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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 da sua
Usuario * IDENTIFICACAO FUNCIONAL (ID)

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. Visualizar dados cadastrais

e Acesse o menu Administracao > Visualizar Servidor
e Sera possivel visualizar as informacdes pessoais e o horario definido de ENTRADA e SAIDA.

e \erifique na secao Dados Vinculo se o horario de entrada e saida estao corretos. Essa
informacao sera utilizada para validacao da assiduidade.

e Caso precise alterar alguma informacao, procure o seu gestor imediato.

rs.gov.br - .




e Padrao cadastrado no sistema:

% 40h semanais: 8h30 as12h e das 13h30 as 18h Podera ser

flexibilizado entre
30h semanais: 8h30 as 14h45 7h00min e 19h

*Com autorizacdo da chefia

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

Utilizada em situacdes em que o servidor estava

OCORRENCIA

exercendo suas ATIVIDADES DE TRABALHO e nao D

foi possivel o registro no Ponto em alguns dos Utilizada em situagdes de AFASTAMENTOS

horarios de entrada, saida ou intervalo. autorizados e para o registro de TELETRABALHZD
Exemplos: Exemplos:

e Esquecimento; 0.0 e Consulta médica; o

SR o<l

e Problemas ao realizar a marcacao reldgio ponto; e Teletrabalho;

e Trabalho fora da secretaria (trabalho externo); e Licencas;

* Reunido/treinamento fora da secretaria e Férias.

(reuniao/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. Registrar JUSTIFICATIVA

Acesse HORARIOS > JUSTIFICAR HORARIOS v+  ADMINISTRAGAO v+ OCORRENCIAS

Pessoal

Justificar

1. Selecione o Ano/Més desejado Equipe h

Gerenciar Justificativas

PESQUISA PESSOAL

Saldos

Historico

2019 | Novembro -
2019 | Outubro

2019 | Setembro
2019 | Agosto &D
2019 | Julho

2019 | Junho

2019 | Maio

2019 | Abril

2019 | Margo

2019 | Fevereiro

2019 | Janeiro

2. Clique no bot&o

rs.gov.br




5. Registrar JUSTIFICATIVA

3. Sera exibida a tela com os horarios registrados no Ponto. Localize o
dia em que deseja cadastrar uma justificativa e clique em EDITAR.

4. Na janela que sera aberta, clique no icone
para incluir um horario ou no icone™® para excluir

um horario.
5. Inclusao: |
- Esquecimento

. : : - Problema na marcacao pelo Relodgio de Ponto

D\ﬂ‘er © 08:30 -- Selecione um motivo -- v 520 P J
ario - Trabalho Externo

hov - Treinamento/Reuniao Externa

6. Exclusao:

04/05/2021 14-07:00 1-08:50:00 ] 18:00:00 - (+

01/04/2020 a -

rs.gov.br - .




5. Registrar JUSTIFICATIVA

7. ApGs sugerir os horarios, clique em

0 Horarios sugeridos com sucesso. Aguarde aprovacgao.

O icone  indicara que foi realizada uma justificativa, mas que ela esta
pendente de aprovacao pelo gestor imediato.

Quando o gestor aprovar a justificativa, o horario indicado aparecera nos
registros de assiduidade com um asterisco (*), indicando que ele nao é oriundo
do Reldgio Ponto.

rs.gov.br




5. Registrar JUSTIFICATIVA

- Caso o gestor imediato recuse a justificativa, ela aparecera nos registros
com o icone ' , de Rejeitado.

- Ao clicar no icone % . @ possivel consultar a justificativa do gestor.

- Até que se clique no botao , 0 icone sera exibido nos
registros de assiduidade.

rs.gov.br




5.1 Tabela de JUSTIFICATIVAS

Problemas do REP Utilizado para os dias em que houver algum | O haorario incluido devera
problema técnico no Relogio 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 gquando servidor | O horario incluido devera
esquecer-se de efetuar seu registro no REP. | corresponder ao horario

entrada/saida trabalho ou de
intervalo intrajornada.

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

Externa efetuar trabalho externofreunido e ndo | corresponder ao horario
possui REP no local/momento em que deveria | entrada/saida  trabalho  ou  de
ser efetuado o registro no REP. intervalo intrajornada.

rs.gov.br




6. Registrar OCORRENCIA

Acesse OCORRENCIA > OCORRENCIA DO SERVIDOR

1.Clique no botao (no canto inferior direito da tela)

Tipo de ocorréncia *

2. Selecione o tipo de ocorréncia oo

3. Informe a data ou, se tiver intervalo, marque a opcao “Possui intervalo entre
datas” e insira a data INICIAL e FINAL.

4. Anexe um arquivo, Se necessario. Ex: Atestado de consulta médica

5. Clique em

rs.gov.br - .




6.1 Tabela principais OCORRENCIAS

Afastamento Por AFM Moléstia do proprio servidor, devidamente Anexar atestado médico [ ndo é Somente RJU.
maoléstia comprovada poratestado médico, até trés necessariaainformacao de CID).
(trés) dias pormés, mediante pronta
comunicacao a chefia imediata.

Teletrabalho Periodo | TPC Utilizado quando o servidor estiverem Ambos os regimes
Completo teletrahalhnlperindn completo. MNao exige anexo, visto que o controle juridicos RJU e CLT.
doteletrabalho é realizado pelo IF RHE.

Teletrabalho Periodo | TPH Utilizado quando o servidor estiverem Ambos osregimes
Hibrido teletrabalho periodo hibrido, ou seja, uma MNao exige anexo, visto que o controle juridicos R1U e CLT.
parte dacarga diaria presencialmente e a doteletrabalho é realizado pelo IF RHE.

outra em teletrabalho.




6.1 Tabela principais OCORRENCIAS

AP T Utilizada para afastamentos gue necessitem | Anexar a apresentagio de Pericia | &mbos o5 regimes juridicos
Afastamento Por do comparecimento na Divisao de Pessoal | Médica, entregue pela Divisdo de | RIU e CLT,
Apresentacan para encaminhamento de atestado a Pericia | Pessoal,
i edica hedica (ex Licenga Tratamento de Sadde,
Licenca Gestante, Licenca

Acompanhamento Familiar, entre autras),
OBS: Esse encaminhamento devera ser
efetuado no prazo de ate cinco dias da data
inicial do afastamento, sob p|er'|a de ocarrer
descontos. Atestados  poderGo ser
apresentados por terceiros em caso de
impossibilidade do servidor,

Cormpensacao Ca, Utilizado para eventual situacdo em gue | &nexar pedido e concordancia da | Ambos os regimes juridicos
Autorizada servidor, com autorizacao da chefia, possa | chefia, R & CLT.
= ausentar, SEIT prejudicar o

funcionamento da Administragdo, Porém
necessita repor essas horas faltantes dentro

do mes,
Consulta hMéadica ChAE Utilizado para eventos em que o servidor | Anexar o atestado de consulta Ambos 05 regimes juridicos
tenha consulta medica. Rl & CLT.




6.1 Tabela principais OCORRENCIAS

Dispensa por CUE Langamento do dia em gque o mesario foi | Anexar o comprovante emitido pelo | Ambos os regimes juridicos

trabalho em eleiches convocado para trabalhar nas eleicdes, TRE. R e CLT,

Doagao de Sangue DA Lancado no dia em gue servidor faz a | Anexar atestado da doacao. Ambos 05 regimes juridicos

doacdo de sangue, RIU 2 CLT.

Ferias FER Langamento de gozo deférias do servidar, Migra automaticamente no sistema | Amhbos os regimes juridicos
RHE informacio automaticamentedo | RJU e CLT. Porém  com
sistema, dif erencas de cada legislagao,

Folga por trabalho FTE A cada 1 dia de DJE o servidor tera direito a | Anexar o comprovante de pedido de | A&mbos 05 regimes juridicos

em eleicdes cois dias de folgas, utilizacao do dia defolga. R e CLT.




6.1 Tabela principais OCORRENCIAS

Licenca Gala LiGL Licenca em virtude do casamento. Anexar Certidan de Casamento, Ambos os regimes juridicos
RIJ e CLT. Porem com
diferencas de cada legislacan,

Licenca Mojo L[] Licenga em  vwirtude de falecimento de | Anexar atestado de obito. Ambos 05 regimes juridicos
familiar, RIJ e CLT. Poréem com
dif erencas de cada legislacao,

Licenca Paternidade | LPA Licenca em virtude do nascimento do filho, | Anexar Certidao de Mascimento Ambos os regimes juridicos
RIJ e CLT. Porem com
diferencas de cada legislacan,

Licenca Pramio LFE Langamento de gozo delicenga prémiao, Anexar o formulario de  pedido
(enguanto ndo estiver integrado com
RHE] apds integracao a informacao
vira de forma automatica para o©
sistema,




7. Consultar os registros de assiduidade

Acesse HORARIOS > PESSOAL

1. Selecione o Ano/Més desejado

PESQUISA PESSOAL

2019 | Novembro
2019 | Outubro

2019 | Setembro @
2019 | Agosto

2019 | Julho

2019 | Junho

2019 | Maio

2019 | Abril

2019 | Margo

2019 | Fevereiro
2019 | Janeiro

2. Clique no bot&o

rs.gov.br




8. Espelho de ponto

Acesse RELATORIOS > ESPELHO DE PONTO INDIVIDUAL

1. Selecione o Ano/Més desejado

2. Clique no botao

3. Um arquivo em PDF sera baixado no seu computador

‘
EspelhodePonto

rs.gov.br




9. Registro de Ponto Online

Acesse HORARIOS > REGISTRO DE PONTO ONLINE

1. Clique em

ﬁ Deseja registrar seu horario agora?
>, ciqueem (KL

CONFIRMACAO x

3. Apareceré d Confirmagéo: Horério registrado com sucesso.

rs.gov.br




10. Prazos

- Prazo final para o SERVIDOR incluir Justificativas e
5 Ocorréncias do més anterior.

dai 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




11. 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 nao se posiciona.

rs.gov.br




11. Faltas N3o Justificadas - OBSERVACOES

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




12. Consideracgoes

{9 O tempo de sincronizacao entre as marcacoes do
reldgio ponto e o sistema é de aproximadamente
1 HORA.

(entrada-sal_da), para contabilizar o horario

trabalhado.

% O numero de registros sempre devera ser PAR

@ Os dias de FERIADO e de dispensa coletiva serao
registrados pelos administradores do sistema
conforme Decreto Estadual.

rs.gov.br

+ Pendéncia
0 Ocorréncia/Justificativa rejeitada

G Feriado/ Ponto Facultativo/ Dispensa Coletiva

* (Gerado manualmente

REGISTROS DE ASSIDUIDADE




13. Duvidas e Solicitacoes

e Divisao de Recursos Humanos

DK 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



