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Cadastro de Justificativa

Para cadastrar uma Justificativa, vA ao menu do Velti, Cadastro>Justificativa, as
justificativas que vamos cadastrar servird para Abonar e Justificar faltas/atrasos dos

. 7.
funcionarios.
WV Velti Ponte x IBH =
https://2pp nuvemdeponta.com br/veltiponto/visao aen ustificativaliew s fidi- Search =
<« [CEh) @& @ % QA mn 8o =
velﬂPDﬂtO = Justificativa 0 ¥ U0
—3 - me—..
e (e D
= —
Suporte Descrigéio Cédigo
dixi_treinamento
& Ccadastro
@ Ponto Descricio Codigo

Nenhum registro foi enconirado

R Comunicagdo Exibindo de 0 a 0 do total de 0 - Pagina: 1 de 1 Z

3¢ Movimentacso
| Relatorio

& Seguranca
J~ Ferramenta

- Ajuda

apos entrar na tela de JUSTIFICATIVA, clique em inserir, Nessa tela terd o campo descricao e
14 vamos preencher como nome da justificativa, a primeira serd “Atestado Médico” e o
cédigo pode ser uma sequéncia “001” ou até mesmo “atestado” apds isso marcar a opgao
ABONA DEBITOS (que fara a fungdo de abonar faltas/atrasos do funcionario) e salvar.
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& ¢ Q ® & https://app.nuvemdeponto.com.br/veltiponto/visao/gen)ustificativaView.jsf?jftfdi= e @ ﬁ O\Sear[h [\ ﬂ o =

veltw'POﬂtO = Justificativa © 6 * B0

Dados Gerais Limite de Uso

& Cadastro Descricdo * Codigo *
Atestado Médico| Atestado
® Ponto
Abona débitos Desconsidera débitos
@ Comunicacio 7|

3G Movimentacdo
| Relatorio

& Seguranca
4~ Ferramenta

M Ajuda

Apos ter salvo a Justificativa de Atestado clicar em consultar para inserir outra justificativa,
cadastre uma outra justificativa com o nome de “Férias” seguindo o mesmo padrdo da
justificativa anterior, apds ter salvo as duas, clicar em consultar e ficara assim. Caso tenha
outra justificativa que seja necessario em sua empresa pode inserir seguindo o mesmo
padrao.

W Velti Ponto P+ =

& ¢ o @ @ hitpsy//app.nuvemdeponto.comubr/veltiponto/visao/gen lustificativaView js2jftdi- o @ W Q search n B @

- VElT[POHtO = Justificativa ®© 6 * B 0O

, Q Consultar I [ 3 Inserir } [ & Exportar para PDF ‘ - I
Suporte Descricao Codigo
dixi_treinamento ‘
[ Cadastro
@ Ponto Descricao Cadigo
= o Atestado Médico Atestado
& Comunicacio
= o Feérias Férias
G Movimentacio .
. Exibindo de 1 a 2 do tofal de 2 - Pagina: 1 de 1 1]«

| Relatorio
& Seguranca
A~ Ferramenta

A Ajuda
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oiXi
Cadastro de Feriados

Feriados Nacionais(datas padrdées)

Para cadastrar os feriados vamos no MENU do Velti, depois Cadastro e Feriado depois
consultar. No sistema ja temos todos os Feriados Nacionais (datas padroes), um exemplo
temos o dia 12 de Janeiro (ano novo), 21 de Abril (tiradentes), 25 de Dezembro (natal).

'V velti Ponto Bl + =
<« ¢ @ ® app.nuvemdeponto.com.br/veltiponto/visaoPonto/ptoFeriadoView.jsf?jftfdi= &jffi=%2 e @ || Q search m B o =
& veponto = Feriado @0 * O
' —_ || @ Consultar & Importar
Suporte Descricio
dixi_treinamenta |
@ cadastro
Dig inicial Dia final Datas padrdo
Ponte I I
© Ponto ® Todos Somente datas padrio Diferentes de datas padrio
& Comunicacs
3G Movimentac 3o Descricdo
& Relatdrio i § Feriados Nacionais
Exibindo de 1 a 1 do total de 1 - Pagina: 1 de 1 1|v

& Seguranca
/& Ferramenta

M Ajuda

Porém precisamos vincular os funcionarios ao Feriado Nacionais, para isso clique no lapis
de Edicdo “Alterar Registro Cadastrado”, apds isso va na aba funcionario clique em
Adicionar, depois, na tela “Localizar Funcionario” clique em Pesquisar e selecione todos os
funciondrios com a Caixa de selecao que estd ao lado de “Nome”, apés isso finalizar.
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&« ¢ @ @ app.nuvemdeponto.com.br/visaoPonto/ptaFeriadoView s e @ B Q Pesquisar N8 ao =

& VElﬁPO 0 = Feriado © 06 * &M O

' l Salvar H @ Excluir H Q Consuttar ‘
FrmTin Descricao Data padrao
dixi_treinamento Feriados Nacionais L2

# cadastro

@ Ponto
& Comunicacdo LD 255
2019 - Abr -
3¢ Movimentagdo
) SEG 1 TER 2 QUA3 aul4 SEX5 SAB6
|#a Relatério
DOM 7 SEG & TER9 QUA 10 aulrn SEX12 SAB 13
& Seguranca
DOM 14 SEG 15 TER 16 QUA 17 Qui 18 SEX 19 SAB 20
& Ferramenta
s
DOM 21 SEGZZ TER23 Qua24 Qui 25 SEX 26 SAB 27
- Ajuda
DOM 28 SEG 29 TER 30

riadoViewjsfID=22

Tiftfcli=8jffi=%2 e @ | | Q search B Mo =

< ¢ o @ app.nuvemdeponto.com.br/veltiponto/visaoPonto/ptoFeriadoView s

Localizar Funcionario

Departamento Pesquise o registro desejado
Cargo Pesquise o registro desejado
Local de trabalho/REP Pesquise o registro desejado
Horario Pesquise o registro desejado
Tipo de funcionario Pesquise o registro desejado
Matricula

PIS/PASEP

Nome
Q Pesquisar

——RE Matricula PIS/PASEP Empresa
Fungionario A 20779066302 DIXI - TI SERVICOS EM TE(
Funciohgrio B 21202091020 DIXI - TI SERVICOS EM TEC
Funcionario 20764938686 DIXI - TI SERVICOS EM TEC

Funcionario D 20002656951 DIXI - TI SERVICOS EM TE(

BB EEE

Funcionario escala Fix: M1 DIXI - TI SERVICOS EM TEC

+ Finalizar ] @ Cancelar \

Com esse procedimento basta salvar e todos os funciondrios estardo vinculados aos
Feriados Nacionais (datas padrdes).

OBS: Sempre que cadastrar um funcionario novo no sistema, faca esse
procedimento novamente para vincular os novos funcionarios aos feriados.
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< ¢ o (@ app.nuvemdeponto.com.br/veltiponto/visaoPonto/ptoFeriadoViewjsfjftfdi= &jffi=%- o & || Q Search n B @D =

' — h Salvar m @ Excluir H Q, Consultar I

Suporte Descricao * Data padrio

dixi_treina o Feriados Nacionais !

M cadastro

Dias Funcionario

@ Ponto

& Comunicacdo + Adicionar

G Movimentacio Nome - @

[ | Nome Matricula PIS/PASEP Empresa

& Seguranca o Funciondrio A 10 20779066302 DIXI - TI SERVICOS EM TECNOLOGIA DA INFORMAGZ

A Ferramenta ] Funcionério B 38 21292091020 DIXI - TI SERVICOS EM TECNOLOGIA DA INFORMACA

- Ajuda |} Funcionrio C 4 20764938686 DIXI - TI SERVICOS EM TECNOLOGIA DA INFORMACA
o Funcionario D 2 20002656951 DIXI - TI SERVICOS EM TECNOLOGIA DA INFORMACA
o Funcionario escala Fixa 1236 111111111111 DIXI - TI SERVICOS EM TECNOLOGIA DA INFORMACA

Exibindo de 1 a 5 do total de 5 - Pagina: 1 de 1 1]

Feriado Novo Registro (Datas ndo padroes)
Como ja temos os “Feriados Nacionais”(datas padrdes) cadastrados no sistema, precisamos
inserir um novo registro para podermos cadastrar feriados que ndo tem data fixa ao ano.
Entdo, no cadastro e feriado apds consultar clicar em Inserir.

W Velti Ponte P + =

< © Q @ zpp.nuvemdeponto.com.br/veltiponto/visaoPonto/ptoFeriadoView sfjftidi=&jfi=%2 . @ ﬁ Q search [[\Y H O =

F S veltiFlOF‘ItO = Feriado o 0 * & (I)
' —(—q—Geﬂsub‘ Il[ B Inserir I[ & Exportar para PDF ‘ - I [3, Importar 1

Descrigdo

dixi_treina. Descrigso do feriado J|

@ cadastro
Dia inicial Dia final Datas padrdo
® Ponto

® Todos Somente datas padrdo Diferentes de datas padrédo
& Comunicacio
3G Movimentagdo Descricdo
Feriados Nacionais
| Relatorio “ o
Exibindo de 1 a 1 do total de 1 - Pagina: 1 de 1 1)v

& Seguranca

/& Ferramenta

M- Ajuda

Na descricdo podemos colocar apenas um nome para esse registro de feriados, pode ser
“Feriados” igual esta no exemplo e apds dar uma descricdo pode clicar em Salvar.
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& (& Q @ app.nuvemdeponto.com.br/veltiponto/visaoPonto/ptoFeriadoView.jsfjftfdi=&jffi=%2 e ﬁ QSearch [[\Y ﬂ o =

F S VElTiPO 0 = Feriado © 6 * 00O

——
, [ Salvar I l Q Consultar l
S Descricdo [Eua padréo
dixi_treinamento Feriados [}
™ Cadastro
Dias
@ Ponto
- Ano Més
& Comunicacdo
2019~ Abr -
3¢ Movimentacdo
5 SEG1 TER2 QUAZ aur4 SEX5 SABG
|a Relatério
DOMT SEG & TERQ QUA1D Qui 11 SEX12 SAB 13
& Seguranca
DOM 14 SEG15 TER 16 QUA1T Quite SEX 19 SAB 20
J~ Ferramenta
Dom21 SEG 22 TER 23 QUA24 Qui2s SEX 26 SAB 27
B Ajuda
DOM 28 SEG 29 TER 30

Para cadastrar um novo feriado basta selecionar o Més por exemplo “Abril” e clicar no dia
que é referente ao feriado no nosso exemplo temos o dia 19 que é o Feriado da “sexta-feira
santa” entdo no nome pode colocar o nome do Feriado ap6s isso clique em Adicionar.

&« (] Q ® app.nuvemdeponte.com.br/visaoPonto/ptoFeriadoView,jsf7ID=2 e @ ﬁ O\jesquisar [\ ﬂ m =

SEX 19

Nome *

Sexia Feira Santa

Dia facuftativo
O
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Depois de adicionado o feriado basta ir na aba funcionarios e vincular os funcionarios da

mesma forma que foi feito no cadastro anterior, apds isso basta salvar e depois consultar
que ira ficar igual o exemplo abaixo.

OBS: Sempre que cadastrar um funcionario novo no sistema, faca esse procedimento
novamente para vincular os novos funcionarios aos feriados.

i Ponto P+ -
c @ Q. velapp.nuvemdepento.com.br Q, Pesquisar [ 2 ]
velthOﬂtO = Feriado © 606 ¥ &~
, Q consutar || mserr H & Exportar para PDF | . ] [ 2 mportar
— Descrigdo
dixi_treinamento
Dia inicial Dia final Datas padréo
® Todos Somente datas padrdo Diferentes de datas padréo
omunicacdo
Jlovimentagdo Descricdo
bhelatorio s ] Feriados
rg o Feriados Nacionais
eguranca
Exibindo de 1 a 2 do total de 2 - Pagina: 1 de 1 1~

erramenta

hjuda

Cadastro de Afastamento

O cadastro de afastamento serd utilizado em caso de “Férias” ou qual quer tipo de
afastamento para datas superiores a um dia, para cadastrarmos um afastamento va ao
Menu do Velti em Movimentagao e depois Afastamento ap0s isso clique em inserir.
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« c @ @ app.nuvemdeponto.com.br/visacPonto/ptoPessoahfastamentoView.jsfjftfdi= &jffi=% o & % | Q Pesquisar /A9 2 I ca ]

S velt[PDﬂtD = Afastamento @ 6 * & O

Supoi

Descricdo Nome
dixi_treinamento

I a x
@ cadastro

Justificativa Data inicial Data final
© e Pesquise o registro desejado - x 3 s
@ Comunicacio
3C Movimentacio Descrigio Inicio do afastamento Fim do afastamento Justificativa
|a Relatorio Nenhum registro foi encontrado

Exibindo de 0 a 0 do total de 0 - Pagina: 1 de 1 Ir para: ~

& Seguranca
#~ Ferramenta

B Ajuda

No campo descricao do afastamento siga um padrdo “Motivo do afastamento, nome e
sobrenome do funcionario e Periodo inicial do afastamento”(FERIAS - FUNCIONARIO D
-01/04/2019) no campo justificativa Selecione a justificativa referente ao afastamento, no
nosso caso Férias, no campo Periodo coloque o periodo real do afastamento(inicial e final)
apos isso clique em salvar

OBS: O campo numero de dias sera preenchido automaticamente ao salvar.

WV vetti Ponto x I =
<« c @ @ app.n 1to.com.br/veltiponto/visaoPonto/ptoPessoaAfastamentoView,jsf2jft s & vy | Q Pesquisar B o =

& VElﬁPOHtO = Afastamento @ 6 * M 0O

, l Salvar H @ Excluir ” Q Consultar ‘

Suporte

Dados Gerais Funciondrios
dixi_treinamento —

@ cadastro Descricdo * Justificativa *
© Ponto |FERIAS - FUNCIONARIO A - 15/02/2019 | Férias -+ x
& Comunicagio Periodo * Namero de dias Periodo com marcagdes considerar

15/02/2019 a 45

3¢ Movimentaggo
| Relatério

& sSeguranca
/& Ferramenta

- Ajuda
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Ap0s ter salvo o afastamento é necessdrio vincular o funcionario a esse afastamento, clique

em adicionar, utilize o filtro para achar o funcionario referente ao afastamento, selecione o
mesmo, clique em Finalizar e Salvar.

&« a Q ® app.nuvemdeponto.com.br/visaoPonto/ptoPessoaAfastamentoView.jsf e ‘ﬁ Q Pesquisar [\ ﬂ m =

Localizar Funcionario

Empresa Pesquise o registro desejado
Departamento Pesquise o registro desejado
Cargo Pesquise o registro desejado
Local de trabalho/REP Pesquise o registro desejado
Horario Pesquise o registro desejado
Tipo de funcionario Pesquise o regisiro desejado
Matricula

PIS/PASEP

Mome IFuncmna’rin A

[ —

/ Nome Matricula PIS/PASEP Empresa

Funcionario A 20779066302 DIXI - TI SERVICOS EM TEC

—-I + Finalizar ]I [0 Cancelar

Obs: O afastamento pode ser usado para qualquer periodo maior que um dia em que
o funcionario vai ficar fora da empresa. Exemplo: Ferias, atestado médico, licenca
maternidade e etc.

Coleta de Registros

Coleta dos registros de ponto via Rede(Apenas para versao Essencial)
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Para coletar os registros de pontos dos funcionarios vd ao Menu do Velti em
Comunicacao>Status do equipamento>Seta azul para baixo e depois clique em coletar.

'V Velti Ponto

<« c @ @ @ https:/app.ne d .com.br/veltiponto visao/comStatusEquipament B -9 % Q resquisar mBo =

Coleta de Registro

Q de ) no

Uttimo registro coletado 19064

Total de registro(s) a coletar: 90

[+ Coletar ] [= Cancelar

OBS: NA VERSAO GOLD A COLETA E FEITA AUTOMATICAMENTE MAS, E BOM SEMPRE
VERIFICAR O STATUS DO EQUIPAMENTO PARA ACOMPANHAR SE O EQUIPAMENTO
ESTA CONECTADO(COLETANDO).

Coleta de Registros(Pen drive)
Para fazer a coleta de registros via pen drive primeiro va no equipamento e coloque o pen drive
na porta frontal do relégio que fica ao lado do teclado(dessa forma o relégio ird gerar
automaticamente um arquivo no padrdao AFD000040045300XXXXX) apos isso insira o pen drive
no computador.
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o

No sistema Velti vd em Movimentacdo>importacdo>registro e clique em Escolher Arquivo e
depois Procurar.

@ File Upload ®

4 wa > Unidade deUSB (D:) ~ O Pesquisar Unidade de USB (D:) @

Organizar »  Nova pasta Bz ™M @
[ Area de Trabalho A Nome Data de modificag..  Tipo

Documentos

4 Downloads

[&] Imagens

b Musicas

B Objetos 30

B videos

i Acer (C)

= Unidade de USB (D:)

= Suporte (\192.168.1.5) (Z)

ol | | Q Pesquisar m @ o

AFD00004004530004146 25/04/2019 17:22 Documg

I ——
¥ Rede v o< 5
Nome: [| | [Todos os arquives v

Ap6s localizar o arquivo “AFD0000400453000XXXX” seleciona-lo e depois clique em abrir.

Selecione o periodo que deseja importar as marcagdes e apos isso clique em salvar.

W velti Panto b+ -
< & Q @ app.nuvemdeponto.com.br/veltiponto/operacoes/importacacAFDView jst - @ 1} Q Pesquisar [\ E @ =
F-S veltiPOntO = Importacdo de Registros de Ponto @ 6 * & O
Arquivo Tipo do arquivo Periodo Associar equipamento

[+] Escolher Arguivo AFD M 01/03/2019  a 31/03/2019 ) sim  (® Nio

[ Cadastro

@ Ponto

& Comunicagio
¢ Movimentagdo
| Relatério

A Seguranca

B Ajuda
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Verificar registros de pontos dos funcionarios(Espelho Ponto)
Para verificar os registros dos funciondrios, v4 ao MENU do Velti em
Movimentagdo>Espelho Ponto, selecione o funcionario e o periodo a ser consultado e clique
em consultar.

WV Vetti Ponto by + =

<« C @ @ zpp.nuvemdeponto.com.br:8080/veltiponto/visaoPonto/espelhoPonto/espelhoPontoView jsf7jftfdi= &jffi=%2FvisaoPontc - W In @

F S velt\'POntO = Espelho Ponto 4 0 06 ¥ B O

' Funcionario * \ Perfodo

Funcionario A - Ed 01/03/2019 & 31/03/2019 T € >
Suporte -
i et [[a consutar [ -]|[& actes - ][ @ saigodeoras | [counas| - |
& Cadastro ? Data Entrada 1 Saida1 Enfrada2 Saida2 Entrada3 Saida3 Enfradad  Saidad  Entrada$
© =] (z  01/03/2019 Sex 07:57 12:03 13:00 17:55
@ Ponto
C =] [# 02/03/2019 Sab
& Comunicagdo :
L B [#  03/03/2019 Dom
3G Movimentagdo o = T 040032019 Seg
| Relatério @ & @ 05032019 Ter
8 Seguranca ¢ B @ 06/032019Qua  0T58 12:03 13:00 17:57
© 07/03/2019 Qui 08:05 12:01 12:58 18:02
4~ Fermamenta B
@ ] [#  08/03/2019 Sex 08:03 12:00 12:57 18:03
M- Ajuda
* [} [  09/03/2019 Sab
O B [#  10/03/2019 Dom
@ =] Z  11/03/2019 Seg 07:59 12:01 12:59 17:55
© =] = 12/03/2019 Ter 08:04 12:04 12:58 17:52

Saida

Ajuste Manual

Para fazer um “Ajuste Manual” no espelho ponto de um funcionario clique em
(Editar/Justificar linha) que fica ao lado da data, abrira o Detalhes do Ponto.
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WV vetti Pento

<« C @ app.nuvemdeponto.com.br:8080/veltiponto/visaoPonto/espelhoPonto/espelhoPontoView jsfjftdi= &jffi=%2FvisaoPonto o @ @ =

F-S veltiPOntO = Espelho Ponto 4 0 6 ¥ & 0

, Funciondrio * Periodo

Funcionario A - T k4 01/04/2019 & 12/04/2019 T € >
Suporte -
s Q, Consultar ‘ - ] l & Acdes - ] l @ Saldo de Horas ] Icg|una5| - I
& cada ? Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 Entrada 3 Saida 3 Entrada 4 Saida 4 Entrada5  Saida
=8 @  01/04/2019 Seg
@ Ponto
=] = 02/04/2019 Ter 16:00 16:03
Comunica
% =] [Z  03/04/2019 Qua
G Movimentacio = [z 04042019 Qui 0713 0900 09:15¢ 12:31* 13:28* 13:40
| Relatorio = =z o 019 Sex
& seguranca B [z 06042019
07/04/2019 Dom
4~ Ferramenta = =
=] [  08/04/2019 Seg
=) = 09/04/2019 Ter
=] [z 10/04/2019 Qua
=) = 11/04/2019 Qui
=] 4 12/04/2019 Sex

W Vet Ponto

<« (& Q @ app.nuvemdeponto.com.br.8080/veltiponto/visaoPonto/espelhoPonto/espelhoPontoView.jsf e ﬁ In @ @

07/03/2019 Qui

Detalhes do Ponto

Marcacbes do dia até saida 5 ~

E1 s1 E2
orss | 1211 | 1310

Ajuste Manual Horario Banco Horas/Compensac&o + Informagoes

i v Auste

Hr Original ~ Hr. Atual Descricdo
07:58 07:58
12:11 12:11
13:10 13:10

— 17745 Esqueceu de registrar o Ponto

! Marcagdo pré-assinalada ! Marcagéo realizada em outro dia

» Historico

I Atualizar ] [@ Fechar l

Abono Atraso/Saida Antecipada

Para fazer o abono de um atraso ou uma saida antecipada de um funcionario Clique em
Editar/Justificar que fica ao lado da data, Abrira o Detalhes do Ponto.
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W Velti Ponte

&« ¢ @ O] app.nuvemdeponto.com.br:8080/veltipanto/visaoPonto/espelhoPonto/espelhoPontoView,jsf?jftfdi= &jffi=%2FvisaoPonto - In @ =

veltw'POﬂtO = Espelho Ponto o 0 6 ¥ &2 0

' Funcionario * Periodo

Funcionario A - T > 01/04/2019 a 12/04/2019 T € >
orte -
i et Q Consutar | - ] [zf Acdes - ] [@ Saldo de Horas ] [cmunas| -]
™ Cadastro ? Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 Entrada 3 Saida 3 Entrada 4 Saida 4 Entrada 5 Saida
= @  01/04/2019 Seg
@ Ponto
B4 [E4 02/04/2019 Ter 16:00 16:03
& Comunicacio
=] & 03/04/2019 Qua
3G Movimentacdo & @ 040412019 Qui  0713* 09:00* 09:15* 12:31 13:28* 13:40*
| Relatorio M =z 0 019 Sex
& Seguranca E @ 06/04/2019
07/04/2019 Dom
4~ Ferramenta = | [
[} [  08/04/2019 Seg
- Ajuda
[} F4 09/04/2019 Ter
] = 10/04/2019 Qua
[} [E4 11/04/2019 Qui
[} F4 12/04/2019 Sex

&« & o @ app.nuvemdeponto.com.br:8080/veltiponto/visaoPonto/espelhoPonto/espelhoPontoView jsf - @ W In @O ® =
Detalhes do Ponto 18/03/2019 Seg

MarcacBes do dia até saida 5 ~

E1 s1 E2 s2
| omss | 1203 | 1303 | 175 | | | | |

QOcorréncia Ajuste Manual Horario Banco Horas/Compensacio + Informacdes

- Atraso / Saida Antecipada

Ocorréncia Justificativa

00:50 | Pesquise o registro desejado

Si - Atestado Médico
B2 Férias
52

» Falta

» Histérico

H Atualizar ll lO Fechar

Na imagem acima realizaremos o abono de um atraso ou uma saida antecipada.

Abono de Faltas
Para realizar o abono de uma falta, Clica em Editar/Justificar, selecione a aba Falta e
selecione a Justificativa para efetuar o abono, conforme as imagens a seguir.
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W Vekti Ponto bl +
<« c @

app.nuvemdeponto.com.br: /veltiponto/visaoPonto/espelhoPonto/espelhoPontoView, sf?)ftfdi= 8)ffi=%2FvisaoPonto
® app dep br8080/veltipantoj/visaoPontofespelhoPonto/espelhoPontoView jsfjftfdi= &jffi= %2 FvisaoP

Detalhes do Ponto

Marcagdes do dia até saida 5 -

E1

s1 E2

o

03/04/2019 Qua

Ocorréncia

Ajuste Manual ~ Horario  Banco Horas/Compensacdo

» Afraso / Saida Antecipada

~ Falta

Ocorréncia

Justificativa

Abono

08:45
Atestado Médico|

08:45

+ Informacdes

» Historico

Il e Awaiar ]l [@ Fechar

Folga Manual
Para alterar um dia de trabalho para um dia de Folga do funcionario vocé clica em
Editar/Justificar vai ate a aba +Informagdes>Dia de Trabalho e altere o Tipo de Dia para
“Folga”.

W Velti Ponto x g
< C o

-

@ app.nuvemdeponto.com.br:8080/veltipontoyvisaoPonto/espelhoPonto/espelhoPontoView st

In @ 9 =

Detalhes do Ponto

04/03/2019 Seq

MarcacBes do dia até saida 5~

E1 $1 E2
L 1 1 1 1 1 1

Ocorréncia Ajuste Manual Horario Banco Horas/Compensagao + Informagdes

» Origem da Marca¢ao
» Inter jornada

~ Dia de Trabalho

e

Histérico de modificagio do tipo de dia

Tipodedia  Original  ~

Trabalho

Alteraco Tipo de Dia Anterior Tipo de Dia Atual

Nenhum registro foi encontrado

| Atualizar | @ Fechar

Alterar o Horario manual
Caso um funcionario precise fazer um horario diferente em um dia especifico, vocé pode
clicar em Editar/Justificar no dia desejado ir até a aba “Horario”, e selecione o horario
que deseja alterar naquele dia.
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'V Velti Panto.

&« C @

nmo® =

@ app.nuvemdeponto.com.br:8080/veltiponto/visaoPonto/espelhoPonto/espelhoPontoView.jsf

Detalhes do Ponto

04/03/2018 Seg

Marcacdes do dia até saida 5 -
E1 51 E2 s2 E3 s3 E4 sS4 ES
1 1 1

4

Horario Banco Horas/Compensagdo

Ocorréncia Ajuste Manual + Informacdes

~ Informagdes do Horario

Horario * Tipo carga horaria Inter jornada

08h as 17h45 Normal 11:00

E1
08:00

» Histérico

WV Vetti Ponto

&« Cc @

6] app.nuvemdeponto.com.br:8080/veltiponto/visaoPonto/espelhoPonto/espelhoPontoView.jsf . ﬁ

n@o®e =

Localizar Horario

Descricdo
|
08h as 17h45 001
Escala 12x36
teste
Exibindo de 1 a 3 do total de 3 - Pagina: 1de 1

Cadigo 2

Alterar horario em um periodo
Para alterar um horario do funcionario em um periodo especifico basta selecionar o periodo
e consultar, apos isso clique ao lado de Ac¢des na seta e depois Alterar horario, selecione o
horario desejado com a “Lupa” e clique em alterar.
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< c @ @ app.nuvemdeponto.com.br:8080/veltiponto/visaoPonto/espelhoPonto/espelhoPontoView.jsf v D Y neo®o =

P velt\'POﬂtO = Espelho Ponto &t 0 06 ¥ & O

' Funcionario * Periodo

Funcionario C - T € > 01/03/2019 a 31/03/2019 T €| >
Suporte —
dixi trei Q. Consultar ‘ - 1 l# Acoes -? le Saldo de Horas 1 IColunas| M I

& Cadastro ? wi"Abrir Ponto 1  Entrada2 Saida2? Entrada3 Saida3 Entradad Saidad4 Entrada5  Saida
= @ o @& Fechar Ponto 13:00 17:18

@ Ponto — = . 5 ppe—
8 @ 04 SAlterar Horario Alterar horario em lote dos pontos em aberto

&, Comunicacéo _— # —Marcacéo Intrajornada ‘

3¢ Movimentagéo #*Remover/Voltar para BH

. ¢ H | 2 Odowewreey
[ Relatorio & @ 05032019 Ter
@ Seguranca = @ 06/03/2019Qua 0800 12:14 13:13 17:49
£ Ferramenta (] @ 07/03/2019 Qui 07:58 1211 1310

V. !
=] 4 08/03/2019 Sex 07:59 12:16 13.06 18:00

B Ajuda
(=] #  09/03/2019 Sab
B #  10/03/2019 Dom
M @ 11/03/2019 Seg 07:39 12:01 13:00 17:47
(=] @ 12/03/2019 Ter 08:00 12:01 13:04 1745 -

app.nuvemdeponto.com.br8080/veltip p pelhoPonto/espelhoPontoView.jsfs >

Relatdrios

Relatério individual do funcionario
Para gerar um relatorio individual do funcionario basta ir no espelho ponto e consultar o
periodo desejado e depois ao lado de consultar clique na seta e depois clique em Visualizar.

<« ¢ @ [6F"1 app.nuvemdeponto.com.br:8080/visaoPonto/espelhoPonto/espelhoPontoView,jsfzjftfdi= &jffi=%2 FvisacPonto%. O R « 4 [\ -] =]

veltiPOﬂtO = Espelho Ponto #+ 0@ 06 w 8 O

’ Funciondrio * Periodo

Funciondrio C - T €& > 01/03/2019 & 31/03/2019 T €| 3

Suporte
dixitreinamento [Q Consultar ‘ - ] [i} Agbes = 1 [G) Saldo de Horas 1 [leunas| - I

& Cadastro |BV|suaIizar | Entrada1 Saida1 Entrada2 Saida2 Cargahordria  Trabalhadas Extra Extra notuno  Ext

@Cancelar 07:59 12:03 13:00 17:18 08:45 08:22

[z  09/03/2019 Sab
[  10/03/2019 Dom

@ 11/03/2019 Seg 07:59 12:01 13.00 17:47 08:45 08:49

@ Ponto
[[ = @ ozazo10sm
& Comunicacio
[[ = = 03032019 0om
¢ Movimentacdo ’—
= @  04/03/2019 Seg 0845
iy Retatério [ = = osws019Ter 0845
o) SemimEnE r & (# 06/03/2019Qua 0800 1214 1313 1749 08:45 08:50
JF Ferramenta [B] = = o7oszoioQu 0758 1211 13:10 08:45 04:13
A Auda [2] @ @ osoamotosex o750 1216 13:06 18:00 08:45 09:11 00:10
=] =
E =
B =
—

Relatério geral(todos os funcionarios)
Para gerar um relatério de todos os funcionarios, primeiro faga todos os devidos ajustes no
ESPELHO PONTO dos FUNCIONARIOS, apés isso va em Relatério>Ponto>Folha Ponto>
Selecione o Periodo desejado e vai ter o botdo VISUALIZAR (esse botdo é para ver o
relatorio na tela do navegador) e ao lado temos uma seta para baixo que tem opcao de gerar
o Relatério em mais formatos(pdfxls etc...).
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'V Velti Panto.

< (& Q @ app.nuvemdeponto.com.br/veltiponto/relatorio/visao/relFolhaPontoFiltroView.jsf7jftfdi = &jffi= %2 Frelatorio%2 Fvisao%2 F w @ ﬁ I @ =

P veltiPOHO = Relatério Folha Ponto @ 6 * & O

Visualizar

Principal Adicional Especifico /

& cadastro Nome: Empresa
Q = Q x
@ Ponto
Departamenio Incluir sub-departamento(s)?
& Comunic a x oo (0
G Moviment Tipo de funcionario Estado do funcionario
| Relatério Q  x Ativo Inativo (8 Todos /
8 segura Competéncia Periodo *
Q = 01/04/2019 & 25/04/2019

& Ferramenta

. - -
& Ajuda Considerar periodo retroativo ? [ ] Jomada de trabaino

) sim (® Ndo
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Relatdrio espelho de ponto - Detalhes

Data Marcagbes ":'::al Trab ﬁ:;ﬂ; DER ] Ocoméncias
Ter-12/02  |08:00 12:01 12:04 17:45 08:42 | 08:42 | 0245 Tolerancia Deb. 00:03;
CQua - 13/03 |0T:56 12:02 13:02 1745 08:45 | 08:44 | 08:45 Tolerancia Créd. 00:01;
Qui- 1402 |0T:57 12:02 13:01 17:50 08:54 | 08:54 | 0245 [Telerancia Crad. 00:08:
Sex-15/03 |[07:58 12:04 12:02 1707 0810 | 0810 08:45 |Atrase 00:33; Tolerdncia Créd. 00:02; Tolerdncia Deb. 00:05;
Sab - 16/03 Falga;
Dom - 17/03 Falga;
Seg - 18/03 |0T:58 12:00 13:01 1745 0545 | 08:48 | 08:45 Tolerancia Créd. 00:02; Tolerdncia Déb. 00:01;
Ter- 1903 |07:57 12:03 12:03 15:40 05:43 | 05:431 | 08:45 |strase 02:00; Tolerdncia Créd. 00:03; Tolerdncia Deb. 00:05;
Qua -20/03 (07:58 12:02 13:04 17:54 0840 | 08:53 | 08:45 Extras 00:04; Tolerdncia Créd. 00:08; Tolerdncia DEb. 0002
Qui-21/03 (0750 12:01 13:02 1746 0845 | 08:48 | 08:45 [Tolerancia Créd. 00:02; Tolerancia Déb. 00:01:
Sex-22/03 |0T:50 12:02 1203 1501 05:01 | 06:01 | 08:45 atrasa 02:39; Tolerdncia Créd. 00:01; Tolerdncia Deb. 00:08;
Sab - 23/03 Folga:
Com - 24/03 Falga;
Seg-26/03 (0T:50 12:02 12:02 17:52 08:51 | 08:54 | 08:45 Exiras 00:03; Tolerdncia Cred. 00:08;
Ter-28/03 (0B:00 12:00 13:02 16:02 O7:00 | O07:00 08:45 |atraso 01:38; Tolerdncia Deb. 00:07;
Qua - 27/03 |08:00 12:01 13:01 17:45 08:45 | 08:45 | 0245
Qui- 2803 |08:01 12:02 13:02 17:45 08:44 | 08:44 | 03:45 Talerancia Deb. 00:01;
Sex-29/03 |0T:50 1202 1303 1745 0845 | 08:45 | 08:45 Tolerancia Créd. 00:01; Tolerdncia Déb. 00:01;
Sdb - 30/03 Falga;
Dom - 31/03 Falgs;

1 Geral - Déhito = Crédito

Trabalhada Mormal 115:42 Alraso 06:50 HE Mormais 00:07
Trabalhada 115:49 |Falta 00:00 HE MNotumo 00:00
Saldo: HE - (Afraso + Falta) -06:43 IDesc:urm DSR 00:00 HE em %
Saldo Anterior a 12/03/2019 00:00 Ihhasclﬂl:hﬁncia Débito 0722 Abono 00:00
Saldo BH (Periodo) 00:00 I[Eh‘tn EH {Pericdo) 00:00 Adicional Moturno 00:00
Saldo BH (Ativo) até 31/03/2019 0000 II-klm a Compensar 0000 Crédito BH (Periodo) 0000
Saldo BH (Ativo) até 25/04/2019 00:00 Hora Compensada 00:00
Saldo BH (Ativofinativo) até 31/03/2019 00:00 Extra de Intervalo 00:00

1-Ocorréncias: Na aba ocorréncias conseguimos visualizar a quantidade de extras, atrasos
faltas e as tolerancias de débito e crédito do funcionario e caso tenha Ajuste
manual(esqueceu de registrar o ponto) ou um atestado aparecera nas ocorréncias também.
2-Debito: Na aba de Débito teremos o calculo dos atrasos, faltas e desconto DSR no periodo.
Obs: Atraso/Tolerancia Déebito seria o atraso de 06h50 min somado com o quanto o
funcionario chegou atrasado e foi tolerado(tolerancia débito essa informagdo ndo entra em
calculos é somente INFORMACAO).

3-Credito: Na aba de Crédito teremos o calculo das horas extras do funcionario e também
algumas outras informagdes de crédito como Adicional noturno e abono.

4-Geral: Na aba geral teremos o calculo das horas trabalhadas normais e das horas
trabalhadas, temos também o Saldo HE - (atrasos + falta) que seria o calculo do Débito com
o Crédito no caso ali temos o calculo-06h50 min + 07 min = -06h 43 min.

Obs: *Trabalhada normal: seria quanto o funcionario trabalhou da carga horaria que tinha
para ele.

*Trabalhada: O quanto o funciondrio trabalhou da carga horaria+horas extras.
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Cadastro banco de horas(opcional)

Para cadastrar um Banco de Horas basta ir em Movimentacdo>Banco de Horas>Cadastro
BH>Inserir. No campo geral vamos preencher com uma descricdo pode ser genérico banco
de horas e periodo do banco.

W Velti Ponto

&« C @

@ app.nuvemdeponto.com.br/veltiponto/visaoPonto/ptoBancoHoraView,jsf7ID=1

'S vElTiPOHtO = BancodeHoras

, Salvar Q Consultar

Siperiie Geral QOcorréncias Limites
dixi_treinamento

M cadastro Descricdio * Codigo
Banco de horas BH1

@ Ponto

® Periodo do banco * Prioridade *

Comunicagdo

15/02/2019 a 02/09/2019 Média Q  x

¢ Movimentacdo
Ativo

|#a Relatério s

& Seguranca
4~ Ferramenta

B Ajuda

Ocorréncias
Em ocorréncias serd configurado que ocorréncias didrias entram para o banco!

W Velti Ponto

< c @

@ appnuvemdeponto.com.br/veltiponto/vissoPonto/ptoBancoHoraView,si?D=1 - @

vemponto =

Banco de Horas

Salvar Q, Consultar

Geral QOcorréncias Limites

C' Repetir Valores

[ cadastro

@ Ponto ~ Dia de Trabalho

#®p Comunicacdo Alraso Falta Extra Extra de intervalo Multiplica extra Multiplica apenas banco positivo
33 Movimentagdo i v &

i Relatorio » Folga Normal

A Seguranca » Folga DSR

#~ Feramenta » Feriado

Dia Especifico

- Ajuda

*DIAS DE TRABALHO:

Se no horério do funciondrio esta configurado que ele trabalha de segunda a sexta-feira,
quais ocorréncias vao entrar para o banco de horas?

No exemplo a baixo marcamos:
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*Atraso: Entra como horas negativas no banco.
*Falta: Entra como horas negativas no banco.
*Extra: Horas positivas no banco.

As proximas opgdes variam muito de empresa pra empresa, entdo para essas configuracoes
basta fazer da forma com que vocés fazem o controle.

*Folga normal

Para uma empresa que trabalha de segunda a sexta-feira uma folga normal poderia ser o
sabado, caso o funcionario que trabalhar na folga for ganhar como banco de horas marque
a opcao EXTRA.(se o funcionario trabalhar no sabado de folga, ele tera um crédito no
banco de horas).

*Folga DSR

Por padrado do sistema a folga DSR (DescansoSemanal Remunerado) ¢ o domingo, caso
seja marcada a opgdo de extra as ocorréncias de extra no domingo do funcionario serdo
banco de horas.

*Feriado
Marcar opgao de extra no feriado somente se for trabalhar com o banco de horas no
feriado.
Limites
W Velti Panto
& C @

, / Salvar Q. Consultar

Geral Ocorréncias Limites

Suporte
dixi_treinamento R . . N . . 3
Limite de credito diario Limite de credito diario em (%) Limite de débito diario Limite de credito semanal

M cadastro
@ Ponto Limite de débito semanal Limite de crédito mensal Limite de débito mensal Limite méximo de crédito

& Comunicagéo

x M taca Limite maximo de debito Diferenciar limite baseado no dia
Movimentagdo

| Relatorio
Clique aqui para mais informagdes
@ Seguranca

& Ferramenta

B Ajuda

Os limites ndo serdo configurados no nosso banco de horas, configure somente se quiser
limitar o banco dos funcionarios com um limite diario, semanal ou mensal de horas. Apos
isso clique em SALVAR.

Vincular funcionarios ao banco de horas
Apobs ter salvo o cadastro do banco de horas temos que vincular os funcionarios para isso,
va na aba Funcionarios ao lado de LIMITES clique em Adicionar>Pesquisar> selecione todos
os funciondrios e finalize igual fizemos no vinculo dos funcionarios aos feriados e ao
afastamento.
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'V Velti Panto.

< (& Q @ app.nuvemdeponto.com.br/veltiponto/visaoPonto/ptoBancoHoraView.jsf

Localizar Funcionario

Cargo Pesquise o registro desejado
Local de trabalho/REP Pesquise o registro desejado
Horario Pesquise o reg esejado
Tipo de funcionario Pesquise o registro desejado
Matricula

PIS/PASEP

Nome
Q Pesquisar

Nome Matricula PIS/PASEP Empresa
Funcionario A 20779066302 DIXI - TI SERVICOS EM TE(
Funcionario B 21292091020 DIXI - TI SERVICOS EM TE(
Funcionario C 20764938686 DIXI - TI SERVICOS EM TE(
Funcionario D 20002656951 DIXI - TI SERVICOS EM TE(

Funcionario escala Fixa M1 DIXl - TI SERVICOS EM TE(

Funcionario F 124654852189 DIXl - TI SERVICOS EM TE(

[+ Finalizar 1 [0 Cancelar 1

OBS: Apos vincular os funcionarios va ao espelho dos funcionarios para o sistema recalcular
os registros de pontos com o banco de horas!

Relatério espelho de ponto - Detalhes(com banco de horas)

Data Marcagdes NTD:';"';I Trab ﬁ_’f:a DSR Ocorréncias 1
Sex - 15/03  [07:56 12:02 12:50 15:05 0912 | 08012 | 0845 BH 00:15;
Sab - 18103 Folga:
Dom - 17/03 Folga:
Seg - 18/02  |07:50 12:01 12:58 15:11 08:15 | 09015 | 02:45 BH 00:21:
Ter-12/02  |02:06 12:00 12:56 17:55 08:53 | 08:53 | 02:45 Déb. BH 00:01; BH D0:04;
Qua - 20/03 |07:55 12:05 12:58 17:58 09:07 | 02:07 | o0B:45 BH 00:06;
Qui-21/023 |08:00 12:02 13:00 17:54 08:56 | 08:56 | 08:45 BH 00:04;
Sex - 22/03  |07:50 12:02 12:01 18:03 0205 | 09:05 | 03:45 5H 00:13;
Sab - 23103 Folgs;
Dom - 24/03 Folga:
Seg - 25002 |08:12 12:01 12:50 17:53 08:52 | 0852 | 08:45 Déb. BH 00:07: BH -00:04;
Ter- 2602 [02:03 12:05 12:02 15:01 0801 | 09:01 | 02:45 BH 00:11:
Qua - 27/03 |07:56 12:02 12:58 18:03 0o:11 | 0211 | 02:45 EH 00:13;
Qui- 28/03  |07:58 12:08 13:02 17:51 08:56 | 08:556 | 08:45 5H 00:01;
Sex - 20103 |08:16 12:01 12:57 18:00 08:48 | 08:48 | 08:45 [Déb. BH 00:11; BH -00:01;
Sab - 30003 Folgs;
Dom - 31/03 Folgs;

4 Geral Débito Credito
 Trabalhada Normal 9916 Adraso 0000 HE Mormais 00200 2
LL 9916 Falta 00:-00 HE Moturmo 00:00
Saldo: HE - {Afraso + Falta) 00:00 Desconto DSR 00:00 HE em %

Saldo Anterior & 15/03/2019 -08:42 Atraso/Tolerancia Débito 00:18 Abono 00:00
Salde BH (Periodo) 01:23 Débite BH (Periodo) 00:19 Adicional Noturno 00:00
Saldo BH (Ativo) até 31/03/2019 -07:19 Hora a Compensar 00-00 Crédito BH (Periodo) 01:42
Salde BH (Ativo) até 25/04/2019 -167:44 3 Hora Ci 00:00
Saldo BH (Ativo/inativo) até 31/03/2019 -07:19 Exira de Intervalo 00:00

1-Ocorréncias: Na aba ocorréncias conseguimos visualizar a quantidade de BH
positivo/negativo o funcionario fez no dia e as tolerancias de débito e crédito do
funcionario e caso tenha Ajuste manual(esqueceu de registrar o ponto) ou um atestado
aparecera nas ocorréncias também.

OBS: “Déb. BH” ndo é exatamente o que o funciondrio teve de negativo ao dia, seria o quanto
de débito ele teve ao dia o correto para ver se esta positivo ou negativo no dia é somente o
“BH”

2-Debito: Na aba de Débito teremos o clculo dos débitos do banco de horas no periodo no
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caso temos ali 19 min de Débito BH(atrasos e faltas dentro do banco).

Obs: Atraso/Tolerancia Déebito seria o quanto funcionario chegou atrasado e foi
tolerado(tolerancia débito essa informagao ndo entra em calculos é somente
INFORMACAO).

3-Credito: Na aba de Crédito teremos o calculo dos créditos do BH do funcionario que é de
01h42 min temos também algumas outras informagdes de crédito como Adicional noturno e
abono.

4-Geral: Saldo BH (Periodo): é o saldo total apenas do periodo pesquisado, ou seja, do dia
(15/03) ao (31/03) que é o periodo que foi gerado o relatorio.

Saldo BH (ativo) até dia 31/03/2019: é o saldo total ATIVO Até o ultimo dia do relatoério.
De todos os bancos de horas ativos nesse periodo.

Saldo BH (ativo) até dia 25/04/2019: é o saldo total ATIVO até o dia que esta gerando o
relatério, ou seja, até o dia atual em que esta gerando o relatério.

Saldo BH (ativo/inativo) até dia 31/03/2019: é o saldo total de todos os bancos nesse
periodo, inclusive bancos ja inativados.

Obs: *Trabalhada normal: seria quanto o funcionario trabalhou da carga horaria que
tinha para ele.

*Trabalhada: O quanto o funcionario trabalhou da carga horaria+horas extras(como é
banco de horas vai repetir o valor da trabalhada normal).
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