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1. Usuário 
O acesso como usuário permite apenas os acessos básicos ao sistema como:  

 Visualização de Ponto e dados Pessoais; 

 Cadastro de justificativa e ocorrência;  

 Relatório 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 número de identificação do servidor na secretaria. 

Caso seja seu primeiro acesso, utilize os 4 últimos dígitos do ID Funcional (sem o vínculo) como senha. 

Após, clique em Entrar e siga as instruções em tela. 

 

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

 4500750       -01 

 

 

Após o primeiro acesso ao sistema uma tela de alteração de senha aparecerá. 

https://pontodigital.educacao.rs.gov.br/
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Nessa tela o servidor deverá preencher com sua senha pessoal respeitando a instrução de 

complexidade da senha. 

 

A tela inicial do sistema se apresenta da seguinte forma:  
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1.3 Administração  
No item Administração, clique em Visualizar Servidor 

 

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

 

1.4 Ocorrências 
Para realizar uma ocorrência, clique em Ocorrências após clique em Ocorrências do Servidor> Incluir 

Ocorrência. Casos em que o registro de ocorrência deve ser utilizado: serviço externo, formação.  
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Na tela de cadastro de ocorrências é possível adicionar Observação, Documentos, a data da ocorrência 

e o tipo de lançamento da ocorrência. 
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Ao escolher a ocorrência do tipo Serviço Externo/formação, uma informação em tela aparecerá. 

Selecione sim para continuar.  

 

Na tela de Ocorrência do tipo Serviço Externo/Formação basta preencher obrigatoriamente o motivo 

da ausência. Se houver documento pode ser anexado. É necessário informar a hora inicial e final da 

ocorrência. 
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Aqui existe uma diferença. Existe uma opção: Possui intervalo entre datas. Ao selecionar essa opção a 

informação fica como data inicial e data final da ocorrência. 

 

1.5  Horários 
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 Horários > pessoal.  
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É possível selecionar o Mês e o vínculo para consulta, conforme tela abaixo:  

 

A tela abaixo mostrará as informações do mês selecionado.  
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1.5.2 Justificar 

Para justificar um registro, clique em Horários> justificar. A tela abaixo demonstra os meses e vínculos, 

selecione o mês e vínculo desejado.   

 

Ao selecionar o mês desejado, o sistema demonstra todos os registros. Clique em Editar no dia que 

deseja realizar uma justificativa.  

  

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar em Editar, o sistema abre uma caixa para justificar. Informe o Horário Sugerido e o 

Comentário, após clique em Salvar.  
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Após registrar a justificativa, o sistema exibirá uma mensagem confirmando o cadastro. 

 

Algumas considerações: 

1) Enquanto a justificativa não for aprovada/rejeitada, o servidor visualizará o ícone P. 

2) Quando a justificativa for aprovada, o horário aparecerá com um *, indicando que não é oriundo 

do relógio de ponto. 

3) Se uma justifica for rejeitada, aparecerá um ícone R e o servidor conseguirá visualizar o motivo 

indicado. 
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1.5.3 Histórico 

 

1.5.4 Registro de Ponto Online 

Para registrar o seu horário Clique em Horários> Registro de Ponto Online. O horário que será 

mostrado é o mesmo horário do Servidor, ou seja, mesmo que seu computador esteja não esteja com o 

horário correto, não vai influenciar no registro.    

 

Na tela abaixo o sistema apresenta o dia e o horário. Clique em Registrar. O ponto será registrado 

conforme data e horário abaixo.   
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1.6 Relatórios 
Possibilita o servidor extrair o espelho ponto do sistema. 

2. Gestor 
O acesso como gestor permite acessos de gerenciamento ao sistema como:  

 Cadastro de Servidor; 

 Aprovação de justificativa e ocorrência; 

 Saldos de Inconsistências. 

2.2 Gerenciar justificativas 
Pela tela de Gerenciar Justificativas é 

possível visualizar, aprovar e recusar todas as 

justificativas enviadas pela equipe.  

Acesse o menu Horários   clique em 

Gerenciar justificativas. 
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Ao acessar a tela serão listadas todas as justificativas pendentes de aprovação. Se desejar, utilize o 

filtro para visualizar os registros por servidor. 

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

 

As justificativas são agrupadas por servidor e por dia, portanto ao abrir um registro, aparecerão todas 

as justificativas para o dia selecionado. 

O chefe/diretor deve marcar as opções Aceitar ou Rejeitar e clicar no botão Salvar. 
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Se alguma justificativa for rejeitada, será necessário informar o motivo. 

 

2.3 Gerenciar ocorrências 
Pela tela de Gerenciar Ocorrências é possível visualizar, aprovar e recusar as justificativas enviadas 

pela equipe. Acesse o menu Ocorrências e clique em Gerenciar ocorrências. 

 

Serão listadas todas as ocorrências pendentes de aprovação. Se desejar, utilize o filtro para visualizar 

os registros por servidor ou por períodos. 

Para aprovar/recusar uma ocorrência, clique no registro desejado. 
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A tela listará as informações da ocorrência registrada pelo servidor. 

O Diretor/Chefe deve: 

 Revisar as informações; 

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

 Clicar em Aceitar ou Rejeitar. 
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Clicando no botão Aceitar, o servidor visualizará em seu espelho de ponto as sugestões de data e 

horário solicitadas na ocorrência. 

Clicando no botão Rejeitar, será necessário preencher o motivo, para que o servidor visualize o 

motivo da ocorrência ter sido rejeitada. 

 

2.2 Cadastro de Servidor 
Na tela de cadastro de servidor é possível pesquisar os servidores abaixo da hierarquia de grupo ou 

incluir servidor. 
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2.3 Saldo de Inconsistência 
Na tela de saldo de inconsistência é possível pesquisar por servidores e por grupos abaixo da 

hierarquia de grupo e por período. 
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2.4 Pendências 
Para facilitar a visualização das justificativas e ocorrências pendentes de aprovação, o diretor/chefe 

pode acessar o menu Pendências para visualizar de uma forma resumida a quantidade de registros 

pendentes. 

1) Selecione o menu Pendências 

2) Serão exibidas as quantidades de ocorrências e justificativas pendentes de aprovação 

3) Se clicar em alguma delas, será redirecionado à respectiva tela para aprovar/rejeitar 

  

 

 

 


