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Ol3, Professor(a))!

Aqui, neste tutorial, iremos apresentar novas funcionalidades existentes para a area de Ponto Eletrénico aqui no

IOW.

TUTORIAL DE JUSTIFICATIVA PARA CARTAO DE PONTO

Cartao de ponto — JUSTIFIVATIVA - Como fazer?

O sistema IOW agora nos permite justificar o Ponto digitalmente.

Para justificar a batida do ponto, basta:
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DIA
01/02/2023
02/02/2023
03/02/2023
04/02/2023
05/02/2023
06/02/2023
07/02/2022
08/02/2023
09/02/2023
10/02/2023
11/02/2023
12/02/2023
13/02/2023
14/02/2023
15/02/2023
16/02/2023

17/02/2023

Logar no sistema IOW;
Ir em: ADMINISTRATIVO = PONTO ELETRONICO - CARTAO DE PONTO
Passar o mouse em cima da célula;
Aparecera uma seta. Clique nessa pequena seta. Abrird o botdo <JUSTIFICAR>. Clique;
Na tela em que abre, deverd informar a hora a ser justificada no campo <HORA> e selecionar a Justificativa

na caixa de

selegdo;

Apds informar os dados, devera clicar no botdo: <ENVIAR PARA O GESTOR>;
Deverd aguardar o Gestor DEFERIR o pedido de Justificativa.

ENTRADA 1

FERIAS ™

FERIAS *

FERIAS *

FERIAS *

FERIAS *

07:34

07:48

07:39

07:46

07:41

a7:40

07:51

07:33

07:43

07:04

SAiDA L
FERIAS *
FERIAS *
FERIAS *
FERIAS *
FERIAS *
11:33
11:36
11:39
11:37

11:38

11:45
11:40
11:38
11:34

Cartao de Ponto

ENTRADA 2

FERIAS *

FERIAS *

FERIAS *

FERIAS *

FERIAS *

13:19

1319

13:36

13:25

13:39

13:19

13:28

13:22

sAiDA2
FERIAS *
FERIAS *
FERIAS *
FERIAS *
FERIAS *
17:26
17:31
17:34
17:28

17:35

ENTRADA 3

FERIAS *

Justificar batida de ponto

FERIAS =

FERIAS =

FERIAS =

FERIAS =

I /
Justificar

17:34

A justificativa serd enviada para analise e deferimento do gestor do departamenta.

Departamento

Dia

Momento

Hora

Justificativa

A solicitagho foi enviada para anilise do gestor do departamento.
=~

Parimetros para exibigio

olA
o1/02/2023
/0272023
03/02/2023
04/02/2023
05/02/2023

05/02/2023
07/02/2023
08/02/2023

/022023

Funcionirio

vepartaments [

Fevareiro/2023

Referinda

ENTRADA 1
FERIAS "
FERIAS ™
FERIAS
FERIAS®

FERIAS

SAIDA L

FERIAS*

FERIAS "

FERIAS *

FERIAS

FERIAS *

1133

11:36

139

1137

ENTRADA 2

FERIAS"

FERIAS™

FERIAS

FERIAS

FERIAS*

1219

1310

133

1325

SAiDA 2

FERIAS®

FERIAS*

FERIAS*

FERIAS *

FERIAS*

17:26

17:31

1734

17:28

ENTRADA 3

FERIAS®

FERIAS

FERIAS®

FERIAS*

FERIAS *

SAiDA 3
FERIAS®
FERIAS "
FERIAS®
FERIAS®

FERIAS

——

NTI
06/02/2023 PASSO 1
Entrada 3
! il
| —SELECIONE — ~
PASSO 2
PASSO 3 e Cancelar
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JUSTIFICATIVAS DE PONTO - SOLICITAR HORA EXTRA
Para vocé solicitar as horas EAD, deve seguir os passos:

1. Logar no sistema IOW;
2. Irem: ADMINISTRATIVO = PONTO ELETRONICO = CARTAO DE PONTO;
3. Clicar no link <SOLICITAR (artio de Ponto

AGORA>;
4. Abrird uma nova janela ~ PEmETeRmetie
Onde: Funciondrio _ W
a. No campo de texto , o
Departamento Universidade de Gurupi - Unirg
<HORAS EAD>
d eve ra/ d |g|ta r a Referéndia Dezembro/2022 b4
quant'dade de horas Gerar PDF = Gerar PDF de todos os funcionarics (exceto gestor)
EAD que fez;
b Cllcar no b0t50 Horas EAD: N3o informado Solicitar agora P
<ENVIAR PARA O DIA ENTRADA 1 SAIDA1 ENTRADA 2 SAIDA2 ENTRADA 3 SAIDA3 ENTRADA 4

GESTOR>, 01/12/2022

5. Ao retornar a tela, verifique %%

se no campo HORAS EAD
tem:

esizie22 Solicitar horas EAD
04/12/2022

a. O numero de horas; A solicitagio serd enviada para anélise e deferimento do coordenador do curso.
b. Mensagem: Aguardando
deferimento do Gestor
6. Caso seja:
a. Deferido, a mensagem muda
para: “Deferido pelo Gestor”

b. Indeferido, a mensagem

Horas EAD HH:MM

muda para: “Indeferido pelo
Gestor”
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TELA CARTAO DE PONTO

Cartao de Ponto

Pardmetros para exibicdo

DIA

01/02/2023
02/02/2023
03/02/2023
04/02/2023
05/02/2023
06/02/2023
07/02/2023
08/02/2023
09/02/2023

10/02/2023

Funciondrio

Departamento

Referéncia

Fevereiro/2023 e

rar PDF « Gerar PDF de todes os funi

ENTRADA1 SAIDA1 ENTRADA2 SAiDA2 ENTRADAZ SAIDAZ ENTRADA4 SAIDA4 ENTRADAS SAIDAS  TOTALDIA
FERIAS * FERIAS * FERIAS * FERIAS * FERIAS * FERIAS ™ FERIAS * FERIAS * FERIAS * FERIAS *
FERIAS®  FERIAS® FERIAS®  FERIAS® FERIAS®  FERIAS® FERIAS®  FERIAS® FERIAS™  FERIAS®
FERIAS®  FERIAS® FERIAS®  FERIAS™ FERIAS®  FERIAS® FERIAS®  FERIAS® FERIAS™  FERIAS®
FERIAS * FERIAS ™ FERIAS * FERIAS * FERIAS * FERIAS ™ FERIAS ™ FERIAS * FERIAS * FERIAS ™
FERIAS FERIAS ™ FERIAS * FERIAS * FERIAS ™ FERIAS ™ FERIAS " FERIAS ® FERIAS ™ FERIAS "
07:34 11:33 1310 17:26 806
07:48 11:36 13:19 a1 8:00
07:39 11:39 13:36 17:34 7:58
07:46 11:37 1325 17:28 7:54
07:41 11:38 13:39 17:35 7:53
clique na opcao desejada.
Referéncia Margo /2023 v
Serar PDF « Gerar PDF de todos os func rios {exceto gestor)

DIA ENTRADA1 SAIDA1 ENTRADAZ SAIDA2 ENTRADAZ SAIDAZ ENTRADA4 SAIDA4

01/03/2023 08:28 12:00 13:73 17:18

02/03/2023 08:08 12:03 13:19 1?:2/

03/03/2023 07:50 11:44 T3 -

04/03/2023 € Mover para a esquerda

05/03/2023

06/03/2023

= Mover para a direita

a

07/03/2023

08/03/2023

09/03/2023

BOM TRABALHO!

TOTAL
SEMANA

0:00

ENTRADAS SAIDAS

Na tela cartdo de ponto,
vocé podera:

1. Visualizar o seu
cartdo de ponto;

2. Gerar o PDF,
documento que ira conter a
tabela com os horarios de
pontos do més;

3. Movimentar o
horario, caso esteja no lugar
errado:

a. Basta clicar na seta
que aparece ao lado do
horario, abrira as opc¢des,

TOTAL
TOTAL DIA SEMANA
27
B:01
3:54

3127



