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Acerto do Ponto no Portal RH



O que é considerado no Acerto de Ponto pelo Portal RH?

Editar marcações ( inc lusão, edição,

exclusão);

Mover marcações;

Editar Eventos;

Programar horár ios;



Ação Acerto do Ponto
X

Solicitação Acerto do Ponto



Ação Acerto do Ponto X Solicitação Acerto do Ponto

Ação Acerto do Ponto:

- Permi te ao co laborador (ou ges to r ) rea l i za r a jus tes no pon to

d i re tamente , sem necess idade de aprovação / execução de te rce i ros .

- Os a jus tes vão d i re to para o Frequênc ia ;

- Poss íve l ed i ta r marcações , ed i ta r Even tos , p rog ramar horá r ios ,

con f i rmar o d ia .



Ação Acerto do Ponto X Solicitação Acerto do Ponto

Sol ici tação Acerto do Ponto:

- P rec isa segu i r o f l uxo de aprovação /execução an tes da inc lusão da

marcação no Frequênc ia .

- Na so l i c i tação Acer to do Pon to é poss íve l apenas inser i r marcações .

En t re tan to , há ou t ros mode los de so l i c i tação no Por ta l pa ra rea l i za r

as demais operações do pon to (mover marcações , ed i ta r even tos ,

p rogramar horá r ios ) .



Configurar Acerto de Ponto no Portal



Configurar o Acerto do Ponto no Portal

1º: Def in ir conf igurações Gerais

Conf igurações re lac ionadas ao cálcu lo do ponto

Caminho:

Módulo Admin is t ração do Sistema > menu Admin ist ração do Por ta l> Conf iguração do

Por ta l
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Configurar o Acerto do Ponto no Portal

2º: Defin ir período a ser l iberado para o acerto do ponto nos perf is do tipo

Colaborador e Gestor

Pode ser de acordo com:

- Per íodo do Ponto;

- Semana;

- Data Atua l

- Personal izado

É poss íve l de f i n i r d ias de to le rânc ia nesses casos , com exceção da opção “Persona l i zado” .
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Configurar o Acerto do Ponto no Portal

Se o colaborador tentar real izar sol ic i tação de acerto de ponto fora do período

informado na conf iguração, o Portal RH irá impedir a operação



Configurar o Acerto do Ponto no Portal

3º - Defin ir permissões na Ação de Acerto de Ponto aos perf is de usuário que irão

ut i l izar este recurso

Caminho :

Módulo Admin i s t ração do Sis tema > menu Admin is t ração do Por ta l> Per f i s de Usuár io > Gu ia

Ações

Def in i r se o co laborador e /ou ges to r pode :

- Exc lu i r marcações e le t rôn icas ;

- Inse r i r p rogramações de horá r ios ;

- Con f i rmar d ias com marcações ímpares ;

- Inc lu i r marcações



Configurar o Acerto do Ponto no Portal



Configurar o Acerto do Ponto no Portal

4º - Def in ir f luxo de aprovação/execução para sol ic i tação de Acerto do Ponto

Caminho :

Módulo Admin i s t ração do Sis tema > menu Admin is t ração do Por ta l> Conf igu ração do Por ta l >

So l i c i tações - Mode los

Def in i r reg ras de aprovação e execução dessa so l i c i tação .

Def in i r quem pode abr i r so l i c i t ação de acer to do Ponto e se te rá a lgum ges to r deverá aprovar a

so l i c i tação an tes da mesma i r pa ra execução .
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Configurar o Acerto do Ponto no Portal

5º - Definir se será possível o colaborador real izar ação de acerto do ponto ou

sol ici tar o acerto do ponto através de atalho no espelho do ponto

Caminho :

Módulo Admin i s t ração do Sis tema > menu Admin is t ração do Por ta l> Con f igu ração do Por ta l >

Espe lho do Pon to
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Configurar o Acerto do Ponto no Portal
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Utilização da Ação Acerto do Ponto

Pode ser acessada nas visões de Colaborador e Gestor

OBS. : Só acessa essa ação os per f is de usuár io que receberam a devida permissão
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Utilização da Ação Acerto do Ponto

Editar Marcações



Utilização da Ação Acerto do Ponto

Mover Marcações



Utilização da Ação Acerto do Ponto

Editar Eventos



Utilização da Ação Acerto do Ponto

Programar Horários



Utilização da Ação Acerto do Ponto

Observações



Utilização da Ação Acerto do Ponto

Sol ici tação de Acerto de Ponto



Utilização da Ação Acerto do Ponto

Confirmar Data
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Utilização da Solicitação Acerto do Ponto

Gestor: pode abr i r a sol ic i tação de acerto do ponto do colaborador da equipe dele

at ravés da ação Acer to do Ponto (caso ele não tenha permissão para acer tar

di retamente)



Utilização da Solicitação Acerto do Ponto

Colaborador: pode abr i r so l ic i tação de acer to para o seu ponto at ravés do caminho:

Meus Dados > Minhas Sol ic i tações > Abr i r nova sol ic i tação



Utilização da Solicitação Acerto do Ponto

Colaborador: pode abr i r so l ic i tação de acer to para o seu ponto at ravés do caminho:

Meus Dados > Minhas Sol ic i tações > Abr i r nova sol ic i tação
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Utilização da Solicitação Acerto do Ponto

Após abrir a sol ici tação de Acerto de Ponto, a mesma estará disponível para

consulta no caminho: Meus dados > Minhas Sol ici tações



Artigos Relacionados



Artigos relacionados
U t i l i z a ç ã o d a S o l i c i t a ç ã o P a d r ã o " A c e r t o d o P o n t o " n o P o r t a l R H

h t t p s : / / s u p o r t e . m e t a d a d o s . c o m . b r / h c / p t - b r / a r t i c l e s / 2 3 7 0 6 2 4 0 8 9 6 0 2 7 - U t i l i z a % C 3 % A 7 % C 3 % A 3 o - d a - S o l i c i t a % C 3 % A 7 % C 3 % A 3 o -

P a d r % C 3 % A 3 o - A c e r t o - d o - P o n t o - n o - P o r t a l - R H

C o m o U t i l i z a r o A c e r t o d o P o n t o n o P o r t a l R H

h t t p s : / / s u p o r t e . m e t a d a d o s . c o m . b r / h c / p t - b r / a r t i c l e s / 3 6 0 0 4 1 0 8 2 6 5 2 - C o m o - U t i l i z a r - o - A c e r t o - d o - P o n t o - n o - P o r t a l - R H

C o n f i g u r a ç ã o d o P o r t a l - P o r t a l F r e q u ê n c i a - A c e r t o d o P o n t o

h t t p s : / / s u p o r t e . m e t a d a d o s . c o m . b r / h c / p t - b r / a r t i c l e s / 3 6 0 0 1 7 7 9 8 6 5 1 - C o n f i g u r a % C 3 % A 7 % C 3 % A 3 o - d o - P o r t a l - P o r t a l - F r e q u % C 3 % A A n c i a -

A c e r t o - d o - P o n t o

C o m o B l o q u e a r a E d i ç ã o d e E v e n t o n o A c e r t o d o P o n t o d o P o r t a l R H

h t t p s : / / s u p o r t e . m e t a d a d o s . c o m . b r / h c / p t - b r / a r t i c l e s / 1 9 2 6 2 7 0 7 2 6 5 1 7 9 - C o m o - B l o q u e a r - a - E d i % C 3 % A 7 % C 3 % A 3 o - d e - E v e n t o - n o - A c e r t o - d o -

P o n t o - d o - P o r t a l - R H

R H P R 2 4 2 0 - R e l a t ó r i o d e H i s t ó r i c o d o s A c e r t o s d o P o n t o n o P o r t a l c o m J u s t i f i c a t i v a s e O b s e r v a ç õ e s

h t t p s : / / s u p o r t e . m e t a d a d o s . c o m . b r / h c / p t - b r / a r t i c l e s / 6 4 2 1 7 4 2 0 4 2 9 0 7 - R H P R 2 4 2 0 - R e l a t % C 3 % B 3 r i o - d e - H i s t % C 3 % B 3 r i c o - d o s - A c e r t o s - d o -

P o n t o - n o - P o r t a l - c o m - J u s t i f i c a t i v a s - e - O b s e r v a % C 3 % A 7 % C 3 % B 5 e s

C o m o c r i a r S o l i c i t a ç ã o d e A c e r t o d o P o n t o a t r a v é s d a t e l a d e A c e r t o e E s p e l h o d e P o n t o n o P o r t a l R H

h t t p s : / / s u p o r t e . m e t a d a d o s . c o m . b r / h c / p t - b r / a r t i c l e s / 1 5 0 8 3 5 7 9 5 2 6 5 5 5 - C o m o - c r i a r - S o l i c i t a % C 3 % A 7 % C 3 % A 3 o - d e - A c e r t o - d o - P o n t o -

a t r a v % C 3 % A 9 s - d a - t e l a - d e - A c e r t o - e - E s p e l h o - d e - P o n t o - n o - P o r t a l - R H

https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/23706240896027-Utiliza%C3%A7%C3%A3o-da-Solicita%C3%A7%C3%A3o-Padr%C3%A3o-Acerto-do-Ponto-no-Portal-RH
https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/360041082652-Como-Utilizar-o-Acerto-do-Ponto-no-Portal-RH
https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/360017798651-Configura%C3%A7%C3%A3o-do-Portal-Portal-Frequ%C3%AAncia-Acerto-do-Ponto
https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/19262707265179-Como-Bloquear-a-Edi%C3%A7%C3%A3o-de-Evento-no-Acerto-do-Ponto-do-Portal-RH
https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/6421742042907-RHPR2420-Relat%C3%B3rio-de-Hist%C3%B3rico-dos-Acertos-do-Ponto-no-Portal-com-Justificativas-e-Observa%C3%A7%C3%B5es
https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/15083579526555-Como-criar-Solicita%C3%A7%C3%A3o-de-Acerto-do-Ponto-atrav%C3%A9s-da-tela-de-Acerto-e-Espelho-de-Ponto-no-Portal-RH


Artigos relacionados
C o n s u l t a d e H i s t ó r i c o d e A l t e r a ç õ e s n o A c e r t o d o P o n t o

h t t p s : / / s u p o r t e . m e t a d a d o s . c o m . b r / h c / p t - b r / a r t i c l e s / 3 6 0 0 5 6 0 4 8 6 3 2 - C o n s u l t a - d e - H i s t % C 3 % B 3 r i c o - d e - A l t e r a % C 3 % A 7 % C 3 % B 5 e s - n o -

A c e r t o - d o - P o n t o

C o m o P a r a m e t r i z a r S o l i c i t a ç ã o d e A c e r t o d e P o n t o - P o r t a l R H

h t t p s : / / s u p o r t e . m e t a d a d o s . c o m . b r / h c / p t - b r / a r t i c l e s / 3 6 0 0 0 4 8 3 9 6 9 1 - C o m o - P a r a m e t r i z a r - S o l i c i t a % C 3 % A 7 % C 3 % A 3 o - d e - A c e r t o - d e - P o n t o -

P o r t a l - R H

C o m o c a d a s t r a r M o t i v o s d e A c e r t o P o n t o

h t t p s : / / s u p o r t e . m e t a d a d o s . c o m . b r / h c / p t - b r / a r t i c l e s / 3 6 0 0 0 5 0 4 5 3 5 2 - C o m o - c a d a s t r a r - M o t i v o s - d e - A c e r t o - P o n t o

C o m o u t i l i z a r a J u s t i f i c a t i v a d o A c e r t o d e P o n t o d o P o r t a l R H ?

h t t p s : / / s u p o r t e . m e t a d a d o s . c o m . b r / h c / p t - b r / a r t i c l e s / 4 4 0 2 3 5 1 0 8 7 3 8 7 - C o m o - u t i l i z a r - a - J u s t i f i c a t i v a - d o - A c e r t o - d e - P o n t o - d o - P o r t a l R H

C o m o u t i l i z a r a O b s e r v a ç ã o d o A c e r t o d e P o n t o d o P o r t a l R H ?

h t t p s : / / s u p o r t e . m e t a d a d o s . c o m . b r / h c / p t - b r / a r t i c l e s / 4 4 0 2 5 4 3 2 8 9 6 2 7 - C o m o - u t i l i z a r - a - O b s e r v a % C 3 % A 7 % C 3 % A 3 o - d o - A c e r t o - d e - P o n t o - d o -

P o r t a l R H

https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/360056048632-Consulta-de-Hist%C3%B3rico-de-Altera%C3%A7%C3%B5es-no-Acerto-do-Ponto
https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/360004839691-Como-Parametrizar-Solicita%C3%A7%C3%A3o-de-Acerto-de-Ponto-Portal-RH
https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/360005045352-Como-cadastrar-Motivos-de-Acerto-Ponto
https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/4402351087387-Como-utilizar-a-Justificativa-do-Acerto-de-Ponto-do-PortalRH
https://suporte.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/4402543289627-Como-utilizar-a-Observa%C3%A7%C3%A3o-do-Acerto-de-Ponto-do-PortalRH


PERGUNTAS?



w w w. m e t a d a d o s . c o m . b r

E - m a i l  e  t e l e f o n e  p a r a  c o n t a t o  d o  s e t o r  q u e  r e a l i z o u  o  w e b i n a r.


