ORIENTACAO PARA
AJUSTE DE PONTO /
NO ULTRAPONTO

\ No menu Movimentagoes — Ajuste de Ponto,
\ realize a correcao dos registros de ponto dos

colaboradores, permitindo ajustar horarios
inconsistentes e regularizar a jornada no

D \ai\sie\r\nj\ UltraPonto.

E-mail

({L) UltraPonto

Acesse o sistema

Faca

login para utilizar a platalorma




AJUSTE DE PONTO
NO ULTRAPONTO

( il’) UltraPonto

~ Ajustar Ponto

Periodo

B 6 abr, 2026 - 6 mai, 2026

[E cacutos

[[] Encemamento Ponto
B ArquivoaAFD
B mportar Logs do REP
@ELECIONAR Aesr || Préoiona
AJUSTAR PONTO

Ao acessar o menu Movimentacgoes e,
em seguida, Ajuste de Ponto, o
administrador podera realizar ajustes
nos registros de ponto dos

Qolaboradores.




AJUSTE DE PONTO
NO ULTRAPONTO

@ wios ( é) UltraPonto

Cotusbontinics p—— mFORMAR O PERIODO \
£, Cadastros Essenciais ) DO AJUSTE DE PONTO

Escala Periodo Colaborador
£2 Contpuagles £3 6 abr, 2026 - 6 mai, 2026

o Movimentacdes

O sistema carregara os registros de
ponto do colaborador selecionado
para o periodo informado, permitindo a
visualizacdo e a realiza¢ao dos

ajustes necessarios. /

Selecione um colaborador...




AJUSTE DE PONTO
NO ULTRAPONTO

~. Ajustar Ponto & Voltar
Periodo Colaborador Vinculo
£ 1 abr, 2026 - 6 mai, 2026 TIAGO REIS DE SOUZA o PORTARIA v

Relatério para impressdo

/ SELECIONAR OHORARIO ) s~

DESEJADO
Com o botdo direito do mouse, o e
, f. . 01042026  Q : 17: . . . . - . . :
selecione o horario desejado. Em ' &
seguida, vocé podera alterar, justificar 020042026  Qui 06:59 12:03 14:03 17:23 : . : : : .
ou “excluir” o registro.
03/04/2026 Sex 07:02 12:01 13:58 17:15 - - = E s =
04/04/2026  Sab 07:05 11:58 .
05/04/2026 Dom -
\
\ 06/04/2026  Seg 07:03 12:00 14:01 17:20 - . . . . .




AJUSTE DE PONTO
NO ULTRAPONTO

~. Ajustar Ponto & Voltar
Periodo Colaborador Vinculo
£ 1 abr, 2026 - 6 mai, 2026 TIAGO REIS DE SOUZA o PORTARIA v

Relatério para impressdo

/ SELECIONAROHORARIO ) e
DESEJADO

Com o botao direito do mouse,

. e 5 01/04/2026 Q 07:00 17:35

selecione o horario desejado. Em = T

seguida, Vf)Ce podc?ra alterar, justificar POWRS  Qu O @ apagar 03 o 17:23 ) ) ) ) ) »

ou “excluir” o registro.
03/04/2026 Sex 07:02 12:01 13:58 17:15 = = < ¥ E =
04/04/2026 Sab 07:05 11:58 - - - - " = . <
05/04/2026 Dom - - - - - = - & -
06/04/2026 Seg 07:03 12:00 14:01 17:20 - - - - - =

~ ‘-'h?. -




B 6 U TR Abae

~. Ajustar Ponto & Voltar

Periodo Colaborador Vinculo
£ 1 abr, 2026 - 6 mai, 2026 TIAGO REIS DE SOUZA o PORTARIA v

Relatério para impressao

W

T, ~llere o horario do regisiro de ponto para 010472026

ia 3 Entrada 4 Saida 4 Entrada 5 Saida 5

Informe o horario para alteracdo do 01042028  Qua B

y 12 - - : g
registro de ponto realizado. O Hor o B ©

administrador podera incluir uma 02042026  Qui |~ : ’ ; : :
. justificativa, que neste caso é opcional.

b8

03/042026  Sex Observacies Observactoes solwe 3 alleracio | opoor ! ) i i :




-+ AJUSTE DE PONTO

‘ y
/ ya
y 4
~. Ajustar Ponto & Voltar
Periodo Colaborador Vinculo
£ 1 abr, 2026 - 6 mai, 2026 TIAGO REIS DE SOUZA S PORTARIA .

Relatério para impressao

" : Salvar Justificativas v & Imprimir
Editar Horario
Altere o horario do regisiro de ponto para 0 1/04/2026
Data Dia Saida 3 Entrada 4 Saida 4 Entrada 5 Saida 5

01/04/2026 Qua

Caso o administrador realize a Horario 1300 ®

alteracao do horario da marcacgao, o 02004/2026  Qui : ; : -
sistema atualizara a folha de ponto, | ] _

porém mantera o registro original | SRR R Observagoes | O colaborador regisiou emrado

armazenado no banco de dados,
garantindo rastreabilidade e suporte
para eventuais auditorias. 05/04/2026  Dom

04/04/2026 Sab - . -

06/04/2026 Seg 07:03 12:00 14:01 17:20 - - - - -




| AJUSTE DE PONTO

~. Ajustar Ponto & Voltar

Periodo Colaborador Vinculo

£9 1 abr, 2026 - 6 mai, 2026 TIAGO REIS DE SOUZA S PORTARIA

Relatério para impressao

: Salvar Justificativas v © Imprimir
Ocultar Horario
j. Atencao: Esta acao sera aphcada imediatamente!
Data Dia , 1 . N Entrada 4 Saida 4 Entrada 5 Saida 5
A0 confirmar, 0 horario do registro de ponto para 01/04/2026 sera oculto

permanentemente
01/04/2026 Qua

Nao sera necessarnio clicar no botao "Salvar” da pagina. A alleracao e
instantanea e nao pode ser desfeila
02/04/2026 Qui . = - - -
03/04/2026  Sex Canceley
04/04/2026 Sab 07:05 11:58 - - - - - -
05/04/2026 Dom - - - - - - . ~

06/04/2026 Seg 07:03 12:00 14:01 17:20 - - - -

Quando um funcionario registrar o
ponto mais de uma vez no mesmo
periodo, o administrador podera
realizar a ocultagao dos registros
duplicados na visualizacao da folha de
ponto, com o botao direito do mouse
em “apagar registro”, mantendo
apenas o registro valido



AJUSTE DE PONTO
NO ULTRAPONTO

~. Ajustar Ponto & Voltar

Periodo Colaborador Vinculo
TIAGO REIS DE SOUZA + PORTARIA v

Saida 5

£ 1 abr, 2026 - 6 mai, 2026

Relatorio para impressao

Justificativas

Data Dia Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 Saida 3
01/04/2026 Qua 07:00 17:35
02/04/2026 Qui 06:59 12:03 14:03
03/04/2026 Sex 07:02 12:01

/INSERIR REGISTRO

Selecione o campo vazio e insira o
horario desejado. Apds a insercao, sera

exibida uma caixa para informar o
Qnotivo da inclusao do registro.

\

[ |




AJUSTE DE PONTO
NO ULTRAPONTO

~. Ajustar Ponto & Voltar

Periodo Colaborador Vinculo
TIAGO REIS DE SOUZA + PORTARIA v

Saida 5

£ 1 abr, 2026 - 6 mai, 2026

Relatorio para impressao

Justificativas

Data Dia Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 Saida 3
01/04/2026 Qua 07:00 17:35
02/04/2026 Qui 06:59 12:03 14:03
03/04/2026 Sex 07:02 12:01 13:58

/INSERIR REGISTRO

Selecione o campo vazio e insira o
horario desejado. Apds a insercao, sera

exibida uma caixa para informar o
Qnotivo da inclusao do registro.

\

[ |




~- Ajustar Ponto

Periodo

£3 1 abr. 2026 - 6 mai, 2026

Data

01/04/2026

02/04/2026

03/04/2026

04/04/2026

05/04/2026

06/04/2026

Dia Entrada

Qua 07:00
Qui 06:59
Sex 07:02
Sab 07:05
Dom -

Seg 07:03

AJUSTE DE PONTO

& Voltar
Colaborador Vinculo
TIAGO REIS DE SOUZA S PORTARIA v
Relatério para impressao
[ty = g, SR el )
Salvar Justificativas v
*
Adicionar Justificativa
Vocé esta adicionando um novo horario manualmente. Por favor, forneca
uma justficativa Saida 3 Entrada 4 Saida 4 Entrada 5 Saida 5
Registro 02042026 - 13.00
Tpo inclusdo

Motivo [S-Eswecimenloderegatro ]

1Z:UU 1401 112U - - - - - =

Informe o motivo da justificativa para a
inclusao do ponto nao registrado. No
exemplo utilizado, considera-se o

. esquecimento de registro.




B 6 U TR Abae

2 Ajustar Ponto & Voltar

Periodo Colaborador Vinculo
£9 1 abr, 2026 - 6 mai, 2026 TIAGO REIS DE SOUZA -+ PORTARIA o

Relatério para impressao

T T T
Salvar Justificativas v
Adicionar Justificativa "

Vocé esta adicionando um novo horario manualmente. Por favor, forneca

Data Dia Entrada uma justficativa Saida 3 Entrada 4 Saida 4 Entrada 5§ Saida 5

01/04/2026  Qua 07:00 - - . - . 3
Registro 02/04/2026 - 13:00

02/04/2026 Qui 086:59 - - . - =
Tpo Inclusdo

03/04/2026 Sex 07:02

— [ . EW'O o wo ] //_ - oA FPRA A0~ N o N

04/04/2026 Sab 07:05

05042026  Dom : Concaler | € - - _ } Apo6s informar o motivo da inclusao,
o - finalize o processo em concluir. O horario
| sera automaticamente ajustado.




AJUSTE DE PONTO

Ao selecionar a opcao “Apagar Ponto”, o
sistema apenas ocultara o registro do
colaborador na visualizacao, porem a
marcacao permanecera armazenada no
banco de dados, ndao sendo excluida
definitivamente.



@ UltraPonto



