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Sistema de Ponto Digital

1. Usuario

O acesso como usuario permite apenas os acessos basicos ao sistema como:

e Visualiza¢do de Ponto e dados Pessoais;
e (Cadastro de justificativa e ocorréncia;
e Relatédrio de ponto.

1.2 Como acessar o sistema?

Para acessar o sistema do Ponto Digital acesse: http://pontodigital.educacao.rs.gov.br/, informe o seu
login e sua senha. ID Funcional é o nimero de identificacdo do servidor na secretaria.

Caso seja seu primeiro acesso, utilize os 4 ultimos digitos do ID Funcional (sem o vinculo) como senha.
Apds, clique em Entrar e siga as instrugdes em tela.

Login é o acesso que é concedido ao sistema e é formado de usudrio e senha

4500750] |-01

\\t/

ESTADO DO RIO GRANDE DO Sjll
#%4% SECRETARIA DA EDUCAGAO

LOGIN

Usuario * *

Senha * *

ENTRAR

Esqueceu sua senha?

Apds o primeiro acesso ao sistema uma tela de alteragao de senha aparecera.
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Nessa tela o servidor deverd preencher com sua senha pessoal respeitando a instrucdo de

SENHA EXPIRADA - ALTERAR SENHA *®

Senha atual

complexidade da senha.

Mova senha

{minimo de 8 e maximo de 16 caracteres, utilizando
letras e nimeros).
Confirmar nova senha

Alterar senha Cancelar

fé.
A tela inicial do sistema se apresenta da seguinte forma:
€ C @ pontodigital.educacao.rs.gov.br/PontoDigital/Index.aspx :
m ESTADD DO RIO GRANDE DO SUL S
%% SECRETARIA DA EDUCAGAO digital Bemvindo Apicamnos v | Sai

HORARIOS v  ADMINISTRAGAO v OCORRENCIAS v  RELATORIOS +

Vocé estaem: Home

Qa9 a9 a

Horarios Administragao Ocorréncias Relatorios
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1.3 Administracao

No item Administracdo, clique em Visualizar Servidor

m ESTADD DO RIO GRANDE 00 SUL Ponto . -
#E% SECRETARI OA EDUCAGAD digital S | ptcanes v | sae

ADMINISTRACAO + OCORRENCIAS »  RELATORIOS +

Woct estd em.  Hor o

INFORMACOES PESSOAIS

Login

Nome

CPF:

RG

Sexo

Data de nascimento:

Estado civl Sohsiro(s Cor T
HNome do pai

Nome da mle

Logradouro:

Namero Complemento
Bairo ENTRO UE:

Cidade: PORTO ALEGRE CEP

E-mail:

Telefone: Celular

4

Para verificar se seus dados estdo corretos, clique em “Visualizar”.

INFORMAGOES PESSOAIS

Sexo:

Data de nascimento

Estado civil: Cor
Nome do pa

Norme da mae

Logradauro

Nimero Complemanto
Bsirra UF GE]
Cidoder ORTO ALEGRE oy 90010-08
E-mait
Telefone Celular

VINCULO(S)

1 Inegral DE3:00 18:00:00 140372019
2 Tarde 13:30:00 17:30:00 030712012 0110i2018 Visualizar
1 Manha 08:00:00 12:00:00 03072012 021102018 Visualizar

1.4 Ocorréncias

Para realizar uma ocorréncia, cliqgue em Ocorréncias ap0s clique em Ocorréncias do Servidor> Incluir
Ocorréncia. Casos em que o registro de ocorréncia deve ser utilizado: servico externo, formacao.
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¥ ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Ponta
FONnLo
#5L. SECRETARIA DA EDUCAGAD digital Semindo Aplcatvos ¥ | Sai

WORARIOS +  ADMINISTRACAO - OCORRENCIAS «

s s e ——>

FILTRAR OCORRENCIA

Descrigio

Data inicio

Data fim

oo

Situagio
-~ Todas -

Pesquisa pessaal | Limpar pesquisa  Incluie ocoméncia

Na tela de cadastro de ocorréncias é possivel adicionar Observagao, Documentos, a data da ocorréncia

e o tipo de langcamento da ocorréncia.
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OCORRENCIA

Servidor *
SARAH KAROLINE DA SILVA BARBOSA v

Vinculo
1-08:30:00 | 18:00:00 - 20/02/2017 a- ¥

Motivo da auséncia *
AFASTAMENTO POR MOTIVO DE SAUDE 317200

Documento

Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Ocorréncia Servico externo / formacdo

Data inicial *
05/12/2018 D

Data final *
06/12/2018 D

Ao escolher a ocorréncia do tipo Servigo Externo/formacgdo, uma informagdo em tela aparecera.
Selecione sim para continuar.

TIPO DE OCORRENCIA x

Tem certeza de que deseja cadastrar uma ocorréncia do tipo

externa/formacao?
sin [

!//:.

Na tela de Ocorréncia do tipo Servigco Externo/Formacdo basta preencher obrigatoriamente o motivo

da auséncia. Se houver documento pode ser anexado. E necessario informar a hora inicial e final da
ocorréncia.
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Aqui existe uma diferenca. Existe uma opgao: Possui intervalo entre datas. Ao selecionar essa opg¢do a
informacdo fica como data inicial e data final da ocorréncia.

OCORRENCIA
Servidor *
SARAH KAROLINE DA SILVA BARBOSA v
Vinculo
1-08:30:00 | 18:00:00 - 20/022017 a- ~

Motivo da auséncia *
AFASTAMENTO POR MOTIVO DE SAUDE 31/200

Documento

Escolher arquive | Nenhum arguive selecionado o

Servico externo [ formacéo

(] Possui intervalo entre datas?

Data *

!

Hora inicial *

Hora final *

Coe [ |

1.5 Horarios

Os registros de ponto dos servidores podem ser acessados a qualquer momento de acordo com os
itens abaixo.

1.5.1 Pessoal

O servidor pode visualizar seus registros de batida no ponto. Clique em Horarios > pessoal.
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A

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DE MODERNIZACAD
ADMINISTRATIVA E DOS RECURS0S HUMANDOS

HORARIOS « MINISTRACAO + OCORRENCIAS RELATORIOS

Pessoal

Justificar

Historico

E possivel selecionar o Més e o vinculo para consulta, conforme tela abaixo:

PESQUISA PESSOAL
2018 | Outubro - Vinculo o Informagéo
2018 | Setembro 1-19:00:00 | 07:00:00 - 01/06/2018 a - v
2018 | Agosto o Inconsisténcia
2018 | Julho
2018 | Junho s Pendéncia
2018 | Maio
2018 | Abril -@ OcorréncialJustificativa rejeitada
2018 | Marge - X . ) .
2018 | Fevereiro G Feriado/ Ponte Facultativo/ Dispensa Coletiva
2018 | Janeiro * Gerado manualmente
2017 | Dezembro

2017 | Novembro -

A tela abaixo mostrara as informacg6es do més selecionado.

ABRIL DE 2019

0 da somana Data Regiro 1 Roger 2 Regatod Rogrro 4 Heras reskzaden Comenearion
sequnda fera o1oa2018 083 1200° 1330 1800° 0800 Comentirio 1. « Cometirio 2.« Comentirio 3. Comentirio & &
tergateira 02042013 08 1200 GE S 1800 0200 Ocondnca: EXT - SERVICO EXTERNO. Comentiro 3 ¢ Comentids & &
quans feea 03042019 Ocorménci: LTS - Licenca pora Tratamento de Sadde

@06 quinta-fera swou01s 0000 Eventa - Tipo Feriado - DIA DO TESTE FEDERAL - SEDUC
saxta lova 05042019 Ocorméncia LTS - Licenca para Tratamento de Saude

o sabaco 06042019 0000

(7] domingo 07042019 0000
sequnda tera 00042019 0% 1200° 3% 1800 0800 Comentirio 1 @ Comanticio 2 « Comantirio 3 # Comentirio 4 o

[x] tergateia 09042019 ncorsstente

[X] quanta-feira 10042019 rconstents

[x] qunta-tera 1082019 Inconsisterde

(%] sexta foen 12042019 0858 inconsistente

o sabado 13042019 0000

v domngo 14042019 0000

[x] segunda-fera 15042019 inconsatents

[x] terga-toira 16042019 Inconsrstents

quana-feira 170042015
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1.5.2 Justificar

Para justificar um registro, clique em Horarios> justificar. A tela abaixo demonstra os meses e vinculos,
selecione o més e vinculo desejado.

e Ponto
SECRETARIA DA EDUCACAD digital Bem-vindo | Aplicativos ¥ | Sair

HORARIOS +  ADMMISTRAGKO + OCORRENCIAS +  RELATORIOS +

Vockestd em  Home > Hordrios » Justificar

PESQUISA PESSOAL

2019 Abril £ Vineulo 0 riomacao

2019 | Marca 1-08:30:00 | 18:00-00 - 141032018 a v

2019 Fevereiro € inconsisténcia

2019 Janeis

2018 | Dezembro \# Pendéncia

2018 | Navambro

2018 | Outubro () Ocorenciallustiicativa rejeitada

2018 | Setembra

2018 | Agasto 1 Feriadol Panto Faculatival Dispensa Colaliva
2018 | Juiho

* Gerado manuakmente
2018 | Junho
2018 | Maio .

Ao selecionar o més desejado, o sistema demonstra todos os registros. Clique em Editar no dia que
deseja realizar uma justificativa.

DEZEMBRO DE 2018

Dia da semana Registro 1 Registro 2 Registro 3 Registro 4 Horas realizadas Comentérios

ﬁ Editar sabado 01122018 00:00

@ Editar domingo 0211212018 00:00

o Editar segunda-feira 03122018 Inconsistente

[ X QT w Inconsistente

o Editar quarta-feira 051272018 Inconsistente

o Editar quinta-feira 06/12/2018 Inconsistente
sexta-feira 07122018

@ sdbado 0811212018

9 domingo 09112/2018

Ao clicar em Editar, o sistema abre uma caixa para justificar. Informe o Horario Sugerido e o
Comentario, ap0ds clique em Salvar.
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Apos registrar a justificativa, o sistema exibird uma mensagem confirmando o cadastro.

0 Hordrios sugeridos com sucesso. Aguarde aprovagéo.

Algumas consideragdes:

1) Enquanto a justificativa ndo for aprovada/rejeitada, o servidor visualizara o icone P.

2) Quando a justificativa for aprovada, o hordrio aparecera com um *, indicando que nao é oriundo

do reldgio de ponto.

3) Se uma justifica for rejeitada, aparecera um icone R e o servidor conseguira visualizar o motivo

indicado.

FPendéncia
) OcorréncialJustificativa rejeitada

@ Feriado/ Ponto Facultative/ Dispensa Coletiva

Gerado manualmente
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ABRIL DE 2019

Dia da semana Registro 1 Registro 2 Registro 3 Registro 4 Horas realizad|
Editar segunda-feira 01/04/2019 08:30" 12:00* 13:30* 18:00* 08:00
Editar terca-feira 02/04/2019 08:30% 12:00% 13:30° 18:00% 08:00
quarta-feira 03/04/2019
6 Editar quinta-feira 04/04/2019 00:00
sexta-feira 05/04/2019
ﬁ Editar sabado 06/04/2019 00:00
ﬁ Editar domingo 07/04/2019 00:00
Editar segunda-feira 08/04/2019 08:30% 12:00% 13:30° 18:00% 08:00
0 Editar terca-feira 09/04/2019 Inconsistente
6 Editar quarta-feira 10/04/2019 Inconsistente
QE Editar quinta-faira 11/04/2019 Inconsistente

1.5.3 Histdrico

1.5.4 Registro de Ponto Online

Para registrar o seu horario Clique em Hordrios> Registro de Ponto Online. O horario que serd
mostrado é o mesmo hordrio do Servidor, ou seja, mesmo que seu computador esteja ndo esteja com o

horario correto, ndo vai influenciar no registro.
‘4 ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCAGAO

HORARIOS v ADMINISTRAGAO v OCORRENCIAS RELATORIOS v

Pessoal
Justificar

Historico

| Registro de Ponto Online I

lgesso;i J/ustiﬂc;r I;iistérié‘o Regis/tro de <Ponto
Online

Na tela abaixo o sistema apresenta o dia e o horario. Clique em Registrar. O ponto sera registrado
conforme data e horario abaixo.
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17/04/2019
11:52:35

1.6 Relatorios

Possibilita o servidor extrair o espelho ponto do sistema.

2. Gestor

O acesso como gestor permite acessos de gerenciamento ao sistema como:

e (Cadastro de Servidor;
e Aprovagdo de justificativa e ocorréncia;
e Saldos de Inconsisténcias.

2.2 Gerenciar justificativas

Pela tela de Gerenciar Justificativas é .
possivel visualizar, aprovar e recusar todas as ﬂ ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

. . pe . . . SECRETARIA DE MODERKIZACAD
justificativas enviadas pela equipe. Sl L5 ADMINISTRATIVA £ DOS RECURSOS HUMANOS

Acesse o menu Hordrios clique em
Gerenciar justificativas.

HORARIOS ADMINISTRACAO + OCORRENCIAS

Pessoal
Justificar

Equipe

Gerenciar Justificativas
Saldos

Historico

Justificar equipe
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Ao acessar a tela serdo listadas todas as justificativas pendentes de aprovacgdo. Se desejar, utilize o
filtro para visualizar os registros por servidor.

Para aprovar/recusar uma justificativa, clique no registro desejado.

FILTRO

Nome

I J

Alexandre Sarmento do Carmo
Desirre Machado Pacheco
Joal Zacharias Mangan

Jose Mario Strattmann

Nathan Silva Difante v
JUSTIFICATIVAS
Nome Data Vinculo Tipo justificativa Data de criacéo
Joal Zacharias Mangan 05/01/2018 00:00:00 1-08:30:00| 18:00:00 Justificativa 29/01/2018 09:14:52
Joal Zacharias Mangan 04/01/2018 00:00:00 1-08:30:00 | 18:00:00 Justificativa 29/01/2018 09:14:33

As justificativas sdo agrupadas por servidor e por dia, portanto ao abrir um registro, aparecerao todas
as justificativas para o dia selecionado.

O chefe/diretor deve marcar as opgBes Aceitar ou Rejeitar e clicar no botdo Salvar.

GERENCIAR SUGESTOES x

JOAL ZACHARIAS MANGAN - SMARH-USUARIO-DIV-DIVISAO DE INFORMATICA

Registro Horario sugerido Comentario Vinculo

Aceitar KEEIE
Sex 056/01/2018 08:33 Esquecimento 1 - 08:30 | 18:00 ® ©
Sex 05/01/2018 12:04 Esquecimento 1 - 08:30 | 18:00 ©
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Se alguma justificativa for rejeitada, serd necessario informar o motivo.

REJEITAR JUSTIFICATIVA x

Motivo da rejeicéo

0/100

Salvar Cancelar

BN

2.3 Gerenciar ocorréncias

Pela tela de Gerenciar Ocorréncias é possivel visualizar, aprovar e recusar as justificativas enviadas
pela equipe. Acesse o0 menu Ocorréncias e clique em Gerenciar ocorréncias.

o
3 ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DE MODERNIZACAD

A ADMINISTRATIVA E DOS RECURSDS HUMANDS

HORARIOS ADMINISTRAGAO + OCORRENCIAS ~ CONFIGURAGCOES PENDENCIAS RELATORIOS ~

i ) R Ocormréncia do servidor
Vocé esta em: Home > Pendéncias

Gerenciar ocorréncias
PENDENCIAS
0 Ocorréncias para aprovar
0 Justificativas para aprovar

Serdo listadas todas as ocorréncias pendentes de aprovacao. Se desejar, utilize o filtro para visualizar
os registros por servidor ou por periodos.

Para aprovar/recusar uma ocorréncia, clique no registro desejado.
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FILTRO

Nome

Alexandre Sarmente do Carmo
Desirre Machado Pacheco
Joal Zacharias Mangan

Jose Mario Strattmann

Nathan Silva Difante

Data inicio

!
B

Situacdo da ocorréncia

Data fim

-- Todos -- v
OCORRENCIAS
Servidor

Mneménico  Motivo

Situacdo  Data/Hora inicio  Data/Hora final

Data de criacdo

Joal Zacharias Mangan SERVICO EXTERNO. Pendente  09/01/2018-00:00 09/01/2018-00:00 29/01/2018 10:39:27

A tela listara as informagdes da ocorréncia registrada pelo servidor.

O Diretor/Chefe deve:

e Revisar as informacgdes;

e Selecionar o tipo de ocorréncia com base no motivo informado pelo servidor;

e Clicar em Aceitar ou Rejeitar.
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SERVIDOR

Servidor
Adriana Kapp Cunha

Vinculo
1-08:30:00 | 18:00:00 - 25/02/2016a- ¥

DADOS

Data inicial *
28102/2018

Hora inicial *
08:30

Data final *
01/0372018

Hora final *
18:00

Data de criacdo da ocorréncia
01/03/2018 14:51:13

ANEXOS

EspelhodePonto.pdf

OCORRENCIA

Tipo de ocorréncia *
EXT - SERVICO EXTERNO v

Clicando no botdo Aceitar, o servidor visualizara em seu espelho de ponto as sugestdes de data e
horario solicitadas na ocorréncia.

Clicando no botdo Rejeitar, serd necessario preencher o motivo, para que o servidor visualize o
motivo da ocorréncia ter sido rejeitada.

REJEITAR OCORRENCIA %

Motivo da rejeicéo
0/200

2.2 Cadastro de Servidor

Na tela de cadastro de servidor é possivel pesquisar os servidores abaixo da hierarquia de grupo ou
incluir servidor.
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PESQUISAR EQUIPE

MNome

TABCDEFGHIJKLMNOPOQRESTUVXWY Z

ADA REGINA CARDOSO PEREIRA -
ADRIANA ELENA MATTE

Adriana Moraes de Almeida

Aerta Grazzioli Moscon

Afranio Souza de Souza M

Visualizar dados Incluir servidor

2.3 Saldo de Inconsisténcia

Na tela de saldo de inconsisténcia é possivel pesquisar por servidores e por grupos abaixo da
hierarquia de grupo e por periodo.

SALDO DE INCONSISTENCIAS

® Grupo
() Usuario

Grupos

| -- Selecione um grupo -- v

Selecione apenas um més

2018 | Novembro -
2018 | Outubro

2018 | Setembro

2018 | Agosto

2018 | Julho

2018 | Junho

2018 | Maio

2018 | Abril

2018 | Marco

2018 | Fevereiro

2018 | Janeiro

2017 | Dezembro -
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2.4 Pendéncias

Para facilitar a visualizacdo das justificativas e ocorréncias pendentes de aprovacéo, o diretor/chefe
pode acessar o menu Pendéncias para visualizar de uma forma resumida a quantidade de registros
pendentes.

1) Selecione o menu Pendéncias
2) Serao exibidas as quantidades de ocorréncias e justificativas pendentes de aprovagao

3) Seclicar em alguma delas, sera redirecionado a respectiva tela para aprovar/rejeitar

HORARIOS ADMINISTRAGAO v OCORRENCIAS PENDENCIAS RELATORIOS

Vocé esta em: Home > Pendéncias

PENDENCIAS

0 Ocorréncias para aprovar

3 Justificativas para aprovar




