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1. INTRODUCAO

Prezados Colaboradores,

RH vem por meio deste comunicado, reforgar a importancia de REGISTRAR O
PONTO e fazer as devidas JUSTIFICATIVAS de pontos ausentes no espelho.

Vocé registrando o ponto e fazendo as devidas justificativas é o principal
beneficiado, pois o seu espelho estando preenchido fica facil de identificar e fazer
apuragdo para o pagamento.

Para acessar o espelho do seu ponto utilize o link abaixo, digitando CPF no login
e na senha (apenas os numeros):

http://sistemas06.sisponto.com.br:8002/Websispontosamu/open.do?sys=SPW

Neste link vocé pode:

Justificar ponto por falta de registro;
Justificar as trocas de plantdes;
Informar as horas extras.

Para vocé compreender melhor o espelho do ponto:

O espelho do ponto aparece com periodo de apuragdo 16/mésl até
15/més2. Sendo assim os pontos registrados e solicitagdes de inclusdo
ap6s dia 15/més2 vao aparecer depois que a folha de pagamento do més
estiver concluida.

Bases descentralizadas que utilizem relégio de ponto precisam enviar o
arquivo do ponto todas as segundas-feiras e todo dia 16 do més para que
o espelho do ponto esteja atualizado.

As trocas de plantdes sdo inseridas manualmente no espelho, depois do
fechamento da folha de pagamento.

O Sisponto s6 aceita as justificativas do periodo aberto, por isso incluir ou
solicitar inclusdo de ponto, no maximo dia seguinte do plantao
trabalhado.

Nos plantdes noturnos o espelho do ponto fica assim o horario depois de
registrado:

4
16/10/2022 Dom 18150 - 21:00 - 22:00 Inicio do plantso
17/10/2022 Seg — 07:04
18/10/2022 Ter 18:54 - 21:00 - 22:00
19/10/2022 Qua 07:10

— Final do plantao.



http://sistemas06.sisponto.com.br:8002/Websispontosamu/open.do?sys=SPW

2. Duvidas Frequentes

a) Como registrar ponto quando faco troca de plantao?

Condutor Socorrista e Técnico de Enfermagem sdo escala de 12x36: ponto precisa ser
batido entrada > saida intervalo quando ocasionar 24 horas. Sendo assim terd que
registrar 2 batidas de pontos.

Enfermeiro e Médico sdo escala de 24 horas: ponto precisa ser batido entrada > saida.
b) Como registrar o ponto quando estou de plantdo extra?

Todos: devem registrar ponto da entrada e na saida, mesmo se sendo sequéncia do seu
plantdo da escala. Sendo assim terd que registrar 4 batidas de pontos.

Exemplo: Escala par diurno 16/01/2023 bato ponto entrada 07:00h e saida 19:00h,
plantdo extra par noturno 16/01/2023 bato ponto entrada 19:05h e saida 07:00h.

c) Registrei o ponto mas nao aparece no espelho?

Clica em “SINCRONIZAR” na pagina inicial do aplicativo. Vocé sempre deve sincronizar
para informacdes ficarem atualizadas.

d) Fiz uma troca de plantdo e esta aparecendo falta no espelho do ponto?

Vocé pode informar via aplicativo ou no site que aquele dia foi troca de plantdo. Deve-
se solicitar justificativa de falta.

e) Como informar minha hora extra no site?
Vocé deve informar a hora extra somente pelo site.

Menu colaborador > horas extras > solicitar horas extras. Com isso aparece uma janela
onde deve colocar as informag¢®es da DATA DO INICIO DO PLANTAO que fez a hora extra,
QUANTIDADE é sempre o total das horas extras que vocé trabalhou, OBSERVACAO
coloque o motivo que gerou a hora extra (aguardando rendicdo, atendimento de
ocorréncia, cobrindo o atestado médico, entre outros)

A hora extra sera incluida no espelho do ponto somente se os pontos estiverem
registrados.

Exemplo: Plantdo exta noturno dia 14/03/2023. Vocé vai bater ponto de entrada 19h do
dia 14/03 e saida 07h do dia 15/03. Lanca no site do Sisponto extra dia 14/03/2023, total
de 12:00, observacdo extra autorizado pela coordenacao.

f) Fiz um treinamento do NEP, o que devo fazer?

Treinamentos NAO precisa bater o ponto. Vocé deve assinar a lista de presenca. Sua
participacdo em treinamentos serd paga como hora trabalhada mediante a assinatura
na lista de presenca que NEP ird entregar ao RH.



g) Fiz um pedido de inclusao de ponto com horario errado, o que fago?

Existe a possibilidade de excluir o pedido de inclusdao de ponto no site do Sisponto. Se
ainda nao foi aprovado, vocé consegue excluir o pedido.

Menu colaborador > inclusao de ponto > consultar ponto. Selecione o langamento com
horario errado e depois clique em excluir.

h) Estou de atestado médico, e agora?

Atestado médico para ser validado precisa enviar imagem legivel no whatsapp do RH
(32)98460-9159 e para sua coordenagao no prazo de 48 horas Uteis. Vocé pode incluir
justificativa de falta pelo caminho do aplicativo ou no site.



3. Site do Sisponto

sisponto

SISTEMAS INTELIGENTES

Entre com o usuério e a senha para iniciar.

Usudrio —1 = CPF somente numeros

Senha /
—
o LOGIN

Esqueci minha senha

I
Versdo do sistema: 8.0.94 - Versdo do BD: 94 ‘
——

sistemas06.sisponto.com.br:8002/Websisg

Mddulo Colaborador/Servidor

Periodo de apuracdo
11/2022-16/10/2022 a 15/11/2022

e e Pagina inicial do site
6870DF .
do Sisponto.

sisponto

SISTEMAS INTELIGENTES



3.1 Inclusao do Ponto no Site

No canto superior esquerdo clica-se na imagem do Sisponto para entrar no menu.

Menu colaborador > inclusao de ponto > solicitar inclusao de ponto.

sistemas06.sisponto.com.br:

Menu do colaborador Indusde de ponto

Solicitar inclusdo de ponto
Utilitarios Indusdo de justificativas/atestado® Consultar ponto

Trocar de empresa Plantao
Ajuda Horas extras
Sair Relatdrio Espelho de ponto

Consultas

sisponts

SISTEMAS INTELIGENTES

Trocar a data
uracio para dia do
6/10/2 ~
plantdo
trabalhado.

Nome: T IIARA Lo v cornmaaa s
Cargo:  / NALISTA ADMINISTRATIVO

Solicitagdo / e inc
presa
A

Colocar horario do
inicio ou final do

*Data POTe Ol

plantao.
31/10/2022 Digite o horz

*Motivo da inclusdo
Selecione um motivo -

Informar motivo

@ Anexar comprovante m Solicitar inclusdo




3.1.1 Excluir pedido de inclusao de ponto

Caso solicite a inclusdao de ponto com horario ou data errada, vocé consegue excluir o
pedido enquanto ele ndo é aprovado.

Menu colaborador > inclusao de ponto > consultar ponto.

Vocé ird selecionar a inclusdao de ponto errada, verifique pela data do ponto e hora do
ponto. Apds selecionar clique em “excluir”.

A exclusdo sé poderd acontecer se a “situacdao” do seu pedido esteja aguardando
gerente. Caso aparec¢a “aguardando RH” nao conseguird excluir devera relatar por e-
mail apontadoracisdeste@gmail.com e da sua coordenagdo informando que existe um
langamento que indevido.

) Consulta solicitacdo de ponto - Perfil 1 — Microsoft Edge = O X

A\ Nio seguro | sistemas06.sisponto.com.br:3002/Websispontosamu/form jsp?sys=SPW&action=openform&form|D=8454... AY

Nome: THIARA DA COSTA BATISTA MASP 001992
Cargo:  ANALISTA ADMINISTRATIVO CPF: 096, =+ *F=-+*
Data da solicitacdo | Situacdo | Data do ponto | Hora do ponto | Motivo da inclusdo | Data da verificacdo da g
24/02/2023 12:55:02 | Aguardando Gerente 17/02/2023 11:00 PROBLEMA RELOGIO
23/02/2023 17:39:33 | Aprovado 23/02/2023 13:33 VIA MOBILE
23/02/2023 12:10:49 | Aprovado 23/02/2023 12:04 VIA MOBILE
23/02/2023 08:10:49 | Aprovado 23/02/2023 08:03 VIA MOBILE
19/02/2023 21:07:21 | Aprovado 17/02/2023 20:08 VIA MOBILE
17/02/2023 13:30:54 | Aprovado 17/02/2023 13:27 VIA MOBILE
17/02/2023 12:13:02 Aprovado 17/02/2023 12:04 VIA MOBILE
17/02/2023 12:01:45 | Aprovado 17/02/2023 08:08 VIA MOBILE
17/02/2023 07:55:12 Aprovado 16/02/2023 19:58 VIA MOBILE
16/02/2023 13:39:03 | Aprovado 16/02/2023 13:31 VIA MOBILE
16/02/2023 12:21:20 | Aprovado 16/02/2023 12:12 VIA MOBILE
16/02/2023 12:10:23 | Aprovado 16/02/2023 12:12 VIA MOBILE
16/02/2023 09:01:07 | Aprovado 16/02/2023 08:05 VIA MOBILE
15/02/2023 17:58:21 | Aprovado 15/02/2023 17:31 VIA MOBILE -
»
Anexo
Excluir
| SO podera excluir se a situagio for aguardando RH.



mailto:apontadoracisdeste@gmail.com

3.2 Consultar Espelho do Ponto no Site

Menu colaborador > relatdrio > espelho do ponto.

\D Colaberador - Relatério Espelhe de ponto - Google Chrome

sistemas06.sisponto.com.br: nu/form.js

Periodo de apuracdo| 10/2022 -

Modelo| Padrio Sisponto

RELATCRIO OPERACIONAL
RELATORIO BANCO HORAS

Salda do relatorioTAcrobat Reader (*.PDF) Imprimir

Para retirar o espelho do ponto precisa selecionar o més de apuracdo e depois o modelo.
Profissionais da assisténcia seleciona modelo “RELATORIO OPERACIONAL”

Profissionais do administrativo seleciona modelo “RELATORIO BANCO DE HORAS”



3.3 Justificar Troca de Plant3ao no Site

Menu colaborador > Inclusdo de Justificativas/ Atestado > Solicitar Justificativa

<~ O A Nioseguro | sistemas06.sisponto.com.br:8002/Websispontosamu/open.do?sys=S5PW

! dor/Servidor
MODO COLABORADOR

Menu do colaborador Inclusdo de ponto

Utilitarios Indusdo de justificativas/atestadod Solidtar justificativa

Trocar de empresa Plantdo Consultar justificativas
Ajuda Horas extras
Sair Relatdrio

Consultas

Sisponto

SISTEMAS INTELIBENTES

Euss o Lap Uy Ewes

) Solicitagdo de inclugig.dad Dol — Microsoft Edge = O X

Data que

A Nio segurof |
folgou com a

.br:8002/Websispontosamu/form jsp?sys=SPW&action=openform&form|D=8455&al... A

Nome: THIAR? DA JRIgeL=NC [ MASP 001992
Cargo:  ANALIf TAJ plantéo nos CPF:

D96, *EF kEkk_Fk

dois campos.

*Inicio *Fim Observacdo

24/02/2023 24/02/2023 @ Anexar

eleci justificativ. ) i
Selecione a justificativa - . Solicitar inclus'ao

Informa que foi a
troca de plantao.

Apds a solicitacdo de justificativa de falta a sua coordenacdo ird aprovar mediante a
troca de plantdo ja solicitada e autorizada no VSKY. RH ird aprovar e assim aparecera no
espelho do ponto que no dia que era seu plantdo foi uma troca de plantao.



3.4 Informar as horas extras no Site

Menu colaborador > horas extras > solicitar horas extras

& G A Nio seqguro | sistemas06.sisponto.com.br:2002/Websispontosamu/open.do?sys=5PW

ok dor/Servidor
MODO COLABORADOR

Menu do colaborador Inclusdo de ponto

Utilitdrios Inclusde de justificativas/atestadod

Trocar de empresa Plantdo

Ajuda Horas extras Solicitar horas extras

Sair Relatdrio Consulta solictagdo de extra

Consultas

sisponts

BISTEMAS INTELIBENTES

) Solicitagdo de hora extra - Perfil 1 — Microsoft Edge — O X
A Nio segur istemas06 sisponto.com.br:2002/Websispontosamu/form.jsp?sys=SPW&action=openform&form|D=8648&... A}

Dia que teve a _
Matricula: MASP

hora extra. CoPF: 096.%++ ===*=
Data *Quantidade Observacao
24/02/2023 Digite o horario
~
Total de horas [%] solicitar inclus&o
extra.
—

Exemplo 1: Extra dia 17/02/2023 as 19:40 aguardando rendigdo
Data: troca para dia 17/02/2023

Quantidade: 00:40

Observacdo: aguardando rendicdo do Fulano.

Exemplo 2: Extra dia 23/02/2023 noturno, atestado do Fulano
Data: troca para dia 23/02/2023

Quantidade: 12:00

Observacdo: Fulano de atestado



4. Aplicativo do Sisponto
Instrucao para a melhorar utilizagdo do aplicativo Sisponto. O registro do ponto
acontece por reconhecimento facial e por localizagao.

SISpOnto
Informe seus dados
Versao: 2.1.51
6870DF
Informe o codigo da empresa (seis, oito, sete, zero)

Numero Identificador
(é o seu PIS)

Matricula

Clicar em aceitar os termos

Clicar no login

Digitando tudo certo.

Aparecera a seguinte

Solicitagéo foi enviada. Favor solicitar ao mensagem que RH deve
departamento de recursos humanos para .
autorizar a entrada no sistema. liberar.

Apos a liberacao do RH,
deve clicar em login
novamente. Dara
mensagem que foi
liberado.




Dispositivo liberado! Bem vindo ao

Sisponto Mobile!

Tela Inicial

Para espelho do ponto
ficar atualizada, sempre
clique em sincronizar no

final de cada plantao.

Registrar ponto colaborador

Espelho do ponto

Banco de horas

Solicitar inclusao do ponto

Solicitar justificativa de falta

Consultar solicitagbes

Notificacoes

Sincronizar



é

Sisponto Colaborador :

Registrar o Ponto.

A <4
‘n Registrar ponto de colaboradores

O Espelho do ponto

Digitar matricula.
Clicar na lupa.

Registro do ponto

Matricula

1992 Q

NOME DO FUNCIOCIONARIO

Senha: Il)ig;'m a senha

-~

Consulta o espelho
do seu nonto.

Aparecendo seu nome.
Deve inserir a senha
gue é o numeros do

CPF.

«ﬂ\ P

v

<  Ponto Registrado!
% Ponto Registrado!

08/12/2022 10:22:46

NOME DO FUNCIOCIONARIO

Clica na foto.
Deve permitir os acessos para uso
do app.
A seguir abrir a camera do celular e
registrara ponto com selfie.

Registrando a selfie,
normalmente aparece a
" seguinte mensagem de
informacgao.




4.1 Justificativa do ponto via Aplicativo

Solicitacao de justificativa de

i® \ ponto. Vocé ira justificar
& »|  Solicitar inclusdo de ponto A
8 P todos os pontos que vocé nao

registrou.

Simbolo do disquete ira
salvar a sua justificativa.

10:23 0 * © Sall @D

&  Solicitarinclusa.. B X ?

Data Hora
Trocar o

Trocar a data. 08/12/2022 10:22 horario.

Informe o motivo

Informe o motivo

Observacoes

Nao existem requisigdes para o dia Informar o

motivo.
Depois clicar
no disquete.



4.2 Justificativa de falta via Aplicativo

/1) Solicitar justificativa de falta
:

% Consultar solicitagdes

—

LO l Notificagdes

A Qinrrnnizar

Solicitagao de para abonar horas.
Folga Eleitoral, atestados
médicos e trocas de plantdes
autorizados pela coordenagao.

< Solicitar inclusa...

Inicio Fim

08/12/2022 08/12/202 <«

Horas a abonar

08:00

Informe a ocorréncia

Troca de plantao e folga eleitoral:
Data igual no inicio e no final,
data sera do inicio do seu
plantao.

Atestado médico: data inicio do
atestado e data final do atestado.
Obrigatdrio anexar imagem
legivel.

Informe a ocorréncia

Observacoes
Horas a abonar
Escreva o total das horas que deseja
Anexar comprovante abonar.
Y a Exemplo: Condutor/Técnico 12:00
R Médico/Enfermeiro 23:59
RO/ TARM 06:00

horas que serao
abonadas.

Informe o motivo das




