodos os servidores de responsabilidade dasuario

1) Selecionar eriodco qual se quer visualizarpontamentt

. ~ Pesquisar
2) Selecionar dotéc ;

3) Em seguidaer: apresentada uma lista de servidafesulado: ao usuario de

acesso, narea inferior d tela;

3 Editar
4) Clicar nonome do servidor e em seguida no b ou clicar duas vezes

sobre o nome dservido para abrir a tela de apontamento.

5) Clicar nasseta = “ |datela de apontamento para acessgwontamento dos
demais servidores désualiza¢ca do usuario.
6) Para retornaa tela de pesquisa clicar no bol>b , na psuperio a direita da tela

de apontamento.
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m 7. Favoriter @) Ajuda Abrir Programa: (]| £ Sebrina Josaine Gatto Lettieri »
a

Menu < PSW5120
Programas ~  Gerenciar Frequéncia do Colaborador x
Fiftrar: S Ermpresa Setor: Setor Ponto: £ Nome Setor:

& Freauénga Matriculs: P Nome Colaborador:
@ ] Cadastros

Limpar Filtros

Sequéndia: S| De: 3 = [A| [ Colboradores Inconsistentes

3 Processos

Mais Fitros. ¥
Manutensda da Frequénda =
Gerencer Frequéndia (B eter, 48 Audborts )

Registrar Frequéncia Empresa = Matricula  Nome Colaborador Inconsisténdias Just, Pend, Just, Aprov. Just. Reprov. Jusbf, Parcial
Aprovar Justificativas

Manutengio de Folgas

Importar Movimentos Relégios

Regerar Marcacdes por Grupa

Aprovar Acordos Individuais

(] Acessos Liberados por Funcionério
@ [ Ocorréncias
1 [ Marcagbes de Ponto
@ ] Plantes
5 (] Horas Extras “
@ ()Revezamentos
@ ) Reserva de Funco
= (] Consultas
@ () Céleulos
@ (JRelatdrios
(# () Banco de Horas
@ (I Refeitéria
@ (L Transporte
3 () Empréstimo e Rateio
Dree
(20 Controle de EPT
3 (2] Gerador de Relatérios
@ () Administragdo

« »
Favarites =]« R
Recentes + Pagina 0 |de1 & Sem registros para exibir

Ponto Soft Enterprise -6.2.0.2 | Copyright (c) 2000-2016 Insoftd Informética Ltda o PoNn tOJOft

1.7 Favoritar &) Ajuda Abrir Programa; & sabrina Josaine Gatto Lettieri ~
Henu <« | psws120
Programas = | Gerenciar Frequéncia do Colaborador 2
Fitrar: % Empresa Setor: Setor Panto: £ Nome Setor:
3 Frequéncia Matriculs: £ Nome Colborador: i Pesgusar || LimparFitos
j;;a:::: Periodo: | Set/2016 v |  Sequénca: 2 De: 3@ a 3| [7] Colaboradores Inconsistentes
=3 Didrios Mais Filtros %
Manutenco da Frequéndia —
Gerendiar Frequénca Lo i)
Registrar Frequénda Empresa ~ | Matricula ~ | Nome Colaborador Inconsisténcias Just, Pend, Just, Aprov. Just, Reprov. Justif, Parciel
Aprover Justficativas 1 1054 o 0 o 0 0 =
Manutencio de Folgas 1 1071 TELS0 YASUFIDE EGUCHE 0 o o 0 0
Importar Movimentos Relégios 1 1129 VERA LUCIA ESTEVAM 0 0 ] 0 o
Regerar Marcagbes por Grupo 1 1134 EDMIR DE AZEVEDO 0 0 o 0 o
e ] 1 1162 LUCIANO CELESTING UMBOABA 0 [ ] 0 o
8 Acessos Liberados por Funciondro | 3 T T D = T 3 2 =
@8 Ocoréncias 1 1246 MAURO GONCALVES BUENO 0 0 ] 0 0
) ot e Fonio 3 1396 AIRTON DE PAULA FERREIRA 0 0 0 0 [
L : 1351 ANTONIO ALVES DE OLIVEIRA SOBRL.. 0 0 0 0 0
&l Reserva de runcio 1 1407 NEIDE DE CASTRO BORGES 0 0 2 0 0
) Consaas 1 1542 MARIA SALETE FERRERA 0 0 o 0 0
2] Céleulos 1 1553 RONEI DOS SANTOS MORENO 0 0 o 0 0
e 1 1579 NADIA VIERA 0 0 2 0 0
& £ Banco de Horas 1 162 IVO BAUER 0 0 o 0 0
8 (] Refeitério 1 1644 JAIR TADEU LEONARDI DEOLIVEIRA 0 0 o 0 0
@ ] Transporte 1 1721 MARIA DO CARME PEQUENO 0 0 0 0 0
@ (] Empréstimo e Rateio 1 1703 CELINA CANDIDO DE SCUZA 0 0 0 0 0
(Ceep 1 1829 LAERCIO RICCE 0 0 0 0 0
(2 Controle de EPT 1 1849 JOSE CARLOS DA SILVA o o 1 o o
@ (] Gerador de Relatdrios 1 1869 ELTANA PIVETTI JALORETO 0 0 0 0 0
@ (] Administracdo 1 1877 MARIA DO SOCORRO MEZALIRA 2 0 ] ] 0
1 1878 SERGIO AFFONSO 0 0 o 0 0
1 1906 MARIA MADALENA PEREIRA DEMAC... 0 0 o 0 0
1 1393 VERA LUCTA SAMPAIO 0 0 o 0 0
1 204 HUMBERTO GOMES DEL BANHO 0 0 o 0 0
: 21, 2098 LUIZ CARLOS DE OLIVEIRA 0 0 0 0 0 52
Favoritos +(] « »
Recentes - Pagna |1 | dedsd | b B | & 12 50 de 23154 registro(s)
Ponto Soft Enterprise - 6.2.0.2 | Copyright (<) 2000-2016 Insoft4 Informética Ltda o pon tosoft




- PesquisarServidores por Setor Ponto (local de trabalho)

1) Selecionar @eriodco qual se quer visualizar o apontamento;

2) Selecionar dotac Lista de Valore, do campo SetdPonto

3) Serdapresentac uma tela com os setores pontos, confoonganogram oficial da

Prefeitura;

4) Cligue na seta direita do nome do campo Setor Ponto;
5) Digite parteda contetdo do nome do setor ponto na opgHms;
6) Escolha cseto de ponto desejado e clique no boEdecionar

7) O campdSeto Ponto sera preenchido com a informacéeato selecionado, entao

. Pesqui
deve-se clicar no bot;

8) Em seguidaser: apresentada uma lista de servidorgsulado: ao setor ponto

selecionado, desde quieiculadc ao usuario de acesso, na area infetédela;

: . . 1 Editar .
9) Clicar nonome do servidor e em seguida no bol— ou clicar duas vezes
sobre 0 nome dservido para abrir a tela de apontamento.
10)Clicar nas setd_—__~ | da tela de apontamento para acessar 0 apontanc=

demais servidores deésualizaca do usuario.

11)Pararetorna a tela de pesquisa clicar no bol*b  paate superior a direita da

tela de apontamento.

ﬁm g Feveritar (&) Ajuda ‘Abrir Programa: £ | £ Sabrin Josaine Gatto Lettieri +
il Lo
Henu <« PSW5120
Programas ‘Gerenciar Frequéndia do Colaborador #|
X Empresa Setor: Setor Ponto: @ Nome Setor:
Matricula: £ Nome Colsborador: Pesquisar Limpar Filtros
Periodo: Set/2016 v | sequénca: 2 Det £ [4| [£ colzboradores Inconsistentes
Mais Filtros
[ Editr & Auditoria
Empresa - matricula ~ | Nome Colaborador Inconsisténcias Just. Pend, Just. Aproy Just. Reprov. Justif. Parcial
# (] Refeitorio
@ (] Transporte
(2] Empréstimo & Rateio
Ceee
(2] Controle de EPI
2 (] Gerador de Relatdrios
] administragdo
»
Favoritos + »
Recentes + Pagina 0 del = Sem registros para exibir
Ponto Soft Enterprise -6.2.0.2 | Copyright (<) 2000-2016 Insofta Informatica Ltda Q@ Ponto soft
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7 Favoritar g Ajuca Abrir Programat
PSWS5120 *
Gerenciar Frequéncia do Colaborador 2!
Empresa Setor: ] Setor Ponto: R P Home Setor:
Matricula: £ Nome Coboradorn Pesquisar Limpae Fitros
Periodo: [Set/2016  |w  sequénce:| | De: 3 = @ [ cosboradores Inconsstentes
 Mais Filtros =)
Gedtsr B Audtona
Erpresa Relagso de Setores 1%} k. Aprov. Just. Reorov, Justf, Parcsl
Name Ativo
BASE SAMU ADAMASTOR jea =
BASE SAMU ALVORADA W
BASE SAMU CUMBICA
BASE SAMU MIKALL 15l
BASE SAMU SA0 JOAO o
BASE SAMU ZOONOZES
CENTRAL 182 070102000000000001 1 jeal
CEU BAMBI 030100000000000562 1
CEU CUMBICA 08010000000000056+ £ i)
CEU JARDIM ROSA DE FRANCA ] 080100000000000565 1 [C
CEU OTTAWA 080 100000000000563 1 =
CEU PARAISO/ALVORADA 080100000000000561 1 el
CEU PARQUE SAQ MIGUEL 080100000000000569 1 =
@ () Banco de Horas. CEUPIMENTAS 080100000000000533 1 =
@ [ Refeitéria
" Z
& (2 Transporte I4 4 |Pigna |1 |cedr| b M 13 50 de 2044 registro(s)
@ [ Emoréstimo e Rateo ( Selecionar ] Cancelae
Sarep
{2 Controle de EP1
@ (2] Gerador de Relatirios
@ (J Administragio
«N »
Favoritos on »
Recantes +i| | 14 4 Pégna 0 |dex| b & Sem registras para exibr
@ | 5 Favoriter (©) Ajuda | (5] | & Sabrina Josaine Gatto Letteri ~
Henu- PSW5120 |
= e B
e
Empresa Setor: | |setor ponto: | 110105020000000000
53 Frequénda : [ P TNome Coleborador: | Limpar Filtros
[ cadastros ——
e ——— Sequéncia: = e Inc
=3 Didrios %)
Manutencio da Frequéncia —
~ | Nome Colaborador | Inconsisténdias. | Just. Pend, | Just. Aprov. | Just. Reprov, | Justf, Parcial
Importar Movimentas Relégios
egerar Marcagies par Grupo
Aprovar Acordos Indhviduais
131 (] Acessos Liberades por Funciendric)
& (J ocorréncias
(] MarcacBes de Fonto
@ (I Plantdes
= Horas Extras
@ [} Revezamentos
@ (] Reserva de Funcio
@l () Consultas
1@ (] Céleulos:
[ Relatdrios
8 (J Banco de Horas
(O Refeitdrio
G T
@ () Empréstimo e Rateio
Ceep
([ Controle de EPL
(@ (] Gerador de Relatrios
[ Acministracgo
2|« »
Recentes (|| A |Poora jo |aer| p b Sem registros para exibir
|| ot SoftEnterprise -5-2.0:2. | Copioht (3-2000-2016 Tnsofta Tformaticnt i | |° pontosoft
Foms Eoce Sheta)
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m i Favoritar (&) Ajuda Abrir Programa; E1 £ Sabrina Josaine Gatto Lettieri ~
Menu < PSWS5120
Programas ~'| | Gerenciar Frequéncia do Colaborador 2
Fiftrar: €3 Empresa Setor: Setor Ponto: £ Nome Setor:
Matricula: £ Nome Colborador: i Pesqusar | LimparFitros
Periodo: | Set/2016 |»  Sequénca: = De: A a: [¥ [7] Colboradores Inconsistentes
SR Auditoria
Empresa “  Matricula “ | Nome Colaborador Inconsisténcias Just, Pend. Just. Aprov. Just, Reprov. Justif, Parcial
1 1071 CELSO TASUIDE EGUCHT 0 o 0 o o
1 1129 VERA LUCIA ESTEVAM ) o 0 [+ o
1 1134 EDMIR. DE AZEVEDO 0 o 0 o o
1 1182 LUCIANO CELESTING UMBOABA o o 0 o o
1 1232 JULIO CESAR POMPEQ o o 0 o o
1 1246 MALRO GONCALVES BUENO 0 a 0 a o
1 1346 AIRTON DE PAULA FERREIRA o o 0 o o
1 1351 ANTONIO ALVES DE OLIVEIRA SOBRI o a o o o
::: j ::Ca:z:;::;s | 1 1351 EDGARD PASSOS DE MORAES 0 o 0 o o
5/ Reserva de Fanglo 1 1407 NEIDE DE CASTRO BORGES 0 o 2 o 0
@53 Consultas 1 1542 MARIA SALETE FERREIRA 0 o 0 o o
4 e Cilcuios 1 1553 RONEI DOS SANTOS MORENO 0 o 0 o 0
@ ) Relatérios 1 1579 NADIA VIEIRA 0 o 2 o o
8 £ Banco de Horas 1 1528 V0 BALER 0 o 0 o 0
@ (2] Refeitério 1 1544 JAIR TADEULEONARDI DE OLIVERA 0 0 0 0 0
@ ) Transporte 1 1721 MARIA DO CARMO PEQUENO 0 0 0 0 0
[ (2] Empréstimo & Rateio 1 1793 CELINA CANDIDO DE S0UZA 0 a 0 a o
apPP 1 1829 LAERCIC RICCT 0 o 0 o o
[ Controle de EPT 1 1848 JOSE CARLOS DA SILVA 0 a 1 a o
@ (] Gerador de Relatdrios 1 1869 ELLANA PIVETTI JALGRETO 0 0 0 0 0
(# [ Administragao 1 1877 MARIA DO SOCORRO MEZALIRA 2 o 0 o o
1 1878 SERGIO AFFONSO 0 o 0 o o
i 1906 MARTA MADALENA PEREIRA DEMAC... 0 o 0 o 0
1 1993 VERA LUCIA SAMPAIO 0 o 0 o o
i 048 HUMEERTO GOMES DEL BANHO 0 o 0 o 0
D 1 2098 LUIZ CARLOS DE OLIVEIRA 0 a 0 o o h
Faveritos + 3
Recentes - Pagna (1 |dedsd| b bl | @ 14 50 de 23154 registro(s)
Ponto Soft Enterprise - 6.2.0.2 | Copyright () 2000-2016 Insoft4 Informatica Ltda O Pon tHOJ'Ok ft

- PesquisarUtilizando outros Filtros

Estafuncionalidad permite acessar o apontamento skrvidore conforme os filtros
definidos pelo usuario:

1) Cliguene seta a direita da albéais Filtros;

2) Selecion, através dos botdes tlesta de Valore ou digitando um valor
em determinadoampo um ou mais filtros;

3) Cliguenc botaoSelecionar

4) Cliquenc boté;

5) Em seguidi sera apresentada uma lista de servidooedorme filtros

selecionados, desdgie vinculados ao usuario de acesso, nai@fesor da tela; clicar no no

. _ _| 3 Editar .
nome do servidor e eseguida no botal" ou clicar duasreze: sobre o nome do

servidor para abrir tele de apontamento.

6) Clicar nas set: da tela de apontamento paeess: 0 apontamento
dos demais servidoreg visualizagdo do usuario.

7 Pararetorna a tela de pesquisa clicar no bol=b  paste superior a direita

datela de apontamen
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L)

| 5.¢ Favoritar (@) Alda

| Abrir Programas E-] | & sabrina Josaine Gatto Lettieri ~

psws120 - |

Programas

Fitrar: |
=23 Frequénda
@ 1] Cadastros
=59 Processos
=3 Didrios
Manutencio da Frequéncia
[£] Gerenciar Frequéncia
Registrar Frequéncia
(=] Aprovar Justificativas

[=] importar Movimentos Reldgios
Regerar MarcagBes por Grupo
(=] Aprovar Acordos Individuais
@ (] Acessos Libersdes por Funcianério,
@ (] Ocorréncias
(] MarcagBes de Ponto
# I Plantées

1 Horas Extras .

® CIReveramentos
@ (] Reserva de Funco
=] Consultas
@12 Calados
# ] Relatdrios
@ (C1Banco de Horas
@ ] Refeitério
@ C Transporte
@ (] Empréstimo ¢ Rateio
Zapee
(2] Controle de EPT
@ (] Gerador de Relatdrios.
@ (] Administraco

Emprasa Setor: | | setor panto: ||

| ® nHome seror: |

Nome Colzborader: |

Matricula: »

Pesquisar

Periodo:

-

Set/2016 | Sequén

De: |

& =

| [ colboradores Inconsistentas

gm“a .Qmmua

Empresa + Matriala  * | MNome Colaborador

| Inconsisténcias | Just, Pend. |

Just. Aprov. | Just. Reprov, | Justf, Parcial

-«

[ JI)’igina\D__Jﬁei" bl |

v

‘Sem registros pars exibir

-6.2.0.2 |

sbca thda |

@pontosoft

£

| G Favoritar (@) Ajuda

| Abrir Programa:

| E]| & sabrina Josaine Gatto Lettieri =

—

Programas \encia do i3]
Fitrar: | Empresa Setor: | | setor ponto: | | @ nome setor: |
2 Frequenda Matiews:| ||®  Nome Colborador: | Fesqusar Limper Fitios
@/ Cadastros —— ———
s periodo: |5et/2018 sequénca:| S| pe: (=13l I8 (7] Cotaboradoras Iconsistentes
=) Didrios s (2]
[£] Manutengio da Frequénca
e Empresa: | il 17 Filk: | | |2
[E]Registrar Frequénce Dotz | El & cidgoc ‘ B
=] Aprovar Justificativas
-[E] Manutencio de Folgas. Dato Dermissdo: | = =) ]
=] Importer Movimentos Reldoios Data Transf.: | =] i) =
BE] Regera Marcaghes por Grups Empresa Cargo: | | cargo: | il |2 Situacio: [l
[=] Aprovar Acordos Individuais
1150 Avessos berados por Funcandre || HOr Trabahno: | Il | ® o saiio ~[x
@ (] Ocorréndas Cédigo Turno: | i <] Hores 2. Twilbx
& (] Marcaghes de Ponto Cotpeneas 5
@ 0 Plantdes Grupo Func.: | I | 2 Controla Ponto: v [x
@ (] Horas Extras
@ (I Revezamentos [ Editar £ uditoria
@ (1 Reserva de Funcio Empresa ~ | Matricula = Nome Colaborador Inconsisténcias | 2ust. Pend, | Just. Aprov. | Just. Reprov. | Justf. Parcel
& Consultas
& ] Céleulos.
@ ] Relatérios
@ (Z] Banco de Horas
(CIrefeitsrio
(I Transporte
@ (] Empréstimo & Rateio
Caeee
(1 Controle de 5P
18l (7] Gerador de Relatérios
@ (1 Administracgo
| 3
W 4 | om0 Jdetf b b ‘Sem registros para extbir
| Ponto Soft Enterprise - 5.2,0.2 | Copyright (c) 2000-2016 Insoft Informatica Ltda | oponto!oft
Lt
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m g Favoritar (@) Ajuda Abrir Programa 1 & Sabrina Josaine Gatto Lettieri -
Menu «| | psws120
Programas ~' | Gerenciar Frequéncia do Colaborador 2
Fiftrar: L Empress Setor: Setor Ponto: £ Nome Setor:
FrequEnda Matricula: P/ Home Cobborador: | Pesqusar 1| LmparFires
@ [ Cadastros = =
S brases Periodo: | Set/2016 | v| Sequénci: 3 De: 0O a 3 [C] Colaboradares Inconsistentes
23 Didrios e -
Manutengdo da Frequéncia
Gerenciar Frequénda o i
Registrar Frequénda Empresa | Matricula ~  Nome Colaborador Inconsisténdias Just. Pend. Just, Aprov. Just, Reprov. Just, Parcial
Aprovar Justficativas 1 1054 0 0 0 o o
Wanutengio de Folgas 1 1071 o o 0 0 o
mpartar Movinentes Reldgios 1 1129 VERA LUCIA ESTEVAM o ] 0 (] 0
Regerar MarcacBes por Grupo 1 1134 EDMIR. DE AZEVEDO o o 0 o 0
Apitvar Adrdos idas 1 1162 LUCIANG CELESTING UMBOABA a o 0 o 0
91 Acessas Liverados par Fundansr | 5 A = T a 5 &
Tl ook 1 1246 MAURO GONCALVES BUENO 0 o 0 o q
8 (D Marcagdies de Ponto 1 1345 ATRTON DE PAULA FERREIRA o [ 0 [ o
@ Plantdes :
= 1 1351 ANTONIO ALVES DE OLIVEIRA SOBRL... 0 0 0 0 0
@ (] Horas Extras
1 1361 EDGARD PASSOS DE MORAES 0 o 0 o 0
& [ Revezamentos
L —— 1 1407 NEIDE DE CASTRO BORGES 0 0 2 0 0
00 Consultas 1 1542 MARIA SALETE FERREIRA o 0 0 0 0
2 ] Célaulos 1 1553 RONEI DOS SANTOS MOREND 0 0 o 0 0
e 1 1579 NADIA VIEIRA o 0 2 0 0
& 0 Banco de Horas 1 1628 IVO BALER 0 0 0 0 0
& (T Refeitério 1 1644 JAIR TADEU LEONARDI DE OLIVEIRA 0 o 0 o 0
@ O] Transporte 1 1721 MARIA DO CARMO PEQUEND 0 o 0 o 0
# () Empréstimo e Rateio 1 1793 CELINA CANDIDO DE SOUZA 0 0 0 0 0
Ceee 1 1829 LAERCIO RICCT 0 o 0 o 0
(2] Controle de EPT 1 184 JOSE CARLOS DA SILVA 0 0 1 0 0
& (] Gerador de Relatérios 1 1868 ELIANA PIVETTI JALORETO a 0 0 0 0
& ([ Administraco 1 1877 MARIA DO SOCORRO MEZALIRA 2 0 0 0 0
1 1878 SERGIO AFFONSO o 0 0 0 0
1 1908 MARIA MADALENA PEREIRA DEMAC... 0 0 0 0 0
1 1003 VERA LUCIA SAMPAIO o 0 0 0 0
1 048 HUMBERTO GOMES DEL BANHO 0 0 0 0 0
»
1 2098 LULZ CARLOS DE OLIVEIRA 0 0 0 0 0 e
Favoritos x »
Recentas * Pagna |1 |ded64| b ]| & 13 50 de 23154 registro(s)
Pents Soft Enterprise - 6.2.0.2 | Copyright () 2000-2016 Insoftd Informstica Ltda G pon toroft

5.1.2 GerenciarFrequéncia (PSW5120)
Os lancamentc realizados pelo Pré-aprovador na tékerencia Frequéncia
(PSW5120)somentesera: efetivados apds a andlise e confirmagadpimvado em sua tela

de trabalho.

- Como Identificar Apontamentos Pendentes de Tratamento

m ¢ Favaritar @) Ajuda Abri Programs =] | & Sabrina Josaine Gatto Lettieri -
Menu <« | pswsi20
Programas ~| | Gerenciar Frequéndia do Colaborador =
Fitrar: 2% Empresa Setor: Setor Ponto: £ HNome Setor:
=) Frequéncia Matricufa: £ Nome Colborador: pesquisar Limpar Fitros
& (£ Cadastros =
- Periodo: | Set/2016 |v  Sequéncia: = De: 3 [ Colboradores Inconsistentes
Mais Filtros B
[edtar B Auditoria
- e r ~
Empr.. ~  Matricula ~ | Nome Colaborador Inconsisténcias | [ Just. Pend. Just. Aprov. Just. Reprov. | | Justif. Parcal || Austados Admiss3o
1 1054 JAMIL DE MORAIS 0 0 2 o 3 g 4 05 2 6 21/08/1972
Marutencio de Folgas 1 071 CELSO YASUMIDE EGUCHT o o o o o E%t 11/0211972
mportar Movimentos Relégios 1 12 VERA LUCLA ESTEVAM o o o o o o 2711141972
Regerar Marcagdes por Grupo 1 1134 EDMIR DE AZEVEDO o o o 0 o o 04/04/1972
Aptestar ArgiioR thdlviadals 2 162 LUCIANG CELESTING UMBOABA o o o o o 3 117051972
(@ Acessos Liberados por Fundondrio | 1232 JULIO CESAR POMPED o o o o o » 00341973
R 1 129 MAURO GONCALVES BUENG o o o o o o 24/04/1973
] Marcacdies de Ponto
e 1 138 ATRTON DE PAULA FERREIRA 0 o 0 0 0 N 2s/07/1873
(3 Plantdes
o 3 1 1351 ANTONIO ALVES DE OLIVEIRA SOBRL] 0 o o o o £ 15/07/1973
8 (] Horas Extras H
= . 1 1361 EDGARD PASSOS DE MORAES o o o o o 3 25/08/1973
@ CJ Revezamentos
T . 1 1407 NEIDE DE CASTRO BORGES o o 2 o o 23 04/08/1973
& Reserva de Funcio
0 5 Consdtas 1 1592 MARIA SALETE FERREIRA a e a a a = 1271011973
@ () Calculos 1 1553 RONET DOS SANTOS MORENO o o o ) 0 31 26/11/1973
th @ Reiatirios 1 157 NADIA VIERA o o 2 o o 25 10/12/1973
2 £ Banco de Horas 1 1528 V0 BALER o 0 o 0 0 25 18/11/1973
@ () Refeitdrio 1 1644 JAIR TADEU LEONARDI DE OLIVEIRA | © o [ [ o 2 02/01f1974
@ () Transporte 1 1721 MARLA DO CARMO PEQUENO o o o o o ) 02/0411974
@ 0 Empréstima = Rateio 1 1793 CELINA CANDIDO DE SOUZA o o o o o o 29/04/1974
Ceep 1 12 LAERCIO RICCT a ° a 0 a 31 16/05/1974
(£ Controle de EPT 1 15 JOSE CARLOS DA SILVA o o 1 o o L 230541974
8 (£ Gerador de Relatsrios 1 1869 ELTANA PIVETTI JALORETO o o o o o ) 17/0s /1974
@ (£ Administragio 1 1877 MARTA DO SOCORRO MEZALIRA 2 0 0 0 0 1 25061974
1 1578 SERGIO AFFONSO o o o o o 2 28/08/1974
1 1906 MARLA MADALENA PEREIRA DEMAC..| 0 o o o o 3 29/08/1974
1 1983 VERA LUCIA SAMPAIO o o o o o 3 25/08/1974
1 R HUMBERTO GOMES DEL BANHO o o o o o o 210811974
>
1 058 LUIZ CARLOS DE OLIVERA o o o o o o 1710311975 T
Favoritos + »
Recentes - Pigna (1 |dedsa| b bl | @ 13 50 de 23154 registro(s)
Ponto Soft Enterprise -6.2.0.2 | Copyrioht () 2000-2016 Insoft4 Informéitca Ltda Q@ prontoso ft
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1 — Inconsisténcia: — Quantidade de dias com marcac¢éétuada fora da jornada

prevista, exceto horaxtra: que ndo sao consideradas inconsisténcias.

2 — Justificativas Pendentes -Quantidade de dias cojustificativas lancadas pelo

Pré-Aprovador e aindaéc validadas pelo Aprovador.

3 — Justificativas Aprovadas— Quantidade de dias cdguostificativas langadas pelo

Pré-Aprovador ealidada: pelo Aprovador.

4 — Justificativas Reprovadas— Quantidade de dias cquostificativas lancadas pelo

Pré-Aprovador eejeitada pelo Aprovador.

5 —Justificativas Parciais —Quantidade de dias cguostificativas langcadas pelo Pré-

Aprovador e validadagarcialment pelo Aprovador.

6 — Ajustadas — Quantidade de dias com justificativas ioger¢de de marcacao

efetuadas pelo usuariprovador ol pela equipe de RH

- Visualizando Apontamentc do Servidor

PSW5120 - Gerenciar Frequéndia do Colaborador FIES
Empresa: 1 PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | Set/2015 i De: |01/08/2015 | a:|31/08/2015
Matricula: | 1246 MAURO GONCALVES BUENO %~ > Data Admissdo: | 24/04/1973 Data Demissdo: 1 @ Detalhes.

Dias Filtro: | Todos — ~ [J Selvar %5 Recarregar 3 Espehode Ponto 2] Legenda [ Alterer EnfradafSaida [ Em Servico [J AlL. Hordrlo O Acessos 3 Saldos 1 |

[ (- Marcacbes Geomrencias 5 Horas Extras.

e % o A; EL s1 E2 52 = 4 53 Descricio T ten ‘Tr]n(z\ Descricio i Fin ng b

01/08/2015 548 [y ] 3 3 =

02/08/2015 DOM [ | ] [ L&

03/03/2015  SEG W00 1200 1856 = 3 HES0% 1600 1656 0Loo

04/03/2015  TER 100 1200 1819 =

05/08/2015 QUA 11:00 12:00 16:14 e ¥

06/08/2015  QUI LoD 1200 1712 = 3 HES0% 1600 1712 0100

07/08/2015 SEX 11:00 12:00 16:46 [3 HES0% 16:00 16:46 01:00

08/08/2015 SAB =

03/08/2015 DOM = =

10/08/2015  SEG =l | W00 1200 16136 [ HES0% 00 1636 0030
Lifog/2015 TR [ || os2s 1100 1200 1643 [ HES0% 100 1643 0030
12/08/2015 QUA [ ||& os:50 11:00 12:00 16:11 =
13/08/2015 qQut [ || os:35  11:00 1200 16:36 = =
08/20 SEX [ ||Z s34 1o 1307 [ 101-INF ENTRAD 1200 1307 0u07 | |3 MARCACAQ INCOMPLETA NO
08/20 SEX [ | ] [% 922 -MARCINCOM oo:00 | |3 ARCACAO INCOMPLETA NO
SEX [ (] [ 433-y2F v ox00 | |3 IARCACAO INCOMPLETA NO
8 SEX [y (] (3 433-y2FINL o107 | [ IARCACAO INCOMPLETA NO
15/08/2015 S4B [N | ] 2 2 hd
! L S f =
B Ent Sai Hrs Prev Hrs Trab Escala  Observacdo Dia 8
Horario do Dia:

[ Justificativas ¥

[ Editar 3 Remover [ Remover Filtros %2 Recarregar 9

Data - Da Descrigio Justificativa Local Retomo Gestor Tipo Status
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1 — Area com seguintes dados: Cod. Funcional, Nona¢a Be Admiss&o, Data de
Demisséo, Periodo Mensal e Periodo de ApontamAirtda nesta area, é possivel consultar
um resumo dos dados cadastrais do servidor atdavistadDetalhes

2 - Area para visualizar datas e dias da semana, ésregontos facultativos.

3 - Botéo para Andlise de Inconsisténcias.

4 - Area para visualizar as marcagées de ponto doduAgio.

5 - Area para visualizar e lancar informacdes sobrecasréncias.

6 - Area para visualizar as horas extras geradas.

7 - Botbes com funcionalidades divers&alvar, Recarregar, Espelho de ponto,
Legendas, Alt. Horario, Acessos e Saldos.

8 - Visualizac&o do horario de trabalho previsto patacionario na data selecionada
em tela.

9 — Area de consulta das justificativas lancadas peseMprovador.

5.1.3 Justificando uma Inconsisténcia

1) Clicar sobre a linha em que a data estiver destaeadvermelho, que indica uma

inconsisténcia;

2) Clicar no boté(l‘_”"l ao lado esquerdo da descricao da ocorréncia;

3) Descrever no camgdescri¢ao Justificative motivo do ajuste da inconsisténcia;

4) Clicar sobre a ocorréncia causadora da inconsiat&em seguida no bot do
campoJustif

o

5) Acessar dista de Valoreslo campo Tipo Ocorréncia através do b

6) Escolher a ocorréncia desejada e clicar no b&&ecionay
7) Clicar no botadalvar,

8) Clicar novamente no bot&alvar.
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Empresa: |1 | [PREFEITURA DE GUARLLHOS. | I~ De: [01/08/2015 |
Matricula: | 1579 | [nap1a viERA | € >  Data Admissio: [10/12/1973 | Data Demissto: @ Detalhes
Dias Filtro: | Todos -| o salvar G Recarregar [ Espelho dePonto: ] Legenda [ Alterar Entrada/Saida [ EmServico [ 3 Alt Hordrio JO Acessos SO saldos
| MarcacBes | Ocorréncias | Horas Extras | .
Data A‘m | &y e = — —— e Inconsiiténeay
| Et st = |s2 |E3 55, | Desaico I |Fn | Totl | Desaricio | Ini Fn  Totsl
01/08/2015 SAB 2 = = &
& = e T T
(] 32 - FAL TNIUST oz00 [3 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00
=} [3 928 - AUSENREG os00  [R FALTA TNIUSTIFICADA - 08:00
= [ 432-FALINJUST w00 3 FALTA INIUSTIFICADA - 08:00
33 928 - AUSENREG oa00  [F FALTA INJUSTIFICADA - 03:00
(o] 3 432-FALINJUST g0 [ FALTA INJUSTIFICADA - 08:00
= [3 928 - AUSENREG os00 [ FALTA INJUSTIFICADA - 08:00
= [3 432-FALINJUST om00 (3 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00
=2 [3 928 - AUSENREG oso0  [F FALTA INIUSTIFICADA - 08:00
[v:] [3 432-FALINJUST os00  [3 FALTA INJUSTIFICADA - 03:00
2 = =
= [33 928 - AUSEN REG oa00 [ FALTA INJUSTIFICADA - 08:00
10/08/2015 = [3 432-FAL INIUST 0s00 (3 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00
11/08/2015 = [3 928 - AUSENREG 0300 [ FALTA INJUSTIFICADA - 08200
11/08/2015 = [3 432-FAL INIUST 0s00 (3 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00
< |« I —— >
Ent  Sai  Ent  Sal  HrsPrev Hrs Trab Escal  Observagio Dia
Hordrl 60 0: | 13:09 [17:00 [18:00 22100 [om00 o000 |
— o
=)
[JEditar 3¢ Remover [J Remover Filtros 4% Recarregar
Data ~ | Dia Descricio Justificativa Local Reetorno Gestor Tioo Status
i I
Empresa: |1 || PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | Set/2015 [ De: [01708/2015 | 2: [31/08/2015 |
Matricula: | 1579 | [map1a viera | & >  Dats Admissio: |10/12/1973 | Dats Demissio: | || @ petahes
DiasFivo: | Todos || o Sebvar % Recareger tegends: [ 3 Alterar Enrada/Seide (4 EmServico (7 Alt Hordrio 9 Acsssos D Saldos
| Mrcagies | Ocorréncizs Horas Extras .
e <l P T = P = e s = P e = ESn FE— - = |
o 5
B | Data Marcagdo: * | 03/08/2015 Status: * Bendente Tipo: * | Ocuiréncis
il FALTA NJUSTIFICADA - DB:00
= Descrigio 5
| [mils| bustficstiva: * FALTA IVIUSTIFICADA -08:00
04/c8/2015 s FALTA INJUSTIFICADA ~08:00
b |
04/08/2015 mhv FALTA TNIUSTIFICADA - 08:00
i 1 S e
05/08/2015 = 3 Al ] FALTA TNIUSTIFICADA -08:00
05/08/2015 F |q Retorno Gestor: FALTAINIUSTIFICADA - 06:00
06/08/2015 fuafllly = || FALTA INIUSTIFICADA - 08:00
s e | Saida | Entrada | hs ! FALTA INJUSTIFICADA - 08:00
070812015, B ql= AUSENCIA DE REGISTRO DA JORNADA ] 08:00 FALTA INIUSTIFICADA 08100
B ]+ FALTA TOUSTIFICADA 08:00 FALTATNIUSTIFICADA - 08:00
e
m
10/082015 = |q FALTA INJUSTIFICADA - 08:00
10/8/2015 B q FALTA INIUSTIFICADA - 08:00
11/68/2015 s FALTA INJUSTIFICADA ~08:00
| 13/o8/2015 B 3F FALTATNIUSTIFICADA -08:00
v _ - _ »
Ent 3 || TpoOcorréncia Saida | Entrada  Horas Status
Hordrio do Dia: ‘713@] | a
Justificativas |
[ Ediar 3¢ Remover [ Remd
Dats v D Descrica Tipo | Status
nfomeadesro de e ettt TR
@ Ajuda o salvar @) Cancelar
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Tipo: * | Ocorénce
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Todos

Dias Filtro:

Horério do Dia:

<« € | [ pontohg.guarulhos.sp.gov.br:8084/ponto_web/app/ i =
PSWS120 - Gerenciar Frequéneia do Colaborador &) %
a3
Data Da AL - — — — = - — .,  Inconssincis
Informar Justificativa allx
D3ta Marca Fendents Tipo: *
1 Descricio | feste
| Justificativa: =
= Local
Retomo G
Tipa Descricio Saida ~ | Entrada Hrs Justf
az8 AUSENCIA DE REGISTRO DA JORNADA 08:00 [+
an FALTA INIUSTIFICADA 08:00 e
Ocorréncias Justificadas
| % Remover N 2
Ent Sal i Saida Entrada Horas. Status
3 7 PROBL REG Fel 08:00 Pendente
Cancslar
Justificativas
Data Dia Tipo Status
Informe a descricio de sua justiicativa ——Liado de Incluso.
PSW5120 - Gerenciar Frequéncia do Colaborador E1F
Empresa: 1 PREFEITURA DE GUARULHOS periodo: |Set/2015 > De: [01/08/2015 | a:[31/08/2015
Matricula: | 1579 NADIA VIERA Data Admissfo: |10/12/1972 |  Data Demissdo: @ Detalhes

| o salver %% Pesquisar ‘= Espelho de Ponto Legenda (3 Alterar EntradafSaida [ Em Servico [ Alt. Hordrio S Acessos 9 saldos
Marcages Ocorréncias Haras Extras )
Data ~ | Dia AL Inconsisténcias
=1 51 E2 52 E3 s3 Desaricie 1ni Fin Total Desarisio Ini Fin Total
01082015 SAB [] B
m FALTADIA
03/08/2015 0 928 - AUSEN REG os:00 [ 3 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H
03/08/2015 B 432 - FAL INIUST om0 [ FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H
wnporasis = om0 (3 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H
TER B o800 [ FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H,
s B [Z3 928- AUSEN REG 08:00 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H
e B (23 432 -FALINIUST o800 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H
ar B |3 (5 928 - AUsENREG os:00 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H
Qur B = (3 432-FaL NIUST 0800 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H
sex =] o800 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H
sex Bz 000 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H
w 5o z Faacn
ooos/2015  pom 7] 3 =
s 0@ a2 AuseN ReG 00 3 FALTA INIUSTIFICADA -03:00 H
sec B |2 432 -FAL INIUST os00 [3 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H
TER B |2 928 - AUSEN REG os:00 [3 FALTA INJUSTIFICADA - 08:00 H
Wﬂ TER [wll[v] 432 - FAL INJUST om00  [3 FALTA INJUSTIFICADA —ae‘afﬁl
K] KT | 3
Sai Hrs Prev Hrs Trab Escala  Observacio Dia

o0 foo:oo |2

Justificativas v
[ 3 editar 3¢ Remover [*3 Limpar Filros %2 Pesquisar

Data - Da Descrigio Justficativa Local Retorno Gestor Tipo Status
03/08/2015  SEG teste Gcorréncia Pendente

IMPORTANTE 1: Casoseje utilizada a ocorréncia “Folga por horascedentes deve-se observdr
queo abatimento do saldo de horas extras sera realieadordem cronoldgica de sua gera Para
melhor acompanhamentesta disponivel relatério a ser acessado pélenu >Banco de

Horas>Relatérios>Extratos>Hora: Excedentes Disponiveis patamp ou Pagto.

IMPORTANTE 2: Este processo devera ser utilizacara langcamento das ocorréncias de abi

legais, conforme previsao da Portaria n° /--SGE publicada no dia /09/20;
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5.1.4Justificando uma Inconsisténcia com duas Ocorréncias

Caso anconsisténci apresentada necessite do langamenttudeocorréncias, deve-
se proceder da mesma forma descrita no item Sb.@ntanto o campHoras devera ser

preenchido com quantidad de horas referentes a metade da jormaeteist: no dia.

PSW5120 - Gerenciar Frequéncia do Colaborador

M

Informar Justificativa

QUA Datz Marcacdo: * | 28/08/2015 Status: * |Pendente

Descriclo | teste
Justificativa: *

Local:

Retomo Gestor:

Tipo Desricio Saida ~ | Entrada Hrs
928 /AUSENCIA DE REGISTRO DA JORNADA 12:00
432 FALTA INJUSTIFICADA 12:00
‘Ocorréncdias Justificadas
(L&/2015 FALTA INJUSTIFICADA - 12:00 =]
| Il | 2 Remover o
£t 53 | |TipoOcorrénda Saida Entrada Horas s
Hordrio do Dt [+ = o o o6:00l endente =]
e e
Justificativas

Data Dia Descrich

Informe a descrico de sua justificativa Modo de Indlusso.

5.1.5 Insercaode Marcacdes

Nas situacdes em que o servidor ficou impossiditde registrar seu ponto, por:
tendo desempenhadaoa: atividades normalmente:

1) Clicar sobre aata que devera constar as marcacgoes;

2) Clicar sobreo boté Alterar MarcagbBesao ladoesquerd dos espacoes
reservados asmarcacoe:

3) Descrever n@amp¢ Descricdo Justificativa motivo dainsercé das marcacoes;

. - | &3 Adicionar , ~ .
4) Clicar sobreo bota na arellarcactesiustificadas

5) Preencher campccom Horario da marcagéaohMotivo (utilizandc o boté
para abrir d.ista deValores)

6) Clicar sobreo botdoSalvar;
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7) Repetir datem 4 em diante caso haja necessidadesier¢ar de mais marcacoes

no dia, finalizando commais um cligue no bot&galvar.

PSW5120 - Gerenciar Frequéncia do Colaborador 5%
Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | Set/2015 ~ De: [01/08/20 a: [31/08/2015
Matricula: (2368 SUELI CAVAIOLI DA SILVA Data Admissdo: [23/06/1675 Data Dermissdo: @ Detaihes

Dias Filtro: | Todos ~| o Salvar %% Pesquisar (& Espelho de Ponto [I=]Legenda [} Alterar Entrada/Saida [} EmServico [ Alt. Hordrio £ Acessos O Saldos
Marcacies Grorréncias Horas Extras
Data ~ b AL
=1 st =3 s2 =) s3 = 54 es ss Besaicio Ini Fin Total Descricdo I Fin To

01/08/2015  SAB =

02082015 DOM

o3s015  SEG 15:01

o4ps/2015  TER 15:01 osi40 10:00

05/08/2015  QUA 15:00

os/0s/2015  QuI 15:05

07082015 SEX 1s:01

05/08/2015 SR

03082015 DOM

wpos2015  sec 15:00

1ps2015  TER 3 1439 - 1/2AMPR 02:30

12/08/2015  QUA 15:01

13052015 QU 15:03 >

14082015 sex 15:03 =

15/08/2015  SAB =

16/08/2015  DOM =

17082015 SEG 15:00 =

sps/2015  TER 15:02 = -

>
) Sai Horas  Hrs Trab Escale  Observacio Dia
Hordrio do Dia: 00:00 00700
Acordos de C =
[ Editar 3 Remover 43 Auditoria [ Limpar Filres %2 Pesquisar
Data - Da Descricio Justificativa Local Retorno Gestor Tipe status
pa Set/2015 Da; a
Dtz Admiss! Dzta Demises bl
= & : Ps
Informar Justificativa ol x
Dat3 Marc 2 Tipo: =
rgsmjn Justiicatwaz | Coletor de biomatra noperante ]
Tocak
Ratomo Ga:
Data Aprow: Usudrio Aprov: &
Marcaches Hetuadas
Data D =1 s1 E2 s2 £3 s3 = s4 €5
Marcagdes Justificadas
3 Edier 3¢ Remover
Data Acesso = Sentido o Staws >

ok do o Sl ndusio ~ | 08/08/2015 'a' 08:00 lEn:mna M E

] D Pendente

Hodo de Inclusao. Informe & descricso de 503 pustificativs

IMPORTANTE: Insercdo de marcagdes em dias sem marcagOes dealizeserir

A~

marcacdo de entrada de saida; Insercdo de marcagfes em dias uma marcacap

realizada, inserir marcaca de entrada/saida faltante.
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5.1.6 ComoExcluir Lancamentos Errbneos

A exclusdo dgustificative pode ser realizada pelo bot

3 Remover

do campo

Justificativas na pariaeferior da telaGerenciar Frequéncisgseguindms seguintes passos:

1) Clicar nadat: a qual devera ser excluido o processwad( de forma errbnea

desde que o statainde conste com®endentg

. " |a:f Remaver | .
2) Clicar no botado , localizado na barra dferramenta: do campo

Justificativa

3) Clicar nobotéc SIM, da mensagem de Atencdo para conelaicluséo;

4) Clicar nobotéac

":_—:5 Pesquisar

para retornar a situagao original.

Empresa: |1
WMatricula: 2368

DiasFiro: | Todos

Data ~ | Da
15/08/2015 SAB
16/08/2015  DOM
1708/2015  SEG
18/08/2015 TR
19/08/2015  QUA
Wjos/015 QU
21082015  SEX
22/08/2015 SAB
23/08/2015 Dom
24/08/2015  SEG
5M08/2015  TER
2508/2015 TR
26/08/2015  QUA
27f08j2015 QuI
28f08/2015 SEX
29/08/2015  SAB
30/08/2015  DOM
31/08/2015  SEG

i

Hordrio do Dia:

Justificativas

Ent
10:00 |15:00 |05:00 | 00:00

PSW5120 - Gerenciar Frequéncia do Colaborador

&) %
PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | Set/2015 X De: |01/08/2015 a: |31/08/2015
SUELT CAVAIOLT DA SILVA Data Admissio: | 23/06/1975 Data Derrissio: @ Detahes
~ | o Salvar % Pesquisar (5 Espelho de Ponto Legenda [ Alterar EntradafSaida [ EmServico [ Alt, Hordrio SO Acescos D Saldos
Marcagaes Ocorréncias Horas Extras
e E1 51 E2 s2 E3 3 Desaricio I Fi Total Desarigo I i T | i
g = = &
B [ [P 3
[ |3 0s:47  1s:00 G ]
[ |3 oss4 1502 @ o
B |2 038 1504 s} [ HES0% 10:38 1100 00:30
[ |3 o%:46 1500 Wi} |
[ 3 wos 1522 [} 926-ACATRASO 10:04  00:04 [} HESO% 1500 1822 0030
[ = o] )
= =

1459 1 927-ACUMSAL. 158 w0t [3
B [ 928 - AUSENREG os:00 3 FALTA INJUSTIFICADA - 05:00 U
B (& [ 432-FALINIUST 0500 [3 FALTA INJUSTIFICADA - 05:00 1L
B 15:00 = =
B 15:01 2 [}
[ [ 15:01 & (i}
B @ 2 3
[ [ Z [
B [GF o347 1455 3 927-ACUMSAL. 1%:55 00:05 [3 -

p[4] »
Sai Hrs Prev Hrs Trab Escala Observacio Dia

) Editar Is( Remover |~ Limpar Fillros %2 Pesquisar
-

Data &
25/08/2015

TER

Desdricdo Justificativa

teste

Local

Retorno Gestor
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PSW51320 - Gerenciar Frequéncia do Colaborador &%

Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHDS Periodo: | Setf2015 h De: | 01/08/2015 31/08/2015
Matricula: SUELT CAVAIOLI DA SILVA Data Admissio: Data Demissao: @ petahes
Dias Filtra: | Todos ~ | o salvar Sspesuisar |3 Espehodeponto. [Eliegenda (3 Alterar Enrada/Saids (3 Em Servieo. [ 3 Alt Hordrio. O Acessos SO Saldos
Marcagdies Ocorréndas Horas Exiras .
o i 57 El s1 E2 52 E3 s Desaricio Ini Fin Total Desaricse Inl Fin R
15/08/2015  SAB 3 ]
16/08/2015 DoM A 2
17/08/2015 SEG d 0947 1500 A !
18/08/2015 TR 09:54 1502 2
18/08/2015 QuA 1038 15:04 1 HE 50% 10:38 11000 00:30
20/08/2015° Qur 0996 15:00 7
21/08/2015  SEX m04 1522 926 - AC ATRASO W04 0004 HE 50% 1500 1522 0030
22/08/2015. AR
23j08/2015  DOM
24082015 SEG 14:59 977-ACUMSAL. 1459 o001 3
25/08/2015. TER [33 928 - AUSEN REG L FALTA INJUSTIFICADA - 05:00 2.
25/08/2015 TER o] o 432 EALTNIUST o003 FALTA INJUSTIFICADA - 05:00 3
%/05/2015  QUA 1045 1500 Atencio 1%/ (3
27/08/2015  QuI 0351 1501 _ =
- © | Tem certeza que desefa exciuir este registra?
WS/ SEX [0 0346 1501 \‘/ 3
PJ08/2015.  SAB Z
30/08/2015 DOM (/] Nao
31/08/2015 SEG | |[8 09:97 1485 = = ~
i A K|
t  Sal  HrsPrev Hrs Trab Escal  Observacio Da
Hordrio do Dt = T
Justificativas v
oo Editar . 3 Remaver. [ Limpar Filtras S5 Pesquisar
Data - [ Dia Desaicio Justficativa Loca] Retoma Gestor Tipa Status
25/08/2015  TER  teste Georréncia pendente
PSW51320 - Gerenciar Frequéncia do Colaborador =%
Empresa: |ﬂ ‘ PREFETTURA DE GUARULHOS Perfodo: SEUZQIS 3 De: ﬂl_/DB_/Zﬂl_S a 31_/0_5/2015

Matricufa: | 2368 SUELI CAVAIOLI DA SILVA D3t Admissio: 23/06/1875

Data Dernissio: (@ Detalhes

Dias Filtre: | Todos ¥ | o salvar _ espehode ponto [l Legenda (3 Alterar Entrada/Saida (3 Emservico (3 Alt. Hordrio D Acessos S saldos
3 Gcorréncias Horas Extras =
— == A Ei st E2 52 E3 53 Desaricdo Ini Fin Total Desaicdo ni Fin Tow | OSSR
15/08/2015 SAB E L3 7] 3
16/08/2015 DoM F |E [} =
17/08/2015 SEG £ [ 0s:47 1500 7] =
18/08/2015  TER [ |3 0%:5¢ 1502 3 =
19/06/2015 Qua [ 3 03 1504 o [3 HES0% 10:38 1L00 0030
20/08/2015 Qui [ 3 o946 15:00 [} ]
/082015 SEX [ [3 o0+ 1522 [[7 925-AC ATRASO 10:04  00:04 [ 3 HES0% 1500 1522 00:30
2j8/2015  sAB i o o =
23j08f01s DOM E & = 7]
o i [[3 927-ACUMSAL. 1459 oo:01 3
TER i [ ] 3 925 - AUSENREG 0500 [3 FALTA INJUSTIFICADA - 05:00
TER B 32 [ 432 -FALNIUST o500 [3 FALTA INJUSTIFICADA - D5:00
= 3 2
27/08/2015 Qui Fl |G3 0951 1501 = =
mpymis s O3 oeas  1saL = =
29/03/2015 SAB | |GE =} v]
30/08/2015 DOM B 3 e 3
31/08/2015 SEG [ |G3 09:47 1455 [} 927-ACUMSAL. 1%55 o0:05  [3 e
GRT} | 3
. Ent  Sai  HrsPrev Hrs Trab Escale  Observacio Dia
Hordrio do D&: [5.09 :1s:uu 05:00 Euh:nu |
| Justificativas 3
[ editer 3¢ Remover [ Limpar Filvos %25 Pesquisar
| batm ~ Da Desarigio Justficativa Local Retorno Gestor Tipo Status
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5.1.7Confirmando Inconsisténcias Geradas pelo sistema

Através docampc A.l. (Analise de Inconsisténcias), gossive confirmar uma
inconsisténcia, permanecendo as ocorréncias gepmalassistema, por exemplo, ¥ fa
injustificadas e faltamjustificadas

1) Clicar na dat@m que se deseja confirmar a inconsistégeiad: pelo sistema;

2) Clicar nocamp(El da colund.l;

3) Clicar nobotéc Salvarda barra de ferramentas.

PSW5120 - Gerenciar Fraquéncia do Colaborador & x
Empresa: [ PREFEITURA DE GLARULHOS Periodo: | Set/2015 = De: [01/08/2015 | a: [31/08/2015
Matricula: | 2368 SUELT CAVAIOLI DA SILVA Data Admise3o: | 23/06/1975 | Data Demissdo: @ Detalhes

Dias Filtro: | Todos ~ | o salvar 2 Pesquisar [ Espelho de Ponts Legenda [ Alterar Entradafsaids [ 3 Emservico [0 Alt. Horsrio D Acessos S saldos
Marcaces Ocorréngas Horas Extras
e =] e =1 s1 £2 52 =1 s3 Desaricio In Fin Total Descrigia n Fin o | e
15/08/2015  SAB H = 3 =2 =4
16/08/2015  DOM L ] =
1708/015  SEG 15:00 =
18j08/015  TER 15:02 =
19/08/015  QUA 15:04 HE 50% 038 1600 003
20/08/2015 Qur 15:00
21/08/2015 SEX 15:22 i 926 - AC ATRASO 10:04  00:04 [3 HESO% 1500 1522 00:30
22/08/2015  SaB 3 2
23/08/2015 DOM =
= e [ s27-ACUMSAL. 1453 om0 (3
= T 028 - AusENREG os00 3 FALTA INUSTIFICADA - 05:00
TER I T 432 -FAL INIUST os00 [ FALTA INJUSTIFICADA - 05:00
27/08/2015  QUI [ |3 os:s1 1501 =
PR SEIE =1 O e mes ]
29/08/2015 saB (=] =
30/08/2015 DOM B |3 =
3ioefa0ls  SEG O |3 osa7 1455 § 927-ACUMSAL. 14:55 ooos [ =
1l 14l 5
) Ent  Sai  HrsPrev Hrs Trab Escala Observagdo Dia
Horirio do D 1506 [15:00 |om:00 o000
Justificativas %
3 Editar 3¢ Remover [ Limpar Filtros < Pesquisar
Data - Da Descricao Justificativa Local Retorno Gestor Tipo Status

PSW5120 - Gerenciar Frequéncia do Colaborador &%
Empresa: |[i PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | Set/2015 i De: |01/08/2015 | a:|31/08/2015
Matricula: | 2368 SUELT CAVAIOLT DA SILVA Data Admissio: | 23/06/1575 |  Data Demissdo: @ oetalnes

Dias Filtro:  Todos i %% pesquisar (= Espelho de Ponto Legenda [J Alterar Entrada/Saida [3 Em Servico [ 3 Alt. Hordrio O Acessos O saldos
MarcagBes Ocorréncias Horas Extras B

Peta G o= AL = 51 E2 53 E3 53 Descricio Ini Fin Total Descicgo Ini Fin Total i seEncss

1508/2015  SAB = & o ] |

16/08/2015  DOM = = =

17/08/2015 SEG B 15:00 =z 2

18082015 TER B 15102 @ 3

19/08/2015 Qua ] 1504 g [ HES0% 10:38 11:00 00:30

20/08/2015 QU ] 15:00 =

21j0s/2015  sEx = 15:22 926 - AC ATRASO w04 o004 [ HESD% 1500 1m2  00:30

22/08/2015 5AB P =

23/08/2015 DOM = (o]

24008/2015  SEG 1453 [[3 927-ACUMSAL. 1453 0001 [

25m8/2015 [l [ 928 - AUSENREG 0500 (3 FALTA INJUSTIFICADA - 05:00
TER (3 432-FAL INJUST 0500 (3 FALTA INJUSTIFICADA - 05:00
26/08/2015 Qua 15:00 = =

27/08/2015 QU 1501 = =

mjosj01s SEX 15001 = =

28/08/2015 SAB = =

30/08/2015 DOM = =

31/08/2015 SEG ] |3 o0%:47 14:55 [ 927- ACUMSAL 14:55 00:05 [ 3 -
il 4 K1l 13

& Ent  Sai Hrs Prev Hrs Trab Escala  Observacdo Dia
Horirio do Da: |5,00 [15:00 [us00 |o0:00

Justificativas 3
[ Editer 3 Remover [_JLimparFitros “2» Pesquisar

Data - Da Descricio Justficativa Local Retormno Gestor Tipo Status
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PSW5120 - Gerenciar Frequéncia do Colaborador Ik

Empresa: [t PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | Set/2015 it De: |01/08/2015 a: |31/08/2015
Matricula: | 2368 SUELT CAVAIOLL DA SILVA Data AdmissSo: |23/06/1975 |  Data Demissdo: @ Detahes
Dias Filro: | Todos v | & salvar o pesqusar [ EspehodePonto [ Legenda [J Alterar Entradafsaida [[3 Emservico [3 Alt Horério SO Acessos S saldos
Marcages Ocorréncias Horas Extras
Data ~ Da AL Inconsisténcias
EL st £2 52 E3 s3 Descricio Ini Fin Total Descrico Ini Fin Total
semis s 0 | = = =

16f08/2015  DOM

&l &
2
g

17/08/2015 SEG [ai} 15:00
18032015 TER E 15:02 =]
19/08/2015  QUA ] 15:04 7] ) HES0% 1053 100 0030
Mj08/015  QuUI 15:00 5 =
21/08/2015  SEX 004 1522 3 925 -AC ATRASO 10:04  00:04 [} HES0% 15:00 1522 00:30
22/08/2015 SAB =
23/08/2015 2 =
46 1459 1 927-ACUMSAL. 1459 wor 3
25/03/2015  TER ] 928 - AUSEN REG os:00 3
25/08/2015 [ 432-FALINIUST os00 3
S 15:00 3 2
wpg01s  QuI 1501 = 2
28/08/2015 SBX 15:01 o | =
29/08/2015 SAB 1 =
sjos/15  oeM [ 3 = ]
31/08/2015 SEG Fl |3 0947 14:55 [ 927-ACUMSAL 14:55 o005 [3 -
q w4 »
i Ent  Sai HrsPrev Hrs Trab Escala Observacio Dia
Horario do D2 5.0 [15:00 [05:00 | 00:00
Justificativas %
[Sedtar 3 Remover [l Limpar Filtros 2 Pesquisar
Data - Da Descricio Justificativa Local Retorno Gestor Tipo Status

5.1.8 Alteracdode Jornada de Trabalho

A alteracao do horério de trabalho pode ser reddizla teliGerenciar Frequéncia (PSW51:

através da utilizacao do botat. Horéario.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Selecionar o dia daoce (data inicial para associagcdo do ntwoario)

Clicar no botad\It. Horario;

No campaNovoHorario, clicar no icond.ista de Valore, optarpele jornada desejada e clicar
emSelecionay

Para a situacédo de troca de jornada por teindeterminado, ndo preenche campoData

Retorno

Para a situacdo deoce dejornada somente para o diaou algungias consecutivos, preencher o
campoData Retornacom a data ddia posterior ao término ddhoraric diferenciado;

Preencher o camp@bservaca com a justificativa da alteracéo Horario

Clicar no bota®alvar;

Quando solicitada eonfirmaca: de Regerar clicar emSIM.

No entanto, se o dj@gosterio ao término do horério diferenciatlbombén tiver sidoalterado quando
solicitada aonfirmacéai de Regerar, clicar eBIM e na tela&Confirmacacdeexcluséo de horéarios

clicar emNAO.
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Empresa: |1

Matricubs: | 2368

Dias Fitro: | Todos

PSWS5120 - Gerenciar Frequéncia do Colaborador

PREFEITURA DE GUARULHOS
SUELI CAVAIOLI DA SILVA

v | o Salvar %% Pesquisar ' Espelho dePonto =] Legenda [ Alterar Entrada/Saida (3 Em Servig

Periado: |Set/2015 &l De:

Data Admissio: | 23/06/1975 Data Demis

0 Acessos O Saldos

01/08/2015 |

=163

31/08/2015

@ Detalhes.

Marcages Ceorréndias Horas Extras
pata =||pa AL E1 51 E2 52 E3 53 Descricio i Fin Total Descrigo n Fin Total Wit
0 & 2 o) &
brao T 2 =2
03/08/2015 SEG [0 |3 0945 15:01 @ v
04/03/2015  TER 0|3 40 iso01 ] [0 HE 50% 09:40 100 0030
05/08/2015 QUA B [F 1048 15:00 = 2
06/08/2015 Qui B [Z 0s:46 15:05 = @
07/08/2015 SEX F |2 o:s3 1501 = =
08/08/2015 SAB B & = =
09/08/2015 DOM B G ] [z}
10/08/2015 SEG M3 me 50 = =
11/08/2015 TER [ | 1501 [0 1438- y/AMPR 0z [
12/08/2015 QUA B @ w043 15:01 = =
13/08/2015 Qui B [F os:43 15:03 7] =2
14/08/2015 SEX B |2 o:s0 1503 = @
isjefnis  sEB (SR ] & 3
16/08/2015 DOM B @ Z =
17/08/2015 SEG [ |3 o:47 1500 = Z
18/08/2015 [ 3 o:sa 1502 [} [v:) _'_I
K| 4] |
i Ent  Sai  HrsPrev Hrs Trab Escala  Observagio Dia
Hordrio do Dia: 00:00 Jos00
Justificativas 53
[3Editar 3 Remover [“J Limpar Fiitros 25 Pesquisar
Data - Dia Descricio Justificativa Local Retorno Gestor Tipo Status
PSWS5120 - Gerenciar Frequéncia do Colaborador %
Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHOS: Periodo: | Set/2015 e De:
Matricul SUELT CAVAIOLT DA SILVA Data Admissio: | 23/06/1575 Data Demissio:
Dias Fitro: | Todos ~ | o Salvar S Pesquiser s Espehode Forito Legends [ Alterar Entrada/Saids [4 Em Serviga). [_3 Alt Hordrio @ Acessos S Saldos
Ocorréncias Horas Extras
Dotz = AL E1 51 E2 s2 E3 53 Descricsa " Fin Total Descrican Ini Fin Total it
01/08/2015  saB =2 =
02/08/2015. DOM 3
03/08/2015 SEG 15:01 2
04/08/2015  TER 15:01 7 HE 50% 09:40 100 00:3D
05/08/2015  QUA 15:00 3 2
06/08/2015  QuI 15:05 -
07/08j2015  SEX 15:01 =
08j08{2015  SAB ’ — z
Dokniote oM PSW2564 - Alterar Hordrio de Trabalho *
1008/2015  SEG 15:00 .
e Hordrio Atual: | 846 2338536 10H-15H 43 11H-15H SE _
2082015  QUA 1501 Novo Hordrio: Il Il 2
BjoE01s QUL 15:03 D3ts Retormo: ™
1408/2015  SEX 15:03 Observacio: ‘
15/08/2015  SAB
16/08/2015  DOM
17/08/2015  SEG [l 3 o7 1500
18/08/2015  TER 1 03 oe54 1502
Ent S;‘ Hirs Prev. His Trab Escd Informe o eddige do hardrio de trabalho nove Modo de Inclusdo. '—I
Horee doDs: ) © Ajuda + Saivar.| @) Cancelar
Justificativas v
S Edtar 3 Remover [ Limpar Fitras esquisar
Data ~  Da Desaricio Justificativa Local Retomo Gestar Tire Staws
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5.2APROVADOR

5.2.1 Aprovar Justificativas (PSW5132)

Através datele Frequéncia > Processos > Diarios >Aproval Justificativas
(PSW5132), podse validar ou consultar as justificativas lancaoel® Praprovador, de

todos os servidores sobsponsabilidade do usuario de Aprovacao.

1) Preencher campc«Periodocom o qual deve ser consultgufre levantamentos das

Pesquisar

pendéncias ou ddsatamentc ja realizados e clicar no bot
2) Serddemonstrada lista de servidores sob a visualizacdadoéario, que possuem

e , . ' Editar . .
justificativas langcadapelc Pré-Aprovador. Clicar no bot ou dois cliques no
nome do servidor quaeseji visualizar os lancamentos PA@rovados

3) Abrira a telaAprovar Justificativascom todos osancamentc executados pelo
Pré-aprovador paraservido em questéo;

4) Clicar sobreas datas que ainda estiver com o camipm com statug’endente
destacado na camarelg

5) Do ladodireitc da tela, serdo carregadas as informaci@dancamento do Pré-
Aprovador;

6) Na parténferior, no campo Aprovacao, clicar na op¢l® e em seguida no botéo

¥ Confirmar

A PR EFEITURA 7.5 Favoritar &) Ajuda Abrir Programa: [£] | & sabrina Josaine Gatto Lettieri ~
A DE GUARULHOS
HMenu <« PSW5132
Programas = | AprovarJustificativas 2
Filtrar: ® Empresa Setor: Setor Ponto: £ Nome Setor:
Matricula: £ Nome Colaborador: Limpar Filtros.
sauuénm: 2 De: [ 3 status: ¥ ix
- Matricula = Nome Colaborador Just, Aprov. Just. Pend Justif. Pardal  Just Reprov.  Total Justif,
1 1721 MARIA BO CARMG PEQUENG 4 0 0 0 + =
i 1849 JOSE CARLOS DA SILVA s 1 0 0 s
1 1906 MARIA MADALENA PEREIRA DE MACENA : o 0 o El
1 2141 AILTON YASQUES o 1 0 0 1
i 2233 ARLINDO MARTINS RIEIRG 3 0 0 0 E
1 277 o 7 0 0 7
1 2494 GUINGO CAETANG BE OLIVEIRA 1 0 0 0 1
1 2507 LAERCIO ROSA DE SOUZA 3 1 o 0 4
1 2564 NEUSA CORREA CRUZ FERNANDES 2 0 0 0 2
1 712 LUIZ AIRTON SAAVEDRA DE PATVA 1 3 0 2 s
1 3008 VILMA DOS SANTOS PEDRO 16 0 0 0 5
1 3055 GILSON JANEIRO DE PAULA 5 0 0 0 5
1 3206 SOLANGE RAMASCO FRANCISCO a 1 o o 1
i 3320 OSVALDO BENEDITO DEL PASSO 1 0 0 0 1
1 3420 VANDERLEI DA SILVA MELO 1 0 0 0 1 =
1 3471 BERNARDING MOREIRA SANTOS 1 0 0 0 1
1 3522 JOSE RICARDO JORGE 1 0 0 0 1
1 3682 GERALDO CARLOS LOPES 1 0 0 0 1
1 3704 JORGE LUIZ FLORENCIO & 0 0 0 &
i 5712 EVALDI DONIZETI DE OLIVEIRA o 0 0 0 0
1 a107 MARTANGELA MORTATTT s o 0 0 E
i a131 J0AC HENRIQUE PEREIRA KLKE 1 0 0 0 1
1 4181 NEUZA RODRIGUES DA SILVA SANTOS o 3 0 0 3
1 4274 ABDIAS JOSE DE SOUZA 1 1 0 0 2
1 aza9 EXPEDITO CABRAL DE LIRA 24 0 0 0 24
1 2207 GILMAR AUGUSTINHO DAL BELLO o 1 0 0 1
Favoritos +* 1 4511 ROSELI DI MARCO WERNECK RUSSO o 1 0 0 1 ll
Recentes * pagna (1 |de7n | b M|
Pontosoft Enterp
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Aprovar Justificativas oji%
Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHOS De: |01/08/2015 a: |31/08/2015
Matricula: 2277 ROBERTO VAZ Data Admiss3o: | 02/05/1975 Data Demiss3o: @ Detalhes

Lista de Justificativas «l2|  Dadosda justificativa

«” Aprovar todas = voltar Pendents [ g Remover Fitros < o e =
Tipo

19/08/2015 Hora Extra

18/08/2015 Ocorréncia

16/08/2015 Ocorréncia o

03/08/2015 Ocorréncia

07/08/2015 Ocorrénca

05/08/2015 Ccorréncia

02/08/2015 Ocorréncia -

.

Aprovar Justificativas [=IES
Empresa: 1 PREFEITURA DE GUARULHOS De: |01/08/2015 | a: |31/08/2015
Matricula: 2277 ROBERTO VAZ Data Admissdo: |02/05/1975 Data Demissdo: @ Detalhes

'8
Lista de Justificativas «| 2 | Dadosda justificativa
« Aprovar todss = 4 Voltar Pendents [ Remover Filtros Data Marcacio: pe: [qua oor =

Data ~ D Tipo Tipo Justificativa: | NA DE PLANTAO MEMO

19/08/2015 QUA i HoraExtra Pendente

18/08/2015 TER Ocorréncia Pendente

16/08/2015 DOM  Ocorréncia Pendente e

03/08/2015 DOM  Ocorréncia Pendente P

< Descrigdo Nao

07/08f2015 SEX Ocarréncia Pendente Aprovacio:

05/08/2015 QUA  Ocorréncia Pendente

02/08/2015 DOM  Ocorrénca Pendente . =

Usugrio Aprov: Data Aprov: 3
L ®
“Z Recarregar «# Aprovar todos  §2) Reprovar todos
Data Hora Inicial ~ | Data Hora Final Tipo
19/05/2015 06:46 19/08/2015 23:06 Autor.Compensacdo
l& Confirmar

Ao aprovar uma justificativa, o dia da ocorréndizafa com a cor verde na tela
Manutencao de Marcacdes, Horas Extras e Ocorrénp@sColaboradolPSW2560) e na
tela Gerenciar FrequéncigPSW5120), de visualizacdo do Pré-Aprovador, conogtra a

proxima Figura:
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PSW2560 - S0 d Ges, Horas Ext &ncias por C 5%
Empresa: | 1 PREFEITURA DE GUARULHOS Perfodo: | 02/2015 De: |01/08/2015 a: |31/08/2015
Matricula: | 2277 ROBERTO VAZ Datz Admissio: |02/05/1975 | Data Demissio: D Detalhes

Resumo | Marcacbes | Horas Excedentes
Fitro: | Todos os Dias v | g Espehode Ponto %2 Recarregar  Ocorréndia =[] Motivos Ajustes [} Regerar (] Alt. Hordrio [ Justificativas [ | Res.Calc S Acessos SO Saldos Legenda
Marcagdes Horas Ocorréncia

b =l b5 51 E2 52 E3 53 Tiea Total Nt  Saida  Entada  Hs HNot  TipaPagto
[F] oefos/2015  qur ] Al
[ o7jos/ais  Sex @ | o7in 922 - MARC INCOM 00:00 | 00:00 00:00
7] osjosf2015 SAB ]
[C] osfosf015  pom E] 928 - AUSEN REG 1600 | 0200
[F] | 03/08/2015 DOM = 432 -FALINJUST 1600 | 00:00 1600 00:00
7] 10/08/2015 SEG |\
[l 1yosa01s | TER ]
[[] 124082015 QuUA @ |o7:01N 12:156 13:156 18:30-6 19:30-6 23:15N 926 - AC ATRASO 00:01  00:00 07:01
T 12082015 | QuUA ] 998 - INT REF 0LOD 0000 1215 1315
[F]  12/08/2015 QuA = 998 - INT REF 01:00 00:00 18:30 19:30
[ 12/08/2015  QuA [E]] 100 - INF SAIDA 0745 0545 2315 07:45 0545
[l 12/08/2015  QuA [E] 433- 1/2F INU o74s 0000 0745 0000
[F] 12082015  QuA Ei] 125 - ADIC NOTUR 0215 | 00:00 0215 00:00
] 13/08/2015 QuI B
7] 14/08/2015 SEX. B
[ 15/08/2015 5AB B
[[] 16/08/2015  DOM [F]] 925 - AUSEN REG 1§00 | 0200
[7] 16/o8/2015  DOM @ 432 - FAL INJUST 16:00 | 00:00 16:00  00:00
7] 17j08[2015 SEG i
[ 18/08/2015 TER ) 928 - AUSEN REG 16:00 02:00
[ It 7l 432 - FAL INJUST 16:00 00:00 1600 | 00:00
E [7] |osaen | 2306 125 - ADIC NOTUR 0206 00:00 0206 000 1iS-HES0%

935 - AUSEN REG 2400 | 05:00
r BT ou ) 432 - FAL INJUST 2400 | 00:00 00:00  00:00 =
[ 21/08/2015 SEX B
] 22/08/2015 SAB B
[E]  23/08/2015 DoM B
[7] 24/08/2015  SEG ]
R 2508/2015 TER ] | 06:538 922 - MARC INCOM 00:00 00:00 00:00
IRl 25/08/2015 TER sl 433- 1/2F INU 08:00 00:00 08:00 00:00 _';]

i} & k| | 3
« Confirmar @) Cancelar
Ent  Sai  HrsPrev Hrs Trab Escala  Observagio Dia
Hordrio do Dia: DR | @

5.2.2 Comoacessa 0 apontamento do servidor

Através da tel&requéncii > Processos > Diarios *Manutenca de Frequéncia
(PSW2560).

Formas decess (consulta):

- Pelo CoédigoFuncional ou Nome do Servidor

1) Preenchero campo Matricula com o Cd6d. Funcional o campo Nome
Colaborador (caso a pesquisa seja por parte do,nacnescentar o simbolo % entr
contelido de pesquisa);

2) Selecionar @eriodco qual se quer visualizar o apontamento;

3) Clicar sobre dnota .

4) Em seguidaerés apresentadas informacdes do serviomrsultad na area inferior

[.3 Editar

da tela; clicar no bot&
abrir a tela dapontamentt

ou clicar duas vezes sobre a linhandme do servidor para

5) Para retornaa tela de pesquisa clicar no bol=b , na psufeerio a direita da tela

de apontamento.
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i~ PREFEITURA| ... ... —

B\ Sabrina Josaine Gatto Lettieri ~

DE GUARULHOS
Menu <« PSW2560
Programas = Sod 5 it A
Fitrar: L Emprasa Setor: Setor Ponto: £ Nome Sator:

lMatrl’(uIa: 'ID (Nnme Colaborador: ] Pesquisar ] Limpar Filros

@[] Cadastros -
e ) l Periodo: |Set/2015 | ISequénm: 3 De: a [ [Z] Colaboradores Inconsistentes

13 Didrios e =

Manutencio daFrequénca | |

Gerencar Frequenca [ Edtar (] austficat
Registrar Frequénda Empresa “  Matricula “  Nome Colaborador Admissao Inicio de Ponto Final de Ponto. Inconsisténcias Justif. Pendentes
Aprovar Justificativas
@ (] Ocorréncias
(] Marcagdes de Ponto
& (] Consultas
@ ] Calalos
] Relatérios
# ] Gerador de Relat6rios
i (] Administracio

Favoritos +

Recentes + pigna 0 | de1| b bl & Sem registros para exibir

PontsofEntpris .1 @ pontosoft

/ S PREFEIT”"A 5 Favoritar &) Ajuda Abrir Programa: [E] & sabrina Josaine Gatto Lettieri ~

DE GUARULHOS
Menu <« || pswaseo
Programas = Ges, Horas ncias por C !
Fittrar: X, Empresa Setor: Setor Ponto: P MNome Setor:
=9 Frequénca Matriculs: | 47661 £ Nome Colsborador: Pescusar | LimparFiltos
@ (] Cadastros .
Periodo: |Set/2015 Y| Sequénda: 2] De: O = [@ [ Colboradores Inconsistentes

(243 Processos

=53 Didrios - ¥
=] Manutenc3o da Frequénda [ i
Gerendiar Frequéndia [ Edter | () Justficativas

esa ~ Matricula “ Nome Colaborador Admissio Inicio de Ponto Final de Ponto Inconsisténcias Justif. Pendbntes

Registrar Frequénca Empre
Aprovar Justificativas 47861 SABRINA JOSAINE GATTO LETTIERI 010022010 01/03/2015 31/08/2015 [} 0
& (2] Ocorrénaas
& (] MarcaBes de Ponto
(] Consuftas
@ (] Célados
# (2] Relatérios
@ (] Gerador de Relatérios
@ (] Administrago

Favoritos &

Recentes || Pigina (1 |det| b bl @& 13 1de 1 registro(s)

PonicoftEntrrs 0.1 @ pontosoft




- Todos osservidores de responsabilidade do usuario

1) Selecionar periodco qual se quer visualizar o apontamento;

. ~ Pesquisar
2) Selecionar dotéc ;

3) Em seguidaser: apresentada uma lista de servidoragulado: ao usuario de

acesso, narea inferior d tela;

] _ | G5 Editar ] . .
4) Clicar no bota ou clicar duas vezes sobrédirsha do nome do servidor

para abrima tele de apontamento.

" -

5) Clicar nasseta da tela de apontamento pa@ess: o apontamento dos
demaisservidore de visualizagdo do usuario.

6) Para retornaa tela de pesquisa clicar no bol>b |, na peufeerio a direita da tela

deapontament

ﬁfx\i P RE’H:E Eﬁ{rl:ggﬁ . Favoritar ) Ajuda Abrir Programa: 7] £ sabrina Josaine Gatto Lettieri ~

Menu «/|| pswaseo

Programas = o e Hhas éncias por G

X Empresa Setor: Setor Ponto: £ Nome Setor:

Matricula: £ Nome Colborader: Limpar Filtros
Perfodo: Set/2015 v | Sequéndia: S De & = [ [0 colboradores Inconsistentes

Mais Filtros

=] Manutencgo da Frequéncia

[Gedtar [ justficativas

[ Gerendiar Frequéncia
£ Registrar Frequénda Empresa ~  Matriculs = | Nome Colaborador AdmissZo Inido de Ponto Final de Ponto Inconsisténcias Justif. Pendentes

r Justificativas

= (] Consuitas

o [ Célasos

@ (I Relstérios
(2] Gerador de Relatdrios
& (] Administrac3o

Favoritos
Recentes + Pigna (0 | del = Sem registros para exibir
Pontosoft Enterprise - 0.1 o poﬂtojoft
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,,4\\ PREFEITURA | . ... ... e 511/ B suvina o i st~
DE GUARULHOS '
& PSW2560
Ges, Horas Exts &ncias por Ct 2|
X Empresa Setor: Setor Ponto: £ Nome Setor:
Matricula: £ Nome colborador: [ pesqusar || umparfivos
Periodo: |Set/2015  |v|  Sequénca: = De: & a [H| [ cokboradores Inconsistentes

Mais Filtros: ¥

[ editar |[] Justificativas

Empresa ~  Matriaia ~ Nome Colaborader Admiss3o Inicio de Ponte Final de Ponto Inconsisténci Justf, Pendente:

1 1054 JAMIL DE MORAIS. 21/08/1972 01/08/2015 31/08/2015 0 0 =

1 1071 11/02/1972 01/08/2015 31/08/2015 o 0

1 1128 VERA LUCIA ESTEVAM 2713/172  03/08f2015 31/08/2015 o 0

1 1134 EDMIR DE AZEVEDO 04/04/1872  01/08/2015 31/08/2015 0 0

1 1162 LUCIANO CELESTING UMBOABA 11/05/1972 01/08/2015 31/08/2015 o 0

1 1232 JULIO CESAR POMPEQ 30/03/1973 01/08/2015 31/08/2015 0 0

1 1246 MALRO GONCALVES BUENO 24f04/1573  03/08/2015 31/08/2015 3 0

1 1345 AIRTON DE PAULA FERREIRA 207/1973  01/08/2015 31/08/2015 0 0

1 1351 ANTOMIO ALVES DE OLIVEIRA SOBRL..  16/07/1973 01/08/2015 31/08/2015 o 0

1 1351 EDGARD PASSOS DE MORAES 25/06/1973 01/08/2015 31/08/2015 o 0

2 1380 J0SE PEREIRA DUTRA SOBRINHO 13/06/1873  01/08/2015 31/08/2015 1 0

1 1407 NEIDE DE CASTRO BORGES 04/06/1573 01/08/2015 31/08/2015 o 0

1 1542 MARIA SALETE FERREIRA 12/10/1973 01/08/2015 31/08/2015 0 0

1 1553 RONEI DOS SANTOS MORENG 26f11/1973  01/08/2015 31/08/2015 0 0 |

L 1579 NADIA VIEIRA 10/12/1973  01/08/2015 31/08/2015 2 0

1 1628 VO BAUER 16/11/1973 01/08/2015 31/08/2015 8 0

1 1644 JAIR TADEU LEONARDI DE OLIVEIRA 02/01/1974 01/08/2015 31/08/2015 0 0

1 1721 MARIA DO CARMO PEQUENG 02/04/1574  01/08/2015 31/08/2015 0 0

1 1793 CELINA CANDIDO DE SOUZA 04/1974 01082015 31/08/2015 0 0

L 1829 LAERCIO RIECT 16/05/1974  031/08/2015 31/08/2015 0 0

1 1849 JOSE CARLOS DA SILVA 23/05/1974 01/08/2015 31/08/2015 0 1

1 1869 ELIANA PIVETTI JALORETO 17/06/1974  01/08/2015 31/08/2015 0 0

i 1877 MARIA DO SOCORRO MEZALIRA 251061974 01/08/2015 31/08/2015 i 0

1 1878 SERGIO AFFONSQ 28/06/1974 01/08/2015 31/08/2015 0 0

1 1906 MARIA MADALENA PEREIRA DE MACE... 29/06/1974  01/08/2015 31/08/2015 1 0

1 1993 VERA LLUCIA SAMPATO ®08/1574 01082015 31/08/2015 0 0
it 1 2048 HUMBERTO GOMES DEL BANHO 21/08/1974 01/08/2015 31/08/2015 0 0 =l
Recentes Pagina |1 ded74 | b Pl 13 50 de 23655 registro(s)
antosof Enterprie 0.1 oy pontorsoft

- Servidorespor setor ponto (local de trabalho)

1) Selecionar @eriodc o qual se quer visualizar o apontamento;

2) Selecionar dotéc Lista de Valore, do campo Setdronto

3) Serdapresentac uma tela com os setores pontos, confasnganogram oficial da
Prefeitura;

4) Clique naset: a direita do nome do campo Setor Ponto;

5) Digite partedc contetido do nome do setor ponto na oggHms;

6) Escolha cseto de ponto desejado e clique no boEabecionar

7) O campoSeto Ponto sera preenchido com a informag#osetor selecionado,

~ . ~ Pesquisar
entdo devese clicar no bota;

8) Em seguidaser: apresentada uma lista de servidorigsulado: ao setor ponto
selecionadadesde que vinculado ao usuario de acessireinferior da tela;

_ _ | G5 Editar ) . _
9) Clicarno bota( L ou clicar duas vezes sobrdirtha do nome do servidor

para abrima tele¢ de apontamento.

10)Clicar nasseta da tela de apontamento pa@ss: 0 apontamento dos
demaisservidore de visualizacdo do usuario.

11) Pararetorna a tela de pesquisa clicar no bol*b  paete superior a direita da

tela deapontament

46



A PREFEITURA

DE GUARULHOS

Menu [«
Programas =
Fitrar: x

12 Frequéncia
Cadastros
3 Processos

=53 Didrios

Manutencio da Frequénda

Gerendiar Frequénda
Registrar Frequéncia

Aprovar Justificativas
8 (] Ocorréndias
il (] Marcacdes de Ponto
@[ Consultas
@1 Célaos
@ [ Relatérios
@ (] Gerador de Relatdrios
(] Administragio

Favoritos +

Recentes +

Pontosoft Enterprise - 0.1

L Favoritar ) Ajuda

PSW2560 < |

Abrir Programa:

Empresa Setor: Setor Ponto:

Matricula: 2
Pe

do: | Set/2015 Sequénca:| |3

Hais Filtros.
[ Editar [ Justificativas
Matricula et

Empresa - Nome Colaborador

de1| b M| &

Pagina 0

Nome Colzborador:

De:

@ Nome Setor: |
s}

Admissio Inicio de Ponta Final de Ponto

[3 [] Colaboradores Inconsistentes

[Z] | & sabrina Josaine Gatto Lettieri ~

Pesquisar Limpar Fitros

Inconsisténcias Justf, Pendentes

Sem registros para exibir

@ pontosoft

Fonto Berinco s hesses

PREFEITURA

DE GUARULHOS

A

7

Henu <«

Programas =

Ficrar:
=53 Frequénda
@ (] Cadastros
=5 Processos
2423 Didrios

Manutengso de Frequéndia

| Gerendar Frequénda

| Registrar Frequénca
=] Aprovar Justificativas
(] Ocorréncias

@ (1 MarcacBes de Panto

# [ Consultas
@ (] Calalos
o (7] Relatdrios

&[] Gerador de Relatdrios
17 Administrac3o

Favaritos
Recentes +

STt Enterprise - 0.1

Ponto:

Favoritar &) Ajuds

PSW2560

Abri Programa:

HManutencio de Marcagdes, Horas Extras e Ocorréndas por Colaborador

Empresa Setor: Setor Ponto:

Matricula: R nNome Colaborado
Periodo: Set/2015 | Sequénca:
Mais Filtros
iEditsr [ | shficativas
Empresa el i
Nome
EPG HAMILTON FELIX
(CHEFIA DE GABINETE

SEGAO ADMINISTRATIVA DE CONTROLE ORGAMEN
DIVISAQ ADMINISTRATIVA DE APOIO AQ GABIN
SEGAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO

DIVISAQ ADMINISTRATIVA DE CERIMONIAL
SECAO TECNICA DE CERIMONIAL

SETOR DE COMDUCAO DE CERIMONIAS OFICIAIS
SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

De:

£ tome Setor:

X1
= fonto

) r—

41 Ordem Ascendents

%l ordem Descendente

Colunas |3

[£] Colboradores Inconsistentes

[ Fitros »

020003010000000000
020003010100000000

DIVISAQ ADMINISTRATIVA DE ORGANIZACAO DE
| SECAG TECNICA DE PRODUCAO £ DIVULGAGAG B

SETOR DE APOIO OPERACIONAL

SEGAQ DE APOIO TECNICO

SETOR DE AGENDAMENTO, PROGRAMACAO E ARQU

deso | B M| @2

Pdgina 1

Pagina

020004000000000000
020004010000000000
020004010 100000000
020004020000000000
020004020 100000000

1.4 50 de 1984 registro(s)

Cancelar

=1 | B sabiing Josaine Gatto Letberi+

]

esquicar Limpar Fitros

Inconsisténcas Justf, Pendentes

ros para exiir

ntosoft
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A\ PREFEITURA _....... ... R

DE GUARULHOS

B\ Sabrina Josaine Gatto Lettieri =

Henu b PSW2560 *

Programas # 5 & &ncias por C &

Fiftrar: X Empresa Setor: 1 Setor Ponto: | 010800000000000619 ]}3 Nome Setor: | EPG HAMILTON FELIX

9 Freqinda Matricula: P Tome ColRborador:
i (] Cadastros

Limpar Filtros

Periodo: Set/2015 |¥  Sequéncia: 2 e | a | [Z colaboradores Inconsistentes

3 Didrios Mais Filtros v
= Manutenco da Frequéncia

Gerenciar Frequénda [Fedter [ Justfcatives
Registrar Frequénda Empresa * | Matricula ~  Nome Colaborador Admiss3o Inicio de Ponto. Final de Ponto. Inconsisténcias Justif. Pendentes
Aprovar lustificativas

@ ] Ocorréndas

(1 Marcagges de Ponta

2] Consultas
(0 Calaios
=] Relatérios
(2] Gerador de Relatdrios
@ (] Administracio

Favoritos )

Recentes - Pigina 0 | del & Sem registros para exibir

[— @ pontosoft

Pomts Bevance s Acsaes

7 D P REF E’ TURA 7 Favoritar & Ajuda Abrir Frograma:

1! B sabrina Josaine Gatto Lettieri =

DE GUARULHOS
Menu «l | PSW2560
Programas = so de Ges, Horas &ncias por C 2
Fitrar: X Empresa Setor: Setor Ponto: £ Nome Setor;
S Frequénda Matricufa: P Nome Colaborador: [_Pesqusar } Umpar Fitros

@ (] Cadastros
9477 Processos

153 Didrios HMais Filtros —
£ Manutengio da Frequénda

Periodo: |Set/2015 ¥ Sequénca: 2 Dei [ a [% [ colaboradores Inconsistentes

=) Gerendiar Frequéncia [ Justificativas

Registrar Frequéndia ~ | Matricua | Nome Colaborador AdmissZo Inicio de Ponto Final de Ponto Inconsisténcias Justif, Pendentes

Aprovar Justficativas 1054 21/08/1972  01f08/2015 31/08/2015 0 0 =
i@ () Ocorréndies 1071 1021972 01/08/2015 31/08/2015 0 0
(2] Marcagdes de Ponto 1120 TAYIOTZ 01082015 31/08/2015 0 [}
@ ] Consitas 1134 EDMIR DE AZEVEDO 04/04/1972  01/08/2015 31/08/2015 0 o
3 ) cdlalos 1162 LUCIANG CELESTING LVBOABA 11/05/1972  0108/2015 31/08/2015 0 0
5 (] Relatérios 1232 JULIO CESAR POMPEO 30/03/1573  01/08/2015 31/08/2015 0 0
8] Gerador de Relatiios 1296 MAURG GONCALVES BUENQ 24/04/1973  01/08/2015 31/08/2015 3 0
i A, 134 AIRTON DE PAULA FERREIRA 071973 01/08/2015 31/08/2015 0 0
1351 ANTONIO ALVES DE OLIVEIRASOBRI..  16/07/1973  0U/08/2015 31/08/2015 0 o
1361 EDGARD PASSOS DE MORAES 2606/1973  01/08/2015 31/08/2015 o [
1380 JOSE PEREIRA DUTRA SOBRINHO 13/06/1973  01/08/2015 31/08/2015 1 0
1407 NEIDE DE CASTRO BORGES 04/06/1973  01/08/2015 31/08/2015 0 [
1542 MARIA SALETE FERREIRA 12f10/1973  0108/2015 31/08/2015 0 o
1553, RONEI DOS SANTOS MORENO 26/11/1973 01/08/2015 31/08/2015 0 0 il
1578 NADIA VIERA 1012/1973  01/08/2015 31/08/2015 21 o
1628 VO BAUER 16/44/1973  01/08/2015 31/08/2015 8 o
1644 JAIR TADEL LEONARDIDE OLIVEIRA  02/01/1974  01/08/2015 31/08/2015 0 0
1721 MARIA DO CARMO PEQUEND 02/04/1974  01/08/2015 31/08/2015 0 0
1793 CELINA CANDIDO DE S0UZA 29/04/1974 01/08/2015 31/08/2015 0 0
1829 LAERCIO RICCL 16/05/1974 01/08/2015 31/08/2015 0 0
1848 JOSE CARLOS DA SILVA 23/05/1974  0108/2015 31/08/2015 (| 1
1869 ELTANA PIVETTT JALORETO 17/06/1974  01/08/2015 31/08/2015 0 0
1877 MARIA DO SOCORRO MEZALIRA 25/06/1974  01/08/2015 31/08/2015 i 0
1878 SERGIO AFFONSO 2606/1974  01/08/2015 31/08/2015 0 0
1908 MARIA MADALENA PEREIRA DE MACE ..  29/06/1974 01/08/2015 31/08/2015 1 0
1993 VERA LUCIA SAMPAIO 03/1974  01/08/2015 31/08/2015 o [}
Favoritos + 04 HUMBERTO GOMES DEL BANHO 21/03/1974  01/08/2015 31/08/2015 [} [}
Recentes + pigna (1 | desza| b Bl | @& 1. 50 de 23655 registro(s)

S Qpontosoft




- Utilizando outros Filtros de pesquisa

Estafuncionalidad permite acessar o apontamento skryvidore conforme os filtros

definidos pelo usuario:

1) Clique naset: a direita da abilais Filtros;

8) Selecioneatravé dos botbes deista de Vanre oudigitandc um valor em

determinad campo; pode-se selecionar um ou nfifti®s;

9) Clique nobotéac Selecionar

10)Clique nobotac ;

11)Em seguidi sera apresentada uma lista de servidom¥orme filtros

selecionados, desdpie vinculados ao usuario de acesso, na dxfeaior da tela; clicar no

bot&o [ e

apontamento.

12) Clicar nasseta

=

-

ou clicar duas vezes sobre a linha do homeselvido para abrir a tela de

da tela de apontamento paeess: 0 apontamento

dos demais servidore visualizagdo do usuario.

13)Pararetorna a tela de pesquisa clicar no bol>b

tela de apontamento.

4@\ PREFEITURA  ........ ...
DE GUARULHOS

HMenu « PSW2560
Programas
Filerar: X Empresa Setor:
=23 Frequénda WMatricula:
(] Cadastros
=13 Processos
£ Manutencio da Frequénda

rendiar Frequénca
gistrar Frequénda Empresa

5| Aprovar Justificativas
@ (] Ocorréndias
@ (] MarcagBes de Ponto
# (] Consultas
= (] Clulos
# (] Relatdrios
(] Gerador de Relatdrios
@ (] Administragso

Favoritos

Recentes + Pagina |0

Pontosoft Enterprise 0.1

Periodo: |Set/2015 | v

[ Editar [ Justificativas

= Matricla

Bes, Horas Extras

Setor Ponte: ||

£ Nome Cokborador:

= | Nome Colaborador

(]

Sequénce:

por C

Abrir Programa:

£ Nome Setor:

O

Admissio Inicio de Ponto

=1/ 4 Sabrina Josaine Gatto Lettieri =

Pesquisar Limpar Filtros

Justf, Pendentes

[ [7] Colsboradores Inconsistentes

Final de Ponto Inconsisténcias

Sem registros para exibir

@pontosoft

patete superior a direita da
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][ respuem |%e & & ® =

A D P HEF E'T"RA 7.5 Favoritor (&) Ajuda Abrir Programa [Z]| £ Sebrina Josaine Gatto Lettier ~

DE GUARULHOS
Menu & PSW2560
Programas - =1 Bes, He éncias por C¢ E3
Filtrar: td Empresa Setor: Setor Ponto: 2 Home Setor:
353 Frequinda Matricubs: £ Nome Colaborador: Pesquisar Limpar Fitros
31 (] Cadastros = =
e Periodo: | Set/2015 | ~| Sequénca: Sl De: 3 a [F [7] Colaboradores Inconsistentes
= 'S
=3 Didrios Mais Filtros s
=] Manutencio da Frequéncia
Gerendiar Frequéncia Empresa: pel Filial: 2
Reginirar Fieaimde; Data Admissio; & % Codigo Colaborador: =
Aprovar Justificativas
- i Data Dermissio: ) a: (] Nra PIS:
(] Ocorréncias
@ (L] Marcages de Ponta Data Transf.: O a: ] Crachi: =
@ (] Consutes Emprasa Cargo: Cargo: ye) Stuacio: ~|x
@ (7 Calculos ) =
8 C Relatirios Hordrio Trabaho: L Tipo Sakirio: X
@ (] Gerador de Relatdrios Cédigo Tumno: £ Banco de Hors: >ix
= Administragac
B D drinitracio Grupo Func.: £ Controia Ponto: v]x
L3 Editar || Justificativas
Empresa ~  Matricula “~  Nome Colaborador Admissdo Inico de Ponto Final de Ponto Inconsisténcias Justif, Pendentes.
Faveritos +
Recentes + pagna 0 | del & Sem registros para exibir

—— @ pontosoft

/> PREFEITURA ... ...

DE GUARULHOS Abrir Programa £ Sabrin Josaine Gatto Lettieri =
Menu el PSW2560
Programas = S = &ncias por G z
Fiftrar: 2 Emprasa Sator: Sator Ponto: £ Home Setor:
/2 Frequéndia Matricula: £ Nome Colsborador: pesaysr | LmparFios
@[ cadastros
i — Periodo: |Set/2015 ¥ |  Sequénca: 2 D = a: [ [7] colaboradores Inconsistentes
=3 Didrios Mais Fiftros v
Manutencio da Frequénda
Gerendir Frequéndia EETE
Registrar Frequénda Empresa + | Matricuia ~ Nome Colaborador Admiss3o Inicio de Ponto Final de Ponto Inconsisténcias Justf. Pendentes
Aprovar Justificativas 1 1054 20/08/1972  04/08/2015 31/08/2015 [ 0 =
@ (] Ocorréndas 1 1071 11/02/1972 01/08/2015 31/08/2015 o 0
[Z1Marcacies de Ponto 1 1129 271111972 01/08/2015 31/08/2015 [ 0
] Consuitas 1 1134 EDMIR DE AZEVEDO 04/04/1972 01/08/2015 31/08/2015 L] 0
&1 Claos 1 1162 LUCIANO CELESTINO UMBOABA 11051572 01/08/2015 31/08/2015 0 0
(5 Relatérios 1 232 JULIO CESAR POMPEQ 0031973 040872015 31/08/2015 0 0
B850 Gerador de Relatirios 1 1246 MALRO GONCALYES BUENO 24/04/1873 03/08/2015 31/08/2015 3 0
B Adeinistracs’ 1 1346 AIRTON DE PAULA FERREIRA 25/07/1973  01/08[2015 31/08/2015 0 0
| B 1351 ANTONIO ALVES DE OLIVERASOBRL..  16/07/1973  01/08/2015 31/08/2015 0 0
1 1361 EDGARD PASSOS DE MORAES 2061973 0108[2015 31/08f2015 o 0
1 1330 JOSE PEREIRA DUTRA SOBRINHO 13/06/1973 01/08/2015 31/08/2015 ;2 0
i 1407 NEIDE DE CASTRO BORGES 04006/1973  03j08/2015 31/08/2015 o 0
1 1542 MARTA SALETE FERREIRA 12/10/1873  01/08/2015 31/08/2015 0 0
1 1553 RONEL DOS SANTOS MORENO /111973 01/08/2015 31/08/2015 [ 0 ]
1 1579 NADIA VIEIRA W/12/1973  0108/2015 31/08/2015 21 0
1 1628 VO BAUER 16/11/1973 01/08/2015 31/08/2015 8 0
1 1694 JAIR TADEULEONARDIDE OLIVERA  02/01/1974 01/08/2015 31/08/2015 0 0
i 1721 MARTA DO CARMO FEQUEND 02/04/1874  D1/08/2015 31/08/2015 o 0
1 1793 CELINA CANDIDO DE SOUZA |Y04/1874  0108/2015 31/08/2015 0 0
1 1829 LAERCIO RICCT 16/05/1974  01/08/2015 31/08/2015 0 0
3 1849 JOSE CARLOS DA SILVA 23/05/1974  0108/2015 31/08/2015 0 1
1 1869 ELIANA PIVETTI JALORETO 17f06/1974 01/08/2015 31/08/2015 L} 0
1 1877 MARIA DO SOCORRO MEZALIRA 25/06/1974 01/08/2015 31/08f2015 1 0
i 1878 SERGIO AFFONSO 06/1974  DL08/2015 31/08/2015 o 0
1 1906 MARTA MADALENA PEREIRA DEMACE...  29/06/1974  01/08/2015 31/08/2015 1 0
1 1993 VERA LUCIA SAMPAIO /081974 01/08[2015 31/08/2015 0 0
Fayoritos + (|1 2048 HUMBERTO GOMES DEL BANHO 21/08/1974  01j08/2015 31/08f2015 0 0
Recentes + Pagna |1 |ded7a | B B | 2 14 50 de 23655 registro(s)

PontosR e 0.1 @ pontosoft

Fante Brvonco s hiores




5.2.3Manutencéac de Marcacgdes, Horas Extras @©corréncias por

Colaborador(PSW2560

Os langcamentc realizados pelo Aprovador na tela Banutencd de Marcagdes,

Horas Extras eDcorréncia: por Colaborador (PSW2560%erdoautomaticamen efetivados.

Com relacd@os langamentos realizados pelo Pygrovador na tela déserenciar

Frequéncia PSW512(, para que se efetivem deverabrigatoriamenti serem analisados e

validados pelAprovador através da telAprovar JustificativagPSW513Z ou através do

botédo Justificativasda tela Manutencdo de MarcacOes, Hor&tras e Ocorréncias por

Colaborador (PSW2560.

PSW2560 - d Ges, Horas Extras & por G &%
[Emnresa: 1 PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | 09/2015 De: |01/08/2015 3 |31/08/2015
Matricula: 133202 ADABERTO RODRIGUES DA SILVA Data Admissdo: | 02/07/2003 Data Demissdo: 1 @ petalhes
Resumo | Marcacies | Horas t
Firo: 10005 05 Digs ~ | = EspehodePonto s Recarregar  Otorréndia ~ [ Motivos Ajustes [ Regerar (] Alt, Hordrio [ Justificativas [ Res.Calc S Acessos S Saldos E‘Lagen'd]a]
ol & o) h [ S TMarcagoes Foras Ocorrenta Foras EXcedentes 2!
A Data 2 Da iAL 4 z
ig )= 51 £2 sz oo Totsl  MNobr  Saida  Entrada  Hrs HNet || Tipe Pagto AutfCo.. = Total  Ini Fin
7 oiosfois  sAB & 5 6 4
[T o02/8/2015 DOM| B
[F] osfosja01s  seG [ for2on | 12006 13006 | 16:594 | p27-ACUMSAIDA  00:01  00:00 | 16:59
[T 04/08/2015 TER ] foz:3zn 12:00-G 13006 17:01
[7] osfosf2015 | QUA [ fo76n 12006 13006 | 700N
] osposf015  QuI 1 fo7zin 12006 13006  16:594 | p27-ACUMSAIDA  00:01  00:00  16:59
[ 0708015 | SEX [ fo7zen 12006 13006 | 17020
] | 08/08/2015 SAB [}
[7] 09/08/2015  DOM| =
[ 10/08f2015 SEG ] Joz2en 12:00G 13006 17020
[ 18015 | TR [ fozzen 12006 13006 | 702N
[F] 120802015 qua 1 forzn 1206 1m006 | 1701N
[E] 13f08/2015  Qui [ fo7isn 12006 13006 | 702N
B SEX =] 12370 132006 1801N | p27-ACUMSAIDA  00:23  00:00 1137 1200 115-HESD% M. Aut 0100 1700 | 1801
B SEX & 22-MARCINCOM  D0:00  00:00 00:00
B SEX | L33 - 1/2F MU 0400 00:00 0400 | 00:00
[T  15/08/2015 SAB ]
[7] 1sfosf2015 DOM| (=]
[ 17/08f2015 SEG 1 ) 07:55 12006 13:006 | 17:01N
[7] 18psp0is TR [ forzzn 12006 13006 700N
[ | 19/08/2015 Qua ] foz2sn 12:00-G 13:006 | 17:024
[l 2082015 QuI [ fozzen 12006 13006 701N
[T 21/08f2015 SEX. ] o723 12:00-6 13:00-G | 17:01N
[F] 221082015 5AB o
[ 23p8f2015 DOM| =] P
[] 24082015 SEG O] fozsen 2006 13006 702N
[ | 2s/8f2015 TER ] foz:23n 12006 13006 | 17:01N
[ 260082015  QuA [ fo7aaen 12006 13006 | 700N
[Wl 27/08/2015 Qui [ o7z 12:006 125 - AUSEN E/S 0400  00:00 13:00 17:00
(Wl 27052015 e m 433 - 1/2F INIU 0400 00:00 0400 | 00:00 e
! ol | :
i Ent  Sai  Ent  Sai  HrsPrev Hrs Trab Escal  Observacdo Dia :
Hordrio 0 D&: 1000 [12:00 [13:00 |17:00 |0s00 |os:00 9 ok (@)

1 - Area comseguintes dados: Cod. Funcional, Nome, Data de g#sfinj Data ¢

Demisséo, Perioddlensa e Periodo de Apontamento. Ainda neésta é possivel consultar

um resumo dos dadeadastrai do servidor através do botBetalhes

2 - Area paravisualiza datas e dias da semana, feriadpereos facultativos.
3 - Botéo paraAnalise de Inconsisténcias.

4 - Area paravisualiza e inserir as marcacées de pontdutionario

5 - Area paravisualiza informacgées sobre as ocorréncias.

6 - Area paravisualiza as horas extras geradas.

7 - Botbes confuncionalidade diversasEspelho de pontdiecarregar Ocorréncias,

Motivos AjustesiRegerar Alt., Horario, Justificativas, Saldosleegendas
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8 - Abas paravisualizaca e tratamento do apontamenResumc¢ Marcacdes e Horas
Excedentes.

9 - Visualizacdalo horério de trabalho previsto parfuncionéric na data selecionada
na tela.

10 - BotdoConfirmal e Cancelalancamentos.

5.2.4 Leitura das Marcacdes na tela Manutencgéo

PSW2560 - A Ges, Horas Extras éncias por C & X
Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | 09/2015 De: |01/08/2015 | a: |31/08/2015
Matricula: | 47661 SABRINA JOSAINE GATTO LETTIERT Data Admissio: | 01/02/2010 Data Demissio: © petalnes

Resumo || Marcacies | Horas Excedentes
Fitro: | Todos 0s Dias v | ' Espelho dePonto 5 Recaregar  Ocorrénca ~ [ Motivos Ajustes [ 2 Regerar [ Al Hordrio [ | Justificativas [ Res.Cle SO Acessos S Saldus Legenda
— Marcagies Horas Ocorréncia
alpata 1 <|Dag |aL -
(= st =3 s2 =4 5 Tieo Total | Notr | Sada  Engada | His HMNot  TioPagto
1] ovosjz01s | sas ] =
[71| oz/082015 | pom Laff}® <
[ | o3/08/2015 SEG 1 | os:04n 12:04G 13:046 708N 3
1] o+iosjz015 | TeR (1| ososn  1z0se 13056 17osn
1] ossjz015 | qua O omsin 1psiG 12516 s
71| ospoz2015 | Qur [ omson  1msos  1zsoe | st
1| 070872015 SEX 1 | omsen 115G 12:58G 15:58-N
1| o8/os/2015 SAB B
171 | os/os/201s DOM B
[ | 10/08/2015 SEG ] | os:02N 12:02G 925 - AUSEN E/S 0400 00:00 0400
[&] | 008205 EST =] 433-1/2F U 0400 | 00:00 0400 00:00
@ | wos01s | e 0| omsen 1rss 921 - SERV EXTER 0400  om00 | 11:58 0400 | 00:00
71| 12/08/2015 Qua [ | ozson 11:59G 12:50G 17:05N
1] 13/08/2015 QuI ] | 08:04N 12:04-G 521 - SERV EXTER. 04:00 00:00 12:04 04:00 00:00
1| 14082015 | sex [ os0sn 12066 13066 | 17:050 927 - ACLIM SAIDA 00:01 | om:00 | 1705
1| 15082015 | sam ]
[£]] 15/08/2015 oM B
1] t708/2015 SEG 7 | 0s:03n 12:03G 13:036 17:03N
@ 1sposjz015 | TeR ] 02 - ABOND 0s:00 | 00:00
@] 10082015 | qua [ oso2n 12026 16 - OCOR PONTO 0400  omoo | 12:02 0400 00:00
71| 2082015 | Qur [ osz2n 12226 1m226 | 171N 927 - ACUM SAIDA 00:08  00:00 | 17:16
1] 21/08/2015 SEX [ | 08:09-N 12:09-G 916 - OCOR PONTO 04:00 00:00 12:09 04:00 00:00
1| z2os2015 | sas ]
71| z308/2015 DoM [
1] 24f08/2015 SEG ] | os:05-N 12:05G 13:05-G 17:05N
1| 2stsjz015 | Ter [ oso7n 12076 1m07G | 17iosn 927 - ACLIM SAIDA 00:02 0000 | 17:05
1| 2082015 | qua 1| ososn 12056 13056 1705w L
71| 2708/2015 Qui [ | os:i8m 12:18G 131186 17:130 927 - ACUM SAIDA 00:05 00:00 17:13
=] | 28/08/2015 SEX [ | 015N 12:15G 13:15G 17:07-N 927 - ACUM SAIDA 00:08 00:00 17:07
1| 2sp08/2015 ] srm [l =
o ———) e | ;IJ
 Confirmar @ Cancelar
Ent  Sai  HrsPrev Hrs Trab Escals  Observacio Dia
Horério do Dia: bR @

1 - Data deapontament:

2 - Mostra o diade semana ao qual a data da marcagéicespond«também mostra se
ha feriado ou ponttacultativc no dia.

3 - Tipo deMarcacac

N = Normal ounserid: através da tel@erenciar Frequénci®SW512, pelo usuario
de Pré-Aprovaca¢atravé do Espelho de Ponto, pode-se comprovarcsigeem, se coletada
normalmente oinserida)

A = Alterado(marcaca inserida pela telManutencéo d&larcacdes Horas Extras e
Ocorréncias poiColaborado (PSW2560);

G = Geradautomaticamen pelo sistema (horario de intervalerefei¢céo)

4 - E1 até E20 exibe as marcacdes de entrada do serviddatiae, S1 a S20, exibe
as marcacOes de saida do servidor na data; acdEslonarcacdes ha a indicacédo de

origem (tipo damarcacéo
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5.2.5 Ajuste de Posicionamento das Marcacdes

Na abaMarcacdes

FWILAD + Parme ny i e Farmapari, Hari Eslin e Dot frebis sat Ealibesadoe
Craowad

Mlaruir: 730

Traurms [Merveiry | e Eroederies

e Y e Y osacea (1] igands 00 beiac-

Paiads:: DuyIEI0

oaidekmiy G ok S O e

H B 5

1 - Cria espaco para inserir nova marcacado manualmente.

2 — Elimina espaco para nova marcagdo ou a marcacfogrente dita (apenas

geradas ou inseridas pelo Pré-Aprovador ou Aprayado

5.2.6 Justificando uma Inconsisténcia

1) Na aba Resumo, clicar sobre a linha em que a ddilee destacada em

vermelho, que indica uma inconsisténcia;

2) Clicar sobre o bota@corrénciae em seguida no bot&aitar ou clicar duas

vezes sobre a ocorréncia a ser alterada;

3) Alterar o camporlipo Ocorréncia clicando no iconéista de Valore,

identificar a ocorréncia mais adequada e clicanat@oSelecionar

4)  Preencher obrigatoriamente o can@oservacadaom a justificativa da

aplicacdo da ocorréncia selecionada;

5) Clicar sobre o bota8alvar.
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5 por

Empresa; | 1 | | PREFEITURA DE GUARULHOS

| Pperfodo: |09/2015 |

De: [01/08/2015 | a: [31/08/2015 |

Matriculs: | 1628 | vo BauER | € »  Dsts Admissio: |16/11/1973 | Data Demissio: | @ Detahes.
Resumo | Marcacbes | Horas Excedentes |
‘% Espelho de Ponto o Pes Motivos Ajustes [JRegerar [] Alt. Hordrio [ Justificativas [ Res.Cale SO Acessos SO Saldos [=] Legenda
Marcacdes Horas Ocorrénda
A Data ~  Dia
El lis1. E2 52 (3 Edtar Tipo Total Notur Saida Entrada Hrs HNot | TipoPagto
01/08/2015 S4B R Hemover =
02/08/2015 DoM
03/08/2015 SEG 08:00-A 12:00-A 13:00-A 17:00+4 & Resthir
04/08/2015 TER 08:00-A 12:00-A 13:00-A 17:1
05/08/2015 QuA 08:00-A 12:00-A 13:00-A 17:00-A
06/08/2015 Qur 08:00-A 12:00-A 13:00-4 17:00-4
07/08/2015 SEX 08:00-A 12:00-A 13:00-4 17:00-4
08/08/2015 S4B
09/08/2015 pom
10/08/2015 SEG 999 - FERIAS DES 08:00
11/08/2015 TER 999 - FERIAS DES 08:00
12/08/2015 Qua 999 - FERIAS DES 08:00
13/08/2015 Qur 999 - FERIAS DES 08:00
14/08/2015 SEX 999 - FERIAS DES 08:00
15/08/2015 SAB 999 - FERIAS DES 00:00
16/08/2015 DOM 839 - FERIAS DES 00:00
17/08/2015 SEG 999 - FERIAS DES 08:00
18/08/2015 TER 999 - FERIAS DES 08:00
19/08/2015 Qua 999 - FERIAS DES 08:00
2008201 QUL 902 - ABONO 08:00
928 - AUSEN REG 08:00
432 - FAL INJUST 08:00 08:00 00:00
928 - AUSEN REG 08:00
432 - FAL INJUST 08:00 08:00 00:00
928 - AUSEN REG 08:00
432 -FAL INJUST 08:00 08:00 00:00
928 - AUSEN REG 08:00
432 - FAL INJUST 08:00 08:00 00:00
ci] |
Ent  Sa  Intenvalo 1 Tempo Hrs Prev Hrs Trab Escal  Observacio Dia
Horario do Dia: T i
|o8:00 [17:00 [12:00 [13:00 [60  [os:00 [oo:oo | |[Cosk @
9 o encias por x|
Ermpresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo; | 09/2015 De: |01/08/2015 | -a: |31/08/2015
Matricuia; | 1628 VO BAUER < »  Dats Admissio: |1§/11/1873 | Data Demissdt @ vetaines
| Resumo || Marcagdes | Haras Excedentss |
Fitro:  Todos os Dias | [ Espcho dePonts. %% Pesquisar Georvéncia > [ Motives Ajustes [ Regerar [ Alt Hordrio [ Justficatives’ [ I Res.Cale S Acessos /D Sakos [(E]Legenda
o ol ol PSW1000 - Manutengio de Ocorréncias =
E1 o | s HiNot  Tipo Pagto
BsEt oA Empresa: = |1 PREFEITURA DE GLIARLLHOS i =
02/08/2015  DOM Matriculs: = 1628 VO BAUER
[ ospsrnts | see B | os00A [Trpu Ocorrénce: * [p28 | AUSENCIA DE REGISTRO DA JORNADA |
7] | 04/08/2015 TER 7] | 08:00-a = =] -
[#] osjps/015 | QuA £ | os00a Data Inical: * |21/08/2015 (3] | SEX Data Final: |21/08/2015 |03 [sex | Dias: | 1 e |
[@] |osjosp01s  Qur : Sequénci: | 14656095
@ o7/8f2015 | SEX [T | osi00-A Hora Saida: | Hora Entrada: il Total Horas: | 08:00
[F] | o8/osja015 AB r—— T——
| e = =Fl Horas Normais D: | | Horas Noturmas Da: | | Total Dec.: | &
[F]  ©s/08/2015 DoM ] s ——— =
e o Observacio: | GERADA AUTOMATICAMENTE
@l 11/08/2015 TER B |
[ | 12/08f2015 QuA A
W 13me01s ot | P InstituigSo: | Il |2 |
W | wmpospors s | Especiidade: | I e
¥ | 15/08/2015 548 [ r o |
- < o) | & 2
W] | 180842015 pom ] 1
Comprovagao |
I /A
B | perts |see = Dacumentat |
V] | 18 15 TER e
= S - Observagin
[ | 1spsp201s qua | [ Comprovacan
¥l | 20/08/2015 QuI Ll Documental:
I 21/08/2015 SEX =]
il 21082015 SEX F 08:00  00:00
2p0sf01s | SAD B -
23j08/2015 DOM il =
B | Turnos previstos: | 08:00 17:00 | —— —i= | = == @ Ver Marcacoes
m C5dige do tipo de ocorrénda Modo de Edicio. | 03:00  00:00
I
= & Ajuda  Salvar | @ Cancelar
H o800 00:00
Qua [ i} 928 - AUSEN REG 08:00 00:00 |
oua | Al 432 FAL INJUST om0 om0 om:00 | 00:00 =
¥ . >
o Confirmar (@) Cancelar |
Sai Intervalo 1 Tempo Hrs Prev Hrs Trab Escals  Observacio Dia
Hodkio do it g 12:00 [13:00 |60 [oso0 [emoo s @
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PSW2560 - 50 di Bes, Horas Extras & por C I

Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: |09/2015 De: |01/08/2015 a |31/08/2015
Matricula: | 1628 IVO BAUER < > Data Admissio: | 16/11/1973 Dats Demissan: (@ petahes

Resumo | Marcagies | Horas Excedentes

Fitro:  Todos os Dias v | @ EspehodePonto %2 Pesquiser  Ocorréndia ~ [ Motivos Ajustes [} Regerar [ Alt, Hordrio [ Justificativas [ ] Res.Cllc S Acessos £ saldos [E] Legenda
Marcagdes Horas Ocorréndia
i = Al 51 Ez 52 E3 53 Tia Totd  MNotw | Ssda  Entada  firs HNet  TipoPagto
[[] | o1josfzo1s SAB B 1=
[ | 02josf2015 DOM il
[@] o3josfe015 | SEG [F] |0sm00-A 12004 13004 | I7:00A
[#]  D04josf2015 TER [ | 08:00-A 12:00-A 13:00-A 17:00-A
[7] 0S/8/2015 | QUA [[] 05004 12004 1004 L7:004
[@ osjsa0is | QuI [7] | 08:00-A  1200-A  13:00-A | L7:00-A
[¥] 07/08f2015 SEX [C] | 08:00-A 12:00-4 13:00-A 17:00-A
[F] ogjosf2015 SAB B
7] 09/08f2015 DoM [
@] 10/08/2015 SEG Gl 999 - FERIAS DES 08:00 00:00
[@] iyos;ois | TER il 999 - FERIAS DES 0800  00:00
[#] 12o8f2015 | QUA ] 999 - FERIAS DES om0 00:00
[#] 13j08f2015 | QuI ] 999 - FERIAS DES 08:00  00:00
[@] | 14fos/2015 SEX Gl 999 - FERIAS DES 08:00 00:00
[¥]  15/08/2015 SAB E 999 - FERIAS DES 00:00 00:00
[@ 16082015 DoM | [] 999 - FERIAS DES 00:00  00:00
@]  17/08/2015 SEG E 999 - FERIAS DES 08:00 00:00
[¥]  18/08/2015 TER B 999 - FERIAS DES 08:00 00:00
19/08/2015  QUA B 999 - FERIAS DES 08:00  00:00
00201 Qu = a0z as0NQ . ¥
24032015 SEX ] 819 - PROBL REG 05:00  D0:00 ]
[T Zs/21s  SA6 i)
[C] 382015 DoM B
B SEG B 928 - AUSEN REG 0800 00:00 e
(Wl 2505205 =] B 432 - FAL INJUST 08:00  00:00 08:00 | 00:00
B T® B 928 - AUSEN REG 08:00  00:00
B TR B 432 - FAL TNIUST 0800 00:00 0800 00:00
[l 26/08/2015 QUA = 928 - AUSEN REG 08:00 00:00
) T oo [} 432 - FAL TNJUST 0800 00:00 0800 00:00
I Qur il 928 - AUSEN REG 08:00  00:00 hud
4 vl ] ﬁJ
 Confimar @ Cancelar
i Ent  Sai  Intenvalo 1 Tempo Hrs Prev Hrs Trab Escala  Observacio Dia
Hordrio do D&: |55 55 [17:00 [12:00 [13:00 [s0 08:00 | 00:00 DR @

IMPORTANTE 1: Casoseja utilizada a ocorréncia “Folga por hoexsedentes deve-se observar
queo abatimento do saldo de horas extras sera realigadordem cronoldgica de sua gera Para
melhor acompanhamen esta disponivel relatério a ser acessgulc Menu >Banco de

Horas>Relatérios>Extratos>Hora: Excedentes Disponiveis para CompRagto.

IMPORTANTE 2: Este processo devera ser utilizacara langamento das ocorréncias de abi

legais,conforme previsdo da Portaria n° /2-SGE publicada no dia /09/20:

5.2.7Justificando uma Inconsisténcia com duas Ocorréncias

Para dividir o evento gerador da ocorréncia iniela outras duas ocorréncias,
exemplo, o servidor estd com uma ausé de registro da jornada, porém teve ¥z lice
médica (importadautomaticamen pelo sistema) e ¥2 ocorrénciapto

1) Clicar sobre a linha em que a data estiver destaeadvermelho, que indi
umainconsisténciz
2) Clicarsobreo botddOcorrénciae em seguida no botaalicionar;

3) Preencher o campTipo de Ocorrénciacom a ocorréncia desejada |

abonar o periodo com o auxilio do boLista de Valore e em seguida
clicar no botéa Selecionar

4) Preencher o cam Horas Normais Dia:com aquantidad pertinente a 2
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5)
6)
7

periodo dajornada de trabalho diaria do servidor;

Preencher o campobs. Ocorrénciaom a justificativa do tratamento;
Clicar sobre o bota8alvar.

Apds, a informacdo retornard para a tela anterierMhnutencdo de

Marcacgdes, Horas Extras e Ocorréncias por Funcidan&P SW2560% no dia selecionado a
ocorréncia demonstrara a linha com a ocorrénciamldmente regularizada;
8)

opcaoTipo Realocaca8Sem Realocacdo de Marcacdes clicar enmExecutar

Clicar no botdcRegerarconstante da Barra de Ferramentas e, selecionar a

PSW2560 - Manutencio de Marcacies, Horas Extras e Ocorréncias por Colaborador EIES
Empresa: 1 PREFEITURA DE GUARULHGS Periodo: |Out/2021 i De: |01/09/2021 a: | 30/09/2021
Matricula: | 47661 SABRINA JOSAINE GATTO LETTIERI iel Data Admiss3o: |01/02/2010 Data Demiss2o: @ patalhes

Resumo | Marcages || Horas Excedentes || Ocorréncias
Filtro: | Todos os Dias > | [ Espelhode Porto. &) Ajuda  f3 Auditoria 5 Pesquisar [T Motivos Ajustes [l Regerar (] Akt Horane [ Justificativas (] Res.Cale  fO Acessos J2 Saldos »
== T
A | Data= Diz AL
E1 st E2 52 E3 53| [3 Edtar 4 (=] 55 Tipo Total Notur Saida Entrada
[F]  o6fos/2021 PF ] X Remover =
[ o7/os/z021 FER F K2 Dividir
[F]  o8jos/z021 Qua [ |o7:53-N 11:53-6 12536 17:09N @  Rmestitiic
[F] | o0sjos/2021 Qui [ |o8:00-N | 12:00-6 | 13006 | 17:07-N 58| rrevsses
[ | 10/09/2021 SEX [ |os:02N | 12026 | 13026 | 17:02-N
[ | 13/09/2021 SAB A
[F]  12fo8/2021 DoM ]
[ 13/09/2021 SEG [ [o8:00-N | 12:00-G | 13006 | 17:08-N
[F] | 14/09/2021 TER [ |o8:00-N | 12:00-6 | 13006 | 17:55N
[ 15/09/2021 QuA [ |o7:50-N  11:50-6 | 12506 | 17:18-N
] Qui [ |13:006 | 17:40-n 101 - INF ENTRAD 0400 | 00:00 13:00
E Qui El 433 - 1/2 F INJU 04:00 00:00
E SEX = 928 - AUSEN REG 08:00 00:00
El SEX ] 4 L INJUST 08:00 00:00
[l 18/09/2021 SAB F
[F] | 19/09/2021 DoM ]
= EPTTTETE - = @9 - miicEN DER nann | anenn 2
PSW2560 - Manuten oovy1000 - Manutenciio de Ocorréncias X
i i De: | 02/08/2021 a: {36/09/202
2 :
Matricula: | 47661 02/2010 Data Damissao
£
Resumo | Marcad =
Tipo Ocoménda: = ‘ Pl
Filtra; | Todos os Dig . ~ T Res.Cile
| o B Data Inical: * |17/09/2021 [ |SEX Data Final: | 17/09/2021 A [sex Dizs: |1 z F s
A | Dats Data Comp DSR: Aj Manual:
Tipo Total Notur Saida Entrada
Hora Saida: Hora Entrada: To: Ref: 2
Horas Normais loras Noturnas Dia: Total Dec.
Qbservacdo: ®
-
TP p<l
Especialidade: 2
Data Atendimer = CID(s): x| 2
Informagdes =-Social
Nome Atendents:
Registro Conselho: Orgdo Classe: 5 % | E—— o - -
5
UF Conselho: e, -
Turnos previstos: | 08:00 17:00 | =i~ —i- | = i @ Ver Marcagies e T i
Atual Horal =
Modo de Inclusdo.
1 DSR

@ Ajuda

l o Salvar I @ cancelar
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Dats Fral: = 1702021
e e e
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[ @ Pontosoh Entepice x '\\+ ﬂﬁl.l

& | & pontong quzreinos sp.gevienB0ss/pento web/app/Tlang=pt ER @ || Q Pesquisar TE + 40 é
Ges, Horas Extras e Ocarré Colaborador ]
Ermpresa: |1 PREFEITURA DE GUARUILHOS Perodo: |09/2015 De: 0082015 | % |3L/08/2015
Matricul: [ 4412 CARLOS ALBERTO 00S SANTOS Data Admisdo: | 16/01/1980 | Datm Demissio: 0 Detabes
Resumo | Marcagies | Horas Excedentes
Fitro: | Todos 0s Das ¥, [ig EspehodePonty o Pesquisar Ocorrénin» [ Matvos Astes. [ Regerar (7] Al Hockio ) histfcativs. [ ResCic @ Acesos 0 sods [ Legera
Marcaches Hords Ocorrénce Haras Excadentes
A Da - Da AL Incoesist)
B s & F £ st oo Tod  febr Sl Edrads  Hs ANt TeoPagtn Aigop Tod I Fn
[ o201 SAB 7] | 1sen 00:00G 01005 07:00-N 125 - ADIC NOTUR 0800 00:00 08:00 00:00 J
] oenns oM |
OI0BBIS G | | BTN on0G 000G 070N 125 ADIC NOTUR 0800 000 080D 000
o TR [ -
Floogmepos QU | F] e 000G OLODG  OOON 175~ ADIC HOTUR [ 000 0000
T OoEmEROS QU il
OffBADIS S | T B4 006D 000G OTAON 125 ABIC NOTUR 800 600 og08 oo
T |
ol oM | [ w0 0600 1A
il cocsros R liS| ww 0500 w2
¥ oo | F] 000 0500 00:00 zrur
T] wjoefo1s GG B
1B | TR | | asn onooi 175 ADIC NOTUR B0 000 080D 0000 115N ot 000 345 000 I
U owoe0s TR | 1S -HE 5% N, Aut 020 0000 0740
B o | A FALTAT
v 13/08/2015 qQui T | 1as 07004 200 -FOLGA ACT 1200 08:00 U5-HE 0% N 05:00 18:46 00:00
N oomms  ar | 125 ADIC NOTUR 600 00 0800 0000 LS-HEH% Hohut On0 0000 | 070
E= | FATAL
v RN s | SN OMOG  0WDG OGN 927 - ACUM SATDA 0o MW 06 0400 HoRAS |
B s | 125-ADIC HOTIR B0 w0 L] HaRes|
B | FATAL
F | ] S 0M0E  OLOE  OPdON 135 ABIE NOTUR 00 030 oa0y 0o Hous|
s =S ] FATAL
i g o]
o Confirar @) Cancel|
Ent  Sai Intenvalol Tempo Hrs Prev Hrs Trab Escala  Observacéo Dia
Horito o 08! [ 57o0 Tawdo 1240 |30 [0 |1260 [ovn |2 iR @

5.2.8 Insercdo de Marcacbes

Nas situacBes em que houve a prestacdo de sermgamtanto, o servidor ficou
impossibilitado de registrar seu ponto, deverdansaridas as marcacdes de entrada e saida,
observando-se a necessidade de insercdo tambérardag@es de intervalo em dias com

jornada prevista:

1) Clicar sobre a abllarcacGe< clicar sobre a data a qual devera possuir agiéiser
das marcac6es ou clicar duas vezes sobre 0 egfagente a marcacdo a ser inserida na Aba
Resumo;

2) Inserir o horario de entrada da jornada realizadaida para intervalo (quando
houver necessidade) e/ou entrada do intervalo ¢{tpuaouver necessidade) e saida da jornada
realizada, cumpridos pelo servidor;

3) Clicar no botadConfirmar,

4) Sera apresentada a tdtivos de Ajuste de Ponto (PSW256@Ke devera ser

-
. ;. . . . _ | L.a Editar
selecionado o horario a ser justificado e clicire® botac ;
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5) Na tela seguinte, clicar sobre o bolista de Valc@ escolher a opg¢éo ¢
melhor se adequarsituaca: e clicar enSelecionar;

6) Clicar sobreo botdoSalvar,

7) Caso os motivos das marcacfes sejam diferentescegso deverd ser execut
individualmente paraad: marcacao, porém, se o motivo fomesmc podera ser executado

0 processo de ummice vez, selecionando as linhas de todavacacoe:

PSW2560 - S0 d Ges, Horas ancias por Ce Bk
Empresa: |1 PREFELTURA DE GUARULHOS periodo: | 09/2015 De: [01/08/2015 | a: [31/08/2015
Matricula: | 3381 JATR RIBAS < >  Data Admissio: [22/07/1577 | Data Demissio: @ petanes

Horas Excedentes
~ | (@ EspelhodePorto S Pesquisar  Ocorrénda ~ [ Motivos Ajustes (51 Regerar [ Alt. Hordrio [ Justificativas [ Res.Calc SO Acessos S Saldos Legenda
Marcaghes Horas Ocorréndia
A Dat ~ D AL
E1 s1 £2 s2 £3 s3 Tipo Total  Notr  Sada  Enwada | His HNot  TmpoPsgto
[ oyospo1s  saB [&] 299 - FERTAS DES o0 0000 Laf
[ opsio1s  bom | [ 599 - FERTAS DES o000 00:00
7] o3jps01s  seg ] 599 - FERTAS DES om0 000
@ o4pso1s  TER ] 599 - FERTAS DES om0 00:00
@ ospso1s  oua | [ 599 - FERTAS DES os:00  00:00
o o 525 ausen ReG os00 oo
O I o [ 432 -FAL INJUST om0 00:00 om0 00:00
= = | m 525 AuseN ReG os00 oo
= o o 32 Fat mousT os0s oo o0 oo
[F] | osjosjzo1s  saB ]
[] ospszois  oom | [
= e 55 ausenpec o500 oo
(&Y 0/si01s 23 ] 432 -FALINIUST os:00 0000 os:00  DowOn
= = o 525 ausen rec oson oo
] TER [} 432 -FAL TNIUST 08:00 00:00 08:00  00:00
O T os | © 528 - AUSEN REG om0 0000
& s o 32 P mousT ss0s oo sso0 oo
o ar | @ o2 ausen ReG g0 oooo B
&) ar | ® 32 P mousT os00 o0 w00 | ooo
o = | m o2 ausen ReG os00 oo
= = o 32 P mousT o500 oo omo0 | o000
[F]  1spse01s  saB =
[F] | /82015 | pom | [
o —— o5 ausen rec os00 o000
&) o 32 P mousT o500 o000 000 | o0
= = = o ausen Rec g0 oo0o
o = |5 32 P mousT os00 o000 w00 | 0000
o aw | @ 525 ausen Rec om0 oo
= aw | B 32 Fa mousT o500 oo omo0 | o000
Il 20/08/2015 Qui L 928 - AUSEN REG 08:00 00:00 _,Ll
£ S v
« Confimar @ Cancelar
5 Ent  Sai  Intervalo 1 Tempo Hrs Prev Hrs Trab Escala  Observacio Dia
Hordrio do D= 45,55 [17:00 [12:00 [13:00 |60 08:00 |o0:00 I DSR | @

PSW2560 - o de Ges, Horas Extras éncias por C =%

Empresa: | 1 PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | 09/2015 De: | 01/08/2015 a: 31/08/2015
JAR RIBAS € »  Data Admissio: |22/07/1977 | Data Demissio: @ Detahes
Resumo loras Excedentes

% Pesquisar @) Marcacio (g Marcacio 3§ Remover E5|Dia Anterior [i3h Dia Posterior [ Motivos Ajustes (5 Regerar [T Justificativas SO Saldos S Acessas Legends

A Data « | Dia Ei 51 E2 52 E3 53
[¥] 01jo8f2015 SAB
[#]  oz/osf2015 DOM
@] 03/o8f2015 SEG
[#] D4jo8/2015  TER
(L
[ osfos/2015 QU |08:00 12:00 13:00 ]
i " £

r R ou
14j08/015  ff=ad

15/08/2015  SAB

1082015 [eead)

Ent  Sa Intenvalo 1 Tempo Hrs Prev Hrs Trab Escala  Observacio Dia

Hordtlo do DR: g 00 T17:00 [12:00 [13:00 [e0  [os00 om0 bR @

60



61



PSW2560 - Manutengao de

Marcagbes, Horas Extras e Ocorréncias por Colaborador

Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: a
Matricula: | 3381 JAIR RIBAS ¢ »  Data Admssio: 22 @ oetahes
Resumo | Marcagdes ntes
besquiset @) Marcacso SIS SRR, PSR P D ssis: D Acessos
Relacio de motivos
A Dot Dia E3 s3
Descrigi ~  Identificador
Ul otjns/ois | sa8 i E
Sl ospspots  pow || FALTACEENERGIAELETRICA +
0] ososjamts  |sec || HORARIODEVERAO 7 =
9] sqspnis | || MeRCACAODURLITADA 1
vl 058015 | QUA 3
CONTROLE DE PONTO MANUAL 1 Registro To. | Motivo Ajuste Inf
RELOGIO EM PERIODO DE TESTES 8 Eaias 5 Py
Jj R ECO BERD 2 Bo Entrada A Inchuide
SERVICO EXTERNO COM REALIZACAO DE HORA EXTRA 6 o saida A Inchuide
|| SERVIDOR ESQUECEU DE MARCAR O PONTO z k<l A Tkt
SERVIDOR NAQ CUMPRIILI A JORNADA DE TRABALHO 9
X
15/08/2015 | SeB
= | 16/08,
53l 2eiogi0 1y RO Pagna 1 | del ] 13 10 de 10 registro(s)
= i
qua
1 qur
N So%
22/08/2015 sAB
23/08/2015 | DOM
gl 2/ =5 |lq]
! 0 |de1
29/08j2015 | 5AB
30/032015  DOM
=3
o Confirmar (@ Cancelar
Sal Intenvaio 1 Tempo HrsPrev Hrs Trab Escala  Obsarvacio Dia
Hordrio do Dia: 08:00 DSR &
2 N i par G =i
Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: [09/2015 De: [01/08/2015 | a: [31/08/2015
Matricula: | 3381 JAIR RIBAS <€ >  DataAdmissio: |22/07/1977 | Data Demissio: © Detahes
Marcagdes | Horas Excedentes
Todos os Dias ] 2 oo de Pors. 48 Pesqiiser  Ocorrlinda = [ Motivos Austes [Regerar [ Al torsrio. [ Sustificativas, [T Res.Clic 3 Acessos &5 Seldos - ] Legenda
Marcagies Horas Ocorréndia
A Dot ~ | D AL
3 s1 2 sz =) ss Tio Total | Nt |Sada  Entada s HiNot | Tipo Pagto
@l ouwsrois | sas [=] 999 - FERIAS DES o000 onioo =
@ ozosfois  pom | [ 999 - FERIAS DES o000 ooion
[@ osisois | sEG [S] 585 - FERTAS DES os:00  0n:oD
@ ospsois | TER = 959 - FERIAS DES os:o0  omoo
2 _osinarn; 1 =1 999 - FER1AS DES oso0  omoo
[ osiosfeois | qur [] |osw00-A  1200A 13004 17:00A ]
=% T 928 - AUSEN REG om0 om:oo
O T s (=] 432 - FAL INJUST. os00  omoo o800 ono0
[ | osiosreois | sas 5]
[l ossfois | pom | [
= s N s28-AusENRES oson oo
m = | ® 432 FaLBLST os0 | o0io0 o0 000
(SN 110072015 B 928 - AUSEN REG os00  omoo
] (] 432 -FAL INIUST om0 oooo om0 om0
[=] [=] 928 - AUSEN REG os00  omoo
O N ovs | [ 432 -FAL TNIUST os00  omoo om0 om0
[&] & 928 - AUSEN REG os:00  oneon
[ =] 432 -FAL NIUST. os:00  omoo os:00 om0 ]
=] = 928 - AUSEN REG os0  omioo
= = |'m e s | gt won | oo
[F] | 15/08/2015 | SAB W]
[ spseois | pom | [
= = | m —— wos |imog
[ s ] 432 -FAL NIUST om0 0300 om0 0n:00
[=] =] 928 - AUSEN REG os00  ooion
= = o\ 432 -FaL BLST oe00 | o0i00 00 o0ta0
= w o\ 528 - AUSENRES P
o s e = ey ey B el
= w |\ 528 - AUSENREG os0 | o000
I Qur Fl 432 -FAL TNIUST. os:o0  omioo osm00 | 00:00
Kl 3 R >
«+ Confirmar (@) Cancelar
Ent  Sai Intervala 1 Tempo Hrs Prev Hrs Trab Escal  Observagdo Dia
Hordrio do Dia:
orario do D ogiog [17:00 [12:00 [13:00 [60 o800 | 08:00 DR | @

IMPORTANTE: Insercé de marcag¢des em dias cggmadaprevist: e com uma marcacs

realizada, inserir anarcacdo de entrada/saida para refeicdo e a marfatdnte, seja (

entrada ou saida da jornada; Insercdo de marcegdéesas com jornada reduzida (men

de 6 horas)inserir someni a marcacéo faltante.
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5.2.9Comc Excluir Lancamentos Errbneos

- Lancamento de Ocorréncias

1) Clicarsobrea ocorréncia que devera ser removida;
2) Clicarsobre¢o botddOcorréncig

3) Clicarsobre¢o botddremover.

50 d Ges, Horas por C =%
Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHOS periodo: |09/2015 De: [01/08/2015 | a: [31/08/2015
Matricula: 3381 JATR RIBAS < >  DataAdmissio: |22/07/1877 | Data Demissio: @ petohes
Resumo || Marcagdes | Horas Excedentes |
Fitro: | Todos os Dias ~ | % Espeho de Ponto % Pesquisar [ 1 Motivos Ajustes [ Regerar [] Alt. Hordrio [ Justificativas [ | Res.Calc SO Acessos SO Saldos Legenda
Marcagdes | @) Adicenar Horas Ocorréncia
e = o= AL e st 2 sz | [T Edtar Tipo Totsl | Nowr  Sada  Envada | Hrs HMot | TipoPagto
B oo s D oo enancoes -
ozjosf01s  poM | [ T 599 - FERIAS DES 00:00 | o0:00
[ | 03/08/2015 SEG = ®/ resuuic 999 - FERIAS DES 08:00 00:00
04082015 TER B 599 - FERIAS DES 08:00 | 00:00
[@ oswspois  oua [ 586 - FERIAS DES o8:00 | 00:00
[7]_osjoa/01s  our [ lom00-A | 1%00-A  i3:00-A  i7:00-a
(2 omerots 7 sex [&] 518 - FROBL REG 00:00
T TSOETIOT L )
[ ospsfois  poM | [
B (] 525 - AUSENREG os:00 | 00:00
[S] B 432 - FAL THIUST os:00 | 00:00 oe:00 00:00
(S B 528 - AUSENREG os:00 | 00:00
(S = 432 -FAL TMIUST 08:00 | 00:00 0a:00  00:00
(S B 528 - AUSENREG os:00 | 00:00
[ (& 432 -FAL TMIUST o8:00 | 00:00 a0 00:00
B B 528 - AUSENREG o8:00 | 00:00
[ [ 432 -FAL TNIUST 0s:00 | 00:00 0800 00:00
[ = 928 - AUSENREG os:00 | 00:00
[&] (& 432 - FAL INJUST 0s:00 | 00:00 0s:00  00:00 =2
[ 1siefo1s  sae (]
[ 18015 poM | [
(S B 528 - AUSENREG 08:00 | 00:00
[ [&] 432 -FAL IMJUST 08:00 | 00:00 0s:00  00:00
B B 528 - AUSENREG 08:00 | 00:00
[ [&] 432 -FAL TNIUST 08:00 | 00:00 0800 00:00
[ ] 928 - AUSENREG os:00 | o0:00
[ (& 432 - FAL INJUST 0s:00 | 00:00 0e:00  00:00
(S| (] 925 - AUSENREG 0s:00 | 00:00
B [&] 432 - FAL TNIUST 0s:00 | o0:00 os:00  00:00
=1 il 928 - AUSEN REG 08:00 00:00
Erf 1 5 1 _l_l
o @ ok
5 _ Ent  sal Intervalol Tempo Hrs Prev Hrs Trab Escals  Observacdo Dia
Horéro do Bie: 4,00 [17:00 |12:00 [13:00 |60 08:00 |o0:00 DSk @
5 5 éncias por C =%
Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHOS periodo: [09/2015 De: [01/08/2015 | a: [31/08/2015
Matriculz: | 3381 JAR RIBAS < »  Dats Admisdo: | 22/07/1977 | Data Demissio: @ Detzhes
Resumo || Marcacses | Horas Excedentes
Fitro: | Todos os Dias ~ | ‘@ Espelodeponto % Pesquisar  Otorréncia v [ Motivos Ajustes () Regerar [ Al Hordrio [ Justificativas [ Res.Caic S Acessos SO Saidos  [E] Legenda
Marcagtes Horas Ocorréncia
A Dt « | Dia AL
E1 s1 = s2 E3 s3 Tieo Total | Notw  Sada  Entrada | Hrs HNot  TioPagto
@ oyoso1s  saB [&] 999 - FERIAS DES o000 0000 =
[#] oams201s  poM | [ 999 - FERIAS DES 0000 00:00
[# 038015 SEG ] 999 - FERIAS DES os:00  00:00
0408015 TER m 999 - FER1AS DES om0 D00
@ osfs01s Qua | [ 999 - FERIAS DES 0s00  00:00
= =
= =il T T |
il 07o=01s 2= [ 432 -FALINJUST os00 0000 om0 00:00
T Casay2oT L TT
[F] osps;o1s  pom | [
= = @ S waw |
=] see ] 432 - FAL INJUST 0s00 0000 0m00  00:00
= TR (= 925 - AUSEN REG os:0  00:00
= = | TR |5 |
= | E e oo ] o
(&Y o= Qua | @ 432 -FAL INJUST 08:00  00:00 0s:00 | 00:00
= i | H e taioa [0
= @ @ e i T |
= = | im - s |
[ sex B 432 -FAL INJUST 0300  00:00 0m00 | 00:00
[ | 1sisjzo1s  sas B
[ | spszo1s pom | [
0 T s m 928 - AUSEN REG 0s:00 | 00:00
[l sE6 = 432-FAL INJUST 08:00  00:00 0m00 | 0000
= = |\ - wEeres oo |00
B = | m e oo oo o o
] Qua = 928 - AUSEN REG 0800  00:00
= ae | et bt [0 T
] Qut = 328 - AUSEN REG 08:00 | 00:00
I i | m T e T
A 1] |
« Confimar @ Cancelar
) Ent  Sai Intervalo 1 Tempo Hrs Prev Hrs Trab Escala  Observagio Dia
Hordrio d0 D% .06 [17:00 [12:00 |13:00 |60 o800 [00:00 DSR @
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- Insercdo deMarcacoes

1) Clicar sobrea abaMarcacfese clicar sobre a data quevera: ser excluidas as

marcacoes;

) e Marcacio
2) Clicar sobre dota .

& Ges, Horas Extras &ncias por 5%
Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARLILHOS De: [01/08/2015 | a: [31/08/2015
Matricula: | 3381 JAIR RIBAS Data Admissso: |22/07/1977 |  Data Demissso: @ Detabhes
| Resumo s Excedentes |
2 Pesquisar (&) Marcacio ¥ Remover 5] Dia Anterior 1% Dia Posterior [ Motivos Ajustes [ Regerar [[] lustificativas £ Saldos SO Acessos [ Legends
A | Da ~ | Da EL st E2 52 £3 53
¥ 01/08f2015 SAB
[#]  o02josf01s DoM
03j08/2015  SEG
[¥] | 04josf2015 TER
I ospspis o
[7 06/08/20i5 QU 08:00 A 1200 13:00 A 700 A ]
[F] 08josf2015 SAB
[F]  09josf2015 DoM
B
[mY 110872015 TER
c w
© EEEE o
0 B s
] 15/08/2015 SAB
[F]  16/08f2015 DoM
|} SEG
B =
B Qua
B Qui
B SEX
|} SAB
) DoM
0 BT s
B =
B a
B ar
B =
[0 | 29/08f2015 SAB
[0 30/08/2015 | DOM
0 ECE s
o Confrmar @ Cancelar
B Ent Sai Intervalo 1 Tempo Hrs Prev Hrs Trab Escale  Observacio Dia
Hordrio do D&: g0 [17:00 |14:00 [15:00 |60 08:00 | 03:00 DR @
PSW2560 - 5 Ges, Horas éncias por C &%
Empresa: |1 PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | 09/2015 De: leﬂs[zﬂlf a: [31/08/2015
Matricula: |3381 JAIR RIIBAS Data Admissdo: | 22/07/ 1_977 Data Demissdo: @ petalhes
Resumo | Marcacbes | Horas Excedentes |
Fitro: | Todos os Dias |~ | % Eopeho dePonto % Pesquissr  Ocorréndia v [ Motivas Ajustes [ Regerar [ | Alt Hordrio [ Justificativas || Res.Céle O Acessor O Sddos [ Legenda
Marcacses Horas Ocorréndia
A | Data ~ | Dia AL
El si E2 52 =3 53 Tio Totsl | Netr  Seide  Entads  His HNot  TpoPagto
04/08/2015  SAB [l 999 - FERIAS DES 00:00 | 00:00 =
0208/2015  DOM [ 999 - FERIAS DES 00:00 | 00:00
03/08/2015  SEG B 599 - FERIAS DES 08:00 | 00:00
04/08/2015 TER il 999 - FERIAS DES 08:00 00:00
L) 999 - FERIAS DES 08:00 | 00:00
Qui [ |1z004 17004 ] 101 - INF ENTRAD. 03:00  00:00 13:00 0300 00:00
e 100 - INF SAIDA 0200 0000 | 17:00 0200 00:00
Qu [} 433 4/2F INIU 03:00 | 00:00 0300  00:00
= Qui [} 433- 12F INIU 02:00 | 00:00 02:00  00:00
i 5 B 928 - AUSEN REG 0800 0000
B sEX B 432 - FAL INJUST 08:00 0000 0800 00:00
[T osfosf015  SAB B |
[F] | 09/o8/2015 DoM Ll
B sEG B 928 - AUSENREG 0800 00:00
B SEG ] 432 FAL IIUST 08:00  00:00 0800 00:00
B TR ] 928 - AUSENREG 08:00  00:00
[} TER B 432 -FAL TOIUST 08:00  00:00 08:00  00:00 | )
| | 928 - AUSEN REG 08:00 00:00
| ) ] 432 - FAL INJUST 08:00 00:00 08:00 00:00
|} B 928 - AUSEN REG 08:00 00:00
B F 432-FAL INJUST 08:00  00:00 08:00  00:00
B ] 328 - AUSEN REG 0300 00:00
B sEX B 432 -FAL INIUST 0800 00:00 0800 00:00
[Z]  15/08/2015 SAB B
[ 1s/08/2015 DoM B
B SEG ] 928 - AUSENREG 08:00  00:00
B SEG [&] 432-FAL INIUST 08:00  00:00 08:00  00:00
i TR B 928 - AUSEN REG 08:00  00:00
[l i} 432 -FAL INJUST 08:00  00:00 08:00  00:00
] qua | Il 528 - AUSEN REG 08:00  00:00 |
Ei| 2l I | _l_l
+ Confirmar @ Cancelar
) Ent  Sal  Intenalo 1 Tempo Hrs Prev Hrs Trab Escala  Observacio Da
Hordrio 80 D&: g0 [17:00 [14:00 |15:00 |eo  |os0 o300 | sk @
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5.2.10Alteracao de Jornada de Trabalho

A alteracao do horério trabalho pode ser realizada pela tdinutencéo d Marcacdes,

Horas Extras é@corréncia: por Colaboradoy através da utilizacédo dmtéc Alt.Horario.

1)
2)

3)

4)

Selecionar dlia da troca (data inicial para associacaomolec horario);

Clicar nobotac Alt. Horario;

No campaNovo Horério,clicar no icond.ista de Valore, optar pela jornada
desejada elicar emSelecionar
Para a situaci de troca de jornada por temipaleterminadc ndo preencher o campo

Data Retorno

5)

6)
7)
8)
9)

Para ssituaca de troca dgornada somente para o disoualgun: dias consecutivos,
preencher o camgData Retornaccom a data ddia posterior ao término do horario
diferenciado;

Preencher @amp( Observacadaom a justificativa dalteracd do horario;

Clicar nobotéc Salvar;

Quandosolicitad: a confirmacao d®egerar clicar emSIM.

No entanto, se o dia posterior ao término do hordiferenciad também tiver sido
alteradoquandt solicitada a confirmacédo de Regerar, cliearSIM e na tela

Confirmacéaade exclusdo de horéariadicar emNAO.

Empresa: |1
Matricula: | 2368

DiasFitra: Todos

PSW5120 - Gerenciar Frequéncia do Colaborador

Marcagses Ocorréncias Horas Extras

Data ~  Dia AL Inconsisténcias
51 £2 52 =] 3 Desaicdo Ini Fin Total Desaico i Fin Total
TZE v | 2
03/08/2015 15:01 3 P
04/08/2015  TER 1501 o] [ rEs0% 090 10:00  00:30
05/08/2015  QUA 15:00 ¥ ;)
06/08/2015 ouI 15:05 & w7,
07/08/2015 SEX 15:01 A =
08/08/2015 SAB e &
09/08/2015  DOM ] Z
10/08/2015  SEG : 15:00 =] [
11/08/2015  TER 2 (3 1433-1aMPR oz 3
12/08/2015 Qua 3 15:01 3 2
13f08/2015  qQuI B |3 os 15:03 2 =
1408/2015  SEX [ 3 om0 1503 ] =z
15/08/2015 SAB (=} L L&
16/08/2015  DOM B @ = 2
17/08/2015 SEG [ & o:47 15:00 A &
18/08/2015  TER [ 3 os:54 1502 v ] o =
| H4l LIJ
i Ent  Sai  HrsPrev Hrs Trab Escala  Observagio Dia
Hordrio do Dia: 2000 o000

Justificativas 7
[3Editar € Remover [J Limpar Fiftros %2 Pesquisar
Data - Da Desaricio Justificativa Local Retomo Gestor Tipo Status

EIES
PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | Set/2015 ¥ De: | 01/08/2015 a: |31/08/2015
SUELI CAVAIOLI DA SILVA Data Admissdo: | 23/06/1975 Data Demisséo: @ Detalhes

v | o Savar %% Pesquisar (' Espelho dePonto =] Legenda [ Alterar Entrada/Saida [ Em Servico] (3 Alt. Hordrio O Acessos £ saldos
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PSWS5120 - Gerenciar Frequéndia do Colaborador

Hordrio-do Diaz

Justificativas

5 Pesquisat

5 Editar o Limpar Fitros

Data Descricio Justificativa

G Ajuda

Local

Salvar

Retormo Gestor Status

Empresa: |1 )5 Periado: |Set/2015 v De: 08,
Matricula: Data Admissao: Data Demissao: & Detahes
Dias Fitro: | Todos <2 Espelhio de Ponto 3 Alterar EntradafSaida [ EmServico Hordrio J Aessos D 5o
Mercaces Ccarréndas Horas Extras
Data Dia AL = = Inconsisténcias
EL 51 B2 s2 E3 &3 Desaricse Ini Fin Tatal Desaricza Ini Fin Total
01/08/2015 588 3 3 s
02/08/2015 DoM F
03f8f2015  SEG 0345 1501
= j 0340 1501 i } HE50% 09:40  10:00  00:30
Qua Poide 1500 2
0sj08[2015  QUI 0546 15:05 3
o7j08[2015  SEX o 0353 1s01 3 i
08j0E[2015  5AB i -
sapgis  pam 5 PSW2564 - Alterar Horario de Trabalho B3
10/08/2015 SEG [ 09:49 15:00 o
Hordrio Atual: 846 23335363 10H-15H 4@ 11H-15H SE
11/08/2015  TER 15:01
e ous i st Novo Hordrio: | 143 28468 09H-14H <)
13/08/2015 out T 0%43 1503 Datz Retorno: ]
19/08/2015  SEX 0950 15:03 Observacio: * |
mhefols e G
16/0B/2015  DOM
17/08f2015  SEG 0947 15:00
18/08/2015  TER 1 3 oosa 12
fi1] LK | S|
Ent sat Hrs Prev. Hrs Trab Escl Informe o cédigo do hordrio de trabalho novo r—nmape Inclusdo.
Hordrio do Dia: 00:00 | 00:00 &) Ajuda l o Salvar I @ cancelar
Justificativas >
< 4 Limpar Fitros “2s Pesquisar
Data Dia Descricio Justficatva Local Retorno Gestor Tipo Status
PSW5120 - Gerenciar Frequéndia do Colaborador x|
Empresa: PREFEITURA DE GUARULHOS Periodo: | Set/2015 bt De: |01/08, a

Matricut SUELI CAVAIOLI DA S Data Admissdo: |23, 1 Data Demissao: detalhes
DissFitro; | Todos > =2 da’ [ Alterar Entrada/Saida . [ EmSer At Hordrio: S Atecsos O Saldos
Ocorréncias Horas Extras
Data 0ia AL - iz Inconsisténe:
El s1 E2 s2 £3 83 Desaricio Ini Fin Total Descricio Ini Fin Total
01/08/2015 SAB £ =
0zj5[2015  DOM e}
0308[2015  SEG ) ogas 1m0l 5
0408[2015  TER j 09:40 1501 7 HES0% 03:40 00:30
05/08[2015  QUA 10:48
06{D8/2015 Qur 1 [ o9me | 3
O07/08[2015  SEX i 09:53 3 3
0308/2015  SAB }
osoets oom PSW2564 - Alterar Horario de Trabalho %
WB[AIS  SEG I G 0348 1500 £ = = = B
. = Hordrio Atual: | 846 42 11H-15H SE
11/08/2015 3 1501
12j08f2015  QuUA oo 1s01 115V Regeracio de Marcagio ]
13082015 Qur j 0943 1503 Data = =
Desgfa reqerar as marcagbes do ponto?
14/08/2015 SEX 1 [2 0s:50 a3
Obse
1508/2015  SAB )
16/08/2015  DOM 3
B[S SEG 5 09:47 00 = s z
. || Lembrar minha decisio o sm | ¥ NEo @ Cancelar
18/08/2015 05:54 202
& Modo de Inclusa
Ent  Sai  HrsPrev Hrs Trab Escd e

IMPORTANTE: Para corrigi eventuais lancamentos errdbneoslteracéo c jornada, deve-

se proceder a um novangamentc sobrepondo assim o lancameatuerior
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5.2.11Substituicac de Usuarios

Na telaAdministracdo > Seguranca > Usuarios SubstitutoS\W5730)podem ser

realizadas substituicdede usuérios, na condicdo de outro usudrio consegistituir «

Aprovador da unidade de trabalho. O usuério substassumira os privilégios do usui
substituido durantaum periodo de datas definido, quandmarcadi 0 campoAssume

Privilégios (Figura Aaixo),sendo que todos 0s acessos do usuario principsdupagara

usuario substituto

&3 Adicionar

1) Clicar nobotéac

da Barra de Ferramentas

2) Preencher ogampo: Usuario e Usuario Substitutpoatravésdo iconelista de

Valores eclicar emSelecionatr;

3)
clicar emSalvar

Preencher camp(Data Inicial e Data Finalreferente aperiodcde substituicdo e

£y Ponto Soft Enterprise - Pro., % ‘.L) Ponto Soft Enterprise - Pro... % | Ponto Soft PMG - WebUtil % | C) Ponto Soft Enterprise - Pro.. % | + LR |
€ | @ pontoweb,guarulhos.sp.gov.br8086/ponto web/app/lang=pt BR @ || Q Pesquisar tE $ A O =
// AN PHEF E’ TUHA 3 Favoritar ) Ajuda Abrir Programa: (]| & Adiona Garcia Amaral Castelo ~
D GUARULHOS
Hem « | eswsz30
Programas - | Manter Usurios Substitutos
Fitrar: x,,] Edisr € Remover [E0wplcar & Exporter [ Linpar Fitos @) Ajuda % Pescuisar
Ussério “ | Nome Usurio Detelicdl + DataFnd “ | Name do Usurio Sub AssumePriviégos  Perfl Atuaizado

@ Frequénda
53 Adninistragio

rios Substitutos

Favaritos

Recentes pigna [0 | deo &

Pontosoft Enterprise -6.1.7 | Copyrigth (c) 2000-2015 Insoft4 Informética Ltda

Sem regitros para exbir

onntoroft
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£} Ponto Soft Enterprise - Pro.. ¥
€@ portonebgusnin portavebipp/Tng=pt SR + ¢ [ pesqir [*Ee ¢ 4@ =
PREFEITURA . ....... ... | ra———
Aﬂ!m Ll ‘ 51| 8 :
Hemu '« | pswszso “|
rograes = | Manter Usuirios Substitutos
Fitrar: | ||| © Agoonar [Gedte X Remover Finiplicsr @ Ewortar [JlinparFitos ) Ajida % Pesaser
3] Frequénca Usurio | Nome Usidrio. Datalnical + DataFinl | s + | Nome dol | pssmepriiégos | perfilAtalzads
=57 Adminstracdo
5] Seguranga
=] Usuiros Substitutos
s, A
Usuio:* | | 12 l
Usuio Substiuto: * | ] G x|
Nome. | Usudrio
Data Final: ADRIANA GARCIA AMARAL CASTELO ADRIANAGACA
% ADRIANA GARCIA AMARAL CASTELO /ADRIANAGAC
9] Assume Priviégios
. ADRIANA GARCTA AMARAL CASTELO ADRIANACASTELD
Perfl Atualzados: | 1
Ui do banco
I
| 6 Ajda
1L
I | pagina E‘m\ bR 133 de 3 registro(s)
Favoritos 1 :
Recentes |04 pagna 0 den # PN Sem
17 corn) . \@pontosofy

Ponto Sof Enterprs
€ | @ pontoweb guanuhos.ip gov.brsI86/ponto_web/epp/ lang=pt BR v GHQP&Squ\sar [vEa 4+ a0 =
PREFEITURA — e
Aumms falf
ﬂﬂn 1| pswszao |
Progamas |- | HanterUsusrios Substitutos
Fitrar: | %) O hderar Dt X Remover Cipuplcsr & Eourtr T LnparFies ) Auda D Pesguewr

[ ] Frequénda Usiério “ Nome Ustério Datalnidal * DataFinal | Usurl +  Nome dol | AsumePrvidgos | Perfl Atuelzado
53 Adninstracio

51 Seguranga

] s Subetutos
Usudio: * | ADRIANACASTELO || ADRIANA GARCIA ANARAL CASTELO P
Usudrio Substizuto; * ADRIANAGACA
Data ik * 02/10/2015
Data Firat |
1¥] Assume Priviégios
perl Atualzado: | |
periodo a ] ério nformado (DDMM{ARAR) HModo de Incluso.
@ e [ sto] @ soreimie s @ conee

Favoritos (%]

Recentes ] R I S reqsiras pars e

oo Ertrie 6,47 | Coppath (€ 200 20 ot i | \!OPOHIOIOft

f ety |
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5.3 COMO CRIAR GRUPO DE SERVIDORES

Através da tel&requéncia > Cadastros > Grupos > Cadastrar Grugd&®SwW029(,
pode-se definigrupos de servidores, conforme selecdo de dadasttai$, para fins

consultas em tela ageraca de relatérios:

_ | @ ada
1) Clicar nobotéa o Il:":mr;

2) Clicar noboté para que a aplicacdo preencha o ca@pgpc com o proximo
numero disponivel;

3) Preencher @ampc seguinte com a demarcacgdo em vermetto o nome do grupo;

4) Na abaDiverso: preencher os campos com as informagEdalidade do grupo,

podendo ser utilizadotwotac Lista de Valore;
5) Clique nobotac Selecionar

" Salvar

6) ApGs aconclusa clicar no botac
Associadosejacarregad com os servidores;

, para que a teiicial Colaboradores

7) Caso hajanecessidac de atualizar o grupo sem alterarfibtsos, clicar no botdo

&' Atualizar Grupo

%&\ PREFEITUBA L. Favoritar '@ Ajuda Abrir Programa ET] | & Sabrina Josaine Gatto Lettieri =
DE GUARULHOS
Henu «| | pswozes
Programas - Grupos de Colaboradares
Fitrar: X B | Exportar [ Remover Filtros %% Recarregar &' Atualizar Grupo
12 Frequénda Grupo  ~  Descric3o do grupo de processos Usudrio Data Atz Didrio
21/ Cadastros 1 FUNCIONARIOS DE 40 HORAS PATRICIAWES 23/03/2015 10:42 Mo B
@ (] Fundonais 2 FUNCIONARIOS DE 30 HORAS MARCIAMC 13/03/201409:35 Nao
=3 Grupos 3 ADMINISTRATIVO MARIAIPSM 11/03f2014 10:25 Nio
=] Cadastrar Grupo 4 COZINHERAS MARIAIPSM 27j02/2014 10:51 Mo
TS o o oo 5 coz TELMAVE 11/03/2014 16:12 NEo
&% Processon s PETMANHA TELMAME 28/02/2014 17:24 =3
= Didrios 7 PEITARDE TELMAME 25/02/2014 17:13 Mo
=] Manutengio da Frequéndia =
s PEB TARDE TELMAME 28/02/2014 17:08 Nao
] Gerenciar Frequénda ~ -
£ s PEB MANHA TELMAME 28/02/2014 17:05 N
Frequénda =
10 PEB INTER TELMAME 28/02/2014 16:57 NEa -
rovar Justificativas L o
Pagna |1 |de7| b M| & 14 50 de 329 registro(s)
8 (] MarcagBes de Ponto S ieicars Aepniadae
@ (] Consuitas - :
0 Calas &) Adicorar ¥ Remover (@) Remover Todos [ Remover Filtros % Recarregar
/0] Relotirios « Empresa ~ Matricula | Nome Colaborador
# (] Gerador de Relatdrios
@ (] Administragio
Favoritos
RECTES - Pagina (0 | del =)
Pontosoft Enterprise -0.1
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Setor Inicial:
Setor Final:

Hor. Trab. Inicial:
Hor. Trab. Final:
Matricuta Inicial:
Matricula Final:
Filia! Inicial:

Filial Final:

Tipo Turno:

Tipo Colaborador:
Mome Setores:

Situaca

Tipo Saldrio:
Empresa Pessoa:

Tipo M3o de Dbra:

.

M%) B.H.:

Sexo: Rt

XK

PSW0290 - Grupos de Colaboradores (=1
Grupo: * || ]Atz Didrio: * | N3o »
Usudrio: 2 Data:
Diversos Setores Filiais
r T
Empresa: £ Histdrico: i

Controla Ponto:

7] Desconsidera Afastamento ou Férias

b bbb vdil

LA

2
2

=

Codigo do grupo de processos. Boitdo direito do mouse para opcies

f_Hﬂh,IiE Inclusso.

&) Ajuda

l « Salvar

@ Cancelar

ﬁ/ > PREFEITURA
DE GUARULHOS

Menu
Programas

Fiftrar:

Frequéncia
243 Cadastros
# (] Fundionais
=3 Grupos
Cadastrar Grupo
=] Grupos por Colaborador

£ Processos
=23 Didrios
Manutenciio da Frequéndia
Gerenciar Frequénda
Registrar Frequénda
Aprovar lustificativas
® [ Ocorréndas
# (] MarcacBes de Ponto
[ consuitas
@ (] Clelos
@ (] Relatdrios
@] Gerador de Relatdrios
@ (] Administracio

Favoritos
Recentes

Pontnsaft Fternrise - 0.1
www.guerhos sp.gov by

«

14 Fevoritar (&) Ajuda

PSW0290

Grupos de Colaboradores

Abrrr Programa

@ Adconar [3Editer 3 Remover B |Exportar [ RemoverFiltros S Recarregar &F Atualizar Grupo

Grups  ~ | Descricio do grupo de processos. Usudrio
73 uas VANESSAAS
74 EsAP PONTO

75 ESAP/UAB VANESSAAS
7 TURMA DE APONTAMENTO- GABRIEL EDNAMDS
” 1243 PONTO

7 Esap VANESSAAS
kel RELOGIO 185 PONTO

a0 SDUD4.03 IVANIRAVF
81 SAUDE SABRINAIGT
82 STT0104 MARCOSAS
W 4 (pagna 2 [de7| b M|

Colaboradores Associados

@ Adiconar ¥ Remover @ Remover Todos [d Remover Filros 2 Recarregar

Empresa ~  Matriala
3008
325

5189

5359

5506

5403

6598

6608

6731

s 2
Pégna |1 |de1d| b Bl @

L
L
1
1
L
i
1
1
L 611
L
i
1
L
i
L
1
L

Nome Colaborador

VILMA DOS SANTOS PEDRO

ANTONIO CARRARE FANGANIELLO SOBRINHO
MARLENE DOS SANTOS PEDROSO

MARTA CELINA DE REZENDE GUIMARAES
JOSE RICARDO JORGE

GERALDO CARLOS LOPES

ANGELA MARIA GROKE

DORIVAL FERREIRA

MILTON KIOSHI KAWANG

REGINA APARECIDA NUNES ROMANG
CLAUDENOR JOSE DA SILVA

SERGIO JORGE HELAL

CARLOS MANOEL DA SILVA TOME

ANTONIO PALLO NASSAR

SANDRA REGINA CARBONE TADEL MUDALEN
ELIZABETH DE CONTI ESCOBAR

SANDRA DE MOURA YASCONCELLOS GONCALVES

MADIL7E EERNANDES.

Data
16/10/2014 15:16
20/10/2014 11:32
06/11/2014 08:17
01/09/2015 00:04
01/09/2015 00:04
06/11/2014 09:02
07/11/2014 16:10
02/12/201409:43
08/04/2015 10:21
10/12/2014 13:42

A sabrin Josaine Gatto Lettier =

Atz Didrio

Nao

Nae

Nga

Limpa e Incli

Limpa & Inciui

g0 J
NEo

Nao

NEo

Nao

513 100 de 329 registro(s)

14 50 de 672 registro(s)

@ pontosof
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6 RELATORIOS

O sistemadisponibilize diversos relatérios que poderdo sglizados para gestao pela
Unidade de trabalho.

6.1 HorasExcedente Disponiveis para Comp. ou Pagto.

Utilizado para visualizar as datas, quantidadesregntuais de horas extras ger:
ainda disponiveis para concessadfolgas (ordem cronolégica de abatimento a part
lancamento da ocorréncia “Folga por Horas Exced&ntau pagamentos (autorizacao
Portal do Servidor)(Bancc de Horas > Relatérios > Extratos Horas Excedentes

Disponiveis par&Comp ou Pagto.)

S Favoritar Q) Ajuda Abrit Programa: | PSWS1

Menu <i||[ psws120 x| pswasso PSWRO201

Sigla “  Seguénca ~  Ccodigo
Psw2s61 1 s
Psw2s61 1 38
Psw2s61 ] E
PSW2661 102 221
Psw2es1 3 01
Psw2ss1 4 o7
Psw2ss1 s s0
Psw2ss1 s 112
Psw2s61 ] 24
i~ psasrss .
() (] Empréstimo e Rateio PEWSTSL i1 187
ieep Psws7o1 3 185
Psws7o1 12 166
Psws751 15 163
Psws751 2 200
Psws7o1 14 =
Psws7o1 16 162
Psws7o1 3 01
Bsws7o1 4 202

HEDPCOP. 1002 233 I

Descrigio: |Horas Excadentes disp para Comp. ou Pagk
Favoritos
Recentes + Pigina (1 |de1 2 1420 de 20 registro(s)
Ponto Soft Enterprise - 6.2.0.5 | Copyright (<) 2000-2016 Insoft4 Informatica Ltda o Pon tosoft
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6.2 FunciondriosAgrupados por Horario de Trabalho

Utilizado para visualizar determinado agrupameregcsérvidores por atribuicado

horarios de trabalhdFrequencii > Relatérios > Colaboradores ¥ otais de Colaboradores

por Horario)

4> PREFEITURA | .. ... ... o s 11| & sabrnasocine Gt Vhr =
DE GUARULHOS |
Menu = PSW2560 PSW5730 PSWR0101
Programas = Frequéncia - Colaboradores
Fitrar: | | Cd Limpar Fitros <2 pesquisar [ Executar
253 Frequénda Home Siga - sequénaa ~ | codigo
# (] Cadastros ExecucSo de Atividade de Risco por Colaborador PSWW2563 1 16
3 [ Processos Totais Colaboradores Setor/Turno - Demitidos Periodo PSW3801 2 45
3 (] Consultas Totais Colaboradores Setor/Turmo - Atual PSW3801 1 46
@ (L Caleulos Cadastro de Colaboradores - Gcor/Grupa PSWOSTL 1 57
=153 Relatdrios Cadastro de Colaboradores - Ocor/Grupo - Setor PSWOS571 2 28
(3 Espekhos de Ponto Cadastro de Colaboradores - Ocor/Grupo - Totais PSWOS571 3 53
&Sl Lalsbiocadores Cadastro de Colaboradores - Setor - Resumida PSWOS571 % 49
T . Horério Detalnado por Colaboradar R 1 0
S Mapa de Horarios de Trabalho dos Colaboradores pswass1 2 7
o Horérios Resumida por Colaborador PSW3981 3 62
& (] Ocorréndias
v Gl il Trocas de Horério de Trabakho Pswass1 a 7
i (] Horas Trabalhadas = - > 1 ESwgoaT = 61
o v ((ome s oo por I Pswiase1 s B
. TansTerEnes e Setor ds Porto por Empress PSWe171 1 ot
e —— | Transferéncias Setor Ponto por EmpresaFiial PsWe171 2 a2
& () Cadastrais Setores de Acesso por Colaborador - Atuais Psweoz1 1 pE
[£5] Personalizados Setores de Acesso por Colabarador - Periodo PSW8021 2 a2
(] Banco de Horas
& (] Refeitério
[ Transporte
() Empréstimo ¢ Rateio
Caeer
2] Controle de EPT
@ (] Gerador de Relatérios
& (0] Administracgo
Descrigho: Relatério que mostra s totais de colaboradores por horarics de trabalho.
Favoritos -
Recentes - Pagina 1 | de1 & 13 17 de 17 registro(s)
PontosoftEnterprise -6.1.7 | Copyrigth (c) 2000-2015 Insoft Informaitica Ltda [ Yole} ft

6.3 Transferénciagde Setor de Ponto

Utilizado paravisualiza histérico de unidades de trabalhosideou mais servidores,de
acordo com os filtroaplicados (Frequencia > Relatérios Xolaboradore > Transferéncias de

Setor Ponto poEmpresa

/4\\ PREFEITURA
DE GUARULHOS

D e ) Ass i e R s S it
tenu < || pswaseo Psws730 PsWRo101
Programas —!| | Freauéncis - Colaboradores
Fitrar: % || [ umperritros < pesqusar e Executar
=5 Frequéndia Nome Sgia - Sequéncs -~ cedgo
5 () Cadastres Execusio de Atividads de Risco por Colbarador PSW2563 1 15
& (I Processos Totais Colaboradores Setor/Turno - Demitdos Feriodo PSw3E01 2 a5
() Consultas Totais Colaboradores Setor/Turno - Atual PSW3801 1 a5
@ (J Célalos Cadastro de Colaboradores - Ocor fGrupo. PSWOS71 1 57
5 Relatirios Cadastro de Colaboradores - Ocor (Grupo - Setor PSWOS71 2 ]
@ () Espethos de Ponto Cadastro de Colaboradores - Ocor fGrupo - Totais PSwWOST1 3 53
=1 Colalsbiadores Cadsstro de Colabaradores - Setor - Resumid PSWoS71 + -
S Geraces ) s i oot e ; "
: j Tt Mapa de Horarios de Trabalha dos Colaboradores Psw3ss1 2 73
2 Horérios Resumido por Colaborador Psw3se1 B 62
& () Ocarréncas
s il Trocas de Horério de Trabaiho Pswass1 + 7
I e Totais de Coleboradares por Hordrio - Empr/Setor PSwase1 s 61
& (] Absenteiamos rﬁ-ﬁw‘-ﬁm BSWSRel = 5
i [Forsimensss seseioce roinpor e pswsirt 0 o
5 () Reservas de Fungio . porEm PSWE171 2 82
() Cadastrais Setores de Acesso por Colaborador - Atusis PswE021 1 a3
= Personaiizados Setores de Acesso por Colaborador - Periodo PSwa021 2 2

& () Banco de Horas
(£ Refeitério

(£ Transporte

(£ Empréstimo « Rateio
Caree

(£ Controle de EPT

& (£ Gerador de Relatdrios
@ (£ Administracio

®

Descricio: Relatério que lista os colaboradores transferidos de setor de ponto dentro do intervale de datas selscionado,
separados por empresa.
Favoritos -
Recentes + Pagina |1 |del & 14 17 de 17 registro(s)

Pontosoft Enterprise -6.1.7 | Copyrigth (<) 2000-2015 Insoft4 Informatica Ltda

@ pPontosoft

73



6.4 Inconsisténciasle Ponto

Utilizado paraverificar situacdes pendentes de tratamentosmd®u mais servidores,de acordo

com os filtrosaplicados (Frequencia > Relatérios > Apuracdeslmconsisténcie> Inconsisténcias

de Ponto)

/> PREFEITURA ... ... e e
DE GUARULHOS
Menu « || pswazsen PSW5730 PSWRO101 PSWRO102
Programas = | Frequéncia - Inconsisténcias/Apuraciies
Filtrar: %! | Cd timpar Fitros  “Z Pesquisar " Executar
253 Frequénda Nome Siga Sequénca - | cédigo
1 (] Cadastros Inconsisténcias Calculo Mensal Psw2ss1 1 1
@ () Processos Inconsisténcias Caleulo Semanal pswass1 2 E3
& (3 Consuitas Colaberadores sem Calculo Mensal Efetuado PSW2981 3 18
@ 3 Clalos Colaberadores sem Calcula Semanal Efetuada Psw2ss1 4 30
=53 Relatbrios Colaboradores sem Resuitados de Calauo Mensal pswass1 s 2
16} Bopetios' e Pontd Colaboradores sem Resultados de Céiculo Semanal Psw2ss1 s 27
e P s {Tnconsisténcias de Ponto PSWoss1 1 %
S Legenda de Tipos de Ocorrénca para Inconsistendias - 4 ol Pswoss1 1 S
=] ermtlon Inconsisténcias de Ponto - H.Extra/Previsio Pswosst 2 17
3 () Acessos
= Inconsisténcias de Ponto - Grupa Colsboradares Pswosa1 3 a
(] Ocorréndias
i Inconsisténcias de Ponto - Fiial Pswoss1 4 3
e RO Inconsisténcias de Ponto - Setor - Resumido Pswoss1 s 24
e Inconsisténcias de Ponto - Setor Pswoss1 s JE
B et i Legenda de Tipos de Ocorréncia para Inconsisténdias - 6 col PSWOEB1 12 4
5 Reservas de Fungio | Justificativas no Aprovadas dos Colaboradares Pswe221 1 58
3 () Cadastrais
=) Personalizados
] Banco de Horas
B ) Refeitério
(3 Transporte
(] Empréstimo e Ratsio
Caeee
(£ Controle de EPT
(] Gerador de Relatsrios
& (] Administracgo
Descricio: &o das inconsisténcias de ponto dos colaboradores, selecionadas num intervalo de datas, em
Faveritos -
Recentes + Psgna |1 1415 de 15 registro(s)
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6.5 Justificativas Pendente

Utilizado para verificar as situacdes devidameptularizadas pelo F-aprovador
através da tela dQuiosqui Eletrbnicg porém, que ainda&arecar de finalizacdo de
tratamentos pelo Aprovadc(Frequencia >Relatérios > Apuracfes e Inconsisténcia

JustificativasPendente do Quiosque)

> PREFEITURA | ... .. it 231/ 8 Subrnn s Gttt
DE GUARULHOS <
Menu < || eswzseo PSW5730 PSWRO101 PSWR0102
Programas =| | Frequéncia - Inconsisténcias/Apuracies
Filtrar: x| | [ Limpar Filtres %2 Pesquisar | Executar
=3 Frequénca nome sigia ~  Sequénca ~ | cedgo
1 (] Cadastros Inconsisténdas Caleulo Mensal Pswa2ss1 1 19
3 (] Processos Inconsisténcias Caleulo Semanal Psw2s81 2 2
@ Consultas Colaboradores sem Calculo Mensal Efetuado PSW2981 3 18
@ O3 Célaos Colaboradores sem Calculo Semanal Efetuado PSW2981 4 30
=S Relatérios Colaboradores sem Resultados de Calau Mensal Psw2ss1 s 2
() e de rontd Colaboradores sem Restltados de Cdlauo Semanal PsW2s81 & 27
T _ Inconsisténaas de Ponto PsWES1 1 =
e st Legenda de Tipos de Ocorrénda para Inconsisténcias - 4 col PSWOES1 1 3
e Inconsisténcas de Ponto - H.Extra Previsio PsWoss1 2 7
8 W acsgeg InconsistEncias de Ponio - Grupo Colaboradores PSWs81 S a4
& (] Ocorrénaas
e Inconsisténaas de Ponto - Fiial PSWOES1 q 3
s i AT Inconsisténaas de Ponito - Setor - Resumido PSWosS1 5 24
R=seigi, Inconsisténaas de Ponto - Setor PsWoss1 s 13
o ) Hmtbi i Legenda de Tipos de Ocarréncia para Inconsisténcias - 6 col PSWOSS1 12 4
& £ Reservas de Funcio <l| Justificativas no Aprovadas dos Colaboradores ! PSWE221 1 s8
@ () Cadastrais
=] Personalizados
& (] Banco de Horas
@ (] Refeitsrio
[ Transporte
£ Empréstmo = Rateio
Caeee
(£ Controle de EP1
@ (] Gerador de Relatérios
@ () AdministracSo
Descrigio: Relatéric mostra as juscificativas de ponto ndo aprovadas
Favoritos +
Recentes + Pagina |1 |del & 123 15 de 15 registro(s) 74
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6.6 Acesso dé&uncionarios

Utilizado para visualizar os locais permitidos paagistro de ponto de um ou r
servidores, de acordmm o filtro aplicado.(Frequéncia > Relatérios Acessos > Totais de

Acessos do8olaboradores

PHEFE'TUBA 3.5 Favoritar &) Ajuda Abrir Programa: 1 £ sabrina Josaine Gatto Lettieri =
A DE GUARULHOS

Menu «l| || pswaseo *| pswsz30 PSWRO101 PSWRO102 PSWR0103.

Programas —' | Frequéncia - Acessos

Fitrar: % | | Cd Limpar Fitros %> Pesquisar (25 Executar

b

=3 Frequénda Nome Sigls Sequéndia Cédiga
@1 () Cadastros Acessos Detalhados dos Colaboradores PSWOSOL 72
7

74

® ] Processos Colaboradores sem Acesso no Periodo PSW0501

18 (] Consultas Acessos de Colaboradores - Quebra por Setor PEWOSOL

@ (] Clieules  Resuma dos.C " PSWOSOL

= &I Relattrios [ Totais de Acessos dos Coiaboradores | PSWO501
3 (2 Espehos de Ponto pew7a1L
& (] Colaboradores

76
75
b

[0 S

=—r For Relogia

& (] Apuragdes e Inconsisténdias
=53 Acessos
(=] Gerades
@ (1 Ocorréndias
@ ClHoras Extras
() Horas Trabalhadas
@ (] Absenteismos
& (] Resuitados de Calculo
@ (] Reservas de Fungio
i (] Cadastrais
=] Persanaiizados
(2 Banco de Horas
= ([ Refeitério
(2] Transport=
(] Empréstimo e Rateio
Zeer
[ Controle de EP
] Gerador de Relatérios
@ (] Administrago

Descricio: Relatoério para impressdo dos totais dos acessos dos colaboradores num intervalo de datas.
Favoritos +
Recentes + Pégina |1 |del & 13 6 de 6 registro(s)
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6.7 Servidor porRelégic de Ponto

Utilizado paravisualiza todos os servidores ligados a umnoais relégios de ponto.

(Frequéncia >Relatdérios > Acessos > Acessos de ColaboradoresRalivgio

/ﬂ«\\ PBEFE’TUHA . Favoritar @) Ajuda Abrir Programa: EFl & sabrina Josaine Gatto Lettieri =
DE GUARULHOS

Menu «I || pswasen PSW5730
Programas ~| | Frequéncia - Acessos
Fitrar: x| | CJ tmpar Fitros 2 Pesquisar ' Executar
23 Frequénca Home Sigia + | sequénca =~ | cédigo
(] Cadastros Acessos Detalhados dos Colaboradores PSWOS01 1 72
@ (] Processos Colaboradores sem Acesso no Periodo PSWOS01 2 ™
8 (] Consultas. Acessos de Colaboradores - Quebra por Setor PSWO501 3 74
(3 célados Resumo de Acessos dos Colzboradores PSWS01 4 7
2 3 Relatérios Totais de Acessos das Colaboradares PSwi0s01 5 75
1 77

£ (3 Espehos de Ponta [Acessos de Colaboradores por Relégio | PSW7211
_

(= (] Colaboradores
@ [ Apuraces e Inconsisténcias
253 Acessos
=] Gerados
= (] Ocorréncias
1 (1 Horas Extras
(4 (] Horas Trabalhadas
i [ Absenteismos.
(4 (] Resultados de Célculo
# ] Reservas de Funcdo
(] Cadastrais
[=] Personalizados
(# [] Banco de Horas.
# (2] Refeitdrio
() Transporte
2 Empréstimo e Rateio
Caeee
20 Controle de EPT
(4[] Gerador de Relatérios
# (2] Administracdo

Descrigio: Relatérioc para exibigdo dos acessos dos colaboradores nos reldgios de ponto, por data.

Favoritos T
Recentes + Pagna |1 |de1 2 13 6 de 6 registro(s)
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6.8 Ocorrénciaspor funciondrio

Utilizado para visualizar todas as ocorréncias ikedeterminado periodo, gera
para um ou mais servidores, de acordo com o fiplicado.(Frequéncia > Relatérios

Ocorréncias >Ocorréncia: de Colaboradores Detalhado)

4/, A PREFEITURA  ....... o s P EEL{| B bt i Gttt
DE GUARULHOS
HMenu « || pswzsso PSW5730 PSWRO101 PSWR0102 PSWRO103 PSWRO104
Programas = | Frequéncia - Ocorréncias
Fiftrar: % | | [C3 Uimpar Filtros  “Z> Pesquisar (2 Executar
=523 Frequéncia Nome. Sigla ~  Sequénca ~ | Codige
1 (] Cadastros Ocorréncias Horas Extras Colaborador Quebra Gripo Pswass1 L &
& () Processos ‘Ocorréncias Horas Extras Golaborador Quebra Setor PSWAE61 2 15
2 () Consuitas Ocorréncias/Heras Extras Quebra Colaborador PSWi4661 3 4
o) Cllaias Ocorréncias Horas Extras Colaborador sem Quebra PSWA661 4 u
B3 Relatorios Legenda de Tipos de Ocorréncias para Abono PSWias61 11 1
il Exeios deporto Legenda de Tipos de Pagamenta para Abono PSWAG51 2 2
st ) { Ccorréndias de Colaboradores Detahads | PSWOS31 1 &
B8 deracoes s Lancamentos Ocarréncias Calaboradores PSWOS31 2 o5
@) Acessos Ocorréncias de Colaboradores por Tips pSWOS31 3 e
=3 Ocorrénaas
il Ocorréncias Colaboradores - Matricua Pswos31 4 £
e Ocorréncias Colaboradores - Quebra Setor PsWOS31 5 a7
e s Resumo de Ocorréndas de Colsboradores Pswos31 s a
e Totais de Ocorréndas por Empresa e Tipo PSWOS535 1 3t
o Res e G TS Ocorréncias Colaboraderes por Setor PSWOS36 2 0
8 £ Reservas de Fungio 4 Ceorréncias Colaboradores Setor/Turna PSWO536 3 55
O] Cadastrais Totais Ocorréndias Setor & Tipa PsWos36 4 s
=] Personalizados Resume Ocorréndias por Setor PSWO535 5 52
& (1 Banco de Horas Resumo Ocorréncias por Setor e Turno PsWos36 3 51
@ CJRefeitério Gcorréncias por Setor, Data & Tipa PSWO536 7 4
(3 Transporte Georréncias por Setor, Turno, Data & Tipa PsWos36 s 0
(£ Empréstimo e Rateio Totais Ocorréncias Setor, Colaborador e Tipo PSWO536 B 32
Caeee
(£ Contrale de EPT
@ (] Gerador de Relatsrios
@ £ Administragio
Descricio: Relatéric para impressdo das &ncias dos colaboradores num intervalo de datas, de forma decalbada.
Favoritos =
Recentes - Pagina |1 |de1 2 13 21 de 21 registro(s)
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6.9 Ocorréncias eHoras Extras por Funciondrio

Utilizado para visualizar todas as ocorrénciasrahexcedentes de um determirperiodo,
geradas para um anais servidores, de acordo com o filtro aplicafferequéncii >Relatérios >

Ocorréncias >Ocorréncias/Hora Extras Quebra Colaborador)

4\\ PREFEITURA | .. ... ... e proseans = [ S
DE GUARULHOS
tenu <« || pswaseo PSW5730 PSWRO101 PSWRO102 PSWR0103 PSWRO104
Programas ~'| | Frequéncia - Ocorréncias
Fiftrar: x| | [Cd Limpar Filtres 2> Pesquisar (2 Executar
33 Frequenca Home Sigla ~ | sequénaa ~  cédgo
8 () Cadastros Ocorréncias/Horas Extras Colaborador Quebra Grupo Pswass1 53
(] Processes Ocorréncias Horas Extras Colaborador Quebra Setor PsWE61 15
& (] Consuitas OcorrénciasHoras Extras Quebra Colborador | ; PSWass1 14
& 5 Caleulos Gcorrencias/Horas Extras Colaborador sem Quebra PSW4661 1
23 Relatdrios Legenda de Tipos de Ocorréndias para Abono Pswase1 1
Ei-amd Expcis dc Pont Legenda de Tipos de Pagaments para Abeno Pswags1 2
) crstoendind Ocorréncias de Colaboradores Detahhado PSWOS3L 63
R AiradBes s Dycsost: s Langamentos Gcorréncias Colaboradores PSWOS3L &5
L lisins Ocorréncias de Colaboradores por Tipo PSWOS3L B
8 (J Ocorréndias = =
e e Ocorréncias Colaboradores - Matricula PSWOS31 EY
Eati Ocorréncias Colaboradores - Quebra Setar PSWOS3L a7
i et e Resumo de Ocorréncias de Colaboradores PSWoS3L a1
e Totais de Ocorréncias por Empresa e Tipo Pswos3s EH
e e Ocorréncias Colaboradores por Setor PSWos36 £
£ 0 Codostrals | Ocorréncias Colaboradores Setor/Turno PSWoS36 55
= Personsiizadss Totais Ocorréndias Setor e Tipo PSWOS36 6
3 Banco deHoras Resumo Ocorréncias por Setor PSWoS36 52
= (I Refeitério Resumo Ocarréncias por Setar & Turno PSWOS36 51
(Transporte Ocorréncias por Setor, Data e Tino PSW0S36 %
(20 Empréstimo e Rateio Ocorréncias por Setor, Turno, Data e Tipo PSWOS36 0
Ceep Totais Ocarréncias Setor, Coleborador € Tpa PSW0536 32
(£ Controle de EPT
) (] Gerador de Relatsrios
@ () Administragiio
Descricio: Relatério para impressic das Ocorréncias e Horas Extras dos colaboradores num intervalo de datas, com quebra por
colaborador.
Favoritos +
Recentes + Pagina |1 |del & 13 21 de 21 registro(s) 7 6
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6.10 Resultadale Calculo

Utilizado paravisualiza o resumo das apuragbes mensaissguaé repassadas a foltda
pagamento, de um ou mais servidores, de acordooddtro aplicado.(Frequéncia > Relatérios

> Resultado de€alculc > Resultado de Calculo por Colaborador)

;/,Z& PREFEITURA | ... © Ajuda Abri Programa: E7| £ Sabrina Josaine Gatto Letieri ~
DE GUARULHOS

Menu <« || pswa2seo Psws730 pswro101 * || pswroio2 PSwro102 PSWRO104 PSWRO108
Programes ~ || Frequéncia - Resultados de Galculo
Fittrar: % | | 4 umpar Filtros %2 Pesquisar s Executar
=3 Frequénda Nome sigla “ | Sequéncia ~ | oédigo
& (£ Cadastros [ Restitados de Calcuio por Colaborador | PSW26S1 1 81
# (] Processos =Tt O Caleio por Setor/Caeborador Psw2691

71
54
83
&6
E2]

& [ Consultas Resultados de Calculo por Setor/Turno PSW2691
@O caalos Totais Resuitados de Calcuilo por TipojSetor Pswass1
253 Relatdrios
3 (] Espethos de Ponto
@ (] Colaboradores
8 (1 Apuraches & Inconsisténdas
@ 7 Acessos
# (] Ocorréncias
& (] Horas Extras
# (] Horas Trabalhadas
a1 (] Absentefsmos
=23 Resultados de Calculo
] Gerados
@ [ Reservas de Fungio
@ () Cadastrais
(=] Personalizades
@ (] Banco de Horas
& () Refaitirio
() Transporte
(] Empréstimo e Rateio
eep
(23 Controle de EPT
@ (] Gerador de Relatdrios
@ (] Administrago

Totais Resultados de Calculo por Periodo PSW2691

b owN

Resultados de Calculo ndo Exportados PSWS5151

Descricio: Relatéric que mostra os resultades de calculo dos colaboradores num periodo de ponto.
Favoritos -
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6.11 Impressaalos Espelhos de Ponto

Utilizado para impresséo de espelhoponto de um ou mais servidores, de ac

com o filtro aplicado(Frequéncia > Relatérios > Espelhos de ponto > GeEspelhos d

Ponto). Deve-sebrigatoriament optar pelo Layout 16-PortariMTE.

4// . PREFEITUR.
DE GUARULHOS

(2] Céleulos

/539 Relatérios Grupo Setores:

=3 Espelhos de Ponto Setor:
Gerar Espelho de Ponto ——

Gerados
Tipo Pessoa:

& (] Colaboradores
(2] ApuracBes e Inconsisténcias
] Acessos

Periodo Pagto:

& (] Reservas de Funcio
@ 5] Cadastrais
Personalizados
@ (1 Banco de Horas
i (] Refeitério

(I Transporte

(£ Empréstmo e Rateio

e

(£ Controle de EPT
3 (] Gerador de Relatérios
@ (£ Administracio

Favoritos +

Recentes +

Pontosoft Enterprise - 6.1.7 | Copyrigth (c} 2000-2015 Insoft4 Informatica Lda

Abrir Programa:

Favoritar &) Ajuda
s il r—
Programas = Impressio das Marcagbes do Ponto
Filtrar: X Filtros Opcées
i= =3 Frequénda
& Empresa:
& ] Cadastros
@0 Processos Grupo Func.
& (] Consultas Cédigo Filial:

= até:

Periodo: a:
] Ccorréncias
() Horas Bxtras Tipo Cakulo: Nomal > Tipo Sakirio: |Ambos
R Trehateus Ordem: | Matricuia ~| Controi Ponto: |Ambos
() Absenteismos
@ (2] Resuitados de Calculo < Colaboradores: | Todos ~|  cartio ponto: [Layout 01

&3 Sabrina Josaine Gatte Lettieri =

L
=8
=5
= e
x| 2
8
= 8

=

@ pontosoft

t 3

pagina:

PREFEITURA DE GUARULHOS

RELATORIO ESPELHO DE PONTO ELETRONICO
Competéncia: Agosto2015

Pagina:
Periodo Apuragao: 017072015 a 31072015

CNPJ: 46.319.000/0001-50

AV, BOM CLIMA, 30 - BOM CLIMA - GUARULHOS - SP
Pis: 13190357853
Mome:  SABRINA JOSAINE GATTO LETTIERI

Data Admisséo: 0110212010
Matriculz 047661

[Horzrios Contratuais

Codigo Horério Entrada Saida Inicio
00002 08! 17

00003
00004
00005
00008
00007
00008
00008
00010
00011
00012
00013
00014
00015
00016

Fim

11
Marcaches registraias no ponto Jomada Redlizada

Tratamentos efetuados sobre 0s daios originais [Horas Normais

Ocoméncias o Horas Extras

Ent  Sai Ent  Sai

CH
Ert Sai

08 1208 e 1708

Hordria Ocor.  Matie
=0

Noturn |06d D esorigdo
w0

Tz 1202 @ 1702

W00

Tz 1202 B 1708

W00

W

000

w00

SERMGO EXTERND
SERMICO EXTERND

SERVIGO EXTERND
SERMCD EXTERND

TERGD0

FONTO FAC ULTATIVD

Cempenzads

Foga

o0

(=]

o2

T

0

[~ of | o[ 0|0 o
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