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1. Administrador  
O acesso como administrador permite poder realizar as ações pertinentes para todos os usuários, não 

apenas para uma equipe específica. 

 Gerenciar o servidor; 

 Cadastro de eventos; 

 Arquivos de integração - Afastamento RHE; 

 Prévia do RHE – Relatório 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 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, por segurança o sistema solicitará a alteração de senha. 

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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3. Como gerenciar Servidor?  
No item “Administração”, clique em “Gerenciar Servidor”. 

 

Para verificar os dados do servidor, ou alterar alguma informação selecione o servidor e clique em 

“Visualizar Dados”. 

 

O sistema mostrará o resultado da pesquisa. 
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Para adicionar um novo servidor, clique em “Incluir Servidor”. 

 

Preencha os dados solicitados nas abas.  
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Na aba “Servidor”, preencha os dados de identificação. 

 

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

 

Na aba “endereço”, preencha os dados de endereço. 
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Na aba “vínculos”, serão informados todos os dados de Carga Horária e lotação.  

Na aba “Dados do vínculo”, devem ser inseridos dados como: Data de início de vínculo, Unidade 

administrativa, ID, Cargo, Função, etc. 

 

Atenção: Todos os itens que possuem asterisco são de preenchimento obrigatório. 

Na aba “Dados da carga horária”, preencha dados como turno, carga horária diária, regime, etc.  
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Na aba “Dados da lotação”, adicione informações de Data de início de lotação, Departamento, 

Divisão, etc. 

 

 Ao finalizar a inserção de dados nas três abas, clique no botão “salvar”. 

 

 

3.1. Como conceder permissão de gestores aos usuários do sistema?  
O administrador do sistema é responsável por conceder permissão de Gestor aos usuários da 

CRE. Na aba vínculos, seção Grupos clique em adicionar.  
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Selecione um grupo da lista, conforme imagem a seguir. 

 

Clique no grupo desejado e após no botão “Confirmar”. 

 

O grupo será adicionado ao cadastro de vínculos do usuário. Caso deseje excluir um grupo já 

adicionado, clique em “excluir”. 

 

Na aba “documentos”, é possível incluir a documentação do servidor. Utilize o botão “adicionar”.  
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      Na nova tela de inserção de documentos, informe um comentário à documentação, selecione o tipo 

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

“salvar”. 

 

 

4. Cadastro de Eventos 
    O Administrador deve cadastrar os feriados municipais no sistema. No menu Administração> Cadastros> 

Eventos, clique em Incluir Evento. Os eventos cadastrados serão mostrados no espelho ponto do servidor.  

Atenção: Os eventos Federais e Estaduais a SEDUC irá cadastrar e automaticamente aparecerá no 

espelho ponto dos servidores. 
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Para consultar os eventos já cadastrados, clique em “pesquisar”. 

 

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

 

Para incluir um novo evento, clique no botão “Incluir evento”. 
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Atenção: No campo “Descrição” informar o nome correto do evento, pois, esta informação será 

mostrada no espelho ponto dos servidores.  

Na primeira aba “Eventos”, insira descrição, abrangência, estado, tipo e data. Clique em “próxima aba”.  

 

 

       Atenção: Os feriados cadastrados em “Evento” podem ser configurados como “Evento recorrente”, não 

sendo necessária 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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5. Arquivo de Integração  
       O Sistema Ponto Digital está integrado com o Sistema RHE para o envio e recebimento de arquivos 

contendo afastamentos e ocorrências de frequência, atrasos, faltas dos servidores. Assim, disponibilizando 

para o administrador a conferencia manual.  

 No item Administração, clique em “Arquivo Integração”. 

 

Ao selecionar o “Tipo de Arquivo” “Afastamento RHE” e o período desejado, clique em pesquisar.  
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O sistema mostrará os tipos de arquivos disponíveis no sistema que são: 

 

      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.   

 

O sistema realiza o upload do arquivo e ficará disponível em seu computador.  

1.6 Prévia do RHE 
        A prévia do RHE permite a emissão de relatórios de simulam os atrasos dos servidores possibilitando o 

administrador realizar a gerencia reportando para o Gestor as alterações necessárias da sua equipe antes 

da data de fechamento do ponto. 

No item Administração, clique em “Simular Cálculo de Atraso”. 
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Para realizar uma simulação, preencha os filtros e clique no botão “Gerar Relatório”. 

 

O sistema mostrará o relatório contendo as ocorrências dos servidores possibilitando o Administrador 

realizar o upgrade do relatório. Selecione o formato, após clique em “Exportar”. 

 

 

 

 


