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1. O que é necessario para registrar um
ponto?

O Locus Ponto é um controle de pontos totalmente descomplicado, em que
vocé utiliza o proprio dispositivos para registrar o ponto. Mas para
seguranca e confiabilidade dos dados é necessario fornecer algumas
informacdes e permissodes!

Acesso necessario:

e Localizagdo: Juntamente com o ponto é salvo o localizagdo. Consulte
seu gestor para saber se € uma op¢ao obrigatoria;

e Internet: Para salvar o ponto na Nuvem. E possivel registrar o ponto
offline, mas so sera salvo no sistema apds acessar com internet.

Informagoes coletadas:

e Hora do ponto;
e Local do ponto.

Caso o gestor tenha escolhido o ponto via CPF, onde ha apenas um
dispositivo central para registro de ponto dos colaboradores, sera
necessario:

o CPF;
e Foto (Selfie) do momento do ponto.

Garanta que seu dispositivo esta com as permissdes necessarias para nao
haver problemas ao registrar pontos!



2. E preciso internet para registrar
ponto?

Em algumas modalidades € necessario internet e em outras ndo. Vamos te
explicar melhor!

Necessita de internet para registrar:

e Sistema Web;
e App do Smart Ponto.

O registro é salvo offline:

e App Android do colaborador;
e App iOS do colaborador.

Lembrando que somente é possivel registrar offline. Para que os dados
posteriormente sejam salvos na nuvem e e contabilizem no sistema do
gestor, € necessario em algum momento fazer login no App com internet.

/N Atencao: Ao ter pontos registrados offline, ndo faga logout da conta sem
antes sincronizar os pontos com acesso a internet, ou perdera os dados.



3. Como vincular minha conta a

empresa?

Para ser cadastrado no Locus Ponto da empresa que trabalha, € necessario
contatar seu gestor para os passos iniciais, pois é ele quem ira criar uma

conta para vocé.

No momento em que o gestor estiver
fazendo o seu cadastro na empresa,
sera definida uma senha e vocé
recebera um e-mail com suas
credenciais de acesso (e-mail e
senha) para acessar sua conta no
App ja vinculado a empresa.

Se por acaso vocé tiver criado uma
conta pessoal antes de ser
cadastrado na empresa que trabalha,
e importante vocé verificar o perfil
que esta acessando apos fazer o
login. Vocé pode ter mais de um
perfil, entdo se ainda estiver no perfil
pessoal, seus pontos nao ficarao
registrados no sistema do gestor.

Verifique isso acessando 'Mais' na
barra inferior do App. Se houver um
icone de perfil no canto superior
direito da tela, toque e certifique qual
perfil esta acessando!

Pronto! Agora é so6 registrar seus
pontos!
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4. Registrar e acompanhar pontos

(Android)

Esse sera a principal atividade de um
colaborador: Registrar pontos! E para
que suas horas estejam sempre bem
organizadas, vocé pode visualizar em
tempo real seus pontos do dia e
saldos de horas.

Registrando um ponto:

ApOds vincular sua conta a empresa
corretamente, faca login em sua
conta e o resto sera bem simples!

Na tela inicial toque no sinal de mais
(+) no canto inferior direito e
confirme tocando em 'sim'. Pronto!
Ponto registrado.

Algo importante é que néo é
necessario especificar se o ponto é
de entrada ou saida. O sistema

reconhece a ordem automaticamente.

Yur.4 B100%

SEXTA, 15 DE MARCO

ilad

Dunder Mifflin Paper Company

Dunder Mifflin Paper Company
CNPI TTITTIMNMm

00:00 -08:00 -08:00




Apos um dia de trabalho seus pontos @ 0 ¥ 0100%
ficardo mais ou menos como esta na SEXTA, 15 DE MARGO
imagem ao lado.

Bom dia
Dunder Mifflin Paper Company

e Seus pontos serdo listados em Durcisr i PapsnCompary

ordem decrescente.

. . . .. HORAS DO DIA SALDO DO DIA SALDO TOTAL

e O intervalo principal definido por 0619 _O1-4] _01-4]

seu gestor sera especificado na

tela. 17:00  2° saida

e Ao lado de cada ponto, no icone
de 'lista' tera seu comprovante de 12:00 2" entrada
ponto. Basta tocar para visualizar

H INTERVALO
ou ba|Xar. ?i Duracéo de 01:00
Na barra superior vocé tera alguns m:00 1" saida

saldos, que podem ser alterados nas
configuracdes da conta, mas os
exibidos como padrao sao:

09:40 1 entrada

Horas do dia: Quantas horas foram E 0
trabalhadas no dia em quest3o. estorios - Solletagtes
Saldo do dia: Quantas horas foram
feitas no dia em relacao ao que deve
ser feito normalmente.

Saldo total: Saldo em tempo real somando o banco de horas mais as horas
feitas no dia. (Otimo para saber ao longo do tempo se devera ou fara horas
extra)

Agora com essas dicas vocé pode registrar seus pontos diarios sem
complicacdes!



5. Enviar solicitacoes de ajuste e abono
(Android)

E possivel os colaboradores fazerem solicitagées ao gestores para ajuste
de horas ou abono do proprio App. Essa funcao pode ser usada em varios
casos:

Ajuste de ponto
e Nao foi possivel registrar o ponto;
e Ponto foi registrado de maneira errada.

Abono 13:48

e Atestado médico: & SOLICITAR ABONO

e Férias:

e Licenca maternidade; o

20/03/2019

e Casamento;

e Ftc. Dia todo
Fazendo uma solicitacao
No seu App acesse na barra inferior a RERETIR POR
opcéao Solicitagdes > Toque no mais 3 dias
(+) no canto inferior direito da tela. DESCRIGAO
De acordo com as dicas que demos Atestado médicd]

anteriormente, escolha entre Abono
ou Ajuste de ponto.

Em Abono

e Data: Data inicial do abono:;

e Dia todo: Especifique se sera
abonado todas as horas do dia, se
nao, escolha a duracao;

e Repetir: Quantos dias corridos o
abono se repetira a partir da data
de inicio;

e Descricao: Especifique qual é o abono dando-lhe um titulo.




Em Ajuste de ponto 13:50 ™

e Data: Do dia a ser ajustado e nao AJUSTE DE PONTO
a data atual;
e Periodo: Edite os pontos do dia da o
. . 20/03/2019
maneira em que deveriam ser.
Toque em 'Adicionar pontos' caso 1" ENTRADA
nao tenha suficiente na tela. 08:00
e Motivo: Descreva porque esta S
solicitando ajuste; 12:00
Envie as solicitagbes com as 2" ENTRADA []
informacgdes corretas e seu gestor 13:00
recebera para que possa ser i
aprovado ou ndo. As alteragbes so 1700

aparecerao apos a aprovacao.

Adicionar Periodo

Registrei errado

MOTIVO




6. Registrar e acompanhar pontos (i0OS)

Esse sera a principal atividade de um
colaborador: Registrar pontos! E para
que suas horas estejam sempre bem
organizadas, vocé pode visualizar em Segunda, 18 de margo
tempo real seus pontos do dia e
saldos de horas.

Nenhum SIM = 11:13 71% . )

Boa tarde,
Dunder Mifflin Paper Company

Dunder Mifflin Paper Company

Registrando um ponto: CNPJ: 1111111111111

Horas no dia Saldo do dia Saldo total

Apds vincular sua conta a empresa : ) .
corretamente, faca login em sua 00:00  00:00 11:48

conta e o resto sera bem simples!

Na tela inicial toque no sinal de mais
(+) na parte inferior central da tela e
confirme tocando em Confirmar.
Pronto! Ponto registrado.

cWinda ndo marcou
pontg hoje

Algo importante é que néo é
necessario especificar se o ponto é
de entrada ou saida. O sistema
reconhece a ordem automaticamente.




Apos um dia de trabalho seus pontos RIS 13:08 oL
ficardo mais ou menos como esta na Segunda, 18 de marco
imagem ao lado.

Boa tarde,
e Seus pontos serdo listados em Dunder Mifflin Paper Company
d d te- Dunder Mifflin Paper Company
oraem decrescente, CNPJ: 1111111111111
e O intervalo principal definido por
seu gestor sera especificado na Horas no dia Saldo do dia Saldo total
tela; 07:46 -0014 -04:01
e Ao lado de cada ponto, no icone
de 'lista' tera seu comproyantg de 20:00 22 Saida
ponto. Basta tocar para visualizar
ou baixar;

16:00 223 Entrada

Na barra superior vocé tera alguns
saldos, que podem ser alterados nas Intervalo
configuracdes da conta, mas os W
exibidos como padrao sao:

. 15:00 12 Saida
Horas do dia: Quantas horas foram
trabalhadas no dia em questao.
Saldo do dia: Quantas horas foram
feitas no dia em relacao ao que deve
ser feito normalmente.
Saldo total: Saldo em tempo real somando o banco de horas mais as horas
feitas no dia. (Otimo para saber ao longo do tempo se devera ou fard horas
extra)

Agora com essas dicas vocé pode registrar seus pontos diarios sem
complicacdes!



7. Enviar solicitacoes de ajuste e abono
(i0S)

E possivel os colaboradores fazerem solicitagées ao gestores para ajuste
de horas ou abono do proprio App. Essa fungao pode ser usada em varios
casos:

Ajuste de ponto
e Nao foi possivel registrar o ponto;
e Ponto foi registrado de maneira errada.

AbOnO Nenhum SIM = 44% m_)
e Atestado médico; Fechar Salvar
e Férias:

e Licenca maternidade; Data 18/03
e Casamento;
o Etc.

Dia todo [ )
Fazendo uma solicitacao
No seu App acesse na barra inferior a Duracéo
opcao Solicitagdes > Toque no mais
(+) no canto superior direito da tela.

. Repetir 3
De acordo com as dicas que demos
anteriormente, escolha entre Abono
ou Ajuste de ponto. Anexo
Em Abono
e Data: Data inicial do abono; Descricgo tastads madico

e Dia todo: Especifique se sera
abonado todas as horas do dia, se
nao, escolha a duracao;
e Repetir: Quantos dias corridos o
abono se repetira a partir da data
de inicio;
e Descricao: Especifique qual é o abono dando-lhe um titulo.



Em Ajuste de ponto Nenhum SIM = 16:17 44% @)

e Data: Do dia a ser ajustado e nao Fechar  Ajuste de ponto Salvar
a data atual;
e Motivo: Descreva porque esta Data 18/03

solicitando ajuste;
e Periodo: Edite os pontos do dia da

_ . Motivo
maneira em que deveriam ser.
Toque em 'Adicionar pontos' caso
nao tenha suficiente na tela. 10 PERIODO
12 Entrada 09:10

Envie as solicitagbes com as

informacées corretas e seu gestor as
recebera para que possa ser 12 Saida 12:10
aprovado ou ndo. As alteracdes so
aparecerao apos a aprovagao. 20 PER(ODG

22 Entrada 13:10

22 Saida 20:00



8. Registrar e acompanhar pontos (Web)

Esse sera a principal atividade de um colaborador: Registrar pontos! E para
que suas horas estejam sempre bem organizadas, vocé pode visualizar em
tempo real seus pontos do dia e saldos de horas.

Registrando um ponto:

Apods vincular sua conta a empresa corretamente, faca login em sua conta e
o resto sera bem simples!

Na tela inicial clique em REGISTRAR PONTO no canto superior direito e
confirme clicando em sim. Pronto! Ponto registrado.

Algo importante € que nao é necessario especificar se o ponto é de
entrada ou saida. O sistema reconhece a ordem automaticamente.

Apos um dia de trabalho seus pontos ficardo mais ou menos assim:

v Ponto GO

® Marcelo do Carmo

Registros de pontos do periodo ['f. (&) REGISTRAR PONTO
M ry

Controle de ponto
Solicitages

Central de ajuda Vocé registrou uma Entrada 13:.00 @

Vocé registrou uma Entrada 09:15

e Seus pontos serdo listados em ordem decrescente;
e Ao lado de cada ponto, no icone de 'lista’ tera seu comprovante de
ponto. Basta clicar para visualizar, imprimir ou baixar;

Agora com essas dicas vocé pode registrar seus pontos diarios sem
complicacdes!



9. Enviar solicitacoes de ajuste e abono
(Web)

E possivel os colaboradores fazerem solicitacdes ao gestores para ajuste
de horas ou abono a partir de seus acesso na Web.

Essa funcao pode ser usada em varios casos:

Ajuste de ponto
e Nao foi possivel registrar o ponto;
e Ponto foi registrado de maneira errada.

Abono

e Atestado meédico:
Férias;
Licenga maternidade;
Casamento;
e EtcC.

Fazendo uma solicitacao

No menu lateral acesse Solicitagdées > Cliqgue em ADICIONAR
SOLICITAGAO. De acordo com as dicas que demos anteriormente, escolha
entre Ajuste de ponto ou Abono.

W PontoGo

@ Marcelo do Carmo

Reaistro de solicitag@es ( apicionarsoUCITAGOES

Dashboard

STATUS UR SOLICITAGAD
Controle de ponto PENDENTE il
i Pagina 1 de 1 25linhas v
D - Mo Tipo Acd
Central de ajuda
Filtrar por data Q. Filtrar por nome Q, Filtrar por tipo Q

15/04/2019 Marcelo do Carmo Abono @



Em Ajuste de ponto

23/0412019

Data: Do dia a ser ajustado e
nao a data atual; 1° Periodo
Periodo: Edite os pontos do

: . @0
dia da maneira em que
deveriam ser. Toque em @0
'‘Adicionar ponto' caso nao 2° Periodo
tenha o suficiente na tela. %0
e Descrigao: Descreva porque
estd solicitando ajuste; @0
Em Abono AJUSTE DE PONTO ABONOD

Data: Data inicial do abono;

"Dia todo?": Especifique se

sera abonado todas as horas -
do dia, se ndo, escolha a @ <
duragao;
Repetir por: Quantos dias ’
corridos o abono se repetira

a partir da data de inicio; R

Descricao: Especifique qual é

0 abono dando-lhe um titulo.

Envie as solicitacdes com as informacdes corretas e seu gestor recebera
para que possa ser aprovado ou ndo. As alteracbes s aparecerao apos a
aprovacao.
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