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Introducao

O sistema HCM representa um conjunto completo de solucdes voltadas para a gestdo de RH e Departamento
Pessoal, com o objetivo de facilitar e otimizar processos, melhorando a experiéncia dos funcionarios e
aumentando a eficiéncia organizacional.

Este manual tem como objetivo apresentar as funcionalidades e rotinas realizadas através do Portal do
Funcionario, uma ferramenta integrada que centraliza operacbes essenciais, como:

+ Marcacgao de pontos;
+ Monitoramento de dados;
» Download de relatérios.
O contelido deste documento detalha as telas e operagdes referentes as rotinas de:
* Acompanhamento de ponto;

» Demonstrativo de Pagamento;

Minha histoéria;

» Relatérios;

* Historico;
 Ocorréncias;

* Registro de Ponto.

Cada segao contém descrigOes técnicas e orientagdes especificas para a execugao das principais rotinas
no sistema, garantindo organizagdo no acompanhamento das informagdes do colaborador.

Atencao: Este documento é um guia unificado que aborda as principais rotinas realizadas no Portal
do Funcionario, oferecendo uma visao geral sobre as funcionalidades essenciais do sistema. Para
instrucdes detalhadas e especificas sobre as rotinas operacionais, é recomendada a procura de um
consultor Teknisa.
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Navegacao e Elementos Basicos

Neste capitulo, serdo apresentados os principais simbolos e convengdes utilizados ao longo deste manual,
necessarios para o acesso as telas e execugao das operagdes no sistema.

O objetivo dessa introdugao é simplificar a navegagao e o entendimento das funcionalidades, permitindo
que o usuario se familiarize com os elementos-chave. Com isso, 0 uso do sistema se tornara mais intuitivo,
garantindo uma experiéncia eficiente e produtiva.

2.1 ACESSO AO SISTEMA

Ao acessar o Portal do Gestor, vocé serd direcionado a tela de login (Figura 1).

Portal do Funcionario

Usudrio

Senha
o

m Esqueceu sua senha?

Politica de Privacidade

Figura 1: Login

« Para acessar o sistema, informe os Dados de Acesso cadastrados:
— Email
— Senha

 Autenticacao: Apds inserir corretamente 0 usuério e a senha, clique no botao Enviar para acessar o
sistema.

2.2 TELA INICIAL — PAINEL DE CONTROLE

Apos realizar o login, vocé sera redirecionado ao Painel de Controle (Figura 2). Essa tela é a interface
principal para o acompanhamento de indicadores, informagdes gerais sobre 0 usuério e registro de ponto
rapido.
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Periodo MARCELOSILVA  __
= Portal do Funcionario 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) > 000125 -~ v
0la, Marcelo. CONTROLADORIA Ultimo Registro
Seja bem vindo(a) ao Portal do Funcionario! 8:004as 18:00 16/12/2024 as 10:41
Periodo
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) . . -
Faltam 13 dias para esse periodo encerrar 1 4'52' 56 . SeaRRE

18/12/2024 GMT-0300

Saldo Banco Ocorréncias Solicitagdes

Saldo Periodo
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)
A

Anivers: ‘anrlantes do Comunicados Notificagoes
&

ATRASO

00:00

HORAS EXTRAS ADIC. NOTURNO

00:00 00:00

LTas

,)4.

o

18 (0]

© 2024 | Portal do Funciondrio 0.88.0

Figura 2: Painel Controle

Composicao Secao Superior (Figura 3):

Periodo

= Portal do Funciondrio 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ MD":)';?;U SWA =
L . .

0l4, Marcelo. CONTROLADORIA Uttimo Registro

Seja bem vindo(a) ao Portal do Funcionario! 800as 18:00 16/12/2024 as 10:41
e Periodo

01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) . . e e

Faltam 13 dias para esse periodo encerrar 1 4'52'56 .R S

18/12/2024 GMT-0300

Figura 3: Segdo Superior

» Periodo Vigente: O periodo é apresentado com um informativo para o encerramento em dias do
periodo.

» Botao de Registro de Ponto: Em destaque na parte direita, o botdo Registrar Ponto permite ao
usuario realizar a marcacéo de ponto de forma répida e prética.

Composicao Secao Inferior (Figura 4):

Saldo Banco Ocorréncias Solicitagdes

Saldo Periodo Anivers: ‘anriantes do Comunicados Notificagoes
es
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)
FAl

ATRASO LTAS

00:00 0 ")4 o

HORAS EXTRAS ADIC. NOTURNO

18 0]

© 2024 | Portal do Funcionario 0.88.0

Figura 4: Secéo Inferior

A parte inferior do painel é composta por cards informativos, que apresentam os principais indicadores de
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acompanhamento do usuario.
» Saldo Banco: Exibe o saldo de horas acumuladas em formato HH:MM.
» Ocorréncias: Informa o numero total de ocorréncias registradas, como atrasos ou faltas.
+ Solicitagdes: Apresenta a quantidade de solicitagdes pendentes ou concluidas.
« Ultima Apuracdo: Resumo consolidado da tltima apuragéo de ponto, incluindo:
— Entrada, Saida, Descanso, Trabalho e Diferenca de horas.

« Saldo Periodo: Fornece um resumo das horas trabalhadas no periodo atual, destacando indicadores
como:

— Atraso, Faltas, Horas Extras e Adicional Noturno.

« Aniversariantes do Més: Mostra a quantidade de colaboradores que fazem aniversario no més
vigente.

+ Comunicados: Exibe o total de comunicados emitidos pelo sistema.

* Notificagdes: Apresenta o nimero de notificagées pendentes.

2.3 MENU DE NAVEGACAO

O menu de navegacao do Portal do Funcionario (Figura 5) esta posicionado na lateral esquerda da tela e
permite acessar todas as funcionalidades disponiveis no sistema.

= Periodo MARCELO SILVA =

= Portal do Funcionario 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ 000125 a~ v

Marcelo. CONTROLADORIA Ultimo Registro
j2 bem vindo(a) ao Portal do Funcionario! 8004as 18:00 16/12/2024 as 10:41
Periodo
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) . . .
Faltam 13 dias para esse periodo encerrar 1 4'52 ° 56 . FeaiSiEEEene

18/12/2024 GMT-0300

Saldo Banco Ocorréncias Solicitagoes

Saldo Periodo Anivershanljames do Comunicados NotificagGes
s
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)
FALTAS

ATRASO

S "

18 (0]

ADIC. NOTURND

00:00

© 2024 | Portal do Funcionario 0.88.0

Figura 5: Menu

+ Visualizagao Expandida (Figura 6): Ao clicar no icone de expansao, o0 menu é exibido em formato
completo, detalhando o nome de cada funcionalidade.
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Periodo

Portal do Funcionario = Portal do Funcionario 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) - = v

BS  Pagina Inicial
0l4, Marcelo. CONTROLADORIA Ultimo Registro
Seja bem vindo(a) ao Portal do Funcionario! 8:00 as 18:00 16/12/2024 as 10:41

Registro de Ponto

AcempeniEmento de Fore 01122024 - 311312024 (ABERTO)
Faltam 13 dias para esse periodo encerrar 1 4'59'20

Historico de Ponto 18/12/2024 GMT-0300

o © B

Demonstrativo de Pagamento

Saldo Banco Ocorréncias Solicitagdes
Meus Dados

Relatério

Documentos

Avaliagbes

B
]
2 ]
s Saldo Periodo Aniversariant Comunicados Notificagoes

Assinatura Digital

es do Més

01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTQ)

aTRASO FALTAS

00:00 0] ")4’
HORAS EXTRAS ADIC. NOTURNG

00:00 00:00
18

© 2024 | Portal do Funciondrio 0.88.0

Figura 6: Visualizacdo Expandida

+ Visualizagdao Comprimida (Figura 7): Quando o menu esta recolhido, os icones das funcionalidades
permanecem visiveis, permitindo acesso rapido as telas desejadas.

Periodo

s MARCELO SILVA
©® = Portal do Funcionario 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) =

000125 =

013, Marcelo. CONTROLADORIA Ultimo Registro
Seja bem vindo(a) ao Portal do Funcionario! 800 as 18:00 16/12/2024 as 10:41

Periodo
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) . . itiar Fonte
Faltam 13 dias para esse periodo encerrar 1 4-52- 56
18/12/2024 GMT-0300

Saldo Banco Ocorréncias Solicitagoes

Saldo Periodo Aniversariantes do Comunicados Notificagoes

01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)
00:00 0 2 [

HORAS EXTRAS ADIC. NOTURNO

00:00 00:00
18 0

© 2uz4 | Portal do Funcionario 0.88.0

Figura 7: Visualizagdo Comprimida

2.4 INFORMACOES DO USUARIO

Localizadas no canto superior direito da tela, as informacoes do usuario (Figura 8) identificam o
colaborador autenticado no sistema.
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= Portal do Funcionario

i MARCELOSIVA  _
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) 4 == = v
0l4, Marcelo. CONTROLADORIA Ultimo Registro
Seja bem vindo(a) ao Portal do Funcionario!

8:00as18:00 16/12/2024 as 10:41
Periodo
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)

: : Registrar Ponto
Faltam 13 dias para esse periodo encerrar 1 4!52| 56
18/12/2024 GMT-0300

Saldo Banco Ocorréncias

Solicitagdes

Saldo Periodo
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)
A

Aniversariantes do Comunicados

Notificagoes

ATRASO

00:00

HORAS EXTRAS

00:00 00:00

LTas

,)4.

o

0

18

© 2024 | Portal do Funciondrio 0.88.0

Figura 8: Informagdes do Usuario

2.5 FILTRO DE PERIODO

No topo da tela, esta disponivel o filtro de Periodo (Figura 9) para segmentacio de informagdes de cada

tela.

= Portal do Funcionario

JELe MARCELO SILVA
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) A P =
0l4, Marcelo. CONTROLADORIA Ultimo Registro
Seja bem vindo(a) ao Portal do Funciondrio! 8004as 18:00

16/12/2024 as 10:41
Periodo
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)

. . Registrar Ponto
Faltam 13 dias para esse periodo encerrar 1 4-52- 56
18/12/2024 GMT-0300

Saldo Banco Ocorréncias

Solicitagoes

Saldo Periodo
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)
FaLTAS
00:00 [0]

HORAS EXTRAS

00:00 00:00

Aniversariantes do Comunicados
Més

NotificagGes

ATRASO

N v

0

18

© 2024 | Portal do Funcionario 0.88.0

Figura 9: Filtro Periodo

Através dele, é possivel definir o intervalo temporal das informacgdes exibidas.

Este filtro deve ser utilizado para personalizar e refinar os dados apresentados nas telas do sistema.
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Registro de Ponto

A tela Registro de Ponto (Figura 10) é destinada exclusivamente para a marcacao dos horarios de entrada
e saida do colaborador.

Periodo MARCELO SILVA =
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~  0001: - Vv

= Registro de Ponto

6

MARCELO SILVA

CONTROLADQRIA
8:003s 18:00

15:00:24 Hoje as 14:54
18/12/2024 GMT-0300 Ultimo Registro
@® Rua Belo Horizonte - MG , Brasil

@ Raio Marcagao: Nao definida

o Registrar Ponto

Figura 10: Registro de Ponto

Para acessar a tela de registro de pontos, basta selecionar o icone @  Registro de Ponto

(Figura 11) correspondente disponivel no menu lateral esquerdo. Figura 11: icone

© 2024 | Portal do Funcionario 0.88.0

A interface apresenta as seguintes informacdes:

Dados do Colaborador (Figura 12):

MARCELO SILVA

CONTROLADORIA
8:00 345 18:00

%% GERAR QR CODE

Figura 12: Dados do Colaborador

* Nome do colaborador;

» Setor;
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» Horario base cadastrado.

Horario do Servidor (Figura 13):

15:00:24

18/12/2024 GMT-0300

Figura 13: Horario Servidor

+ Exibe o horario oficial do servidor utilizado pelo sistema e a data de referéncia logo abaixo.

» Atencao: O horario do servidor pode apresentar diferengas em relagdo ao horario do dispositivo
utilizado para o registro.

Ultimo Registro (Figura 14):

Hoje as 14:54

Ultimo Registro

Figura 14: Ultimo Registro

» Mostra a data e o horario da Ultima marcagéo de ponto realizada pelo colaborador.

Localizacao (Figura 15):

® Rua Belo Horizonte - MG , Brasil

© Raio Marcacdo: N3o definida

Figura 15: Localizacédo

+ Indica a localizagao e o raio de marcacéao permitido entre o colaborador e a empresa para que o
registro de ponto seja realizado sem problemas.

3.1 PASSO A PASSO REGISTRO DE PONTO

+ Clique no botdo Registrar Ponto (Figura 16) localizado no final da tela.
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. Registrar Ponto

Figura 16: Registrar Ponto

» Capture a foto solicitada e confirme a marcagao através da janela de confirmagao (Figura 17).

Deseja realizar uma saida em: 18/12/2024 as 15:04?

CANCELAR JUSTIFICADO SAIDA

Figura 17: Confirmagéo

Atencao: o procedimento deve ser realizado para todas as entradas e saidas realizadas ao longo do
dia.
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Acompanhamento de Ponto

A tela Acompanhamento de Ponto (Figura 18) possibilita a consulta, o registro e o ajuste das marcagdes
de ponto de forma detalhada, abrangendo periodos especificos definidos pelo usuario.

Periodo

=  Acompanhamento de Ponto 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)

c Q, Pesquisar
. . 5 Auséncia Auséncia Horas Diferena Extras Nio Eare|
O Dia Marcag&o Entrada Intervalo saida o e Faltas N Compensar ) X

Dia Autorizadas  Autorizi

-Dom : E
01/12/2024 - Di 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0]
D 02/12/2024 - Seg 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0]
D 03/12/2024 - Ter 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
D 04/12/2024 - Qua 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
D 05/12/2024 - Qui 10:31 10:31 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0

- Sex : E
06/12/2024 - S 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0

- Sal : E
07/12/2024 - Sab 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0

-Dom : E
08/12/2024 - Di 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
1 09/1 2/%}24—3(&0 2-0107 &.07 UO—UU 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0

* dias na cor azul possuem marcagdes inseridas pelo gestor

© 2024 | Portal do Funciondrio 0.88.0

Figura 18: Acompanhamento de Ponto

Para acessar a tela Acompanhamento de Ponto, clique no icone E  Acompanhamento de Ponto

Figura 19) correspondente no menu lateral esquerdo. ,
(Fig ) P g Figura 19: Icone

A tela é organizada em formato de tabela, apresentando as informagdes de marcagéo de ponto de acordo
com a data.

Os registros de cada dia sao exibidos conforme o periodo definido no filtro superior (Figura 20). Esse
filtro possibilita a segmentagédo dos dados por intervalo de datas, otimizando a analise e o0 gerenciamento
das jornadas de trabalho.

Periodo

=  Acompanhamento de Ponto 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)

C i Q_ Pesquisar
" - N Auséncia Auséncia Horas Extras Nao Extre|
O Dia Marcagao Entrada Intervalo saida R Faltas )
Autorizadas Autoriz:
[0  01/12/2024-Dom 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
[0 0212/2024-Seg 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
[0 03/12/2024-Ter 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0

Figura 20: Filtro Superior

4.1 VISUALIZACAO DE MARCACAO:

Para consultar as marcagdes de um dia especifico:

+ Selecione o dia desejado na listagem (Figura 21).
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[ Q, Pesquisar
[0  o07/12/2024-34b 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 o
[J  08/12/2024-Dom 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 o
[0 o09r12/2024-seg 08:40 01:00 1741 00:00 00:00 08:01 00:00 00:01 00:00 00:00 00:00 o
D 10/12/2024 - Ter 09:00 01:00 18:00 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00 00:00 00:00 o(
D 11/12/2024 - Qua 09:00 01:00 18:00 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00 00:00 00:00 of
D 12/12/2024 - Qui 08:59 01:00 18:00 00:00 00:00 08:01 00:00 00:01 00:00 00:00 00:00 of
D 13/12/2024 - Sex 09:00 01:00 18:00 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00 00:00 00:00 o(
D 14/12/2024 - Sab 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 o
m 15/12/70724 - F\zﬁ nn-nn nn-nn nn-nn nn-nn nn-nn nnnn ne

Figura 21: Listagem

+ Uma nova janela (Figura 22) sera exibida contendo todas as marcagdes registradas para o dia
selecionado.

Intervalos de Marcagao - 10/12/2024

c Qo eoesH ?

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agoes
Trabalho 09:00 Dc DC 03:00 ]
Auséncia 2:00 Dc DC 01:00 ¥ B
Trabalho 3:00 18:00 Dc DC 05:00 (]
TOTAL 08:00

* hordrios na cor azul referem-se a marcacdes inseridas pelo gestor

* horarios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuragéo

Fechar

Figura 22: Janela

» Caso nao existam registros, a janela com os registros de marcac¢oes sera exibida vazia (Figura
23), permitindo iniciar a inclusdo de dados.
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< Intervalos de Marcacao - 28/11/2024 >
cC o0 oA ?
Tipo Inicie Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo

TOTAL 00:00

* horarios na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor
* horarios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuragéo

Fechar

Figura 23: Janela Vazia

4.2 REGISTRO MANUAL OU RETROATIVO:

Caso nao haja marcagoes registradas, ou seja necessario incluir uma nova marcagdo manualmente, siga
0S passos abaixo:

+ Clique em Adicionar (Figura 24).

Intervalos de Marcacao - 28/11/2024

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo

TO 00:00

* horarios na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor
* horarios na cor amarelo escuro referem-se a marcacdes criadas automaticamente pela apuragio

Fechar

Figura 24: Adicionar

* Insira os horarios de entrada e saida (Figura 25) no formato solicitado pelo sistema.
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< Intervalos de Marcagao - 28/11/2024 >

c e e na ?

Tipe Inicie Fim Dia Entrada Dia Saida Tempe Agbes
Trabalho DC DC x \a @
TOTAL 00:00

* horérios na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor
* horarios na cor amarelo escuro referem-se a marcacgfes criadas automaticamente pela apuragdo

Fechar

Figura 25: Entrada e Saida

+ Cliqgue em Salvar (Figura 26) para confirmar.

< Intervalos de Marcacgao - 28/11/2024 >

c o 0 B8 ?

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agdes
Trabalho DC  w DC X 8 @
TOTAL 00:00

* hardrios na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor
* hardrios na cor amarelo escuro referem-se a marcacdes criadas automaticamente pela apuragio

Fechar

Figura 26: Salvar




Adicao de Multiplas Marcacoes:
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Caso o colaborador tenha realizado mais de uma entrada e saida no mesmo dia (por exemplo, devido

a intervalos ou retornos ao trabalho):
» Realize o processo descrito no item para cada intervalo.

» O sistema exibira as multiplas marcacoes (Figura 27) na tabela, permitindo a visualizagao e

edicao posterior.

< Intervalos de Marcagdo - 10/12/2024

c e evnrn ?

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida
Trabalho 09:00 12:00 DC DC
Auséncia 2:00 13:00 DC DC
Trabalho 3:00 18:00 DC DC
TOTAL

* horarios na cor azul referem-se a marcac@es inseridas pelo gestor

Tempo

03:00

01:00

05:00

08:00

* horarios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuracdo

Figura 27: Multiplas Marcacoes

4.3 GESTAO DE AUSENCIAS:

Agbes

1 B8

Fechar

No caso de uma auséncia registrada (Figura 28), ela é exibida na tabela em uma linha identificada,

destacada para facilitar a identificacao e o gerenciamento.

< Intervalos de Marcagao - 10/12/2024

>
c o0 v BH ?
Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agdes
Trabalho 09:00 12:00 DC DC 03:00 (]
Auséncia 2:00 13:00 DC DC 01:00 ¥ B8
Trabalho 3:00 18:00 DC DC 05:00 (]
TOTAL 08:00
* horarios na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor
* horérios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuragio
Fechar

Figura 28: Auséncia

O sistema oferece diferentes acdes para gerenciamento do registro de auséncia:

Definir como Almoco:




» Acesse a coluna Agoes (Figura 29) correspondente a auséncia.

4 Intervalos de Marcagao - 10/12/2024

cC o0 v n ?

Tipo Inicio Fim Dia Entrada
Trabalho 09:00 12:00 DC
Auséncia 12:00 13:00 DC
Trabalho 13:00 18:00 DC
TOTAL

* horarios na cor azul referem-se a marcacgdes inseridas pelo gestor

Dia Saida

Dc

Dc

Dc

Tempo

03:00

01:00

05:00

08:00

* hordrios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuragio

Figura 29: Ac¢des

+ Selecione a opcao Definir como Almoco (Figura 30).

< Intervalos de Marcagao - 10/12/2024

c e 06 58 ?

Tipo Inicio Fim Dia Entrada
Trabalho 09:00 12:00 DC
Auséncia 2:00 13:00 DC
Trabalho 3:00 18:00 DC
TOTAL

* horérios na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor

Dia Saida

Dc

Dc

Dc

Tempo

03:00

- -

05:00

08:00

* horérios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuragio

Figura 30: Definir como Almogo

» Confirme a agao.

TEKNISA'® TRAINING

Agoes

Y1 B8

Fechar

Agdes

Fechar

» Apds a confirmagéo, um icone indicativo sera exibido ao lado da auséncia, sinalizando que ela foi

marcada como intervalo de almogo.

Adicionar Ocorréncia:

» Acesse a coluna Ac¢oes (Figura 31) e clique em Adicionar Ocorréncia (Figura 32).
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4 Intervalos de Marcagéo - 10/12/2024 >
cC o e oA ?
Tipo Inicie Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agbes
Trabalho 09:00 2:00 DC DC 03:00 [ ]
Auséncia 12:00 3:00 DC Dc 01:.00 ¥ B
Trabalho 13:00 18:.00 DC Dc 05:.00 [ ]
TOTAL 08:00

* horarios na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor
* horarios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuracdo

Fechar
Figura 31: Agbes
4 Intervalos de Marcagéo - 10/12/2024 >
cC o e s A8 ?
Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agbes
Trabalho 09:00 2:00 DC D 03:.00 [ |
Auséncia 12:00 3:00 DC Dc 01:.00 »1
Trabalho 13:00 18:00 DC D 05:.00 [ |
TOTAL 08:00
* horarios na cor azul referem-se a marcacgdes inseridas pelo gestor
* hordrios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuragio
Fechar

Figura 32: Adicionar Ocorréncia

» Na janela exibida, preencha os seguintes campos (Figura 33):

Ocorréncia

Tipo de Ocorréncia @

Motivo de Ocorréncia @ - Abonar saida

Observacdo @

@ Documento

Figura 33: Campos

— Motivo de Ocorréncia: Selecione o motivo da auséncia;

— Tipo de Ocorréncia: Defina um tipo de ocorréncia (ex: "Abonar Falta");

— Observacao: Insira uma descricdo complementar, se necessario (ex.: "Consulta médica");
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— Documento: Anexe um arquivo relacionado a justificativa, como um atestado ou comprovante,
caso aplicavel.

 Cliqgue em Salvar (Figura 34) para registrar a ocorréncia.

Ocorréncia

Tipo de Ocorréncia ©
Motivo de Ocorréncia @ - Abonar saida

Observacao @

@ Documento ‘

Fechar

Figura 34: Salvar

» Caso seja necessaria a remogao da ocorréncia registrada, selecione a opcao Remover Ocorréncia

(Figura 35).
< Marcagoes - 16/11/2024 (Folga) >

cC © 0 B8

Tipe Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Acdes
Trabalho 08:00 10:00 Dc Dc 02:00 P |
Trabalho 10:00 12:00 Dc Dc 02:00 P |
Trabalho 12:00 17:.00 Dc Dc 05:.00 P |
TOTAL 09:00

* horarios na cor azul referem-se a marcages inseridas pelo gestor
* horarios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuragéo

Fechar

Figura 35: Remover Ocorréncia

4.3.1 Adicao de Intervalos Fora da Horario Base:

A funcionalidade de adicdo de intervalos é utilizada para ajustar a jornada de trabalho quando o colaborador
realiza atividades fora do horario base previamente configurado.

Caso seja necessario ajustar a jornada com intervalos fora do horario base:

+ Selecione o dia desejado na tela principal (Figura 36).
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Periodo

=  Acompanhamento de Ponto 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)

c Q, Pesquisar

. - _ Auséncia Auséncia Horas Diferenca Extras Nio Exirg

O Dia Marcagdo Entrada Intervalo Saida Faltas Compensar )
Justificad: Dia Autorizadas  Autoriz.
O 01/12/2024 - Dom 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
02/12/2024 - Se 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0)

g

O 03/12/2024 - Ter 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
O 04/12/2024 - Qua 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
O 05/12/2024 - Qui 10:31 10:31 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
O 06/12/2024 - Sex 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
(] 07/12/2024 - Sab 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
O 08/12/2024 - Dom 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0
] 09/12/2024 - Sea 20:07 20:07 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:0

* dias na cor azul possuem marcagdes inseridas pelo gestor

Figura 36: Tela Principal

* Insira os horarios de entrada, saida, almogo e retorno que correspondem a jornada padrao (Figura
37) ou ja realizada pelo colaborador.

< Intervalos de Marcagao - 10/12/2024 >

c o evn ?

Tipo Inicie Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Acbes
Trabalho 09:00 2:00 Dc DC 03:00 [ ]
Auséncia 2:00 13:00 pDc DC 01:00 1 B
Trabalho 13:00 18:00 pc DC 05:00 ]
TOTAL 08:00

* hordrios na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor
* hordrios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuragio

Fechar

Figura 37: Jornada Padrdo

+ Para incluir um intervalo antes ou apdés a jornada, clique em Intervalo (Figura 38) e insira o horario
adicional.
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Intervalos de Marcagao - 10/12/2024

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agoes
Trabalho 12:00 pc pc 03:00 ]
Auséncia 2:00 13:00 DC DC 01:00 1 B8
Trabalho 3:.00 18:00 DC DC 05:00 (]
TOTAL 08:00
* hordrios na cor azul ref am Oes inseridas pelo gestor
* hordrios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuragio
Fechar
Figura 38: Intervalo
+ Clique em Salvar (Figura 39).
< Intervalos de Marcagao - 10/12/2024 >
c o 0evH ?
Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agdes
Ausencia  08:00 09:00 D X oc » 8o
Trabalho 09:00 2:00 DC DC 03:00 (]
Auséncia 2:00 3:00 Dc DC 01:00 T B8
Trabalho 3:00 18:00 Dc DC 05:00 [ |
TOTAL 08:00
* horarios na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor
* hararing na cor amarelo escurn referem-se a marcacdes criadas aufomaticamente nela anuracin
Fechar

Figura 39: Salvar

Sera exibida uma janela (Figura 40) automatica solicitando a criagdo de uma ocorréncia para justificativa

do ajuste.

Motivo de Ocorréncia © Tipo de Ocarréncia @
X Abonar saida

Observacdo @

) Documento

Salvar  Fechar

Figura 40: Janela

Na janela, preencha os campos (Figura 41):
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Ocorréncia

Motivo de Ocorréncia @ Tipode Ocorréncia @
Entrada/saida fora do hordrio base X Abonar saida

Observagéo @

) Documento

salvar  Fechar

Figura 41: Campos

» Motivo de Ocorréncia: Selecione a justificativa Entrada/Saida fora do horario base;
» Observacao: Insira detalhes adicionais, como o motivo especifico do ajuste;
» Documento: Anexe um arquivo comprobatério, se aplicavel.

Cliqgue em Salvar (Figura 42) para registrar a ocorréncia.

Ocorréncia

Motivo de Ocorréncia @ Tipo de Ocorréncia @
Entrada/saida fora do horério base X Abonar saida

Observacao @

z

@ Documento L

Feehar

Figura 42: Salvar (3)

Apobs o registro, o intervalo sera exibido corretamente e a ocorréncia ficard pendente para analise do
Departamento de Pessoal (DP).

4.4 APURACAO DO DIA

Apo6s configurar as marcagdes do dia, utilize a opgao Apurar (Figura 43) para processar os dados e
consolidar as informagdes da jornada.

Intervalos de Marcacgao - 10/12/2024

Tipo Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agoes
Trabalho 2:00 Dc Dc 03:00 [ |
Auséncia 13:00 Dc DC 01:00 "1 B
Trabalho 31 18:00 DC DC 05:00 ]
TOTAL 08:00

* horarios na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor
* hordrios na cor amarelo escuro referem-se a marcacdes criadas automaticamente pela apuragio

Fechar

Figura 43: Apurar
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Demonstrativo de Pagamento

A tela Demonstrativo de Pagamento (Figura 44) permite a consulta detalhada dos valores relacionados a
remuneragéo do colaborador, facilitando o acesso e a analise das informagdes financeiras do colaborador.

o T MARCELO SILVA ~ __
= Demonstrativo de Pagamento 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) Sa— = v
Data de Competéncia Tipo de Movimento
01/12/2024 X Mensal hd Estrutura -
c Q_ Pesquisar
N Evento Descrigio Referéncia Proventos Descontos Totais
Linhas porpégina: 31 v

© 2024 | Portal do Funcionrio 0.88.0

Figura 44: Demonstrativo de Pagamento

Para acessar a tela Demonstrativo de Pagamento, clique no icone
(Figura 45) correspondente no menu lateral esquerdo.

S Demonstrativo de Pagamento

Figura 45: icone

A tela apresenta filtros (Figura 46) que possibilitam segmentar as informagoes exibidas:

Periodo

MARCELO SILVA

© 2024 | Portal do Funcionario 0.88.0

Figura 46: Filtros

= Demonstrativo de Pagamento 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ o001 &=
Data de Competéncia Tipo de Movimento
01/05/2020 % Mensal ~ Estrutura -
Cc Q, Pesquisar
N Evento Descrigio Referéncia Proventos Descontos Totais
10 salario Mes 5,00 33333
120 Adiantamente 13° Salario
140 Comissao 50,00
100105739 Férias Contrato Verde e Amarelo
210 Ferias 10,00 666,67
212 Media Ferias 12 Parte 10,00 56,36
230 Adicional 1/3 Ferias 10,00 22222
100105740 Adicional 1/3 Férias Contrato Verde e Amarelo
232 Media Adicional 1/3 Ferias 1° Parte 10,00 18,79
100105741 13 Salario Contrato Verde e Amarelo
760 Complemento de Liguide Negativo 179,95
1130 INSS 7.84 105,58
1250 Assistencia Medica 500,00
1510 Subtotal de Ferias 10,00 891,74
1710 Desconto Cesta Basica 10,00
100000 Vale Refeicao 1,00 20,00
FGTS Més 8,00 107,79
Base FGTS 1.347,37
Base INSS 1.347,37
Base IRRF 277,75
Proventos 1.527,32

- Data de Competéncia: Permite selecionar o periodo correspondente ao demonstrativo desejado.
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Os dados exibidos sao ficticios em casos de demonstragéo para preservar a confidencialidade de
informagbes sensiveis.

» Tipo de Movimento: Possibilita filtrar os registros por categoria, como:

Mensal: Salario regular do més.

Férias: Valores relacionados ao periodo de descanso.

Décimo Terceiro: Pagamentos de gratificagdo anual.

Adiantamento: Valores antecipados antes do pagamento integral.

Participacao nos Lucros: Valores relacionados a programas de distribuicdo de lucros.

Para realizar uma consulta, selecione as informacgdes de filtro correspondentes as informagées desejadas.
O sistema exibira exclusivamente os dados relacionados ao tipo de movimento escolhido, organizados de
forma clara e objetiva.

Ao fazer alteragdes no filtro, € necessario atualizar a tela novamente para que as informacoes sejam
filtradas. Para isso, clique em Atualizar (Figura 47).

MARCELO SILVA

Periodo
(2] Demonstrativo de Pagamento /2)202 S 1712 /2024 (ARERTO) S~ Aoy =
=

ata de Competéncia Tipo de Movimento

Datad
01/05/2020 % Mensal ~ Estrutura -

[ ] Q_ Pesquisal

Figura 47: Atualizar
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Meus Dados

A tela Meus Dados (Figura 48) permite a consulta detalhada dos dados do colaborador.

S MARCELO SILVA -
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~  poo12: a

Meus Dados - Principal

9 .

Tratamento Nome @
Sr. MARCELO . SILVA Nome Social

Dt Nasc sex0 Estado Civi
¥ Masculino

Rata@

Grupo Sanguineo - Fator RH v Condig&o Fisica - Cota PCD Parda
Grau e Instrugéo
X
Pais @ Estado Municipio
Brasil MINAS GERAIS

2 SOLICITAR ALTERAGAO

© 2024 | Portal do Funcionario 0.88.0

Figura 48: Meus Dados

Para acessar a tela Meus Dados, clique no icone (Figura 49)

correspondente no menu lateral esquerdo. . .
P 9 Figura 49: Icone

Observe que a tela é segmentada por abas (Figura 50) que representam grupos de informagdes do
colaborador.

o periodo MARCELO SILVA
Meus Dados - Principal 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~

00012¢

9 .

Figura 50: Abas
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6.1 DADOS PESSOAIS

Meus Dados - Principal 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ 00012 a Vv

o]
I

)

9 .

Tratamento Nome @
Sr. MARCELO SILVA Nome Social
Dt. Nasc Sexo Estado Civil
Masculino

RagaQ
Grupo Sanguineo Fator RH Condig&o Fisica Cota PCD Parda
Grau de Instrucéo

X

Pais @ Estado Municipio
Brasil MINAS GERAIS

Narinnalidada

& SOLICITAR ALTERAGAO

© 2024 | Portal do Funcionario 0.88.0

Figura 51: Dados Pessoais

* Pessoa:

Tratamento;

— Nome;

— Nome Social;

— Data de nascimento;
— Sexo;

— Estado Civil;

— Grupo Sanguineo;
— Fator RH;

— Condicao Fisica;
— Cota PCD;

- Raga;

— Grau de Instrucao;
— Pais;

— Estado;

— Municipio.

* Documentos:
- CPF;
- RG;
- Orgao Expedidor RG;
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— Dt. Expedicao RG;
— Local de Expedicéao;
- UF-RG;
— Nr. Cartao SUS;
— NIT;
— Titulo de Eleitor;
— Zona;
— Secao;
— Isento Titulo Eleitoral,
— Certiddo de Nascimento;
— Dt. Casamento;
— CNH;
— Dt. Habilitagdo;
— Categoria CNH;
— Validade CNH;
— UF CNH.
» Documentos Profissionais:
— Nr. CTPS;
— Série CTPS;
— UF do CTPS;
— Dt. Emisséao CTPS;
— Nr. PIS/PASEP;
— Dt. PIS/PASEP;
— INSS;
- ISS;
— Registro Profissional MTE.

+ Dados Complementares:

Orgao emissor da RNE;

Classificagao Trabalhador Estrangeiro;

Dt. Chegada;

Doc. Estrangeiro;

Naturalizado;

Dt. Naturalidade;

Visto Permanente;



TEKNISA'® TRAINING

— Dt. Permanéncia.

« Conselho:

Conselho Regional;

Inscricdo no Conselho;

Dt. Ex. Conselho;
UF Conselho;

Inicio Vigéncia;

Fim Vigéncia.

» Militar:

Categoria Militar;

Certificado de Reservista;

Cd. Expedicao;

Categ. Certificado;

Dt. Certificado de Reservista.

 Auditoria:
— Incluido Em;

— Atualizado Em.

Periodo MARCELOSILVA  __
0001 =

Meus Dados - Endereco 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~

Nimero do CEP © Tipo Endereco ©

Principal X

Pais @ EstadoQ Municipio @
Brasil X MINAS GERAIS X BeloHorizonte X
Bairo Logradouro @

Rua X
Endereco © Nimero &

123
Complemento

Referéncia

& SOLICITAR ALTERAGAQ

© 2024 | Portal do Funcionario 0.88.0

Figura 52: Endereco

Apresenta os dados de residéncia do colaborador:

* Numero do CEP;
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+ Tipo Endereco;
* Pais;

+ Estado;

* Municipio;

« Bairro;
 Logradouro;

* Endereco;

» NUmero;

« Complemento;

» Referéncia.

6.3 DADOS BANCARIOS

Meus Dados - Conta Corrente 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ o001 - Vv

®
I

9

Nr. Banco

Banco @
BANCO ¢ X

Nr. Agéncia Agéncia @

Tipo Conta Corrente @ Conta Corrente ©

& SOLICITAR ALTERAGAO

© 2024 | Portal do Funcionario 0.88.0

Figura 53: Dados Bancarios

* Nr. Banco;
» Banco;

* Nr. Agéncia;
» Agéncia;

 Tipo Conta Corrente;

» Conta Corrente.
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Meus Dados - Comunicagdo

Periodo MARCELO SILVA =

01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ o001 & v

DDD/DDI Telefone principal

31

DDD/DDI Telefone residencial
DDD/DDI Telefone comercial
DDD/DDI Celular particular
DDD/DDI Celular comercial
DDD/DDI Fax

& SOLICITAR ALTERAGAO
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Figura 54: Comunicagao

Telefone Principal;

Telefone Residencial;

Telefone Comercial,

Celular Particular;

Celular Comercial;

» Fax;

Email Particular.

Atencao: Ao preencher um numero de contato, indique também o DDD/DDI (Figura 55) na linha

correspondente.
T [ MARCELO SILVA =
Meus Dados - Comunicagdo 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ 0001 =
Q° .
(]
DDD/DDI Telefone principal
3
ro) DDD/DDI Telefone residencial
nnn/nni Telpfone comereial

Figura 55: DDD
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6.5 SOLICITACAO DE ALTERAGOES:

Caso o colaborador precise atualizar alguma informagéo:

» Preencha o campo (Figura 56) desejado com a informacao atualizada diretamente na tela.

Email particular
manualead@email.com|

Figura 56: Campo

+ Clique em Solicitar Altera¢oes (Figura 57).

L S MARCELO SILVA -
Meus Dados - Comunicagdo 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) - & v

0001

DDD/DDI

Telefone residencial

DDD/DDI Telefone comercial
DDD/DDI Celular particular
DDD/DDI Celular comercial
DDD/DDI Fax

Email particular
manualead@email.co m\

& SOLICITAR ALTERAGAO

© 2024 | Portal do Funcionério 0.88.0

Figura 57: Solicitar Alteragao

+ Clique em Sim (Figura 58) para confirmar a solicitacao.

Deseja solicitar alteragdo? Obs.: Sujeito a
aprovacao

@ Anexar arquivo

Sim Nao

Figura 58: Sim
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Observacao: O sistema informa que a atualizagdo dos dados esta sujeita a aprovagao. Caso seja
necessario, é possivel anexar um documento (Figura 59) comprobatério na janela de confirmagao.

Deseja solicitar alteracao? Obs.: Sujeito a
aprovacao

[[]J Anexar arquivo

Sim Nao

Figura 59: Anexo

Acompanhamento da Solicitacao: Apds o envio, a solicitagao
sera registrada e podera ser acompanhada na tela inicial através
do card Solicitacoes (Figura 60), onde sera exibido o status da
aprovagao pelo DP.

Figura 60: Solicitagoes
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Relatorio

A tela Relatério (Figura 61) permite a consulta detalhada dos dados do colaborador.

i Periodo MARCELOSILVA  __
= Relatério 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) < tom = v

Relatério @

© 2024 | Portal do Funcionrio 0.88.0

Figura 61: Relatério

Para acessar a tela Relatoério, clique no icone (Figura 62)

correspondente no menu lateral esquerdo. . .
P g Figura 62: Icone

Na interface é possivel gerar, visualizar e baixar documentos relacionados aos dados do colaborador.

Observe que no superior da tela sdo disponibilizados dois icones principais (Figura 63) para manipulagao
dos documentos:

Periodo MARCELOSIVA __
0001 =

©® = Relatdrio 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) >

B

Relatério @

Figura 63: icones Principais

4

Figura 64: Gerar Relatério Figura 65: Baixar Relatério
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Logo abaixo esta disponivel o filtro de Relatério (Figura 66). Nesse campo é necessario selecionar um
tipo de relatério disponibilizado pelo sistema:

Periodo MARCELO SILVA

01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~  0001: - Vv

m
=
=4
|«

Relatério @

Figura 66: Filtro

Folha de Ponto;

* Ponto Demonstrativo;

Recibo de Pagamento de Salario;

Recibo de Férias;

Analitico - DIRF;
 Informe de Rendimentos - DIRF;
» Comprovante de Marcagao.

Apés a definicdo do tipo de relatério, o sistema solicitara informagdes adicionais (Figura 67) para geragao
do documento.

Periodo MARCELOSILVA ~ _
011202020 3112/2024 (ABERTO)  + gy F
L R 3
[ ) Relatério © Data de Competéncia @
Analitico - DIRF X 01/12/2024 X
Estrutura Empresa
Q9

Figura 67: Informagdes Adicionais

Passo a Passo para geracao do relatorio:
« Indique um tipo de relatério através do campo Relatério (Figura 68).

Periodo MARCELO SILVA

01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~  0001: - Vv

m
=
=4
|4

Relatério @

Figura 68: Relatério

* Preencha os demais dados solicitados (Figura 69) para o documento.
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.. Periodo MARCELO SILVA —
© = Relatirio 01/12/2024-3112/2024 (ABERTO)  ~ ~g0p F o~
= IR
() Relatorio @ Data de Competéncia &
Analitico - DIRF X 01112/2024 X
2]
Estrutura Empresa
Tl

Figura 69: Informacdes Adicionais

 Selecione uma agéao (Figura 70) no superior da tela: gerar relatorio ou baixar relatorio.

@ = Relatério 1:?;’1‘1;[2024—31[12/2024(&BERT0) = Ml:;c]fmsmv.\ =
| B

[ ) Relatério ©

=]

Figura 70: Ac¢des
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Histdrico de Ponto

A tela Histdrico de Ponto (Figura 71) permite a consulta detalhada do histérico de pontos registrados pelo
colaborador.

Periodo MARCELO SILVA

= Historico de Ponto 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ 00012 =

& Q_ Pesquisar

Documento Dia Marcagio Hora

46296 18/12/2024 14:54

46295 16/12/2024 10:41

46293 13/12/2024 15:57

46166 11/12/2024 10:46

46163 10/12/2024 16:28

46161 10/12/2024 10:25

46160 09/12/2024 20:07

46158 05/12/2024 10:31

Linhas por pagina: 0 - 18des

* marcag8es na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor

© 2024 | Portal do Funcionario 0.88.0

Figura 71: Histérico de Ponto

Para acessar a tela Historico de Ponto, clique no icone (Figura 72) €9  Historico de Ponto

correspondente no menu lateral esquerdo. Figura 72: fcone

Na interface os registros de marcacao de ponto (Figura 73) sdo organizados cronologicamente de acordo
com o periodo selecionado no filtro de Periodo.

. . . SEE MARCELO SILVA =
Histérico de Ponto 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ 00012 a v
c Q_ Pesquisar

Documento Dia Marcagéo Hora

46296 18/12/2024 14:54
46295 16/12/2024 10:41
46293 13/12/2024 1557
46166 11/12/2024 10:46
46163 10/12/2024 16:28
46161 10/12/2024 10:25
46160 09/12/2024 20:07
46158 05/12/2024 10:31

Linhas por pégina 0 v 1-8de8

Figura 73: Registros Marcacao de Ponto

E possivel segmentar as informacdes através da barra de pesquisa (Figura 74).
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. . . ST MARCELO SILVA
= Historico de Ponto 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ 00012 a
C Q_ Pesquisar

Documento Dia Marcagéo

46296 18/12/2024 14:54
46295 16/12/2024 10:41
46293 13/12/2024 1557
46166 11/12/2024 10:46
46163 10/12/2024 16:28
46161 10/12/2024 10:25
46160 09/12/2024 20:07
46158 05/12/2024 10:31

Linhas por pégina 0 v 1-8de8

Figura 74: Barra de Pesquisa

Exemplo:
Para visualizar as marcagoes do dia 11/12, digite “11/12” (Figura 75) no campo e o sistema ira exibir
na listagem apenas as marcacoes referentes a data indicada na barra de pesquisa.

Pesquisar
& Q 11/12 Q
Documento Dia Marcagao Hora
46166 11/12/2024 10:46

Figura 75: Exemplo

Para alterar as informacé6es do periodo:

+ Faga a alteracao do periodo através do filtro superior (Figura 76).

S periodo MARCELO SILVA
Historico de Ponto 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ 00012 a
c Q Pesquisar
Documento Dia Marcagio Hora
46296 18/12/2024 14:54
46295 16/12/2024 10:41
46293 13/12/2024 1557
46166 11/12/2024 10:46
46163 10/12/2024 16:28
46161 10/12/2024 10:25
46160 09/12/2024 2007
46158 05/12/2024 10:31

Linhas por pagina 0 v 18des

Figura 76: Filtro Superior

+ Em seguida, selecione o icone Atualizar (Figura 77) para carregar as informacoes.

S MARCELOSILVA  __
01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ 00012 a
c Q_ Pesquisar
Dia Marcagao Hora
96 18/12/2024 14:54
16/12/2024 10:41
13/12/2024 15557
6 11/12/2024 10:46
3 10/12/2024 16:28
1 10/12/2024 10:25
46160 09/12/2024 20:07
46158 05/12/2024 10:31

Linhas por pégina 0 - 18de8

Figura 77: Atualizar
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