MANUAL DE ACESSO AO PONTO DIGITAL
PONTOMAG

ICONES USADOS NO SISTEMA

CONFIRMAR 3 PESQUISAR EDITAR INSERIR EXCLUIR

ACESSANDO O SISTEMA

e Selecione o icone PontoMag na érea de trabalho e dé um duplo clique;

Telret

(e

TPCETIL

SIM-AM 2010

7% Iniciar ED-Cr@BE@mYEDR L p U

e Digite o nome do usuario, a senha e clique em CONFIRMAR. Nessa tela, como em todo o sistema, use sempre a
tecla Tab do teclado para mudar de campo. O Enter equivale ao icone CONFIRMAR.

% Logon do Sistema

| TESTE




ALTERANDO A SENHA DE ACESSO

* Escolha a opgio UTILITARIOS / ALTERAR SENHA;

% PontoMag

Cadastro  Servicos  Relakdrios BNLE[ETE

Alcerar senha

Clientes de replicagao

Mudar usudrio

Sair

e Digite a senha antiga (senha distribuida pelo DPRH) e no campo NOVA SENHA digite a senha desejada (ndo tem
tamanho minimo e méximo e pode ser composta por letras e/ou nimeros, ndo tendo diferenca entre
maiusculas e mindsculas);

¢ Digite novamente a senha escolhida no campo CONFIRMAGAO;

e (Cligue em CONFIRMAR.



ALTERANDO O HORARIO DE TRABALHO (ESCALA) DO SERVIDOR

e Escolha a opcdo CADASTRO / FUNCIONARIOS;
% PontoMag

Setvicos  Relatdrios  Ukilicarios

e Digite a matricula do servidor, sem o digito (ex.: Para a matricula 23486-5, digite 23486);
e Cligue em PESQUISAR.

% Cadastro de Funcionarios

-
y J) +’ |Matr|’cula + | 1itens encontrados,

Pesquisa
Matricula
[CListar demitidos
Matricula Mome Lotagdo
23,486 FULANC DE TAL O on

Caso ndo saiba a matricula, é possivel realizar uma pesquisa pelo nome do servidor.

e Selecione NOME na pesquisa;

% Cadastro de Funcionarios

1 itens encontrados.

Matricula v

IMatricula

DI

Pesquisa Mome
Matricula | 23.486

[CListar demitidas

e Digite o primeiro nome do servidor e cligue em PESQUISAR. O sistema retornard todos os servidores que
iniciem com o nome digitado;

% Cadastro de Funcionarios

N ;
& J) *' |N0me w | 1 itens encontrados,
Pesquisa |
bome
[Cistar demitidos
IMatricula Mome Lotag&o
23,486 FULAMD DE TAL 97 .

e C(Cligue na linha que contenha o nome do servidor desejado;
e C(Cligue no icone EDITAR,;



e Abra a aba PONTO;

5 PontoMag

% Cadastro de Funciondrios

VI

Pesquisa

% Cadastro de Funcionarios - Edican

Mome [ FuLano

| Funcionario || Diversos | Panto ;

[istar demitidas

Inicio | Final Deslocamento Escala

Matricula

FULAMC DE TAL

[[]trabalha em feriadas
Liberar entradajsaida em qualquer horério

M&o permitir liberacdo fora da Faixa

Entrar antes ‘ 00:00 ‘ depois ‘ 00:00

Sair antes ‘ 00:00 ‘ depois ‘ 00:00

Mens. entrada ‘

Mens. saida ‘

I Identificacdo I Senha

Ponto de coleta Preferéncia

e (Cligue em NOVO para incluir uma Escala de trabalho para o servidor;

Funciondrio | Diversas i Ponto

Inicio Final

» | Mowo

e Em INICIO, digite a data em que o servidor comecou a realizar a escala e em FINAL, digite a data de término.
Para escala sem data final definida, digite 31/12/2999;

e Em ESCALA, abra a lista e escolha a escala desejada. As escalas iniciam com as letras ES seguidas do horario de
entrada da manh3, saida da manh3, entrada da tarde e saida da tarde e estdo em ordem crescente;



Cadastro Servicos  Relatdrios  Ukilitarios

% Cadastro de Funciondrios

VID %
# Cadastro de Funciondrios - Edigao L |DHX|
Pesquisa | B

9

hlamne FLLANC
‘ Funcionario | Diversgs | Ponto
[CListar demitidos
Inicio Deslocamento Escala
| ol [V b
ES-07:30 - 12:00 - 13:30 - 17:00 ~
ES-07:30- 12:00 - 14,00 - 17:30 b
ES-07:30 - 12:00 - 14:30 - 16:00
= ES-07:30-12:15 - 15:00 - 18:15
Matricula Home L

ES-07:30 - 12:30

ES-07:30 - 12:30 - 13:00 - 15:00
ES-07:30 - 12:30 - 13130 - 15:30

[ITrabahha em Feriados

Liberar entradaysaida em qual
ES

W&o permitic lberagdo fora da
E.

Entrar antes

Sar antes

Mens, entrada

Mens, saida

MNava

Panto de coleta

V% Iniciar EDOCr@REmeER e ; D Manudl ... B FT

Apds selecionar a escala, dé um cliqgue em qualquer lugar no quadro branco (fora da linha da escala), conforme
figura abaixo (essa opg¢do é necessaria para que a informacdo seja gravada);

% Cadastro de Funciondrios - Edigéo

9

| Funcionirio || Diversos | Ponta

Inicio Final Deslocamento Escala
01j04/2010 [31/12/2999 (0 ES-07:30 - 15:00

Del.

Novo

Clique em CONFIRMAR. \

Caso o servidor tenha trocado de escala durante o més, é possivel a inclusdo de mais uma escala. Para isso, basta
encerrar a escala anterior com a Ultima data que o servidor realizou a escala e, na nova linha, digitar a data de inicio da
nova escala e o fim como sendo 31/12/2999.

Ex.: A servidora realizou a escala das 08:00 — 12:00 — 13:00 — 17:00 até o dia 12/04/2010 e a partir do dia 13/04/2010
passou a realizar a escala das 08:00 — 12:30 — 13:30 - 17:00.

% Cadastro de Funciondrios - Edigao

9

| Funcionario || Dados pessoais || Diversos | Fonto l

Inicio Final Deslocamento Escala
Del, |01j01j2010 12{04j2010 1] ES - 05:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00
Del. [13/04j2010 31/12/2999 u] ES - 05:00 - 12:530 - 13:30 - 17:00

Mova




IMPRIMINDO OS ESPELHOS (CARTOES-PONTO)

No primeiro dia Util do més, os espelhos devem ser impressos e passados aos servidores para corre¢ées e anotagdes
manuais. Para imprimi-los:

e Clique na opgdo RELATORIOS / FECHAMENTO DE CARTAO;
% PontoMag

Cadastro  Servicos JEELE

Cadastro |

Matricula

Morme

Lotagdo

Regime | =Todas =
Carga | <Todas =

Funciondrios | Todas v | [ Listar demitidos

Data de | 01/03/2010 |2 | até | 31j03j2010
Atr, JFaltas de | 00000 | até | 000:00

Extras de 00000 | até | 000:00
Crdem

| Lotacdo

Farmulario | ESPELHO a |

Impressora | Canon IRS570/REST0-M3 PCLE v | [previsualizar

Caso ndo saiba a matricula do servidor:

T e
® C(Clique em D . Abrira a tela CADASTRO DE FUNCIONARIOS;

% Cadastro de Funciondrios

o & J) @ |N0me vl 1 itens encontrados,

Pesquisa |
Mame | FULANO
[ Listar demitidos
Matricula Mome Lotagdo

FULANG DE TAL




Selecione a op¢cdao NOME;

Digite o primeiro nome do servidor;

Clique em PESQUISAR;

Selecione o nome desejado clicando sobre a linha correspondente;
Cliqgue em CONFIRMAR.

Para imprimir TODOS os cartdes do setor de lotagdo:

- ?
e Digite o cédigo da lotagdo no campo LOTACAO. Caso ndo saiba o cédigo, clique em D ;

< PantoMag

Cadastro  Servicos  Relatdrios  Uilitarios

% Relatorio de fechamento de cartdo ponto

Cadastro

Matricula

Marne

Lotagdo

Regime

% Cadastro de Lotagdes

— 3
Funicionarios o & a |Partes do Mame w | 2 itens encontrados.
Data de 0103/2010 |7 || Pesquisa ]

At [Faltas de 000:00

Extras de o000 Texto [ ann
Ordem | Lotacdo Cédign Mamne

Formulério EoeEliG 05.001.01.00¢ ESC. ALOYS JOAG MANN
Impressora Canon IRS570/REST0-M

e Selecione Partes do Nome;
e Digite uma parte do nome do setor. No exemplo acima, foi digitado MANN. O sistema retornard todas os
setores que possuam MANN no nome, independente da localizacao;

e Selecione o nome do setor (para as escolas, observar que o inicio do cédigo devera ser 09);
e Clique em CONFIRMAR. O sistema retornara o c4digo e o nome do setor para o campo LOTAGAO.

% Relatorio de fechamento de cartdo ponto

Cadastro

Matricula

Mome

Lotacso

Regime | <Todas>»

Carga ‘ <Tadas>

Funcionrios Todos [ Listar demitidos

Data de 01j03/2010 [2] até 31j03/2010 [E
Aty jFaltas de 00000 até 00000
Extras de 000:00 até 000:00

Ordem ‘Lutagéu M
P || Formulario ‘ESPELHO w |
Impressora |Canon RES70/RESTO-M3 PCLe v | [F]Previsuaiizar

e Observe algumas situagdes antes de imprimir os cartoes:
1. Se no campo DATA DE estd o periodo desejado. No exemplo acima os cartées impressos serdo do dia
01/03/2010 a 31/03/2010;
2. Se no campo FORMULARIO estd escolhida a opgdo ESPELHO;

mh




3. Se no campo IMPRESSORA esta escolhida a impressora correta;
4. Se a opgdo PREVISUALIZAR estd marcada. Se estiver marcada, o espelho podera ser visualizado na tela
antes da impressdo. Para mandar direto na impressora, deixe a op¢do sem marcar.

Previsualizar

|:| aerar arquivo

Visualizacao do espelho na tela:

% Previsualizando - Relatorio de fechamento de cartdo ponto

'TEE) "

Funciorério: 234869 - FULANG DE TAL Periode; 0110312010 até 31/103/2010 Emisséo: 160412010
Carg: 0356 - MOTORISTA I Fungéo: 0641 - ENGARREGADO DE SETOR DESIGNADO |I|| || ||I|||| || ||| I ||
Secetaria: 97 - PRONTUARIOS NOYOS
Lotagén 97, .- PRONTUARIOS NOVOS

| ‘arba Quantidade

Data  Escala 1° Tumo °Tumo * Turno 4° Turno Trah. MomaisExdras Fer. FReces. Mrasos Fafa:

1Seq T:01 13:02 e ___ BN 00D BO OO0 D00 MDD OO
Z Ter 1301 - T < O SO < S 1 B 10:59 o0 000 o:00 000

3 Qua 1 TH02 T:02 12:59 ___+ - 4253 OO0 1S9 @O0 000 000 000

4 Qi e Do @O0 @O0 OO0 000 000 000

5Sex 13101 - B N S S SR (1 £ 1= B8 411 10:59  od Q00 00 000

6 Séh e pO0 @O0 @O0 OO0 000 000 000

7 Dom e O S s S M S S T S S SR 112 QI 045 00 oo 000 o:00 o0

& Sey e = s o & 00 mod 000 00 00

aTer . D0 @O0 @O0 OO0 000 000 000

10 Qua S i L o L o S S 11 2 7925 00 oo 000 o:00 000

11 Qi E ___ ___ moo OO0 OO0 OO0 000 000 000

12 Sex ___ . @O0 OO o0 OO0 0:00 0 000 GO0

1354 ___ s . @O0 OO0 mOD (OO 0:00 000 GO0

14 Dom ___ .. . moo OO0 OO0 OO0 000 000 000

15 Seg ___ s . @O0 OO0 00 OO0 0:00 200 GO0

16 Ter ___+ . @O0 OO0 OO0 @O0 0:00 000 o000

17 Qua ooo 000 o0 aoo  0:00 000 000 «
16 @i :: :: :: :: @00 OO0 @00 000 200 200 0:00 Dhetiogla.
19 Sex ___ ___ moo OO0 OO0 OO0 000 000 000

2054 ___ s . @O0 OO 00 OO0 0:00 0 00 GO0

21 Dom ___ s . @O0 OO0 mOD (OO 0:00 000 GO0

225eg ___ .. ___ moo OO0 OO0 OO0 000 000 000

23 Ter ___ s . @O0 OO0 00 OO0 0:00 0 00 GO0

24 Qua ___ . @m0 OO0 OO0 OO0 000 000 000

25 Qui ___ ___ @O0 OO0 00D OO0 0:00 00 GO0

26 Sex ___ s . @00 OO0 moD @O0 0:00 000 g0

27 Sé ___ . . moo OO0 OO0 OO0 000 000 000

26 Dom oo oo 000 oo 000 000 000

28 5eg 5 F i : E ooo 0oo oo ooo - 0:00 o0 000

30 Ter oo oo 000 oo 0:00 000 0o
3 Qs oo oo o0 oo 0:00 o0 000
Eacala: 0:00 Trabahadas 40:58 Nermais: 0:00 Exraz 40058 Mrasos 0:00 Faltas: 0:00 Fefiados: 000 Recessoz 000 Horas Calc.: 40:58

FULANO DE TAL Diretor

74 Iniciar EO -, BETGeEL® > [+

Para visualizar os proximos cartoes, utilize os bot6es de navegacgao:

% Previsual o - Relatorio de fecha
Visualiza o — 0 0 \9 @4 Imprime.

primeiro
cartdo N3&o utilizar, pois a

o impressdo sai
Visualiza o

o Visualiza o Visualiza o cortadalll
cartac ultimo

i réximo .
anterior p artio

cartdo



Na impressdo dos espelhos que serdo passados aos servidores para conferéncia e alteragGes, ndo é necessario imprimir
o verso dos cartfes, porém, para a impressdo dos cartdes definitivos (que serdo mandados ao DPRH), é necessario que
estes sejam impressos.

Para isso, siga 0 mesmo procedimento para a impressdo dos espelhos, trocando apenas o FORMULARIO para VERSO.

% Relatorio de fechamento de cartio ponto

9

Cadastro |

Matricula

Mome

Lotacdo

Reqime

Carga

Funcionarios Todos [CListar demitidos

Data de 01042010 7 = 30/04f2010 E

Atr, [Faltas de 000:00 = 000:00

Extras de 000:00 = 000:00

Ordem

Formulario ESPELHO

Impressara ESPELHC = o

ESPELHO FREMTE E YERSO Previsualizar
Paginas EXCEL ESPELHO [ Gerar arquivo
PONTC MANUAL
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EDITANDO O CARTAO PONTO

Clique em SERVIGOS / EDITAR CARTAO.
% PontoMag

Cadastra [ Relatdrios  Urilikarios

Escalas dos funcionarios

Digite a matricula do servidor (sem o digito);
Digite a DATA INICIAL e a DATA FINAL;
Clique em LER PONTO;

% Editar Cartao Ponto

Dados |
Funcionério [ 23486 [#] [ terponta ]
Data inicial | 01/03/2010 [z | Data final | 31/03/2010 [z |
Data 19 Entrada [ 1° Saida |29 Entrada | 2°Saida | 3° Entrada | 3° Saida |49 Entrada| 4° Saida |S° Entrada | 59 Saida |60 Entrada | 62 Saida

Seg |01/03z010 (0701 13:02

Ter [02/03f2010 |13:01 99:99 3 f

Qua |03/03(2010 |[99:99 07:02 07:02 12:59

oui |o4f03fz010 |- :

Sex |05/03/2010 |13:01 9999

f

f

f

f

sab |osf03{2010 |-

Dom |07/03/2010 |--i--

Seg |08/03(2010 |-

Ter |09/03j2010 [--i--

Qua [10/032010 |-

Qui [11/03f2010 |-

Sex [12(03(2010 |-

Sab |13(03(2010 |-

Dom [14/03/2010 |-~

Seg |15(03(2010 |-

Ter |16/032010 |--i--

Qua [17/032010 |-
f
f
f
f
f
f
f
f
f
f
f
f
f
f

Qui (18032010 |-
Sex [19/03{2010 |-
Sab |20f03(2010 |-
Dom [21j03/2010 [--i--
Seg |22/03{2010 |-
Ter |23/03f2010 |--i--
Qua [24/032010 |-
Qui [25/03f2010 [--i--
Sex |26(03(2010 |-
Sab |27(03(2010 |-
Dom [28/03(2010 [--i--
Seg |29/03(2010 |-
Ter |30/03f2010 |--i--
Qua [31/032010 |-

Cligue sobre o campo que deseja alterar e digite a hora correta. Ex.: No cartdo acima, no dia 02/03/2010 o
horario de entrada ficou sendo as 13:01 e sem horario de saida. Deve ser digitado 07:00 na entrada e 13:01 na
saida;

Data 19Entrada | 1% Saida |2° Entrada | 2°Saida | 3°Entrada | 3° Saida |49Entrada | 4° Saida |52 Entrada | 59 Saida | 62 Entrada | 60 Saida
Seq |01jo3fzo10 |07:01 1302

110 0
Qua |03/03/2010 (99:99 070z 07:0z2 1259
Qui 040342010 |- :
Sex |0S5(03/2010 |13:01 99:99

Utilize a tecla TAB do teclado para ir para o préximo campo ou clique com o mouse no campo desejado;
Para apagar uma batida, use a tecla DEL do teclado. Cuidado, pois quando uma entrada é deletada, a saida
seguinte também sera deletada.
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INCLUINDO JUSTIFICATIVAS

S6 deverdo ser langadas justificativas nos casos de:
e Compensacao de horas;
Conferéncia;
Conselho Municipal;
Declaracdo de comparecimento (médica e odontoldgica);
Em curso;
Falta abonada (somente com autorizacdo do Secretario de Educagao);
Fisioterapia e;
Servigo externo.

As demais justificativas como férias, licenca prémio, atestados e demais afastamentos aparecerdo automaticamente no
cartdo-ponto ao serem langadas pelo DPRH.

e Clique em SERVIGOS / ESCALAS DOS FUNCIONARIOS;

% PontoMag

Cadastro B N Relatorios  Ukilitarios

Editar cartdo

® Digite a matricula do servidor;

e Digite a DATA INICIAL e a DATA FINAL;

e C(Cligue em PESQUISAR. Se ja existir alguma justificativa cadastrada para o servidor no periodo selecionado,
aparecera na listagem.

% Escalas dos Funciondrios

& J) =|’) & |Funci0nério + | 2 itens encontrados,

Pesquisa

Matricula | 23,486 |? |

Data inicial |01;03;2010 [7 | Data final [7 |
Inicio Firn Maokivio

15/03/2010 16/03§2010 FALECIMENTO A0
13/03/2010 13/03/2010 SERVICO EVENTUAL

Para alterar uma justificativa ja existente:

e Selecione-a na lista e clique em EDITAR.
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& J) *) ,ﬁ |Funci0néri0 + | 2itens encontrados,

Pesquisa |
Matricula | 23,486 |? |
Data inicial | 0140342010 | 7 | Data final | 31/03/2010 | ] |
Triicio Firn Mativa

15/03f2010 16/03/2010 FALECIMENTO AWD

% Escalas dos Funciondrios - Edigao

9

Escala |

Funcionario

23.486 7]
Escala [ES - D8:00 - 11:00 - 1330 - 16:30 v
Mativo | SERVICO EVENTUAL |

Faca as alteragdes necessarias,
Clique em CONFIRMAR.

Para incluir uma nova justificativa:

% Escalas dos Funciondrios

& ._,)) *) ﬁ |Funci0néri0 + | 2 itens encontrados,

Pesquisa |

Matricula | 23,486 |? |

Drata inicial |m|,'g3|,'2919 |7 | Data final |7 |
Inicio Fim Mativo

15/03/2010 16/03f2010 FALECIMENTO AWD
13f03/2010 13/03f2010 SERVICO EVEMTLIAL

Observe se a tela anterior (conforme figura acima) estd preenchida com a matricula correta do servidor.
Cuidado para nao incluir uma justificativa para uma matricula errada ou sem ter selecionado
nenhum servidor (matricula em branco ou “zero”)!

Cliqgue em INSERIR;

N3o é possivel alterar a matricula do servidor. O sistema traz automaticamente a matricula da tela anterior.
Digite a data de inicio da justificativa no campo INICIO;

Digite a hora do INICIO;

Digite a data de fim da justificativa no campo FIM;

Digite a hora do FIM;

Escolha a justificativa desejada na lista no campo ESCALA. A lista estd em ordem alfabética;

No campo MOTIVO pode ser digitada alguma observacgdo que for importante. Ex.: Em casos onde o computador
teve que ser reiniciado e os servidores ndo conseguiram bater a hora inicial do dia, batendo somente alguns
minutos depois, a ESCALA deverd ser FALTA DE BATIDA e o motivo deve ser digitado COMPUTADOR NAO
ESTAVA FUNCIONANDO.



% Escalas dos Funciondrios - Edicao

13

7

Escala |

Funciondrio | 2% 486 |? |
Inicio | 16{03/2010 |? | Hora | 08:00 |
Firn | 16{03/2010 |? | Hora | 08:15 |
Escala [FALTA DE BATIDA

Mativa | COMPUTADOR MAD ESTAWA FUMCIONANDO |

Nos campos de DATA e HORA devem ser observadas as seguintes situagdes:

e Para justificar um dia de trabalho (o dia todo), as datas de inicio e fim devem ser as mesmas. A hora de inicio e

fim devem ser de acordo com a escala de trabalho do servidor.

=

% Escalas dos Funciondrios - Edigao

7

Escala |

Funcionario [7 |
Inicio | 13/03/2010 |7 | Hora | 08:00 |
Firn | 13/03/2010 |2 | Hora | 17:30 |

e Para justificar meio periodo de trabalho, uma hora ou algumas horas, digite a hora de inicio e a hora de fim do
intervalo que o servidor ndo esteve trabalhando, sempre verificando a escala de trabalho do servidor. Ex.: Para
o servidor que trabalha até as 17:30, a justificativa nunca podera ultrapassar esse horario.

e Para justificar uma declaracdo de comparecimento, deve ser justificado somente o intervalo de tempo
correspondente a declaracdo. Ex.: O servidor entrou para trabalhar as 08:00 e saiu as 09:49 para ir ao médico,
serd justificado somente o periodo em que o servidor ndo trabalhou, isto é, das 09:50 as 12:00.

% Escalas dos Funcionarios - Edigao

7

Escala |

Funcionrio | 273,486 E |
Inicia | 16/03}2010 |7 | Hora | 09:50 |
Fim | 16/03}2010 |7 | Hora 1200 |
Escala | DECLARACAD DE COMPARECIMENTO v|

Matkivo |

e Para justificar varios dias, a data de Inicio deve ser a data do primeiro dia e a data de Fim deve ser a data do

ultimo dia. A hora inicial e final obedecem a escala do servidor.



14

r

% Escalas dos Funciondrios - Edigao

Escala |

Funciondrio | 2% 486 E |
Inicio | 16/03/2010 |2 | Hora | 03:00 |
Fim | 18/03/2010 |2 | Hora | 17:30 |
Escala [ iRz

Makivo | |

Ndo é necessario justificar finais de semana, recessos e feriados.

Caso o servidor tenha solicitado autorizacdo para, em um determinado dia, realizar um horario diferenciado, devera ser
utilizada a opgdo ESCALA DOS FUNCIONARIOS e ser criada uma nova justificativa para o servidor. Para isso:

Cliqgue em INSERIR;

N3o é possivel alterar a matricula do servidor. O sistema traz automaticamente a matricula da tela anterior.
Digite a data em que o servidor trocou de horario no campo INICIO;

Digite a hora do INICIO da escala diaria do servidor;

Digite a data em que o servidor trocou de horario no campo FIM;

Digite a hora do FIM da escala diaria do servidor;

Selecione na lista da ESCALA o horario realizado naquele dia. Observe sempre a carga hordria didria do servidor
(ex. zeladores devem realizar uma escala que cumpra 8 horas diarias e professores, 4 horas didrias);

No campo MOTIVO digite o motivo da troca de escala naquele dia.
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PERIODOS SUPLEMENTARES

Os cadastros dos Periodos Suplementares serdo criados e desligados automaticamente, conforme inclusdo/baixa no
DPRH. Na replicacdo os dados serao atualizados.

Para localizar o nimero da matricula do periodo suplementar, pesquise o servidor pelo NOME no Cadastro de
Funcionarios. Foi definido como padrdao que as matriculas dos periodos suplementares sejam o nimero 9 + a matricula
do padrao do servidor. Exemplo: Fulano de Tal, matricula 23.486 tem um PS. Portanto, sua matricula do PS é 923.486.

W Cadastro de Funciondrios

y .)) *) Mome + | 2itens encontrados,

Pesguisa

Hame: FLULANO
[ Listar demitidos
Iatricula Tome Lotacdo
23.486 FULANG DE TAL 97 ..

923,486 FULAMND DE TAL

Em casos em que o servidor tenha alterado o PS dentro do més (mesmo sendo p/ a mesma escola), o sistema ira gerar
dois cadastros de PS. No exemplo acima, o servidor ficara com trés matriculas:

® A primeira é a do padrdo - 23.486;
® Asegunda, correspondente ao inicio do més, inicia com 9 + 23.486 — ficard a matricula 923.486 ¢;
® Aterceira, correspondente ao restante do més, inicia com 8 + 23.486 — ficara a matricula 823.486.

Nesses casos, as digitais deverdo ser cadastradas nas duas matriculas do PS, assim como, a definicdo das escalas de
trabalho.



IMPRIMINDO RELATORIO DE SERVIDORES

Selecione a opgdo RELATORIOS / FECHAMENTO DE CARTAO;

% PontoMag

Cadastro  Servicos NREE
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No campo LOTAGAO selecione o local de trabalho desejado, seguindo os mesmos passos da impressdo dos

espelhos;

No campo DATA DE digite a data inicial;

No campo ATE digite a data final;
No campo ORDEM selecione NOME;

No campo FORMULARIO selecione ORDEM ALFA;

Desmarque a opgao PREVISUALIZAR.
Clique em CONFIRMAR.

% Relatorio de fechamento de cartdo ponto

Cadastro

Matricula
Mame
Lotacdo
Reqirne
Cargo
Funcionarios
Data de

Atr, [Falkas de
Extras de
Ordem
Formulario
Irnpressora

Paginas

| 09,003.03,005 ESCOLA MUNIC, ALOYS 1

Todos

01/03f2010 [

ao0:00
aa0:00

[ Listar demitidos
31/03(2010 |?

0oo0:00

|N0me

|oRDEM ALFA

|Can0n RES7O/iREST0-M3 PCLE




17

Problemas com replicacdo ou outros problemas de hardware, entrem em contato com o Setor de Informatica da
Secretaria.
Problemas relacionados ao sistema PontoMag, duvidas ou solicitagdes para inclusdo de novas escalas ou escalas
especiais, entrem em contato conosco:

o 3321-2005 com Cristiane ou Alessandra;

o E-mail: cristianeb@cascavel.pr.gov.br ou alessandraw@cascavel.pr.gov.br;

o Mensageiro: Cristiane Bedin ou Alessandra Wan Zuit.




