
PONTO E FREQUÊNCIA



PROCESSOS IMPORTANTES

• Manutenção do Ponto ;

•Manutenção da Efetividade Individual; 

• Relatório de Inconsistências ;

• Relatório de Divergências (Interjornadas, Horas Extras Excedentes e Intervalo 
inferior a 1hora);

• Relatório de Hora Extra 100%;

• Relatório da Efetividade Mensal;

• Espelho Ponto Portaria 1510;

• Escalas de Trabalho;

• Eventos do Banco de Horas;

• Atestados Médicos.



MANUTENÇÃO DO APONTAMENTO

O registro de ponto é a formalização/evidência da realização do trabalho e
cumprimento da jornada contratada. No momento da admissão do colaborador, seu
horário de trabalho é cadastrado no sistema ADP, que permitirá o armazenamento das
marcações através do seu crachá funcional ou biometria (digital).

As manutenções dos pontos, cujo objetivo é de acertar situações em que o
colaborador deixou de registrar o ponto, como atestado médico, serviço externo,
treinamentos, esquecimentos, entre outros, serão realizadas pelo Facilitador de RH,
através do sistema ADP, até o 2º dia útil após o dia 15 de cada mês. Nos casos de
atividades externas a unidade/área, o colaborador deverá preencher a Planilha ponto
manual ou Espelho do Cartão Resumido, para que o facilitador possa realizar a
manutenção no sistema ADP. Às UE’s ou Balcões SESC/SENAC que não possuem relógio
ponto o Facilitador de RH deverá fazer os ajustes manualmente.



CADASTRO DE DIGITAL
Quando ingressa um novo colaborador na Unidade, é necessário cadastrar a

digital no relógio ponto, conforme passo a passo abaixo. Após o cadastro, avisar o

responsável pelo ponto do NRH.

No relógio ponto...

FN 91
►Nº DA MATRÍCULA

E (CLICAR ATÉ LIBERAR O BIOMÉTRICO)

COLOCAR O INDICADOR ESQUERDO (REPETIR A OPERAÇÃO 3 
VEZES):
COLOCA O INDICADOR A 1ª VEZ, PISCA A LUZ – RETIRA O DEDO
COLOCA O INDICADOR A 2ª VEZ, PISCA A LUZ – RETIRA O DEDO
COLOCA O INDICADOR A 3ª VEZ, PISCA A LUZ – RETIRA O DEDO

E  (PRESSIONAR 2 VEZES OU ATÉ LIBERAR PARA REPETIR A 

OPERAÇÃO COM O POLEGAR DIREITO)
PRÓXIMO COLABORADOR

C PARA SAIR



Até o dia 15 
de cada mês

• Imprimir Espelho do cartão resumido;

2 dias após o 
dia 15 do 

mês.

• Fazer o lançamentos das horas e atestados;

• Corrigir as inconsistências;

Informação 
enviada 

pelo NRH

• Imprimir Espelho Ponto Portaria 1510; 

Até o 05 de cada 
mês, após o 

fechamento da 
efetividade

• Recolher as assinaturas;

• Arquivar os Espelhos Ponto.



MANUTENÇÃO DO PONTO – ESPELHO PONTO RESUMIDO

O Espelho do Cartão Resumido é um relatório que irá demonstrar o resumo

do período, ele é gerado com o intuito de auxiliar os Facilitadores de RH e aos próprios

colaboradores, que verifiquem o que precisa ser ajustado no ponto.



O filtro pode ser por 
estabelecimento, CR ou 

Empregado. Após, concluir.

MANUTENÇÃO DO PONTO – ESPELHO PONTO RESUMIDO

Selecionar o mês da 
efetividade na Lupa



MANUTENÇÃO DO PONTO – ESPELHO PONTO RESUMIDO

Conferir as datas 
da efetividade

Marcar estas opções e concluir.

Na aba “Processos”, visualizar resultado.



ESPELHO PONTO RESUMIDO

O relatório mostrará todas as 
marcações registradas no ponto 
no período. 

O colaborador deverá verificar 
se existe alguma pendência de 
horário e acrescentar no resumo 
para que o facilitador de RH faça 
os ajustes necessários na ADP.



PLANILHA DE ATIVIDADE EXTERNA

Utilizado para registrar atividades externas, capacitações, horários realizadas nas

áreas de abrangência, etc.

OBS.: Está planilha não deve ser anexada ao Espelho Ponto 1510.



MANUTENÇÃO DA EFETIVIDADE

A manutenção da efetividade deve ser feita pelo acesso “Painel Interface”, onde

deverá ser selecionado o ícone “Painel do Cliente” e posteriormente “Ponto”.



MANUTENÇÃO DA EFETIVIDADE

Serão listados todos os colaboradores da unidade. Clicar na matrícula do

empregado para entrar na manutenção do ponto.



Os horários em azul são as entradas e os horários em preto são as saídas:

Para inclusão de horário, é necessário clicar na data que deseja ajustar e entrar

na aba “Inclusão de Marcações”. Sempre observar se o horário incluído é entrada ou saída.



Serão geradas as batidas automáticas para os colaboradores mensalistas de

acordo com a escala de trabalho, ou seja, se o colaborador trabalha das 09:00 as 12:00 e

das 13:00 as 18:00, o intervalo será gerado das 12:00 as 13:00, mas desde que exista o

registro da entrada e saída.

SITUAÇÕES EM QUE O INTERVALO NÃO SERÁ GERADO AUTOMÁTICO: 

O funcionário esqueceu de bater a entrada ou a saída do dia, neste caso a batida 

automática não será gerada, terá que ser lançada manualmente junto com o registro que 

está pendente.

O funcionário tem a escala das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00, porém em dois 

dias, ou mais no mês, fez o horário diferenciado, o sistema não entenderá qual deverá ser 

o intervalo, sendo assim, deverá ser incluso manualmente.

A jornada realizada não está igual a escala cadastrada, será necessário solicitar a 

alteração da escala.

INTERVALO AUTOMÁTICO



No caso do colaborador ter apenas uma marcação o ponto não vai gerar o

intervalo automático, elas devem ser lançadas juntamente com o horário que está

pendente.

OBS.: Ajustar o Tipo Movimento Ponto para “Intervalo de Refeição”



MARCAÇÕES MANUAIS

� No motivo deve-se informar o porque do colaborador não ter registrado o ponto e não

justificar o que o colaborador estava fazendo.

Exemplos:
• Atividade externa – Reunião pedagógica em Farroupilha;
• Visita Parceiro Externo - Zaffari Projeto Inovação;
• Divulgação em Santo Antônio das Missões;
• Capacitação em Porto Alegre

� Deve-se inserir justificativas completas. Evitar informações incompletas, como por
exemplo: reunião, plantão, treinamento, deslocamento;

� Siglas não devem ser informadas, pois não são claras, por exemplo: Criação UC 04,
Estágio TE 25, Turma TTI, apresentação PI, NEP, Atividade DSL, PAS.



Justificativa: Correto:

Ações Extensivas Ações extensivas - LOCAL

Atividade externa Atividade externa - LOCAL

Curso Cabeleireiro Curso Cabeleireiro - LOCAL

Divulgação externa Divulgação - LOCAL

Esquecimento Esqueceu de registrar o ponto

Estágio supervisionado Estágio supervisionado - LOCAL

Evento externo Evento externo - LOCAL

Produção Produção - LOCAL

Registro manual Esqueceu de registrar o ponto

Reunião Reunião - LOCAL

Trabalho externo Trabalho - LOCAL

Treinamento Treinamento fora da unidade - LOCAL

Viagem Viagem para – LOCAL

COMO DEVEM SER DESCRITAS?



ATESTADOS

� Os dois documentos são aceitos,

desde que esteja especificado o

período em que o colaborador esteve

em consulta e/ou exames.

� O colaborador deve entregar o

atestado no RH da Unidade no prazo

de 48 horas. Caso, em virtude de seu

quadro clínico, o próprio colaborador

não possa entregar pessoalmente o

atestado na empresa, que um

responsável / representante o faça.



COMO LANÇAR?

Inferior a 1 dia A partir de 1 dia até 15 dias

MENSALISTA

Para abonar as horas deve 
ser lançado diretamente no 

ponto, no dia em que se 
refere ao atestado

Deverá ser lançado no ícone
Afastar empregado

HORISTA
Caso o colaborador tenha horas programadas para aquele

período, lançar as horas diretamente no ponto, alterando o 
tipo de movimento para Atestado médico horista



ATESTADOS MÉDICOS MENSALISTAS
Inferior a 1 dia

Inferiores a 1 dia: atestado de 1 dia (24 horas) ou comprovante de horas, poderá ser 

lançado direto na manutenção da efetividade.



ATESTADOS MÉDICOS MENSALISTAS
Inferior a 1 dia

Após localizar o colaborador, verificar qual dia se refere o atestado e selecionar a verba 

9273 (Débito Banco de Horas)



ATESTADOS MÉDICOS MENSALISTAS
Inferior a 1 dia

Alterar a verba 9273 para a verba 9300 (Atestado Médico), confirmar o aviso e concluir:



ATESTADOS MÉDICOS MENSALISTAS
Inferior a 1 dia

Para atualizar o ponto, é necessário realizar a Apuração geral da efetividade no menu

da ADP, selecionando o empregado, a competência e Concluir:



ATESTADOS MÉDICOS MENSALISTAS
A partir de 1 dia até 15 dias

O atestado médico deverá ser lançado no menu interface – Afastar Empregado,

selecionar o colaborador e Incluir:



ATESTADOS MÉDICOS MENSALISTAS
A partir de 1 dia até 15 dias

Incluir a data do afastamento conforme o atestado e o número de dias. 

A data de retorno o sistema calculará automaticamente :



ATESTADOS MÉDICOS MENSALISTAS
A partir de 1 dia até 15 dias

Irá gerar um número de requisição, que o NRH irá verificar e aprovar este 

afastamento.

OBS.: Só será atualizado no ponto do colaborador após aprovação do NRH.



ATESTADOS MÉDICOS HORISTAS
Até 15 dias

Até 15 dias, os atestados médicos dos horistas deverão ser lançados diretamente no 

ponto, na manutenção da efetividade. 

OBS.: Somente se o colaborador possuir horas programadas para aquele período!



ATESTADOS MÉDICOS HORISTAS
Até 15 dias

Após localizar o colaborador, clicar em cima da data em que irá ser incluso o 

atestado, e na aba Inclusão de Marcações:



ATESTADOS MÉDICOS HORISTAS
Até 15 dias

Deverá ser incluso o horário que o colaborador tem programado para aqueles dias 

alterando o tipo movimento ponto para 3- Atestado médico horista e complementar no 

motivo do tratamento.



ATESTADOS MÉDICOS HORISTAS
Até 15 dias

Para atualizar o ponto, é necessário realizar a Apuração geral da efetividade no 

menu da ADP, selecionando o empregado, a competência e Concluir:



AUXÍLIO DOENÇA
Superior a  15 dias

Quando há incapacidade para o trabalho em um período superior a 15 dias por 

motivo de doença, o colaborador deverá ser encaminhado ao INSS. O Facilitador de RH 

deve encaminhar cópia do atestado médico ao NRH para que seja realizado o afastamento 

no sistema.

O NRH irá encaminhar um “Requerimento de Benefício por Incapacidade”. Este 

documento deve ser assinado pela unidade e entregue para que o colaborador possa ir até 

uma agência do INSS agendar perícia. O documento que o INSS entregar ao colaborador 

referente a decisão do benefício deve ser enviado ao NRH.



LICENÇA MATERNIDADE

A licença-maternidade tem duração de 120 dias. O facilitador de RH deve encaminhar 

por e-mail ao NRH o atestado médico de licença maternidade fornecido pelo médico em 2 

(dois) dias úteis após sua emissão ou a Certidão de nascimento da criança. O atestado 

original deve permanecer na Unidade. 

Durante este período de licença, o salário é pago pela Senac. Para colaboradoras 

mensalistas, o crédito será o mesmo dos meses anteriores. Para horistas, será realizado 

uma média de horas dos últimos 6 meses para pagamento de salário.



FALTAS JUSTIFICADAS

São considerados como falta justificada, sem débito ao salário e 

ao banco de horas, os seguintes afastamentos:

TIPO AFASTAMENTO Nº DE DIAS COMPROVAÇÃO

Licença Gala 

(Casamento)

5 dias consecutivos

Para Professores do Ensino Superior são 9 dias 

consecutivos

Certidão de 
casamento

Licença Nojo 

(Falecimento)

5 dias (cônjuge, pais e filhos); 
2 dias (avós, netos, irmãos, sogros, genros e 

noras). 

Para Professores do Ensino Superior são 9 dias 

consecutivos (Cônjuge, pai ou mãe, filho); 3 dias 

consecutivos (Avós); e 1 dias (Irmão, tio, sogro, 

sobrinho, cunhado)

Atestado de óbito

Licença Paternidade

5 dias

Para Professores do Ensino Superior são 8 dias 

consecutivos

Certidão de 
nascimento



FALTAS JUSTIFICADAS
Para mensalistas

A falta justificada deverá ser lançado no menu interface – Afastar Empregado,

selecionar o colaborador e Incluir:



FALTAS JUSTIFICADAS
Para mensalistas

Incluir o motivo da licença conforme a comprovação e o número de dias que o 

colaborador tem direito. A data de retorno o sistema calculará automaticamente :



FALTAS JUSTIFICADAS
Para mensalistas

Irá gerar um número de requisição, que o NRH irá verificar e aprovar este 

afastamento.

OBS.: Só será atualizado no ponto do colaborador após aprovação do NRH.



FALTAS JUSTIFICADAS
Para horistas

A falta justificada deverá ser lançado no ponto do colaborador, caso o mesmo possua 

horas programadas naquele período:



FALTAS JUSTIFICADAS
Para horistas

Deverá ser incluso o horário que o colaborador tem programado para aqueles dias 

alterando e complementar no motivo do tratamento o motivo da falta:



OUTRAS FALTAS JUSTIFICADAS

• Doação de sangue - por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho;

• Justiça - pelo tempo que se fizer necessário, quando tiver que comparecer a

juízo;

• Acompanhamento de filho – 1 dia por ano;

• Acompanhamento de pessoa da família – 1 dia por ano;

• Acompanhamento de esposa ou companheira para consultas médicas e

exames complementares – até 2 dias durante o período de gravidez;



Sempre após feita a manutenção dos ponto é necessário fazer  o “Proc. de Apuração 

Geral da Efetividade”. Este processo irá atualizar todas as informações referente as  

manutenções e lançamentos de Atestados.

A apuração geral deverá ser feita no “Menu ADP”:

PROC. DE APURAÇÃO GERAL DA EFETIVIDADE



Selecionar o mês da Competência e Concluir.

A apuração poderá ser acompanhada na aba “Processos”.



Após concluída a apuração geral da efetividade é necessário emitir o relatório

das inconsistências para verificar se ainda ficou algum erro no ponto. A seleção de

parâmetro poderá ser por Estabelecimento, Centro de Resultado ou Empregado:

RELATÓRIO DE INCONSISTÊNCIA



Selecionar o mês da Competência e concluir:

O relatório de inconsistências poderá ser acompanhada no ícone “Processos”.



O relatório vai apresentar todos os erros pelo nome do colaborador e a data que

está inconsistência. É necessário clicar em ‘’Formatar' antes de imprimir o relatório para

fazer as correções.

OBS.: Após feita as correções apresentadas no relatório, é necessário realizar a
apuração geral da efetividade e emitir o relatório novamente para ter certeza que não
ficou nenhuma inconsistência.



Exemplo:

Inversão de Marcação

Marcação Ímpar



RELATÓRIO DE DIVERGÊNCIA

Este relatório é emitido para realizar conferência dos colaboradores que realizaram 

acima horas extras acima de 2 horas, interjornada e intervalo inferior a 1 hora. A seleção 

de parâmetro poderá ser por Estabelecimento, Centro de Resultado ou Empregado:



Marque a opção “Utilizar os códigos abaixo (Digite os dados separados por vírgula)’’, 

digite os códigos 4005 (Horas  Extras), 3890 (Inter Jornadas) e 4006 (Intervalo inferior a 1 

hora). Informe o período e marque a opção  ‘’Demonstrar Quantidade em Horas’’. Depois 

em ‘’Concluir’’.

OBS.: Estes relatórios podem ser emitidos separadamente, fazendo o 

procedimento com um código de cada vez, assim a visualização fica mais clara.



A jornada diária de trabalho deve ser acrescida de no máximo 2 (duas) horas 
suplementares.

A jornada total diária não poderá ser superior a 10 horas, já computadas as 2 (duas) 
horas suplementares.

O intervalo entre 02 (duas) jornadas diárias de trabalho deverá ser de, no mínimo, 11 
(onze) horas consecutivas de descanso.

Para professores das faculdades o período mínimo é de 9 (nove) horas, conforme 
estabelecido em Convenção Coletiva do Trabalho.

Os funcionários que não cumprirem as regras estabelecidas na Resolução 022/2010, 
estarão sujeitos a sansões disciplinares, tais como: advertência, suspensão  e, em casos 

de reincidência e/ou má fé, até desligamento, conforme penalidades previstas na 
legislação trabalhista.



SUSPENSÕES

A primeira constatação de descumprimento de uma das regras (jornadas de 

trabalho diário superiores a 10h e interjornadas - intervalo inferior a 11h entre um dia e 

outro), assim que identificada, gerará a suspensão de 1 dia de trabalho, sem remuneração, 

para o colaborador que infringi-la;

A segunda ocorrência, gerará a suspensão de 2 dias de trabalho, sem remuneração, 

para o colaborador que infringi-la;

A terceira ocorrência, gerará a suspensão de 3 dias de trabalho, sem remuneração, 

para o colaborador que infringi-la;

Qualquer reincidência, a partir da terceira, determinará a demissão automática do 

colaborador.



SUSPENSÕES

Para apuração da reincidência das suspensões, serão utilizados os 12 (doze) últimos 

meses.

Exemplo:

O colaborador que em 2016 teve três suspensões: em Junho, em Agosto e em 

Dezembro e em Setembro de 2017 descumpre a regra novamente, faz a sua 4ª infração. 

Contamos, porém, os 12 meses anteriores a Setembro/2017, eliminando a suspensão de 

Junho, pois ultrapassou o prazo de vigência da regra.

Neste caso, a 4ª infração não ocorrerá em desligamento pois será considerada a 3ª 

ocorrência dentro do prazo de 12 meses, recebendo, consequentemente, 3 dias de 

suspensão.



SUSPENSÕES

Após o fechamento do ponto da competência, o responsável pelo processo envia a 

listagem completa por e-mail para os Diretores e Facilitadores programarem as 

suspensões. 

Os Facilitadores/Diretores encaminham as datas de suspensão e o responsável pelo 

processo do ponto irá emitir a carta de suspensão. Esta carta deve ser impressa em duas 

vias e assinadas pelo(a) diretor(a) da unidade ou gerente da área e o colaborador.

Uma das vias da carta fica com o colaborador. A outra, o Facilitador encaminha cópia 

por e-mail para o NRH e arquiva documento na pasta do colaborador.



Em cada fechamento de Ponto, o Facilitador de RH na Unidade deverá imprimir o 

relatório de Espelho Ponto Portaria 1510 de todos os colaboradores da Unidade e estes 

espelhos devem estar assinados e arquivados.

ESPELHO PONTO PORTARIA 1510

O número do processo 
de Ponto é informado 

pelo NRH.



É preciso selecionar as duas opções abaixo. Após, visualizar na aba de “Processos”:

Após a impressão do espelho ponto  é necessário recolher a assinatura do 

colaborador.

OBS.: O colaborador deverá assinar todas as vias do espelho ponto.



TOTAL DA EFETIVIDADE MENSAL 

Demonstra especificadamente todas as horas trabalhadas no período. Geralmente 

é gerado para verificar as horas detalhadas dos docentes. Selecionar por empregado ou 

estabelecimento e avançar.



Selecionar a opção “Mensal” e após o mês desejado.

OBS.: A efetividade deve estar encerrada.

Não é necessário especificar a lista de códigos, clicar apenas em “concluir” e visualizar o 

relatório no ícone “Processos”.



Este relatório é normalmente utilizado para verificar a quantidade de horas dos 

horistas. Também podemos visualizar o Crédito e Débito do Banco de horas, entre outras 

verbas do ponto eletrônico, tanto para horista quanto para os mensalistas.

Colaborador horista

Colaborador mensalista



EVENTOS DE BANCO DE HORAS

É utilizado para visualizar e controlar o Saldo do Banco de Horas. Pode ser 

selecionado por estabelecimento, centro de resultado ou empregado.

OBS.: A efetividade deve estar encerrada.



Selecionar o período para controle, o mês inicial e o mês final deverá ser o

mesmo. Marcar a opção “demonstrar quantidade em horas”, para facilitar o entendimento

do relatório. Após, verificar relatório na aba de “Processos”:

Sempre verificar as duas últimas colunas, o Saldo Atual de Crédito ou Débito.



COMPENSAÇÃO DO BANCO DE HORAS

As compensações do banco de horas deverão ocorrer da seguinte

maneira:

� O saldo de banco de horas do 1º semestre (Janeiro e Junho), deverá ser zerado

no máximo até o mês de Agosto;

� O saldo de banco de horas do 2º semestre (Julho e Dezembro), deverá ser

zerado no máximo até o mês de Fevereiro.



PRINCIPAIS CÓDIGOS DO PONTO ELETRÔNICO



Ficam dispensados dos controles de ponto e frequência, conforme inciso II do art 62º

da CLT os colaboradores com os seguintes cargos:

� Diretores de Unidade;

� Diretores de Faculdade;

� Gerentes de Área e Consultores (corporativo e técnico);

� Professores Assistentes, Professores Auxiliares e Professores Adjuntos ( devido ao

fato de seu pagamento ser realizado com base na carga horária contratual, e o

adicional noturno pago conforme ponto padrão gerado para os mesmos pelo NRH,

através da escala cadastrada no sistema de folha de pagamento)

� Estagiários.

CARGOS ISENTOS DE REGISTRO DO PONTO 
ELETRÔNICO



ESCALA DE TRABALHO

Para alterações de escalas e horários, abrir uma solicitação através do Sistema

GPS (que acessamos através do ícone na Intranet), até o dia 10 de cada mês, conforme

abaixo:

Facilitador de RH



Preencher os itens:

• Motivo – “Alteração de Horário ou Carga Horária”;

• Previsão de data da alteração;

• Selecionar o colaborador, conforme está destacado.

Facilitador de RH



Informar o horário semanal e após calcular, para contabilizar a carga horária mensal.

Abaixo, informar a justificativa, salvar e enviar.

Esta solicitação vem para que o NRH possa validar e alterar na ADP.



Dúvidas:

Ramal 1908
Katiani – kslanes@senacrs.com.br


