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Introducao

O sistema HCM representa um conjunto completo de solucdes voltadas para a gestao 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
Gestor, uma ferramenta integrada que centraliza operacées essenciais, como:

+ Gestdo e aprovacgéao de atrasos, férias, atestados e afastamentos;
* Monitoramento de contratos a vencer;
» Consultas, analises e verificacoes de colaboradores.
O contelido deste documento detalha as telas e operagdes referentes as rotinas de:
» Painel de Controle;

* Demonstrativo;

Registro de Ponto;
» Langamento de Folha;
» Ocorréncias;

* Programacdes de Férias;

Solicitagbes;
» Documentos.

Cada secao contém descricdes técnicas e orientagdes especificas para a execucdo das principais rotinas
no sistema, garantindo precisdo e organizagao na gestdo de equipes.

Atencao: Este documento é um manual unificado que aborda as principais rotinas realizadas no
Portal do Gestor, oferecendo uma visao geral sobre as funcionalidades essenciais do sistema. Para
instrucdes detalhadas e especificas sobre as rotinas operacionais, € 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, realizagdo de cadastros e execugao de 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 mais 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 Gestor

Usudrio

Senha
©

Politica de Privacidade

Figura 1: Tela de Login

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

 Autenticagdo: Apds inserir corretamente o usuario e a senha, clique no botao Enviar para acessar o
sistema.

2.2 PAGINA INICIAL

Apos realizar o login, vocé sera redirecionado ao Painel de Controle (Figura 2). Essa tela é a interface
principal para o acompanhamento de indicadores e informagdes gerais sobre o0s colaboradores.
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Figura 2: Painel de Controle

Periodo

Horas Extras
00:00

Ultimas Férias

Reunides no Ano

®
Jah

0

TEKNISA:- TRAINING

—Todas — - 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) -

Auséncia de Regi
stros

[\
10

Afastamentos por
CID

7

MARCELO SILVA 12
a v
000125241093 =

Férias a Vencer

Solicitagoes Pend
ni

1

97

O Painel de Controle é estruturado em cards (Figura 3) que apresentam informacdes consolidadas da
equipe sob a gestao do usuario, conforme os filtros aplicados de unidade e periodo.

Banco de Horas

Contratos a Venc
er

1
Adicional Noturno
&)

(0[00]0)

Atrasos

Faltas Injustificad
as

2
0]

Lic. Maternidade
a Vencer

EPIs Entregues
4
44

Figura 3:

Os principais indicadores disponiveis incluem:

Banco de Horas;
Atrasos;

Faltas Injustificadas;
Horas Extras;
Atestados;

Férias a Vencer;

Contratos a Vencer;

Horas Extras
(©)
00:00
Ultimas Férias

*

Reunides no Ano

Cards

Auséncia de Regi
stros

[\
10

Afastamentos por
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Férias a Vencer

Solicitagoes Pend
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Lic. Maternidade a Vencer;

Afastamentos;

Ultimas Férias;

» Auséncia de Registros;

Solicitacbes Pendentes;

Adicional Noturno;

« Acidentes;

EPIs Entregues;
* Reunides no Ano;
+ Afastamentos por CID.

Ao selecionar um indicador, uma janela de detalhamento (Figura 4) sera exibida, apresentando as
informagdes registradas para o respectivo card.

Banco de Horas

Fechar

Figura 4: de Detalhamento

Para retornar ao Painel de Controle, clique em Fechar (Figura 5), localizado no canto inferior direito da
janela de detalhamento.
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Banco de Horas

Banco de Horas

Linhas por pagina: 0 - - '

Figura 5: Fechar

2.3 MENU DE NAVEGACAO

O menu de navegacao do Portal do Gestor (Figura 6) esta posicionado na lateral esquerda da tela e
permite acessar todas as funcionalidades disponiveis no sistema.

Unidade Periodo MARCELO SILVA 12

@ = Portal doGestor -Todas- - (0112/2024-3112/2024(ABERTO)  +  (iniocogines MY

Banco de Horas Atrasos Faltas Injustificad Horas Extras Atestados Férias a Vencer
as

Solicitagdes Pend

1

97

Adicional Noturno EPIs Entregues Reunides no Ano Afastanéﬁ:r;tus por

®

00:00

o aan 2

44 0 7
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Figura 6: Menu de Navegagao

Visualizacao Expandida (Figura 7): Ao clicar no icone de expansao, o menu é exibido em formato
completo, detalhando o nome de cada funcionalidade.
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Unidade

Periodo
Portal do Gestor = Portal do Gestor —Todas- ~  01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO)

P4gina Inicial
“nco de Hor Atrasos Faltas Injusti Horas Extras Atestados Férias a Venc
er

. as ficadas
Demonstrativo

G ‘h
Registro Ponto Unidade @ ‘-L
Langamento de Folha

00:00 11

Ocorréncias

Contratos a Lic. Maternid Auséncia de Solicitagoes
Programagdo de Férias Vencer ade a Vencer Registros Pendentes

Solicitagdo ﬁ TL

Documentos

10 97

Admisséao

Relatorio Adicional Not Acidentes EPIs Ié:tregu Reunides no Afastamento

urno Ano s por CID
Quadro Geral de Vinculos Py
® o 2 =
CAT - Comunicado Acident...
00:00 6 44 0 7

Controle de Entrega de EPI

Organograma da Organiza...
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Figura 7: Visualizacdo Expandida

Visualizacdo Comprimida (Figura 8): Quando o menu esta recolhido, os icones das funcionalidades
permanecem visiveis, permitindo acesso rapido as telas desejadas.

Unidade

Periodo MARCELO SILVA 2
= Portal do Gestor —Todas - - 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) -

oooizs2ei00s MY

Atrasos Faltas Injustificad Horas Extras Atestados Férias a Vencer

Lic. Maternidade Ultimas Férias
a Vencer

*

0

1

97

Adicional Noturno Acidentes Reunides no Ano Afastargﬁs]tos por

® o .

00:00 6 0 7
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Figura 8: Visualizagao Comprimida

2.4 INFORMACOES DO USUARIO

Localizadas no canto superior direito da tela, as informagoes do usuario (Figura 9) identificam o gestor
autenticado no sistema.
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Unidade Periodo MARCELO SILVA |3
= Portal do Gestor Todes- - OV12204-3VI2024(ABERTO) - oonizsa09 R~

Faltas Injustificad Horas Extras ~aVencer
as

R ®

0 00:00

o Contratos a Venc Lic. Maternidade Ultimas Férias Ausencla de Regi Solicitagoes Pend
1 er a Vencer entes

Figura 9: Informagées do Usuario

2.5 FILTROS DE UNIDADE E PERIODO

No superior da tela, estao disponiveis filtros (Figura 10) para segmentacao de informagdes de cada tela.

Unidade Periodo MARCELOSILVA 4 12
® = Portal doGestor ~Todas—  ~  01/12/2024-31/12/2024 (ABERTO) v gonocosioos MV

=
=
Banco de Horas Atrasos Faltas Injustificad s Extras Atestados Férias a Vencer
B ES
(-] 2

Figura 10: Filtros

Filtros de Unidade: Permitem selecionar a unidade para a qual os dados serédo apresentados.
Filtros de Periodo: Definem o intervalo temporal das informagodes exibidas.

Estes filtros sao utilizados em diversas telas do sistema para personalizar e refinar os dados apresentados.

2.6 iCONE DE NOTIFICACOES

Localizado no canto superior direito da tela, o icone de notificacoes (Figura 11) exibe alertas e
comunicados relevantes para o usuario.

Unidade Periodo MARCELO SILVA
000125241093

@ = Portal do Gestor —Todas- . 01/12/2024-31/12/2024 (ABERTO) -

Banco de Horas Atrasos Faltas Injustificad Atestados Férias a ve
. as

Figura 11: icone de Notificagao

Ao clicar no icone, sdo abertas janelas de notificacdao (Figura 12) com as notificagbes recebidas,
ordenadas cronologicamente.

MARCELO SILVA

oooizsoet003 MY

Q = Portal do Gestor As férias de MARIA EDUARDA COSTA vencerio dentro de 3 meses. | (ABERTO)  ~

i Injus"ﬂcad

Figura 12: Janelas de Notificacao
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O icone também sinaliza a presenca de novas notificacoes por meio de
um indicador visual numérico (Figura 13).

Figura 13
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Demonstrativo

A tela Demonstrativo (Figura 14) tem como finalidade gerenciar as marcagdes de ponto dos colaboradores,
permitindo a apuragao ou o retrocesso do periodo correspondente.

Unidade Periodo MARCELO SILVA

= Demonstrativo —Todas - - 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) - 000125241093 ‘ 4
C © Apurar € Retroceder Vineulo .
u ganco P
O s Horario Entrada  Intervalo  Saida  Auséncia T’ab:(ha:das Faltas  Diferenga ) :; . E:‘:: nzn: Observagio aces

* dias na cor azul possuem marcacdes inseridas pelo gestor

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 14: Demonstrativo

Para acessar a tela Demonstrativo, clique no icone (Figura 15)

correspondente no menu lateral esquerdo. . .
Figura 15: Icone

Para carregar as informagdes de marcagdes e apuracgdes, é necessario configurar as seguintes informacoes
(Figura 16):

Unidade Periodo MARCELO SILVA

Demonstrativo —Todas - - 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) - 000125241093
C © Apurar € Retroceder Ivmwo . I
u Banco o
O s Horario Entrada  Intervalo  Saida  Auséncia T’ab:(ha:das altas  Diferenca ) ::; . E:‘:: nzn: ervagio aces

* dias na cor azul possuem marcagdes inseridas pelo gestor

Figura 16: Informagdes

» Unidade;
» Periodo;

* Vinculo.

Apés a aplicacao dos filtros, o sistema exibira os dados de marcagoes e apuracoes (Figura 17) referentes
ao periodo selecionado.
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) Unidade Periodo MARCELO SILVA
= Demonstrativo —Todas - ~  01/12/2024-31/12/2024 (ABERTO) ~  oooizszaices MY
Vinculo
C O Apurar @ Retroceder [ Salvar = Cancelar £ 704 AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) x
Horas Banco  oras  perda
D Dia Horario Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenca H:;g Extras DSR? Observagdo Aches
D 01/12-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nédo Q0 E N
O oi2-seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0 B &
O o3/12-Ter Normal - - - - 00:00 0000 00:00 . Nio ~0E R
O o412-oue Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo PR
O  o0512-0u Folga - - - - 00:00 0000 00:00 - Nao ~O0E R
[0 o6/12-sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo -~ Q0B N
D 07/12-sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nio 0B N
D 08/12 -Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -~ 0B &
O  ow12-seg Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo -0 5 N
O 1012-Ter Normal - - - - 00:00 0000 00:00 - Nao ~O0E R
O 1iz-qua Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N#o -~ Q0B N
O 1iz-ou Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0 B &
O 1312-sex Folga - - - - 00:00 0000 00:00 . Nio ~0E R
. D 14/12-sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -~ 0 E N
D 15/12-Dom Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo GX-NSE )
[0 16/12-seg Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo PPYER
O 1ne-Ter Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0 B &
& O 1812-qua Normal - - - - 00:00 0000 00:00 . Nio ~0E R
o O  1enz-ou Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo PR
O 2012-Sex Folga - - - - 00:00 0000 00:00 - Nao ~O0E &
(&) O 2u12-sab Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo -~ Q0 E N
© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Para gerenciar as marcagdes, selecione a agdo Marcacodes (Figura 18) na coluna Agdes, indicada pelo
icone de relogio.

Banco

- - P Horas Horas Perda =
D Dia Hordrio Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenga de Extras DSR? Observagao Agies
Horas
[0 o0112-pom Folga - - - - 00:00 00:00 000 - nNdo -
[0 o212-seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - NEo ’
O o0sn2-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 0000 - Nio -

Figura 18: Marcagbes

Na janela (Figura 19) exibida, é possivel realizar algumas operacdes basicas relacionadas as marcagoes:

Marcagoes - 02/12/2024 (09:00 as 18:00)
c © 0 8

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo

TOTAL 00:00

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

Fechar

Figura 19: Janela
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Inserir um novo intervalo:

+ Cligue na acao Adicionar (Figura 20) no menu superior do card.

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo
TO‘ 00:00

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

Fechar

Figura 20: Adicionar

* Informe os horarios de inicio e fim (Figura 21) do periodo.

Marcagoes - 02/12/2024 (09:00 as 18:00)

cC o 0B

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agdes
Trabalho DC DC X B Q
TOTAL 00:00

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

Fechar

Figura 21: Inicio e Fim

+ Clique em Salvar (Figura 22) para registrar a marcacao.
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Marcacdes - 02/12/2024 (09:00 as 18:00)
c o en

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agdes
Trabalho | DC x DC x B p
TOTAL

00:00 l

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

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

Fechar
Figura 22: Salvar
Remover um intervalo:
* Clique na agéo Excluir (Figura 23).
4 Marcacdes - 02/12/2024 (09:00 as 18:00) >

cC o 0 B
Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agbes
Trabalho 09:00 13:.00 DC DC 04:00 »l [
TOTAL 04:00

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

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

Fechar

Figura 23: Excluir

Editar um intervalo:

+ Clique na agao Editar (Figura 24).
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cC 0 08

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Acgdes
Trabalho 09:00 13:00 DC DC 04:» ]
TOTAL 04:00

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

Fechar

Figura 24: Editar

Adicionar ocorréncia: Apds cadastrar os periodos, para associar uma ocorréncia a um intervalo de
auséncia:

+ Clique na agao Adicionar ocorréncia (Figura 25).

Marcagoes - 02/12/2024 (09:00 as 18:00)

c o 0 8
Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Acgdes
Trabalho 09:00 13:00 DC DC 04:00 ’ [ ]
Auséncia 13:00 14:00 DC DC 01:00 *
Trabalho 14:00 18:00 DC DC 04:00 P |
TOTAL 08:00
* horarios na cor azul referem-se a marcagdes inseridas pelo gestor
* horarios na cor amarelo escuro referem-se a marcacdes criadas automaticamente pela apuragéo
Fechar

Figura 25: Adicionar Ocorréncia

+ Um novo pop-up sera exibido para o cadastro da ocorréncia, onde sera necessario preencher o
motivo e a observacao (Figura 26).
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Ocorréncia

Tipo de Ocorréncia @
Motivo de Ocorréncia @ - Abonar saida

Observagdo @

) Documento

Salvar  Fechar

Figura 26: Informagdes

» Apbs inserir as informacgodes, clique em Salvar (Figura 27) para confirmar, ou Fechar (Figura 28) para
cancelar a operagéo.

Ocorréncia

Tipo de Ocorréncia @
Motivo de Ocorréncia @ - Abonar saida

Observagdo @

[ Documento

Salvar [Fechar

Figura 27: Salvar

Ocorréncia

Tipo de Ocorréncia @
Motivo de Ocorréncia @ - Abonar saida

Observagdo @

@ Documento

Salvar | Fechar

Figura 28: Fechar

Para definir um intervalo como almogo, selecione a agao Definir como almoco (Figura 29), disponivel no
menu de agdes para auséncia.
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c 0 0

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Acgdes
Trabalho 09:00 13:00 DC DC 04:00 P |
Auséncia 13:00 14:00 DC DC Q B
Trabalho 14:00 18:00 DC DC 04:00 P |
TOTAL 08:00

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

Fechar

Figura 29: Definir como Almogo

Concluida a manipulagao, feche a janela clicando em Fechar (Figura 30).

c o 0 1

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agbes
Trabalho 09:00 13:00 DC DC 04.00 s i
Auséncia 13:.00 14:00 DC Dc 01:00

Trabalho 14:00 18:00 Dc DC 04:00 PR |
TOTAL 08:00

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

Fechar

Figura 30: Fechar

3.2 CADASTRO AUTOMATICO DE MARCACOES

Para cadastrar varias marcagdes de forma automatica, selecione as marcagdes desejadas utilizando a
caixa de selecao (Figura 31) no canto esquerdo da tela.
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C O Apurar @ Retroceder [ Salvar e~ Cancelar 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
H Banco H Perd
bia Horario Entrada  Intevalo  Saida  Auséncia "ab:l'::das Faltas  Diferenca H:rsas E:‘Z: D;'R; Observagio ncies
01/12 - Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ Q0B &
02/12-Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ QO E N
03/12 - Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -~ Q0 E N
04/12-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao O E N
05/12-Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -~ 0 E M
06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao O E M
Figura 31: Caixa de Selecao
Em seguida, acesse o menu superior e cligue no Menu de Opcodes (Figura 32).
Vinculo
C © Apurar €@ Retroceder B Salvar o Cancelar E 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
H Banco H Perd
= D Horario Entrada Intervalo Saida, gncia T bﬂll;‘asd Faltas Diferenca de Ea‘ﬁs B:’WE Observagao Ach
ia rabalhacas s 2 soes
O 01/12-Dem Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&#o -~ Q0B N
02/12-Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - NEo -~ 0B ®
03/12-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -~ 0 E M
O 04/12 - Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 E ®
O 05/12 - Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 E ®
06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ Q0 E N
Figura 32: Menu Opcdes
Selecione a opcao Cadastro automatico de marcacgées (Figura 33).
Vinculo
C ® Apurar € Retroceder R Salvar e~ Cancelar i 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
Cadastro Automatico de M ! Pance
= Dia Hordrio Entrada Intervalo Saiq| |adastio Automatico de Marcagoes de ?::22 :;’Rdf Observagio Agées
Abonar Falta
D 01/12-Dom Folga - - - 00:00 - Né&o -~ Q0B N
[v/] 02/12-Seg Normal - - - ompensar Horas 00:00 - Nao Y RSE S
c H
03/12-Ter Normal - - - 00:00 - Nao Y RSE S
O 04/12-Qua Folga - - - Compensar Falta 00:00 - N&o -0 2 *
O 05/12 - Qui Folga - - - 00:00 - Nao S R=E
06/12 - Sex Normal - Solicitar Horas Extras 00:00 - N&o ~0E N
O 07/12-Sab Normal = - = 00:00 - N&o -0 5N
O 08/12 - Dom Folga - - - Trocar Horario 00:00 - N&o -0 E N
D 09/12-Seg Folga - - - 00:00 - Né&o -0 E N
O 10/12 - Ter Normal ~ . R Cadastro Automdtico de Ocorréncias 00:00 R Ndo ~0E N
(] 11/12-Qua Normal - - - N ) . 00:00 - Néo -~ Q0 E N
O 1212-qu Folga R . . Apuragdo Automatica de Adicional Noturno o . Nio coE N
m 13/19 - Key Folna - e o e nnnn - N&n — M E .

Figura 33: Cadastro de Automarcacoes

Em seguida, o procedimento é similar ao cadastro de marcagdes (ver item 3.1).

ApoOs realizar as alteracoes, caso seja necessario ajustar novamente as marcacoes e ocorréncias, clique
na agdo Apurar (Figura 34).

C| © Apurar I8 Retroceder B Salvar e~ Cancelar £ 704 AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
. . P Horas N Banco Horas Perda =

= Hordrio Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenga H:reas Extras DSR? Observagio Agbes
O m Folga = = = - 00:00 00:00 00:00 = Néo ~O0E ®
Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -~ 0 E N
Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0 E N
[ oan2-qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~OE N
0  o512-qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - NEo -~ 0B ®
06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao O E N

Figura 34: Apurar

As marcacdes € ocorréncias serao reprocessadas e apuradas novamente.
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3.3 MANIPULACAO DE MARCACOES

A manipulagao de marcagoes também se da diretamente na listagem principal das informagdes.

Basta clicar sobre a informagéo de horario de entrada ou de saida (Figura 35).

An . astrocede Qalva Ca ar I
G D Apurar @ Retroceder B Salvar w~ Cancelar 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) b
Banco
- - . Horas . Horas Perda a

D Dia Horério Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenga Hgii Exiras DSR? Observagao Agies
O 01/12-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 E N
[  o0212-seg Normal | ] o000 00:00 00:00 - N&o ~O0E R
D 03/12 - Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo Q0 E N
O 04/12-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 E N
O 05/12-Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 E N
\:\ 06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o Q0 E®
O 07/12-Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 E N

Figura 35: Horario de Entrada ou de Saida

Ems seguida, é necessario editar a informacao (Figura 36) conforme for necessario e clicar em Enter no
teclado do dispositivo utilizado.

Vinculo
C & Apurar @ Retroceder [ Salvar w~ Cancelar i 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) x
Banco
N " . Horas . Horas Perda o
D Dia Horario Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenca de Extras DSR? Observagao agses
Horas
[]  01/12-Dom Folga - = = - 00:00 00:00 00:00 o Nzo -0 2 N
| ]  02/12-Seg Normal 09:00 00:00 18:00  00:00 00:00 00:00 I 00:00 - Nio -0 5 N
TorTZ - Ter Torman = g g c 000 0 00:00 - Nio -0 B
)
[ o0412-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N3o NrYSE Y
[0 osnz-aui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N3o YR Y
D 06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o - Q0 E N
D 07/12 - sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo - QE N
A linha alterada (Figura 37) ficara indicada em negrito
vinculo
Apurar atrocede Salvar cancelar
C O Apurar @ Retroceder R Salvar w~ Cancelar 704 AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
Horério Entrada Intervalo Saida Auséncia Horas Faltas Diferenga Eaﬂ"ecn Horas perda Observagao
O Dia Trabalhadas 3 Extras  DSR? 3 Agdes
Horas
01/12 -Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo o S
g o=
I D 02/12 - Seg Normal 09:00 00:00 18:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - Néo Q@ E N
|} AR RoTTa = = = = ooy Loy oy = LRk o~ =
04/12 -Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo = B
o o= N
[J  o5m12-qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o AR
D 06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo Q0 E N
D 07/12 -Sab Normal - - 00:00 00:00 00:00 - Néo w0 E 8

Figura 37: Linha Alterada

Para salvar as alteragoes feitas, basta clicar na acao Salvar (Figura 38) também no menu superior.

C D Apurar € Retroceder| Cancelar i 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
- Harari Wewato saia s s diereca Z., o P o e
0 0112-pom Folga - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -0 E N
D 02/12 - Seg Normal 09:00 00:00 18:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - Nao Q@ E N
D 03112 -Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o Q@ E N
[]  o4n2-qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nio -0 E N
[0  o512-qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nio -0 E N
D 06/12 -Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo Q0 E N
D 07/12-sab Normal - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo Q0 E N

Figura 38: Salvar
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Para cancelar a alteragao, basta clicar na acao Desfazer alterag6es (Figura 39) na coluna Agbes ou no
menu superior na acdo Cancelar (Figura 40).

C O Apurar @ Retroceder [ Salvar = Cancelar 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
H Banco H Perd:
g s Horario Entrada  Intervalo  Saida  Auséncia “ab:;n':qas Faltas  Diferenga de E;:i D‘;'R; Observagio .
Horas
O 0112-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao Y X=E )
] 0212-Seg Normal 09:00  00:00 1800  00:00 00:00 00:00 00:00 - Nao Sl
O o03n2-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 0000 - Nao b = »
[J o04n2-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 0000 - Nao YR
O osn2-qui Folga - - - - 00:00 00:00 0000 - Néo -0 2 *
[ o6r2-Sex Normal - - - - 00:00 00:00 0000 - No -0 2 »
O onz-sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - No 0 E N
Figura 39: Desfazer Alteracdes
Vinculo
AD r etrocede Salvar Ca ar 3
C 9 Apurar €@ Retroceder R Salvar| » Cancelar 704 | AURORA MARLENE TESTE (02:00 as 18:00) X
Banco
< . P Horas . Horas Perda .
D Dia Horério Entrada Intervalo ida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenga ngeas Extras DSR? Observagio Agbes
O 0112-Dom Folga 00:00 00:00 00:00 = Nao ~@0E N
D 02/12 - Seg Normal 09:00 00:00 .00 00:00 00:00 00:00 00:00 - Nao 0 E R
|:\ 03/12-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 E N
[J  o412-qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N3o -~ O E ®
O  osn2-qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nio -0 E #
D 06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ 0 E %
D 07/12-Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 = Nao -0 E R

Figura 40: Cancelar

3.4 OCORRENCIAS

As ocorréncias também podem ser incluidas na opgdo Ocorréncias (Figura 41) na coluna Ag¢des no canto
direito da tela.

C O apurar €@ Retroceder [ Salvar w»~ Cancelar i 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) %
. - P Horas " Banco Horas Perda =

D Dia Horério Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenca H::ﬁ Exiras DSR? Observagéo Agies
D 01/12-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ‘ L ‘
O 02/12 - Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N#o N EE Y
D 03/12 - Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo SN BSE 3
O 04/12-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ Q9 E N
O 05/12 -Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao N NSE
O 06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o G N=E )
O 07/12 -Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N3o PN NSE Y

Figura 41: Ocorréncias

Seré disponibilizado um card (Figura 42) para a listagem das ocorréncias existentes, contando com uma
acao de visualizagédo para cada ocorréncia, que permite ver mais detalhes para cada ocorréncia, e também
permite cadastrar ocorréncias.
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Ocorréncias - 02/12/2024

(G +] Q, Pesquisar
Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia - Motivo de Ocorréncia Tipo de Ocorréncia Observagdo .
Situagdo Agdes
02/12/2024 02/12/2024 Confirmada Feriado Abonar atraso @ /7 i
Linhas por pagina 10 - 1-1del
Fechar

Figura 42: Card

Para visualizar ocorréncias registradas, selecione o icone de Visualizagao (Figura 43) na coluna Agdes.

Para o cadastro das ocorréncias, clique no icone Adicionar (Figura 44).

Ocorréncias - 02/12/2024

(G +] Q, Pesquisar
Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia - Motivo de Ocorréncia Tipo de Ocorréncia Observagdo .
Situagdo Agdes
02/12/2024 02/12/2024 Confirmada Feriado Abonar atraso » P
Linhas por pagina 10 - 1-1del
Fechar

Figura 43: Adicionar

Ocorréncias - 02/12/2024

Q, Pesquisar

Inicio Ocorrencia Fim Ocorréncia S Motive de Ocorréncia Tipo de Ocorréncia Observagio -
Situagdo Agdes
02/ 4 02/12/2024 Confirmada Feriado Abonar atraso ® /7 &
Linhas por pagina. 10 - 1-1del

Fechar

Figura 44: Adicionar

Em seguida, preencha os campos (Figura 45):
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Ocorréncia
Inicio Ocorréncia* @ Dias Ocorréncia Fim Ocorréncia Situaczo
02/12/2024 1 02/12/2024 Pendente
Motivo de Ocorréncia* @ Tipo de Ocorréncia* @
Horédrio Minimo Horas Maximo Horas
Doenca

Médico/Dentista

Situagdo de Frequéncia do Gatilho

Qtd. Minima do Gatilho Qtd. Maxima do Gatilho Vr. Coeficiente de Acres. (%)

Observagdo

Figura 45: Campos

Motivo de ocorréncia;
+ Tipo de ocorréncia;

» Observacao;

» Documento.

Clique na agao Salvar (Figura 46) para finalizar, ou clique na agao Cancelar para cancelar a operagéo.

g

Médico/Dentista

Situagdo de Frequéncia do Gatilho

Qtd. Minima do Gatilho Qtd. Maxima do Gatilho Vr. Coeficiente de Acres. (%)

Observagéo

@ Documento

Incluido em Incluido por Org. Inclusdo
Atualizado em Atualizado por Org. At 30
*campo obrigatério

Salvar ancelar

Figura 46: Salvar




TEKNISA'® TRAINING

3.5 APURACAO DE PERIODO

Feita a manipulagdo das marcagoes e das ocorréncias, basta apurar o periodo no menu superior da tela
na acao Apurar (Figura 47).

Vinculo
C | D Apurar | @ Retroceder B Salvar e~ Cancelar 3 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X

Figura 47: Apurar

Nesse processo, as marcacoes e as ocorréncias serdo devidamente apuradas, gerando resumo de
situagoes de frequéncia de horas trabalhadas e de banco de horas.

3.6 RETROACAO DE PERIODO

Para retroceder o periodo, basta clicar na acdo Retroceder (Figura 48).

Vinculo
C 9 Apurar | @ Retroceder | B Salvar = Cancelar 3 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X

Figura 48: Retroceder
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Registro de Ponto

A tela Registro de Ponto (Figura 49) permite o registro das marcagdes de ponto dos colaboradores
associados a unidade selecionada.

o LEITURA A R FACIAL

‘ ‘ ‘ ‘ Entrarla

‘ ‘ Salda

Portal do Gestor - Sistema de Registro de Ponto
Caso tenha davida, procure por sua lideranga

Figura 49: Registro de Ponto

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

(Figura 50) correspondente disponivel no menu lateral esquerdo. ] .
Figura 50: Icone

Dentro da tela, sera disponibilizado um registrador (Figura 51).

- Todas --

14:28:59

o LEITURA B R. FACIAL

-]
Entrada

:

Figura 51: Registrador
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-]

Entrada

Basta digitar o numero do colaborador e acionar uma das ag¢des (Figura 52)
disponiveis:

* Entrada;
» Almoco;
* Retorno;
+ Saida.

Figura 52

O colaborador sera identificado e uma foto sera registrada.

Para realizar a marcacéao, confirme a acéo e o registro sera realizado com sucesso.
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Ocorréncias

A tela Ocorréncias (Figura 53) exibe todas as ocorréncias pendentes relacionadas aos vinculos registrados
na unidade e periodo selecionados.

e Unidade Periodo MARCELO SILVA 12
= Ocorréncias —Todas - - 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) - 000125241093 ... &
[ +] Q, Pesquisar
Vinculo Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagdo Tipo de Ocorréncia Motivo de Ocorréncia Horirio Inicial Horirio Final Observagio Ages
Linhas por pagina 0 - -

]
&
(+]
(&)

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 53: Ocorréncias

Para acessar a tela Ocorréncias, cligue no icone (Figura 54) «  Ocorréncias
correspondente no menu lateral esquerdo.

Figura 54: icone

Serao mostrados os principais dados das ocorréncias (Figura 55) de acordo com a unidade e periodo
selecionados, através das colunas disponiveis:

Unidade Periodo MARCELO SILVA 12
= &nci Todas — - . - v
Ocorréncias Todas 01/10/2024 - 31/10/2024 (ABERTO) 000125241093 ‘
[ +] Q_ Pesquisar
Vincuts Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia situagdo Tipo de Motivo de Oconéncia Hordrio Hordrio observacio actes
Ocorréncia Inicial Final
Autorizar
ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente N Servigos Externos 09:00 Teste ® v x
marcagio
Autorizar
ISABELASOUZA  02/10/2024 02/10/2024 pencente [ Servigos Externos 12:00 Teste e v x
BRITO MALAKI 04/10/2024 04/10/2024 Pendente  "Utonzar Esquecimento 08:00 ® v x
CVDNS marcagéo
BRITO MALAKI 0411072024 04/10/2024 Pendente  /UtorZar Esquecimento 12.00 e v x
CVDNS marcagao
BRITO MALAKI 09/10/2024 00/10/2024 Pendente Oz Esquecimento 1300 Esquecimento ® « x
CVDNS marcagéo
BRITO MALAKI 0911072024 09/10/2024 Pendente  Utorzar Esquecimento 09:00 Esquecimento e v x
CVDNS marcagao
BRITO MALAKI 111072024 11/10/2024 Pendente  /UlOrZ Enirada/saida fora do 10:00 Esquecimento o v x
CVDNS marcagéo horério base
BRITO MALAKI 11/10/2024 11/10/2024 Pendente AMOHZENI' Emv'afla/sa\da fora do 13:.00 Esquecimento (o] v x
CVDNS marcagéo horario base
BRITO MALAKI Autori
13/10/2024 13/10/2024 Pendente vtorizar Esquecimento 09:00 Esquecimento ® v x
CVDNS marcagao
BRITO MALAKI Autorizar
13/10/2024 13/10/2024 Pendente o Esquecimento 13:.00 Esquecimento (o] e x
CVDNS marcagio
Linhas por pagina: 0 « 1-10de13 >

2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 55: Dados Ocorréncias
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* Vinculo;

* Inicio ocorréncia;

» Fim Ocorréncia;

+ Situagao;

* Tipo de Ocorréncia;

» Motivo de Ocorréncia;
* Horario inicial;

* Horario Final;

» Observagao.

A coluna Acgoes (Figura 56) oferece as funcionalidades:

[+ Q, Pesquisar

Vineuo Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagio Tipode Motive g6 Ocorréncia Hordrio Hordrio observagio Ao
Ocorréncia Inicial Final
Autorizar

ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente marcacao Servigos Externos 09:00 Teste @ v x
Autorizar

ISABELASOUZA  02/10/2024 02/10/2024 pemsente "0 Servigos Externos 1200 Teste ® v x

BRITO MALAKI 04/10/2024 04/10/2024 Pendente  /ierizar Esquecimento 08:00 e v x

CVDNS marcagdo

BRITO MALAKI Autori

04/10/2024 04/10/2024 Pendente dortzar Esquecimento 12:00 e v x
CVDNS marcagao

Figura 56: Acdes

Visualizar Ocorréncias Permite acessar mais detalhes sobre cada ocorréncia. Para visualizar, clique na
opcao Visualizar (Figura 57). Sera exibida uma janela contendo informacdes detalhadas da ocorréncia
selecionada.

c O Q Pesquisar
Vineuo Inicio Ocorréncia Fim Ocorréneia Situagdo Tipode Motive de Ocorréncia Hordrio Hordrio Observagio Agbes
Ocorréncia Inicial Final
Autorizar
ISABELASOUZA  02/10/2024 02/10/2024 Pendente " Servigos Externos 09:00 Te v oox
marcagao
Autorizar
ISABELASOUZA  02/10/2024 02/10/2024 Pendente " Servigos Externos 12:00 Teste ® v x
marcagao
BRITO MALAKI Autorizar
04/10/2024 04/10/2024 Pendente " Esquecimento 08:00 @ v x
CVDNS marcagao
BRITO MALAKI Autorizar
04/10/2024 04/10/2024 Pendente " Esquecimento 12:00 ® v x
CVDNS marcagao

Figura 57: Visualizar

Aprovar Ocorréncias Para aprovar uma ocorréncia:

+ Cligue na opcao Aprovar (Figura 58).

[N +] Q, Pesquisar
Vinculo Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagao Tipo de Motivo de Ocorréncia Horario Hordrio Observagio Acdes
Ocorréncia Inicial Final
Auterizar
ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente N Servigos Externos 09:00 Teste el v X
marcagdo
Autorizar
ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente marcacdo Servigos Externos 12:00 Teste @ v X
BRITO MALAKI Autorizar
04/10/2024 04/10/2024 Pendente N Esquecimento 08:00 ® v x
CVDNS marcagio
BRITO MALAKI Autorizar
04/10/2024 04/10/2024 Pendente N Esquecimento 12:00 ® v X
CVDNS marcagéo

Figura 58: Aprovar

» Confirme a aprovagéo clicando em Sim (Figura 59).
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Aprovar Ocorréncia

Deseja realmente aprovar a ocorréncia?

Figura 59: Sim

Ap6s a aprovagao, o sistema enviara notificagées por e-mail aos responsaveis da unidade informando
sobre a ocorréncia aprovada.

Rejeitar Ocorréncias Para rejeitar uma ocorréncia:

+ Clique na opgao Rejeitar (Figura 60).

c O Q, Pesquisar
Vineuo Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia situagao Tipo de Motivo de Ocorréncia Horario Horrio Observagio Agdes
Ocorréncia Inicial Final
Autorizar
ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente marcagdo Servigos Externos 09:00 Teste @ v]Xx
Autorizar
ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente marcacio Servigos Externos 12:00 Teste @ v X
BRITO MALAKI 04/10/2024 04/10/2024 Pendente Auwnzi' Esquecimento 08:00 ® v X
CVDNS marcagdo
BRITO MALAKI 04/10/2024 04/10/2024 Pendente Aumrlzawr Esquecimento 12:00 ® v X
CVDNS marcagio

Figura 60: Rejeitar

» Confirme a rejei¢cdo preenchendo o campo de observagéao e clicando em Rejeitar (Figura 61).

Reprovagao de Ocorréncia

Vinculo

ISABELA SOUZA

Data Inicio Dias de Ocoréncia Data Fim

02/10/2024 1 02/10/2024

Tipo de Ocorréncia Motivo de Ocorréncia
Autorizar marcagdo Servigos Externos

Observacio @
Teste

P
————————

Reprovar oltar

Figura 61: Rejeitar

Apos a rejeicao, o sistema enviara notificagcdes por e-mail aos responsaveis da unidade informando sobre
a ocorréncia rejeitada.
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Lancamento de Folha

A tela Lancamento de Folha (Figura 62) tem como objetivo visualizar, cadastrar e aprovar langcamentos de
lote que serdo exportados para a folha de pagamento.

Unidade Periodo MARCELO SILVA 12

= Lancamento de Folha —Todas — ~  01/10/2024-31/10/2024 (ABERTO) ~ 000125241093 a v

c o

Data de Langamento Data de Competéncia @
Descricdo @
Data de Ocorréncia
Movimento @ Status
0de0d

Vinculo en

2 Linhas por pag

H
)’ B

ob0Oe

e
&)

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 62: Langamento de Folha

Para acessar a tela de langamento de folha, clique no icone (Figura B Lancamento de Folha

63) correspondente no menu lateral esquerdo. . .
) P a Figura 63: Icone

A tela da rotina de Lancamento de Folha é estruturada em dois grupos principais:

+ Parte Superior (Figura 64):

Unidade Periodo MARCELO SILVA

bt 000125241093

= Langamento de Folha (DEPARTAMENTO) ADMINISTRACAO - 21/09/2020 - 20/10/2020 (ABERTO)

izsfe”;;” Data de Lancamento Data de Competéncia®
16/10/2020 01/10/2020 pod
5 Movimento* Status
P «  MENSAL x_ Digitagéo
Tde2 > »
ca Vinculos Eventos
Vinculo Nr. Evento Evento Referéncia Valor
ABEL SUZUKI DA SILVA 70 Hora Extra 50% ref. decimal I
ABEL SUZUKI DA SILVA 90 Hora Extra 100% ref. decimal
ABEL SUZUKI DA SILVA 140 Comissao
ABEL SUZUKI DA SILVA 810 Atestado Medico
ABEL SUZUKI DA SILVA 1040 Faltas Injustificadas - Dias
Alice de Souza Santos Mendes 70 Hora Extra 50% ref. decimal
Alice de Souza Santos Mendes 90 Hora Extra 100% ref. decimal

Figura 64: Superior

Exibe os lotes que estao sendo cadastrados ou editados, e suas respectivas informacdes.
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+ Parte Inferior (Figura 65):

Unidade Perioda MARCELO SILVA
= Langamento de Folha (DEPARTAMENTO) ADMINISTRACAO 21/09/2020 - 20/10/2020 (ABERTO) > 000125241093
comns
Descrigdo’ IS
Lote2 o0 x
Data de Ocorréncia Movimento* Status
16/10/2020 x MENSAL X Digitag@o
Tde2 > »
c o Vinculos Fvent
Vinculo Nr. Evento Evento Referéncia Valor
ABEL SUZUKI DA SILVA 70 Hora Extra 50% ref. decimal 1
ABEL SUZUKI DA SILVA 90 Hora Extra 100% ref. decimal
ABEL SUZUKI DA SILVA 140 Comissao
ABEL SUZUKI DA SILVA 810 Atestado Medico
ABEL SUZUKI DA SILVA 1040 Faltas Injustificadas - Dias
Alice de Souza Santos Mendes 70 Hora Extra 50% ref. decimal
Alice de Souza Santos Mendes 90 Hora Extra 100% ref. decimal

Figura 65: Inferior

Apresenta os itens do lote, incluindo os eventos de cada colaborador disponivel, com seus respectivos
valores de referéncia e valores efetivos.

Para cadastrar um novo lote, basta clicar na acao Adicionar (Figura 66).

Unidade Periodo MARCELO SILVA
= Langamento de Folha —Todas — ~  01/12/2024-31/12/2024 (ABERTO) - 000125241003 a -
c|l o
Data de Langamento Data de Competéncia ©
Des: =]
Data réncia
Movimento @ Status
0ded
Vinculo en
= Lin i

HY
[

ok0oe

@)
@)

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 66: Adicionar

Preencha os campos (Figura 67) na parte superior da tela:
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Unidade Perado MARCELO SILVA
® = LangamentodeFolha —Todes-  ~ 01/12/2024-31/12/2024(ABERTO)  ~  p0925041003

A -

Data de Competéncia @

01/12/2024

Data de Lancamento

11/12/2024

Descri¢do @

Data de Ocoméncia Movimento & Status
m MENSAL X  Digitagdo

obmoik @R

(e
(@)

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 67: Campos

» Descricao;

Data de Competéncia;

Data de Ocorréncia;
* Movimento.
Para salvar o lote, basta clicar na acao Salvar Lote (Figura 68).

Unidade ] MARCELO SILVA
= Langamento de Folha -Todas-  ~  01/12/2024-31/12/2024 (ABERTO)  ~ ;00995041003

Data de Lancamento Data de Competéncia @
Descrigdo 11/12/2024 01/12/2024 X
Data e Ocol Movimento & Status
m MENSAL X  Digitagdo

1del

vinculo . Evento Evento Referéncia

obhmo ik @ Rp

@)
@)

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 68: Salvar Lote

Apos o cadastro do lote, os itens correspondentes serdo exibidos na parte inferior da tela: serao listados
todos os eventos disponiveis para a estrutura selecionada, organizados por colaborador.

E possivel editar ou inserir as informagdes nas colunas Referéncia e Valor (Figura 69) para cada
colaborador.
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Unidade Periodo

MARCELO SILVA
Langamento de Folha (DEPARTAMENTO) ADMINISTRACA 21/09/2020 - 20/10/2020 (ABERTO)
S e s senT e Ve )= 000125241093
compiw:
Descrigdo’
< Data de La Datad a
Lote 2 16/10/2 01/10/2020 %
= Movimento' Status
Data de Ocorréncia =
16/10/2020 X MENSAL x Digitacdo
1de2 > »
ca inculos F
Vineulo Nr. Evento Evento Referéncia Valor
ABEL SUZUKI DA SILVA 70 Hora Extra 50% ref. decimal I
ABEL SUZUKI DA SILVA 90 Hora Extra 100% ref. decimal
ABEL SUZUKI DA SILVA 140 Comissao
ABEL SUZUKI DA SILVA 810 Atestado Medico
ABEL SUZUKI DA SILVA 1040 Faltas Injustificadas - Dias
Alice de Souza Santos Mendes 70 Hora Extra 50% ref. decimal
Alice de Souza Santos Mendes 90 Hora Extra 100% ref. decimal

Figura 69: Colunas

Apos realizar as alteragdes ou insergdes, cligue na agao Salvar Lancamentos (Figura 70) para registrar
as modificagdes.

Unidade Periodo MARCELO SILVA
Langamento de Folha DEPARTAMENTO) ADMINISTRACA! 21/09/2020 - 20/10/2020 (ABERTQ)
SIS eeNT e UEE ) = 000125241093
compw:
Descrigdo
- Data de Competéncia®
Lote 2 01/10/2020 v
- Movimento® Status
Data de Oc ncia =
16/10/2020 x MENSAL X Digitag#o
lde2 > »
dma inculos F
Nr. Evento Evento Referéncia Valor
AB UKI DA SILVA 70 Hora Extra 50% ref. decimal T
| DA SILVA 90 Hora Extra 100% ref. decimal
Al UKI DA SILVA 140 Comissao
Al UKI DA SILVA 810 Atestado Medico
ABEL SUZUKI DA SILVA 1040 Faltas Injustificadas - Dias
Alice de Souza Santos Mendes 70 Hora Extra 50% ref. decimal
Alice de Souza Santos Mendes 90 Hora Extra 100% ref. decimal

Figura 70: Salvar Langamentos

Com o lote cadastrado e os itens devidamente editados, selecione a acéao Confirmar Lote (Figura 71). O
lote sera submetido a uma analise, que resultara na aprovagao ou rejeicao.

P oD w @
L;{é Confirmar Lote D)‘E‘IALi o %
_, — Movimento Status
16/10/2020 % MENSAL x Digitacdo
Tde2 > »
(G | finculos
Vinculo Nr. Evento Evento Referéncia Valor
ABEL SUZUKI DA SILVA 90 Hora Extra 100% ref. decimal 20,0000 2,00
ABEL SUZUKI DA SILVA 70 Hora Extra 50% ref. decimal 10,0000 300,00
ABEL SUZUKI DA SILVA 140 Comissao
ABEL SUZUKI DA SILVA 810 Atestado Medico
ABEL SUZUKI DA SILVA 1040 Faltas Injustificadas - Dias
Alice de Souza Santos Mendes 70 Hora Extra 50% ref. decimal
Alice de Souza Santos Mendes 90 Hora Extra 100% ref. decimal

Figura 71: Confirmar Lote
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Programacao de Férias

A tela Programacao de Férias (Figura 72) permite o cadastro de novas previsdes de férias para os
colaboradores.

cao0
Situagio Dias Dias Dias Dias

Nome Funcional Ocupagio Admissio Periodo Aquisitivo Ultimas Férias Gozo  Rest Faltas  Afastado  Limite DL Inic

ROSANGELA  Atestad 01/08/2007 a 31/07/2008
» ?S ade RECEPCIONISTA 01/08/2007 e 01/05/2009 a 20/05/2009 20 10 0 0 30/06/2009

SILVA PIA Médico | Adquirido

ANAEUCIA Atividade 14/05/2012 a13/05/2013

MOREIRA CAMAREIRA 14/05/2012 30 0 0 13/04/2014
Normal | Adquirida

DE OLIVEIRA
Atiy /10/2 /09/2

REJeEN Atividade ¢\ pREGADA i/i0/008  DV/10/2012230/002013 01/09/2018 a 20/09/2018 20 0 0 0 31/08/2014

RAMALHO Normal | Adquirida

REGINA DO

C"RMS Atividade ASSIST DEPTO 25/0472013 25/04/2013 a 24/04/2014 0 0 2470372015

- Normal PESSOAL e | Adquirido e

OLIVEIRA
Aty s6cIo- /01/2 1272

S0CI0 13 Rvichde G nmens  TVCI206asIN2208 30 0 30 30/11/2017 i
Normal ADMINISTRADOR | Adquiride 0/

MpIRA Atividade 04/03/2016 a 03/03/2017

CRISTINA DIRETOR 04/03/2004 30 0 0 03/02/2018
Normal | Adquirido

BARBOSA

WANDER Atividade 28/03/2016 a 27/03/2017

X . DIRETOR 28/03/2016 14 0 0 27/02/2018

ALEX Normal | Aberto

™ Aty 28/03/2 27/03/2017

WANDER Atvidade o peTor w0321 2O/ON2016227/03/2017 30 2 0 27/02/2018

ALEX Normal | Adquirido

Paliicia d Atividade ~ CONSULTORDE 01/09/2016 a 31/08/2017

Azevedo IMPLANTACAQO 01/09/2016 30 0 31/07/2018
Normal | Aberto

Costa TRAINEE 2

Figura 72: Programagéo de Férias

Para acessar a tela Programacéo de Férias, clique no icone (Figura Programacsdo de Ferias
73) correspondente no menu lateral esquerdo.

Figura 73: icone

Na tela serdo listados todos os periodos aquisitivos disponiveis para cada colaborador dentro da unidade
selecionada.

Para cadastrar uma nova previsao, identifique o colaborador desejado na listagem (Figura 74).

celo
Situagio Dias  Dias  Dias Dias
Nome Funcional Ocupagio Admissio Periodo Aquisitivo Uttimas Férias Gozo Rest. Faltas Atastado Limite Dt Inic
A /08/2007 a 31/07/2008
ROSANGELA  Atestado  proepcionisa  ov/08jo007  01/08/2007 81/07/200 01/05/2009 320/05/2009 20 10 0 0 30/06/2009
SILVA PIA Médico | Adquirido
ANA LUCIA
. = Atividade 14/05/2012 a 13/05/2013
MOREIRA CAMAREIRA 14/05/2012 30 0 0 13/04/2014
Normal | Adquirida
DE OLIVEIRA
o o 0078
REJANI Atvidade e\ ARREGADA o1/10/2008  OV10Z012830/0922018 oy 00018 5 90/002018 20 0 0 0 31/08/2014
RAMALHO Normal | Adquirido
?Eimg PO Atividade  ASSISTDEPTO asioaz0ny  25/042013a24/04/2014 - » T
o Normal PESSOAL VR | Adquirido S
OLIVEIRA
Atividade  SOCIO- 01/01/2016 a31/12/2016
5001013 i 01/01/2015 ¢ 0 30 30112017 gy 09
Normal ADMINISTRADOR | Adquirido
MAIRA Atividade 04/03/2016 a 03/03/2017
CRISTINA DIRETOR 04/03/2004 30 0 0 03/02/2018
Normal | Adquirido
BARBOSA
W Aty 28/03/2016 a 27/03/2
WANDER Atividade o o ron 20/03/2016  2o/ON20NGREI/0SIZ0N 14 0 0 27/02/2018
ALEX Normal | Aberto
WANDER Atividad 28/03/2016 a 27/03/2017
AIIGeSE  pireToR 28/03/2016 B 30 2 0 271022018
ALEX Normal | Adquirido
Patncta/de Atividade ~ CONSULTORDE 01/09/2016 a 31/08/2017
Azevedo IMPLANTACAO 01/09/2016 30 0 31/07/2018
Normal | Aberto
Costa TRAINEE 2

Figura 74: Listagem
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Identifique as colunas Dt. Inicio Previsao e Qntd. Dias (Figura 75).

a31/01/2021

1020 30 0 0 31/12/2021 =
0 216/02/2021
30 0 0 16/01/2022 =
| Aberto (5]
9/02/2020 a18/02/202
1 020 a 18/02/2021 % o o 0 -
| Aberto o
20 & 19/02/202
2il9/D212021 30 0 0 19/01/2022 i
0219/
020 30 0 0 19/01/2022 P
| Aberto =0 @ ¢ : 8
20/05/2020 & 10/05/202
20/00r020m Simoi20z) 30 0 0 19/04/2022 =
| Aberto 3
30/06/
. 30 0 0 30/0 2 -
| Aberto o)
o1 0V/07/202001/08/2021 20 o o 31/05/2022 10 25/10/2020
| Aberto DL 16/10/2020 ¢ _{} 25/10/2020
Linhas por pagina: 0 - 31-39de 39 <

Figura 75: Colunas

Selecione uma data dentro do periodo aquisitivo na coluna Dt. Inicio Previsao e indique a quantidade de
dias na coluna Qntd. Dias.

Apbs o preenchimento das informagoes, selecione a agcado Salvar (Figura 76) no superior da tela para
registrar as informacgdes.

Bl
Situagio Dias Dias Dias Dias

Non Funcional Ocupagio Admissdo Periodo Aquisitivo Uitimas Férias Gozo Rest. Faltas Afastado Limite Dt Inic
A /08/2007 2 31/07/2008

% FLA - Atestado oecepcionisTa o1/0sr2007  01/08/2007 381/07/2008 01/05/2009 a 20/05/2009 20 10 0 0 30/06/2009

i Médico | Adquirido

ANA LUCIA

» i Atividade 14/05/2012 a 13/05/2013

MOREIRA CAMAREIRA 14/05/2012 E 0 13/04/2014
Normal | Adquirido

DE OLIVEIRA
At 11072 1092

REJI Atvidade  p\oaprEGADA 01102008 O1/10/2012830/09/2018 g0 0018000002018 20 0 0 0 31/08/2014

RAMALHO Normal | Adquirido

REGINADO

i Atividade  ASSIST DEPTO ssoaapa | B3/04/013 22470472018 . . Soara0is

o Normal PESSOAL SR | Adquirido SR

OLIVEIRA
At sécio- 10172 112/2016

5061013 At sl ovorpms  01/01/2016231/12/2016 E 30 30112007 gy
Normal  ADMINISTRADOR | Adquirido

LT Atividade 04/03/2016 a 03/03/2017

CRISTINA DIRETOR 04/03/2004 30 0 0 03/02/2018
Normal | Adquirido

BARBOSA

WANDER Atividad 28/03/2016 2 27/03/2017

. AIVISACe pipeToR 28/03/2016 o 14 0 0 27/02/2018

ALEX Normal | Aberto

W Aty 28/03/2016 2 27/03/2017

WANDER Alvidade oo 280372016 28/03/2016227/08/201 o s 0 —

ALEX Normal | Adquirido

Patricia d CONSULTOR DE

kil Aividade 01/09/2016 2 31/08/2017 .

Azevedo IMPLANTACAO 01/09/2016 30 0 31/07/2018
Normal | Aberta

Costa TRAINEE 2

Figura 76: Salvar
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Solicitacao

A tela Solicitacoes (Figura 77) exibe as solicitagdes registradas para os colaboradores na unidade
selecionada.

Unidade Periodo MARCELO SILVA

= solicitagdo ~Todas ~ ~  16/10/2024 - 15/11/2024 (ABERTO) - a
- - T 000125241093
Aprovadas Reprovadas
Pendentes
[+ | Em andamento
‘Aguard. Minha Aprovacao
Periodo Q Pesquisar
N_" Vinculo N e - Data de - Tipo de - Aprovagio -
O  Viculo Estr. Legal Estr. Gerencial Solicitagio  Solicitagéo seteitagao Observagio Fase atual Agbes
ABEL JOSE CARLOS Solicitagdo de
D 492 SuzuKi ALVES DOS ADMINISTRACAO 21 21/12/2022 Alteragdo de alteragzo de Aprovada - (o]
DA Escala de escala
SANTOS ME
SiLvA Trabalho
ABEL Solicitagdo de
JOSE CARLOS ; .
O a2 SUZUKL | VES Dos ADMINISTRACAD 22 nipajaozy  AleEeE0dealeragiode o, °
DA Escala de escala
SANTOS ME
SILVA Trabalho
L st .
O ALVES DOS ADMINISTRACAD 23 13/01/2023 N APROVAGEO  © o« X
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
. g‘jitm JOSE CARLOS ‘S\‘C;hmlﬂsﬂﬂd de £ 3-TESTE
O a2 ALVES DOS ADMINISTRACAD 24 13/01/2023 eragao e " APROVAGEO  © o« X
o DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
Q 25?[‘]?(\ JOSE CARLOS i‘C;hC\(ESEUd de £ 3-TESTE
O a2 ALVES DOS ADMINISTRACAD 25 27/02/2023 eragao e " APROVAGEO  © o« X
o DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
(&) ABEL olc\(asau e - J—
© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0
iaitand i i i 1, Solicitagdo
Para acessar a tela Solicitacdes, cligue no icone (Figura 78) 1 C

correspondente no menu lateral esquerdo.

Figura 78: icone

Na tela é possivel visualizar os itens de cada solicitacdo e cadastrar novas solicitacées.

Para visualizar os itens da solicitagao, clique na acao Visualizar (Figura 79) na coluna Agdes do canto
direito da tela, que serdo renderizados em cada item da respectiva solicitagao.

&, resyuisal
N Nr. Data de

O vicwo Ve Esir. Legal Estr. Gerencial Solicitagio  Solicitagio Tipode | Observagio Aprovagio Fase atual Agbes
Solicitagio
Somug JOSECARLS Neiode otonginde
O a2 ALVES DOS ADMINISTRACAO 21 21/12/2022 v v Aprovada - )
DA Escala de escala
SANTOS ME
SILVA Trabalho
m s e sl
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAO 22 2111212022 eragao de alteragdo de Reprovada - [o]
DA Escalade escala
SANTOS ME
SILVA Trabalho
Somug JOSECARLDS Pl -
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAQ 23 13/01/2023 < @ x
DA Escala de andamento
SANTOS ME
SILVA Trabalho
QSEEK\ JOSE CARLOS iﬁhm‘asaade £ 3-TESTE
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAO 24 13/01/2023 eragao de m APROVAGAO ® v X
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
o omos st - s
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAQ 25 27/02/2023 < APROVACAO @ v X
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
ABEL solicitagdo de
117111 Le Consultaria 8 Itararin d mudanca d Em STESTE

Figura 79: Visualizar
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Para cadastrar novas solicitagdes, basta clicar na agdo Adicionar (Figura 80) localizada na parte superior

Aprovadas Reprovadas
Pendentes
cl © Em andamento
Aguard. Minha Aprovagdo
periodo Q Pesquisar
. Vinculo ) weo patade Tipode ) Apravagdo :
a Vinculo Estr. Legal Estr. Gerencial Solicitagio Solicitagio Solicitagio Observagio Fase atual Agbes
ABEL JOSE CARLOS Solicitagdo de
SUZUKI Alte do d Ii¢ &o d
[T ALVES DOS ADMINISTRACAD 21 21/12/2022 eragao g areraEese  apovada - °
DA Escala de escala
SANTOS ME
SILVA Trabalho
ABEL JOSE CARLOS solicitagdo de
D 492 suzuk ALVES DOS ADMINISTRACAO 22 21/12/2022 Alteragdo de alteragdo de Reprovada - Lo
DA Escala de escala
SANTOS ME
SILVA Trabalho
oo JoSECARLS et de e IEsTe
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAO 23 13/01/2023 N APROVACAO ® v X
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
Soag JoSECARLOS peldy e
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAO 24 13/01/2023 < APROVAGAD @ v x
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
QSEEK\ JOSE CARLOS :)thm‘a?azde E 3-TESTE
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAQ 25 27/02/2023 eraao de m APROVAGAQ @ v X
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
ABEL Solicitagdo de

3-TESTE

Figura 80: Adicionar

an

Na janela exibida, preencha as informacoées (Figura 81):

Solicitagao
Data de Solicitacio @

Tipo de Solicitagdo @ hd 11/12/2024 )4
Aprovagio @

Vinculo @ Pendente

Observagéo

Este formuldrio registra a manifestacao livre, informada e inequivoca pela qual o Funciondrio concorda com o tratamento de seus dados pessoais para .
finalidade especifica, em conformidade com a Lei n® 13.709 - Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD). Li e concordo -

@l Documentos - (RG, CPF, Contrato, Requisigéo, Carta de Pedido de Demissdo, dentre outros) v

Figura 81: Informagdes

* Vinculo;

Data de Solicitacao;

Tipo de Solicitagao;

» Observagao.
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Em seguida, clique na agdo Avancar (Figura 82).

Data de Solicitacio @
Tipo de Solicitagdo @

- 11/12/2024 X
Aprovacio @
Vinculo @ Pendente
QObservacdo

) Este formuldrio registra a manifestacdo livre, informada e inequivoca pela qual o Funcionario concorda com o tratamento de seus dados pessoais para
finalidade especifica, em conformidade com a Lei n® 13.709 - Lei Geral de Protegd@o de Dados Pessoais (LGPD). Li e concerdo.

@ Documentos - (RG, CPF, Contrato, Requisigdo, Carta de Pedido de Demisséo, dentre outros)

Figura 82: Avancar

A partir do Tipo de Solicitacao selecionado, o sistema disponibilizara uma nova janela para cadastros
referentes a respectiva solicitagado indicada.

Preencha as informagdes de acordo com a solicitagao e clique na acao Salvar (Figura 83) para finalizar a
solicitagdo ou clique na agao Fechar para cancelar os cadastros.

Solicitagao

Situacacao Funcional @

Data Inicio @ Data Final @

El Qtde de Dias @

Voltar

Figura 83: Salvar

Apods a conclusao do cadastro, a solicitagao ficara pendente para aprovagao.
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Documentos

A tela Documentos (Figura 84) possibilita a visualizacdo e o download de documentos relacionados aos
colaboradores.

Unidade Periodo

MARCELO SILVA
Documentos —Todas — - 16/10/2024 - 15/11/2024 (ABERTO) -

000125241093

a

c © Vinculo -

Selecione um vinculo para ver seus documentos.

(-

obOe

e
@)

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 84: Documentos

Para acessar a tela de documentos, clique no icone (Figura 85)

correspondente no menu lateral esquerdo. ] .
Figura 85: Icone

Selecione um colaborador no filtro de vinculo (Figura 86) disponivel no canto direito superior da tela.

Vinculo
c o | X

Categorias

BB Atestado BB  AssinaturaEletronica BB  Admissdo

Figura 86: Vinculo

Em seguida, o sistema disponibilizara pastas referentes a categorias de documentos.
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Para acessar os documentos, basta selecionar a categoria (Figura 87) correspondente ao documento

desejado.

c O

Categorias

Vinculo

. Atestado

Assinatura Eletronica . Admissao

Figura 87: Categoria

Os arquivos relacionados a categoria serao disponibilizados em uma nova janela suspensa.

Visualizar Arquivo (Figura 88): Para abrir um arquivo, cligue na agéo Visualizar, localizada na coluna
"Ac¢des"no canto direito do grid. Em seguida, o0 documento sera exibido na tela para consulta.

Atestado
c ©
Nome

Teste
Especificagéo..odt

Referéncia

Data de Inclusdo

Tipo

application/vnd.oasis.opendocument.text 3071072024
PP ) -op : 14:32:44

Linhas por pagina: 10 -

Figura 88: Visualizar

Baixar Arquivo (Figura 89): Para realizar o download, clique na a¢do Baixar, também disponivel na coluna
"Acdes". Em seguida, o arquivo sera transferido para o dispositivo.

Atestado
c ©
Nome

Teste
Especificagéo..odt

Referéncia

Data de Inclusdo

Tipo

application/vnd.oasis.opendocument.text 3071072024
PP ) -op : 14:32:44

Linhas por pagina: 0 -

Figura 89: Baixar
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