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Ajuste de Frequência 

Tutorial do Empregado 
 

No campo frequência, Ponto Eletrônico, existem atualmente 4 telas disponíveis para o acesso 
do empregado. 

 
Tela 1. Registro de Frequência: 

 
Esta tela, apresenta todos os registros efetuados no relógio durante o mês informado, como 

também aqueles inseridos manualmente após a autorização da chefia imediata. 
 

Registro de Frequência – Espelho Mensal 
 

 

Registro Frequência: 

Verificar e visualizar os registros 

efetuados do REP ou ajustados 

manualmente. 

Dados Pessoais: 

Nos campos ao lado, é possível 

visualizar os dados pessoais. 

Verifique se as informações estão 

corretas. 

 
 

Digite o mês/ano, 

que deseja 

visualizar a 

frequência. 

Na frequência ao lado, 

percebe-se que no dia 

02/05 existem apenas 

três registros. Para a 

inclusão do horário 

esquecido o 

empregado deverá 

acessar a tela 2: ajustar 

frequência. 
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Tela 2. Ajustar Frequência: 

 

 
 
 
 
 
 

Tela Inicial – Solicitação de Ajuste de Frequência 

 
Exemplo 1: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ajustar Frequência: 

Nesse campo o empregado poderá 

solicitar à chefia imediata a inclusão 

de um registro não efetuado no 

ponto eletrônico.  

Nome Completo    -   Matrícula  

Selecione o mês/ano para verificar os 
ajustes solicitados no período. 

Nesse caso, não há 
horários lançados pelo 

empregado. 
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Incluir Registro de Frequência 

 

 
 
 
 
 
 
 

Na tela seguinte, preencha os dados destacados. Inicialmente os demais campos permanecerão em 

branco até que o registro seja homologado pela chefia ou DGP/Divgp. 
 
 
 
 

 
 
 

Nome Completo   -   Matrícula  

Clique em incluir para 

acrescentar um novo registro 

de ponto para o empregado. 

Data: informe o dia em que 

será incluído o registro. 
1 

Hora: informe a hora em que 

será incluído o registro. 
2 

Ocorrência: selecione uma das ocorrências 

listadas. Só devem ser incluídos registro na 

hipótese das três ocorrências disponíveis. 
3 

Justificativa: Informe uma justificativa à chefia 

imediata caso seja necessário. 
4 

Clique em salvar para registrar os dados. 

5 
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Observação: É possível Alterar e Excluir horários que ainda estão na Situação 1 – Em Espera, ou seja, 
ainda não foram homologados pela Chefia ou Divgp. 

 

 
 

Após o ajuste, quando retornamos ao registro de frequência percebemos que o mesmo foi alterado. 
 

 
 

O registro informado pelo empregado foi incluído. 
 
 
 
 

Há ajustes lançados manualmente pelo 
empregado. 

Nome Completo   -   Matrícula  

É possível verificar 

algumas 

informações sobre 

horários inseridos 

pelos empregados. 
O campo Situação refere-se 

à homologação do ajuste 

pela chefia imediata. 

A situação somente será alterara e considerada na folha 

de frequência após a homologação da chefia, entretanto 

ela poderá autorizar ou não o registro informado. 

Preste atenção à legenda ao lado, após cada 

registro há uma letra que indica a origem do 

horário, se o registro foi efetuado no relógio ou 

incluído manualmente. 
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Cancelar Registro de Frequência 

 
Outra possibilidade é o cancelamento do Registro de Frequência. 

Há casos em que o empregado efetuou duas vezes uma mesma saída ou entrada. Nesta situação, ele 
deverá informar o cancelamento de Registro de Frequência. 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cancelar Registro: 

Desprezar um registro na 

contagem de horas diária. 

Clique em Salvar para registrar 

o cancelamento. 
3 

Selecione a hora que será 

desprezada da contagem 

diária 

1 

Informe uma justificativa e se 

necessário preencha as 

observações do cancelamento 

2 
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É possível Excluir o cancelamento de horário que ainda estão na Situação 1 – Em Espera, ou seja, ainda 
não foram homologados ou rejeitados pela chefia imediata. 

 
Todas os ajustes homologados, podem ser verificados no Registro de Frequência Mensal. 


