PROCEDIMENTOS PARA A CRIACAO DA SOLICITACAO DE ABONO (SERVIDOR):

CRIAR SOLICITACAO (NOVO MODELO):

1°) Entre no navegador e digite https://app.uff.br/ponto/ e logue no sistema;

2°) Logado, na barra de menu, no canto esquerdo, clique em MOVIMENTACAO e depois clique
em MEU ESPELHO PONTO;
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https://app.uff.br/ponto/

3°) Ira exibir essa pagina abaixo. No campo chamado “Servidor” exibira o seu nome (na imagem,
foi omitido).

No campo “Periodo”, nas setas vermelhas mostradas na imagem, digite o periodo inicial e a data
atual.

Apos esses procedimentos, clique em Consultar;
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OBS.: agora, para a criagdo da solicitacdo de abono, devemos cria-la sempre 24 horas apés de um
dia util trabalhado.

Ex.: conforme a tela acima, considerando que o servidor trabalhou no dia 25/03/2022, ele solicitara
o abono desse dia, somente quando completar 24 horas apés, no dia 28/03/2022, que €é o dia que ele
podera estar trabalhando.



4°) Apos consultar, clique no desenho da carta do dia a realizar a solicitacdo de abono;
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5°) Apos clicar na carta, exibira a janela de solicitacao;
Digite no campo Descricdo, o motivo da sua solicitagao;
No campo Justificativa, insira a justificativa da sua solicitagcdo, em caso de:

a) Trabalho remoto = TRABALHO REMOTO — COVID-19;

b) Trabalho presencial = Trabalho presencial COVID-19 ou;

¢) Servidor que ndo puder realizar suas atividades remotamente, conforme a IN PROGEPE N° 019
= AFASTAMENTO - COVID-19.

Apbs isso, clique em Enviar.

Solicitagdo - 25/03/2022 Sex

vocé possui 08:00 de falta neste dia.
Deseja Solicitar Abono de Falta?
Descricdo
e | Descreva o pedido e motivo da solicitacdo
Justificativa Abono
b o Pesquise o registro deseji = | % | 00800

ou clique aqui para mais opgoes

B4 Enviar || % Atestado || @ Cancelar

Obs.: crie a solicitacdao de abono do dia, SOMENTE NESTA JANELA ACIMA, visto que nela que
serd dado o abono automatico, apds o aceite pela chefia imediata. Além disso, esperar 24 horas do
seu dia trabalhado para solicitar o abono do dia anterior trabalhado.

6°) Concluido. Sua solicitacdo foi enviada para a sua chefia imediata homologar.



ERRO COMUM:

Exibindo um exemplo, quando o servidor cria a solicitagdo de abono, porém a mesma NAO refletira
AUTOMATICAMENTE no seu espelho (MODO INCORRETO):

1) Entro no MEU ESPELHO PONTO, e no meu DIA ATUAL DE TRABALHO (05/04/2022), clico
na carta para solicitacdo de abono, conforme a imagem.
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2) Mostrara a janela de ajuste MANUAL, segundo destaquei na imagem. Dai, o servidor clica na
guia mostrada na seta e escolhe “outro tipo de solicitagcdo?”.
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3) O servidor digita, por exemplo, a justificativa do trabalho remoto, conforme a imagem, e depois
clica em ENVIAR.
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4) Depois que clicamos em ENVIAR, clicamos na carta que abrimos a solicitacao de abono e
verificamos que a solicitacdo se encontra PENDENTE, esperando a chefia aceitar.
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5) A chefia aceitou a solicitacdo, conforme a imagem abaixo:
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6) Verificamos que o dia NAO foi abonado AUTOMATICAMENTE, conforme a imagem, visto que
o servidor usou a janela errada para solicitar o abono (passo 2).
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Obs.: esses passos acima foram mostrados para atentar ao servidor a NAO realizar dessa forma,
porque ndo abonara o seu dia automaticamente!

Em caso de ter feito dessa forma INCORRETA acima, o servidor podera criar uma nova solicitacdo
do dia, que solicitou antes, realizando do modo CORRETO.

O MODO CORRETO, que abonara automaticamente a sua solicitacdo, se encontra no inicio desse
documento com subtitulo “CRIAR SOLICITACAO (NOVO MODELO)”.



VISUALIZAR SUAS SOLICITAGOES:

1°) Entre no Velti e logue;

2°) Ap6s logado, clique em MOVIMENTACAO e depois em MINHAS SOLICITACOES;
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3°) Iré exibir a tela abaixo. No campo Nome, irad exibir o nome do servidor (foi omitido).



No campo Status, se vocé quiser visualizar somente as solicitacdes pendentes, clique no campo
“Selecione um item”, e depois marque a opgao “Pendente”.

Se vocé quiser visualizar somente as solicitacoes aceitas, clique no campo “Selecione um item”, e
depois marque a opgao “Aceita”.

Se vocé quiser visualizar somente as solicitacdes recusadas, clique no campo “Selecione um item”,
e depois marque a opgao “Recusada”.

No campo Periodo, na seta azul, digite a data inicial do periodo que vocé criou. No mesmo campo
Periodo, na seta vermelha, digite a data atual do sistema.

Apobs isso, clique em Consultar.
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4°) Apos clique em Consultar, ira exibir essa linha com o nome do Status, segundo a seta.
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