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1.Administrador

O acesso como administrador permite poder realizar as acGes pertinentes para todos os usuarios, ndo
apenas para uma equipe especifica.

e Gerenciar o servidor;

e (Cadastro de eventos;

e Arquivos de integracao - Afastamento RHE;
e Prévia do RHE — Relatdrio de fechamento;

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.
Ap0s, cligue em Entrar e siga as instrugdes em tela.

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

4500750] |-01
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LOGIN

Usuario *

Senha *

ENTRAR

Esgqueceu sua senha?

Apds o primeiro acesso ao sistema, por seguranga o sistema solicitard a alteragao de senha.



https://pontodigital.educacao.rs.gov.br/
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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 & e maximo de 16 caracteres, utilizando
letras e numeros).
Confirmar nova senha

Alterar senha Cancelar

A tela inicial do sistema se apresenta da seguinte forma:
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Ponto
digital

HORARIOS v  ADMINISTRAGAO v OCORRENCIAS v PENDENCIAS RELATORIOS v

Vocé estaem: Home = Pendéncias

PENDENCIAS
0 Mudanca de lotacdo para aprovar
4 Ocorréncias para aprovar

2 Justificativas para aprovar
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3.Como gerenciar Servidor?

No item “Administracdo”, cligue em “Gerenciar Servidor”.

ADMINISTRAGAO v OCORREMCIAS v PENDENCIAS RELATORIOS v

Hierarquia dos
Voce esta em:  HECTHRAS

Visualizar Servidor

2 Justificativas para aprovar

Para verificar os dados do servidor, ou alterar alguma informagdo selecione o servidor e clique em
“Visualizar Dados”.

HORARIOS v  ADMINISTRAGAO v OCORRENCIAS v PENDENCIAS RELATORIOS

Vocé estaem: Home > Administracdo = Gerenciar Servidor

PESQUISAR SERVIDOR

MNome

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXWYZ

Adriani Aparecida da Silva Pinto da Rosa -
Aline Rosa Scares da Silva

Ana Catarina Brites Melo

Ana Elenice Moraes da Silveira -

Visualizar dados Incluir servidor

O sistema mostrara o resultado da pesquisa.
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HORARIOS + ADMINISTRACAO + OCORRENCIAS + PENDENCIAS RELATORIOS

v

Vocé esta em: Home > Administracdo > Gerenciar Servidor

Servidor Contatos Endereco Vinculos

Os campos marcados com asterisco (*) s30 obrigatdrios.

CPF*
889.599.960-68

Nome*
ALICE TELLES DE PAULA

RG
5003818928

Sexo®
FEMINING v

Data de nascimento™
03/06/1949 .

Estado civil
SEPARADO (A) v

Para adicionar um novo servidor, clique em “Incluir Servidor”.

HORARIOS v  ADMINISTRAGAO v OCORRENCIAS + PENDENCIAS RELATORIOS
Vocé estaem: Home = Administracdo = Gerenciar Servidor

PESQUISAR SERVIDOR

Selecione um servidor

Nome

*ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXWYZ

Adriani Aparecida da Silva Pinto da Rosa

Aline Rosa Soares da Silva

Ana Catarina Brites Melo

Ana Elenice Moraes da Silveira v

-

Visualizar dados

Preencha os dados solicitados nas abas.

HORARIOS + ADMINISTRAGAO v OCORRENCIAS ~ PENDENCIAS RELATORIOS ~

Vocé estd em: Home > Administracdo > Gerenciar Servidor

Contatos Endereco | Vinculos | Anexos

Os campos marcades com asterisco (*) sdo obrigatdrios.

ﬁ Informar o CPF para consultar se o
CPF* mesmo existe na base.




ESTADD DO
RID GRANDE DO SUL
SECAETARIA 0A EDUCAGED

Sistema de Ponto Digital

Na aba “Servidor”, preencha os dados de identificacao.

Servidor Contatos Endereco Vinculos Anexos

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatorios.

CPF*

Nome™

RG

Sexo®
--SELECIONE O SEXQ- ¥

Data de nascimento®

Estado civil
—-SELECIONE O ESTADO v

Cor
-SELECIONEACOR-- v

Nome da mée
Nome do pai
Login®

Foto

Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado

Método de autenticacio
USUARIO SEM AUTENTIC:

Observactes

Na aba “contatos”, insira informagdes de e-mail, telefone e celular.

Contatos Endereco Vinculos Anexos

Os campos marcades com asterisco (*) sdo obrigatdrios

E-Mail*
Telefone

Celular

Na aba “enderego”, preencha os dados de endereco.
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Servidor Contatos Endereco

CEP

Logradouro
Nimero
Bairro
Complemento
Cidade

UF

Na aba “vinculos”, serdo informados todos os dados de Carga Hordria e lotagao.

Na aba “Dados do vinculo”, devem ser inseridos dados como: Data de inicio de vinculo, Unidade
administrativa, ID, Cargo, Funcao, etc.

VINCULO

Dados do vinculo Dados da carga horaria Dados da Lotacdo

DADOS DO VINCULO
Data inicio vinculo* Data fim vinculo Motivo de finalizacdo de vinculo
™ ™ -- SELECIONE UM ITEM -- M

Unidade administrativa™
02 COORDENADORIA REGIONAL DE EDUCACAQ - SAQ LEOPOLDO

Identificacdo funcional* Convocacdo Data nomeacdo
-- SELECIONE UM ITEM -- v D
Vinculo® Local do exercicio Data posse
-- SELECIONE UM ITEM -- v D
Cargo*® Tipo do vinculo* Data exercicio
-- SELECIONE UM ITEM -- v -- SELECIONE UM ITEM -- v D
Funcao* Vigéncia Categoria*
-- SELECIONE UM ITEM -- v -- SELECIONE UM ITEM -- v
Regime juridico* Vigéncia

Atencdo: Todos os itens que possuem asterisco sdo de preenchimento obrigatério.

Na aba “Dados da carga horaria”, preencha dados como turno, carga horaria diaria, regime, etc.
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Dados do vinculo Dados da carga horaria Dados da Lotacdo

DADOS DA CARGA HORARIA

Turmo * Vigéncia Horario inicio® Vigéncia
-- SELECIONE UM TURNO - v

Carga horaria diaria* Vigéncia Horario fim*  Vigéncia
Regime de trabalho* Vigéncia
-- SELECIONE UM ITEM -- v
Vigéncia
[-J Horario diferenciado? = N

Na aba “Dados da lotagdo”, adicione informacdes de Data de inicio de lotagdo, Departamento,

Divisao, etc.

Dados do vinculo Dados da carga horaria Dados da Lotacdo

DADOS DE LOTAGAO

Nome da lotacio™ Data inicio lotagdo*
-~ SELECIONE UM ITEM -- v
Departamento Divisao/Equipe Codigo do RHE

Ao finalizar a inser¢do de dados nas trés abas, clique no botdo “salvar”.

Dados do vinculo Dados da carga horaria Dados da Lotacdo

DADOS DE LOTAGAO

Nome da lotacdo™ Data inicio lotagdo*
-- SELECIONE UM ITEM -- v
Departamento Divisdo/Equipe Codigo do RHE

| Salvar | Trocar lotagdo

3.1. Como conceder permissao de gestores aos usuarios do sistema?
O administrador do sistema é responsavel por conceder permissao de Gestor aos usuarios da
CRE. Na aba vinculos, se¢do Grupos clique em adicionar.
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Servidor Contatos Endereco Vinculos

VINCULOS

Adicionar

GRUPOS

Adicionar

Selecione um grupo da lista, conforme imagem a seguir.

GRUPOS %

Selecione um Grupo -
— Selecione um Grupo —
-- Selecione um Grupo --

02CRE-Administrador

02CRE-Gestor-ADMINISTRATIVO
02CRE-Gestor-DP 7
02CRE-Gestor-GAB
02CRE-Gestor-RH
02CRE-Usuarios-ADMINISTRATIVO
02CRE-Usuarios-DP
02CRE-Usuarios-RH

Clique no grupo desejado e apds no botao “Confirmar”.

GRUPOS

Selecione um Grupo:
02CRE-Gestor-DP v

Confirmar Cancelar

O grupo serd adicionado ao cadastro de vinculos do usuario. Caso deseje excluir um grupo ja

adicionado, clique em “excluir”.

GRUPOS
02CRE-Usuéarios-GAB Excluir
02CRE-Gestor-DP Excluir

Na aba “documentos”, é possivel incluir a documentagao do servidor. Utilize o botdo “adicionar”.
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Servidor Contatos Endereco Vinculos Anexos

ﬁ Os arquivos s0 serao salvos apos salvar o cadastro do servidor.

DOCUMENTOS ANEXADOS3

Adicionar

Aba anterior

Na nova tela de inser¢do de documentos, informe um comentario a documentacao, selecione o tipo

de documento e clique no botdo “escolher arquivo” para encontrar seu arquivo. Ao final, clique em
“salvar”.

INCLUIR ANEXO

Comentario®

Tipo de documento®
-- Selecione um tipo de documento — ¥

Local do arguivo* (Tamanho maximo de arquivo 3MB)

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

| sawar | cancear

4.Cadastro de Eventos

O Administrador deve cadastrar os feriados municipais no sistema. No menu Administra¢ao> Cadastros>
Eventos, clique em Incluir Evento. Os eventos cadastrados serdo mostrados no espelho ponto do servidor.

Atencado: Os eventos Federais e Estaduais a SEDUC ira cadastrar e automaticamente aparecerd no
espelho ponto dos servidores.
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HORARIOS v  ADMINISTRAGAO » OCORRENCIAS » PENDENCIAS RELATORIOS v
) i Hierarquia dos
Woce esta em:  HEGHInees

i~ Visualizar Servidor
PENDENCIA

Gerenciar Servidor

Cadastros

Simular Calculo de
Afraso

OCORRENCIAS » PENDENCIAS RELATORIOS »

Vocé estd em: Home > Administracdio > Cadastros = Consulta de evento

FILTRAR EVENTO

Tipo de evento

-- Selecione o tipo de evento -- v
Descrico
Data inicial
=] oommiaasa)
Data final
™ (oDmmiasas)

O sistema mostrara os resultados em formato de lista, conforme abaixo.

RESULTADOS

Evento Hura'l_rio Excluir
recomente parcial
719 EXPEDIENTE MATUTINO - DECRETO 49.993 Feriado 2411212013 - N&o Sim ®
DE 27/12/2012 2411212013
720 EXPEDIENTE MATUTINO - DECRETO 49.993 Feriado 3111212013 - N&o Sim ®
DE 27/12/2012 311212013
21 EXPEDIENTE MATUTINO - DEC. 51.104 PG.9 Feriado 311272014 - Néo Sim ®
DE 02/01/2014 311272014
722 Ponto Facultativo 30/12/2011 Decreto 48687  Feriado 30/12/2011 - Nio MNio “
de 14/12/2011 3011272011
723 EXPEDIENTE MATUTINO - DECRET®O 49.993 Feriado 2411212013 - NED] Sim ®
DE 27/12/2012 2411212013
724 EXPEDIENTE MATUTINO - DECRETO 49.993 Ferado 311212013 - Néo Sim ®
DE 27/12/2012 311212013
725 Padroeira do Brasil Feriado 121002011 - Sim MNio “

A4 RN

Para incluir um novo evento, clique no botdo “Incluir evento”.
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HORARIOS v  ADMINISTRAGCAO v OCORRENCIAS » PENDENCIAS RELATORIOS +
Vocé estaem: Home > Administracdo > Cadastros = Consulta de evento

FILTRAR EVENTO

Tipo de evento
-- Selecione o tipo de evento -

Descricdo

Data inicial
[ (oommiassa)

Data final
[ (oommiassa)

Limpar pesquisa ‘ Incluir evento

Atengao: No campo “Descricdo” informar o nome correto do evento, pois, esta informagdo sera

mostrada no espelho ponto dos servidores.

Na primeira aba “Eventos”, insira descri¢dao, abrangéncia, estado, tipo e data. Clique em “préxima aba”.

Evento Servidores envolvidos

Os campos marcados com asterisco (*) s3o obrigatorios

Descricdo™

ANIVERSARIO DO MUNICIPIO 0/100

Abrangéncia®
Municipal v

Estado™
RIO GRANDE DO SUL v

Cidade*
LAJEADO v

*

Tipo de evento
Feriado v

Data do evento
™ commiaaas) «

® Hordrio Integral
) Hordrio Parcial

[« Evento recorrente

Atencao: Os feriados cadastrados em “Evento” podem ser configurados como “Evento recorrente”, ndo

sendo necessaria incluir novamente.

Na segunda aba “Servidores Envolvidos”, selecione o grupo de servidores ao qual se destina este evento

e clique em “salvar”.
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Evento Servidores envolvidos

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatorios.

Selecione uma ou mais opcdes para determinar os servidores que estario envolvidos no respectivo evento:

|#| Todos os servidores

[ Grupo(s) de usuarios

[ Servidor(es) especifico(s)

] Funcéo(Ges) dos servidor(es)

—

5.Arquivo de Integracao

O Sistema Ponto Digital estd integrado com o Sistema RHE para o envio e recebimento de arquivos
contendo afastamentos e ocorréncias de frequéncia, atrasos, faltas dos servidores. Assim, disponibilizando
para o administrador a conferencia manual.

No item Administragao, clique em “Arquivo Integracao”.

RELATORIOS v

HORARIOS v  ADMINISTRAGAO v OCORRENCIAS v CONFIGURAGOES v  PENDENCIAS

) ) Hierarquia dos
VOCE estd em: et

Visualizar Servidor

PENDENCIA

Gerenciar Servidor

Mudanca de Lotagio

3

Registro de Ponto

Simular Calculo de
Afraso

Ao selecionar o “Tipo de Arquivo” “Afastamento RHE” e o periodo desejado, clique em pesquisar.
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ARQUIVOS DE INTEGRAGCAO

Tipo de arquivo

-- Todos - v

Periodo inicial
25/04/2019 D

Periado final
25/04/2019 D

O sistema mostrara os tipos de arquivos disponiveis no sistema que sao:

ARQUIVOS DE INTEGRAGAO

Tipo de arquivo

-- Todos -- v
-- Todos —

Afastamentos Ponto

Erros de Afastamentos RHE
Eventos RHE

Funcional RHE

Registro de ponto

Log integracio RHE

Log erro integracio RHE
Log ponte digital

Log erro pento digital
Troca Doc

Caso haja arquivos existentes do tipo selecionado, o sistema mostra os resultados da pesquisa em
formato de lista. Para visualizar, clique no nome do arquivo desejado.

RESULTADO

Arquivo Data Tipo
RHE-GOV_SEDUC-PONTOELETR_AFAST-20190401_060140.CSV 01/04/2019
RHE-GOV_SEDUC-PONTOELETR_AFAST-20190413_060148.CSV 13/04/2019

O sistema realiza o upload do arquivo e ficara disponivel em seu computador.

1.6 Prévia do RHE

A prévia do RHE permite a emissdo de relatdrios de simulam os atrasos dos servidores possibilitando o

administrador realizar a gerencia reportando para o Gestor as alteragGes necessarias da sua equipe antes
da data de fechamento do ponto.

No item Administracdo, clique em “Simular Calculo de Atraso”.
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HORARIOS v  ADMINISTRAGCAO v OCORRENCIAS v PENDENCIAS RELATORIOS »

. ) Hierarguia dos
VocE esta em: et

N Visualizar Servidor
PENDENCIA

Gerenciar Servidor

Cadastros

IKEN Arquivos integragio

Simular Calculo de
Atraso

Para realizar uma simulagao, preencha os filtros e clique no botdo “Gerar Relatdrio”.

SIMULAR CACULO DE ATRASO

Unidade administrativa

Data Inicio

A
A

] Mao mostrar cabecalho

Data Fim

Gerar relatorio Limpar

O sistema mostrara o relatério contendo as ocorréncias dos servidores possibilitando o Administrador
realizar o upgrade do relatdrio. Selecione o formato, apds clique em “Exportar”.

Departamento Dwisdo Dota Inicio Ocondncia  Mnemonico Ocombnes Registron Quandsce  Tumo  Unidade Admenistratve

4 Coordanacana Regional de Educacho " o 4 Neae

364 Coordenscana Regionsl de Educacio " 0 + NcRE

%* Coordenaconia Regional de Educaclo " ° 4 WoRe

%* Coordenacana Regional de Educacto " 0 4 WeRe

* Coordenadaria Regionsl de Educacio " ° 4 McRe

% Coordenacnia Regonal de Educaclo " 0 « woae

4 Coordenadana Regional de Educacho " ° 4 MeRe




