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Sistema de Ponto

O presente documento

s T w SAOBERNARDO
ndo dispensa a consulta ‘ |, DOCAMPO

ao Manual Sistémico v 1.0
e Manual Administrativo

Acesso

Acesso ao Sistema de

R . Ponto é através da
matricula e senha

—— B— . . - W - -
- - ey ‘37”1& ll('\-\{ ‘
7 ALY .

Tela de Inicio para troca de Acesso

O Servidor Gestor deve
trocar o acesso de
Servidor para Gestor/
Operacional/ Aprovador/
ou Administrador

Trocar de Acesso

Acesso  SERVIDOR
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Tela Dashboard

Dwta Fochamento Time

AINDA NAO INFORMADA PELO GESTOR...

Fadas ath 200012024 07:58:35
o NSO 530 Atuslizados 4 Mais de 7 dias. Conaitie & Administracho do Sistoma P Verinca

Clique no Botao
Funcionarios
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Tela Consulta de Funcionario no Ponto

& PONTO Consulta de Funcionario no Ponto é

Porfil Acesso Matricula - Digito -  Nome do Funciondrio « CPF/' Codigo da Folha - Descricdo da Folha -
>

e —

Teda Wnicial N30 encontraram-se registros

Funciondrio

O Gestor pode filtrar a
Consulta Funcionarios no

Ponto utilizando a matricula
do servidor

Tela Consulta Ponto Time

&2 PONTO = Consulta Ponto Time s

=

. e
Més Periodo Més Referéncia Data Fechamento
Referéncia

Tola Inicial

O Poito

© Marcagho

Nao encontraram-se registros Ates-o Dortos Ponto larmhe

& Fechamento Ponto >

Tutorial Gestores - Sistema De Ponto v1.0
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Cligue no Botdo Consultar |
na Tela Ponto Time

Mes Periodo Meés Referéncia Data Fechamento
Referéncia

£y PONTO

Clique aqui
acessar
Funcionarios

DE AT RETE

O DE ADMINISTRACAD O

> 3942 1-SERVICO DE DOCUMENTACA/
212 « e SA421 2-SERVICO DE CONTROLE DE SERVIDORES CEDIDOS E EXPEDICAO DE CERTIDOES - SA.421.2
> 9 S SECAD DE NISTRACAD DE FOLMA DE PAGAW SA

ERV ILHAS DE PAGAMENTO E CONTROLE DE

© Marogao > 194223 SA422 3.SERVICO DE ELABORACAQ DE CAL(

ALHISTAS - SA

O FontoTime Pigina 1 da 1 EX

8 Fechamento Ponto >

= Consulta Ponto Time &

Mas Reforpncia Data Fechamento
Reterencia

Acesse Meu Ponto para
visualizar as Marcagdes
realizadas pelo Funcionario

Status Marcagho  Matricula  Nomw pictac Status Fechamento  Local de Trabalho Tipo Logradouro N CodfunEstOrg CodEstOrg

» PONTO 0 o
O Meu Ponto o
ro I
# Detalhe o - ]
[ ascaro | NGO MUNICHF PRAGA S ATII
& Fechamento
= Banco de Horas
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Tela Meu Ponto

T O Gestor acessa todas as Marcagdes

feitas pelo servidor realizadas pelo

Dispositivo e Manual

k

Filtrar por  Perlodo v valor De/Até + Voltar

e
MatriculaNome Status  Regime Atual Hora Flexivel Més Periodo Compensaca®eriodo Inicio/Fim
m | | : | -
Data Dia Expediente Tipo Entrada Tipo Saida Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Hora N
> 07/02/2024 QUARTA FEIRA NORMAL D 07:58 @ 00:00 00:00 00:00 00
> 06/02/2024 TERCAFEIRA NORMAL D 09:51 QO D 18.06 @ 06:45 00:16 01:51 00
> 05/02/2024 SEGUNDA FEIRA NORMAL D 08:18 @ D 18.07 @ 08:19 00:17 00:18 00
> 02/02/2024 SEXTAFEIRA NORMAL D 07:55 @ D 1753 @ 08:28 00:00 00:00 00
> 01/02/2024 QUINTA FEIRA NORMAL M 08:00 D 17:56 © 08:26 00:00 00:00 00
< »
Pagina 1 de 1
= Meu Ponto

» LY
Marcagao Manual | Estrutura e Horario FXtsRPoH
Filtrar por  Perfodo v valor De/At v

U

MatriculaNome Status  Regime Atual Hora Flexivel Més Periodo Compensaga®eriodo Inicio/Fim
liente Tipo Entrada Tipo Saida Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Hora Noturna Hora Débito Auséncia Status
VAL D o07:58 © 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
VAL D 0951@® D 18:06 @ 06:45 = N

O Gestor ao realizar a Manutengdo no
VAL D 0a:18@® D 18:07 @ 08:19 :
Sistema de Ponto deve aprovar as

VAL D o755@ D 17:53 @ 08:28
b v w0 o e -y Marcagdes realizadas manualmente
“ pelo servidor bem como fazer os ajustes

Pagina 1 de 1

necessarios para o fechamento do
ponto do servidor.

Clique no botdo “Marcagdo Manual”

Tutorial Gestores - Sistema De Ponto v1.0
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= Manutengao da Marcagdo

<
&=

Matricula * Nome Origem Funcionario

o I
Marcagio Manual

Codigo @ Data * E==) Disenuna |:> Hora

Tipo de Marcagio m Justificativa * Classificagdo da Marcagio
ESQUECIMENTO v Nonhum)
Em “Marcagdo Manual” o Gestor
Local de Trabaiho * Nome do Local de Trabalho realiza as aheraqses necessarias
— = - ' devendo sempre Salvar a cada
Obsarvisclo procedimento. Clique Voltar >
Consultar, verifique se ainda ha
pendencias de Marcagdo
Status Data Status Responsavel

Data de Inclusio Incluido Por

*
Data de Alteracio \w \

o

P

—

Status, Data Status, Responsavel e
Responsavel Log serdo
preenchidos automaticamente

Tela Consulta Ponto Time

= Consulta Ponto Time

Volte a Tela Inicio Clique no

[ comon | e PEEBY i e pino | g Bitos My v o . botdo Ponto > Ponto Time >

Consultar. Ao visualizar sua
equipe selecione o servidor, abra
a caixa ao lado e selecione
Detalhe em seguida clique no
botdo Consultar

Status Marcagho  Matricula  Nome N° CodFunEstorg CodEstOry

© Meu Ponto

# Detalhe <:

& Fechamento

B= Banco de Horas

Tutorial Gestores - Sistema De Ponto v1.0
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Tela Consulta Estrutura Organizacional e Horario de Trabalho

= Estrutura Organizacional e Horario de Trabalho
Ao Consultar Detalhe o

Gestor visualiza a

Y- Fitrarpor  Hordrio de Trabalho Estrutura

QOrganizacional e

Horario de Trabalho

Matricula Regime Atual

Estrutura Organizacional e Hordrio De Trabalho

CodFunEstOrg CodEstOrg Local de Tipo L 0 N Sigla Ga
nz 273 - PACO MUNICIPAL 5 SAMUEL SABATINI 50 384200 SA-42  DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSO
2n nr 273 - PACO MUNICIPAL 5 SAMUEL SABATINI 50 394200 SA42  DIVIS ADMINISTRACAO DE PESSO

(AL 273 - PACO MUNICIPAL 5 SAMUEL SABATINI 50 394200 DIVISAD DE ADMINISTRACAQ DE PESSO

an 7 273-PACOMUNICIPAL 5 50 394200  SA42  DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSO

r{g 77 22 ACO MUNICIPAL 5 SAMUEL SABATINI 50 SA42 DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSO

< »
= Estrutura Organizacional e Horario de Trabalho F )

Consultar Y~ Fitrar por  Hotdrio de Trabalho v valor Todos

Matricula Nome Regime Atual

Estrutura Organizacional e Hordrio De Trabalho

Tipo Horarlo  Dia da Semana Entrada Saida Iniclo Intervalo Retorno Intervalo Jornada Data Iniclo Validade Status Horarlo Data Status

NORMAL SEGUNDA-FEIRA 06800 15:00 1200 13.00 480 ATIVC

NORMAL TERCA-FEIRA 06:00 00 12:00 13.0 80 ATIVO

NORMAL QUARTA-FEIRA 06:00 15:00 12.00 13.00 480 ATIVO

NORMAL QUINTA-FEIRA 06.00 1500 12:00 13:00 0
NORMAL SEXTA-FEIRA 06:00 Clique em Voltar> Ponto Time

selecione novamente a equipe e
o servidor para realizar o

© Meu Ponto
# Detalhe

& Fechamento <]

B2 Banco de Horas

“Fechamento”

Tutorial Gestores - Sistema De Ponto v1.0
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Tela Consulta Ponto Time

Status Marcacao Matricula Nome Unidade Sigla Status Fect
APROVADO 394200  SA42
304200  SA-42
394200  SA42
APROVADO 394200 SA-42 ABERTO
394200  SA42
SA42
Ao Consultar o Ponto Time,
—— verifique o Status Marcacao saez (D
== Pendente. Acesse a caixa ao lado e oA
© Meu Ponto selecione Fechamento A2
# Detalhe CLEVENN ASERTO
8 Fechamento @ 394200 SA-42
B8 Banco de Horas 394200 SA-42 m
= 304200  SA42

Hora alhada Hora Excedente Hora Devida
51:32 1003 Ao abrir a Tela Manutencao
;s(;’; 0% Controla do Saida Fechamento do Funciondrio o Gestor
2358 Tota Faita Injustiicaga vai visualizar a parametriza¢ao do
0:00 Ocorréncia servidor . Abaixo a Consolida¢do das
L Horas Trabalhadas

Memorando HE Hora Extra 50% Hora Extra 100% Hora a Descontar Hora Noturna

(Nenhum) v 00
Memorando BH Horas Crédito Horas Débito Saldo existente Banco de Horas Saldo Banco Horas Atualizado

1/2024 v 03:1 )
Memorando JSUP ra Suplem r Motivo JSUP

P)
(Nenhum) v lenhum) . .
O Gestor define qual o encaminhamento das

Status Data do Status Responsavel Sh H oras ExcedenteS:

Se ndo langar como horas extras,
automaticamente serdo consideradas horas
crédito, devendo selecionar o memorando

correspondente e Salvar o Fechamento

Podera ainda definir parte das horas como

extras e outra parte como crédito, devendo

selecionar o memorando correspondente e
Salvar o Fechamento

Tutorial Gestores - Sistema De Ponto v1.0
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Tela Manutengdo Fechamento do Funcionario

= Consulta Fechamento Funcionario F

Ap0s salvar o Fechamento clique

Funciondrio

em Voltar. Nesta tela o Gestor

Matricula Nome

Més Referéncia Aprovador devera acessar para
atestar o Fechamento.

ol Alesta Fechamento  Hora Extra 50% Hora Extra 100% Hora a Descontar Hora Noturna Hora Crédito Hora Débito Hora JSUP  Status Dat
51:32 00 00 00:00 00:00 03:00 00:00 00:00 FECHADO 14
< v

Pagina 1 de 1 Més Refere - Seg

Tela Consulta Memorando

= Consulta Memorando F

O Fillrar por  N° Memorando v ovalor < v 0o

Unidade Requisitante

R a A Més Referéncia B
la Unidade R N° M Tipo  Més Referéncia ~ MésP . oo tiva  Status Caodigo -

Més Pagamento
Status
Tipo Memorando
C 0

N&o encontraram-se registros

INa Tela Consulta Memorando
Menu > Fechamento > o Gestor realiza a busca

Memorando

utilizando o filtro de pesquisa.

Para uma nova consulta
clique Limpar > Novo >
Consultar

Tutorial Gestores - Sistema De Ponto v1.0
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Tela Consulta Local de Trabalho

& PONTO

@

Filtrar por  Origem v valor Todos v [+]

Y-

e

Gestor

(<]

Origem do Local

Descrigao do Local

Classificacao

Prédio ADM Calenc

RH EDUCAGAO

AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB

EMEB NAO
EMEB NAO
EMEB NAO
EMEB NAO
EMEB NAO
EMEB NAO
ALMOXARIFADO  NAO
EMEB NAO
GINASIO NAO
EMEB NAO

e

V

RH EDUCACAO

Responsavel

: RH EDUCAGAO AGOSTINHO DOS SANTOS - EMEB
Funcionério
RH EDUCAGAO ALDINO PINOTTI - EMEB
Ponto BHEDUFEAG Para realizar a Consulta
RHEDUCACAD Menu> Parametrizagdo Local
" Fechamentn Ranio RH EDUCAGAO > Local de Trabalho >Filtrar > s
T \
RH ADMINISTRATIVO Gonsiikar
B Parametrizagao Local Pl RHEDUCACRO
RHADMINISTRATIVO  ALVES DIAS - GINASIO DE ESPORTES ATTILIO PESSOTTI
RH EDUCAGAO ALZIRA MARTINS DE MENDONCA - EMEB
¥k 8 Oltooeis Pagina 1 de 38
éss Organograma
. eas ,
Tela Consulta Dispositivo e Responsavel
= Consulta Dispositivo e Responsavel
N » -
Limpar  §XLS NPDF] Y~ Filtrar por  Origem v valor
e e
Origem
Descrigao do Local
- < Cédigo de ID
Origem Descricao do Local Codigo ID  Dispo Dispositivo
Status
RHADMINISTRATIVO ~ ENDERECO SA-44 3 TEST Tipo de Dispositivo
Instalado
RHADMINISTRATIVO ~ ENDERECO SA-44 3 TEST N°de Patriménio
Motivo

RH EDUCAGAO

RH EDUCAGAO
Parametrizagao Local

Trabalho

Local de

;’-. Organograma

AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 1

AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 1

AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 1

AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 1

AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 2 DISPOSITIVO ERICA
AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 2 DISPOSITIVO ERICA
AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 2 DISPOSITIVO ERICA

PACO MUNICIPAL

4 DISPOSITIVO RH

DISPOSITIVO ESCOLAAFONSO CRUZ
DISPOSITIVO ESCOLAAFONSO CRUZ
DISPOSITIVO ESCOLAAFONSO CRUZ

DISPOSITIVO ESCOLAAFONSO CRUZ

Para realizar a
Consulta > Menu >

Parametrizag&o Local >

Dispositivo > Filtrar >
Consultar

Tutorial Gestores - Sistema De Ponto v1.0
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Tela Consulta Organograma

= Consulta Organograma

= | -

Parametrizac&o Local

E Local de

Trabalho

5 Dispositivo

2

Organograma

Tela Cadastro Intercorréncia

= Cadastro Intercorréncia

5

Y »
o o] - B

Tipo de Intercorréncia Defeito

Tipo de Intercol
Defeito
Prioridade

Prioridade 1D G ) o7,

\positivo

S
Y~ Filtrarpor  Cédigo v valor < v 0 [+]
Descricao Data Inicio Validade Data Fim Validade Status
ORGANOGRAMA PRINCIPAL 31/10/2022 /1 ATIVO
ORGANOGRAMA TESTE HOMOLOGAGAO 14/11/2022 = SIMULACAO
Para realizar a
TESTE NOVO 1211212022 SIMULAGAO
Consulta > Menu
ORGANOGRAMA 3 29/11/2022 = o SIMULACAO
> Parametrizacao
ORGANOGRAMA TREINAMENTO 02/01/2024 SIMULACAO
Local >
ORGANOGRAMA THIAGO 01/01/2024 SIMULACAO
Organograma >
- 1 1
Filtrar > Consultar .
&
Y- Tipo de Intercorréncia v valor Todos v ©

Local

NOTIFICACAO
CATRACAS 1- FALTA DE ENERGIA

1- FALTA DE ENERGIA
Service Desk

~

Intercorréncia

DISPOSITIVO

N

@ Tipode

Intercomréncia

DISPOSITIVO

N

- FALTA DE ENERGIA

DISPOSITIVO

N

Servidor LDAP -

5 - FALTA DE INTERNET

2- DISPOSITIVO QUEBRA
PR eeray  Consulta > Menu >
- DISPOSITIVO QUEBRA
- DISPOSITIVO QUEBRA|

- DISPOSITIVO QUEBRA

- DISPOSITIVO QUEBRADO

Data do Defeito
ALTA Status

Local de Trabalho
BAIXA 0 131212023774 - DISPOSITIVO RH

2023

Pararealizar a 023 5-LEITOR DAENTRADA

5. LEITOR DAENTRADA
Service Desk> 5.- LEITOR DAENTRADA
Intercorréncia > 2-DISPOSITIVO ERICA

Filtrar > Consultar

ALTA 0

01/06/2023

Service Desk

Tutorial Gestores - Sistema De Ponto v1.0
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Tela Cadastro Tipo de Intercorréncia

= Cadastro Tipo de Intercorréncia &

)

Descricao Categoria Gera Notificacao Status D

|

INTERCORRENCIA DISPOSITIVO DISPOSITIVO SiM ATIVO 6

Service Deek CIA PADRAO NOTIFICACAO SIM ATIVO 5
DISPOSITIVO ATIVO Rl
B isconice oo Para realizar a . 5
- DISPOSITIVO DISPOSITIVO ConSUIta = Menu 2 ATIVO 2
@ Tivode . .
Intercorréncia USUARIO semice DESk> TIpO ATIVO 1
de Intercorréncia > — -
Servidor LDAP - -

Filtrar > Consultar

Service Desk

& Servidor de

Email

Tela Consulta Espelho de Ponto

= Consulta Espelho de Ponto

IR - e o

Menu > Documentos >
Consulta Espelho de
Matricula Nome Status

E Espelho de

Imprimir Espelho de

Ano  Status Pe! Ponto

2024

Ponto

Tutorial Gestores - Sistema De Ponto v1.0
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Referenciais

Manual Administrativo

versao 1.2
https://www.saobernardo.sp.gov.br/documents/10181/1808902/man
ual-administrativo-atual-versaol.2.pdf/48388d73-c228-3e10-cc7b-
lac2df497ib7

Manual Sistémico

verséao 1.0
https://www.saobernardo.sp.gov.br/documents/10181/1809890/MAN
UAL+SIST%C3%8AMICO+++-+Vers%C3%A30+1.0.pdf/9c2alf43-
6dfb-fbc7-1078-a916386e530c

Tutorial Do Servidor

https://www.saobernardo.sp.gov.br/documents/10181/1808902/TUT
ORIAL+SERVIDOR+VERS%C3%830+1.0.pdf/8fed7ffa-d772-006d-
e503-238254eab059

=

e-mail: pontoeletronico.rh@saobernardo.sp.gov.br

Para mais esclarecimentos...

SA-42 Gestao de Pessoas

Tutorial Gestores - Sistema De Ponto v1.0



https://www.saobernardo.sp.gov.br/documents/10181/1808902/manual-administrativo-atual-versao1.2.pdf/48388d73-c228-3e10-cc7b-1ac2df497fb7
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https://www.saobernardo.sp.gov.br/documents/10181/1808902/manual-administrativo-atual-versao1.2.pdf/48388d73-c228-3e10-cc7b-1ac2df497fb7
https://www.saobernardo.sp.gov.br/documents/10181/1809890/MANUAL%2BSIST%C3%8AMICO%2B%2B%2B-%2BVers%C3%A3o%2B1.0.pdf/9c2a1f43-6dfb-fbc7-1078-a916386e530c
https://www.saobernardo.sp.gov.br/documents/10181/1809890/MANUAL%2BSIST%C3%8AMICO%2B%2B%2B-%2BVers%C3%A3o%2B1.0.pdf/9c2a1f43-6dfb-fbc7-1078-a916386e530c
https://www.saobernardo.sp.gov.br/documents/10181/1809890/MANUAL%2BSIST%C3%8AMICO%2B%2B%2B-%2BVers%C3%A3o%2B1.0.pdf/9c2a1f43-6dfb-fbc7-1078-a916386e530c
https://www.saobernardo.sp.gov.br/documents/10181/1808902/TUTORIAL%2BSERVIDOR%2BVERS%C3%83O%2B1.0.pdf/8fed7ffa-d772-006d-e503-238254eab059
https://www.saobernardo.sp.gov.br/documents/10181/1808902/TUTORIAL%2BSERVIDOR%2BVERS%C3%83O%2B1.0.pdf/8fed7ffa-d772-006d-e503-238254eab059
https://www.saobernardo.sp.gov.br/documents/10181/1808902/TUTORIAL%2BSERVIDOR%2BVERS%C3%83O%2B1.0.pdf/8fed7ffa-d772-006d-e503-238254eab059
mailto:pontoeletronico.rh@saobernardo.sp.gov.br

