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Este Manual Operacional tem por objetivo padronizar as atividades relacionadas ao
registro de ponto no ambito da Administracao Superior e da Sede, trazendo a equipe
gue executa essas tarefas, de maneira simples, clara e objetiva, todos os passos e
esclarecimentos de possiveis duvidas.
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INTRODUCAO

A Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT dispde sobre a obrigatoriedade do registro da
hora de entrada e saida do empregado/colaborador, quer de forma manual, mecanica ou
eletronica, devendo haver pré-assinalacao do periodo de repouso.

Com a publicacao da Portaria MTE 1.510 de 21 de agosto de 2009, a partir de agosto de
2010, as empresas que realizavam controle do ponto por meio eletrénico deveriam fazé-lo
de acordo com as especificacdes estabelecidas na portaria (ANEXO I), sendo vedada a
utilizacao de outro meio de registro eletronico.

Em meados de 2011, a SES optou por implantar, em todas as unidades subordinadas, o
Sistema de ldentificacao Eletronico — SIE, que tinha a func¢ao, entre outras, de coletar o
registro de ponto digitalmente.

Nessa primeira fase, em fun¢do do pequeno nimero de empregados/colaboradores regidos
pela CLT, com contratos descentralizados, optou-se pela utilizacdo padronizada e, na
segunda fase, observada a quantidade de celetistas de cada unidade, a orientacao era a
implantagao do Registro de Ponto Eletronico — REP nos moldes da referida portaria, com a
emissao de comprovante de cada marcacao efetuada.

Dessa forma, é evidente que o registro de ponto nao pode conter rasuras e as nao
conformidades devem ser devidamente justificadas pelo superior hierarquico, preservando
a veracidade das marcagoes.

Nesse sentido, a fim de aprimorar as atividades desenvolvidas no gerenciamento funcional,

bem como levar conhecimento aos membros da equipe, disponibilizamos mais um manual
operacional, expondo cada etapa desse processo de trabalho.
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http://www.normaslegais.com.br/legislacao/portaria1510_2009.htm

CADASTRO DO EMPREGADO/COLABORADOR

A movimentacdo do empregado/colaborador regido pela CLT ocorre por meio de reti-ratificacdo do
Contrato de Trabalho, situacdo em que se da a alteracao do local de trabalho. Nesse caso, deve-se

proceder a inclusdo desse empregado/colaborador no Registro de Ponto Eletrénico — REP, como
preconiza a Portaria MTE n2 1.510/2009.

Figura 01

& http://17217.0.71/dmplightweb/ 2 DMP Light

Arquive Editar Exibir Irpara Favoritos Ajuda

Acesse o Sistema DMPLight com o endereco http://172.17.071/dmplightweb.

Figura 02

1854661301

s

Mudar Senha

Entre com o seu login e senha (pessoal e intransferivel).


http://172.17.0.57/dmplightweb.

Figura 03
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Cligue em “Pessoa”, depois em “Nome”. Digite o nome do empregado/colaborador e clique em
“Pesquisar”, depois cligue em “Rotinas-Relégio”.

Figura 04
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Selecione “[] Relégio Arnaldo/ [ Relégio Enéas”. Clique em “Pessoa - Incluir - Credencial/Pessoa”,
depois em “Templates”. Clique em “Enviar”.



Coleta de Digitais via Reldgio

Efetuado o cadastro do servidor no sistema DMPLight, serd necessdria a coleta das digitais do
empregado/colaboradora via reldgio de ponto.

Figura 5
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Para o cadastro das digitais no reldogio, deve-se pressionar a tecla “F1+91” na seguinte
conformidade:

1. Pressione a tecla "F1” e digite o cédigo 91 + a tecla “E”; informe a senha do supervisor,
pressione a tecla “E”, digite senha de 5 nimeros - aparecera a mensagem “Digite a cred. ou
passe o cartdo”, que sera o RS/PV ou Matricula ou, conforme o caso, RG do
empregado/colaborador; pressione a tecla “E”, Q selecione o primeiro dedo (indicador)
e colha a digital através da tecla “P” é pressione a tecla “E” para confirmar - posicione
o dedo (indicador direito) no sensor por trés vezes, fazendo o mesmo procedimento com o
dedo (indicador esquerdo), devendo o mesmo ser retirado e reposicionado sempre que o
sensor piscar. Depois de efetuar todas as coletas, o relégio mostrara, na tela de Horario/Dia,

o nome do servidor cadastrado.



D RELOGIO ARNALDO
9 [0 RELOGIO ENEAS

SISTEMA DMPLIGHTWEB

Servidores Celetistas

IMPORTANDO MARCAGOES

A importacao das marcagOes é automatica e ocorre aproximadamente em 10 min (dez minutos).
Caso haja a necessidade imediata da importagdo, proceder na seguinte conformidade:

.
Figura 06
‘-m;ghf | SECRETARIA DE ESTADO DA SAU[RARIE L RR e LogOff ™ ~
Pessoa Manutencdo Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fech 1] Relatérios Importar marcacies
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Importar
Relégia | Outros |
Empresa
© Matriz () Filial | B

Relégios

% Importar

Escolha “Importar Marcagdes”, depois selecione o “ [0 Relégio Arnaldo/ [ Relégio Enéas”; em
seguida, “Importar”.

Quando, na coleta, o sistema mostrar a mensagem que o “proxy de coleta ndo tem conexdo”,
entrar em contato com a area do Centro de Gerenciamento de Dados — CGD/CRH.
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Relatdrio
Consulta das marcagoes importadas
Figura 07

el

Registro Administrativo | Vinculo Pess
mo | Abono | Fechamento banco de

DENISE BRANDAO 793405101 08/01/1992 DIRETORIA - CPASS ~ DIRETOR I Regime Lei 5. Sim

(-]  DENISE BRANDAO DE ASSIS cv DIRETOR TECNICO 1  Cargo em Co... Sim

= FT"E e . © '« e . mm e T

Selecione o item “Ponto de Funciondrio”. Nesse momento, a pesquisa poderd ser feita por
amostragem ou coletiva. Se individual (por amostragem), opte por “Nome”, digite o nome do
empregado/colaborador e clique em “Pesquisar”; se coletivo, clique apenas em “Pesquisar”. Em
ambas as situacoes, clique no item “Gerar relatério”.

Figura 08

Periodo
[02/01/2015 - 15/01/2015
[ Exportar para Excel
Selec

°

3 14:08
’ 15/01/2015

Selecione o periodo a ser consultado e clique “OK”.
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Figura 09
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Relatdrio do periodo selecionado para consulta.

Caso as marcagbes ndao tenham sido importadas, refazer o processo do tdpico Importando
Marcagdes.

Depois de finalizada essa etapa, as marcacdes/frequéncia estdo disponiveis para o VALIDADOR

efetuar os apontamentos, seguindo as orientacdes da area de pessoal e prazo para fechamento de
frequéncia e langamento no E-folha.
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Confeccionando Cracha
De identificagao

Para a circulacdo nas dareas institucionais, a administracdo de pessoal fornece o cracha de
identificacdo ao empregado/colaborador no ato da posse/exercicio, na transferéncia de entrada e
em caso de perda/roubo. Antes de mais nada, é necessaria a foto do empregado/colaborador, a

qual devera ter fundo branco e ser armazenada no arquivo “Fotos”, identificada com o nimero do

RS e, no caso do PV, sem o algarismo “zero”.

Figura 10
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Acesse a pasta “Projeto” na drea de trabalho do equipamento destinado a confecgao de cracha.
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Figura 11
- S N -
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Abra o arquivo “Banco de Adm Crachad”.

Figura 12
—— —— Bance ADM Crachd Sidney.sisx - Microsoft Excel
Formuas ados an
o [ [Roma 0
- A Incorrato Ne
c o | = I r= = "
1 mome carco uNIDADE sigla_|seTor ”G ocre RS P Foras
2 [Denise Brandio _[Oficial [Coordenadoria de Recurscs Humancs | o [coo G4 RecurEo: Humanc 60.060.000 FRTERTTY 1 6 PRECISA PREENCHE

Neste caso, ao preencher a planilha, inclua, no campo “Fotos”, o numero do RS/PV
empregado/colaborador.
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SOFTWARE PARA MIMPRESSAO DE CARTOES

Figura 13
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Figura 14
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Abrir-se-a a tela contendo figura do cracha frente e verso com a foto do empregado/colaborador e

os dados preenchidos.
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Figura 15
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[~ Pasicionar dados na tela principal quando navegar nas listas de rogistios disponiveis © sclecionados

SAEv i@ ok Imerirmi Cancelar Apticar ||

Coloque o suprimento (crachd) na impressora - verifique se estd em conformidade — imprima o
cracha.

Dificuldade na Coleta de Digitais

O empregado/colaborador que, por motivos diversos, ndo conseguir registrar seu ponto de forma
digital, devera digitar o nimero do RS/PV ou matricula.

Figura 16

Digite o RS/PV; em seguida, tecle “E”.
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Incluindo novo empregado/pessoa

Esse procedimento é necessario para inserir novo empregado/colaborador para que o VALIDADOR
consiga enxergar as marcagoes e fazer o apontamento da frequéncia.

Figura 17

i
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Entre no sistema dmplightweb, conforme ja orientado, e clique em “Pessoa”; depois, em “Criar” .

Isso fara com que se abra uma caixa de dialogo.

Figura 18

Preencha todos os campos. Clique em “Criar”.
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ACESSO AO SISTEMA

Perfil de Validador/Administrador

Para o acesso no Sistema DMPLIGHTWEB, é necessario habilitar os usudrios que se diferenciam pelo
perfil destinado ao nivel de complexidade.

Perfil Master: Denise Brandao (GGP) Tiago Lara (CGD) - administrador — acesso total ao Sistema de
Identificacdo Eletronica.

Tarefas Exclusivas:

Abertura e fechamento do ponto;

Reprocesso de Calculo;

Criar Justificativa;

Credenciar o usuario do Perfil Local 1 e 2.

Perfil Local:

Local 1. Designado para o ambito da sua area de atuacdo; preparar o sistema para que o validador
possa enxergar as marcagées mensais e efetuar os apontamentos.

Tarefas Exclusivas:

Coletar marcagdes do Biotime;

Importar marcacdes para DPMligth;

Gerar/Consultar/Analisar Relatérios.

Local 2. Gerentes Funcionais.

Tarefas Exclusivas:

Cadastro de servidores/digitais;

Atendimento ao servidor nas questdes relacionadas a problemas nas digitais; criar cracha de
aproximacao e de identificacao;

Atualizar hora/data;

Fornecer login/senha ao validador;

Demais atividades de manutencao.

Perfil Validador:
Responsavel pelo apontamento da frequéncia; langamentos de ocorréncias.
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Figura 19
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Cadastro - Cargo, Cadastro - Empresa, Cadastro - Estrutura Organizacional, Cadastro - Perfil, Cadastro
Manutengdo - Edigdo de Ponto, Cadastro - Regras de Calculo, Ponte {Fechar), Cadastro - Formato de ¢
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Manutengdo - Edigdo de Ponto, Importar Marcags

Tratar Ocorréncia, Relatérios - Ocorréncias, Relat
Cadastro - Cargo, Cadastro - Empresa, Cadastro - Estrutura Organizacional, Cadastro - Perfil, Cadastro
Cadastro - Horério, Manutengdo - Horario Padrdo

Cadastro - Cargo, Cadastro - Usuario, Cadastro - Pessoa, Cadastro - Regras de Calculo, Cadastro - Hor

Criando validador

Para que o gerente da area possa apontar as ocorréncias diarias/mensais na frequéncia, é
necessario de se destine login/senha de acesso.

€ )6
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Arquivo _ Editar

Exibir

Ir para

& hitp://17217.0.71/dmplightweb, P~ X
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Limpar filtros

Figura 20
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Acesse “Cadastro”; em seguida, “Usudrio”.
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19



Figura 21

MNova senha

Confirmar senha
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[¥] Usuario ativo

Alterar | | Cancelar

Preencha os itens destinados ao “Usuario”, tais como cddigo, nome do validador, perfil.

Crie o login — para criar o login, insira o nimero “1” e o RS/PV do validador - exemplo: 1RS/PV
(digitar o numero).

Crie a senha — a primeira senha serd uma sequéncia de numeros e o validador, apds o primeiro
acesso, devera criar senha propria.

Selecione a unidade/setor.

Clique em “Criar”.

Notifique a liberagdo do acesso ao Validador.
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MANUTENGAO NO SISTEMA

Existem informag¢des importantes que devem ser padronizadas para que o VALIDADOR possa
efetuar o apontamento da frequéncia mensal. Também é necessario manter o sistema atualizado
com ingressos/exoneracdes, alteracdes de jornada/horario/local, inclusdo de ocorréncias, tais como
férias e outros.

O acesso é feito através de senha/login (individual e intransferivel).

Para acessar o Sistema DMPLight com o endereco http://172.17.071/dmplightweb

Figura 22

= http://172.17.0.71/dmplightweb, =2 DMP Light

Editar Exibir Ir para Favoritos  Ajuda

Arquivo

Figura 23

1854661301
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http://172.17.0.57/dmplightweb

Criando ocorréncias/justificativas
As ocorréncias/justificativas sdo variadas e ndo podem ser criadas aleatoriamente, pois dependem
de amparo legal. Elas serdo validadas pelo setorial e devem seguir preferencialmente o padrao E-

folha, com excegao das auséncias advindas de decreto governamental. Estas, obviamente, levam o
numero e a data do referido decreto.

As ocorréncias/justificativas ndo contempladas no E-folha devem seguir uma sequéncia numérica
previamente definida — exemplo: cédigo 94 - Dec.2222/18 Susp.Exp 23.
Os cddigos criados devem seguir uma sequéncia logica.

Acesse o sistema DMPLIGHTWEB como ja orientado.

Figura 24

[ ~ Usudrio : Usudrio Master

Figura 25

Hora extra Fechamento Relatdrios

Ponto Ver hierarquia Requisitar H.Extra ntearacio DMPAccess

[o4 | [Decrer6310a/18-Cinzas |

iva relatério de absenteismo.

-
[¥] Abonar DSR
[ utilizada para funcionariofgestor

Enviar banco de horas

® Enviar folha

[atterar] [cancelar]

Insira o cédigo sequencial a ser criado - descrigdo - tipo de justificativa — desconto.
Selecione as caixas de didlogos - abonar falta/abonar atraso/abonar DSR™. Cligue em “Criar”.

I Descanso Semanal Remunerado
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Criando ocorréncias/feriados
Figura 26

& pmp L.gm

Arquivo Editar Exibir Irpara  Favoritos  Ajuda

& DVPLight | EESOICASICEEINIY v Usudrio : Usudrio Master | Logort £y Cacastro. ~
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Pessoa Manutencdo Editar ponto. Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Eechamento Relatérios Importar marcacdes
Aprovar auséncias  Ponto de Aprovar H.Extra Marcacso de ponto  Justificar suséncia  Ponto  Verhierarquia  Requisitar
Manutencédo

uvadrao | Lancamento Banco de Horas |  Compensacdo Ponte |  Escala Sobreaviso |  Registro Administrativo |
- [ Escala de folga | Regra de calculo | Desli Ponto |

Cr—
Criar... Atualizar saldo inicial

tos de arquivo de

Formatos de arquivo de folha
Perfil
Usuério

nfiguragio REP

O Qo -0doOO
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Figura 27
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Escolha o dia no calendario. Coloque em “Descri¢ao” o nome do feriado e o “Tipo”
Anual ou Fixo. Em seguida, clique em “Salvar”
Se o feriado ja estiver cadastrado, altere apenas o dia.
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Criando/alterando cargos no sistema

O cddigo dos cargos € identificado pelo o6rgao fazendario; assim, sua inclusdo deve,
obrigatoriamente, manter o referido cédigo.

Figura 28

mplightweb/

& DMP Light

Arquivo Editar Exibir Irpara  Favoritos  Ajuda

& DIVIPLight | SECRETARIA DE ESTADO DA SAU [ VENEL MERVETES LRV EE g

Pessoa Manutenclo  Editarponto  Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Eechamento Relatérios Importar marcacies
Aprovar auséncias Ponto de funciondric  Aprovar H.Extra Marcacsio de ponto  Justificar auséncia Ponto  Ver hierarquia Reaquisitar

Manutencdo

ojeto/Obra

| Lancamento Banco de Horas [  Compensacdo Ponte |  Escala Sobreaviso |  Registro Administrativo | ura organizacional

| Escala de folga [ Regra de calculo | Desli [ Ponto I

Horario

Matricula ~ Pesquisar Regras de calculo

mato de arquivo de funcionario

mato de arquivo

[ Atualizar saldo inicial

Compensacio
Tipo Afastame

Registro Administrativo

OO0 -0do0OO Itens por Pégina [200 | (ok]

? ‘ “ E Ii‘ D (=] (9) s ‘P@ Tr-arno 15,':)::,}23015 I

Figura 29

' SECRETARLA DE ESTADO DA saU R SENTENEL LN TENED L B

Pessoa Manutencdo Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatérios Importar marcacdes
Aprovar & Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar & Ponto Ver hierarquia isil H.Extra Integracdo DMPAccess
Cédigo Descriggio

(criar| [cancelar]

Copyright © 2009 DIMEP All rights r DMP Light 2.30.1

Insira o cddigo do novo cargo e a sua descricdo, depois clique em “Criar”.
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Criando/alterando Estrutura Organizacional

Esse item é destinado a inserir novas estruturas ou alterar as existentes.

Figura 30

Hora extra Eschamento Relaténios Imeertar marcacSes

Ponto de funcionanie Aprovar M.Extra Marcacso de ponte Justificar auséncia Bonte er hicrarauia

Compensacdo Ponte | Escala Sobreaviso | __Registro Administrativo |
Regra de cdiculo Y Desligamento Ponto

Acesse “Cadastro”; em seguida, “Estrutura Organizacional”.

Figura 31

= i & http://17217.0.71 /dmplightweb,

|
@ DMP Light [—

Pessoa Manutencdo  Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatérios Importar marcacdes

Aprovar auséncias  Pontode funciondrie  AerovarH.Extra  Marcacio de ponte  Justificarauséncia  Ponte  Verhierarquia  Beduisitar H.Extra

Estrutura organizacional
Cédigo Centro de Custo

Empresa
® Matriz O Filial [ B

Estrutura Pai DMPLIGHT

& -arno 15/01/2015

Em “Codigo”, digite o numero da UA da nova estrutura e, em “Descricdo”, a denominag¢ao da
unidade. Selecione a estrutura de vinculagao e clique em “Criar”.
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Criando Jornada de Trabalho
Para o cadastro do hordrio de trabalho, obrigatoriamente serd necessaria a criagao da jornada a que
se esta sujeito.

Figura 32

Peazoa Manutensde r_ponte Divergénsias Atrazes e faltas Hera extra Fechamente Relaténios Impertar marsasdes ‘

Aprovar auzéncias Ponte de funciendne Aprovar H.Extra Marcasde de ponto Justificar auséncia Ponte Ver hieraraws B:ﬂmﬁ.lmq =

Lancamento Banco de Horas Compensac3o Ponte | Escala Sobreaviso [ Registro Administrativo
Afastamento [ Escala de fol [ Regra de calculo Desligamento P

Figura 33

& DMP Light
Arquivo  Editar _Exibir Irpara Favoritos Ajuda

& DVPLight | ISR v Ususrio : Ususrio Master

Pessoa Manutenco Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatérios Importar marcacies

Aprovar auséncias Ponto de funciondrio Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarquia Requisitar H.Extra

Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2

L JC JC JC 1
[J3omada 24 horas

d

salvar | (Cancelar

".E..'\ @‘\ m‘jm \Eﬁ D @ 3] S \@ i BN 15/?)1:5;)15 |

Preencha os campos “entradal e saidal”; escolha a jornada a que se estd sujeito e clique em

“Salvar”.
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Criando Horario de Trabalho
Apds a criagdo da jornada, é necessdrio identificar em qual horario sera cumprida.
Figura 34

Acesse “Cadastro”; em seguida, “Horario” de trabalho.

Figura 35

SECRETARIA DE ESTADO DA sAUSSENUETELLIERVTEL LR B g o =
Pessoa Manutencio Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatérios Importar marcacies
Aprovar auséncias Aprovar H.Extra Marcacéo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarguia Reqguisitar H.Extra Integracio DMPAccess
Codige | 19 [ Hordrio padrao
Descrico | 07:30 as 13:45hs | [] considerar feriado como dia normal de trabalho

Tipe de horaric ~ [ Hordric de intervale flexivel

[ adicional noturnc até o fim da jornada
[w] Tolerdncia referente ao artigo 58 da CLT

[PES88588N configuracio

Jornada

E [ Todos Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
icar
P22" [ Nenhum [ sabado [[] Domingo

Semana 1° Tumo 2° Tumo
Entrada Saida Tolerancia Entrada Saida Tolerancia___Dobra | Pausas

@ segunda-feira 07:30 13:45 00:05 D

@ Terca-feira 07:30 13:45 00:05 D

@ Quarta-feira 07:30 13:45 00:05 D

@ Quinta-feira 07:30 13:45 00:05 D

@ Sexta-feira 07:30 13:45 00:05 D

Para a criacdao do horario de trabalho, deve-se criar um cddigo que segue a sequéncia numérica
previamente definida. Identifique essa sequéncia e destine um cddigo para o novo hordrio. Em
“Descrigdo”, insira o inicio e o término — das 07:00h as 16:00h. Clique em “Jornada” e selecione os
dias da semana — segunda a sexta-feira. Clique em “Criar”.
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PROMOVENDO ALTERAGOES

Alteragdo de setor/cargo/grupo
Figura 36

& DIVIPLight | SECRETARIA DE ESTADC DA SAU[RAIIET U RRI T L o ~
Pessoa Manutencdo Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra h 1) Relatérios Importar marcacies
Aprovar auséncias Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarguia isitar H.Extra Integracdo DMPAccess

Pessoa

Busca avancada
09  DENISE BRANDAC Pesquisar
Limpar filtros
[criar... | [Excluir] [1mportar...| [Alterar Vinculos | [ Retinas - Relégio | | Eveluir Funcionario |

= DEMISE BRANDAO 723405101 08/01/1992 DIRETORIA - CPA.. DIRETORI Regime Lei... 793405101 Nio sim

= DENISE BRANDAO DE ASSIS 1334327002 28/03/2006 CWE-DIRETORIA A DIRETOR TECNIC . Cargo em_. 1334327002 N30 Sim

Copyright © 2009 DIMEP Al rights reserved.

Acesse “Pessoa” , opte por “Nome” , digite o nome do empregado/colaborador a sofrer as
alteracdes; em seguida, cligue em “Pesquisar”.
Selecione a caixinha com o nome do empregado/colaborador e clique em “Alterar Vinculos”.

Figura 37

& DMPLight | SECRETARIA DE ESTADO DA SAUR AR LR T L o v

Pessoa Manutencdo Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatdrios Importar marcaces

Aprovar auséncias Aprovar H.Extra Marcacio de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarguia Requisitar H.Extra Integracio DMPACcess

V] Alterar Estrutura | n Inicio | 09/03/2018

[] Alterar cargo | | ]

[ Alterar Grupo | | ]

—_— —
Salvar| | Cancelar
il ) Bialbviieall

Nessa tela vocé poderd alterar o local de trabalho, o cargo e o regime juridico (grupo) —
Comiss3do/Estatutario.
Indique a vigéncia (data) e clique em “Salvar”.
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Alteracao de Horario Padrao

Essa opcdo destina-se a alteracdo do horario definido na implantagcdo no Sistema de Registro de

Ponto.

o

Figura 38

__Afastamento 1 Escala de folga | Regra de calculo Desligamento Ponto
Lancamento Banco de Horas Compensacdo Ponte |  Escala Sobreaviso |  Registro Administrativo

Pessoa Manutencéo Editar ponto Divergéncias  Atrasos e faltas Hora extra Fech Relatdrios Importar marcacdes
Aprovar auséncias Ponto de funciondrio  Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto  Justificar auséncia Ponto  Ver hierarquia Reguisitar H.Extra

Escala de horario |
| Ponto Projetos/Obras

| Pesquisar |

> Matricula

\ Busca avancada

Limpar filtros
(il bt

Crachd

CPF

000-06000

ABCDETFGHTIIJKLMNOPAQRSTUVWXYZ#

Itens por Pagina | 200

o

08:53
15/01/2015

T L g

Cligue em “Manuten¢ao” e em “Horario Padrdao”. Em seguida, clique em “Nome” e digite o nome

do empregado/colaborador. Clique em “Pesquisar”.
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Figura 39

oo o S
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Arquive Editar Bdbir Irpara Favoritos Ajuda
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Pessoa Manutencio Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatérios Importar marcacdes

Aprovar auséncias  Ponto de funciondrio  Aprovar H.Extra MarcacSo de ponto  Justificar auséncia  Ponto  Verhierarquia  Requisitar H.Extra

____ Férias | Escala de folga | Regra de cilculo | Desli | Ponto Escala de horario |
L Bancode Horas | C 3o Ponte |  Escala Sobreaviso |  Registro ini i | Ponto Projetos/Obras |

. . Busca avancada
Nome B DENISE BRANDAO Pesquisar | n
==

Modificar horario ..

DENISE BRANDAO 793405101 08/01/1992 DIRETORIA - CPA_. DIRETOR I Regime Lei... 09:00 as 1

DENISE BRANDAO DE ASSIS i DIRETOR TECNIC... Cargo em... dassis

Itens por Pagina

08:54
15/01/2015

Arquivo Editar Exibir Irpara Favoritos Ajuda

[ secreraria D EsTADO DA sauCIERTE o ~

Pessoa Manutencio Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatérios. Importar marcacdes

Aprovar auséncias Ponto de funcionario Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarquia Reguisitar H.Extra

___Férias Afastamento _Escala de folga [ Regra de clculo | Desligamento [ Ponto | Escala de horario ]
o L Bancode Horas | C 3o Ponte |  Escala Sobreaviso |  Registro ini i | Ponto Projt Obras |

Busca avancada
Nome DENISE BRANDAO Pesquisar E}
Limpar filtros

Modificar hordrio .

(@ DENISE BRANDAO DE ASSIS 1334327002 28/03/2006 CVE-Diretores. DIRETOR TECNIC... Cargo em... dassis Sim o

FT . mm

15/01/2015

Selecione o empregado/colaborador.
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Figura 40

t :j‘ @ hitp://17217.0.71 /dmplightweb. PEEEd N
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Arquivo  Editar Exbir Irpara Favorites  Ajuda

& DMPLight | ORI v Usudrio : Usudrio Master | Loqorr o 3
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[Busca avancada
- (Pesauir] (Busca svancaca)
Limpar filtros

4  DENISE BRANDAO 793405101 08/01/1992 DIRETORIA - CPA... DIRETOR I Regime Lei.. 09:00 as 1 4]
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Figura 41

Al © hitp://17217.071/dmplightueb P~
& DMP Light < - _—
Arquivo Editar Exibir Irpara Favoritos Ajuda

& DMPLght | ESEISTEESIRIEN v Usuario : Ususrio Master | Logoft o o

Pessoa Manutencio  Editarponto  Divergénciss  Atrasosefaltas  Hora extra Fechamento  Relatérios Importar marcacdes

Aprovar auséncias  Ponto de funciondric  Aprovar H.Extra Marcacio de ponto  Justificar auséncia  Ponto  Verhierarquia  Requisitar H.Extra

Modificar horario padréo

Horario
07:00 35 1900 hs B
Infcio

[o1/01/2015 5l

2 | B o™ e . oM 'E T Er B0 e |

Aparecerao os hordrios cadastrados. Opte pelo novo horario e vigéncia.
Caso haja a necessidade de criar um novo horario, siga os procedimentos do topico Criar Horario.
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INCLUINDO PERIODO DE FERIAS
Figura 42

= X

[17217071/dmplightweb/
& DM Light ™
Arquivo  Editar Exibir Irpara Favoritos Ajuda

& DVPLight | SECRETARIA DE £57A00 DA SAU KA T LR T e s Logoff o] oo |

Pessoa  Manutencdo  Editarponto  Divergéncias  Atrasosefaltas  Horaextra  Fechamento  Relatdrios Importar marcacdes

Aprovar auséncias  Ponto de funciondrio  Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto  Justificar auséncia  Ponto  Verhierarquia  Requisitar H.Extra

"oggq@o_ ] Langamento Banco de Horas Compe_nsacéo Ponte ] Escala Sobreaviso ] Registro Administrativo ] Ponto Projetos/Obras \
| Afastamento | Escala de folga | Regra de calculo Desligamento | Ponto | Escala de hordrio |

P— I Busca avancada
v | Pesquisar | E
D Limpar filtros

Criar... | | Atualizar saldo inicial |
(T )

000-06000 —

ABCDEFGHTI]

KLMNOPQRSTUVWXYZ#

0901
PT 4 My B fy
A 00 s

Para langar férias no sistema, selecione a op¢do “Manuteng¢ao”; depois, a aba “Férias”.
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Figura 43
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& DMP Light y—
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Pessoa Manutencdo Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatérios Importar marcacdes
Aprovar ausénciat Ponto de funcionario Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarquia Reguisitar H.Extra
" Hordrio padrdo | Lancamento Banco de Horas | Compensacdo Ponte | _ Escala Sobreaviso | _Registro Administrati [ Ponto Projetos/Obras |
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> Matricula
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= cPF

QO Oo-0do00O0

S S vl G a1 L v Sl e N g g G

09:02
PT . [y )
& DO s

Escolha “Nome” e digite o nome do empregado/colaborador que ira fazer a inclusdo das férias.

Figura 44

="ra"
t @" & http://17217.0.71/dmplightweb, o~ xS
& DMP Light oy

Arquivo  Editar Bxbir Irpara Favoritos Ajuda
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Pessoa  Manutencio  Editarponto  Divergéncias  Atrasosefoltas  Horaextra  Fechamento  Relatérios Importar marcacdes
Aprovar auséncias Ponto de funciondrio Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarguia Regquisitar H.Extra
Hordrio padrdo |  Lancamento Banco de Horas |  Compensacdo Ponte |  Escala Sobreaviso |  Registro inistrati: | Ponto Projetos/Obras |

Férias | | Escala de folga | Regra de célculo | Desli Ponto Escala de horario

— Busca avancada |
)  DENISE BRANDAO [ Pesquisa ————e
S Limpar filtros

Criar... | [ Atualizar saldo inicial |

(L]  DENISE BRANDAO DE ASSIS. i DIRETOR TECNICO I Cargo em C.. Sim

ODO0:-246200

S Sl e G G L v e N i g

s 09:05
2O 505

Cliqgue em “Criar”.
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Figura 45
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Pessoa Manutencio Editar ponto Divergéncias Atrasos e faltas Hora extra Fechamento Relatérios Importar marcacies
Aprovar auséncias Ponto de funcionario Aprovar H.Extra Marcacdo de ponto Justificar auséncia Ponto Ver hierarquia Requisitar H.Extra
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[ Atualiza saldo de férias

DMP Light 2.22.4

;g_ g ﬁ D @ © S \@ e D 15,'?)?2751)15 f

Abrir-se-4 a caixa de didlogo, onde deverd ser lancado o periodo de férias do
empregado/colaborador.

34



HABILITANDO A VALIDAGAO DA FREQUENCIA

Fechando/Abrindo o periodo (Més)
Para consolidar as marcagdes mensais, é necessario identificar, no sistema, o periodo a ser validado.

Figura 46
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Cabe ao Administrador Master proceder, no primeiro dia util do més, ao fechamento desse periodo.
Acesse “Fechamento”; em seguida, “Calendario”. Escolha o ultimo dia do més.

Cliqgue em “Fechar periodo”. Nesse momento, nenhum usuario terd acesso ao sistema.

Na sequéncia, apds executar os procedimentos, selecione o periodo e clique em “Reabrir”.

EXEMPLO: PERIODO INCORRETO DE 01/03/2018 A 02/03/2018. PERIODO CORRETO: 01/03/2018
A 31/03/2018.
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VALIDACAO DE PONTO

Essa é a fase em que o gerente “VALIDADOR” deve fazer os apontamentos na frequéncia individual,
identificando faltas, justificativas de ocorréncias, entre outros. No caso do ponto CLT, devers,
obrigatoriamente, efetuar o apontamento da frequéncia com marcagbes “pares”, isto é, 2 (duas) -
entradaxsaida ou 4 (quatro) - entradaxsaida/entradaxsaida.

Outro dado importante é o cumprimento da jornada a que se esta sujeito, visto que a SES nao
trabalha com banco de horas e a hora extra depende Unica e exclusivamente de autorizacao
governamental.

Cabe a area de administragdo de pessoal, ao receber a frequéncia validada, verificar se a mesma
esta em conformidade.

O “VALIDADOR” ¢é o responsavel pelas informacdes constantes da frequéncia dos
empregados/colaboradores, mas cabe a drea de administracdo de pessoal a correta orientagdo para
que este ndo incorra em erros.

Figura 47

O acesso se da através de login/senha pessoal e intransferivel.

Figura 48

Em “Manutengao”, acesse a aba “Ponto”, depois selecione “Nome” e digite o nome do empregado.
Cligue em “Pesquisar”.
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Figura 49
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Figura 50
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Nome
DENISE BRANDAO

Matricula
793405101

Estrutura organizacional
DIRETORIA - CPASS.

Exibir apontamentos de 01/01/2015 até 15/01/2015 | Nova pesquisa |
[ Apenas apontamentos inconsistentes Total de horas Trabalhadas: 065:22

Entrada Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada

09:14
15/01/2015
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Nessa tela, ter-se-a acesso as marcagdes do periodo do més atual.
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Figura 51
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Arquivo  Editar Exibir Irpara Favoritos Ajuda
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Figura 52

Exibir apontamentos de 01/01/2015 até 15/01/2015 [ Nova pesquisa

[ Apenas apontamentos inconsistentes Total de horas Trabalhadas: 065:22

Em seguida, aparecera a tela com o periodo correto e as marcagdes. Essa tela sera utilizada no caso
de o empregado/colaborador esquecer-se de colher a digital em periodo parcial/integral,
devidamente comprovado, cabendo ao “VALIDADOR” a deliberagao e a efetiva validagdao. Em
seguida, clicar em “Salvar” e depois “Ok”.
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Figura 53
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Em caso de atrasos, observados os critérios disciplinados, selecione “Atrasos e faltas”, opte por
“Atrasos”, digite o nome do empregado/colaborador, o “Periodo”, e clique em “Pesquisar”.

Figura 54
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Arquivo Exibir Irpara Favoritos  Ajuda

) Faltas | DSR
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Efetuado o procedimento acima, selecione o empregado/colaborador e clique em “Tratar”.
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Figura 55

Pleall @ niipva7217.0.71/dmplighbwes

MP Light [l Outleok.com blim2200

Arquivo  Editar Exibir Ir para  Favoritos  Ajuda

& DVIPLight %! Usuario : Usudrio Master | rogorr o >
Pessoa  Manutencie  Editerponto  Diveradncios  Atrasoscfaltas  Moraextra  Fechamente  Relatérios Importar marcaces
Aprovar auséncias  Ponto de funciondrie  Aprovar H.Extra Margackio de ponto  Justificar auséncia  Ponto  Verhierarquia  Requisitar H.Extra
Nojo -
Gala

Codigo desabilitado
Entrada apés servigo externo

Consulta/Exame/Tratamento

11:10

PT o S,
- | =« 15/01/2015

)
3
0
id
L
¥
9
»|
L

Escolha entre as justificativas previamente cadastradas no sistema e clique em “Salvar”.

Figura 56
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Opte pela aba “Falta” para langcar a justificativa dessa ocorréncia; digite o nome do
empregado/colaborador, o “Periodo”, e clique em “Pesquisar”’. Em seguida, clique em “Tratar”.
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Figura 57
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Escolha entre as justificativas previamente cadastradas no sistema e clique em “Salvar”.
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RELATORIOS

Essa tela destina-se a impressao dos relatérios a serem entregues na area de administracao de
pessoal, para que se proceda ao lancamento no sistema E-Folha, gerando informacdes para

pagamento.

s | Registro Administrativo | Vinculo Pessc
| Abono | Fechamento banco de hi

()  DENISE BRANDAO DE ASSIS

[ TR (T U— U

DIRETORIA - CPASS ~ DIRETOR I Regime Lei 5

DIRETOR TECNICO I  Cargo em Co.. Sim

Figura 58

:05

Cligue em “Relatdrios” e selecione o item “Ponto de Funciondrio”. Nesse momento, a pesquisa
podera ser feita por amostragem ou coletiva. Se individual (por amostragem), opte por “Nome”,
digite o nome do empregado/colaborador e clique em “Pesquisar”; se coletivo, clique apenas em

“Pesquisar”. Em ambas as situacdes, clique no item

M~ Usudrio : Usudrio Master

Atrazes e faltas Hora extra

“Gerar relatoério”.

Eechamenta Relaténos Impertar marsacies

. Ho de pont. 2

et 22nci panto ne i Requisit

Selecione o periodo a ser consultado e clique “OK”.

Figura 59
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Figura 60
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Empresa - SECRETARIA DE ESTADQ DA SAUDE
Endereqo - RUADR, ARNALDO 341

CNPJICPF 48,374 500000184
Atvidade Ecanomica : ADMINISTRACAD PUBLICA, DEFE3A E SEGURIDADE S0CIAL

Funcionri : DENISE BRANDAO
Matrculs - 793405101

Data de admissio : 0301/1262
Estrutura organizacional : DRETORIA - CPASS

1341- Horaextra 50%
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T
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Totais: 07641 D340 0000 0ODOD (g0 L R}
Totss horas por percentual: Falis: (270

DSR: 00520
Afrasos: 00000
AdiantamentolFechamento BH: 00000

Cancordo com as mareagdes acma regiiradas

ASEINATURA DO ENPREGADD

INPLgtt 2224

K

DIVEP Shizmat & Ponioe Accsin

L)

Datz 15012015 Pagnat

v ) rél—@ RN 131

Relatdrio de Frequéncia do periodo a ser entregue na area de administragao de pessoal.
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Fechando o periodo (Més)

FECHANDO O ACESSO AO SISTEMA

Para o cumprimento das datas estipuladas pelo Orgdo Pagador, faz-se necessario o controle/acesso

as inclusGes/alteracdes de informagdes para pagamento. Nesse caso, o “Administrador Master”

efetua o fechamento geral do sistema no 32 dia util de cada més.

Arquivo Editer Exibir Irpara Favoritos Ajuda
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Figura 61
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REPROCESSAR CALCULO

Esse procedimento tem a finalidade de reorganizar os bancos de dados do sistema e, quando

efetuado, apaga as ocorréncias lancadas no més; logo, somente sera efetuado pelo “Administrador
Master”.

Figura 62
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Copyright © 2009 DIMEP All rights reserved. DMP Light 2301

Selecione o item “Secretaria de Estado da Saude” e depois clique em “Reprocessar Calculo”.
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ATUALIZAGCAO DATA/HORA

Figura 63

Editar
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Aprover H.Exts Marcasde de pento Justificar auzéncia Ponte
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Em “Cadastro”, clique em “Relégio”.

Figura 64
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Selecione ”"Relégio” e clique duas vezes.
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Figura 65
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r Copyright © 2003 DIMEP All rights reserved.

DMP Light 2.30.8

47



PARA A IMPLANTAGCAO DO SISTEMA DE REGISTRO DE PONTO
ELETRONICO

Para a Implantagdo do Sistema de Registro de Ponto Eletronico, ha necessidade de cadastro dos
itens abaixo:

- EMPRESA

- CARGO

- ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
- JORNADA

- HORARIO

- PERFIL

- USUARIO

- JUSTIFICATIVA

- FERIADO

Figura 66
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Duvidas Frequentes

Em uma auditoria do Fiscal do Ministério do Trabalho, qual o comprovante a ser
apresentado no cumprimento da jornada de trabalho?

Resposta: Na verdade, o fiscal do trabalho tera acesso de imediato as informacgdes
registradas no REP, sendo certo que somente o controle de horario reflete a exata dimensao
da duracdo do trabalho didrio, quer quanto a determinacdo do inicio, quer quanto ao
encerramento. Portanto, a apuragdo da jornada de trabalho é feita, obrigatoriamente,

através dos registros de entrada e saida no trabalho.

O validador pode efetuar alteracdao na marcagao do ponto?

Resposta: Qualquer alteracdo na marcagdo (inclusdo de marcac¢do faltante ou marcagao
indevida) deve ser justificada, mantendo-se sempre a marcacgdo original. Eventual alteracdao
e justificativa deve ser documentada para efeito de fiscalizagdo. A marcacdo diaria nao

podera, em hipdtese alguma, ser corrigida, devendo-se manter o registro original.

O REP nao esta funcionando ou ndo emite comprovante. O que fazer?
Resposta: Eventual indisponibilidade do REP deve ser imediatamente comunicada ao Centro
de Pessoal da Administracdao Superior e da Sede — CPASS e, quando for o caso, valer-se do

controle manual.

Em caso de servico externo, como efetuar a marcagdo ou registrar o ponto?
Resposta: Nesse caso, o colaborador/empregado devera obrigatoriamente apresentar

papeleta especifica, devidamente validada.

O empregado esqueceu-se de efetuar a marcagao. O que fazer?
Resposta: Se o empregado efetivamente trabalhou, cabe a chefia imediata/validador incluir,
no Programa de Tratamento, a marcagao faltante com a respectiva motivagdo. Resta claro

gue tal medida ndo deve ser rotineira.
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6.

10.

11.

Pode-se fazer hora extra?

Resposta: No ambito da administracdo publica estadual, o regramento da hora extra se da
por meio do Decreto n2 52.218, de 3 de outubro de 2007, que limita tal convocag¢ado a casos
de extrema necessidade, condicionada a autorizacdo pelo Secretdrio de Planejamento e
Gestdo. Assim, somente depois de cumprido todo esse ritual, podemos exceder nossa

jornada de trabalho e considerar tal excedente como “horas extras”.

Quando, da importagcdo das marcagdes, aparecer a mensagem “sem conexao com O
servidor”, qual sera o procedimento da area de administracdo de pessoal?
Resposta: A area de administracdo de pessoal deve entrar em contato com o setor de

Centro de Gerenciamento de Dados.

Qual é a importancia do PIS no cadastro do funcionario?

Resposta: O PIS do funciondrio é uma informacdo exigida para os relégios homologados pela
Portaria 1510 e é impresso do reldgio no comprovante da marcagao de ponto. As marcagdes
sao coletadas pelo sistema através do PIS do funciondrio, sendo um importante campo em

seu cadastro.

Como enviar os cadastros dos funciondrios para o relégio?
Resposta: Cadastro de Digital: apds o(s) funcionario(s) ser enviado(s) para o(s) relégio(s),
cadastre a digital com a funcdo 91. Informe o supervisor e a matricula do funcionario. O

funcionario colocara 3 (trés) vezes o indicador direito e 3 (trés) vezes o indicador esquerdo.

No relatério de frequéncia de um servidor, constam registros sem marca¢dao, embora o
servidor tenha comparecido. Como devo proceder?

Resposta: O validador solicitara, a area de administracao de pessoal, que a mesma efetue
novamente a importacdo das marcacdes; ndao constando marcacdo, o validador acessard o

sistema “DMPLIGHTWEB”, no item “Atrasos/Faltas”, e selecionari a justificativa adequada.

O reldgio de ponto apresenta a data e o horario incorreto, quem deverd fazer o acerto
nesse caso?
Resposta: O atraso do reldgio na marcacdo da hora/data devera ser comunicado a area de

administracao de pessoal, conforme instrucao contida na pag. 46 e 47 — Figura 63.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

O reldgio esteve com atraso em um determinado dia; faco o ajuste ou sera ajustado pelo
sistema?
Resposta: Infelizmente o ajuste ndao podera ser efetuado; o “Validador” deverd acusar, na

frequéncia, o horario correto cumprido pelo empregado/colaborador.

Ocorreu a alteragdo do horario de trabalho de um empregado/colaborador. Como acertar o
horério no “DMPLIGHTWEB”?
Resposta: Cabe a administracdo de pessoal efetuar a alteracdo no sistema, mediante

comunicac¢do da chefia imediata, informando o horario do empregado/colaborador.

Quem efetua a alteragdo do Validador de sistema referente ao apontamento da frequéncia
do empregado/colaborador?
Resposta: A administracdo de pessoal efetuara a alteracdo do validador mediante a

solicitagcdo formal da chefia, criando login e senha para o acesso ao sistema.

Qual é o setor responsdvel pelo conserto do reldgio em caso de avaria ou defeito?
Resposta: A manutencao do reldgio é de responsabilidade do Centro de Gerenciamento de

Dados da Coordenadoria de Recursos Humanos.

Apesar de ter feito coleta de digital, o relégio ndo acusa leitura. Qual providéncia devera ser
tomada?

Resposta: Primeiro, o gerente fard a coleta de todos dos dedos de ambas as mdos do
empregado/colaborador; permanecendo o problema, o empregado podera fazer a digitacdo

do nimero do RS/PV ou Matricula.

Podemos confeccionar o crachd para estagiarios ou para empregados/colaboradores de
outras Unidades Administrativas?
Resposta: O cracha somente serd confeccionado para os empregados/colaboradores

pertencentes as unidades gerenciadas pela administracdo de pessoal.

Quem faz a instalagcdo do sistema “DMPLIGHTWEB” nos computadores?
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Resposta: A instalagdo do sistema “DMPLIGHTWEB” ¢é efetuada pelo Centro de

Gerenciamento de Dados da Coordenadoria de Recursos Humanos.

O servidor foi nomeado para exercer outro cargo, alterando o nimero do PV. Qual o
procedimento a ser tomado quanto a atualiza¢do no sistema “DMPLIGHTWEB”?

Resposta: A drea de administracdo de pessoal efetuard a atualizacdo do cadastro do
empregado/colaborador no sistema, da seguinte forma:

- selecione“Pessoa” na barra de ferramentas; a seguir, efetue a pesquisa usando o nome ou
a matricula; quando aparecer o nome do empregado/colaborador, deve-se clicar duas vezes
sobre este. O sistema abrird tela com o cadastro para a alteracdao da “Matricula” com o novo
numero do RS/PV.

Alertamos ainda que, no item “Cracha”, NAO deve ser efetuada altera¢do alguma.

Para o apontamento da frequéncia do empregado/colaborador, novo
empregado/colaborador devera estar cadastrado em quais sistemas?
Resposta: O cadastro de novo empregado/colaborador deverd ser feito no sistema

“DMPLIGHTWEB”, onde sera efetuado o apontamento da frequéncia.



