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1. Objetivo 
 

Orientar o usuário autorizado sobre como verificar e avaliar o registro de ponto de cada 

funcionário, observando as irregularidades e procedendo a regularização. 

 

2. Abrangência 

Usuários devidamente autorizados da Secretaria e demais funcionários do Serviço de 

Hemodinâmica 

 

3. Definições 

3.1. Sistema Forponto 

Sistema de gestão de trabalho, que possibilita efetuar o controle da freqüência dos 

profissionais, conforme portaria 1510. 

 

4. Sequência das Atividades  

4.1. Entrando no Sistema FORPONTO 

4.1.1. Clicar duas (02) vezes no ícone do forponto em sua área de trabalho do seu PC; 

 

4.1.2. Digitar o usuário, senha e clicar OK; 
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4.2. Apurando o registro de ponto – procedendo aos abonos administrativos 

O sistema calcula as ocorrências no registro de ponto do funcionário, com base nos pares de 

marcação, no horário padrão do funcionário e regras de apuração. Caso o funcionário não 

efetue um número par de marcações por jornada ou não as marque dentro de seu horário 

padrão, o cálculo ficará distorcido. Por esse motivo, será necessário executar a rotina de 

abono. 

 

4.2.1. Clicar na opção “funções” 
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4.2.2. Clicar na opção “Abono” e clicar nas setas de seleção até aparecer o nome do 

funcionário desejado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs.: A ação do usuário será autorizar ou abonar o desconto de faltas e/ou atrasos 

calculados pelo FORPONTO. 
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4.2.3 Para apurar o ponto, digitar a data correspondente ao período que se deseja verificar e.  

Clicar OK 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.4. O Sistema exibirá as marcações e as ocorrências diárias do ponto (faltas, faltas de 

marcação, horas normais trabalhadas e etc); 

 

 

4.2.5. O usuário autorizado, deverá focar a sua atenção nas ocorrências e deverá estar com as 

pastas de documentos de férias, licenças, agendas e outros; 

 

4.2.6. Caso estejam calculadas corretamente, não terá nada a fazer; 
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4.2.7 Caso o usuário deseje substituir a ocorrência, deve clicar no nome da ocorrência, e então 

o sistema preencherá abaixo a data e o código do motivo clicado; 

4.2.8 O Sistema disponibilizará uma janela “Novo Motivo” a ser preenchido pelo usuário; 

4.2.9 Clicar na seta ao lado do “Novo Motivo”, e o sistema exibirá uma lista de novos motivos a 

serem utilizados; 

4.2.10 Clicar sobre o “Novo Motivo”, e o sistema preencherá a janela como o novo código e 

substituirá no espelho de ponto do funcionário; 

4.2.11 Clicar em OK; 

4.2.12 O Sistema exibirá a mensagem: Operação realizada com sucesso; 

4.2.13 Clicar em OK; 

4.2.14 O Sistema retorna ao ponto do funcionário, onde o usuário poderá verificar que a 

ocorrência foi alterada, e ele poderá verificar os demais dias; 

4.2.15 Terminada a apuração do primeiro funcionário, o usuário poderá passar para o seguinte 

clicando nas setas. 

 

 

 

 

 


