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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
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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
CiD
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7

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

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

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).

ApUrar etrocede Salva Ca ar @ .
C ® Apurar @ Retroceder I Salvar » Cancelar i 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
Banco
. " " Horas " Horas Perda "

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
[0 0212-seg Normal | ] oooo 00:00 00:00 - Ndo -0 =2 N
D 03/12-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o GX BSE )
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 - Néo GX BSE )
\:\ 07/12-Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo Q0 E»

Figura 35: Horario de Entrada ou de Saida

Em 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 »~ Cancelar i 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) x
Horario Entrada Intervalo Saida Auséncia Horas Faltas Diferenca Eaﬂ"ecu Horas Perda Observagao
D Dia Trabalhadas ¥ Extras DSR? A Agdes
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
iTaVERrT Torman = = = B 0000 00 00:00 - N3o - =2
O =K
04/12 -Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o - 2
g oEN
[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 QO E N
A linha alterada (Figura 37) ficara indicada em negrito
Vinculo
Aourar atrocede Salvar Cancalar 2
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 Diferenca Eaﬂ"ecu Horas perda Observagio
D Dia Trabalhadas G Extras DSR? a Agoes
Horas
[ 01/12-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o - 05 N
I D 02/12 - Seg Normal 09:00 00:00 18:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - Ndo Q@ E N
|} AR RoTTa = = = = ooy Loy oy = LRk o~ =
04/12 -Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo 5 B
[m] o CEN
[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 QO E N
D 07/12 -Sab Normal - - 00:00 00:00 00:00 - Nao 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
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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

@)
@)
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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

@)
@)
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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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Controle de Acesso

A fungao Controle de Acesso permite a gestao de permissdes para menus e funcionalidades nos portais
do sistema HCM.

A funcionalidade esta disponivel no canto superior direito do Dashboard para operadores com perfil de
acesso Administrador.

_ Unidade Periodo OPERADORPG 4 1273
= Portal do Gestor - Todas - v 01/02/2025-28/02/2025 (ABERTO) ~ 090808974902 v
Alterar Senha
Banco de Horas Atrasos Faltas Injustificadas Atestados
Sair
B2 Controle de Acesso

0

Contratos a Vencer i Afas os i Ultimas Férias Auséncia de Registros Solicitages Pendentes

1] Han 23 (]
243

1

22

Adicional Noturno Reunides no Ano Afastamentos por CID

®

00:00

0 403

© 2025 | Portal do Gestor 1740143324

Figura 90: Controle de Acesso

Por meio dessa funcionalidade, € possivel definir quais menus e cards serdo visiveis ou invisiveis para
cada operador logado, garantindo um controle granular das permissdes do sistema.

1. Para acessar a funcionalidade, selecione a opcao Controle de Acesso no menu de agdes no canto
superior direito da tela do portal.

_ unidade Perodo OPERADORPG 4 1273
@ = Portal do Gestor —Todas - ~  01/02/2025-28/02/2025 (ABERTO) el S e
Alterar Senha
Banco de Horas Atrasos Faltas Injustificadas
Sair
& Controle de Acesso

Contratos a Vencer Afastamentos Ultimas Férias Auséncia de Registros Solicitagoes Pendentes

(] 2 - W

243

T

o

22

Adicional Noturno

®

Reunides no Ano Afastamentos por CID

B )

0
=y

00:00 403

+]

a o &

©2025 | Portal do Gestor 1740143324

Figura 91: Controle de Acesso

2. Apos selecionar a agao, o sistema exibira uma listagem com os perfis de acesso disponiveis,




apresentando as seguintes informagdes:
» Numero do perfil: Identificacdo numérica do perfil de acesso;

* Nome: Nome atribuido ao perfil de acesso;

TEKNISA" TRAINING

+ Status de administrador: Indica se o perfil possui privilégios administrativos.

© 2025 | Portal do Gestor 1740143324

Figura 92: Tela com Listagem

Unidade Periodo OPERADOR PG 1273
= Controle de Acesso —Todas — ~  01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) ~ 999808974902 A -
C Atualizar @ Ativar/Desativar Controle De Acesso Q_Pesquisar
Nr. Perfil Acesso Perfil Acesso Perfil Acesso ADM Agd
212 Administrador Néo e
39 Admisséo Sim '
173 Banco Nao e
96 Beneficios Nao rs
151 Controladoria Nao 7’
93 Demisséo Nao e
135 Departamento Pessoal Nio I
38 Diretor Nao ra
123 Esocial Simplificado Néo /s
94 Férias Nao Id
95 Folha de Pagamento Nao s
97 Folha de Ponto Nao ra
22 Gerente Nao s
66 Gestao RH Sim 7’
162 Master Sim 7’

3. Na parte superior da tela, havera dois icones de operagdes: “Atualizar” e “Ativar/Desativar Controle

de Acesso”.

Unidade Periodo

—Todas — - 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Controle de Acesso

OPERADOR PG
Y 999898974902

[ H C Atualizar @ Ativar/Desativar Controle De Acesso Q_Pesquisar

S Nr. Perfil Acesso Perfil Acesso Perfil Acesso ADM Agd

° 212 Administrador Nio e

m 39 Admissado Sim 7
173 Banco Nao ra

Figura 93: Botbes

» O icone “Atualizar” recarrega a tela com os dados atuais e atualizados.

Unidade Periodo

01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

—Todas — -~

OPERADOR PG
Y 999898974902

[ H C Atualizar | @ Ativar/Desativar Controle De Acesso Q_ Pesquisar

. Nr. Perfil Acesso Perfil Acesso Perfil Acesso ADM Agdes

e 212 Administrador Nao s
39 Admissao Sim Id

Figura 94: Atualizar
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» O icone “Ativar/Desativar Controle de Acesso” abrira um pop-up, onde o operador podera
ativar ou desativar o controle ap6s salvar as configuragoes.

Configurar Controle de Acesso

@ Desabilitar Controle de Acesso

CANCELAR JEFARZNE

Figura 95: Ativar/Desativar

4. Na coluna Agdes fica disponibilizada a agdo Gerenciar Permissoes.

5. Ao selecionada opcéo € necessario indicar o portal de gerenciamento na caixa Selecionar Sistema:
Portal do Gestor ou Portal do Funcionario.

Gerenciamento de Acesso - Administrador

~ Selecionar Sistema ———————————————
Portal Funciondrio

Nome do Modulo Visualizar Atualizar Excluir

Dashboard

Registro de Ponto

Acompanhamento de Ponto

Histérico de Ponto

Ocorréncia [m]

Demonstrativo de Pagamento [m]

Linhas por pagina: 0 - 110de 1

SALVAR

Figura 96: Selecionar Sistema
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Gerenciamento de Acesso - Administrador

~ Selecionar Sistema

Portal do Gestor

Visualizar i Excluir

Dashboard
Demonstrativo
Registro Ponto Unidade
Lancamento de Folha
Ocorréncias

Programacéo de Férias

Linhas por pagina: 110de16

SALVAR

Figura 97: Selecionar Sistema

6. O sistema possibilita a parametrizacao do acesso para cada perfil de operador, a partir de quatro
permissdes:

* Visualizar;
¢ Criar;
 Atualizar;

» Excluir.

Selecionar Sistema
Portal do Gestor

Nome do Modulo Visualizar Atualizar Excluir

Dashboard
Demonstrativo
Registro Ponto Unidade
Langamento de Folha
Ocorréncias

Programagdo de Férias

Linhas por pagina: 1-10de 16 >

SALVAR

Figura 98: Permissoes
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10.0.1 Visualizar

* Quando selecionada, o operador podera visualizar a tela que estiver marcada no determinado
maodulo.

» Ao tentar acessar uma tela que o operador nao pode visualizar, sera visivel uma mensagem
informativa:

Permissao necessaria: O usuario ndo possui permissao para acessar esta tela.

= OPERADOR NAO ADMIN 169

=  Portal do Gestor Permissio necessaria: O usuario ndo possui permissao para acessar esta tela. - pt——

= D

Banco de Horas Atrasos Faltas Injustificad Horas Extras Atestados Férias a Vencer
as
N
X ®
17 00:00
Ultimas Férias
& *
88 89
Adicional Noturno Reuniées no Ano Afastargleglos por
=N
® 3 23

0 130

]
(+]
B
N
]
n
I~}
]
(]
+]
F 3
[+]
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Figura 99: Visualizagéao

10.0.2 Criar

+ Com a opcao Criar selecionada, a op¢ao Visualizar também deve estar marcada para que o
operador tenha acesso a tela.

» Apenas com ambas as permissdes concedidas sera possivel inserir dados na tela.
» Caso o operador tenha apenas a permissao de visualizacao e tente realizar uma agdo ndo autorizada,

como criar, atualizar ou excluir, o sistema exibir4 a mensagem:

Permissao necessaria: O usudario nao possui permissao para realizar essa agao.

OPERADOR NAO ADMIN 169

Q =  Demonstrativo Permiss&o necesséria: O usudrio néo possui permissao para realizar essa agéo. A 099808974905 a v
L]
=
9 Apurar €@ Retroceder @ Salvar =~ Cancelar 3
H Baneo Perd:
) . ) foras joras  Perda .
e = Dia Horario Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenca :’:s Extras DSR? Observagao Agdes
] 01/02-Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0ERmD
02/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0ERmD
4
03/02-Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &mB
D O 04/02 - Ter Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0E &m
+ [J  0502-Qua Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o ~0FAm
‘ [ 06/02-Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0ERD
[ [J  07/02-Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0ERmD
O 08/02 - Sab Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E & mB
3 O 09/02 - Dom Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0E &m
B [0 10/02-Seg Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o ~0FAm
0O 11/02-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0E®mD
a2 [J 12/02-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0ERmD
O 13/02 - Qui Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &mB
o O 14/02 - Sex Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0E &m
[+] [0 15/02-Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0FAm
[J  16/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~O0E MM
& [ 17/02-Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0ERmD
o O 18/02 - Ter Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &mB
O 19/02-Qua Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &m

© 2025 | Portal do Gestor 1740143324

Figura 100: Criar
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10.0.3 Atualizar
+ Com a autorizagdo Atualizar, o operador podera modificar os dados inseridos na tela.

+ Caso nao tenha essa permissao e tente realizar uma atualizagao, o sistema exibira a seguinte
mensagem:

Permissao necessaria: O usuario nao possui permissao para realizar essa agao.

— a 'OPERADOR NAO ADMIN .‘59
@ | = Demonstrativo Permisséo necessaria: O Usuario néo possui permisso para realizar essa agéo. A 009808974905 ™

C 9 Apurar €@ Retroceder @ Salvar » Cancelar - %
Horas Banco s Perda

= Dia Horario Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenga H::as Extras DSR? Observagao Agbes
01/02 - Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &M
[  02/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~O0EAMD
03/02- Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E R B
[0 04/02-Ter Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E&m
D 05/02 - Qua Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0E H%B
[J  06/02-Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &M
O 07/02-Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~Q0E R m
[J  08/02-sab Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E R B
[0 09/02-Dom Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &M
D 10/02 - Seg Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0E MDD
O 11/02-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &M
O 12/02-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0ERD
[ 13/02-Qui Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &M
[0 14/02-Sex Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E&m
D 15/02 - Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0E B
[0 16/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &m
[0 17/02-Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~O0ERD
[ 18/02-Ter Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &M
D 19/02 - Qua Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~O0EM*mB

© 2025 Portal do Gestor 1740143324

Figura 101: Atualizar

10.0.4 Excluir

» Com a autorizagdo Excluir, o operador podera remover dados na tela, desde que tenha permissao
para exclusdo na rotina correspondente.

» Caso essa opgao nao esteja habilitada no controle de acesso, ao tentar executar uma exclusao, o
sistema exibira a seguinte mensagem:

Permissao necessaria: O usuario ndo possui permissao para realizar essa agao.

— - OPERADOR NAO ADMIN 169
= Demonstrativo Permissao necessaria: O usuario nao possui permissao para realizar essa agdo. v 999898074905 ‘

v

C 9 Apurar €@ Retroceder B Salvar =~ Cancelar i x
Horas Banco s perda

= Dia Horério Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenga H:r:s Extras DSR? Observagio AgBes
01/02 - Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E &m
[J  02/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo ~O0E&mB
03/02- Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~O0EAD
] 04/02-Ter Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0Eam
[J  0502-Qua Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~O0EamD
] 06/02-Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0EAmB
[ 07/02-Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo ~O0EAmD
] 08/02-sab Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~O0EAmD
2 ]  09/02-Dom Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - No ~0EMD
B ] 10/02-Seg Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~O0EAmD
O 11/02-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao NEEY)
o 0  12/02-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo ~O0EAmD
0O 13/02-qui Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o ~0EAm
o [ 14/02-Sex Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao SEEY)
o [ 15/02-ab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~O0EAmD
[J  16/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0EAmD
£ [ 17/02-Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo ~O0EAmD
[ 18/02-Ter Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o ~0EAm
[ O 19/02-Qua Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo ~O0E&mB
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Figura 102: Excluir
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10.1.1 Dashboard

+ Visualizar: Permite acesso a tela inicial do portal do gestor, onde os cards cadastrados podem ser
visualizados.

Unidade Periodo MARCELOSILVA 412
oootzs241003 M Y

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

Banco de Horas Faltas Injustificad Horas Extras Férias a Vencer

@

Contratos a Venc Lic. Maternidade Ultimas Férias Auséncia de Regi

Solicitagoes Pend
a Vencer stros

*

1

Adicional Noturno Reunides no Ano Afastanéﬁ;lms por

@

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 104: Dashboard Visualizar

« Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel, pois ndo é possivel modificar o dashboard.

10.1.2 Demonstrativo

 Visualizar: Permite visualizar o demonstrativo de ponto dos colaboradores sob a supervisdo do
gestor.

Unidade

Periodo
Portal do Gestor =  Demonstrativo - 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

=t
- agina Inicial Vinculo
® Apurar @ Retroceder i Salvar ¥~ Cancelar

Q

Demonstrativo

) . - Horas y Perda N
Horario Enada  Intevalo  Saida  Auséncia 4 Fahas  Diferenca ey Observacio

Registro Ponto Unidade
00:00 : - Nao
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00

Langamento de Folha

Ocorréncias

Programacao de Férias

Solicitagdo

Documentos

Admissao

Relatério

Quadro Geral de Vinculos
CAT - Comunicado Aci
Controle de Entrega de EPI

Organograma da Organiza

NO0000000000000OOO0O0O0o0ooooO 4

b 5533355555555 555555557

© 2025 | Portal do Gestor 1740491353

Figura 105: Demonstrativo Visualizar
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+ Criar: Habilita a inser¢ao de dados, como marcagao de ponto e apuragao.

— 5 Unidade Periodo OPERADOR NAO ADMIN
=  Demonstrativo v 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) 999898974905 a v
C 9 Apurar @ Retroceder B Salvar = Cancelar 3 e s X
O o Horério Entrada  Intervalo  Saida Auséncia rr:::"::m Faltas  Diferenca :::: de :;:: :;r:: Observagio heses
O o1/02-sab Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
[ 02/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo - 0
[ 03/02-Seg Normal 07:00 01:00 1800 - 00:00 00:00 00:00 - Nzo -0
O o4/02-Ter Normal 07:00 - 16:48 - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
[0 05/02-Qua Normal - - 00:00 00:00 00:00 B Nao )
O os/02-qui Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nio -0
O 07/02-Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo -0
[  o0s/2-sab Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo -0
[ 09/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo -0
[ 10/02-Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
O 11/02-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
O  12/02-Qua Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
O 13/02-Qui Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
O 14/02-sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
O  1s/02-sab Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
O  16/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
O 17/02-seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
O 18/02-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
O 19/02-qua Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -0
O 2002-Qui Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nio -0
O 21/02-Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nio -0
[ 22/02-sab Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E N

2025 | Portal do Gestor 1740491353

Figura 106: Criar

Observacao: Para adicionar ocorréncias na tela de demonstrativo, a opgao Criar no médulo
Ocorréncia também deve estar ativada.

+ Atualizar: Permite a edicdo de marcacgéo de ponto e retrocesso de apuragao.

Marcagio editada com sucesso!

Marcagdes - 04/02/2025 (0700 1200 1300 1648)
c o 08

Tipo Inicio DiaEntrada Dia Saida
Trabalho 07:00 DC DC

TOTAL

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

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

Figura 107: Atualizar
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« Excluir: Autoriza a remoc¢éao de marcagdes de ponto.

= Demonstrativo Marcagéo removida com sucesso! 2 25 (ABERTO) - a

Q
]
©
B
"
(]

O

ERCHAZSE R e nicio

[m] -Seg Nao

O 04/02-Ter Normal ® Néo ~0EFam
O 05/02-Qua Normal Nao ~0E N
[J  06/02-Qui Normal Nao ~0ERm
O  o7/02-sex Néo

[ 10/02-Seg Normal Nao ~0ERmE
[ 11/02-Ter Normal Néo ~0FRm
0O  12/02-Qua Normal  Nao 0B N
0O 13/02-qui Normal u  Nao SR
O 14/02-Sex Normal 1  Nao ~0E AR
[m} 17/02-Seg Normal Néo ~0ERD
O  18/02-Ter Normal 0  Nao —~0EAa®R
O 19/02-qua Normal  Nao ~0E»
[J  20/02-Qui Normal Fechar Nao ~0EFam
[m] Néo ~0E%m

21/02- Sex Normal
- Sab Folga

© 2025 | Portal do Gestor 1740491353

Figura 108: Excluir

10.1.3 Registro de Ponto Unidade

« Visualizar: Permite acesso a tela de registro de ponto, possibilitando a marcagao via CPF, nimero
de vinculo, reconhecimento facial ou QR Code.

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

Figura 109: Registro Visualizar

+ Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.
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10.1.4 Ocorréncias

« Visualizar: Exibe ocorréncias pendentes no escopo do gestor.

Unidade Periodo

Portal do Gestor =  Ocorréncias - 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - a v
Pégina Inicial c O Q_ Pesquisar
) Tipo de. .

Inicio Fim Situagdo ) Horrio Horirio Observagio .
Demonstrativo Vineulo Scomencia canréncia Ocorréncia Motivo de Ocorréncia el Final Agses
Registro Ponto Unidad Abonar Afastamento por
egistro Ponto Unidade 03/02/2025  10/02/2025  Pendente O acidente de trabalho - - ®© v x 2

de1a15dias

Langamento de Folha
Linhas por pagina: 10 v 11de
QOcorréncias

Programagao de Férias

Solicitagdo

Documentos

Admissao

Relatoério

Quadro Geral de Vinculos

CAT - Comunicado Acident...

Controle de Entrega de EPI

Organograma da Organiza...

© 2025 | Portal do Gestor 1740491353

Figura 110: Ocorréncias Visualizar

+ Criar: Autoriza a criagao de ocorréncias, incluindo as geradas na tela Demonstrativo.

P OPERADOR NAO ADMIN
@ = Ocoméncias Ocorréncia do dia: 03/02/2025 criada com sucesso! 28/02/2025 (ABERTO) _ ~ o9ogoso7ac0s W

[ +] Q_ Pesquisar

) InicioOconencia  FimOcomncia  Suagio  Tipode - Horirlolnicial  Hordrio Final  Observago i
Vinculo " Motivo de Ocorréncia Agdes
Ocorréncia
03/02/2025 Pendente Abonar falta Afastamento por motivo de doenca - o 2
acima de 15 dias
03/02/2025 Pendente Abonar falta A{.asiamemo ?or motivo de doenca - ® 2
acima de 15 dias
03/02/2025 10/02/2025 Pendente Abonar falta Afastamento por acidente de rabaiho - T ® 2

de1a15dias

Linhas por pagina:

© 2025 | Portal do Gestor 1740491353

Figura 111: Criar




« Atualizar: Permite aceitar, rejeitar e editar ocorréncias.

Unidade
= Ocorréncias

Ocorréncia aprovada com sucesso.

c o

Q Pesquisar
inedlo Inicio Ocorréncia  Fim Ocorréncia  Situagao Tiode ot o bcomanis
Ocorréncia
03/02/2025 Pendente  Abonar falta Afastamento por motivo de doenga -
acima de 15 dias
03/02/2025 10/02/2025 Pendente  Abonar falta Afastamento por acidente de trabalho -

de1a15dias

© 2025 | Portal do Gestor 1740491353

Figura 112: Atualizar

Registro salvo com sucesso!

Ocorréncias - 03/02/2025
c o

Q Pesquisar
Fim

2/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

TEKNISA:- TRAINING

OPERADOR NAO ADMIN

999898974905 =
Horario HorarioFinal  Observagdo ~
Inicial Acses
e v x =2
® =
Linhas por pagina: 10~ 12de2

Inicio ooencia Situagio Tipo de

Ocorréncia

- Motivo de Ocorréncia Obsenvagio
Ocorréncia
Afastamento por motivo de este

03/02/2025 doenca- acima de 15 dias Abonar falta

Pendente Edigso I

Linhas por pagina:

Figura 113: Atualizar

10

Fechar
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» Excluir: Autoriza a exclusido de ocorréncias via Demonstrativo.

Deseja excluir registro?

Figura 114: Excluir

10.1.5 Programacao de Férias
« Visualizar: Exibe registros de férias dos colaboradores.

Unidade Periodo

Portal do Gestor = Programagao de Férias - 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - a v
Pagina Inicial c B o
- Dias  Dias  Diss  Dias
BEIEErD Nome . Ocupacio Admissdo Periodo Aquisitivo Uhtimas Férias Gozo  Rest. Faltas  Afastado  Limite
Afastamento
Registro Ponto Unidade il
Doenca Augiliar de 12122012 1212/2013211/12/2014 2 N 7 T
Superior 15 Cozinha | Adquirido
Langamento de Folha Dias
Aposentadoria 02/01/2015201/01/2016
Ocorencks por invalidez Cozinheiro(®)  02/0V/2014 |0 i 30 0 0 0112/2¢
Programagao de Férias Afestamento
amagao de Férias
Doenga Porteiro os/12/00m3  0/12/2022204/12/2023 20 0 0 04/11/2¢
Superior 15 | Adquirido
Solicitagdo Dias
Atividade Nutricionista 09/06/2024 a 08/06/2025
Documentos Normal Cheton 09062004 ol 30 0 0 08/05/2C
Admissso Atividad Conferent 17/06/2024 216/06/2025
vidade nierente 17/06/2013 @ 0 0 0 16/05/2C
. Normal i | Aberto
Relatério
Atividade 20/07/2024 2 19/07/2025
Quadro Geral de Vinculos Normal Magarefelll  09/02/2000 | oo 30 0 0 19/06/2C
= Atividad Auxs 02/08/2024 a01/08/2025
CAIRCE L picadof e icate e sen oasogaora VHOB/20242 017087 30 0 0 01/07/2¢
Normal Gerais | Aberto
Controle de Erirega de EFI Atividad 16/09/2024 215/09/2025
vidade Copeiro (a) 16/09/2024 @ 30 0 0 15/08/2C
Normal | Aberto

Organograma da Organiza...

© 2025 | Portal do Gestor 1740491353

Figura 115: Programa de Férias Visualizar
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+ Criar: Permite criar um novo registro de programacéao de férias.

Figura 116: Criar

+ Atualizar: Habilita edigdo da programagao.

— - A u 1 OPERADORNAO ADMIN o
= Programagao de Férias 1 Aprogramagéo de férias foi salva com sucesso. - 28/02/2025 (ABERTO) - 999898974905 ™ v
c a0
Dias  Dias  Dias  Dias . .
Ocupagio Admisséo Periodo Aquisitiv Ultimas Ferias Gozo  Rest  Faltas  Afastado  Limite Dt. nicio Previsso o Dt.Final Previsso one
Analista . 05/09/2023 2 04/09/2024
Sistemas Pl 05/09/2022 | Adquirido 30 0 0 04/08/2025 m
Analist: 04/04/2024 a 03/04/2025
nalste 04/04/2023 104720248 03/041 £ 0 03/03/2026  03/03/2025 X 22/03/2025

Sistemas Jr | Aberto
Especiaista 0, 24/04/202423/04/2025 o e ) Sar022006 o
Infraestrutura | Aberto
Analista 10/05/2024 2 09/05/2025
Soomueyr 10052020 A0 0 0 09/04/2026 8
Analista 06/06/201 06/06/20242.05/06/2025 o o ) 0510572026 &
Sistemas Pl | Aberto
Analista oraoa 18/07/2024217/07/2025 o e ) 062026
sistemas St | Aberto

19/08/2024 2 18/08/2025
Estagiario(a)  19/08/2024 /20245 1805/ E o 18/07/2026

| Aberto
Analista Lgn0a0  18/10/2024217/10/2025 o e ) P — &
Sistemas Jr | Aberto
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Figura 117: Atualizar

« Excluir: Nao aplicavel.
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10.1.6 Solicitacao

« Visualizar: Exibe solicitagdes dentro do escopo do operador.

Unidade Periodo

Portal do Gestor = Solicitagdo 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Pégina Inicial Aprovadas

Reprovadas
Demonstrativo c e B pendentos
Registro Ponto Unidade Em andamento

Aguard. Minha Aprovagéo
Langamento de Folha

Periodo Q Pesquisar
- N - N Aprovacs

Ocorréncias O  vineo  Vinculo “g"al Estr. Gerencial Solicitagio  Solicitagao Tipo de Solicitagdo Observagio provagao Fase
Programagéo de Férias

Solicitagéo de Alteragéo de 1

7 1

) ) O 325 3726 70272025 L aiho Pendente oL
Solicitagao
Documentos 0O 325 3731 /012005 Solcitacio de £m 261

Adverténcia/Suspenséo andamento
Admissao

Solicitago de Alteragéo de Alteragéo apartir  Em 3¢

5 29800 449 05/08/2024
Relatério =] Escala de Trabalho de 05/08/2024 andamento  POM
Quadro Geral de Vinculos COLABORADORA
PEDIU
i 8 DEMISSAO
CAT - Comunicado Acident A 3
O 20610 1454 25/09/2024  Solicitagéo de Substituigao SUBSTITUTA Aprovada
Controle de Entrega de EPI
Organograma da Organiza... ci
Fry ganog! g o0 soiogravpe | SOEGE0 d Ateragiode rprovada

© 2025 | Portal do Gestor 1740491353

Figura 118: Solicitagcao Visualizar

« Criar: Permite a criacao de novas solicitagdes.

Unidade p OPERADOR NAO ADMIN

Solicitagao Solicitagéo criada com sucesso! 2/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) 999898974905

Aprovadas  Reprovadas
c © @ Pendentes Em andamento
Aguard. Minha Aprovacao Periodo Q Pesquisar
N - N Datade .
[ Vicdo  Vinculo ngal Estr. Gerencial Solicitagio _ Solicitagio Tipo de Solicitagéo Observagso Aprovagio Fase atual Ages
O 3265 3726 17/0272005  SOlicitagdo de Alteragdo de pendente - °
Escala de Trabalho SOLICITANTE
O a2 a731 202025 SOlctacdode Em 2.GERENTE °
Adverténcia/Suspensio andamento
O 200 o os/0aa0ps  Solictasao de Alteragio de Alteragéio a partir Em 3-FOLHADE °
Escala de Trabalho de 05/08/2024 andamento  PONTO
COLABORADORA
PEDIU DEMISSAO
O 20610 1454 25/00/2024  Solicitagéio de Substituigdo SUBSTITUTA Aprovada - o B
Solicitagao de Alteragao de e
O 1047 839 290872020 200 Aprovada °
Solicitagao de Alteragao d
O 19047 1572 02/10/2024 olictagao ce Alisragdo ce Aprovada - °

Escala de Trabalho

© 2025 | Portal do Gestor 1740491353

Figura 119: Criar
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« Atualizar: Habilita edicdo caso o operador seja o solicitante e a solicitacao tenha sido recusada.

Q lici - Unidade OPERADOR NAO ADMIN a
Solicitagdo Solicitago criada com sucesso! 3/02/2025 (ABERTO) < 999898974905

v

Aprovadas  Reprovadas
Pendentes
cC © B Em andamento
Aguard. Minha Aprovagao
Pesquisar
Periodo Q )
Nr. cor Nr. Data de Tipode provagdo o
O Vinculo Vinculo Legal Estr. Gerencial Solicitagdo Solicitagéo Solicitagéo Observagéo Fase atual Agdes
O 27298 3371 21/01/205  Soletacio de Em 2-GERENTE ®
[~ Desligamento andamento
3
B ZEYEN Solicitagéo de
Alteragzo de 1-
o
ey O 28709 3738 26/02/2025 O Pendente SOLICITANTE ®
o Trabalho
Solicitagdo de
26062 2934 12/12/2024 Aprovad -
a 0O /127 Substituigio provada © B
Solicitagéo de
() [J 30888 3732 21/02/2025  Alteragéo de Pendente - o B

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 120: Atualizar

+ Excluir: Nao aplicavel, pois ndo é possivel excluir solicitagdes.

10.1.7 Documentos

* Visualizar: Permite visualizar documentos cadastrados, selecionar vinculos que tém acesso de
acordo com seu escopo, visualizar itens previamente cadastrados e baixar os documentos.

ADMISSAO

Referéncia Tipo Data de Incluséo

Documentos da rcationspar | 27/02/2025
Pessoa application/ 1037:16

Linhas por pagina: 10 - 11det

Fechar

Figura 121: Documentos Visualizar
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» Criar: Autoriza o cadastro de novos documentos.

Novo Documento

Referéncia ©
Documentos de Admiss&o do Vinculo |

Categoria @
ADMISSAO

Documento &

(I]J Documentos...a (1).pdf

Figura 122: Criar

+ Atualizar: Nao aplicavel.

+ Excluir: Permite a remogéao de documentos.

0 documento foi excluido com sucesso!

ADMISSAO

Tipo Data de Incluséo
Nenhum item encontrado
Linhas por pagina: 0 v

Fechar

Figura 123: Excluir




10.1.8 Admissao

» Visualizar: Exibe admissoes realizadas.

Portal do Gestor

BS  Pagina Inicial

Admissao

(]

Nr. Vinculo

Demonstrativo

Registro Ponto Unidade

Langamento de Folha

Ocorréncias

Programagao de Férias

Solicitagao

Documentos

Admissao

Relatorio

Quadro Geral de Vinculos

CAT - Comunicado Acident...

Controle de Entrega de EPI
© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Unidade

13716 | (FILIAL) (15.01) AGILE CORP MATF v

Tipo de Vinculo
P Estrutura Gerencial

TEKNISA" TRAINING

Periodo

01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Estrutura Legal Estrutura Sindical

Linhas por pagina: 10

Figura 124: Admissao Visualizar

+ Criar: Permite a realizagdo da admissao completa ou simplificada no Portal do Gestor.

Admissado Completa

2. Dados Pessoais @

Solicitag@o de admissao @
Dt. Expedicio R ©
DD/MM/YYYY

Nr. Cartéo SUS

Titulo de Eleitor

Certiddo Nascimento

CPF©

8

+ Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

RGO
Local de Expedigdo
NIT
Zona Secao
Livro

Figura 125: Criar

~

Orgao Expedidor RG © -

UF-RG © -

[ Isento Titulo Eleitoral

Folha

Concluir Admissao Fechar
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10.1.9 Relatorios

» Visualizar: Permite acessar e baixar relatérios.

L. Unidade Periodo
Portal do Gestor Relatério 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Pagina Inicial
¢ :

Demonstrativo

Relatério @ Data de Competéncia @
Registro Ponto Unidade Folha de Ponto X 01/02/2025 X

Langamento de Folha

—f Vinculo -
QOcorréncias °

Programagao de Férias

Solicitagao

Documentos

Admissao

Relatério

Quadro Geral de Vinculos
@  CAT- Comunicado Acidel

[ +] Controle de Entrega de EPI

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 126: Relatério Visualizar

+ Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

10.1.10 Quadro Geral dos Vinculos

+ Visualizar: Exibe informag¢des como data de admissao, escala e ocupacao.

= QuadroGeral dos Vinculos it o0 OPERADORNAOADMIN o
= T —— G205 2002025 (BERTO) T pggunerions 8

(¢ Q Pesquisar
N Tipo de Bxiste
" » Dt. Admisso Situagio Data Ult. Alt. Salério . ar Agdes

[0  vinculo Nome Vinculo ) Escala de Trabalho Ocupagdo
Funcional Salério Code?
Atividade

0O 3265 o 1700602013 (O 01/11/2024 264580  Diar. 07:00-16:48 (12/13) S.C. Conferentelll  Sim °
Atividade Cozinheiro(a) i

D 26851 CLT 02/06/2023 Normal 01/05/2024 1.803,43 Plant. 06:00-18:00 (11/12) I Nao (od
Atividade Cozinheiro(a)

O 390 or woos 01/05/2024 194577  Plant. 06:00-18:00 (11/12) " Nao °
Atividade Aux Serv .

D 14617 CLT 02/11/2020 01/01/2025 1.518,00 Escala 07:00-19:00 (11/12) N Nao (od
Normal Gerais

0O s79 cur 02/08/2014  Avidade 01/11/2024 182160  2°-6%07:30-17:18 (11/12) S.C. Aux Serv Nao ®
Normal Gerais
Atividad Aux S

0O 19769 cur 10/08/2021 vidade 01/09/2024 161000  Diar. 07:00-16:48 (12/13) S.C. X Serv Nao °
Normal Gerais
Faltas N

y Copeiro(a)

0O 20792 o 15/03/2022  Injustificadas 01/05/2024 161102 Plant. 06:30-18:30 (12/13) e Nao °
(Dias)
Atividad Copei

0 4753 o 06/01/2017 Vidade 01/05/2024 1611,02  2°6%06:30/16:18(10/11)SAB:C opeiro(a) Nao ®
Normal Dietetico

D 14820 CLT 02/11/2020 Atividade 01/01/2025 1.518,00 19:00-07:00 (23/00) INTO Aux ?erv Nao [od

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 127: Quadro Geral de Vinculos Visualizar
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+ Criar: Permite gerar QR Codes para vinculos.

_ B Uidade OPERADOR NAO ADMIN
= Quadro Geral dos Vinculos - ) 0Os QrCodes foram salvos com sucesso! 02/2025 (ABERTO) v 099808974905 a v

(o]

Nr. Vinculo Nome Tipo de Vinculo Dt. Admissdo Situagéo Funcional Data Ult. Al. Salério Salério Escala de Trabalho Ocupagio Existe QR Code?

Linhas por pagina 10 -

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 128: Criar

+ Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

10.1.11 CAT - Comunicado de Acidente de Trabalho

» Visualizar: Exibe CATs abertas.

5 Unidade Periodo
Portal do Gestor CAT - Comunicado . e g ~  01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Pagina Inicial c ©

. Viti Do =
Demonstrativo tima escrigio

Registro Ponto Unidade TESTE CONTROLE DE ACESSO

Langamento de Folha Linhas por pagina: 10
Qcorréncias

Programagao de Férias

Solicitagao

Documentos

Admissdo

Relatério

Quadro Geral de Vinculos

CAT - Comunicado Acident...

Controle de Entrega de EPI
© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 129: CAT Visualizar
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* Criar: Permite criar e enviar CATs para o eSocial.

iodo
Portal do Gestor CAT - Ct' comunicado de Acidente de Trabalho salvo com sucesso. /02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Pagina Inicial c °

: Vit Deserics
Demonstrativo tima 4~ escrigio

Registro Ponto Unidade Demonstragdo de CAT
Langamento de Folha Linhas por pagina:
Ocorréncias

Programagao de Férias

Solicitagdao

Documentos

Admissdo

Relatério

Quadro Geral de Vinculos

@  CAT- Comunicado Acident.

3 Controle de Entrega de EPI
© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 130: Criar

+ Atualizar: Autoriza edigao de CATs.

CAT-C icado de Acid d Unidade Periodo NAO ADMIN
- Comumnicado de Acidents de SN, - (/22025 20202005 SERTD) v gonseirans

(]

Vitima Descrigio

Demonstragao de CAT - editada

Linhas por pagina:

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 131: Atualizar
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» Excluir: Permite excluir CATs.

Exluir Comunicado de Acidente de Trabal
ho

Deseja realmente excluir o Comunicado de Acidente de Trabalho?

Figura 132: Excluir

10.1.12 Controle de Entrega de EPI

+ Visualizar: Permite visualizar todas as entregas de EPIs registradas no sistema de acordo com o
escopo de vinculos do operador;

Registro Ponto Unidade

Controle de Entreg

Langamento de Folha

c © Q_ Pesquisar
Ocorré Certificado
Ocorréncias Q. Controle Motivo

Fomecedor  de Modelo  Protecdo Devolugdo

Vinculo EpI Fornecida Aorovacdo e Entrega Devolugdo AgBes

Programagao de Férias
BOTA DE Sim © s &

Solicitagao SEGURANGA "
Documentos Linhas por pagina: 10~ 11det

Admissado

Relatério

Quadro Geral de Vinculos

CAT - Comunicado Acident...

Controle de Entrega de EPI

Organograma da Organizag...

Recrutamento e Selegdo

Biometria Facial

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 133: Controle de Entrega Visualizar
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« Criar: E possivel criar um novo registro na tela de Controle de Entrega de EPI para determinado

vinculo;

Controle de Entrega de EPI

Vinculo EPi

BOTADE
SEGURANGA

> BB je

1O % O O i

© 2025 Portal do Gestor 1740591321

Unidade

| Histérico adicionado com sucesso! 3/02/2025 (ABERTO)

Qtd
Fornecida

Controle
Entrega

Certificado de
Aprovagéo

Fornecedor Protegdo

Eficaz

Motivo
Devolugio

Sim

Linhas por pagina:

Figura 134: Criar

OPERADOR NAO ADMIN

999898974905

Devolugdo
¢ Agdes

10 1de1

« Atualizar: E permitido realizar a edicdo de itens cadastrados previamente na tela;

D

Controle de Entrega de EPI

c O

Vinculo EPI
BOTA DE
SEGURANGA
LUVA

[ R BN I

> BB po

o

OB OO

© 2025 Portal do Gestor 1740591321

Unidade

Histérico adicionado com sucesso! 3/02/2025 (ABERTO)

Q_ Pesquisar
Q. Fornecedor Certificado de Modelo Protegio Controle Motivo
Fomecida Aprovagio Eficaz Entrega Devolugdo
Sim
3 Nao

Linhas por pagina:

Figura 135: Atualizar

OPERADOR NAO ADMIN

999898974905

Devolugdo Acses
© /7 1
© /s 8
10 - 12de2
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« Excluir: Possibilita excluir registros previamente cadastrados na tela.

s 'OPERADOR NAO ADMIN
@ = Controle deEntrega de EPI Histérico de EPI removido com sucesso! J2202(CEE I osoposo7asos M

Q_ Pesquisar

EPI Qtd. Fornecida  Fornece dor Certificado de Modelo Protegéio Controle Motivo Devolugéo
Aprovagio Eficaz Entrega Devolugdo

LUVA 3 Nao ©®© /7 i

Linhas por pagina: 0 - 11det

S B )

o

1O OO

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 136: Excluir

10.1.13 Organograma da Organizacao
« Visualizar: Estara disponivel o organograma da organizacao;

+ Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

10.1.14 Biometria Facial

» Visualizar: Permite visualizar os vinculos e a existéncia de uma biometria facial cadastrada
relacionada;

OPERADOR NAO ADMIN
999898974905

D
I

e Periodo
Biometria Facial . e« g ~  01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) -

=
=1 c Q_ Pesquisar
[ Nr. Vinculo Nome Biometria Cadastrada? Agb
© 3265 Nao (o)
26851 Nao (o)
4
H 3930 Nao (o)
N 14617 Nao ()
[~ 3793 Néo )
+2 .
= 19769 Nao (o)
20792 Nao (o)
a2
° 27264 Nao (o)
(+] 4753 Néo )
5 R N&o )
° Linhas porpagina: 10+ 110 de 1687 >

3

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 137: Biometria Facial Visualizar
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« Criar: o operador poder criar uma nova biometria facial para o vinculo selecionado;

Biometria cadastrada com sucesso

Biometrias Cadastradas - ABRAHAO NOGUEIRA DA SILVA

Data de Inclusdo

27/02/2025

Linhas por pagina: 10 v

Fechar

Figura 138: Criar

« Atualizar: Possibilita editar uma biometria facial para o vinculo selecionado;

Biometrias Cadastradas - ABRAHAO NOGUEIRA DA SILVA

Data de Inclusio w

27/02/2025 V|

Fechar

Figura 139: Atualizar
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+ Excluir: Fica disponivel a exclusdo de uma biometria facial para o vinculo selecionado.

10.2 PORTAL DO FUNCIONARIO

Biometrias Cadastradas - ABRAHAO NOGUEIRA DA SILVA

Data de Inclusdo

Excluir

27/02/2025
Linhas por pagina: 10 v

Fechar

Figura 140: Excluir

10.2.1 Dashboard

» Visualizar: Permite acessar a tela inicial.

Periodo
Portal do Funcionario = Portal do Funcionario 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

o © B O

o
L

Pagina Inicial 0la, Operador.
Seja bem vindo(a) ao Portal do Funcionario!

Registro de Ponto
‘Acompanhamento de Ponto
Histérico de Ponto
Demonstrativo de Pagamento
Meus Dados

Relatério

Documentos

Avaliagoes

Assinatura Digital

© 2025 | Portal do Funcionario 1740428486

Figura 141: Dashboard Visualizar
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OPERADOR NAO ADMIN
999898974905

o=
3= v

Periodo
e = Portal do Funcionario 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Ultimo Registro

0Ola, Operador.

Seja bem vindo(a) ao Portal do Funcionario! 25/02/2025 as 11:16
Periodo
01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO . . I
Faltam 1 dias para esse pen’odo(encerrar ) 1 4' 1 7‘01
27/02/2025 GMT-0300

Saldo Banco Ocorréncias Solicitagdes Ultima Apuragao

N3o ha dias apurados
ENTRADA DESCANSO SAIDA

00:00 00:00 00:00

AUSENCIA TRABALHO DIFERENGA

00:00 00:00 (0[0X0]0]

Saldo Periodo Anivershanriantes do Comunicados Notificagoes
és

01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)
ATRASO FALTAS

00:00 0 ")4‘ [ )

HORAS EXTRAS ADIC. NOTURNO

611 0

© 2025 | Portal do Funcionario 1740428486

Figura 142: Dashboard

+ Criar: Permite registro de ponto.

Deseja realizar uma entrada em: 27/02/2025 as 14:17?

CANCELAR 0K

Figura 143: Criar

« Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

10.2.2 Registro de Ponto

« Visualizar: Permite acesso a tela de registro de ponto.
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Periodo
Portal do Funcionario Registro de Ponto 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

1 H Pagina Inicial
o Registro de Ponto

[ ‘Acompanhamento de Ponto
9PD Histérico de Ponto
$ Demonstrativo de Pagamento

Meus Dados

14:23:09 25/02/2025 as 11:16

27/02/2025 GMT-0300 ultimo Registro

Avaliagoes

Assinatura Digital

®

Q Raio Marcacédo: Nao definida

@ Registrar Ponto

Figura 144: Registro de Ponto Visualizar

© 2025 | Portal do Funcionario 1740428486

+ Criar: Permite registrar ponto.

+ Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

10.2.3 Acompanhamento de Ponto

« Visualizar: Exibe registros de ponto dentro do periodo parametrizado.

=  Acompanhamento de Ponto ;1;’;&/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - OPERAD(;F;;:;;;':zé: &=
[ Q Pesquisar
B oo G o i MR e O g, e e S e hw
O ovo2/2025-sab 00:00 00:00 0000 0000 0000 0000 00:00 - ©
[m] 02/02/2025 - Dom 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - ©
03/02/2025 - Seq 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 - 0
[m] 04/02/2025 - Ter 09:00 18:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - ©
O os02/2025-qua 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 - °
[m} 06/02/2025 - Qui 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - ©
[ o7/022025-sex 0000 0000 0000 0000 0000 0000 0000 Y
[m} 08/02/2025 - Sab 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 » ©
[ 09/0212025-Dom 0000 00:00 0000 0000 0000 00:00 0000 Y
O 10/02/2025-Seg 0000 00:00 0000 00:00 0000 0000 0000 - ©
O 1170212005 -Ter 0000 0000 0000 00:00 0000 0000 00:00 Y
[m] 12/02/2025 - Qua 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - ©

* dias na cor azul possuem marcagdes inseridas pelo gestor

©2025 | Portal do Funciondrio 1740679078

Figura 145: Acompanhamento de Ponto Visualizar

+ Criar: Permite inserir marcagoes, solicitar horas extras e compensar banco de horas.
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Marcago adicionada com sucesso.

Figura 146: Criar

« Atualizar: Autoriza edicao de marcacoes.
Marcagéo editada com sucesso.

Intervalos de Marcagao - 03/02/2025

Figura 147: Atualizar

« Excluir: Permite excluir registros de ponto.
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Marcagéio removida com sucesso.

Intervalos de Marcagao - 05/02/2025

Figura 148: Excluir

10.2.4 Historico de Ponto

« Visualizar: Exibe registros do colaborador.

Pariod
Portal do Funciondrio = Historico de Ponto 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - F v
5% Pagina inicial
c Q_ Pesquisar
©  Registrode Ponto Documento bia Mareagdo ora
4941105 25/02/2025 1116
Acompanh de Ponto 4940909 21/02/2025 1432
4941110 04/02/2025 18:00
D Histo 4941108 04/02/2025 09:00
4941426 03/02/2025 1830
$  Demonstrativo de Pagamento oz 03/02/2025 09100
_ Linhas porpégina: 10 5de6
25 MeusDados
Relatoro * marcagdes na cor azulreferem-se @ marcagdes inseridas pelo gestor

Documentos

Avaliagdes

2 a2

Assinatura Digital

© 2025 | Portal do Funcionério 1740679078

Figura 149: Historico de Ponto Visualizar

+ Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

10.2.5 Ocorréncia

» Visualizar: Exibe ocorréncias cadastradas.
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_ Pariodo OPERADORNAOADMIN
e =  Portal do Funcionario 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - 090808074905 =

0l3, Operador.

Ultimo Registro
Seja bem vindo(a) ao Portal do Funcionario!

25/02/2025 as 11:16
Periodo
01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Faltam 1 dias para esse perfodo encerrar 15:22:39

27/02/2025 GMT-0300

Ponto

Saldo Banco Ocorréncias Solicitagoes

= e}
1 1

Saldo Periodo Aniversariantes do Més ‘Comunicados Notificagoes
01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)
aTaso

00:00

A
‘n

o

ADIC. NOTURNO

611
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Figura 150: Ocorréncia Visualizar

=  Ocorréncia

Perlodo OPERADOR NAO ADMIN -
01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - 999898974905 & v
(e +] Q_ Pesquisar
Inco Ocoréncia Fim Oconéncia Siuagio Observagio Sustifeativa Recusa Ages
05/02/2025 05/02/2025 Pendente Atestado Médico Abonar falta e 7 i

Linhas porpégina: 10~ 11de1

©2025 | Portal do Funciondrio 1740679078

Figura 151: Ocorréncia Visualizar

» Criar: Permite criar novas ocorréncias.




=  Ocorréncia

c o

Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia

05/02/2025 05/02/2025

06/02/2025 06/02/2025

© 2025 | Portal do Funciondrio 1740679078

+ Atualizar: Autoriza edicao.

=  Ocorréncia

c o

ocomencia

Fim Ocorréncia
05/02/2025 05/02/2025

06/02/2025 06/02/2025

©2025 | Portal do Funciondrio 1740679078

« Excluir: Permite remogao.

Situago

Pendente

Pendente

Situsgio

Pendente

Pendente

Registro salvo com sucesso!

Motivo de Ocorréncia
Atestado Medico

Aniversariantes do més

Figura 152:

Registro salvo com sucesso!

Tipo de Ocorréncia

Periodo
01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Q pesquisar

TEKNISA" TRAINING

OPERADOR NAO ADMIN
999898974905

Observagio Justifcativa Recusa

Abonar falta

Abonar saida

Linhas por pagina

Criar

Periodo
01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Q_Pesquisar

Motivo de Ocorréncia

Atestado Médico

Aniversariantes do més

Tipo de Ocoréncia

observagio Justificativa Recusa

Abonar falta

Abonar falta

Linhas por pagina

Figura 153: Atualizar

12002

OPERADOR NAO ADMIN
999898974905

<]
N
-

<]
N
-

12de2
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OPERADORNAOADMIN __

Periodo
@ = Ocorréncia Registro excluido com sucesso! 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) b ooosogo7400s =
c o Q Pesquisar
Inico Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagio @ & Observagio Jusificativa Recusa Agaes
05/02/2025 05/02/2025 Pendente Atestado Médico Abonar falta LIV |
Unhasporpigne: 10 v 11det
©2025 Portal do Funcionario 1740679078
10.2.6 Demonstrativo de Pagamento
+ Visualizar: Exibe demonstrativos de pagamento.
.. ) Periodo _
Portal do Funcionario =  Demonstrativo de Pagamento 21/02/2025 - 20/03/2025 (ABERTO) - & v
Pagina Inicial Data de Competéncia Tipo de Movimento
01/01/2025 X Mensal -
Registro de Ponto
c Pesquisar
‘Acompanhamento de Ponto Q q
N° Evento Descrigio Referéncia Proventos Descontos Totais
Histdrico de Ponto 10 Salario Mes 21,00 210420
210 Ferias 10,00 1.002,00
T e FETArED 212 Media Ferias 1° Parte 10,00 1211
230 Adicional 1/3 Ferias 10,00 334,00
Meus Dados 232 Media Adicional 1/3 Ferias 1¢ Parte 10,00 404
1130 INSS 892 30818
R0 1250 Assistencia Medica 1,00 159,20
1255 Assistencia Odontologica 17,71
Documentos 1510 Subtotal de Ferias 10,00 125074
100000 Vale Refeicao 22,00 21,00
AvaliagSes 100105130 Assistencia Medica Dependente 2,00 231,95
100106895  Beneficio Educacao 68,00
Assinatura Digital FGTS Més 8,00 276,51
Base FGTS 345635
Base INSS 345635
Base IRRF 1.539,40
Proventos 345635
Descontos 205678
Liquido 1.399,57
Linhas por pagina: EL 4 119de 19

© 2025 | Portal do Funciondrio 0.94.1

Figura 155: Demonstrativo de Pagamento Visualizar

* Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

10.2.7 Meus Dados

» Visualizar: Exibe dados cadastrais.
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Periodo
Portal do Funci i Meus Dados - Principal 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Pagina Inicial .

Registro de Ponto

Acompanhamento de Ponto
Pessoa ~
Histérico de Ponto

Tratamento Nome ®

Demonstrativo de Pagamento st OPERADOR NAO ADMIN Nome Social
oo sex0 Estado Ol

18/07/1987 00:00:00 X Masculino Casado(a) X

Relatorio
Raca 0

Documentos Grupo Sanguineo - FatorRH ~  Condigéo Fisica ~ O cotaPcd Branca
Avaliagbes Grau de Instrugdo

Superior Completo X
Assinatura Digital

Pais© estado Municipio

Brasil MINAS GERAIS Belo Horizonte

Nacionalidade -

ot Admissio Prliminar

01/02/2025 00:00:00 % N° Recibo Admisséo Preliminar

2 SOLICITAR ALTERAGAO

©2025 | Portal do Funciondrio 1740679078

Figura 156: Meus Dados Visualizar

+ Criar: Permite solicitar alteragoes.

- fodo OPERADOR NAO ADMIN
@ = Meus Dados - Conta Corrente Solicitagio enviada aos responsaveis. Aguarde a Aprovagdo. /02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - 900808074905

L)
<

14 .

Nr. Banco

Banco @
Nr. Agéncia Agéncia @ -

Tipo Conta Corrente © ~  ContaCorrente @

& SOLICITAR ALTERAGAO

© 2025 | Portal do Funcionério 1740679078

Figura 157: Criar

+ Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

10.2.8 Relatorio

« Visualizar: Permite visualizar, gerar e baixar relatoérios.
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B *
Relatério® Data de Competéncia &
B)  Acompanhamento de Ponto Folha de Ponto X 01/02/2025 x
6rico de Ponto
Demo 0 de Pagamento
FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO MANUAL
& Dado: Periodo de apuracao Ponto Auséncias Intajomada o Horas
01/01/2025 a 31/01/2025 Sl I [T PSRN R R R e Os. Funciondio Lider
B Empregador o -
Razo Social
AGILE CORP SERVICOS ESPECIALIZADOS | 2~
Do o LTDA 03-5ex
Endereco PR
T ESTVELHA DO PILAR, 1083, QUADRA 21 L(
01, CHACARAS RIOPETROPOLIS Lol
5 CNPJ 00.801.512/0001-57 06-5e9
Atividade N° 5620101 0 Ter
Gerencial 14688 - (17.1.1.100.31.01) PMO on
Empregado o ow
Nome
OPERADOR NAO ADMIN 10 Sex
Maricula 30888 11-sib
CPF 872718.336-09 P
Pis 13-Seg
Data Admisséo 0110212025 P
Carga Horaria / Jornada Diaria on
: horas 16-Qui
Horario Sugerido
17-Sex
Dia_ | Entrada | Aimogo | Saida
Seg a Sex| 1 18-Sib
© 2025 Portal do onario 17406790

Figura 158: Relatério Visualizar

+ Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

10.2.9 Documentos

» Visualizar: Permite visualizar documentos.

Peri

eriodo
Portal do Funci Documentos 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - F v

Il

Pagina Inicial c o

Registro de Ponto
Categorias

Acompanhamento de Ponto
B rowmissio
Historico de Ponto

> ®

Demonstrativo de Pagamento

Meus Dados

Relatorio

Documentos

Avaliagtes

2 8 v 2

Assinatura Digital

©2025 | Portal do Funciondrio 1740679078

Figura 159: Documentos Visualizar

» Criar: Autoriza armazenamento de novos documentos.
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Novo Documento

Refeéncia ©
Documento do Operador

Categoria® Tro®
ADMISSAQ X Pessoa

Figura 160: Criar

+ Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.
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