
MANUAL PARA ACESSO CARTÃO PONTO E BANCO 
DE HORAS

USUARIO É A MATRICULA 
DO COLABORADOR.
EX: SUA MATRICULA É 
2562 SEU USUARIO VAI 
SER 2562

SENHA: É A MESMA 
QUE USAMOS  PARA 
ACESAR O SISTEMA DE 
REGISTRO DE PONTO



AO FAZER LOGIN VAI APARECER ESSA TELA

SELECIONAR A OPÇÃO RELATORIOS



PARA GERAR O CARTÃO PONTO 
SELECIONAR A OPÇÃO APURAÇÃO

PARA GERAR O RELATORIO DE BANCO 
SELECIONAR BANCO DE HORAS 



CAMINHO PARA GERAR CARTAO PONTO

SELECIONAR A OPÇÃO CARTÃO PONTO SELECIONAR SEMPRE A 
PRIMEIRA OPÇÃO
001 – CARTÃO PONTO SIMPLES



NESSA TELA PODEM MARCAR 
CONFORME A IMAGEM.
DEVENDO ALTERAR 3 CAMPOS
DATA INICIAL
DATA FINAL 
COLABORADOR 

NESTE CAMPO DEVE PRENCHER A PARTIR 
DA DATA QUE VOCE DESEJA VISUALIZAR

NESTE CAMPO PREENCHER ATE A DATA 
QUE DESEJA VISUALIZAR AS MARCAÇÕES

NESTE CAMPO COLABORADOR
PREENCHER COM A SUA 
MATRICULA

• ESSES 3 CAMPOS PRECISAM ESTAR 
PREENCHIDO DA FORMA CORRETA PARA
EMISSÃO SEM ERROS DO RELATORIO.



DEPOIS ROLAR A
PAGINA ATE O FINAL
E CLICAR EM CONSULTAR 

APÓS SEGUIR PASSOA PASSO
AGUARDAR EMISSÃO DO 
RELATORIO



CAMINHO PARA GERAR BANCO DE HORAS

SELECIONAR OPÇÃO 
BANCO DE HORAS

SEMPRE SELECIONAR A OPÇAO 
009 – BANCO DE HORAS SINTETICO



DATA DE REFERENCIA: DEVE SER 
PREENCHIDA ATE O DIA QUE ESTA AJUSTADO
EX: SEU PONTO ESTA AJUSTADO ATE 15/04/2024
DEVE SER GERADO ATE 15/04/2024

SE O SEU PONTO NÃO TIVER NENHUM AJUSTE 
( FAlTA, ATESTADO, BANCO DE HORAS 
E MARCAÇÃO INVALIDA) PODE GERAR ATE 
O DIA ANTERIAR A EMISSÃO
SE FOR GERAR EM 10/05/2024 
GERA ATE 09/05/2024

SE SEU PONTO TEM ALGUM TIPO DE AJUSTE 
OU LANÇAMENTO DE ATESTADO, DEVE SER 
LISTADO ATE O DIA DO ULTIMO FECHAMENTO.
NESTE CASO 15/04 – POIS SEU PONTO SE 
ENCONTRA AJUSTADO

CASO VOCE GERE SEU BANCO COM
AJUSTES A SEREM FEITOS O SALDO
VAI VIR INCORRETO, PARA GERAR AS
HORAS CORRETAS SUAS MARCAÇÕES 
PRECISAM ESTAR CORRETAS TAMBEM

NESTE CAMPO PREENCHER COM SUA
MATRICULA

DEPOIS DE PREENCHIDO PODE CLICAR 
EM CONSULTAR E AGUARDAR O 
RELATORIO GERAR



LINK DA PLATAFORMA

https://web27.seniorcloud.com.br:44301/rondaweb/

https://web27.seniorcloud.com.br:44301/rondaweb/

