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Ao acessar o Módulo Web pela 1ª vez é 

necessário o cadastro de uma SENHA

• No campo SIGLA digite 0

sua matrícula CDRJ  e clique no 

botão OK; 

• Digite sua SENHA e confirme, 

clique no botão CRIAR. 

 

Obs: para o acesso digite sua 

SIGLA e SENHA criada. 

pela 1ª vez é 

SENHA. 

0 (zero) + 

e clique no 

e confirme, 

 

: para o acesso digite sua 

 

09522 
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� Tela inicial 

Parâmetros de pesquisas

Resultados 
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Menu de opções 

arâmetros de pesquisas 
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Clique no nome do empregado para 

administrar as ocorrências.

� Administração do ponto 

• Digite o período a ser administrado (máx. 31 dias). 

• Clique no botão  "atualizar dados". 

Obs: não é necessário clicar no botão "selecionar ocorrências". 

Para pesquisar por nome utilize o campo "Colaborador". 

empregado para 

administrar as ocorrências. 

do ponto 

1

2 
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XXXXXXXXX 

Ao clicarmos sobre o 

dia desejado, podemos 

alterar o planejamento 

(escala/horário). 

HORÁRIOS 

Ao clicarmos sobre o horário de 

entrada ou saída, podemos 

abonar a marcação do dia 

desejado de acordo com as 

opções disponíveis. 

ABONOS 

Após clicar sobre o EMPREGADO

seguinte tela aparecerá: 

Elaboração: DIAPES - ABR/2014 

 

EMPREGADO desejado a 
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Selecionamos a 

opção  

“abono do ponto” 

                                            

Inserimos o horário do abono 

Obs: quando o empregado 

trabalhar em escala noturna 

será necessário marcar a opção 

“hora em diagonal” 

1 

4 

� Abonos 

 

Após clicar sobre o HORÁRIO que desejamos ABONAR

(entrada ou saída) a seguinte tela aparecerá: 

Não é necessário. 

Selecionamos o 

motivo. 

Clique em 

Abonar Ponto 

para 

confirmar. 

3 

5 
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ABONAR 

 Tipo de Abono sempre será            

“ Abona Horas e DSR ” 

2 
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Obs:  em expediente noturno  será 

necessário  selecionar o dia da 

entrada e o dia seguinte de saída. 

Ex: 18/03/2014 e 19/03/2014 

1 

Obs: não é necessário alterar o 

campo "programação de horário", 

apenas o campo "turno" de acordo 

com a escala desejada. 

2 

� Horários 
Após clicar sobre o HORÁRIO que desejamos 

ALTERAR (entrada) a seguinte tela aparecerá: 

REPROGRAMAÇÃO DE JORNADA 

Trabalho em escala  

Clique em 

Planejar  para 

confirmar. 

3 
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Clique em 

Planejar para 

confirmar. 

� Horários 
REPROGRAMAÇÃO DE JORNADA 

Trabalho administrativo  

Após clicar sobre o HORÁRIO que desejamos 

ALTERAR (entrada) a seguinte tela aparecerá: 

Escolhemos o período desejado 

clicando no ícone. 

1 

Escolhemos a jornada desejada, 

atentando-se ao cargo. 

2 

3 
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� Espelho de ponto 

clique nas                

"setas direcionais" 

para selecionar o 

mês desejado. 

desejado 

  

                

pesquisa

selecione através da lista.

Marque caso queira 

imprimir os espelhos de 

todos de sua Divisão. 

Clique para imprimir o espelho de ponto

Obs: desabilite o bloqueador de "pop

de seu navegador, pois 

abrirá com a visualização do espelho.

Elaboração: DIAPES - ABR/2014 

clique na"lupa" para 

pesquisar empregado, ou 

selecione através da lista. 

imprimir o espelho de ponto. 

Obs: desabilite o bloqueador de "pop-up" 

seu navegador, pois uma nova janela 

com a visualização do espelho. 
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 � Consulta presença 

Clique no empregado.

 

Clique no empregado. 

• Selecione em "visualizar" a opção desejada

• Digite o período; 

• Digite o nome do empregado em "Colaborador"

• Clique em "Atualizar"
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Selecione em "visualizar" a opção desejada; 

Digite o nome do empregado em "Colaborador" 

Clique em "Atualizar" 


