
  

Sistema de Ponto Eletrônico

Ponto Secullum 4



  

Clique no icone Ponto Secullum 4 
para abrir o Programa



  

Digite seu usuário e senha
Obs: A senha deverá ser alterada no 1º acesso



  Clique no botão Fechar



  

Para alterar sua senha clique em Manutenção no 
menu superior, depois em Usuários, botão Cadastro



  

Na tela atual, clique no botão Alterar



  
Para continuar, clique no botão Alterar Senhas



  

1º Digite a Senha Atual, depois a Nova Senha, 
confirme a senha, e clique no botão Salvar



  

Sua senha foi alterada com sucesso, clique em OK
 para finalizar, depois feche as janelas abertas.



  

Tela Principal do Sistema de Controle de Ponto



  

Para exibir os funcionários do departamento,
clique no botão Funcionários



  

Tela exibindo todos funcionários do departamento



  

Para visualizar os dados completos, selecione 
o funcionário e clique no botão Alterar



  
Tela exibindo todos os dados do funcionário



  



  

1º selecione o Período inicial e final, selecione a 
justificativa e clique no botão Fechar



  Para finalizar, clique no botão Concluir



  

Para exibir as marcações de todos os 
funcionários em uma determinada data,

Clique no botão Ponto Diário



  

1º 2º

Selecione uma determinada data,
depois clique no botão Atualizar



  

Tela exibindo as marcações de todos os 
funcionários na data selecionada

Obs: Serve para acompanhamento Diário do Ponto



  

Para fazer ajustes nas marcações e inserir justificativas, 
Clique no botão Cartão de Ponto



  

Tela exibindo Cartão de Ponto



  

1º

2º

Primeiro clique no botão Filtros, depois no botão 
Fechar, Selecione o período inicial e final 

para concluir clique no botão Atualizar

4º3º



  Tela exibindo as marcações do período selecionado



  

Para inserir uma marcação, clique com o botão direito do 
mouse na célula, depois clique em Editar, digite o horário,
ex: 07:59 pressione Enter ou seta de navegação direita



  

Informe o motivo da inclusão manual 
da marcação e clique em OK



  

A marcação foi inserida no sistema, 
clique no botão Salvar para concluir



  

Tela exibindo marcação duplicada no dia



  

Para apagar uma marcação duplicada, clique
 com o botão direito do mouse na célula, 

depois clique em Apagar



  

Informe o motivo da exclusão da marcação
 e clique em OK



  

Observe que após a exclusão da marcação
a célula fica vazia



  

Para alocar as marcações, clique na célula e
depois na seta esquerda, repita até que 

todas estejam realocadas



  

Tela exibindo a 2ª marcação realocada



  

Tela exibindo a 3ª marcação realocada



  

Tela exibindo a 4ª marcação realocada,
clique no botão Salvar para concluir



  

Lançamento de justificativas no Cartão de Ponto



  

Para inserir uma justificativa, clique com o botão direito
 do mouse na célula, depois clique em Lançar Justificativa



  

Será exibida uma caixa de rolagem,
selecione a justificativa desejada



  

A justificativa  foi inserida no período da manhã, 
repita o processo para período da tarde



  

A justificativa  foi inserida no período da manhã, 
e tarde do dia selecionado



  

Tela exibindo a justificativa inserida no sistema, 
clique no botão Salvar para concluir



  

Lançamento de ajuste de horas do Ponto Facultativo



  

Na coluna Ajuste, clique na célula referente ao dia do ponto
 facultativo, digite as horas do ajuste ex: 02:00 e pressione 

Enter ou seta de navegação direita



  

Na coluna OBS, digite a justificativa referente 
ao Ajuste,  Ex: Ponto Facultativo e pressione 

Enter ou seta de navegação direita



  
Para finalizar, clique no botão Salvar



  

Permite visualizar o relatório de marcações, 
horas trabalhadas, faltas, horas extras e feriados



  

Primeiro clique no botão Filtros, depois no botão 
Fechar, Selecione o período inicial e final 

para concluir clique no botão Atualizar



  

Tela exibindo o relatório das marcações 
do período selecionado



  

Removendo horas extras não autorizadas



  

Clique com o botão direito do mouse na célula,
 depois clique em Lançar ajuste de cálculo



  

Digite o valor a ser subtraído das horas extras 
não autorizadas, ex: -01:59 e clique no botão OK



  

As horas extras não autorizadas foram removidas



  

Para gerar o boletim de frequência acesse 
http://rep.ufvjm.edu.br/ponto/index.php

http://rep.ufvjm.edu.br/ponto/index.php


  

Entre com seu login e senha do Webmail Institucional



  

Selecione o mês e o ano, depois
Clique no botão Imprimir Relatório



  
Para concluir a geração do boletim

Clique no botão Imprimir



  
Ao fechar o programa é exibida a tela atual



  

Para fechar o programa clique no botão Não,
ou no botão fechar
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