Gestao do Pessoas -
PROGEP

e Alteracado de Horério e/ou Carga Horéria

o Alteracao de lotacao

e Autorizacao de Acesso de Chefia Titular e Eventual

e Recuperacao de Senha de Chefia




Alteracao de Horario e/ou
Carga Horaria

1 - Alteracao de horario

Em “Funcionarios”, pesquise pelo nome ou pelo “N° Folha” (SIAPE) do servidor.

w Ponto Secullum 4 L & o 3 e L

Funcionarios Hordrios Enwviar e Receber | Cartac Ponto Ponto Diano Calculos 1

e

"% Funcionérios E=N EoR ==
~
¢ {) Funcionarios | pados Gerais

Nome Ne Folha N° Identificador |N°? PIS/PASEP |Departamento ﬂ

Alterar 0 - FUNCIONARIO DE TESTE 1 1 68984566430 0 - Departamento de Teste
Exccluir ABRAAD JOSE SILVA VIANA 1826179 1826179 19029208018  Dir. de Pesquisa - PRPPG
ADELCIO OLIVEIRA DE MIRANDA | 1872172 1872172 19000463222 Dep. de Agronomia da Fac. d
— ADELMO FERREIRA SANTOS 1673858 1673858 12822375137  Div. de Contratos da Dir. de L

ADENILSON ALVES DE OLIVEIRA | 1128202 1128202 20703745330  Div. de Atend. e Sup. Téc. da
ADILCEIA APARECIDA PACHECO 2156210 2156210 12397017956 Div. de Legislacdo e Normas
ADILIO COSTA PEREIRA 3067086 3067086 12925714104 Div. de Orcamento - PROPLAI
ADRIANA APARECIDA DE OLIVEIF 1822602 1822602 12338998407 Dir. de Registro e Controle Ac
ADRIANA BATISTA MOREIRA 1179593 1179593 19015941109 Dir. de Acessibilidade e Inclus
ANRTANA DA STIVA TORRFS I0N9226 INnNa?26 21041304993 Nen. de Odanta. da Fac. de ©

Selecione o horario mais proximo do acordado com o servidor na lista e depois clique em Concluir.

Obs.: Porque conta de alguns problemas no sistema, ndo sera mais possivel criar novas escalas de trabalho além das
que ja estdo previamente cadastradas, mesmo que a escala esteja diferente, o sistema ira calcular normalmente a
carga horaria realizada.
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Dados de Identificacdo

N Faolha

Nome

N© PIS/PASEP

N° Identificador

1

|n - FUNCIONARIO DE TESTE |

Dados Genéricos

68984566430 \

E |

Motivo de Demissdo

cTPs | |
Empresa |UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES JEQUITIN = |
Estrutura SO
Horario 3 -09:00 4s 12:00 - 13:00 4= 18:00 |= @
Fungdo ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO -|
Departamento |D - Departamento de Teste [T|
Admissdo ?r
Demissdo T

|

=

| Concluir || Cancelar |

Fotografia

\ Limpar

Observacgies

[T Nao verificar a digital

Outras opgdes
Dados adicionais

Dados Modulo Web
Afastamento

Digitais

Ultima alteracdo
Administrador - 25/03/2022

1 O= campos em azul s3o utilizados para
relatdrios, arquivos e comprovantes
exigidos pela Portana 1510 do MTE.

Caso seja necessario, recalcule as batidas de acordo com o periodo solicitado, colocando data inicial e final

informada.

Caso a data final ndo tenha sido informada, coloque a data do dia atual.

ATENCAO: MUITO CUIDADO AO INFORMAR A DATA INICIAL, PARA QUE NAO SEJA RECALCULADO UM
PERIODO ERRADO, POIS ESSA ACAO NAO PODERA SER DESFEITA.

# ' Recalcular batidas

&

ATENCAOD

funciondrio.

sistema?

Vocé alterou as configuracBes do horario deste

Deseja recalcular as batidas ja existentes no

X

Sirn_|N50|

Informe o periodo a ser recalculado...

pe NN == ... (07/05/2024| 7

! Recalcular |
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2 - Alteracao de carga horaria

Em “Funcionarios”, pesquise pelo nome ou pelo “N? Folha” (SIAPE) do servidor.

Alterar

Excluir

Fechar

A

~
¢ £} Funcionarios | Dados Gerais

Funcionarnos

]

Horarios

-

Enviar & Receber

]

F ~
Cartdo Ponto Ponto Diano Calculos

Departamento -

Nome Ne Folha N° Identificador |N° PIS/PASEP

0 - FUNCIONARIO DE TESTE 1 1 68584566430 0 - Departamento de Teste —
ABRAAD JOSE SILVA VIANA 1826179 1826179 19029208018 Dir. de Pesquisa - PRPPG
ADELCIO OLIVEIRA DE MIRANDA 1872172 1872172 19000463222 Dep. de Agronomia da Fac. d
ADELMO FERREIRA SANTOS 1673858 1673858 12822375137 Div. de Contratos da Dir. de L
ADENILSON ALVES DE OLIVEIRA 1128202 1128202 20703745330 Div. de Atend. e Sup. Téc. da
ADILCEIA APARECIDA PACHECO 2156210 2156210 12397017956 Div. de Legislacdo e Normas
ADILIO COSTA PEREIRA 3067086 3067086 12925714104 Div. de Orgamento - PROPLAI
ADRIANA APARECIDA DE OLIVEII 1822602 1822602 12338998407 Dir. de Registro e Controle Ac
ADRIANA BATISTA MOREIRA 1179593 1179593 19015941109 Dir. de Acessibilidade e Inclus
ANRTANA NA STIVA TORRFS 20N9276 ANNS?76 21041904993 Nen. de Odanta. da Far. da €

Selecione o horario mais préximo do acordado com o servidor na lista e depois clique em Concluir:

e Carga de 40 horas: horarios do nimero 1 a 4;

e Carga de 30 horas: horario do nimero 52;

e Carga de 20 horas: horario do niimero 6;

Obs.: Porque conta de alguns problemas no sistema, ndo serd mais possivel criar novas escalas de trabalho além das
gue ja estdo previamente cadastradas, mesmo que a escala esteja diferente, o sistema ira calcular normalmente a
carga horaria realizada.
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N Faolha

Nome

No PIS/PASEP
N° Identificador

Dados de Identificacdo

1

|D - FUNCIONARIO DE TESTE

Dados Genéricos

68984566430 \
1 |

Motivo de Demissdo |

cTeS | |

Empresa |UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES JEQUITIN = |
Estrutura 3
Horério 3 - 09:00 as 12:00 - 13:00 s 18:00 B
Funcdo ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO -|
Departamento |U - Departamento de Teste E‘
Demissdo BL

]

Concluir || Cancelar

Fotografia
Alterar
| Limpar -
Observacgies

[T Nao verificar a digital

Outras opgdes
Dados adicionais Digitais
Dados Médulo Web
Afastamento

Ultima alteracdo
Administrador - 25/03/2022

{} O= campos em azul 8o utilizados para
relatdrios, arquivos e comprovantes
exigidos pela Portana 1510 do MTE.

Caso seja necessario, recalcule as batidas de acordo com o periodo solicitado, colocando data
inicial e final informada.

Caso a data final ndao tenha sido informada, coloque a data do dia atual.

ATENGCAO: MUITO CUIDADO AO INFORMAR A DATA INICIAL, PARA QUE NAO SEJA RECALCULADO UM
PERIODO ERRADO, POIS ESSA ACAO NAO PODERA SER DESFEITA.
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" Recalcular batidas x

a ATENCAO

Vocé alterou as configuractes do hordrio deste
funciondrio.

Deseja recalcular as batidas ja existentes no
sistema?

Informe o periodo a ser recalculado...
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Alteracao de lotacao

Para alterar a lotacao basta entrar no cadastro do servidor (Funcionarios) e selecionar o
departamento de destino na caixa de selecdo Departamento. Apds basta clicar em concluir.

i Funcionarios EE

~
¢ £} Funcionarios | incluir - Editar

Dados de Identificacdo Fotografia
M® Folha |
Nome |0 - FUNCIONARIO DE TESTE |

Dados Genéricos Limpar

‘ Ob=servacdes
16/11/2021 bh

N PIS/PASEP |68984566430

M° Identificador | ‘

CTPS | |
N3o verifi digital
Empresa |UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES JEQUITIN = | 7 Néo verificar a digita
Estrutura | | g
B - Qutras opgdes
Hordrio |E - 06--08:00 a=s 12:00 | = | B Dados adicicnais Digitais

Funcdo Mﬂ Dados Madulo Web
Admissdo E Ultima alteragdo
Demisso = teste.teste - 02,/10/2025

Departamento

Motivo de DemissSo | | - | I Os campos em lazul sdo utilizados para
relatorios, arquivos e comprovantes
l exigidos pela Portaria 1510 do MTE.
| Concluir || Cancelar |

OBS.: Para replicar a digital, sera necessario solicitar o gestor da infraestrutura do
Campus JK que envie a biometria para a nova lotacao.
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Autorizacao de Acesso de
Chefia Titular e Eventual

A solicitacao para habilitar um servidor como chefe de um setor tem que vir do e-mail pessoal
institucional da pessoa, com cépia em PDF da portaria que autoriza e devera exercer suas
atividades fora da sede.

Solicite a informacao de quem foi o ultimo chefe do setor para facilitar a informacdo dos setores
dos quais o novo chefe serd responsavel (abra as informacdes do chefe anterior, dando print nas
marcacoes e insira para o novo chefe);

Quando algum servidor solicitar o acesso de chefia a algum departamento, secao, diretoria, etc.,
basta clicar em “Manutencao” -> “Usuarios” -> “Cadastro”.

@ Ponto Secullum 4 (Nao Registrado)
Cadastros Movimentacdes Manutencdo Relatérios Janela Ajuda

Usuérios > Cadastro
Ponto Sei Equipamentos p Restrigbes aos Menus ~2rt30 Por
Servigos Online » Logs de Informagbes
Banco de Dados >
Exportacdo de dados ’

Importacdo de funcionarios

Arquivar Calculos

Perguntas Adicionais

Colunas Mix

Justificativas

Integragdo com Sistemas

Alteragbes em massa Fa
Rodapé do Cartdo Ponto

Visualizar Funcionarios F6

Configuragdes Especiais

Pesquise pelo nome do solicitante no e-mail institucional. Caso o login do e-mail institucional do
solicitante apareca na lista, basta clicar duas vezes sobre ele. Caso nao esteja, clique em “Incluir”.
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‘5{_«. Usuarios

é%_k, Usuarios | Dados Gerais

(= @]=]

Incluir Nome Ultimo LogIn
| Alterar adilio.costa 07/11/2023 06:55:00

Fechar

|

Administrador
adriana.alvares
adriana.bodolay
adniana.machado
adnana.maia
adnana.oliveira
adrnano.caetano
adnano.luz
agnaldo.higuchi
alber.carlos
alberto.souza
alcino.neto
alessandra.bastone
alessandra.pacheco
alessandraorsetti

alessandro.alves

09/05/2024 08:45:
16/12/2023 13:25:
07/11/2019 09:46:
23/04/2019 11:22:
12/08/2021 16:23:
08/05/2024 10:49:
07/02/2023 11:13:

03/05/2024 15:36:
03/09/2019 17:21;
09/08/2019 16:58:
20/07/2020 10:04:
06/05/2024 17:21:
07/05/2024 08:02:
14/03/2024 17:56:
03/03/2020 12:22;

0o
0o
00
0o
00
00
00

00
00
0o
0o
0o
00
00
00

No campo “Nome”, digite o e-mail institucional do solicitante, sem colocar a parte do “

@ufvjm.edu.br”.

No campo “E-mail”, digite o e-mail institucional completo.

Feito isso, iremos inserir uma senha para o usuario, restringir os departamentos aos quais ele

tera acesso e permitir ao usuéario realizar alteracdes de ponto.
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% Usudrios

%_ Usuarios | incluir - Editar
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Dados de Identificacdo
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Codigo

—-."Inome.sobrennrne

Nome

IArrn

validade ‘ /7 ] =

|Restr|c50 por aepar‘tamentos |

Restricdo por empresas

== nome.sobrenome@ufvjm.edu.br

I Restricdo por justificativas

E-mail
Estrutura ‘ ‘ G fﬁﬂ
[T Administrador Il_ Permitir alteracdo de ponto
[T Blogueado
[T Desativado
Concluir || Cancelar

Cliqgue em “Alterar senhas” e digite uma senha inicial. Para o cadastro inicial e por questdes de
seguranca, vocé devera gerar uma senha aleatdéria usando o site (

https://www.lastpass.com/pt/features/password-generator) ou similar, com no minimo 10

caracteres e compreensivel e colar a senha gerada nos campos Nova senha e Confirmar senha.

Apos isso clique em Salvar e OK.

; _
“ Usuarios

%) Usuarios | Incluir - Editar

(=) e =]

Dados de Identificacao

|Entrada Sistema [' s

|‘"“* | Ponto Secullum 4 (Nao Registrado X

‘x:x:ﬂ:x ‘

Cédigo 463

Senhas
Nome nome.sobrenor

Tipo
Validade /1 ]

Nova senha
E-mail nome.sobrenar

Confirmar senha
Estrutura

Dica senha
[T Administradd

[ Blogueado

@ Senha alterada com éxito

| |
| Salvar ||

Fechar

[T Desativade

oK |
|

Concluir l . Cancelar
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Cligue em “Restricao por departamentos”, selecione a caixa “Ativar restricao de acesso
por departamento” e selecione os departamentos solicitados pelo servidor.

<. Usudrios E@@

% Usuarios | Incluir - Editar

Dados de Identificacao

Codigo 463 —
e ’m Restrigbes por Departamento <

EAtivar restricdo de acesso por departamento * departamentos
Validade i . . .

Selecione os departamentos que o usuario terd acesso [ empresas
E—mail @ I:I - Departamento de Teste ~ ‘justiﬁcativas

0 - EXCLUIDO - Div. de Ass. Pedag. - PROGRAD
[] Assessoria de Assuntos Estratégicos

] Auditoria Interna - Reitoria

[]Biblioteca do Camp. do Mucuri da Super. de Biblio. v

Estrutura

[T Administrad

[T Blogueado
[T Desativadol oK “ Fechar

Cliqgue em “Permitir alteracao de ponto”, prossiga, aceite o documento e finalize.

P

q - |€_’J Permitir alterar batida de ponto — X
S Usudrios |
% Usuarios | incluir - Editar Permitir alterar batida de ponto
Dados de Identificacdo 1° Passo - Informar dados
Codigo 463
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES JEQUITINHONHA E MUCURI =y
Neme nome.sobrenome Empresa Q !
validade [/ ||T| Nome da Empresa |UNWERSID#~DE FEDERAL DOS VALES JEQUITINHONH
E-mail jnume.subrenume@ul‘\qm,ed] CNPJ da Empresa |16.888.315I0001-5? .
R Cidade |DIAMANTINA
[~ Administrador
[~ Bloqueado
[T Desativado
Coaiis AL Cancelar | | Anterior I Proximo I
|

Quando cessar a situacao de chefia do servidor, pesquise pelo login do usuério, desmarque a caixa
“Permitir alteracao de ponto” e marque as caixas “Bloqueado” e “Desativado”.
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Concluir H Cancelar
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Recuperacao de Senha de

Chefia

Para recuperar a senha da chefia, deve buscar a opcao Manutencao > Usudrios > Cadastro.

(M3 Registrado)
sntagdes  Manutengdo  Relatorios  Janela  Ajuda
Usuarios

0 Sei Equipamentos

Servigos Online

Banco de Dados
Exportagdc de dados

Importagdo de funcionarios

Arquivar Calculos
Perguntas Adicicnais
Colunas Mix
Justificativas

Integragdo com Sistemas

Alteragdes em massa F2

Rodapé do Cartdc Ponto

Yisualizar Funcionarios F

Configuragdes Especiais

Clique duas vezes no usuario na listagem.

Cadastro +—

Restrigdes aos Menus t50 P

Legs de Informagdes

(=] 5w

“o Usudrios
4 . .
Usuarios | Dados Gerais
Incluir Nome Ultimo LogIn -]
Alterar teste.teste 4 06/10/2025 15:45:00
Ewcluir 15/02/2021 10:21:00
05/03/2024 09:16:00
Fechar

Depois clique em Alterar senhas

AFTHAAMATT 44 .Chnenn
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Vai ser aberto um pop-up para preencher a nova senha. Por questdes de seguranca, vocé devera

gerar uma senha aleatdria usando o site (https://www.lastpass.com/pt/features/password-generator

) ou similar, com no minimo 10 caracteres e compreensivel e colar senha gerada no campo Nova
Senha e Confirmar Senha. Depois cligue em Salvar e depois Concluir.
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Dados de Identificacdo
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