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Procedimento para tratamento das divergências de ponto – Portal RH 

 

 

Acessar o Portal RH e selecionar “Controle de Frequência – meu apontamento”. 

 

 

1. Conhecendo o ambiente 

 

 

 

 

 
1) Selecionar o contratado, ano e mês. 

 

Obs. Para tratar o mês vigente, selecionar o mês subsequente. 

 

Recalcular 

Identificação, ano e mês de 
referência 

Identificação das divergências 

Cálculo 
diário 

Cálculo 
mensal 

Consulta 
divergência 

Desfazer 
abono 



2 
 

2. Alterar o dia para teletrabalho ou Inserir Justificativa 

 

1) No item “Espelho de Ponto” - selecionar o dia a ser tratado; 

2) No item “Eventos Apurados” - selecionar o evento trabalho presencial e alterar para “trabalho home 

office”, de acordo com a escala; 

3) No item “Eventos Apurados” - selecionar o evento a ser tratado; 

4) Clicar em alterar 

 

5) Selecionar a justificativa   

Faltas e atrasos 

Ausência abonada faltas / atrasos  abonados e sem desconto 

Ausência justificada faltas / atrasos justificados, porém com desconto das horas 

Ausência injustificada faltas / atrasos sem justificativa, com desconto das horas e DSR 

Débito de banco de horas lançar atrasos e faltas para débito de banco de horas 

Período de coordenação justificar substituição temporária 

Trabalho externo justificar ausência por motivo de serviço externo 

Curso externo Justificar ausência por motivo de treinamentos internos/externos 

Horas excedentes à jornada de trabalho 

Crédito de banco de horas 
lançar até 2 (duas) horas excedentes à jornada de trabalho para 
crédito de banco de horas 

Hora extra 50% 
lançar até 2 (duas) horas excedentes à jornada de trabalho para 
pagamento 

Hora extra 80% 
lançar as horas excedentes de 2 (duas) e realizadas aos sábados para 
pagamento 

Hora extra 100% 
lançar as horas extras realizadas no dia do descanso semanal 
remunerado (DSR) e feriados para pagamento 
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6) Selecionar o ID justificativa;  

7) Escrever a justificativa no ícone  

 
Obs. Se a justificativa for atestado médico, lançar o CID no item “Doença CID - 1”.  

 

8) Clicar em salvar para finalizar o tratamento da divergência.  

 

3. Lançar abono parcial 

1) Após inserir a justificativa, colocar o total de horas no a ser abonado no item “quantidade do evento 

de ponto justificada”, e salvar em seguida. 
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4. Desfazer abono 

 

1) Selecionar o dia e o evento; 

2) Clicar no ícone desfazer abono; 

3) Clicar sim para desfazer o abono. 

4) Selecionar o dia, clicar em cálculo diário e mensal e em seguida em “refresh”. 

 

5. Invalidar apontamento duplicado 

 

1) Clicar 2x no apontamento que deve ser invalidado e deletar; 

2) Clicar em salvar; 

3) Inserir justificativa e salvar. 
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6. Inserir marcação faltante 

 

1) Clicar 2x no primeiro espaço após o último apontamento e inserir o horário; 

2) Clicar em salvar; 

3) Inserir a justificativa e salvar. 

Obs. As marcações faltantes devem ser inseridas no dia posterior à falta de marcação. 

 

 

7. Lançamento de evento 

Utilizar ícone Lançamento de Eventos somente quando houver atestados, serviço externo ou treinamentos e 

realização de horas extras no mesmo dia. 

 

Acessar o item “Lançamento de Eventos” e ir para o próximo passo. 

 

 

Obs. A quantidade do evento de ponto em horas é o total de horas de atraso/falta que deve ser justificado. 

1) Preencher as informações e ir para o próximo passo. 

 

Salvar e ir para o próximo passo para finalizar 

Obs. A exclusão de lançamento incorreto somente pode ser efetuada pela DIPES. 
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8. Finalizar tratamento do ponto 

 
1) Selecionar todos os apontamentos 
2) Clicar nos dois primeiros ícones localizados na parte inferior esquerda; 
3) Clicar em “refresh”.  

Obs. Se o ponto for tratado diariamente, o processo “finalizar tratativas de ponto” deverá ser realizado a cada 

tratativa finalizada, porém é necessário selecionar somente o dia tratado. 
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