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VERSAO DO TRABALHADOR

01. COMO ACESSARO SITE DO SISTEMAPONTO?

& C @ Nio seguro | www2.portoalegre.rs.gov.br/imesf/

Estamos trabalhando em um novo portal para Porto Alegre. Visite o novo portal e ajude-nos com seu feedback.

FALA™®

1. Acesse o site do Imesf. o b : ] Acdo pelo Dia dos Namorados  poeys Alagyre

leva exames ao Largo Glénio

Diretoria Executiva Peres

Setores » ko=t Reduzir as taxas de HIV/Aids, sifilis e hepatites

5 ioti OUVIDORIA
em Porto Alegre estd entre os objetivos da IMESF 1

CIPA > i T e campanha Espalhe amor. Compartilhe
e cuidado pelo Dia dos Namorados. A acdo da
Secretaria Municipal de Saide (SMS) no Largo
Estio disponiveis testes para detectar glemo Peres oferece testes rgplfiosr para detectar
N i doengas Imente transmissivei oencas sexualmente transmissiveis e, em caso
Coordenacdo de Unidades de contégio, dar inicio ao tratamento o mais cedo
possivel.... [Leia Mais]

Equipes de Saude da Familia »

Apoiadores Institucionais

Sonc e Més da Mulher destaca prevengao e habitos saudaveis

Processo Seletivo Unir a oferta de exames preventivos e o
estimulo a habitos saudaveis, com alimentacéo
Apresentacdes Institucionais equilibrada e pratica de exercicios fisicos, é o

s enfoque da Secretaria Municipal de Satide em

2' Cllque em Espago dO aco do pregado Publica Acordos Coletivos de Trabalho F"hgifstiaMulher.
Empregado Publico.

ismo e do...
Contracheque Online

Formuldrios

Manual do Empregado Pdblico

] . ] giarios  Processo Seletivo para Estagiarios B[b“m?ca Virtual
Orientacdes Normativas 02/2019 > em Saude

3. C| | q ue em Sl Ste ma ema Ponto a prova, ?ggologagéo final das inscricbes, clique
Ponto. Webmail




VERSAO DO TRABALHADOR

02.VOU REALIZAR MEU PRIMEIRO ACESSO. COMO PROCEDQO?

LOGIN

Bem Vindo ao Velti Ponto

velti

Atencao:

1. Indique seu e-mail e
institucional  (e-mail do > & login Observe 0 'nd'Ca'F“{O de que o
Imesf). assunto seguira sendo

abordado na proxima pagina.

2. A senha inidal sera a\t Senh Utilizaremos esse recurso no
igual aos Se'SRGU|t'mOS —> enna decorrer do manual.
NnUuMmMeros de seu .

- Na proxima pagina, iremos
3. Digite Imesf, com a Bl Unidade de negcio tratar da alteracio de sua
primeira letra maidscula. [~ ¢

senha inicial.
4. Clique em Entrar.
g

Esqueci minha senha

A Sua senha e secreta, pessoal e intransferivel ¢

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Vocé fez acesso com uma senha temporaria/expirada, para
continuar sera necessario definir uma nova senha abaixo

5. Indique os seis ultimos
ndmeros de seu RG. a‘l‘ Senha atual

6. Indique uma nova
cenha. &, Novasenha

7. Confirme a nova senha.

&, Confirmacio de senha

8. Clique em Continuar. .
— Y Continuar

«— Ver pagina anterior




VERSAO DO TRABALHADOR

03. TELAINICIAL DO SISTEMAPONTO

& vemponto = Inicio

4

imesf

¢ Movimentagdo

Meu Espelho Ponto
Minhas Solicitaces

Meu Extrato BH

& Seguranca

Alterar Senha

veltiponto




VERSAO DO TRABALHADOR

04. COMO VISUALIZO MEUESPELHO PONTO?

: - 2. Informe o
& velUPOﬂtO = Meu Espelho Ponto periodo desejado.

3. Cliqgue em _
eriodo

P
Consultar.
’/ 01/06/2019 & 12/06/2019

[Q Consultar - l l # Assinar Digitalmente l lCqunas| e l

imesf

? Data Entrada 1 Entrada 2

¢ Movimentagdo 01/06/2019 Sab

1. Clique em Meu

Meu Espelho Ponto
Espelho Ponto.

02/06/2019 Dom

Minhas Solicitagtes

03/06/2019 Seg

Meu Extrato BH
04/06/2019 Ter

& Seguranca 05/06/2019 Qua
06/06/2019 Qui
07/06/2019 Sex
08/06/2019 Sab
09/06/2019 Dom
10/06/2019 Seg

11/06/2019 Ter

K O KSEEEEN 0 0 @ K K SESSE

12/06/2019 Qua




VERSAO DO TRABALHADOR

05. LEGENDA DO ESPELHOPONTO

' Dia de folga

B Dia de afastamento
Dia de feriado

I Dia de feriado facultativo
Dia sem horario

Dia Compensado

Ponto aberto

.| Ponto fechado

Solicitacao pendente

Ajuste manual / insercéao automatica do sistema / Marcacao mobile

Horario com justificativa

Horario com intrajornada (desconsiderado do calculo)

Ponto assinado

'| Ponto assinado e fechado




VERSAO DO TRABALHADOR

06. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDO A AFASTAMENTO PORATESTADO?

2. Informe o]
periodo desejado.

F S UEltiPUntU = Meu Espelho Ponto
3. Clique em

Consultar. Pericdo
’ 09/05/2019 & 15/05/2019

/

Q Consultar = [#‘ Assinar Digitalmente Colunas| -

et

? Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2
G Movimentacdo _ 09/05/2019 Qui 07:38 12:05 13:05 17:00
Meu Espelho Ponto i 10/05/2019 Sex 08:10 13:06 14:06 17:01

Minhas Solicitagbes 11/05/2019 Sab

Meu Extrato BH
12/05/2019 Dom

@ Seguranga ’ : 13/05/2019 Seg

1. Clique em Meu ; 14/05/2019 Ter
Espelho Ponto. ; ‘
4. Clique no icone | . oen019 aua

do envelope.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitagcao - 13/05/2019 Seg

, vocé possui 08:00 de falta neste dia. Atencao:
Deseja Solicitar Abono de Falta? Apbs clicar em ENVIAR, a
solicitagcdo serd encaminhada a
Descrigcéao sua coordenacao para analise,

podendo seraceita ou néo.
Gostaria de solicitar o abono desta falta

5. Selecione urma das — A solicitagcdo de abono deve ser
sequintes justificativas: Justificativa Abono realizada em até 48 horas do

: : retorno do afastamento.
ATESTADO MEDICO Pesquise oregistrodes¢ = X 008:00
ATESTADO ODONTOLOGICO

No atestado deve constar o
ou clique aqui para mais opgoes nome do profissional, o periodo
de afastamento, a data de
7. Clique em : em_isséo do atestado_ e o
Enviar. —| &4 Enviar H Q Atestado H @ Cancelar carimbo ~ do  profissional
emitente com sua respectiva
assinatura.

6. Clique aqui
para anexar seu
Atestado.

«— Ver pagina anterior




VERSAO DO TRABALHADOR

07. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDO A COMPARECIMENTO EM CONSULTAS?

2. Informe o]
periodo desejado.

F-S veltiPUI‘ItD = Meu Espelho Ponto
3. Clique em

F| Consultar. reriﬂdﬂ

09/05/2018 a 15/05/2019

4 ¢

Q, Consultar - lf Assinar Digitalmente | | Colunas| =

e ? Data Entrada 1 Saida 1
x: Movimentagso I 09/05/2019 Qui 07:38 12:05
Meu Espelho Ponto I 10/05/2019 Sex 08:10 13:06

Minhas Solicita Ses 11/05/2019 Sab

1. Clique em Meu 12/05/2019 Dom
'Y Espelho Ponto. b _ 131052019 Seg

14/05/2019 Ter

4. Clique no icone 15/05/2019 Qua
do envelope.

Entrada 2

13:05

14:06

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitagao - 13/05/2019 Seg

, Vocé possui 04:00 de falta neste dia.

Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descri¢éo

Gostaria de solicitar o abono desta falta

5. Selecione a seguinte
justificativa:
COMPROVANTE CONSULTAS/
EXAMES/ PROCEDIMENTOS

Justificativa

Pesquise o registro desejado

Abono
% 004:00

ou clique aqui para mais opcoes

7. Clique
Enviar.

em

8 Enviar

@ Cancelar

«— Ver pagina anterior

% Atistad-:::

6. Clique aqui para
anexar o comprovante
de comparecimento.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Atencéo:

Apos clicar em ENVIAR, a solicitacdo serd encaminhada a sua coordenacéo para andlise, podendo
ser aceita ou nao.

As declaracbes de comparecimento as consultas ou exames serao validas para o periodo no qual o
funcionario esteve em atendimento.

Sao aceitas declaracdes emitidas por profissionais de Fisioterapia, Psicologia, Nutricdo, Enfermagem
e demais areas da saude.

Sera considerado para fins de abono o periodo de até duas horas para o deslocamento a respectiva
consulta ou exame.

A declaracdo ou comprovante de comparecimento deve ser anexada no sistema ponto em até 48
horas do retorno do afastamento.

«— Ver pagina anterior




VERSAO DO TRABALHADOR

08. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDO A ACOMPANHAMENTO DE SAUDE DE FILHO?

& veltiPUI’ltU

4

imesf

3¢ Movimentagio

Meu Espelho Ponto
Minhas Solicita ;ies

1. Cligue em Meu
Y Espelho Ponto. 8

Meu Espelho Ponto

3.

Clique em

FI Consultar.

Q, Consultar

?

/

4. Clique no icone
do envelope.

- [ # Assinar Digitalmente Colunas| -

Data

09/05/2012 Qui
10/05/2019 Sex
11/05/2019 Sab
12/05/2019 Dom
13/05/2019 Seg
14/05/2019 Ter

15/05/2019 Qua

2. Informe o]
periodo desejado.

Periodao

09/05/2018 a 15/05/2018

Entrada 1 Saida 1

07:38 12:05

08:10 13:06

Entrada 2
13:05

14:06

Continua napréximapagina—



VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitagao - 13/05/2019 Seg

, vocé possui 08:00 de falta neste dia.

Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descricao

5. Selecione uma das seguintes
justificativas:

ACOMPANHAMENTO FILHOD - CONSULTAS! EXAMES

ACOMPANHAMENTO FILHO - DOEMCA INFECTO/
CONTAGIOSA

ACOMPANHAMENTO FILHO - INTERMACAD HOSPITALAR

Justificativa

— . .
Pesquise o registro des¢ =

%

7. Clique em
Enviar.

Gostaria de solicitar o abono desta falta

Abono
008:00

| ou clique aqui para mais opgoes

—| &9 Enviar H Y Atestado H @ Cancelar

«— Ver pagina anterior

para anexar
Atestado
comprovante.

6. Clique aqui

(0]
ou

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Atencao:

Apos clicar em ENVIAR, a solicitacdo sera encaminhada a sua coordenacéo para analise, podendo
ser aceita ou nao.

E concedida até uma jornada diaria por més (oito horas), por funcionério, para acompanhamento de
saude do filho com idade maxima de 16 anos. Para tanto, é necessaria a comprovacao através de
atestado de saude que contenha o horario de atendimento, nome do filho atendido, tipo de
atendimento e nome do acompanhante.

Em caso de doencas infectocontagiosas ou internac&o hospitalar esta licenga se estende por quatro
dias, desde que haja a comprovacdo através de atestado médico com o CID10 da doenca ou
comprovante dainternacéao hospitalar.

A solicitacdo de abono deve ser realizada em até 48 horas do retorno do afastamento.

«— Ver pagina anterior




VERSAO DO TRABALHADOR

09. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDO A LIBERACAO PARA ACOMPANHAMENTO DE SAUDE DE FILHO PNE OU
IDOSO DEPENDENTEDE IR?

2. Informe o
P veltiPUl‘ltU = Meu Espelho Ponto periodo desejado.

3. Cliqgue em

Periodo
Consultar.
09/05/2019 a 15/05/2019

v

Q. Consultar - # Assinar Digitalmente Colunas| -

imesf
7 Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2

0 Movimentagdo i 09/05/2019 Qui 07:38 12:05 13:05

Meu Espelho Ponto f 10/05/2019 Sex 08:10 13:06 14:06
Minhas Solicitz ;0es 11/05/2019 Sab

Rllaii Eorbrmibs OV

1. Clique em Meu = 12/05/2019 Dom

'“Y Espelho Ponto. ’ 13/05/2019 Seg

i 14/05/2019 Ter

4. Clique no icone | 45052019 Qua
do envelope.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitagao - 13/05/2019 Seg

, vocé possui 08:00 de falta neste dia.

Deseja Solicitar Abono de Falta?

7. Informe o]
— numero do
Descri¢éo processo SEI em
que conste a
autorizagdao para
a liberacao.

5. Selecione uma das seguintes Justificativa Abono

justificativas: . _ _
LIBERACAO ACOMPANHAMENTO FILHO PNE Pesquise oregistrodese = = & 008:00

LIBERACAO ACOMPANHAMENTO IDOSO

ou clique aqui para mais opcoes

8. Clique em *I &4  Enviar || Y Atestado H @ Cancelar

Enviar.
1

6. Clique aqui para
anexar o Atestado\
comprovante.

< Ver paginaanterior Continua naproéximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Atencao:
Apos clicar em ENVIAR, a solicitagdo serda encaminhada a sua coordenacéo paraanalise, podendo seraceita ou nao.

O empregado com filho portador de necessidade especial, assim considerado aquele individuo com patologia considerada como
deficiéncia na forma do art. 4° do Decreto Lei n. 3.289, de 20 de Dezembro de 1999, comprovado por laudo médico, tera direito a dispensa
equivalente ao total de 02 duas cargas horarias diarias de trabalho por més, sem prejuizo da sua remuneracao, para acompanhar o filho
PNE em consulta de saude, desde que haja comprovacdo de comparecimento atraves de atestado profissional contendo o horéario de
atendimento e nome do atendido.

No caso de auséncia para hospitalizacdo, ou em caso de convalescenca domeéstica, por doenca infectocontagiosa, o limite sera de 8 (oito)
dias de trabalho no més e devera ser comprovado através de boletim de internagéo ou atestado de saude.

O empregado que possua idosos sob sua dependéncia econdmica, na forma do Regulamento do Imposto de Renda, tera direito a dispensa
equivalente ao total de 01 uma carga horaria diaria de trabalho por més, sem prejuizo da sua remuneracéo, para acompanhar o idoso em
consulta de saude, desde que haja comprovacdo de comparecimento através de atestado profissional contendo o horario de atendimento e
nome do atendido.

No caso de auséncia para hospitalizacdo, ou em caso de convalescenca doméstica, por doenca infectocontagiosa, o limite sera de 4
(quatro) dias de trabalho no més e devera ser comprovado através de boletim de internagdo ou atestado de saude.

A solicitacdo de abono deve ser realizada em até 48 horas do retorno do afastamento.

«— Ver pagina anterior
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10. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDO A LICENGCA PARA DOACAO DE SANGUE?

2. Informe o
& VEltiPU”tU = MeuEspelho Ponto periodo desejado.

3. Clique em

Consultar. Periodo
' ; 09/05/2019 2 15/05/2019

Q Consultar - IJ" Assinar Digitalmente Colunas| -

st

? Data Entrada 1 Entrada 2
20 Movimentagdo : 09/05/2019 Qui 07:38 13:05

Meu Espelho Ponto _ 10/05/2012 Sex 08:10 14:06

Minhas Solicitz ;6es 11/05/2019 Sab

1. Clique em Meu 12/05/2019 Dom
'*§ Espelho Ponto. ’ . 1310612019 Seg

14/05/2018 Ter

4. Clique no icone | 45052019 Oua
do envelope.

Continua napréximapagina—
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Solicitagcao - 13/05/2019 Seg

, vocé possui 08:00 de falta neste dia. Atencao:
Deseja Solicitar Abono de Falta? Apbs clicar em ENVIAR, a
solicitagcdo serd encaminhada a
Descrigcéao sua coordenacao para analise,
podendo seraceita ou néo.

Gostaria de solicitar o abono desta falta
— O funcionario tera direito a
5. Selecione a seguinte Justificativa Abono licenca de um dia util de
justificativa: . : , trabalho a cada 12 meses para
LICENCA DOACAO DE SANGUE Pesquise o registro des X 008:00 realizar a doacdo voluntaria de

sangue.

ou clique aqui para mais opgoes
A solicitagcdo de abono deve ser

realizada em até 48 horas do
—| & Enviar H Y Atestado H @ Cancelar retorno do afastamento.

7. Cliqgue em
Enviar.

6. Clique aqui para
anexar o)
comprovante de
doacao de sangue.

«— Ver pagina anterior
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11. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDOA LICENGCA PORFALECIMENTO?

2. Informe o
e veltiPUl‘ltU = Meu Espelho Ponto periodo desejado.

3. Clique em |_

' Consultar.

Q, Consultar - lf Assinar Digitalmente Colunas| -

Periodo

02/05/2012 & 15/05/201%

[ of
i T Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2
G Movimentacdo ; 09/05/2019 Qui 07:38 12:05 13:05 17:00
Meu Espelho Ponto _ 10/05/2019 Sex 08:10 13:06 14:06 17:01

Minhas Smlﬂltrzlf}:ﬂeﬁ 11!‘“5:‘2‘“19 S&h

1. Cligue em Meu 12/05/2019 Dom
E lho Ponto.
-] Espelho Ponto g | 13/06/2019 Seg

14/05/2019 Ter

4. Clique no icone 15/05/2019 Qua
do envelope.

Continua napréximapagina—
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Solicitagcao - 13/05/2019 Seg

, vocé possui 08:00 de falta neste dia.

Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descricéo

Gostaria de solicitar o abono desta falta

5. Selecione a seguinte
justificativa:
LICENCA POR FALECIMENTO

Justificativa Abono

Pesquise oregistrodes¢ = X 008:00

ou clique aqui para mais opgoes

7. Cliqgue em
Enviar.

—| &9 Enviar ’ Y Atestado H @ Cancelar

«— Ver pagina anterior

i

6. Clique aqui para
anexar a declaracao
de ébito.

Atencao:

Apos clicar em ENVIAR, a
solicitacdo serd encaminhada a
sua coordenacdo para analise,
podendo seraceita ou néo.

O Imesf liberard os empregados
por trés dias consecutivos no caso
de falecimento de cOnjuge,
ascendente  (pais e  avos),
descendente (filhos e netos), irmé&o
ou pessoa que, declarada em sua
Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social, viva sob sua dependéncia
econdmica.

A licenca sera acrescida de mais
um dia no caso do funeral ser
realizado fora da Grande Porto
Alegre

A solicitacdo de abono deve ser
realizada em até 48 horas do
retorno do afastamento.




VERSAO DO TRABALHADOR

12.COMO SOLICITOABONO DE ATRASO OU SAIDA ANTECIPADADEVIDO A LICENCA AMAMENTACAO?

& VeltiPCJntU = Meu Espelho Ponto periodo desejado. |TREF SRR

3. Clique em :
Consultar. Periodo
' % 26/06/2019 & 27/06/2019

Q Consultar « | | & Assinar Digitaimente Colunas| ~

imesf

Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2
X3 Movimentagdo & 26/06/2019 Qua 08:00 12:12 13:12 16:37

Meu Espelho Ponto 5% 27/06/2019 Qui 07:54 12:01 13.02
Minhas Solicitagdes

1. Cliuem Meu 4. Cligue no icone
lY Espelho Ponto. , do envelope.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitacao - 26/06/2019 Qua

, vocé possui 00:23 de falta neste dia.
Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descricao

Gostaria de solicitar o abono desta falta

5. Selecione a seguinte Justificativa Abono

justificativa: . . .
DESCANSO AMAMENTACAO PESQUISE 0 registro dESE}J - X 000:23

ou clique aqui para mais opg¢oes

7. Clique em

Enviar. & Enviar H Q Atestado H @ Cancelar

6. Clique aqui para
Anexar seu atestado ou

< Ver paginaanterior laudo. Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Atencao:

Apos clicar em ENVIAR, a solicitacdo serd encaminhada a sua coordenacéo para analise, podendo
ser aceita ou nao.

A trabalhadora tem direito, durante a jornada de trabalho, a dois descansos especiais de meia hora
cada um para amamentar o proprio filho atét que a criangca recém-nascida complete seis meses,
conforme artigo 396 da CLT.

Apds os seis meses até um ano de idade da crianca, a dilacdo do descanso ocorrerd mediante
apresentacdo de atestado médico indicando a necessidade da lactacdo. Ndo havendo prazo
determinado de validade no atestado, serd considerado para o0 més no qual o atestado foi
apresentado.

Apos a criangca completar um ano de idade, a dilacdo do prazo do descanso especial se dara
exclusivamente mediante a apresentacdo de um laudo médico no qual conste especificacdes acerca
do estado de saude da crianca, bem como ateste a necessidade inequivoca da crian¢ca em alimentar-
se do leite materno.

A solicitacdo de abono deve ser realizada em até 48 horas do retorno do afastamento.

«— Ver pagina anterior




VERSAO DO TRABALHADOR

13. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDO A LIBERACAO PARA FREQUENCIA EM CURSO OU ESTAGIO?

2. Informe o]
periodo desejado.

[ VEltiPUntU = Meu Espelho Ponto

3. Clique em
Periodo

' Consultar.
09/05/2019 a 15/05/2019

/

Q Consultar - # Assinar Digitalmente Colunas| -

imesf
7 Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2

3G Movimentagdo _ 09/05/2019 Qui 07:38 12:05 13:05

S ape D, SonD _ 10/05/2019 Sex 08:10 13:06 14:06

Minhas Solicit..cOes
e i A 11/05/2019 Sab

1. Clique em Meu 12/05/2019 Dom
sy Espelho Ponto. N
. 13/05/2019 Seg

14/05/2019 Ter

4. Clique no icone | 150512019 Qua
do envelope.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitagao - 13/05/2019 Seg

, VOcé possui 04:00 de falta neste dia.

Deseja Solicitar Abono de Falta?

. ~ 7. Informe o]
Descricao nimero do
processo SEI em
que conste a
5. Selecione uma das autorizagdao para
seguintes justificativas: a liberacao.

LIBERAGAO - CURSO TECNICO Justificativa Abono
LIBERACAO - DOUTORADO

LIBERAGAO - GRADUACAO Pesquise o registro desejado x  004:00

LIBERACAO - MESTRADO
LIBERACAO CURSOQ - ESTAGIO

LIBERACAO ESTUDO - ESPECIALIZACAO

ou clique aqui para mais opc¢oes

8. Clique em & Enviar QN Atestado || @ Cancelar
Enviar. f

6. Anexe o]
comprovante de
comparecimento
. . ] a aula/estagio.

— Verpaginaanterior Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Atencao:

Apos clicar em ENVIAR, a solicitacdo serd encaminhada a sua coordenacéo para analise, podendo
ser aceita ou nao.

Os empregados, quando regularmente matriculados em cursos de graduacéo na area da Saude ou
de interesse do IMESF, poderéo ter abono de até 16 (dezesseis) horas mensais para atividades de
estagios diurnos e aulas curriculares regulares, mediante comprovacao da inscricdo, autorizacédo da
chefiaimediata e da diretoria executiva.

Os empregados, quando regularmente matriculados em cursos de pos-graduacéo, mestrado ou
doutorado nas areas da Saude Publica, Saiude Coletiva e Saude da Familia, terdo abono de 16
(dezesseis) horas mensais para pos-graduacdo na forma de especializacéo, 24 (vinte e quatro) horas
mensais para mestrado e 32 (trinta e duas) horas mensais para doutorado, mediante comprovacao da
inscricéo, autorizacao da chefiaimediata e da diretoria executiva.

A solicitacdo de abono deve ser realizada em até 48 horas do retorno do afastamento.

«— Ver pagina anterior




VERSAO DO TRABALHADOR

14. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDO A LIBERACAO PARA EVENTO EXTERNO, EXAMES FINAIS OU
EXAMEVESTIBULAR?

2. Informe 0

P veltiPDl‘ltD = Meu Espelho Ponto periodo desejado.

09/05/2018 a 15/05/2019

3. Clique em
rerfcdc:

' Consultar.

Q. Consultar - [#‘ Assinar Digitalmente Colunas| -

[ off :
i Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2

?
G Movimentagdo : 09/05/2019 Qui 07:38 12:05 13:05 17:00

Meu Espelho Ponto f 10/05/2019 Sex 08:10 1306 14:06 17:01

Minhas Solicitz;oes 11/05/2019 Sab

Bl Fedeeia M

1. Clique em Meu 12/05/2019 Dom
sy Espelho Ponto. ’ . 1310512019 Seq

14/05/2018 Ter

4. Clique no icone | 1505/2019 Qua
do envelope.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitagao - 13/05/2019 Seg

, vocé possui 08:00 de falta neste dia.

Deseja Solicitar Abono de Falta?

6. Informe 0

— ndmero do
Descri¢éo processo SEI em

que conste a

loc autorizacao para
5. Selecione uma das a liberacdo.

seguintes justificativas: Justificativa Abono

LIBERACAO EVENTO EXTERNO . .
LIBERACAO EXAMES FINAIS Pesquise o registrodese + @ % 008:00

LIBERACAO EXAMES VESTIBULAR

ou clique aqui para mais opcoes

8. Clique em
Enviar. s *I £ Enviar | Q Atestado H @ Cancelar

K

7. Clique aqui
para anexar O
comprovante de
comparecimento.

< Ver paginaanterior Continua naproéximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Atencéo:

Apos clicar em ENVIAR, a solicitacdo serd encaminhada a sua coordenacéo para andlise, podendo
ser aceita ou nao.

O profissional pode solicitar afastamento por, no maximo, dez dias de trabalho por ano, incluidos até
dois dias para deslocamento para participacdo em eventos externos que se refiram as areas de
interesse da Atencédo Basica de Saude.

O profissional poderd ausentar-se do trabalho no periodo em que estiver comprovadamente
realizando provas de exames vestibulares, em até dois concursos anuais.

Os empregados estudantes e que possuam liberac&o pelo Imesf para fazer curso de graduacéo, teréo
abono de um dia de falta por semestre para realizacdo de provas finais.

A solicitacdo de abono deve ser realizada em até 48 horas do retorno do afastamento.

«— Ver pagina anterior




VERSAO DO TRABALHADOR

15. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDOA FOLGA ELEITORAL?

2. Informe o)

L VEltiPUntU = MeuEspelho Ponto periodo desejado.

3. Clique em

Periodo

Consultar.
' 09/05/2019 a 15/05/2019

/

Q. Consultar - [J‘ Assinar Digitalmente Colunas| -

imest
b 7 Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2
0 Movimentagdo i 09/05/2019 Qui 07:38 12:05 13:05 17:00
Meu Espelho Ponto _ 10/05/2019 Sex 08:10 13:06 14:06 17:01

Minhas Solicitz ;0es 11/05/2019 Sab

Rllsii Ewvirata DU

1. Cligue em Meu 12/05/2019 Dom
o] Espelho Ponto. 2 . 13/05/2019 Seg
14/05/2019 Ter

4. Cligue no icone | 59512019 Qua
do envelope.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

5. Selecione a
seguinte Justificativa:
FOLGA ELEITORAL

Solicitacao - 13/05/2019 Seg

, vocé possui 08:00 de falta neste dia.

Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descricéo

Gostaria de solicitar o abono desta falta

Justificativa

Pesquise oregistrodese = | %

Abono
008:00

ou clique aqui para mais opgoes

7. Clique em
Enviar.

—| &9 Enviar H Q Atestado H @ Cancelar

«— Ver pagina anterior

6. Clique aqui
para anexar seu
comprovante

emitido pelo TRE.

Atencéo:

Apos clicar em ENVIAR, a
solicitagcdo sera encaminhada a
sua coordenacao para analise,
podendo seraceita ou néo.

O trabalhador tem direito a dois
dias de folga para cada dia de
trabalho na eleicéo.

A folga eleitoral deve ser de no
minimo um dia, ndo podendo
ser dividida em turnos ou
periodos menores.

A solicitacdo de abono deve ser
realizada em até 48 horas do
retorno do afastamento.




VERSAO DO TRABALHADOR

16. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDO A COMPARECIMENTO EM JUizO?

2. Informe o]
F S uEltilZlUI'ItD = MeuEspelho Ponto periodo desejado.

3. Clique em

’ Consultar. Periodo
09/05/2019 & 15/05/2019

'

Q, Consultar - I#‘ Assinar Digitalmente Colunas| -

et

7 Data Entrada 1 Salida 1 Entrada 2 Saida 2

2l f 09/05/2019 Qui 07:38 12:05 13:05 17:00

Meu Espelho Ponto _ 10/05/2019 Sex 08:10 13.06 14:06 17:01

Minhas Solicitactes
11/05/2019 Sab
Meu Extrato BH

12/05/2019 Dom
& Seguranga »
13/05/2019 Seg

1. Clique em Meu '
Espelho Ponto. &} 14/05/2019 Ter

4. Clique no icone | 15052019 Qua
do envelope.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitagcao - 13/05/2019 Seg

, vocé possui 08:00 de falta neste dia.

Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descricéo

Gostaria de solicitar o abono desta falta

5. Selecione a seguinte
justificativa:
COMPARECIMENTO EM AUDIENCIA

Justificativa Abono

Pesquise oregistrodes¢ = X 008:00

ou clique aqui para mais opgoes

7. Cliqgue em
Enviar.

—| &9 Enviar H Y Atestado H @ Cancelar

«— Ver pagina anterior

6. Clique aqui
para anexar seu
comprovante de
comparecimento a
audiéncia judicial.

Atencéo:

Apos clicar em ENVIAR, a
solicitagcdo serd encaminhada a
sua coordenacédo para analise,
podendo seraceita ou néo.

O funcionéario podera ausentar-
se do trabalho para
comparecimento a audiéncia
por convocacdo judicial pelo
tempo que se fizer necessario.

A solicitagcdo de abono deve ser
realizada em até 48 horas do
retorno do afastamento.




VERSAO DO TRABALHADOR

17. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDO A LICENGCA CASAMENTO?

2. Informe o]
periodo desejado.

@ \elipontd = MeuEspelho Ponto

3. Clique em _
Consultar. ot
09/05/2019 & 15/05/2019

Y :

Q, Consultar - lf Assinar Digitalmente Colunas| -

Data Entrada 1 Salda 1

imesf
?
08/05/2019 Qui 07:38

12:05

13:06

3G Movimentagdo
08:10

10/05/2019 Sex

| Meu Espelho Ponto _
Minhas Solicit..coes 11/05/2019 Sab
12/05/2019 Dom

1. Cligue em Meu
'sY Espelho Ponto. ’
. 13/05/2019 Seg
i 14/05/2019 Ter

4. Clique no icone 15/05/2019 Qua
do envelope.

Entrada 2 Saida 2

13:05 17:00

14:06 17:01

Continua napréximapagina—



VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitagcao - 13/05/2019 Seg

, vocé possui 08:00 de falta neste dia.

Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descricéo

Gostaria de solicitar o abono desta falta

5. Selecione a seguinte
justificativa:
LICENCA CASAMENTO

Justificativa Abono

Pesquise oregistrodes¢ = X 008:00

ou clique aqui para mais opgoes

7. Cliqgue em
Enviar.

—| &9 Enviar H A\ Atestado H @ Cancelar

«— Ver pagina anterior

6. Clique aqui para
anexar a Certidao
de Casamento ou
Declaracgao de
Unido Estavel.

Atencéo:

Apos clicar em ENVIAR, a
solicitagcdo serd encaminhada a
sua coordenacédo para analise,
podendo seraceita ou néo.

O funcionario tera direito a
licenca de trés dias
consecutivos devido a licenca
casamento.

A solicitagcdo de abono deve ser
realizada em até 48 horas do
retorno do afastamento.




VERSAO DO TRABALHADOR

18. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDO A LICENCA PARA SAQUE DO PIS/PASEP?

2. Informe o
e veltiPDl’ItD = MeuEspelho Ponto periodo desejado.

3. Clique em _
Consultar. Periodo
% 09/05/2019 a 15/05/2019

Q. Consultar - [J‘ Assinar Digitalmente Colunas| -

imesf

7 Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2

G Movimentacso i 09/05/2019 Qui 07:38 12:05 13:05 17:00

| Meu Espeino Ponto : 10/05/2019 Sex 08:10 13:06 14:06 17:01
Minhas Solicitages p Py

Meu Extrato Bl

1. Clique em Meu 12/05/2019 Dom

“1 Espelho Ponto. - : 13/05/2019 Seg

14/05/2019 Ter

4. Cligue no icone 15/05/2019 Qua
do envelope.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

5. Selecione uma das seguintes
justificativas:

LICENCA SAQUE PIS/ PASEP/ DOMICILIO FORA DA CIDADE
LICENCA SAQUE PIS/ PASEP/ DOMICILIO NA CIDADE

Solicitagcao - 13/05/2019 Seg

, vocé possui 08:00 de falta neste dia.

Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descricéo

Gostaria de solicitar o abono desta falta

Justificativa

Abono

Pesquise oregistrodes¢ = X 008:00

ou clique aqui para mais opgoes

7. Cliqgue em
Enviar.

—| &9 Enviar

H Q Atestado H @ Cancelar

«— Ver pagina anterior

6. Clique aqui para
anexar o
comprovante do
saque do PIS/PASEP.

Atencao:

Apés clicar em ENVIAR, a
solicitagcdo serd encaminhada a
sua coordenacdo para analise,
podendo seraceita ou n&o.

O Imesf liberara os empregados
por um turno do expediente
para que possam sacar as
parcelas do PIS/PASEP nas
agéncias bancéarias de Porto
Alegre, e durante um dia
quando o domicilio bancério for
forada cidade.

A solicitagcdo de abono deve ser
realizada em até 48 horas do
retorno do afastamento.




VERSAO DO TRABALHADOR

19. COMO SOLICITOABONO DE UMA FALTADEVIDO A FERIAS, AFASTAMENTOPELO INSS, LICENCA INTERESSE, LICENCA
MATERNIDADE, LICENCA PATERNIDADE E PONTO FACULTATIVO?

Atencéo:

O abono dos dias de afastamento devido a férias, afastamento pelo INSS, licenca
interesse, licenca maternidade e licengca paternidade, assim como liberacdo das
atividades funcionais devido a decreto de ponto facultativo serdo realizados diretamente

pelo setor de RH do Imest.




VERSAO DO TRABALHADOR

20. ESQUECIDE REGISTRAR MEUPONTO.COMO PROCEDO?

veltiPOI'ltO = Meu Espelho Ponto 2. Informe o i IO

periodo desejado.

Y

3. Clique em Periodo
Consultar.
’/ 10/06/2019 a 12/06/2019

Q Consultar # Assinar Digitalmente Colunas

” ’

imesf

? Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2

23 Movimentagao
& 10/06/2019 Seg 07:43 12:10 13:10 17:21

Meu Espelho Ponto

Minhas Solicitagtes

@ 11/06/2019 Ter 07:57 12:03 13:03

P/06/2019 Qua 07:52 12:06 13:07

Meu Extrato BH 4, Clique no icone
do envelope.

@ Seguranca

1. Clique em Meu
Espelho Ponto.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitacao - 11/06/2019 Ter

, parece que vocé esqueceu de bater o ponto. Atencao:

i ?
O que deseja fazer~ Apbés clicar em ENVIAR, a

solicitagcdo serd encaminhada a
sua coordenacao para analise,
podendo seraceita ou nao.

Solicitar Ajuste Manual?

Legenda: Hora desejada Descrigao
El—Primeira Entrada

S1—Primeira Saida |
E2—-Segunda Entrada —
S2—-Segunda Saida 3 \

5. Indique 0 6. Descreva o motivo
horario para para a solicitacdo de
registro. ajuste manual.

ou clique aqui para mais opgoes

7. Clique em

enviar. | 4 Enviar H % Atestado H @ Cancelar

«— Ver pagina anterior




VERSAO DO TRABALHADOR

21. PRECISO ALTERAR UM HORARIO REGISTRADO.COMO PROCEDO?

veltiPOI'ltO = Meu Espelho Ponto 2. Informe o i IO

periodo desejado.

Y

3. Clique em Periodo
Consultar.
’/ 10/06/2019 a 12/06/2019

Q Consultar # Assinar Digitalmente Colunas

” ’

imesf

? Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2

23 Movimentagao
10/06/2019 Seg 07:43 12:10 13:10 17:21

&
Meu Espelho Ponto
& 11/06/2019 Ter 07:57 12:03 13:03

Minhas Solicitagtes

Meu Extrato BH

% 12/06/2019 Qua 07:52 12:06 13:07

@ Seguranca 4. Clique no icone
do envelope.

1. Clique em Meu
Espelho Ponto.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitacao - 11/06/2019 Ter

, parece que vocé esqueceu de bater o ponto.
O que deseja fazer?

Solicitar Ajuste Manual?

E/S Hora desejada Descricao

S2 |

ou clique aqui para mais opgoes <-— 5. Clique aqui.

4 Enviar H % Atestado H @ Cancelar

< Ver paginaanterior Continua naproéximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitacao - 11/06/2019 Ter

Solicitar Alteragdo no Horario?

Hora Hora
atual desejada

léelgelr;d_a:  etrad 07:57 Apds clicar em ENVIAR, a
SlZPI:inr;(Zli;Z s';.'éi a 12:03 solicitagcdo serd encaminhada a
E2—Segunda Entrada sua coordenacéo para analise,

S2—Segunda Saida 13:03 podendo ser aceita ou n&o.

Descrigdo Atencéo:

f A

6. Indique as 7. Descreva
alteracOes. motivos.

Qutro Tipo de Solicitagao?

Descrigdo Justificativa

Pesquise oregistrode = %

8. C(Clique em

Enviar. | &4 Enviar || % Atestado H @ Cancelar

«— Ver pagina anterior




VERSAO DO TRABALHADOR

22.REALIZEI BH POR NECESSIDADE DE SERVICO. COMO LANCO ESSAS HORAS NO SISTEMA?

Meu Espelho Ponto 2,

F N veltiPOﬂtO

Informe
periodo desejado.

30 *

x

em Periodo

' { 3. Clique
Consultar.

* 10/06/2019

a 12/06/2019

imesf

Q Consultar

‘ # Assinar Digitaimente Colunas| ~ ’

G Movimentagdo

? Data Entrada 1

I%I 10/06/2019 Seg

4. Clique no icone
do envelope.

Meu Espelho Ponto
Minhas Solicit: ¢des 07:43

Meu Extrato BI4

f4 1. Clique em Meu §
Espelho Ponto.

11/06/2019 Ter

2/06/2019 Qua

Saida 1
12:10

12:06

Entrada 2 Saida 2

13:10 17:21

13:07

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

¢ Solicitagao -10/06/2019 Seg

Solicitar Alteragao no Horario? Atencao:

E/S Hora Hora . _
atual desejada Apés clicar em ENVIAR, a

E1 solicitacdo sera encaminhada a
sua coordenacéo para analise,
podendo seraceita ou n&o.

Descricao

S1
E2
S2

Outro Tipo de Solicitagao?

5. Escreva “realizagao Descricao Justificativa

de BH autorizada”. : . 6. Nao preencha o
Pesquise o registrodes » X ~— campo justificativa!

8. Clique em Enviar.

— IS 2 Q
B4 Enviar H ¥ Atestado ll @ Cancelar

7. Anexe formulario de
autorizacao para realizacdo de
BH, devidamente preenchido e

— Ver pagina anterior assinado por sua coordenagao.




VERSAO DO TRABALHADOR

23.REALIZEI BH DEVIDO A EVENTO REALIZADO PELA UNIDADE. COMO LANCO ESSAS HORAS NO SISTEMA?

Atencéo:

A realizacdo de eventos pelas Unidades de Saude deve ser aprovada pela diretoria do Imesf
mediante processo administrativo no sistema SEI em que conste a previsao de realizacdo de BH

pelos funcionarios.

Nesse caso, as horas efetivamente realizadas pelo funcionario na data de realizacdo desse evento,
limitadas a carga horaria aprovada no processo, seréo consideradas automaticamente pelo sistema
como BH realizado.

Atente-se entretanto, para o caso de o0 evento ser realizado em local que ndo possibilite o registro
biométrico dos funcionarios. Nesse caso, o funcionario devera indicar manualmente no sistema ponto
seu horario trabalhado. Nessa situagao, siga os passos indicados nas proximas paginas.

Continua napréximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

[ veltiPU“tU = Meu Espelho Ponto 2. Informe o [ 100

periodo desejado.

' 3. Clique em Periodo
Consultar.

* 10/06/2019 & 12/06/2019

imesf

53 Movimentagso Q Consultar v‘ |a‘ Assinar Digitalmente ||Cc:||ur'|as - ‘

Meu Espelho Ponto Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2

Minhas Solicitagdes = 06/06/2019 Qui 07:42 12-:06 13:06 17:32
Meu Extrato BH
= 07/06/2019 Sex 07:49 11:24 12:31 17:00*

“Y 1. Clique em Meu {
Espelho Ponto. % 08/06/2019 Sab

4. Clique no icone
do envelope.

< Ver paginaanterior Continua naproéximapagina—




VERSAO DO TRABALHADOR

Solicitacao - 08/06/2019 Sab

Solicitar Alteragao no Horario?

Hora Hora - Atencéo:
: Descricéo ¢ao.
atual desejada ¢
| - Apés clicar em ENVIAR, a
= solicitacdo sera encaminhada a
sua coordenacéo para analise,
podendo seraceita ou n&o.

Qutro Tipo de Solicitagao?

Descricéo Justificativa

5. Indique seus {4 6. Escreva “Evento
horarios de trabalho. da Unidade”.

7. Clique em Enviar

E4 Enwviar |‘l % Atestado @ Cancelar

«— Ver pagina anterior
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24. FOLGUEICOM AUTORIZACAO DA MINHA COORDENACAO. COMO LANCO O DESCONTODE BH NO SISTEMA?

& veltiponto = Meu Espelho Ponto 2. Informe o il O]

periodo desejado.

1

' 3. Clique em Beriodo
Consultar.

* 10/06/2019 & 12/06/2019

imesf

Q  Consultar v | [y‘ Assinar Digitaimente Colunas| ¥~ ]

G Movimentagdo

Meu Espelho Ponto ? Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2

Minhas Solicit: ;0es 8 10/06/2019 Seg 07:43 12:10 13:10 17:21
Meu Extrato BIH
11/06/2019 Ter
iy 1. Clique em Meu §
Espelho Ponto. ———49/06/2019 Qua 12:06 13:07
4. Clique no icone
do envelope.

Continua napréximapagina—
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¢ Solicitagao -10/06/2019 Seg

Solicitar Alteragao no Horario? Atencao:

Hora Hora . .
BS  awal desejada Descricdo Ap6s clicar em ENVIAR, a

E1 solicitacdo sera encaminhada a
sua coordenacéo para analise,

S1 podendo ser aceita ou n&o.

E2
S2

Outro Tipo de Solicitagao?

5. Escreva “Gozo de Descricdo Justificativa 6. N3 "
: " . Ndo preencha o
BH autorizado. Pesquise o registro des » % | campo justificativa!

8. Clique em Enviar. -
= | B4 Enviar H Q¥ Atestado ll @ Cancelar

7. Anexe formulario de
autorizacdo para compensacgao
de BH, devidamente preenchido
— Ver pagina anterior e assinado por sua coordenacgao.
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25. NORMAS IMPORTANTES PARA A REALIZACAO DE BANCO DE HORAS

Atencao:

O funcionario podera trabalhar, desde que autorizado, nho maximo duas horas excedentes por dia.
As horas excedentes ndo poderao ultrapassar o limite maximo de 10% da carga horaria mensal do
trabalhados.

As horas disponiveis no banco deverdo ser compensadas dentro do prazo de 03 (trés) meses a
contar da data correspondente ao encerramento do ponto do més em que ocorreu a referida jornada
extraordinaria.
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26. PRECISO REALIZAR ALGUM OUTRO TIPO DE AJUSTE, NAO ESPECIFICADO NESSE MANUAL. COMO PROCEDOQO?

veltiponto = Meu Espelho Ponto 2. Informe o | T AR

periodo desejado.

4

3. Clique
, Consultar. Retioto

/ 10/06/2019 & 12/06/2019

imesf

Q Consultar # Assinar Digitalmente Colunas| ~ ’

¢ Movimentagso

Meu Espelho Ponto ? Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2

Minhas Solicit.¢des 10/06/2019 Seg 07:43 12:10 13:10 17:21

Meu Extrato 8H
1. Clique em Meu £ 11/06/2019 Ter 07:57 12:03 13:03
| Espelho Ponto. !
4. Clique no icone
do envelope.

P/06/2019 Qua 07:52 12:06 13:07

Continua napréximapagina—
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Solicitacao - 11/06/2019 Ter

, parece que vocé esqueceu de bater o ponto.
O que deseja fazer?

Solicitar Ajuste Manual?

E/S Hora desejada Descricao

S2 |

ou clique aqui para mais opgoes <-— 5. Clique aqui.

4 Enviar H % Atestado H @ Cancelar

< Ver paginaanterior Continua naproéximapagina—
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¢ Solicitacao - 11/06/2019 Ter

Solicitar Alteragdo no Horario?

Hora Hora
atual desejada

07:57

Descrigao

12:03
13:03

Qutro Tipo de Solicitagao?

6. Descreva sua
solicitacao.

Descricao Justificativa

Pesquise o registro de

X

Atencéo:

Apos clicar em ENVIAR, a
solicitacdo sera encaminhada a
sua coordenacéo para analise,
podendo seraceita ou néo.

7. Justifique sua
solicitacao.

8. Clique em
Enviar.

—/—Pi E4 Enviar || % Atestado H @ Cancelar

«— Ver pagina anterior
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27. PARA MIM APARECERAM VARIAS OPCOES DE AJUSTE. PRECISO PREENCHER TODAS ESSAS OPCOES?

Data

Entrada 1 Saida 1

£ 08/05/2012 Qua 08:22 12:00

Entrada 2 Saida 2

Solicitagao - 08/05/2019 Qua

O que deseja fazer?

Solicitar Ajuste Manual?
Hora dessjada
2 L
52

=)
=
-
E
=

Descricdo

, parece que vocé esqueceu de bater o ponio

Deseja Selicitar Abono de Falta?
Descricdo

Gostana de solicitar o abono desta falta
Justificativa

ADORG
Pesquise o registro desej:

= x  04:22

Esquecimento do
registro.

Abono de falta.

Alteracdo de horario,

solicitacdo de BH ou
outro ajuste.

Continua napréximapagina—
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Atencao:

O funcionério indicado no exemplo ilustrado na pagina anterior possui o registro de falta no turno da tarde e em parte do

turno da manha. Dessaforma, no sistemaponto aparece a opc¢ao de ajuste “Deseja Solicitar Abono deFalta?”.

No entanto, é possivel que o funcionario tenha trabalhado normalmente pela tarde, e esquecido de realizar seus

registros nesse turno. Dessaforma, também aparece a opcao “Solicitar Ajuste Manual?”.

Vocé deve preencher apenas a op¢ao ou as opcdes que sdo aplicaveis ao caso em que é solicitado o

abono/ajuste.Nao preenchaas demais.

«— Ver pagina anterior
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28. MEUS HORARIOS ESTAO AJUSTADOS E CORRETOS. O QUE FACO AGORA?

veltiPDHtU = Meu Espelho Ponto Fz,'eriocfonfger?e?ado? @ 6 w O

Y

Periodo

3. C(Clique em 4. Clique em Assinar
' Consultar. Digitalmente.

03/06/2019 = a 05/06/2019 Y

l Q, Consultar - l l # Assinar Digitalmente l [Colunas

imesf

. - ? Data Entrada 1 Entrada 2
2 Movimentagdo

03/06/2019 Seg 08:02 12:23
Meu Espelho Ponto

04/06/2019 Ter 07:55 13:03
Minhas Solicit: goes

Meu Extrato BH 05/06/2019 Qua 08:01 13:02

& Seguranga

1. Clique em Meu
Espelho Ponto.
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29. COMO SEISE MINHA SOLICITACAO DE ABONO/ALTERACAO FOI ACEITA PELA MINHA COORDENACAO?

& ueltiPDI‘ltD = Minhas Solicitacoes

3. Clique em -
C
' Consultar. _Q Consultar |

Justificativa

irrnest

G Movimentagdo Status Tipo

Meu Espelho Ponto Selecione um item _ Selecione um item

Minhas Solicitagbes Periodo * 2 Informe 0

raeu Exirato Eri 13/05/2019 & 13/06/2019 periodo desejado.

& Seguranga

Data Ponto Status Tipo Descrigdo E-mail enviado

1. Clique em i 15/05/2019 Aceita Ajuste manual Ajuste manual na E1 com a marcagao de 08:59 Nao

Minhas Solicitagdes.
16/05/2019 Recusada Ajuste manual Ajuste manual na E1 com a marcagao de 08:50 Nao

27105/2019 Cancelada Abono de atrasols Abono de 00:20 de atraso na E1 Sim

04/06/2019 Pendente Ajuste manual Ajuste manual na E1 com a marcagao de 08:49 Sim

E)?blndode 1 a 4 do total de 4 - Pagina: 1 de 1 Irpara: 1 - 10

4. Veja o Status de
sua solicitacOes.
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30. COMO POSSO CANCELAR UMA SOLICITACAO DE ABONO/ALTERACAO JA REALIZADA?

& ueltiPDI‘ltD = Minhas Solicitacoes

3. Clique

' Consultar.

Justificativa

irmest

22 Movimentagio Status Tipo

Meu Espelho Ponto Selecione um item | - Selecione um item

Minhas Solicitagbes Periodo * D)
Meu Extrato B

Informe o]
) g ’ .
13/05/2018 a 13/06/2019 periodo desejado.

1. Clique em Minhas
Solicitagoes. Data Ponto Status Tipo Descrigdo E-mall enviado

15/05/2019 Aceita Ajuste manual Ajuste manual na E1 com a marcagao de 08:59 MNao
16/05/2019 Aceita Ajuste manual Ajuste manual na E1 com a marcagdo de 08:50 MNao
2710572019 Cancelada Abono de atraso/z Abono de 00:20 de atraso na E1 Sim

04/06/2019 Pendente Ajuste manual Ajuste manual na E1 com a marcacdo de 08:49

Exibindo de 1 a 4 do total de 4 - Pagina: 1 de 1 Irpara: 1~ 10 -

: Atencao:

4. Clique Vocé apenas pode cancelar as
icone x . solicitagdes que estejam com
Status Pendente.
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31. COMOVEJOMEUSALDO DE BANCO DE HORAS?

5. Clique em
Consultar.

veLtiPDntD = MeuExtrato BH

| Q Consultar

' 3. Clique na lupa.

imesf
4 Movimentacdo

Meu Espelho Ponto
Minhas Solicitagdes
Meu Exirato BH

B Seguranca

1. Clique em
Extrato BH.

Funcionario

Banco de horas *

Banco de Horas

Data da operacdo
250472015 Qui
26/04/2019 Sex
29/04/2019 Seq
30/04/2019 Ter

Saldo anterior & 01/04/2015- 00:00
Saldo de 01/04/2019 a 01/05/2019: 00:33
Saldo atual: 00:18

*

6. Veja seu saldo
de BH.

Créditos
00:06
00:14
00:05
00:08

Q Ix

Débitos

Competéncia

Exibir saldo atual
o

Tipo de operacio
Extra
Extra
Extra
Extra

Localizar Banco de Horas

4. Clique
Banco de Horas.

em

Descricdo

*

Periodo

01/04/2019 | a 01/05/2019

+

2. Informe o]
periodo desejado.

Banco de Horas

Exibindo de 1 a 3 do total de 3 - Pagina: 1 de 1
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32. COMO ALTERO MINHA SENHA DE ACESSO AO SISTEMA?

5. Clique em
Salvar.

VELtiPUntU = Alterar Senha

v

Senha atual *

Mova senha * Confirmacao de senha *

imesf

3G Movimentacao *

Informe sua 3. Informe uma 4. Informe novamente
senha atual. Nova senha, com no sua nova senha.

minimo 6 e no

maximo 11
1. Clique em Alterar caracteres.
Senha.

& Seguranca 2

Alterar Senha
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