assessorpublico
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TUTORIAL SISTEMA CONTROLE DE PONTO — LANCAMENTO DE OCORRENCIAS

1 - Acesso ao Sistema

Acessar o link http://assessor.camarasantos.sp.gov.br:491

Abrir AppController?

http://assessor.camarasantos.sp.gov.brddl quer abrir esse

aplicativo.
Cancelar l

Abrir AppController

GO-Global AppController

If prompted, allow your browser to open AppConfroller.

Mothing happening?
Download AppController

Run applications in your browser

Get help here.



http://assessor.camarasantos.sp.gov.br:491/
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Sign In

Sign into SERVIDOR
‘ Ilzer name: || |
Password: | |

[ Sign In ] ’ Cancel

Preencher com o login e senha do Windows

Depois clicar no icone do sistema de Ponto Eletrénico conforme imagem abaixo.

\&) GO-Global App on SERVIDOR ==

File View Help

1| @

00 @ B -~ @ 2 0 O ® O
Certmgr Compras  Contabilid... Data Explorer Gerencial lexplore Materiais ~ Patrimonio. Prestacao Rh

1 item(s) selected |Press F1for Help.
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Apos clicar no icone sera aberta a tela de login conforme imagem abaixo, inserir
USUARIO E SENHA.

@ Assessor Piblico - Controle de Ponto

asSsSessor

Tecnologia da informagdo aplicada 4 administragéo pablica

Banco de dados: [AspPorta <]
Usuario: [

senha: |

Unidade Gestora: | |

20 Logar | (25§ Cettficado| o] Cancelar

Controle de Ponto - Versao: FB4.54.29.07

Logo apds sera exibida a tela inicial do sistema conforme imagem abaixo.

@® Assessor Pablico - Centrole de Ponte - Camara Municipal de Santos

Pesscal i Calculo

“ > % ‘ & @ | < e| “H =9 | ol “ £ oot ‘ | 09/2021 [Abeta] || Pesauiser [Pesuisa dindmica do menu.

I TIAGOANDERS |WI-V2.5.8.27089 FIREBIRD 2.5
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Para realizar a troca de competéncia: clicar como na imagem abaixo

@ Assessor Plblico - Controle de Ponto - Camara Municipal de Santos

Pessoal  Maovil Célculo  Relatdrios Externos  Leiautes  Utilitarios  Ajuda

pors I
“ 4 @' | e ) @ }EE = | <. e " & | i | @ = ‘ Pol M L 0172025 [Aberta] ﬁ!omom ~ || Pesquisa: [Pesauisa dinamica do menu...

Em seguida colocar ano e més e salvar:

-@ Configuragdes do Ponto

Competéncia
|ntervala
| de 01/02/2025 a 28022025

[+ Pardmetroz

2 - Alteracdo de Senha

Para realizar a alteracdo da senha provisoria, favor selecionar o menu UTILITARIO ->
USUARIOS -> ALTERAR SENHA.

'@' Assessor Pablico - Controle de Ponto - Camara Municipal de Santos

Pardmetros  Pessoal Movimentos  Calcule | Utilitarios

“ 2 8 CR R m 1001 || 09,2021 (Bbera] | P

T 1 1T
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Ao clicar no menu, sera aberta tela para realizar alteracdo, conforme imagem abaixo

Segurancga >

& Trocar Senha

Senha Atual ; I
Mova Senha I ﬂ Cancelar |
Confirmagao : I

Favor digitar senha atual (fornecida pelo setor de TI) e abaixo digitar nova senha de sua
escolha nos campos (Nova Senha — Confirmacao), depois clicar botdo GRAVAR.

ApOs gravar saia e entre no sistema novamente para validar a alteracao.

3 - Consulta do Calculo do Ponto.

Para realizar a consulta dos horarios dos servidores favor acessar o menu CALCULO ->
CONSULTA DO CALCULO -> INDIVIDUAL ou através da tecla de atalho F11.

'@' Asszessor Publico - Controle de Ponto - Cdmara Municipal de Santos

Pardmetros  Pesscal Movimentos | Calcule  Utilitarios

- — = ¢ 4 Consulta do Calculo do Ponto * |88l Indnadual  F171 |55
“ ' %&‘ THI @ k eaeTe e f E ileieliz 5 09/2021 [Aberta]

Ao clicar sera aberta a tela de Consulta



assessorpublico

Tecnologia da informagdo aplicada a administracdo publica.

{#) Consulta do Célculo Individual o B =S
I | I FH &1 O B 4l 888 % D Becacua Etnnsultaporﬂventm i

Mavimentos

Més Ano Admissdo Cargo
[Setembra  w|| 2021 3] | [ |
Matricula ) Mome do Servidor Contrato Tipo de Vinculo
| Fay £} =l
Data Marcagio Ocoréncia Cédign |Escala ~

Bl El (& (G ﬁIIIL

(Wl Mostrar Todos Eventos Calculados

M
Atribuices
Nesta tela vocé consegue realizar a consulta dos horarios, totalizadores, ocorréncias e

escalas do servidor, para consulta basta inserir Matricula ou Nome do Servidor e clicar
no icone BUSCA (F7). Para limpar a pesquisa basta clicar no icone LIMPA (CRTL +L)

do Calculo Individual o] @ =]
2 M B O B4l 7 8 & % P Becacular L1 Consula por Eventos [

Contrato

Més Ano Admissdo Cargo
[Dezembra  +|| 2024 3| mA0A9E7 | 301 [ASSISTENTE LEGISLATIVO
Matricula Mome do Servidor Contrato Tipo de Vinculo
| 127779 JC* |DDAIR DE S0UZ4 CAMPOS JUNIOR =l x| |2- Estatutario
Data |Marca;§n Ocomréncia |D5|:Iigo |Escala
_|01#12/2024 Dom FOLGA
02/12/2024 Seq [ 08:42 | 11:00 | 12:00 | 18:05 MANUTENCAD 2 B 0&00 | 11:00 | 1200 | 17:00
03 U B 05:22 | 11:00 | 12:00 | 17:59 MANUTENCED 2 @ 0&00 | 11:00 | 1200 | 17:00
_|04/12/2024 Qua B 040 | 11:00 | 1200 | 18:28 MANUTENGCED 2 @ 0200 | 11:00 | 1200 | 17:00
_|05412/2024 Qui E0&31 | 11:00 | 1200 | 17:55 MANUTENGCED 2 @ 0&00 | 11:00 | 1200 | 17:00
_|0612/2024 Sex B 0&27 | 11:00 | 1200 | 1803 MANUTENCED 2 B 0800 | 11:00 | 1200 | 17.00
_|07412/2024 54b FOLGA
_|08/12/2024 Dom FOLGA
_|09412/2024 Seq EIO&E0 | DF06 | 1934 | __ ABOND 2 B 0&00 | 11:00 | 1200 | 17:00
10/12/2024 Ter @032 | 11:00 | 12:00 | 18:04 MANUTENCED 2 @ 0&00 | 11:00 | 1200 | 17:00
111200024 Qua FOA41 11100 11200 | 1533 WANIITENCAD 20300 | 11:00 | 1200 | 17.00

[ Mostrar Todos Eventoz Calculados

Horas Trab. HE Livie MaRC PRESE
Tatal da Dia: 08:37 00:37 00:0

Total do Més: | 17600 130:56 10:28 0016
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4 — Cadastro de Ocorréncia

Para acessar tela de cadastro de ocorréncia, favor acessar menu MOVIMENTOS ->
OCORRENCIAS -> CADASTRO DE OCORRENCIAS

@ Assessor Pdblico - Controle de Ponto - Cdmara Municipal de Santos

Pardmetros  Pessoal | Mowvimentos  Calculo  Utilitarios

i L Cadastro de Ocorréncias [
“ TR E Cadastro de Ocorréncias “ AN w0l0m || 09/2021 [beta]

Relatorio de Ocorréncias

Ao clicar seré aberta tela de ocorréncia onde seréo lancadas ocorréncias.

..n

H4 v HEEAEHEBEO B 878 8¢ @O

= ‘1-'-'_':

Matricula Mome da Pezsoa Contrato

| o~ | I |
Fativa
Tipo de Intervalo Tipo de Ocoméncia

[ | | =l

—Periodo Data de Cadastro
D ata Inicial D ata Final Horas I j

! = =i

— Opgao
" Tados ¢ Selecionar @ Filrar.. &% Abibui Ocorréncia 45 Exclui Ocoréncias
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Passo a passo para lancamento.

1 - Clicar no icone +

2 - Digitar matricula ou nome do servidor

3 - No campo * MOTIVO ‘ Digitar o motivo da ocorréncia exemplo:
“Abono por falta da ultima batida — horario 18:20”

4 — No campo TIPO DE INTERVALO, selecionar se a ocorréncia sera em horas ou
periodo, se for em horas, sera necessario digitar o valor no campo HORAS, caso seja
periodo o sistema ird buscar a escala do horario do dia.

5 - No campo TIPO DE OCORRENCIA, seré selecionado a ocorréncia a ser lan¢cado no
dia:

Abono: Abona quaisquer ocorréncias;
Falta injustificada: Para desconto do dia completo;
Desc. Art. 118: Desconta uma hora ou o periodo (04 horas);

Banco de horas positivo: lancamento de horas trabalhadas a mais, restrita a duas horas
por dia e 20 por més (somente para servidores efetivos);

Banco de horas negativo: langamento de horas trabalhadas a menor ou usufruto de
banco de horas;

Home Office: quando autorizado por escrito pela Mesa Diretora (através de processo) ou
pelo vereador.

6 - No campo PERIODO, seré selecionado da data da ocorréncia

Apbs o langcamento da ocorréncia recalcular o ponto do servidor:

(@) Consulta do Calculo Individual o] @ (]
ral Ci | 4l v 84 & % | 22 Becalcular |07 Coreulta por Eventos [T
Movimentos Contrato
Més Ano Admissdo Cargo
= Haneira || 2025 2] | | |
ke Matricula Home do Servidor Contrato Tipo de ¥inculo
| 127778 ' [DD&IR DE SOUZ4 CAMPOS JUNIOR >0 ||
TN




