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1. OBJETIVO

Instruir o usuério no uso do ponto eletrénico para insercao de entrada, saida e registro
de comparecimento presencial daqueles que estdo no programa de gestdo de

desempenho.

2. PUBLICO-ALVO
Servidores administrativos do Cefet/RJ

3. PROCEDIMENTO DE LOGIN

a) Abra a aplicacdo pela URL http://ponto.cefet-rj.br/ para ver uma péagina

contendo o formulario para preencher o CPF e a senha. A senha é a mesma usada
para entrar no Registro CEFET/RJ.

Login

CPF

Senha

ACESSAR

Figura 1 — Tela de Login

b) Apoés preencher seu CPF e Senha, clique no botdo Acessar para ser enviado
para a pagina principal da aplicagdo. Confira se a sua matricula Siape aparece

corretamente abaixo do relogio.
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14:30

Matricula

0000000

Figura 2 — Matricula Siape do usuéario logado

¢) Na tabela “Ultimas Movimentac¢des”, bem no centro da tela, serdo exibidas
as 6 movimentagdes mais recentes do servidor que fez login no sistema do ponto

eletronico.

4. INTERFACE DO SERVIDOR PRESENCIAL

a) Caso o servidor esteja submetido ao controle de horas, ou seja, ndo esta no
programa de gestao, os botbes de Entrada e Saida aparecerdo no canto inferior

da pagina.

ENTRADA SAIDA

Figura 3 — Botbes de Entrada e Saida

b) Ao chegar para iniciar um novo expediente do dia, o servidor deve apertar o
botdo de Entrada para registrar a hora que iniciou o dia de trabalho. Depois
disso, o sistema ir4 registrar automaticamente no campo “Ultimas
movimentagdes” o tipo de movimentagdo, 0 dia e a hora.

ULTIMAS MOVIMENTACOES

28/10/2022 08:37 Entrada

Figura 4 — Tipo de movimentacg8o entrada com dia e hora

¢) Da mesma maneira, quando for finalizar o expediente, o servidor deve
apertar o bot&o de Saida para registrar a hora que terminou o dia de trabalho.
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d)

Esta acdo somente ira funcionar se tiver passado no minimo 10 minutos
apos o registro da entrada. Depois disso, o0 sistema também ira registrar
automaticamente no campo “Ultimas movimentagdes” o tipo de
movimentagéo, o dia e a hora.

ULTIMAS MOVIMENTAGOES

28/10/2022 17:50 Saida

28/10/2022 08:37 Entrada

Figura 5 — Tipo de movimentag8o Saida com dia e hora

As horas trabalhadas do servidor no dia serdo computadas automaticamente
pelo periodo entre a Entrada e Saida.

5. INTERFACE DO SERVIDOR NO PROGRAMA DE GESTAO

a)

b)

O servidor submetido ao programa de gestéo fica dispensado de marcar o
ponto. Porém, ele precisara registrar os dias em que compareceu
presencialmente na instituicdo para controle do vale transporte.

Para o sistema do ponto eletrénico, o servidor apenas sera considerado
como participante do programa de gestdo no terminal do ponto
eletrénico se possuir um plano de trabalho com data de término igual ou
superior ao dia de hoje.

Dessa forma, ao fazer o login no ponto eletronico, apenas o botdo com o
nome de “Presenga PGD” vai aparecer na parte inferior da pagina. Clicando
nele, o servidor registra 0 comparecimento presencial no dia. Este
procedimento somente podera ser realizado 1 vez por dia.

FPRESENCA PGD

Figura 5 — Botdo para registrar “Presenga PGD”
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d) O registro de “Presenca PGD” ndo informa a hora em que o servidor marcou
a presenca no ponto eletrdnico, pois seu horario de Entrada e Saida nao é

controlado pelo sistema de ponto eletrénico. Assim, sera exibida apenas a
data, como no exemplo abaixo.

25/10/2022 @ e PGD

6. PROCEDIMENTO DE LOGOFF

a) Existem 2 maneiras de o usuario fazer deslogar do sistema do ponto
eletronico. A primeira é clicando no botdo Logoff no rodapé da pagina.

Figura 6 — BOtd0 de Logoff no rodapé

b) A segunda é clicando em Logoff no canto superior direito da tela, ao lado do
nome do servidor que esta logado.

Figura 7 — BOta0 de Logoff no canto superior direito
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