ABRIR FOLHA
DE PONTO




Acesse 0 menu Movimentacoes.

Cligue em Encerramento de Ponto.

Insira o periodo que deseja reabrir.

Informe também o periodo de fechamento.
Cligue em Reabrir Ponto.



1 = SELECIONAR A OPCAO
ENCERRAMENTO DE PONTO



{7 Reabertura e fechamento - Folha de ponto

Periodo para reabertura
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GERAR ESPELHO
DE PONTO




Acesse o0 menu Relatorios.

Selecione a opcao Cartao de Ponto.

Escolha o periodo desejado para emissao do relatorio.

Selecione os colaboradores marcando os nomes correspondentes.
Clique em Imprimir Relatério.

Escolha o formato do arquivo para exportacao.

Defina o modelo de exibicao das marcacfes (entrada e saida).
Cligue em Gerar PDF.
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-] Cartoes de ponto

Nome do colaborador

Nome Tl

Admin HUGV-UFAM

ADRIANO SOUZA DA SILVA

ALBA REGINA JORGE BRANDAO

ALBERTO GENER DE MESSIAS XISTO

ALCILENE DE ARAUJO COSTA

ALDEIZA DE SOUZA FERREIRA NAVARRO
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- Cartdes de ponto

Nome do colaborador

SOLANGE SANTOS DE OLIVEIRA
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Exportar Cartoes de Ponto
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