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6 - Aparecera a tela “Altera Senha ou Codigo de Consulta”. O
empregado devera digitar a nova senha no campo “Novo

A - O empregado devera registrar as suas marcacgdes seguindo os Valor” e repetir a nova senha no campo “Confirmacéo”;

seguintes passos:

1-Clicar “Marcagéo de Ponto - MGS” na area de trabalho
damaquina;

2 - Clicar natela minimizada na barra de tarefas;

3 - Atela para “marcacgao de ponto” sera maximizada;

4 - Digitar sua matricula no campo “Matricula” e sua senha
no campo “Cdédigo de Consulta” (ver alinea C); o campo
“Funcgao Pré-Abono” ndo devera ser preenchido;

5-0 sistema exibira a mensagem “Forponto - Marcagéo
Aceita” no alto da tela, a sua matricula, o seu nome, adatae
o horario da marcagao do ponto efetuada;

6 - Para sair é so clicar no “X - saida” no alto direito da janela,
que aparecera a mensagem “Deseja realmente sair do
Forponto?” é sé clicar no “Sim” que retornara a pagina da
MGS;

7 - 0O empregado podera deixar registrada alguma
justificativa para a marcagao de sua frequéncia (ver alinea
D);

8 - Para sair do site da MGS é so clicar no “X” no alto direito da
tela.

B - O procedimento para marcacao de frequéncia é idéntico tanto

para a entrada quanto para a saida do empregado.

C - Asenha do empregado para marcagao do ponto é confidencial e

intransferivel. A senha inicial a todos os empregados
disponibilizada pelo sistema de marcagao € o numero 1111. No
primeiro acesso o empregado devera alterar a senha inicial
seguindo os seguintes passos:

1 - Clicar “Apuracao de Ponto - MGS” na area de trabalho
damaquina;

2 - Clicar na tela minimizada na barra de tarefas;;

3 - Atela para “apuracao de ponto” sera maximizada;

4 - Clicar na palavra “Empregado”, no canto esquerdo da tela;

7 - Clicarem “OK?”;

8 - Aparecera a mensagem “Operacéo efetuada com sucesso”
e atrocadasenhafoi efetuada;

9- O empregado podera logar-se novamente ou sair do sistema
clicando no “X” no alto direito da tela.

D - Caso queira deixar registrada alguma justificativa para a

marcacéao da sua frequéncia o empregado devera:

1 -Clicar “Apuragao de Ponto - MGS” na area de trabalho
damaquina;

2 - Clicar na tela minimizada na barra de tarefas;;

3 - Atela para “apuragao de ponto” sera maximizada;

4 - Clicar na palavra “Empregado”, no canto esquerdo da tela;

5 - Na tela “Identificacdo de Empregado” digitar no campo
“Matricula” sua matricula, no campo “Cddigo de Consulta”
digitar a senha e no campo “Periodo de até” digitar a data de
inicio (xx/xx/xxxx) e a data fim (xx/xx/xxxx) do periodo a
consultar,;

6 - Clicar em “OK” para confirmar os dados;

7 - O sistema exibira as marcacgoes diarias e as ocorréncias que
houverem do periodo solicitado;

8 - Clicar no nome da ocorréncia que quiser justificar;

9 - No canto inferior da tela abrira uma caixa de texto para
registrar suajustificativa;

10 - Digitar ajustificativa;

11 - Clicar em “OK” e aparecera a mensagem “Operagao
efetuada com sucesso”;

12 - Clicar em “OK” e podera verificar que sua justificativa esta
gravada em sua marcagao;

13 - Para sair é so clicar no “X - saida” no alto direito da janela,
que aparecera a mensagem “Deseja realmente sair do
Forponto?” é s6 clicar no “Sim” que retornara a pagina da
MGS;

14 - Para sair do site da MGS é s6 clicar no “X” no alto direito da 02
tela.



