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1. Acesso ao sistema

pontodigital.rs.gov.br

Voceé pode acessar de
qualquer computador ou pelo

celular

LOGIN

—3 Digite 0 numero do seu

Usuario * REGISTRO FUNCIONAL

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? —3» Uma nova senha sera enviada

@ ao e-mail cadastrado no RHE.




2. Home: Pendencias aguardando aprovacao do
gestor

Ao acessar o sistema, esta tela sempre € mostrada.

GOVERNO DO ESTADO _

i & M RIO GRANDE DO SUL ) I(__) [\| ]—.(F-J
s #  SECRETARIA DE PLANEJAMENTO \ L
% = ORCAMENTO E GESTAD

( E uma tela de Atalho para as duas principais atividades:

digital
HORARIOS v  ADMINISTRAGAO v OCORRENCIAS PENDENCIAS RELATORIOS v Seréo eX|b|daS as quantldades de OcorrénCIaS e
Vocé ests em:  Home > Pendéndias justificativas da sua equipe que estao
PENDENCIAS PEN DENTES DE APROVAQAO
0 Ocorréncias para aprovar
Q{} Clicando em cima, voce sera redirecionado para a
1 Justificativas para aprovar

tela com a lista de servidores com pendéncias.

Cligue no nome e selecione APROVAR/REJEITAR.




3. Horarios-padrao
e Padrao cadastrado no sistema:

40h semanais: 8h00 as 12h00 e das 13h00 as 17h00

\ com intervalo de uma hora (entre 11h30 e 13h30)

Podera ser flexibilizado entre 7h30min e 18h:

« com autorizacao da chefia

Atencao: Nas agéncias FGTAS/SINE: podera ser flexibilizado, desde que abra ao publico no
inicio desse horario e possa permanecer aberta ao publico até as 18h00.

rs.gov.br



3. Horarios-padrao

e Padrao cadastrado no sistema: Podors sor flaxdbilizado

} entre 7h30min e18h

*Com autorizacao da chefia

30h semanais: 8h00 as 14h15

com intervalo de 15 minutos
iaiain . \ (preferencialmente no meio dajornada
ﬂ 30h S€manalis. 10h45 dasS 17h00 de trabalho, e nunca no inicio ou final)

** nas agéncias FGTAS/SINE: desde que abra ao publico no inicio desse horario, nao

feche no horario destinado ao almocgo dos servidores e possa permanecer aberta ao
publico até as 18h00.

rs.gov.br -




3. Horarios-padrao

e Padrao cadastrado no sistema: Podors sor flaxdbilizado

} entre 7h30min e18h

*Com autorizacao da chefia

20h semanais: 08h00 as 12h00

com intervalo de 15 minutos

20h semanais: 13h00 as 17h00

** nas agéncias FGTAS/SINE: desde que abra ao publico no inicio desse horario
e possa permanecer aberta ao publico até as 18h00

rs.gov.br -




4. Ajuste de carga horaria

e Horario padrao cadastrado:
(© 8h00as 17h

Para efetuar ajustes é necessario que a chefia imediata envie e-malil
para efetividade@fgtas.rs.gov.br com a solicitacao e justificativa.



mailto:efetividade@fgtas.rs.gov.br

5. Visualizar o Espelho de Ponto: Horarios > equipe

Para visualizar os espelhos de ponto dos membros da equipe, clique no Menu
Horarios>Equipe, e no canto inferior direito, clique no botao verde Pesquisar:

HORARIOS ADMINISTRACAO v OCORRENCIAS v PENDENCIAS RELATORIOS v

Equipe

me > Horérios > Equipe
Gerenciar
Justificativas

DR PESSOA

clique

Historico

Justificar equipe

Selecione um ou mais meses Selecione uma pessoa

2026 | Setembro [ Nome

2026 | Agosto (] ( |
2026 | Julho -

2026 | Junho *ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXWYZ

2026 | Maio

2026 | Abril L
2026 | Margo Cristiane Moura da Rosa

Geni Ester Dutra
. Jean Antonio Novais
2026 | Janeiro Joao Henrique Moura de Castilhos
2025 | Dezembro . e e -
Luciana da Silveira Simbes
2025 | Novembro

2025 | Qutubro v

AAAE L~

2026 | Fevereiro

0 Informacgéo

0 Inconsisténcia
Pendéncia
w OcorréncialJustificativa rejeitada

G Feriado/ Ponto Facultativo/ Dispensa Coletiva

* Gerado manualmente
** (Gerado automaticamente




5. Horarios > equipe

SETEMBRO DE 2026

Total de horas previstas: 128:00
Total de horas trabalhadas: 123:04

] E;fn‘;?]a Data Entrada Saida Entrada Saida re'a':i‘;’:jas Comentarios
Este € um exemplo de espelho de ponto: _
terca-feira  01/09/2026 08:02 12:05 13:06 17:06 08:03
quarta-feira 02/09/2026 08:09 12:46 13:46 17:04 07:55
quinta-feira  03/09/2026 08:01 12:09  13:09 17:53 08:52
sexta-feira  04/09/2026 08:00 12:03  13:04 17:00 07:59

No espelho de ponto € possivel analisar a frequéncia do
servidor e o cumprimento da carga horaria diaria.

sébado 05/09/2026

domingo 06/09/2026 -

Evento - Tipo Feriado: INDEPENDENCIA DO BRASIL - DECRETO N° 58607 DE

e e

segunda-  q7/09/5006

feira - 29/01/2026 |
E importante fazer o) monitoramento Semanal dOS terca-feira  08/09/2026 08:40 12:55  14:00 17:42 07:57
eSpeIhOS de pontO da sua eCIUipe, para que qualquer quartafeira 09/09/2026 08:00  12:32  13:33  17:08 08:07

quinta-feira 10/09/2026 08:00  12:03  13:12  17:03 07:54

inconsisténcia ou pendéncia seja tratada o mais breve
possivel, evitando que qualquer problema impacte na
folha de pagamento do servidor.

sexta-feira  11/09/2026 08:51 12:01 13:01 Inconsistente Qcorréncia: HA - HORAS ABONADAS. | Langamento de ponto incompleto

sabado 12/09/2026 -

e s

domingo 13/09/2026

;‘;?;'”da' 14/09/2026 08:00 13115 1418  18:59 09:56

tercafeira  15/09/2026 08:00 1205 13:05  17:04 08:04
Legenda _

quartafeira 16/09/2026 08:09  12:01  13:02  17:00 07:50

quinta-feira 17/09/2026 08:00  12:05 13:06  16:59 07:58
olnformagao sexta-feira  18/09/2026 08:00 1206  13:11 17:04 07:59

sabado 19/00/2026

=
o
o
=
o,
7
®
S
o
o
e

Pendéncia domingo 2010912026 Evento - Tipo Feriado: DATA MAGNA ESTADUAL - DECRETO Ne 58607 DE 29/01/2026
) |
@ CoRhemEstus Rotyareelas f;?:”da' 21/09/2026 08:00 1221 1325 1718 08:14
e Feriado/ Ponto Facultativo/ Dispensa Coletiva terca-feira  22/09/2026 08:00  12:01 13.01  17:16 08:16

* Gerado manualmente quarta-feira 23/09/2026 08:00 1320 14:20




6. Prazos

@88 prazo final para o SERVIDOR incluir Justificativas e
ati ~Ocorréncias do més anterior.

(6, Prazo final para o GESTOR aprovar Justificativas e

3° dia A _ A .
atil Ocorrencias do mes anterior.

« 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.

M 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.




7. Justificativas

No registro do ponto, € possivel JUSTIFICAR quando um langamento nao foi possivel ser incluido, nos seguintes casos:

Tipos de Justificativa

Finalidade

Observacoes

Atividade/reuniao externa

Justificativa aplicavel quando parte da jornada € cumprida fora
da unidade de lotacao. Permite de 1 a 3 registros externos,

sendo obrigatoria a realizacao de pelo menos um registro no
local de trabalho.

Atividades de trabalho, reunides ou atendimentos
externos, conforme demanda da chefia imediata.

Esquecimento

Utilizacao eventual para quando o servidor esquecer-se de
efetuar seu registro

intrajornada.

O horario incluido devera corresponder ao horario
entrada/saida do trabalho ou de intervalo

Problema no acesso ao
Sistema de ponto Digital

Indisponibilidade momentanea do site, falta de energia

Treinamento

Justificativa aplicavel guando parte da jornada é cumprida na
unidade de lotacdo. Permite de 1 a 3 registros externos, sendo
obrigatodria a realizacdo de pelo menos um registro no local de

trabalho.

rs.gov.br




8. Gerenciar justificativas

e Acesse HORARIOS > GERENCIAR JUSTIFICATIVAS

Aqui voceé visualiza todas as justificativas enviadas pela equipe.

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

GERENCIAR SUGESTOES x

-USUARIO-DIV-DIVISAO DE INFORMATICA

Registro Horario sugerido Comentario Vinculo Aceitar Rejeitar
Sex 056/01/2018 08:33 Esquecimento  1-08:30 | 18:00 ®
Sex 05/01/2018 12:04 Esquecimento 1 -08:30 | 18:00 ©)

L Escolha entre as opgoes Aceitar ou Rejeitar,

e clique em
Salvar

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

rs.gov.br




9. Gestor incluindo/excluindo Justificativas pelo servidor

/N

O préprio servidor deve fazer as inclusdes e exclusdes de suas Justificativas.
No entanto, caso solicitado por ele, o gestor consegue excluir o registro (por
motivo de prazo esgotado do servidor, por exemplo).




10. Gestor incluindo uma Justificativa pelo servidor

Acesse HORARIO > JUSTIFICAR EQUIPE

Para incluir uma nova Justificativa, selecione o
nome do servidor na lista e cligue em Pesquisar.

Abaixo sera mostrado o espelho de ponto com a
Coluna da esquerda Editar ativada.

Escolha o dia que quer adicionar uma Justificativa,
e clique no link Editar.

Preencha os dados e clique no botao SALVAR.

Vocé estd em: Home > Horérios > Justificar equipe

PESQUISA POR PESSOA

Selecione um ou mais meses

026 | Setembro a - © rniomacao
2026 | Agosto 0 '
2026 | Julho €3 Inconsisténcia
2026 | Junho .

2026 | Maio Pendéncia
2026 | Abril
2026 | Marco 1. OcorréncialJustificativa rejeitada

2026 | Fevereiro s "

2026 | Janiro
gggg } Bgigmgg *  Gerado manualmente
2025 | Outubro - Vinculo ** Gerado automaticamente

Anar o 1 - 08:00:00 | 17:00:00 - 01/07/2026 a - v

G Feriado/ Ponto Facultativo/ Dispensa

Pesquisar ‘

SETEMBRO DE 2026 - CRISTIANE MOURA DA ROSA: 1 - 3809420 - FGT-U-AG N HAMBURGO

——— 1 Totalde hora

Total de horas t

Edtar D99 patg Entada Salda Entrada Saida 02 Comentdrios
Editar terca-feira 01/09/2026* 08:26 12:10  13:10* 17:04 07:38 Comentario 3: ESQUECIMENTO
Editar quarta-feira 02/09/2026 07:44 12:03 13:05 17:04 08:18
uinta-feira 03/09/2026 08:14 1210 13:13 16:56 07:39
: : o . . . (e . Registro(s) de ponto excluido(s) | Comentario 4: PROBLEMA NO ACESSC
Editar  sexta-feira  04/09/2026* 09:09 12:11 13:15 17:00 06:47 PONTO DIGITAL
G Editar sabado 05/09/2026
ﬂ Editar domingo 06/09/2026
0 Editar segunda- 07/09/2026 a Evento - Tipo Feriado: INDEPENDENCIA DO BRASIL - DECRETO N° 586
feira |
Editar  terca-feira 08/09/2026 09:10 12:30 13:32 17:05 06:53
L - - ~ - - - ~ ~
O tempo de sincronizacao do sistema pode levar alguns minutos para atualizar (alteracoes, exclusoes).

rs.gov.br




10. Gestor incluindo uma Justificativa pelo servidor

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

Na janela que sera aberta, clique no icone < para incluir um horario,
selecione o motivo da justificativa e salve.

Digite O -- Selecione um motivo -- v
horario

» Nao esqueca de

% Atencao: O nimero de registros sempre devera ser PAR (entrada-saida), para contabilizar o horario trabalhado.

rs.gov.br




11. Gestor excluindo Justificativas

Acesse Horarios > Justificar equipe

Selecione o més e a pessoa, e clique em

JUSTIFICATIVA

08:00 |

12/09/2026 08:00:00 17:00 - O]
01/01/2024
08:00 |
12/09/2026 12:00:00 17:00 - J
01/0172024
08:00 |
12/09/2026 17:00:00 1700 -
01/01/2024
| _ 08:00 | Excluir clicando no botao correspondente
12/09/2026 13:00:00 — Selecione um motivo — ¥| 17-00 - @
01/01/2024

s

Nao esqueca de salvar




12. Ocorrencias

Ja as ocorréncias, serao utilizadas nos casos abaixo:

APV - AFASTAMENTO PARAVOTAR

CA - COMPENSACAO AUTORIZADA

CME - CONSULTA MEDICA

DOA - DOACAO DE SANGUE

ECP - ESTADO DE CALAMIDADE PUBLICA

FJD - FERIADO JUDAICO

FNJ - FALTA NAO JUSTIFICADA

FTE - FOLGA POR TRABALHO EM ELEICAO

GRE - GREVE

HA - HORAS ABONADAS

JUR - JURI E OUTROS SERVICOS OBRIGATORIOS POR LEI

LFC - LICENCA POR MOTIVO DE DOENGCA EM PESSOA DA FAMILIA
LGL - LICENCA GALA

LNJ - LICENCA NOJO

LRP - LICENCA PARA REALIZACAO DE PROVAS

LTS - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

PAS - PARTICIPACAO EM ASSEMBLEIA E ATIVIDADES SINDICAIS
TPC - TELETRABALHO PERIODO COMPLETO

VIA - AFASTAMENTO PARA VIAGEM



13. Gerenciar ocorrencias

Acesse OCORRENCIAS > GERENCIAR OCORRENCIAS

Aqui voceé visualiza todas as ocorréncias enviadas pela equipe.

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




14. Gestor incluindo Ocorrencia pelo servidor

O proprio servidor(a) deve incluir as justificativas e ocorréncias no seu ponto, dentro
do més.

Porem, caso o servidor precise incluir/ajustar uma ocorréncia e ja tenha se esgotado
O Seu prazo, € possivel ao gestor fazer esse ajuste, caso solicitado por ele.




14. Gestor incluindo uma Ocorrencia pelo servidor

Acesse OCORRENCIAS > OCORRENCIAS DO SERVIDOR

Para incluir uma nova ocorréncia. Preencha os dados e clique no botao SALVAR.

Vocé estd em: Home > Ocorréncias > QOcorréncia do servidor

FILTRAR OCORRENCIA Vocé estd em: Home > Ocorréncias > Ocorréncia do servidor
SRR
Nome
Pessoa *
( J
*TABCDEFEGHIJKLMNOPQRSTUVXWYZ | —— e
Vinculo
a 1-08:00:00 | 17:00:00 - 01/07/2026 a - v
' Descricao
=] . |

Descricéo
Data inicio &
D 0/200
Data fim Documento
D Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido v
Situacao
- Todas v Tipo de ocorréncia *
Tipo de ocorréncia -- Selecione um tipo de ocorréncia -- v
-- Todos -- v

. ! . : . : _ Salvar 2
Pesquisa pessoal Limpar pesquisa Pesquisar equipe || Incluir ocorréncia




15. Gestor excluindo Ocorrencia para o servidor

O proéprio servidor(a) s6 consegue excluir as ocorréncias no seu ponto, se ainda estiver
PENDENTE.

Porém, caso o servidor precise excluir uma ocorréncia que ja tenha sido ACEITA pelo gestor, so
€ possivel ao gestor fazer a exclusao, caso solicitado.




16. Prazos para regularizacao

Geracao Automatica das Faltas
Nao Justificadas

O Sistema de Ponto gera Faltas Nao
Justificadas - FNJs automaticamente para
os dias em que houver a inconsisténcia
“sem lancamento de ponto”.

Data limite para o servidor Data limite para o gestor realizar
executar os lancamentos das o aceite das justificativas e
justificativas e ocorréncias do ocorréncias do més anterior da
més anterior no Sistema de sua equipe e caso nhecessario
Ponto. executar 0S lancamentos

GOVERNO DO ESTADO

pertinentes. RIO GRANDE DO SUL

rs.gov.br



17. FNJ: Faltas Nao Justificadas

O sistema de ponto calcula automaticamente as Faltas Nao
Justificadas no 3° dia util de cada meés, independente de finais de semana
ou feriados.

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 langamentos daquele dia.

3) A chefia imediata nao se posiciona.

rs.gov.br




17. FNJ: Faltas Nao Justificadas

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 ressaltar que os lancamentos do dia
precisam ser regularizados para que isso aconteca. Caso a chefia
somente rejeite a ocorréncia de falta, sem regularizar, no dia seguinte
ela reaparecera.

Na terceira hipotese, o sistema aceitara a FNJ a ocorréncia automaticamente
e enviara ao RHE na data da integracao.

rs.gov.br




17. FNJ: Faltas Nao Justificadas

AN\

O sistema de ponto calcula automaticamente as Faltas Nao
Justificadas no dia 12 de cada més e enviara ao RHE, independente de
finais de semana ou feriados.




18: Feriados e Pontos facultativos Municipais - Inclusao

Os feriados estaduais e federais sao incluidos automaticamente.

Apenas os feriados e pontos facultativos municipais, com o devido embasamento legal, sao incluidos manualmente
pelo(a) Coordenador(a) da Agéncia, como mostrado abaixo:

HORARIOS « ADMINISTRACAO + OCORRENCIAS « PENDENCIAS RELATORIOS

No perfil de gestor do Coordenador, acesse o
Menu Administracao>Cadastros>Evento

) ) Gerenciar Sernvidor
Voce estaem: Ho
Cadastros

PENDENCIAS

Vocé estaem: Home > Administracdo > Cadastros = Consulia de evento

FILTRAR EVENTO
Abrira a pagina de Filtrar Evento, ndo e .
preencher nada aqui, apenas clique em Descrigio

Incluir evento

Data inicial

] (oDmMmiAAAA)
Data final

] (oommiAAAA)

s




18. Feriados e Pontos facultativos Municipais - Inclusao

Usaremos como exemplo a inclusao do feriado municipal de comemoracao da Padroeira do municipio de

Alegrete:

% PREFEITURA DE ALEGRETE

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
—_— SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
SECAODE LEGISLACAD

DECEETO X° 001, DE 05 DE JANEIRO DE 2026

Estabelece Cronograma a ser cungpride pela
Administracio Publica Mumicipal reforemte aos
Feriados e Pontes Facultativos oo ano de 2026 e
janeiro de 2027.

O PREFEITO MUNICIPAL, no use da amibuicio gue lhe confere o A 101, IV, da Lei
Orginicz do Mimicipio,

considerando & necessidade de organizar cromograma a ser cumnprido pels Admdnistracio Publica
Mhmicipal, com a finalidade de prever a escala de servigos considerados essenciais;

comsiderando que o servigos considerados essencizis 3 commmidade nfo sesdo suspensos em
decoméncia do cronograma dispesto, bem come, o disciplinamente do fincionalismo para desempenho
destes servigos durante os feriados e pontes facultatives previstos;

considerando © interesse da Adminismacio Publica em conciliar o interesse da populacio com a
emacucio do seTvico;

considerando a Portaria n* 11 4460, de 29 da dazembro de 2023, do Ministerio da Gestio e da Inovaciio
em Serviges Publicos, publicada no Diario Ofcial da Unido em 30 de dezembro de 2025, Edigéo: 248,
Sagdoc 1, Pagina: 59,

DECRETA-
Art 17 Fica estabelecido o cronograma a ser oumprido pala Administracio Publica Mimicipal, referente
a04 Feriados & Pontos Faoltativos no ano de 2024 e janeiro de 2027, conforme tabela abaino:

ANO DE 2026
FEVEREIRD
Data Dia da Semana Motivo Comemoracio
16 Semmda-faira PBoato Facultatve Camaval
17 Terga-feira Poaio Facultatve Camaval
18 (roans-feira Poaio Facultatve (Cuarta-feira de Cinzas
ABRIT
Data Dia da Semana Motivo Comemoracio
3 Sexta-feira Feriado Nacional Paixio de Cristo
X Segmda-faita Ponto Facaltativo
21 Terga-feira Feriado Macional Tiradentes
MAIO
Data Dia da Semana Muotivo Comemoracio
0l Sexta-feira Feriado Macional Dda do Trabalhador
JUNHO
Data Dia da Semana Mativo Comemoracio
4 Quuinea-faira Ponta Facultative Carpus Christi
5 Senxty fira Ponto Scultative

“DOE GRGADS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS.”
Centro Administrative Municipal José BEubens Fillar - Bua Major Jode Cerimbra Jacgues, 2040
Site; www_alepTete rs gov br

Tseacar bt fcacacli SAE-SA BT GEFEFOE & inkrme o cddigo 548-ARCSEFEFIGE

Mmsinadio por T pesscas: SERGIO PINTO PRATES & LUCLAMO BELACNTE AEIEFD
acem

Pars werficar & vl dads das

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DE ADMINISTRACAOD

% PREFEITURA DE ALEGRETE
-

SECAODE LEGISLACAD
SETEMERO
Diata Dia da Semana Mative Comemoracio
ar Semmds-feita Feriado MNacional Independéncia do Brasil
20 Diomingo Feriado Estadual Revolucdo Famoupilha
OUTUBRO
Diata Dia da Semana Mative Comemoracio
1z Semmda-feita Feriado Nacional Niossa Senhora Aperecida
e} (arta-feira Panto Facultatvo Dha do Servidor Publico
NOVEMEBRO
Diata Dia da Semana Mative Comemoracio
0z Sepunda-feira Feriado Macional Diia de Finados
15 Domingo Fariado Macional Proclamacdo da Republica
20 Semta-feira Feriado Macional Dia Macional de Zumbi e da
Conscigncia Magma
DEZEMBRO
Data Dia da Semana Motive Comemoracio
07 Semmds-faira Pomto Facultativo
08 Terga-feira Feriado Municipal Padrosita do Municipio
4 Qrainta-feira Pomto Faculmtiva éspera de Matal
25 Sexta-femra Feriado Macional Watal
31 Cminta-faira Ponta Facultativo Vaspara da Ano Kove
JANEIRO DE 2027
Diata Dia da Semana Motive Comemoracio
0l Sexts-feira Feriado Macional Confratemnizacio Universal

Arm. 2 Este Decreto enfra em vigar a partr de sua publicacdo.
Cenire Administratve Mmicipal, em Aleprete, 05 de jaeiro de 2026,

Luciano Belmonte Ribeiro
Prefeito de Alegrete, em exercicio
Ragisme-i2 e Publique-se:

Sérgio Pimto Prates
Secretario de Administracio

“DOE GRGADS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS.”
Centro Administrative Municipal José Bubens Fillar - Eua Major Jode Cerimbra Jacques, 2040
Site; o alepTete s gov br

Tfeccomboter ficacact SAE-EA BC-GEFE-FOSE » informe o cidig 4 SA8-SAAC-SEFE-FISE

Amsinado por F pessoas: SERGE] PINTO PRATES & LUCIAMO BELMONTE REBEFRO
L acm s b

Parm v ficar & valdads das

Vocé esta em: Home > Administracio

Evento

Servidores envolvidos

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatdrios.

Descrigao™

FERIADO - PADROEIRA DO MUNICIPIO - DECRETO N° 001/01/26

Abrangéncia”

Municipal A

Estado®
RIO GRANDE DO SUL -

Cidade*

ALEGRETE v

Tipo de evento®

Feriado

Data do evento
08/12/2026 | [*=] (DD/IMM/AAAA)

Periodo do evento™

@ Horario Integral
(") Horario Parcial

(] Evento recorrente

= Cadastros = Cadastro de evento

0/100

o



18. Feriados e Pontos facultativos Municipais - Inclusao

Usaremos como exemplo a inclusao do feriado municipal de comemoracao da Padroeira do municipio de
Alegrete:

Vocé esta em: Home > Administracdo > Cadastros > Cadastro de evento

Preenchimento: Evento
Descricao: preencher a descricao com o embasamento legal; Os campos marcados com asterisco (¥) séo obrigatérios.
~ . “ . . ”. Descricdo”
No campo de abrangenCIa, escolher MunICIpaI ’ FERIADO - PADROEIRA DO MUNICIPIO - DECRETO N° 001/01/26 0/100

Abrangéncia”®

Estado: Rio Grande do Sul;

Municipal v

Estado™

Cidade: escolher a cidade na lista suspensa; RIO GRANDE DO SUL v

Cidade™

Tipo de evento: escolher na lista suspensa: feriado, ou ponto facultativo, ALEGRETE .

ou reducao de horario (para alguns pontos facultativos em um turno
apenas);

Tipo de evento®

Feriado W

Data do evento

Data do evento: clicar no calendario e na data do evento; -
08/12/2026 || (DD/MM/AAAA)

Periodo do evento: Se for feriado, € horario integral; Periodo do evento

@ Horario Integral
(") Horario Parcial
Nao marcar a caixa de selecao “evento recorrente’;

[ ] Evento recorrente

Clicar no botdo Bkl il oW para continuar a inclusdo dos dados;




18. Feriados e Pontos facultativos Municipais - Inclusao

Usaremos como exemplo a inclusao do feriado municipal de comemoracao da Padroeira do municipio de
Alegrete:

Vocé esta em: Home = Administracdo = Cadastros > Cadastro de evento

Servidores envolvidos

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatorios.

Selecione uma ou mais opgoes para determinar os servidores que estardo envolvidos no respectivo evento:

(] Todos os servidores
[ ] Grupo(s) de usuarios

Na aba seguinte, selecione a caixa ao lado “Servidor(es) especifico(s)” ‘—

Servidor(es) especifico(s)

Servidor({es) disponivel(is) Servidore(s) selecionado(s)

Ademilson Couto de Arruda a Claudia Pergira Carvalho &
Ademir Marques Veiga . . Jeferson Bruning

Adriana Lemos Machado Coelho Maria da Graca Broll Fernandes

Adriana Mabel Villanustre Gougeon
Adriana Moro da Silva

Adriana Weber Schmidt <
Adriano de Paz Guterres
Adriano Viganico Barreto <<

Na lista de servidores disponivel(is), selecione cada um dos nomes dos i?mh Eefmzza"Tf"
. ~ ~ . . dna Nicole fanella
servidores que estao lotados na aaéncia, clicando no seu nome; em Aldir Zanella da Silva
seguida, clique na seta verde para que o nome seja adicionado na Alessandra Munhoz Borges v v

lista da direita “Servidore(s) selecionado(s).

. Paula Rodrigues

Quando tiver selecionado todos os homes, clique em




19. Relatorios

HORARIOS v ADMINISTRACGAO + OCORRENCIAS v PENDENCIAS RELATORIOS

Espelho de ponto

ESPELHO DE PONTO RELATORIO DE INCONSISTENCIAS

] €5503S que n3o batem ponto

Ponto fora do horario
Selecione uma pessoa
Inconsisténcias

Nome

Selecione apanes um més

2026 | Jubw
2028 | Junho
2026 | Maso
2026 | At ABCRDEEGHIJELMNOPQRSIUYXWNYZ
2026 | Marco

20260 | Fovorera

2026 | Janero Prévia do fechamento
2025 | Dezambxo
2025 | Novombro .
2025 | Outubro Espelho de ponto por periodo
2025 | Setembeo

= >

Espelho de ponto miiltiplo

.....

Relatério de quantidade de horas - TODOS --

RELATORIO DE PESSOAS QUE NAO BATEM PONTO

b b

— ~ v
Data de inicio *
D Tipo de inconsisténcia *
Data de fim * Todas
D Entrada antes do horario minimo Intervalo menor que o permitido
Entrada fora do horario do vinculo Lancamento de ponto incompleto
Falta com desconto de final de semana Nao cumpriu intervalo
RELATORIO DE PONTO FORA DO HORARIO Horas extra ndo descontadas Saida depois do horario maximo
Horas negativas ndo pagas Saida fora do horario do vinculo
Data de inicio * pa— Intervalo maior que o permitido Sem lancamento de ponto

D Data de inicio *

Data de fim *
— -

Data de fim *




19. Relatorios

HORARIOS ~ ADMINISTRACAO v+ OCORRENCIAS PENDENCIAS RELATORIOS

i Espelho de ponto
ESPELHO DE PONTO MULTIPLO

Pessoas que ndo batem ponto

Ponto fora do horario

Selecione apenas um més L
Inconsisténcias

2026 | Julho A @l Espelho de ponto miltiplo

2026 | Junho ] - _

2026 | Maio Prévia do fechamento

2026 [moril Espelho de ponto por periodo
2026 | Marco B ponto por peric

2026 | Fevereiro Relatdrio de quantidade de horas

2026 | Janeiro

2025 | Dezembro

2025 | Novembro

2025 | Outubro

2025 | Setembro

2025 | Agosto v

RELATORIO PREVIA DE FECHAMENTO

PESQUISA POR PESSOA

PESSOAS

Nome

2026 | Junho L
2026 | Maio .

: 2026 | Abril
() Selecionar todos QOQGIMar:(;o *ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXWYZ

2026 | Janeiro :
2025 | Dezembro - T0DOS -

2025 | Novembro '
2025 | Qutubro

2025 | Setembro -
2025 | Agosto

2025 | Julho v

Download de arquivo gerado anteriormente | Gerar relatorio



19. Relatorios

HORARIOS ~ ADMINISTRAGAO v+ OCORRENCIAS PENDENCIAS RELATORIOS

Espelho de ponto
QUANTIDADE DE HORAS

Pessoas que nao batem ponto

Ponto fora do horario _ "
Selecione apenas um més Modelo de relatério Selecione as colunas:

Inconsisténcias @ Més Horas realizadas
- 2026 | Julho A O Dia Débito

Espelho de ponto miltiplo 2026 | Junho . O) Hora extra 50% diumna
2026 | Maio

Prévia do fechamento 2026 | Abril () Hora extra 50% noturna
2026 | Marco (7 Hora dobrada

Espelho de ponto por periodo 2026 | Fevereiro (] Intervalo diurno
200 aaneii (7] Intervalo noturno

Relatério de quantidade de horas 2025 | Dezembro

2025 | Novembro (7] Adicional noturno
2025 | Outubro

2025 | Setembro

2025 | Agosto w

~na—

ESPELHO DE PONTO POR PERIODO

Nome

[| ] Nome

e 2 (] Selecionar todos

' Nome Vinculo

Download de arquivo gerado anteriormente | Gerar Relatério




20. Instrucao Normativa

A Instrucao Normativa n° 01/2025, publicada pela FGTAS em 18 de agosto de 2025, estabelece os procedimentos para o controle de frequéncia dos
servidores no ambito da FGTAS.

Em seu Art. 5° estao as obrigacdes e incumbéncias relacionadas aos registros no Ponto Digital, que é o sistema de gerenciamento de informacao do
registro eletrénico do ponto na FGTAS, para quem possuir servidores sob sua chefia:

Art. 52. S30 obrigacdes da chefia imediata:

| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Instrucdao Normativa;

Il - monitorar o cumprimento da jornada de trabalho dos servidores;

lll — diariamente tratar e validar justificativas e ocorréncias geradas no sistema de registro eletronico do ponto dos servidores, analisando os documentos anexados pelo
servidor, devendo a efetividade estar concluida, sem quaisquer pendéncias registrais, até o segundo dia util do més seguinte, sob pena de acarretar descontos
pecuniarios ao servidor;

IV - realizar a conclusao da efetividade dos servidores que sair de sua subordinagao no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis;

V - realizar a conclusdo da efetividade do servidor que pedir demissdo/exoneracdo no prazo maximo de 1 (um) dia util;

VI - efetuar a confirmacao funcional com base no relatério mensal de ponto;

VIl - informar, imediatamente, a Secao de Pessoal, por meio do endereco eletrénico, e-mail, pontodigital@fgtas.rs.gov.br, quando ocorrer problemas ou inconsisténcia
detectada no sistema de registro eletronico do ponto dos usuarios

§1°. Para efeitos de confirmacéao funcional os servidores em Empregos em Comissao, ECII, com fungdo de Coordenador de Agéncia de Desenvolvimento
Social, serao considerados chefia imediata dos servidores em Empregos em Comissao ECIII, com fungdes de Coordenador de Agéncia FGTAS/SINE.

§2°. A chefia que deixar de realizar as obrigacdes previstas neste artigo, nos prazos estipulados, sem justificativa, incorrera na pratica de indisciplina ou de
insubordinacao, prevista no artigo 482 alinea “h” da CLT, ficando a chefia mediata responsavel pelas obrigacbes nao cumpridas pela imediata, no prazo de
dois dias.

O documento completo esta disponivel neste link: Ponto Digital



https://www.fgtas.rs.gov.br/ponto-digital

21. Mais Informacoes

Todos os documentos estao disponiveis pelo link: POhtO D I g |ta|

Outras duvidas: pontodigital@fgtas.rs.gov.br

Departamento de Gestao de Pessoas
Fundacao Gaucha do Trabalho e Acao Social - FGTAS versdo 2.1 / documento criado por LMB

rs.gov.br - .


mailto:pontodigital@fgtas.rs.gov.br
mailto:pontodigital@fgtas.rs.gov.br
mailto:pontodigital@fgtas.rs.gov.br
mailto:pontodigital@fgtas.rs.gov.br
mailto:pontodigital@fgtas.rs.gov.br
mailto:pontodigital@fgtas.rs.gov.br
mailto:pontodigital@fgtas.rs.gov.br
mailto:pontodigital@fgtas.rs.gov.br
https://www.fgtas.rs.gov.br/ponto-digital

GOVERNO DO ESTADO
- RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO,
GOVERNANCA E GESTAQ

@3\ .
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