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?J PRIMEIROS PASSOS:

- Como acessar sua conta (login)
- Como registrar o ponto

SOLICITACOES:

- Como solicitar ajuste
- Como solicitar abono

ASSINATURA DE ESPELHO PONTO:

- Como criar assinatura
- Como assinar o espelho ponto
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COMO FAZERO LOGIN?



e ACESSE O SITE DA PONTOMAIS:

https://app2.pontomais.com.br




Digite seu

e enviado por sua gestao depois cligue em Entrar
—
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Acesse sua conta

¢ Registrar ponto

*Obs: Nao inserir o espago antes ou depois do login.
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COMO REGISTRAR O
PONTO?



No canto superior direito, clique no botao
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Meu perfil

Pontualidade

Total de horas faltantes

Turno: Turno Admi




Agora posicione eo dentro do quadro da camera

avte, :
e " 2 58 & @
>

Registrar ponto

Enquadre seu rosto e QR Code ao lado!




Ao registrar, pode ser gue neste momento peca numero do PIN

O mesmo esta localizado abaixo do seu PIS no QR Code, basta digita-lo no campo indicado:

Marcia Sousa
PIS:761. R .07-5
PIN:1234

Clique no botao



Terminando com a

(X)
'

>

Ponto registrado.

Registrar ponto

Ultimo registro

Marcia Sousa
Marketing Contetido

Data e hora atual:

09/08/2022 22:20 oo

Ir para o meu perfil
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COMO SOLICITAR
AJUSTE?



No canto esquerdo clique no menu
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Meu perfil € Meu ponto

o
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@ Meu pontao

Na linha do dia que deseja ajustar, coluna cliqgue no baldo

Ocor. Data Entrada/Saida Horas extras Horas falta... Saldo Solicitacao

Solicitar ajuste/abono




Selecione

Enviar solicitacao

O

Ajuste de ponto (O




eci de bater o ponto

Gostaria de anexar algum arquivo?

Iy Escolher arquivo

Cancelar

Na linha do registro
anterior ao que precisa

inserir clique no
Confira a data e digite

o horario que precisa
ajustar

Digite o motivo da
solicitacao de ajuste

Cligue em
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COMO SOLICITAR
ABONO?



No canto esquerdo clique no menu
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Meu perfil € Meu ponto

o
F—
@ Meu pontao

Na linha do dia que deseja ajustar, coluna cliqgue no baldo

Ocor. Data Entrada/Saida Horas extras Horas falta... Saldo Solicitacao

Solicitar ajuste/abono




Selecione

Enviar solicitacao

O

Ajuste de ponto (O




Em selecione o periodo da sua auséncia:

Caso precise abonar um horario especifico

Caso precise abonar s6 as horas faltantes do dia

Turno: Turno Adm - Flex Horarios:

No campo X
Selecione um dos motivos criados por sua gestao

No campo :
Digite o motivo de vocé estar solicitando o abono

s Escolher arquivo

Clique em salvar
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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?



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.




Clique sobre a op¢ao e na aba , clique sobre o botao
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Espelho ponto

Clique em




Serda aberta a tela, onde deve clicar na op¢ao , para
anexar a foto das assinaturas que vocé havia deixado salva em seu aparelho;

Alterar assinatura

i Fazer upload daimagem

sua assinatura diretamente pelo aplicativo

Apds anexar, clique em .
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COMO ASSINAR O
ESPELHO PONTO?



Clique sobre a op¢ao e na aba , clique sobre o botao
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Espelho ponto

Clique em




Para concluir cliqgue em




Comprovante de aceite eletronico
Assinatura

Patrick . (Colaborador)
Data/Hora:
Protocolo:

atatorma: Web

P: . _ / Platafo
Imagem da assinatura
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