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1.Acesso0 ao Sistema

ﬁ@) Vocé pode acessar de qualquer
: computador ou pelo celular

http://pontodigital.rs.gov.br

LOGIN

— Digite o numero do seu
Usuario REGISTRO FUNCIONAL

e sem o digito do vinculo
Primeiro acesso?

Utilize como senha os 4 €— Senha*
ultimos digitos do Registro
Funcional. Apds realizar o
primeiro acesso, sera

necessario trocar a senha. ENTRAR

Esqueceu sua senha?

@ e-mail cadastrado no RHE.

Uma nova senha sera enviada ao

rs.gov.br




2. Ajuste de carga horaria

e Horario padrao cadastrado:
© 8h30 as18h

1.Para efetuar ajustes é necessario que a chefia imediata acesse:
l

2. SE|ECIOI’1€ 0) SEI’VidOI’ Gerenciar Servidor

3. Clique em

4. Acesse a aba e clique em Editar

5. Acesse a aba e faca as alteracoes desejadas

rs.gov.br - .




e Padrao cadastrado no sistema:

9& 40h semanais: 8h30 as12h e das 13h30 as 18h Podera ser flexibilizado
conforme o horario de
30h semanais: 8h30 as 14h45 funcionamento da
Secretaria

*Com autorizacédo da chekia

e Intervalo:

@ Superior a 4h até 6h diarias: 15min - Minimo

(O Superior a 6h diarias: 1h - Minimo e 2h - Maximo

rs.gov.br




4. Diferencgas entre Justificativa e Ocorréncia

JUSTIFICATIVA A
PO | OCORRENCIA
Il1IZada em SItuagoes em que O servidor estava

exercendo suas ATIVIDADES DE TRABALHO e ndo D

foi possivel o registro no Ponto em alguns dos Ut'l'zéda emisitliacoes d.e AFASTAMENTOS
horarios de entrada. saida ou intervalo autorizados e para o registro de TELETRABALHO.

Exemplos: Exemplos:
O 7 . . M
e Esquecimento; Q-0 e Consulta médica; s
- S =3
e Problemas ao realizar a marcagéo reldgio ponto; e Teletrabalho;
e Trabalho fora da secretaria (trabalho externo); e Licencas;
e Reuniao/treinamento fora da secretaria e Férias.

(reunidao/treinamento externo);

e Registro de marcacao por engano (registrou a
entrada ou saida 2x). Nesse caso, deve EXCLUIR
algum dos horarios registrados, usando a
Justificativa.

rs.gov.br




5. Gerenciar JUSTIFICATIVAS

e Acesse HORARIOS > GERENCIAR JUSTIFICATIVAS

Aqui voceé visualiza todas as justificativas enviadas pela equipe.

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

GERENCIAR SUGESTOES x

-USUARIO-DIV-DIVISAO DE INFORMATICA

Registro Horario sugerido Comentario Vinculo Aceitar Rejeitar EGCO"’\O er\+r'e as OP§569
Sex 05/01/2018 08:33 Esquecimento 1 - 08:30 | 18:00 ® Aceitar ou RejeiJrar e clique
Sex 05/01/2018 12:04 Esquecimento  1-08:30 | 18:00 SUaN Salvar

~

e Se alguma justificativa for rejeitada, sera necessario informar o motivo.

rs.gov.br




5.1 Tabela de JUSTIFICATIVAS

Problemas do REP Utilizado para os dias em que houver algum | O horario incluido devera
problema técnico no Reldgio Eletronico de | corresponder ao horario
Ponto e o servidor nao consiga efetuar seu | entrada/saida trabalho ou de
registro. intervalo intrajornada.

Esquecimento Utilizacdo eventual para quando servidor | O horario incluido devera
esquecer-se de efetuar seu registro no REP. | corresponder a0 horario

entrada/saida trabalho ou de
intervalo intrajornada.

Trabalho/Reuniao Utilizacdo eventual para gquando servidor | O horario incluido devera

Externa efetuar trabalho externo/reunido e nao | corresponder a0 haorario
possuiREP no local/momento em que deveria | entrada/saida trabalho ou  de
ser efetuado o registro no REP. intervalo intrajornada.

rs.gov.br




6. Gerenciar Ocorréncia

e Acesse OCORRENCIAS > GERENCIAR OCORRENCIAS

Aqui voceé visualiza todas as ocorréncias enviadas pela equipe.

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

e REVISE as informacdes da ocorréncia registrada pelo servidor
e Se necessario, altere o tipo de ocorréncia indicada

e Cligue em ACEITAR ou REJEITAR

e Se rejeitar, sera necessario informar o motivo.

rs.gov.br




7. Pendencias

Serao exibidas as quantidades
de ocorréncias e justificativas
PENDENTES DE APROVACAO.

PENDENCIAS
0 Qcorréncias para aprovar
» e Clicando em cima, vocé sera redirecionado para a
—— tela com a lista de servidores com pendéncias.
1 Justificativas para aprovar

Q{) * Cligue no nome e selecione APROVAR/REJEITAR.

rs.gov.br




8. Espelho de ponto

Acesse RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO

1. Selecione o Ano/Meés + Servidor

2. Clique em
3. Clique em

4. Um arquivo em PDF sera baixado no seu computador

80

EspelhodePonto

rs.gov.br




9. Saldos de inconsisténcias

e E o Relatorio Gerencial que mostra HORARIOS
as inconsistencias e notificacoes de
cada servidor e da equipe.

¥

Pessoal

Justificar

e A pesquisa pode ser filtrada por: =quipe
- usuario / grupo Gerenciar Justificativas
- periodo de referéncia Saldos Inconsisténcias

Historico “

rs.gov.br




10. Espelho de Ponto Multiplo

e E o Relatério que mostra todos os
espelhos de ponto da equipe.

e A pesquisa pode ser filtrada por:

- usuario

Espelho de ponto mdltiplo
- periodo de referéncia @

rs.gov.br




10. Espelho de Ponto Multiplo

Acesse RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO MULTIPLO

1. Selecione o Ano/Meés + Servidor

2. Clique em DOWNLOAD DE ARQUIVO X

Sua requisic¢ao foi registrada com sucesso

3. Apareceré d SegL”nte MENSAgJEeM: e em breve o arquivo estara disponivel

para download.

4 Feche 3 mensagem e Clique gt Download de arquivo gerado anteriormente

5. Clique em Download do arquivo gerado anteriormente

6. Um arquivo em PDF sera baixado no seu computador

EspelhodePonto

rs.gov.br




Prazo final para o SERVIDOR incluir Justificativas e

*Consulte o RH para confirmar a data limite para lancamentos

(3333,
5 Ocorréncias do més anterior.
(3333,

Prazo final para o GESTOR aprovar Justificativas e
10 Ocorréncias do més anterior.

e A contagem da carga horaria diaria so sera efetuada até que sejam completados e aprovados
todos os registros de assiduidade (incluindo as justificativas e ocorréncias), caso contrario,
aparecera a situacao Inconsistente.

Crie o habito de efetuar o controle de inclusao de Justificativas e Ocorréncias diariamente.
Toda a segunda-feira, acesse o Ponto Digital e verifique se ficou tudo certo com a semana anterior.

rs.gov.br




12. Faltas Nao Justificadas

AO sistema de ponto calcula automaticamente as Faltas Nao

Justificadas.

Ao final do prazo de regularizacao do servidor, o sistema cria uma
ocorréncia de FNJ automaticamente para os dias em que nao
houver nenhum lancamento ou ocorréncia, mais especificamente,
para os dias em que houver a inconsisténcia "Sem Registro de
Ponto".

A partir deste momento, ha trés possibilidades:

1) A chefia imediata aceita a ocorréncia, concordando entao com a
aplicacao da falta.

2) A chefia imediata rejeita a falta e corrige os lancamentos daquele dia.

3) A chefia imediata ndo se posiciona.

rs.gov.br




12. Faltas N3o Justificadas - OBSERVAGCOES

Na primeira hipostese, a FNJ migrara para o sistema RHE e o servidor
tera o desconto e todos os outros efeitos de falta nao justificada.

Na segunda hipotese, a ocorréncia de FNJ sera removida do espelho de
ponto do servidor. Vale ressalta que os lancamentos do dia precisam ser
regularizados para que isso aconteca. Caso a chefia somente rejeite a
ocorréncia de falta, sem reqularizar, no dia seguinte ela reaparecera.

Na terceira hipotese, o sistema aceitara a ocorréncia automaticamente.

rs.gov.br




13. Duvidas e Solicitacoes

.:>»< Email do RH responsavel

rs.gov.br




Comité de Ponto Eletronico

Departamento Central de Gestao da Vida Funcional

Subsecretaria de Gestao e Desenvolvimento de
Pessoas

NOVAS FACANHAS

Secretaria de Planejamento, Governanca e gestao



