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APP - REGISTRO SIMPLES
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PRIMEIROS PASSOS:

- Como baixar o aplicativo (Download)
- Como acessar o aplicativo (Login)
- Como registrar o ponto

J F

MENUS DO APP:

- Meu perfil

- Minhas informacgédes
- Menu expandir

- Notificagées
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SOLICITACOES:

- Como solicitar ajuste
- Como solicitar abono
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ASSINATURA DE ESPELHO PONTO:

- Como criar a assinatura
- Como assinar o espelho ponto
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COMO BAIXAR O
APLICATIVO?

y



Acesse a loja de aplicativos:

Disponivel na DISPONIVEL NO
LD App Store) L’ Google PIayW

Pesquise por Pontomais 2.0:

©

& pontomais 2.0 Q Cl |q ue em:

.

B Instalado

Pontomais * Produtividade
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& 4 COMO FAZER O LOGIN
" NO APLICATIVO?
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Aqgui vocé digita seu login e senha enviado por sua gestao
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*Obs: Nao inserir o caractere espago antes ou depois do login.
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COMO REGISTRAR O
PONTO?

y
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Ultimos registros

> 17:10

17:14 | 09 agosto, 2022

Cligue no botao “Bater ponto”

O registro de ponto serd confirmado.




Wy,

,\/ pontomais

~ e

-
W\,




Na tela inicial serao exibidos os
seguintes dados:

Seu nome;
Seus ultimos registros;
Data e hora;

Localizagao obtida pelo aparelho.
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@ Marcia Sousa ‘
Expandir

Ultimos registros ' SINCRONIZAR
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Minhas informacgdes Vv




Ao clicar em “Minhas informacdes” sera
possivel visualizar:

¢ Saldo de banco de horas (Caso sua empresa
use banco de horas);

e Botdo “Solicitagoes” (histérico de suas
solicitacdes);

e Botdo “Meu ponto” (resumo da sua jornada);

e Botdo "Espelho ponto” (historico de
espelhos ponto);

e Alerta de ocorréncia no registro de ponto;

e Alerta de faltas;

Minhas informacoes

+22:27

Banco de horas

Solicitacées

.
(B

Espelho ponto

L)

Meu ponto

C

Totais




MENU EXPANDIR

e Visualizar as informacgdes cadastradas em seu
perfil e mudar a foto de perfil.

e Informacdes do dispositivo: versao do
sistema, UUID, sistema operacional, fabricante,
modelo e se ha conexao com a internet;

e Opcao para alterar a senha de acesso;

e Configuracdes da camera do dispositivo;

e Configuragdes de notificagcdes do sistema;

e Opcao “Sair da conta” para encerrar a sessao
da conta atual.




Acesse pelo menu Expandir > Configurar
notificacoes

Os alertas e notificacdes sao importantes no
uso do sistema,

pode também ser usado como lembrete,

como por exemplo, horario para registrar o ponto.

Q Configurar notificagdes >

Minhas notificacdes

Entradas e saidas

Receber no app

Atrasos

Receber no ap

Faltas

Receber no app

Horas extras

Receber no app
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SOLICITACOES
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COMO SOLICITAR
AJUSTE?

y



Na guia “Meu ponto” os dias com alerta
aparecerao com uma mensagem sinalizando a ocorréncia:

< Ocorréncias

15/07/22 - sex
Numero errado de pontos 3

06/07/22 - qua

Numero errado de pontos 3

Voc# possui uma ocorréncia nesse dia. Daseja
fazer uma solicitagdo para o seu gestor?

N&o ha mais ocorréncias nos ultimos 60 dias

Ao escolher o dia desejado, basta selecionar a opcao



e Aparecera a tela para quais
horarios estao faltando ou
inconsistentes para realizar o ajuste;

e Apods ajustar os horarios vocé precisa
digitar o de
ajuste;

e Antes de finalizar, se desejar podera
a esta
solicitacao;

Para finalizar, clique no botao ao final da tela
e a solicitacao sera enviada ao gestor.

Turno: 9999 - Turno administrativo

Gostaria de anexar algum arquivo?
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COMO SOLICITAR
ABONO?

y



Na guia “Meu ponto” os dias com alerta
aparecerdo com uma mensagem sinalizando a ocorréncia:

< Ocorréncias

15/07/22 - sex
Numero errado de pontos 3

06/07/22 - qua

Numero errado de pontos 3

Vocé possui uma ocorréincia nesse dia, Deseja
fazer uma solicitagdo para o seu gestor?

N&o ha mais ocorréncias nos ultimos 60 dias

==

Ao escolher o dia desejado, basta selecionar a opcao



Vocé pode escolher se o abono precisa ser para Dwtn: GO 2022 feagunda-feiral

selecionado ou para um periodo passado (abono i
por periodo);

Abonar intervalo de dias?

SeleCione o . Abonar o dia todo?

Digite o de Abono;

E um atestado médico?

Para finalizar, clique no botao ao final da tela
e a solicitagdo sera enviada ao gestor.

Gostaria de anexar algum arquivo?
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O QUE E ESPELHO PONTO?

‘ O espelho ponto é onde fica
detalhado seus registros de
ponto, assim como os totais de
horas trabalhadas e muito mais.

Assim que o responsavel concluir
o fechamento dos pontos ficara
disponivel para vocé assinar o
espelho ponto,

\ A seguir vamos te mostrar o
caminho:)
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COMO CRIAR A
ASSINATURA?

y



PREPARE A ASSINATURA

Para criar a assinatura, deixe pronto o passos descritos abaixo:
e Separe uma folha de papel branca (sem linhas);

e Nesta escreva 5 vezes a mesma assinatura, sendo uma abaixo da
outra;

e Todas as assinaturas devem ser iguais e com o mesmo formato;
e Tire uma foto legivel, deste papel jd mostrando as assinaturas;

e Salve esta foto no aparelho que ird utilizar para acessar sua conta
no site da da Pontomais.

*O arquivo da foto deve ter até 2MB.




Selecione a opc¢ao:

Minhas informacoes
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Expandir

Ultimos registros ' SINCRONIZAR
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Minhas informacgdes Vv




Minhas informacoes V

-30:39
Banco de horas
O,

.

Meu ponto

Cligue em >

Espelho ponto

Solicitagoes

Q)

Espelho ponto




Selecione o espelho ponto
que deseja assinar

< Espelhos ponto

® Periodo [01/09/21 - 20/09/21]

H. Normais Faltas H. Extras
00:00 12:00 00:00

@® Periodo [03/05/21 - 03/06/21]

H. Normais Faltas H. Extras
10:24 159:12 00:45

® Periodo [01/02/21 - 01/03/21]

H. Normais Faltas H. Extras
17:36 163:12 00:00




Ao fim da pagina clique em Assinar




Ao clicar em assinar o
aplicativo vai mostrar essa
mensagem:

Para prosseguir clique em




Tire foto das assinaturas que
fez em papel anteriormente

Para finalizar o processo




, Sua assinatura foi criada com sucesso

Assinatura criada com sucesso
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COMO ASSINAR O
ESPELHO PONTO?




Selecione a opc¢ao:

Minhas informacoes
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Minhas informacgdes Vv




Minhas informacoes V

-30:39
Banco de horas
O,

.

Meu ponto

Cligue em >

Espelho ponto

Solicitagoes

Q)

Espelho ponto




Selecione o espelho ponto
que deseja assinar

< Espelhos ponto

® Periodo [01/09/21 - 20/09/21]

H. Normais Faltas H. Extras
00:00 12:00 00:00

@® Periodo [03/05/21 - 03/06/21]

H. Normais Faltas H. Extras
10:24 159:12 00:45

® Periodo [01/02/21 - 01/03/21]

H. Normais Faltas H. Extras
17:36 163:12 00:00




Ao fim da pagina clique em Assinar




Ao clicar em assinar aparece
uma mensagem de
confirmacao

Para confirmar clique em

Concordo

Antes de prosseguir, vocé esta de acordo com
as informacgoes contidas no espelho ponto?

Lembre-se que, apds a confirmacao,
o documento nao podera ser editado
novamente.

=

Cancelar




, espelho ponto
assinado

Para consultar o espelho
ponto assinado, volte no
menu , €
constard na tela um histérico
dos espelhos assinados e
pendentes.

< Espelhos ponto

©® Periodo [01/09/21 - 20/09/21]

H. Normais Faltas H. Extras
00:00 12:00 00:00

@® Periodo [03/05/21 - 03/06/21]

H. Normais Faltas H. Extras
10:24 159:12 00:45

@ Periodo [01/02/21 - 01/03/21]

H. Normais Faltas H. Extras
17:36 163:12 00:00
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