
REALIZANDO NOTIFICAÇÃO VIA REDE 
 
Após acessar o sistema através da rede local acesse a opção “CARTÃO PONTO” 
conforme ilustração abaixo. 
 

 
 
CALCULOS: opção para visualização das marcações. 
 
ALTERAR BATIDAS: opção para notificar batidas indevidas ou faltantes. 
 
1º - Escolha o dia que deseja corrigir e clique em atualizar. 
2º - Digite o horário correto ou insira uma justificativa. 
3º - Salvar. 
 
IMPORTANTE: Utilize a opção inserir justificativa se você deseja modificar o turno 
inteiro (não aparecerá horário). Caso desejar notificar apenas 1 (uma) batida, não 
clique em INSERIR JUSTIFICATIVA, apenas digite o horário correto no campo 
correspondente e justifique a sua solicitação, digitando nas observações. 
 

 
 
 



AJUSTES PARCIAIS: NÃO UTILIZAR ESTA OPÇÃO !!! 
 

 
 

JUSTIFICATIVAS: Opção para inserir justificativas que englobem ausência de 
batidas por mais de 1 (um) dia consecutivo. 
 
1º - Informar a data inicial, a data final, a justificativa e também a sua observação 
pessoal em relação ao fato. 
2º - Salvar. 
 

 
 

ESTES PEDIDOS DE NOTIFICAÇÕES NÃO SERÃO 
COMPUTADOS PELO DEPARTAMENTO PESSOAL SE O 

SERVIDOR NÃO APRESENTAR A SOLICITAÇÃO 
ASSINADA PELA CHEFIA, CONFORME ESTABELECE A 

ORDEM DE SERVIÇO 010/2001. 

 


