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Introducao

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

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

» Gestao e aprovacgao de atrasos, férias, atestados e afastamentos;
* Monitoramento de contratos a vencer;
» Consultas, analises e verificacoes de colaboradores.
O conteudo deste documento detalha as telas e operagées referentes as rotinas de:
+ Painel de Controle;
» Demonstrativo;
* Registro de Ponto;
» Langamento de Folha;
» Ocorréncias;
» Programagoes de Férias;
+ Solicitagbes;
» Documentos.

Cada sec¢ao contém descricdes técnicas e orientagdes especificas para a execugao das principais rotinas
no sistema, garantindo precisdo e organizagdo na gestao 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, é recomendada a procura de um
consultor Teknisa.
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Navegacao e Elementos Basicos

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

O objetivo dessa introducao é simplificar a navegacao 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

Usuério

Senha
=

m Esqueceu sua senha?

Politica de Privacidade

Figura 1: Tela de Login

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

» Autenticacdo: Apoés inserir corretamente o usuario e a senha, clique no botdo Enviar para acessar o
sistema.

HCM - PORTAL DO GESTOR 5
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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 os colaboradores.

Contratos a Venc
er

&

o

1

Adicional Noturno

®

00:00

gobkoe

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Unidade
—Todas - -

Atrasos

Lic. Maternidade
a Vencer

Horas Extras
®

00:00

Faltas Injustificad
as

Reuniées no Ano

U/ @,
~ o

44 0

Figura 2: Painel de Controle

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

Auséncia de Regi
stros

L\
10

Afastamentos por
CID =

@,
Jah

7

MARCELO SILVA 12
000125241093

Solicitagoes Pend
entes

1

97

O Painel de Controle é estruturado em cards (Figura 3) que apresentam informacdes consolidadas da

equipe sob a gestao do usuario, conforme os filtros aplicados de unidade e periodo.

Banco de Horas

Contratos a Venc
er

1
Adicional Noturno
®

00:00

Atrasos

Lic. Maternidade
a Vencer

Acidentes

6

Faltas Injustificad Horas Extras

as
& ®
0 00:00

Ultimas Férias

EPls Entregues Reunides no Ano

4o

[L7)
o

44 0

Figura 3: Cards

Os principais indicadores disponiveis incluem:

* Banco de Horas;

« Atrasos;
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« Faltas Injustificadas;

» Horas Extras;

* Atestados;

» Férias a Vencer;

« Contratos a Vencer;

* Lic. Maternidade a Vencer;
» Afastamentos;

« Ultimas Férias;

» Auséncia de Registros;
 Solicitagdes Pendentes;
+ Adicional Noturno;
 Acidentes;

* EPIs Entregues;

* Reunides no Ano;

» Afastamentos por CID;
» Médias Salariais.

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

Banco de Horas

Banco de Horas

Linhas por pagina

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.

HCM - PORTAL DO GESTOR 7
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Banco de Horas

Banco de Horas

Linhas por pagina:

Figura 5: Fechar

| 2.2.1 Cards Portal do Gestor

Média Salarial

Meédias Salariais

O Card Médias Salariais ¢ visivel na tela Dashboard do Portal
do Gestor. A utilizagao desta funcionalidade é exclusiva apenas
para operadores com perfil Administrador.

/ol

=
RS 3.049;F o

Figura 6: Médias Salariais

Ao clicar no card Médias Salariais é possivel visualizar a média salarial do CBO cadastrado na estrutura
comparando com a média do mesmo estado, buscando 0 menor e maior salario da estrutura do operador e
a média atual cadastrada na base de dados.
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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.

Figura 7: Menu de Navegacao

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

Unidade Periodo

Portal do Gestor = Portal do Gestor -Todas- ~  20/07/2025-21/08/2025 (ABERTO)

= Pagina Inicial

Banco de Hor Atrasos Faltas Injusti Horas Extras

as

Q, Pesquisar

Gesto e Controle

Ponto e Frequéncia

ficadas
] ®

32

Folha e Beneficios

Auséncia de
Registros

Lic. Maternid
ade a Vencer

Contratos a

. . Solicitagoes
Gréficos e Andlises Vencer

Pendentes

Relatérios

Adicional Not Acidentes EPIs Entregu Reunides no Afastamento Médias Salar
urno es Ano s por CID iais

(e3
1z) [ AT 9 .9 I~

Figura 8: Visualizagdo Expandida

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

Unidade Periodo

MARCELO SILVA
m = Portal do Gestor —Todas — ~  20/07/2025-21/08/2025 (ABERTO)

~ 000125241093

A -

Horas Extras

®

Banco de Horas Atrasos Faltas Injustificad

00:00

PEEO®DSH

Lic. Maternidade Ultimas Férias

a Vencer

() » G f

0 0 0 0
Adicional Noturno Acidentes EPIs Entregues Reunioes no Ano Afastan&tle[r)\tns por Médias Salariais
S U 0 0

Figura 9: Visualizagcdo 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.

Contratos a Venc Solicitagoes Pend

HCM - PORTAL DO GESTOR
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Unidade Periodo MARCELO SILVA
000125241093

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

Banco de Horas

O]

|:| Contratos a Venc Lic. Maternldade Ultimas Férias Auseéncia de Regi Solicitagoes Pend
1 a Vencer stros entes

Figura 10: Informagdes 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 MARCELO SILVA 12
= Portal do Gestor - Todas - - 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) - 000125241093 ‘ v

Banco de Horas Atrasos Faltas Injustificad < Extras Atestados
as
2

Figura 11: Filtros
Filtros de Unidade: Permitem selecionar a unidade para a qual os dados serdo apresentados.

Férias a Vencer

Filtros de Periodo: Definem o intervalo temporal das informagodes exibidas.

Estes filtros s&o 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

Banco de Horas Faltas Injustificad Atestados CUERER
B as

Figura 12: icone de Notificagao

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

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

MARCELO SILVA

= Portal do Gestor As férias de MARIA EDUARDA COSTA vencerio dentro de 3 meses. | (ABERTO) > 000125241093 a -

m retee gt
as

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

Figura 14

HCM - PORTAL DO GESTOR 11
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Controle de Acesso

A funcdo Controle de Acesso permite a gestdo 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.

OPERADOR PG
999898974902

1273
v

Unid Periodo
= Portal do Gestor —Todas — ~  01/02/2025-28/02/2025 (ABERTO) v a

Alterar Senha

Atrasos Horas Extras Atestados
® B
0

Sair

Controle de Acesso

Contratos a Vencer Ultimas Férias Auséncia de Registros Solicitagées Pendentes
r

® b~ W

n

22

Adicional Noturno Acidentes EPIs Entregues Reunides no Ano Afastamentos por CID

P03

® s

00:00 0 0

403

© 2025 | Portal do Gestor 1740143324

Figura 15: Controle de Acesso

Por meio dessa funcionalidade, é 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 opgao Controle de Acesso no menu de agdes no canto
superior direito da tela do portal.

OPERADOR PG

un Periodo
@ = Portal do Gestor -Todes- v 01/02/2025-28/02/2025(ABERTO)  ~  g99g9g974902

L Alterar Senha

Banco de Horas Atrasos Faltas Injustificadas Horas Extras Atestados

Sair

B
. ® g
B : 00:00 0
N .
Contratos a Vencer Lic. Maternidade a Vence Ultimas Férias Auséncia de Registros Solicitagoes Pendentes
r
O
A ~ N
u @ » b L\ 1
- 5 217 22
=
Adicional Noturno Acidentes EPIs Entregues Reunides no Ano Afastamentos por CID
B
P
2 (O] o 3L

Figura 16: Controle de Acesso
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2. Apos selecionar a agao, o sistema exibira uma listagem com os perfis de acesso disponiveis, apresentando
as seguintes informacdes:

» Numero do perfil: Identificagdo numérica do perfil de acesso;
* Nome: Nome atribuido ao perfil de acesso;

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

Unidade Periodo OPERADOR PG 1273

= Controle de Acesso —Todas — ~  01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) ~ 099898974902 a v
C Atualizar @ Ativar/Desativar Controle De Acesso Q_ pesquisar
Nr. Perfil Acesso Perfil Acesso Perfil Acesso ADM Agies
212 Administrador Nio e
39 Admissdo Sim s
173 Banco Néo s
96 Beneficios Néo s
151 Controladoria Nao e
93 Demisséo Nao 4
135 Departamento Pessoal Néo
38 Diretor Nao rd
123 Esocial Simplificade Nao rd
94 Férias Néo s
95 Folha de Pagamento Nao rd
97 Folha de Ponto Néo s
22 Gerente Néo s
66 Gestéo RH Sim s
162 Master Sim /s

2025 | Portal do Gestor 1740143324

Figura 17: Tela com Listagem

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

Unidade Periodo OPERADOR PG 1273
v

a

= Controle de Acesso —Todas — - 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) =

999898974902

[ H C Atualizar @ Ativar/Desativar Controle De Acesso Q, Pesquisar

B Nr. Perfil Acesso Perfil Acesso Perfil Acesso ADM Agdes

a 212 Administrador Néo s
39 Admissdo Sim Va
173 Banco Nao e

Figura 18: Botbes

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

HCM - PORTAL DO GESTOR
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Periodo

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

OPERADOR PG st

999898974902

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

Q, Pesquisar
B Nr. Perfil Acesso Perfil Acesso Perfil Acesso ADM Acoes
e 212 Administrador Nao 4
39 Admisséo Sim 4

Figura 19: Atualizar

* O icone “Ativar/Desativar Controle de Acesso” abrira um pop-up, onde o operador podera ativar ou
desativar o controle apés salvar as configuragoes.

Configurar Controle de Acesso

@@ Desabilitar Controle de Acesso

CANCELAR LIRS

Figura 20: Ativar/Desativar

4. Na coluna Acdes fica disponibilizada a agdo Gerenciar Permissoées.

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

HCM - PORTAL DO GESTOR
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Gerenciamento de Acesso - Administrador

~ Selecionar Sistema
Portal Funciondrio

Visualizar

Dashboard

Registro de Ponto

Acompanhamento de Ponto

Histérico de Ponto

Ocorréncia a

Demonstrativo de Pagamento a

Linhas por pagina 1-10de 11

SALVAR

Figura 21: Selecionar Sistema

Gerenciamento de Acesso - Administrador

~ Selecionar Sistema

Portal do Gestor

Visualizar i Excluir

Dashboard
Demonstrativo
Registro Ponto Unidade
Langamento de Folha
Ocorréncias

Programacdo de Férias

Linhas por pagina 1-10de 16

>
SALVAR

Figura 22: Selecionar Sistema

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

HCM - PORTAL DO GESTOR
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permissdes:
 Visualizar;

¢ Criar;

Atualizar;

* Excluir.

~ Selecionar Sistema
Portal do Gestor

Nome do Modulo Visualizar

Dashboard

Demonstrativo

Registro Ponto Unidade

Langamento de Folha
Ocorréncias

Programagéo de Férias

Linhas por pagina: 110de 16

SALVAR

Figura 23: Permissoes

I 3.0.1 Visualizar
» Quando selecionada, o operador podera visualizar a tela que estiver marcada no determinado médulo.

» 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
= Portal do Gestor Permissdo necessaria: O usuario ndo possui permissao para acessar esta tela. 099898074905

Banco de Horas Atrasos Faltas Injustificad Horas Extras Atestados
as

0

Figura 24: Visualizagéo

I 3.0.2 Criar

» Com a opgao Criar selecionada, a opcao 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 visualizacdo e tente realizar uma agéo nao autorizada,
como criar, atualizar ou excluir, o sistema exibira a mensagem:

HCM - PORTAL DO GESTOR
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Permissao necessaria: O usudario ndo possui permissao para realizar essa agao.

OPERADOR NAO ADMIN U

=  Demonstrativo Permissao necessdria: O usudrio ndo possui permissao para realizar essa agéo. 999898974905 a
. Vineulo
C 9 Apurar €@ Retroceder @ Salvar = Cancelar i %
Horas Banco Horas Perda
= Dia Hordrio Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenga de Extras DSR? Observagao Agdes
Horas
01/02 - Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E&m
O 02/02 - Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -~ Q0B ®
03/02 - Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo -~ 0B ®
[J  04/02-Ter Folga - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0E MDD

Figura 25: Criar

I 3.0.3 Atualizar
» Com a autorizagdo Atualizar, o operador podera modificar os dados inseridos na tela.

» Caso ndo tenha essa permissao e tente realizar uma atualizagéo, 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 ndo possui permissao para realizar essa ac¢ao. v 999898974905 ‘
Vinculo
C 9 Apurar €@ Retroceder @ Salvar » Cancelar i x
H Banco H perd

= o Horario Entrada  Intevalo  Saida  Auséncia Tmb;’::das Faltas  Diferenca H:;s E;:z D;'k: Observagéo Acses
01/02 - Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o ~0E &m
[J  02/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~Q0E&mE
03/02 - Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o ~0E &mE
O 04/02 - Ter Folga - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo -~ Q0B ®

Figura 26: Atualizar

I 3.0.4 Excluir

» Com a autorizagado 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
exibird a seguinte mensagem:

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

OPERADOR NAO ADMIN

= Demonstrativo Permiss&o necessaria: O usudrio ndo possui permissao para realizar essa ag&o. 099898974905
Vinculo
C 9 Apurar €@ Retroceder @ Salvar =~ Cancelar 3 x
H Banco H Perd.
= b Horério Entrada  Intervalo  Saida  Auséncia nab:::das Faltas  Diferenca de E;::Z D:'R: Observagio Acses
Horas
01/02 - Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo ~0E RE
[J  02/02-Dom Folga . E - - 00:00 00:00 00:00 - Nao X EEY
03/02 - Seg Normal - E - E 00:00 00:00 00:00 E Nao ~0E Rm
[0 04/02-Ter Folga - E E E 00:00 00:00 00:00 E N&o ~O0ERm

Figura 27: Excluir

HCM - PORTAL DO GESTOR
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3.1 CONTROLE DE ACESSO PARA MODULOS PORTAL DO GESTOR

| 3.1.1 Dashboard

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

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

| 3.1.2 Demonstrativo

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

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

Pé&gina Inicial .
9 Apurar € Retroceder i Salvar » Cancelar
Demonstrativo
Horas Banee  horas  Perda
Horério Entrada Intervalo Saida Auséncia Faltas Diferenga de Observagao

O Dia Trabalhadas Homs s DSR?
Registro Ponto Unidade

[J  01/02-sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -
Langamento de Folha [J  02/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo -

[J  03/02-Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo N
Ocoméncias [J  04/02-Ter Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo N

[ 05/02-qua Normal 00:00 00:00 00:00 - Nao -

Figura 28: Demonstrativo Visualizar

« Criar: Habilita a inser¢do de dados, como marcacao de ponto e apuracao.

D trati L Fmiin OPERADOR NAO ADMIN ‘
lemonstrativo - 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - 999898974905
L] . Vinculo
C © Apurar € Retroceder B Salvar » Cancelar i =~

O os Hordrio Entrada Intervalo Saida Auséncia m:;':: e Faltas Diferenca Banco de :;:z Perda Observagio Acs

° Horas DSR?
01/02-Sab Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nzo ~ 0P RnB
g

B [J  02/02-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~O0E # B
< [ 03/02-Seg Normal 07:00 01:00 18:00 - 00:00 00:00 00:00 - Néo R

[0 o04/02-Ter Normal 07:00 - 16:48 - 00:00 00:00 00:00 - N&o ~0EMmB
(m] [ o0502-Qua Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao NEEX]

Figura 29: Criar

Observacao: Para adicionar ocorréncias na tela de demonstrativo, a op¢do Criar no médulo
Ocorréncia também deve estar ativada.
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« Atualizar: Permite a edigdo de marcagéo de ponto e retrocesso de apuragao.

Marcagéo editada com sucesso!

Marcacdes - 04/02/2025 (0700 1200 1300 1648)
c o 0 B

Tipo Inicio

Dia Entrada Dia Saida

Trabalho 07:00 bc

TOTAL

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

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

Fechar

Figura 30: Atualizar

« Excluir: Autoriza a remogéo de marcagdes de ponto.

Marcagdo removida com sucesso!

Marcagées - 04/02/2025 (0700 1200 1300 1648)

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

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

Fechar

Figura 31: Excluir

| 3.1.3 Registro de Ponto Unidade

 Visualizar: Permite acesso a tela de registro de ponto, possibilitando a marcagéo via CPF, nimero de
vinculo, reconhecimento facial ou QR Code.
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(( vmm) - Todas -

16:09:38

Digite seu cédigo

o S
O REec. FACIAL & QR CODE

Figura 32: Registro Visualizar

+ Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

| 3.1.4 Ocorréncias

* Visualizar: Exibe ocorréncias pendentes no escopo do gestor.

— - . Unidade Periodo
Portal do Gestor Ocorréncias 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

P4gina Inicial c O

Q_ Pesquisar
. . - Tipo de . - N
. - Inicio Fim Situagdo - - Hordrio Hordrio Observagio .
Demonstrativo Vinculo conéncia eoréncia Ocorréncia Motivo de Ocorréncia el Final Aces
et R Ui Abonar Afastamento por
egistro Ponto Unidade 03/02/2025  10/02/2025  Pendente acidente de trabalho - ——— ® v x 2
de1a15dias
Langamento de Folha
Linhas por pagina: 0 v T1del

Ocorréncias

Figura 33: Ocorréncias Visualizar

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

Ocorréncias OPERADOR NAO ADMIN
Ocorréncia do dia: 03/02/2025 criada com sucesso! 28/02/2025 (ABERTO) hd 999898974905
[+ Q_ Pesquisar
) Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagdo Tipo de i N Hordrio Inicial ~ Hordrio Final  Observagdo _
Vinculo N Motivo de Ocorréncia AgBes
Ocorréncia
03/02/2025 Pendente Abonar falta :Z?::?::‘:dl?:g motivo de doenca - © 2
03/02/2025 Pendente  Abonar falta ’:;a;:?::'so d‘::; motivo de doenga - o =
03/02/2025 10/02/2025 Pendente Abonar falta jiaffwm:zi‘:spor acidente de trabalno- T © 2
linhas nar nanina n - 12482

Figura 34: Criar

« Atualizar: Permite aceitar, rejeitar e editar ocorréncias.
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Unidade

Ocorréncias

c o
) Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagéo
Vineulo
03/02/2025 Pendente
03/02/2025 10/02/2025 Pendente

Ocorréncias - 03/02/2025
c O
Fim

Inicio . Situagao
- Ocorréncia
Ocorréncia

03/02/2025 Pendente

Motivo de Ocorréncia

TEKNISA Training

OPERADOR NAO ADMIN

2/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) 999898974905 -

Ocorréncia aprovada com sucesso.

Q Pesquisar
Tipode X - Hordrio HorarioFinal ~ Observagdo .
. Motivo de Ocorréncia o AgBes
Ocorréncia nicial
Afastamento por motivo de doenga -
Abonar falta P © ® v X a2
acima de 15 dias
Afastamento por acidente de trabalho -
Abonar falta N P ® 2
de 1a15dias
Linhas por pagina: 0 v 12de2

Figura 35: Atualizar

Registro salvo com sucesso!

Q_ Pesquisar

Tipo de Observagao

Ocorréncia

Afastamento por motivo de Teste
doenga - acima de 15 dias

Abonar falt
onartalia - ehicso Il

Linhas por pagina:

Fechar

Figura 36: Atualizar

» Excluir: Autoriza a exclusdo de ocorréncias via Demonstrativo.

Deseja excluir registro?

HCM - PORTAL DO GESTOR
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| 3.1.5 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

Pé&gina Inicial
Situaca Dias. Dias Dias Dias
Demonstrativo Nome ru::::.:l Ocupagio Admissio Periodo Aquisitivo Ultimas Férias Gozo  Rest.  Faltas  Afastado  Limite
Afastamento
Registro Ponto Unidade D Auxiliar d 12/12/2013 a 11/12/2014
oenea ear e 120202012 1A% 0 7 A
Superior 15 Cozinha | Adquirido
Langamento de Folha Dias
Aposentadoria - 02/01/2015a01/01/2016
CDIeneias por invaldez Cozinheiro(a) ~ 02/01/2014 | Adquirido 30 0 0 01/12/2¢
Programacéo de Férias Afastamento
gramaggo de Férias
= D . 05/12/2022 2 04/12/2023
oensa Porteiro 05/12/2013 /12/2022.204/12/ 0 0 0 04/11/20
Superior 15 | Adquirido

Figura 38: Programa de Férias Visualizar

« Criar: Permite criar um novo registro de programacao de férias.

Salvar Programagao de Férias

Deseja salvar a programagzo de férias?

Figura 39: Criar

« Atualizar: Habilita edicdo da programacéo.

Y OPERADOR NAO ADMIN ‘

Programagao de Férias 1 Aprogramagéo de férias foi salva com sucesso. > - 28/02/2025 (ABERTO) v 999898974905

B o
Dias  Dias Dias o -
Ocupagdo Admissdo Periodo Aquisitivo Ultimas Férias Gozo  Rest Faltas  Afastado  Limite Dt. Inicio Previséo N © Dt. Final Previséo one
ias

4, 4
Analista os/00/2022  0%/09/2028.2.04/09/202 30 0 0 04/08/2025 ]
sistemas PI | Adquirido
Analist 04/04/2024 a 03/04/2025

. 04/04/2023 /04720242 03/04/ 0 0 0 03/03/2026  03/03/2025 X 22/03/2025

Sistemas Jr | Aberto
Fanerialista 241047004 2 93104195095 —-

Figura 40: Atualizar

» Excluir: Nao aplicavel.

| 3.1.6 Solicitacao

« Visualizar: Exibe solicitacées dentro do escopo do operador.
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— .. - Unidade Periodo
Portal do Gestor Solicitagdo ~  01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - a v

B3 Pagina Inicial Aprovadas

Reprovadas
Demonstrativo c O R pendentes
Registro Ponto Unidade Em andamento

Aguard. Minha Aprovag&o
Langamento de Folha

Periodo Q Pesquisar
_ N o Ne. Data de Aorovacio
Ocorréncias [J  Vinculo  Vinculo Legal Estr. Gerencial Solicitagio  Solicitagdo Tipo de Solicitagéo Observagio prova Fase
Programacao de Férias
Solicitagdo de Alteragao de 1-
O 325 3726 17/02/2025 " i Pendente
o Escala de Trabalho SoL
Solicitagdo
Documentos m 2065 2721 oo Solicitacdo de Em 201

Figura 41: Solicitagao Visualizar

« Criar: Permite a criacao de novas solicitagdes.

Unidade

o 2. - p OPERADOR NAO ADMIN ‘
Solicitagio | solicitagao criada com sucessol 2/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) e ) Y
Aprovadas Reprovadas
c O B Pendentes  Emandamento
Aguard. Minha Aprovagdo Periodo Q_ Pesquisar
Nr. Est Nr. Data de =
[0  Vinculo  Vinculo L:;al Estr. Gerencial Solicitagio  Solicitago Tipo de Solicitagéo Observagéo Aprovacio Fase atual Acdes
Solicitag@o de Alteragéo de 1
3265 3726 17/02/2025 Pendente [o3
o Escala de Trabalho ndeme soLICITANTE

Figura 42: Criar

 Atualizar: Habilita edicdo caso o operador seja o solicitante e a solicitagao tenha sido recusada.

s [ OPERADOR NAO ADMIN
Solicitagao Solicitagdo criada com sucesso! 3/02/2025 (ABERTO) A 999898974905 a v

Aprovadas Reprovadas
Pendentes
c O @ Em andamento
Aguard. Minha Aprovagao
Pesquisar
Periodo Q 0
Nr - Nr. Data de Tino d N
O  Vinculo  Vinculo st Estr. Gerencial Solicitagio ~ Solicitagdo poce Observagéo Aprovagio Fase atual Agdes
Legal Solicitagdo
Solicitagédo de Em
D 27298 3371 21/01/2025 2-GERENTE °
Desligamento andamento
1501y Solicitagao de
Alteragao de -
O 28709 3738 26/02/2025 Escala de Pendente SOLICITANTE (o]
Trabalho
Solicitagao de
O 26062 2934 12/12/2024 L Aprovada - ® B
Substituigdo
Solicitagao de
D 30888 3732 21/02/2025 Alteragéo de Pendente - © B

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 43: Atualizar

« Excluir: Nao aplicavel, pois nao é possivel excluir solicitagbes.

| 3.1.7 Documentos

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

Referéncia Tipo Data de Inclusdo

Documentos da icationspar | 27/02/2025
Pessoa appiication/p 10:37:16

Linhas por pagina: 10 - 1-1de

Fechar

Figura 44: Documentos Visualizar

» Criar: Autoriza o cadastro de novos documentos.

Novo Documento

Referéncia @
Documentos de Admiss&o do Vinculo|

Categoria @
ADMISSAO

Documento &

@ Documentos...a (1).pdf X

-

Figura 45: Criar

+ Atualizar: Nao aplicavel.

» Excluir: Permite a remog&o de documentos.
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0 documento foi excluido com sucesso!

ADMISSAO

Referéncia Tipo Data de Incluséo

Nenhum item encontrado.

Linhas por pagina: 0 - -

Fechar

Figura 46: Excluir

| 3.1.8 Admissao

» Visualizar: Exibe admissoes realizadas.

Unidade Periodo
Portal do Gestor Admissao 13716 | (FILIAL) (15.01) AGILE CORP MATF v 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

- P
1 H Pégina Inicial (+)
Nr. Vinculo Tipo de Vinculo

Nome Estrutura Gerencial Estrutura Legal Estrutura Sindical
Demonstrativo

Registro Ponto Unidade o

Langamento de Folha Linhas por pagina: 0 ~
QOcorréncias

Programacao de Férias

Solicitagao

Documentos

Admiss&do

Relatorio
Quadro Geral de Vinculos
CAT - Comunicado Acident...

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

Figura 47: Admissao Visualizar

 Criar: Permite a realizagao da admissao completa ou simplificada no Portal do Gestor.
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Admissao Completa

2. Dados Pessoais @ A |

Solicitagao de admisséo @ - CPF© RG © Orgéo Expedidor RG @ -

Dt. Expedicdo RG ©

DD/MM/YYYY m Local de Expedicao UF-RG© -
Nr. Cartdo SUS NIT

Titulo de Eleitor Zona Secédo [ Isento Titulo Eleitoral

Certidao Nascimento Livro Folha

Concluir Admissdo [EETIEN

Figura 48: Criar

+ Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

| 3.1.9 Relatorios

» Visualizar: Permite acessar e baixar relatérios.

Unidade Periodo

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

B3 Pégina Inicial 3

Demonstrativo

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

Langamento de Folha

QOcorréncias Vineulo ©
Programacao de Férias
Solicitagdo
Documentos

Admisséo

Relatério

Quadro Geral de Vinculos

CAT - Comunicado Acident...

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

Figura 49: Relatério Visualizar

+ Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

| 3.1.10 Quadro Geral dos Vinculos

« Visualizar: Exibe informag¢des como data de admissao, escala e ocupagao.
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Unidade Periodo

" OPERADOR NAO ADMIN
Quadro Geral dos Vinculos . & g v 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) v

999898974905 =

Q_ Pesquisar
Ni Tipo d Existe
" lpoce Dt. Admissdo Situagéio Data UIt. Alt. Saldrio . R Ages

[J  vinculo Nome Vinculo N i Escala de Trabalho Ocupagio
Funcional Salario Code?
Atividade i 5

[ 3265 ot 062018 e 01/11/2024 264580  Diar. 07:00-16:48 (12/13) S.C. Conferentelll  Sim °
Atividade Cozinheiro(a) N

[ 26851 our 02/06/2023 | o 01/05/2024 180343  Plant. 06:00-18:00 (11/12) . Né&o °
Atividade Cozinheiro(a) N

O 390 our 4012005 01/05/2024  1.94577  Plant. 06:00-18:00 (11/12) " Nao °
Atividade Aux Serv

0O 14617 our 02/11/2020 01/01/2025 151800  Escala 07:00-19:00 (11/12) ° Néo °
Normal Gerais

O a7 cLr 02/08/2014  Atividade 01/11/2024 182160  2°-6°07:30-17:18 (11/12) S.C Aux Serv Néo ®
Normal Gerais
v

0O 19769 our 10/08/2021 fividade 01/09/2024  1.61000  Diar. 07:00-16:48 (12/13) S.C. Aux Serv No °
Normal Gerais
Faltas )

- Copeiro(a) )

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

0O 4753 cLr 06/01/2017  Atvidade 01/05/2024 161102 26%06:30/16:18(10/11)sAB:c  CoPeO® Nao ®
Normal Dietetico

Aux Serv

02/11/2020 ”"ade 01/01/2025 151800  19:00-07:00 (23/00) INTO

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 50: Quadro Geral de Vinculos Visualizar

* Criar: Permite gerar QR Codes para vinculos.

Unidade

— ’ OPERADOR NAO ADMIN
= Quadro Geral dos Vinculos 4 ) 0s QrCodes foram salvos com sucesso! 02/2025 (ABERTO) a -

999898974905 =

Nr. Vinculo Tipo de Vinculo Dt. Admisséo Situagao Funcional Data Ult. Alt. Salario Salario Escala de Trabalho Ocupagéo Existe QR Code?

Linhas por pagina 10

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 51: Criar

+ Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

| 3.1.11 CAT - Comunicado de Acidente de Trabalho

» Visualizar: Exibe CATs abertas.
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. Unidade Periodo
Portal do Gestor CAT - Comunicado . - . 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

Pagina Inicial (¢ o

Vitima Descrigao
Demonstrativo i

Registro Ponto Unidade TESTE CONTROLE DE ACESSO

Langamento de Folha Linhas por pagina:
QOcorréncias

Programacao de Férias

Solicitagdo

Documentos

Admissédo

Relatério

Quadro Geral de Vinculos

CAT - Comunicado Acident...

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

Figura 52: CAT Visualizar

« Criar: Permite criar e enviar CATs para o eSocial.

iodo
Portal do Gestor CAT - C. comunicado de Acidente de Trabalho salvo com sucesso. /02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)
Pagina Inicial C o

. Vitima Descrigao
Demonstrativo * ¢

Registro Ponto Unidade Demonstracao de CAT
Langamento de Folha Linhas por pagina:
Qcorréncias

Programacao de Férias

Solicitagdo

Documentos

Admisséo

Relatério

Quadro Geral de Vinculos

CAT - Comunicado Acident...

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

Figura 53: Criar

* Atualizar: Autoriza edi¢do de CATSs.
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Unidade Period

=  CAT- Comunicado de Acidentede 1702 NAO ADMIN A v
= ~  01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) O S -
Descrigdo
Demonstragéo de CAT - editada ®© , ® B
Linhas por pagina: 10 v 11del

PR <20m=n D

> B

O 0 O

© 2025 | Portal do Gestor 1740591321

Figura 54: Atualizar

* Excluir: Permite excluir CATSs.

Exluir Comunicado de Acidente de Trabal
ho

Deseja realmente excluir o Comunicado de Acidente de Trabalho?

Sim Nao

Figura 55: Excluir

3.2 CONTROLE DE ACESSO PARA MODULOS PORTAL DO FUNCIONARIO

| 3.2.1 Dashboard

« Visualizar: Permite acessar a tela inicial.
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Periodo

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

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

Registro de Ponto
Acompanhamento de Ponto
Historico de Ponto

Demonstrativo de Pagamento

Figura 56: Dashboard Visualizar

Periodo OPERADOR NAO ADMIN

= Portal do Funcionario 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - 090898974905 & v

Ultimo Registro

0l4, Operador.

Seja bem vindo(a) ao Portal do Funcionario! 25/02/2025 as 11:16
Periodo
01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO . . egistrar Ponto
Faltam 1 dias para esse perl’odcsencerrar ) 1 4' 1 7 ° 01

27/02/2025 GMT-0300

Saldo Banco Ocorréncias Solicitagdes Ultima Apuragio

N3o ha dias apurados
ENTRADA DESCANSO SAIDA

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

AUSENCIA TRABALHO DIFERENGA

00:00 00:00 00:00

Saldo Periodo Aniversariantes do Comunicados Notificagdes

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

00:00 0 ")4 w0

HORAS EXTRAS ADIC. NOTURNO

611

© 2025 | Portal do Funcionario 1740428486

Figura 57: Dashboard

 Criar: Permite registro de ponto.

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

CANCELAR 0K

Figura 58: Criar
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* Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

| 3.2.2 Registro de Ponto

« Visualizar: Permite acesso a tela de registro de ponto.

(< Voltar )

-- Todas --

16:09:38

Digite seu cédigo

~ P
O REC. FACIAL &% QR CODE

Figura 59: Registro de Ponto Visualizar

 Criar: Permite registrar ponto.

+ Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

| 3.2.3 Acompanhamento de Ponto

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

Perio

. do 'OPERADOR NAO ADMIN
=  Acompanhamento de Ponto 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) -

999808074905 =

C i Q_ Pesquisar
B oo tnda mtenalo saga A T o — exes SO i hches
Injustificada Justificada Trabalhadas Dia Autorizadas Autorizadas Atwal
[0  01/02/2025-s4b 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - ©
[0  02/02/2025-Dom 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - ©
03/02/2025 - Seg 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 » ©
O  04/02/2025-Ter 09:00 18:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 » ©
[0  05/02/2025-Qua 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 » ©
[0  06/02/2025-Qui 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 » ©
[0 07/02/2025-Sex 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 » ©
O  08/02/2025-sab 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - ©
O  09/02/2025-Dom 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - 0
[0 10/02/2025-Seg 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 » ©
O  11/02/2025-Ter 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 » ©
O 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 Funcionério 1740679078

Figura 60: Acompanhamento de Ponto Visualizar
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 Criar: Permite inserir marcagoes, solicitar horas extras e compensar banco de horas.

Marcago adicionada com sucesso.

TOTAL

utomaticamente pela apuragio

Fechar

Figura 61: Criar

« Atualizar: Autoriza edicdo de marcacdes.

Marcagéo editada com sucesso.

Intervalos de Marcagao - 03/02/2025

TOTAL

idas pelo gestor
s criadas automaticamente pela apuracdo

Figura 62: Atualizar

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

Intervalos de Marcagao - 05/02/2025

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

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

Figura 63: Excluir

| 3.2.4 Histoérico de Ponto

« Visualizar: Exibe registros do colaborador.

Periodo

Portal do Funcionario = Histdrico de Ponto 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - & v
Pagina Inicial
& Q_ Pesquisar
Registro de Ponto Documento Dia Marcagio Hora
4941105 25/02/2025 11116
Acompanhamento de Ponto 4940909 21/02/2025 14:32
4941110 04/02/2025 18:00
Histéric nto 4941108 04/02/2025 09:00
4941426 03/02/2025 18:30
4941422 03/02/2025 09:00

Demonstrativo de Pagamento

Linhas por psgina: 10~ 16de6
Meus Dados —

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

Avaliagdes

Assinatura Digital

© 2025 | Portal do Funcionario 1740679078

Figura 64: Histérico de Ponto Visualizar

* Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.

| 3.2.5 Ocorréncia

» Visualizar: Exibe ocorréncias cadastradas.
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e =

Periodo
Portal do Funcionario

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

Periodo

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

Faltam 1 dias para esse periodo encerrar

15:22:39

27/02/2025 GMT-0300

Saldo Banco Ocorréncias Solicitagoes

ro B ro

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

Aniversariantes do Més Comunicados

ATRASO

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

OPERADORNAOADMIN
999898974905 =

Ultimo Registro

25/02/2025 as 11:16

Notificagdes

00:00

HORAS EXTRAS

"’4 o

ADIC. NOTURNO

611

© 2025 | Portal do Funcionario 1740679078

Figura 65: Ocorréncia Visualizar

. Perodo OPERADORNAO ADMIN  __
Ocorréncia 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO) - 990808974905 &
] c O Q_ Pesquisar
Iicio Gcontincia i Ocorréncia Siuagio Moo de Ocoméncia Tipo de Oconincia Obeervacio ueicatva Recuea Agtes
° 05/02/2025 05/02/2025 Pendente Atestado Médico Abonar falta e /s 0
Unhesporpigna: 10 v 11det
L)

Figura 66: Ocorréncia Visualizar

» Criar: Permite criar novas ocorréncias.

e =

S Periodo
Ocorréncia

OPERADOR NAO ADMIN
01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

999808074905 =

Registro salvo com sucesso!

'l co Q pesqusar

° 05/02/2025 05/02/2025 Pendente Atestado Médico Abonar falta ° rd |
06/02/2025 06/02/2025 Pendente Aniversariantes do més Abonar saida (o] 4 |

9

Figura 67: Criar

 Atualizar: Autoriza edicao.
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Registro salvo com sucesso!

Periodo

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

TEKNISA Training

OPERADOR NAO ADMIN
999898974905

=
-] (o +)
Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagdo Motivo de Ocorréncia
(J 05/02/2025 05/02/2025 Pendente Atestado Médico
06/02/2025 06/02/2025 Pendente Aniversariantes do més
Q9

Q Pesquisar

Tipo de Ocorréncia

Abonar falta

Abonar falta

Figura 68: Atualizar

Periodo

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

Observagio

Justificativa Recusa Agdes
o s 1
© /s 1

Linhas por pégina: 10~ 12de2

OPERADOR NAO ADMIN
999898974905

| (e +] Q_ Pesquisar
Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagao Motivo de Ocorréncia Tipo de Ocorréncia Observagao Justificativa Recusa Agdes
° 05/02/2025 05/02/2025 Pendente Atestado Médico Abonar falta e / i
Uinhas porpégina: 10+ et
9
| 3.2.6 Demonstrativo de Pagamento
* Visualizar: Exibe demonstrativos de pagamento.
L .. . Periodo _
Portal do Funcionario Demonstrativo de Pagamento 21/02/2025 - 20/03/2025 (ABERTO) - a v
Pégina Inicial Data de Competéncia Tipo de Movimento
01/01/2025 X Mensal -
Registro de Ponto
c Pesquisar
‘Acompanhamento de Ponto Q 4
N° Evento Descrigao Referéncia Proventos Descontos Totais
T e 10 Salario Mes 21,00 210420
210 Ferias 10,00 1.002,00
PEme D G P 212 Media Ferias 1° Parte 10,00 1211
230 Adicional 1/3 Ferias 10,00 33400
Meus Dados 232 Media Adicional 1/3 Ferias 12 Parte 10,00 404
1180 INSS 892 308,18
Relatério 1250  Assistencia Medica 1,00 159,20
1255  Assistencia Odontologica wmn
Documentos 1510 Subtotal de Ferias 10,00 1.250,74
100000 Vale Refeicao 22,00 21,00
Avaliagdes 100105130 Assistencia Medica Dependente 2,00 231,95
100106895  Beneficio Educacao 68,00
Assinatura Digital FGTS Més 8,00 276,51
Base FGTS 3.456,35
Base INSS 3.456,35
Base IRRF 1.539,40
Proventos 3.45635
Descontos 2.056,78
Liquido 1.399,57
Linhas por pagina: 31 - 1-19de 19

© 2025 | Portal do Funcionario 0.94.1

Figura 70: Demonstrativo de Pagamento Visualizar

* Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.
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| 3.2.7 Meus Dados

» Visualizar: Exibe dados cadastrais.

Periodo

Portal do Funcionario =  Meus Dados - Principal 01/02/2025 - 28/02/2025 (ABERTO)

5% Paginanicial .

Registro de Ponto

Acompanhamento de Ponto

Histérico de Ponto

Demonstrativo de Pagamento sr. OPERADOR NAO ADMIN Nome Social
Meus Dados Dt Nasc. Sexo Estado Civil
18/07/1987 00:00:00 X Masculino Casado(a) X
Relatorio
Documentos Grupo Sanguineo v Fator RH v Condigao Fisica - O cotaPCD Branca
Figura 71: Meus Dados Visualizar
 Criar: Permite solicitar alteragoes.
lodo OPERADOR NAO ADMIN
@ = MeusDados - Conta Corrente Solicitagao enviada aos responsaveis. Aguarde a Aprovagao. /302/2025-28/02/2025 (ABERTO) - e

Q "

Nr. Banco

Banco ©
Nr. Agéncia Agéncia @ -

Tipo Conta Corrente @ ~  ContaCorrente @

& SOLICITAR ALTERAGAO

© 2025 | Portal do Funcionério 1740679078

Figura 72: Criar

* Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.
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| 3.2.8 Relatorio

« Visualizar: Permite visualizar, gerar e baixar relatérios.

LI
D Reg o de Ponto
Relatorio @ Data de Competéncia @
= omp e 0 Folha de Ponto X 01/02/2025 X
orico de Ponto
Sl b R e FOLHA INDIVIDUAL DE PONTO MANUAL
°; Dado: Periodo de apuragao Ponto Auséncias Intrajomada . Horas.
01/01/2025 a 31/01/2025 bl BT IV IS S — Trabalhadas | Tr2bathadas + Obs. Funciondrio Lider
i Empregador .
Razéo Social
AGILE CORP SERVICOS ESPECIALIZADOS [ %2- 94!
Do o LTDA 03-Sex
Enderego -
? Avaliacoe EST VELHA DO PILAR, 1083, QUADRA 21 LO’
01, CHACARAS RIOPETROPOLIS - Dom
Dig CNPJ 00.801.512/0001-57 06 - Seg
. Aividade N° 5620101 P—
Gerencial 14688 - (17.1.1.100.31.01) PMO 08-Qua
Empregado o
Nome
OPERADOR NAO ADMIN 10-Sex
Matricula 30888 11-Séb
CPF 872.718.336-09 12-Dom
Pis s
Data Admissao 01/02/2025 e
Carga Horaria / Jornada Diaria e
: horas o
Horario Sugerido a0
Dia | Entrada | Amo Saida | 15
Seg a Sex - e
© 2025 | Portal do Funcionario 1740679078
. s . ) .
Figura 73: Relatorio Visualizar
* Criar, Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.
| 3.2.9 Documentos
* Visualizar: Permite visualizar documentos.
Periodo
Portal do Funcionario = Documentos 051”/(022025-28/02/2025 (ABERTO) - = v

P&gina Inicial c ©

Registro de Ponto

Categorias
Acompanhamento de Ponto

BB Aomissio
Histérico de Ponto

Demonstrativo de Pagamento

Meus Dados

Relatorio

Documentos

Avaliagdes

Assinatura Digital

© 2025 | Portal do Funcionério 1740679078

Figura 74: Documentos Visualizar

» Criar: Autoriza armazenamento de novos documentos.
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+ Atualizar e Excluir: Nao aplicavel.
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Novo Documento

Referéncia ©
Documento do Operador

o Tipo®
ADMISSAO X Pessoa

Documento &
{) Documentos..essoa .pdf

Figura 75: Criar

38
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Ocorréncias

A tela Ocorréncias (Figura 76) exibe todas as ocorréncias pendentes relacionadas aos vinculos registrados
na unidade e periodo selecionados.

Unidade

- - Periodo MARCELOSILVA 12
= Ocorréncias ~Todss- v OV12/2024-31122024(ABERTO) v gogpsngi093 BV

c o

Vinculo Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia

Q, Pesquisar

Situagdo Tipo de Ocorréncia Motivo de Ocorréncia

Horrio Inicial Hordrio Final Observagio .
Agbes

Linhas por pagina: 0 - -

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 76: Ocorréncias

Para acessar a tela Ocorréncias, cligue no icone (Figura 77)

rr ndente no menu lateral esquerdo. . .
correspondente no 9 Figura 77: Icone

Serdo mostrados os principais dados das ocorréncias (Figura 78) de acordo com a unidade e periodo
selecionados, através das colunas disponiveis:
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_ . Unidade Periodo MARCELO SILVA .12
= - - - v
Ocorréncias Todas - 01/10/2024 - 31/10/2024 (ABERTO) - 000125241093 _
[ +) Q, Pesquisar
Vinoulo Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagdio Tipo de Motivo de Ocorréncia Horrio Horério Observagio Agdes
Ocorréncia Inicial Final
Autorizar
ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente . Servicos Externos 09:00 Teste ® v X
marcagao
Autorizar
ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente . Servigos Externos 12:00 Teste ® v X
marcagéo
BRITO MALAKI 04/10/2024 04/10/2024 Pendente Amonza”r Esquecimento 08:00 ® v X
CVDNS marcacéo
BRITO MALAKI 04/10/2024 04/10/2024 pendente  UtoriZar Esquecimento 12:00 ® v x
CVDNS marcagéo
BRITO MALAKI 09/10/2024 09/10/2024 Pendente Amonza”r Esquecimento 13:00 Esquecimento ® v X
CVDNS marcacéo
BRITO MALAKI 09/10/2024 00/10/2024 pendente  UtoriZar Esquecimento 00:00 Esquecimento ® v x
CVDNS marcagéo
BRITO MALAKI 11/10/2024 11/10/2024 Pendente Amonza”r Emv'afia/sa\da forado 10:00 Esquecimento ® v X
CVDNS marcagao horério base
BRITO MALAKI 11/10/2024 11/10/2024 Pendente Amonza”r Entv.agalsa\da forado 13:00 Esquecimento ® v X
CVDNS marcagao horério base
BRITO MALAKI 13/10/2024 13/10/2024 Pendente Amonza”r Esquecimento 09:00 Esquecimento ® v X
CVDNS marcagdo
BRITO MALAKI Autorizar 5
13/10/2024 13/10/2024 Pendente = Esquecimento 13:00 Esquecimento ® v X
CVDNS marcagéo
Linhas por pagina: 0 - 110de12 >
© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0
Figura 78: Dados Ocorréncias
,
* Vinculo;
* Inicio ocorréncia;
. A .
+ Fim Ocorréncia;
« Situacao;
* Tipo de Ocorréncia;
. N .
+ Motivo de Ocorréncia;
PRI
* Horério inicial;
* Horério Final;
* Observagéo.
A coluna Agoes (Figura 79) oferece as funcionalidades:
[ +] Q, Pesquisar
Vinculo Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagdo Tipo A‘{e ) Molivo de Ocorréncia H?rérin Hlorérin Observacio Agies
Ocorréncia Inicial Final
Autorizar
ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente marcacio Servigos Externos 09:00 Teste @ v X
Autorizar
ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente marcagéio Servigos Externos 12:00 Teste @ v X
BRITO MALAKI 04/10/2024 04/10/2024 Pendente 10N Esquecimento 08:00 e + x
CVDNS marcagio
BRITO MALAKI 04/10/2024 04/10/2024 Pendente 10N Esquecimento 12:00 e + x
CVDNS marcagio

Figura 79: Acdes

Visualizar Ocorréncias Permite acessar mais detalhes sobre cada ocorréncia. Para visualizar, clique na
opcao Visualizar (Figura 80). Sera exibida uma janela contendo informagdes detalhadas da ocorréncia
selecionada.
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c 0 Q, Pesquisar

Vinculo Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagdio Tipo d_e Motive de Ocorréncia Hc_u?arlu H‘umrlu Observagio AqBes
Ocorréncia Inicial Final
Autorizar

ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente . Servigos Externos 09:00 Ti v X
marcagao
Autorizar

ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente . Servigos Externos 12:00 Teste ® v X
marcagao

BRITO MALAKI 04/10/2024 04/10/2024 Pendente Auwnzaﬂr 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 80: Visualizar

Aprovar Ocorréncias Para aprovar uma ocorréncia:

 Clique na opgao Aprovar (Figura 81).

[ +] Q, Pesquisar
Vinculo Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagdo Tipo A{e ) Motive de Ocorréncia Hc.nr‘arlo H‘orarlo Observagio Agdes
Ocorréncia Inicial Final
Autorizar
ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente marcacdo Servigos Externos 09:00 Teste @] v %
Autorizar
ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente marcacdo Servigos Externos 12:00 Teste @ v X
BRITO MALAKI Aute
04/10/2024 04/10/2024 Pendente utorizar Esquecimento 08:00 @ + x
CVDNS marcagao
BRITO MALAKI Aute
04/10/2024 04/10/2024 Pendente utorizar Esquecimento 12:00 @ + x
CVDNS marcagao

Figura 81: Aprovar

» Confirme a aprovagéo clicando em Sim (Figura 82).

Aprovar Ocorréncia

Deseja realmente aprovar a ocorréncia?

Figura 82: Sim

Apdbs a aprovacao, o sistema enviara notificagcdes por e-mail aos responsaveis da unidade informando
sobre a ocorréncia aprovada.

Rejeitar Ocorréncias Para rejeitar uma ocorréncia:

» Cligue na opcao Rejeitar (Figura 83).
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c O Q, Pesquisar

Vinculo Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia Situagdio Tipo d_e Motive de Ocorréncia H?mrlu H‘omrlu Observagio AqBes
Ocorréncia Inicial Final
Autorizar

ISABELA SOUZA 02/10/2024 02/10/2024 Pendente marcacio Servigos Externos 09:00 Teste @ v x
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 Auwnzaﬂr 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 83: Rejeitar

» Confirme a rejeicdo preenchendo o campo de observacgao e clicando em Rejeitar (Figura 84).

Reprovacao de Ocorréncia

Vinculo

ISABELA SOUZA

Data Inicio Dias de Ocorréncia Data Fim

02/10/2024 1 02/10/2024

po de Ocorréncia Motivo de Ocorréncia
Autorizar marcagao Servigos Externos

Observacio @
Teste

Figura 84: Rejeitar

Apbs a rejeicao, o sistema enviara notificagdes por e-mail aos responsaveis da unidade informando sobre
a ocorréncia rejeitada.
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Solicitacao

A tela Solicitacoes (Figura 85) exibe as solicitagdes registradas para os colaboradores na unidade
selecionada.

Unidade Periodo MARCELO SILVA

= icitaca _ _ - - = v
Solicitagdo Todas 16/10/2024 - 15/11/2024 (ABERTO) e — AL
Aprovadas Reprovadas
Pendentes
c O R Em andamento
‘Aguard. Minha Aprovagdo
Periodo Q, Pesquisar
. Vvinculo e Data ge Tipo de Aprovagio
O  vincuio Estr. Legal Estr. Gerencial Solicitagio  Solicitagio pode Observagdo provag Fase atual AgBes
Solicitagéio
QSEEKI JOSECARLOS i\i‘:‘a‘agszse alteragdo de
O 402 ALVES DOS ADMINISTRACAD 21 21/12/2022 N ¢ Aprovada - (o}
DA Escala de escala
SANTOS ME
SILVA Trabalho
BL, oo e el
] 492 ALVES DOS ADMINISTRACAQ 22 21/12/2022 eragaode atteragao de Reprovada - (o}
DA Escala de escala
SANTOS ME
SILVA Trabalho
gi;bm JOSE CARLOS ii“cmafazde . 3-TESTE
O 402 ALVES DOS ADMINISTRACAD 23 13/01/2023 eragao de m APROVAGAO ® o« x
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
oo JosECARLoS priiaiy -
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAQ 24 13/01/2023 N APROVAGAO ® v X
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
gi;bm JOSE CARLOS ii‘ma?azde c 3-TESTE
O 402 ALVES DOS ADMINISTRACAQ 25 27/02/2023 eragao de m APROVAGADO ® o~ x
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
ABEL ) olcwla?au e . 3TESTE
© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0
Figura 85: Solicitagbes
PR TR i ‘ i 1, Solicitagdo
Para acessar a tela Solicitacdes, cligue no icone (Figura 86) 1 G

correspondente no menu lateral esquerdo.

Figura 86: icone

Na tela é possivel visualizar os itens de cada solicitagdo e cadastrar novas solicitagoes.

Para visualizar os itens da solicitagao, clique na agcéo Visualizar (Figura 87) na coluna Agdes do canto
direito da tela, que serdo renderizados em cada item da respectiva solicitagéo.

4, FEsyuIsdl
e Vinculo e Data de Tipode Aprovagio
D Vinculo Estr. Legal Estr. Gerencial Solicitagio Solicitagio p‘ N Observagio provag: Fase atual Agbes
Solicitagdo
QEEEKI JOSE CARLOS :‘\)tle‘f:a;ca)r:jse alteragéo de
0O a2 ALVES DOS ADMINISTRACAO 21 21/12/2022 ¢ ¢ Aprovada - 3
DA Escala de escala
SANTOS ME
SILVA Trabalho
:SEEKI JOSE CARLOS i?thcma?al;de Ii¢ do d
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAO 22 21/12/2022 eragdo de alteragao de Reprovada - @
DA Escala de escala
SANTOS ME
siLvA Trabalho
o osoos e iy .
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAQ 23 13/01/2023 N [o] X
DA Escala de andamento
SANTOS ME
SILVA Trabalho
:l‘j;t}(l JOSE CARLOS :):\C\Iai;al;de E 3-TESTE
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAO 24 13/01/2023 eragdo de m AFRDVAG»’N\U ® v X
DA Escalade andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
oy s e R
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAQ 25 27/02/2023 N APROVAGAO ® v X
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
ABEL Sol\cwIaEau de 3TESTE
LIZ1IKL Le I 3 Alteracin de d de Fm

Figura 87: Visualizar
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Para cadastrar novas solicitagdes, basta clicar na agdo Adicionar (Figura 88) localizada na parte superior

Aprovadas Reprovadas
Pendentes
cl © Em andamento
Aguard. Minha Aprovagéo
Periodo Q, Pesquisar
e Vinculo . Data de Tipo de Aprovagio
D Vinculo Estr. Legal Esir. Gerencial Solicitagdo Solicitagdo p‘ - Observagéo provag Fase atual Agdes
Solicitagdo
gsibm JOSE CARLOS i‘\)tle‘f:agsz:e alteragdo de
0O a2 ALVES DOS ADMINISTRACAD 21 21/12/2022 N ¢ Aprovada - ®
DA Escala de escala
SANTOS ME
SILVA Trabalho
QUBEEKI JOSE CARLOS .i(\jtls‘f:a;:z:e alteragio de
0O 2 ALVES DOS ADMINISTRACAO 22 21/12/2022 ¢ ¢ Reprovada - ®
DA Escala de escala
SANTOS ME
SILVA Trabalho
SALBJEbKI JOSE CARLOS ZO:\CI(BE;B(;GQ E 3-TESTE
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAO 23 13/01/2023 eragao de m AFROVACEO ® v X
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
ey o e - v
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAO 24 13/01/2023 N APROVAGAQ ® v X
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
s JosEcamos atesciods. - sresTe
D 492 ALVES DOS ADMINISTRACAQ 25 27/02/2023 N APROVAGAQ ® v X
DA Escala de andamento
SANTOS ME 3
SILVA Trabalho
ABEL Solicitagdo de
ez 1A Mancl Haria @ AlaranSa da miidanna da T S-TESTE

Figura 88: Adicionar

Na janela exibida, preencha as informacoées (Figura 89):

Solicitagao

Data de Solicitagdo @

Tipo de Solicitacdo @ hd 11/12/2024 X
Aprovacdo §
Vinculo @ Pendente

Observagdo

Este formulério registra a manifestagao 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 Proteg3o de Dados Pessoais (LGPD). Li e concordo.

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

Figura 89: Informacgdes

* Vinculo;

Data de Solicitacao;

Tipo de Solicitacéo;

» Observagao.
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Em seguida, clique na agdo Avancar (Figura 90).

Solicitagao

Data de Solicitagdo @
Tipo de Solicitagdo @ - 11/12/2024 bre
Aprovacio Q
Vinculo © T Pendenmte
Observagéo

Este formuldrio registra a manifestagdo 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 Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD). Li e concordo. -

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

Figura 90: Avancar

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

Preencha as informagdes de acordo com a solicitagao e clique na agao Salvar (Figura 91) para finalizar a
solicitagdo ou clique na agéo Fechar para cancelar os cadastros.
Solicitagao

Situacagao Funcional @

Data Inicio @

Data Final @
m Qtde de Dias @ DD/MM

Figura 91: Salvar

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

A tela Documentos (Figura 92) possibilita a visualizacdo e o download de documentos relacionados aos
colaboradores.

Unidade
—Todas -

Fois MARCELO SILVA
Documentos - 16/10/2024 - 15/11/2024 (ABERTO) - 000125241093 a

c ©

Vinculo

Selecione um vinculo para ver seus documentos

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 92: Documentos

Para acessar a tela de documentos, clique no icone (Figura 93)
correspondente no menu lateral esquerdo. ] .
Figura 93: Icone

Selecione um colaborador no filtro de vinculo (Figura 94) disponivel no canto direito superior da tela.

Vinculo
c o

Categorias

. Atestado . Assinatura Eletronica . Admiss3o

Figura 94: Vinculo
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Em seguida, o sistema disponibilizara pastas referentes a categorias de documentos.

Para acessar os documentos, basta selecionar a categoria (Figura 95) correspondente ao documento
desejado.

Vinculo

c © x

Categorias

. Atestado - Assinatura Eletronica . Admiss3o

Figura 95: Categoria

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

Visualizar Arquivo (Figura 96): Para abrir um arquivo, clique na agao Visualizar, localizada na coluna
"Acdes"no canto direito do grid. Em seguida, o documento sera exibido na tela para consulta.

Atestado
c ©

Referéncia Data de Inclusdo

Nome Tipo

Teste lication/vnd ) document text 30/10/2024
- application/vnd.oasis.opendo :
Especificagdo..odt PP P 14:32:44

Linhas por pagina: 10 -

Figura 96: Visualizar

Baixar Arquivo (Figura 97): Para realizar o download, clique na agdo Baixar, também disponivel na coluna
"Acbes". Em seguida, o arquivo sera transferido para o dispositivo.

Atestado

Referéncia ) Data de Inclusdo
Nome Tipo

Teste lication/vnd ) document text 30/10/2024
application/vnd.oasis.opendo :
Especificagdo..odt PP P 14:32:44

Linhas por pagina: 10 -

Fechar

Figura 97: Baixar
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Mesa de Operacdes

A tela Mesa de Operacoes (Figura ) foi desenvolvida para permitir o acompanhamento em tempo real da
jornada de trabalho dos colaboradores, segmentada por estrutura gerencial. A funcionalidade tem como
principal objetivo fornecer uma visualizagéo clara e dinamica dos registros de ponto ao longo do dia.

Unidade Periodo

Ocorréncias (DEPARTAMENTO) EAD v 21/06/2025 - 20/07/2025 (ABERTO)

07/07/2025 - Horas: DIA_LINTEIRO MOSTRAR DETALHES

EAD

Vinculo 00 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

Figura 98: Mesa de Operacoes

Para acessar a tela Mesa de OPeracdes, clique no icone (Figura B  Mesade Operagdes

152) correspondente no menu lateral esquerdo. . .
) P d Figura 99: Icone

Filtros

[ Diacorrente

Data
Sera disponibilizado um filtro (Figura ) para 04/07/2025 W
segmentagéo da consulta de acordo com os campos — : -
. Se "Dia Corrente” estiver marcado, a data ndo pode ser
de preenchimento: alterada
« Dia Corrente: Define a consulta para o dia atual; Horas
- Data: Permite a selecdo de uma data especifica; Dia inteiro v

» Horas: Selecione entre as opcoes Auto, Dia Inteiro,
Intervalo ou Personalizado;

» Status de Trabalho: Filtra os colaboradores por Status de Trabalho
Todos, Trabalhando ou Fora de Servico. @ Todos

Cligue em Aplicar para segmentar as informagées. O Trabalhando

(O Fora de servigo

FECHAR APLICAR

Figura 100: Filtro
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Os dados séao dispostos em colunas por estrutura gerencial e linhas representando a linha do tempo
diaria por hora, permitindo a visualizagdo dos turnos programados.

O status das marcagoes de ponto é representado por cores indicativas:

« Vermelho: Indica colaboradores com jornada prevista naquela hora, mas sem marcacao de ponto
registrada.

+ Verde: Indica colaboradores com jornada prevista naquela hora, com marcagao de ponto registrada.
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Gerenciamento da Escala de Trabalho

A tela Gerenciamento de Escala de Trabalho (Figura 101) permite controlar, visualizar e editar a escala
de trabalho dos colaboradores. Nela, o gestor pode organizar turnos, ajustar folgas, alterar horarios e
acompanhar a jornada planejada dentro do periodo estabelecido.

Unidade Periodo SILVA

@ = GerenciamentodeEscaladeTrab -Todas- . 21/08/2025-20/09/2025 (ABERTO) oo @ v

C <  agosto 28 - setembro 03,2025 > ®

Sexta 29

Sabado 30

Vinculo Quinta 28 Domingo 31 Segunda 01 Terga 02 Quarta 03

796
O ALESSANDRA Afastado | Afastado | Afastado Afastado Afastado Afastado Afastado

241
ALESSANDRA

768 | ALICE
D Afastado Afastado Afastado Afastado Afastado Afastado Afastado
712 | AMANDA
O | Afastado | Afastado | Afastado | Afastado | Afastado | Afastado | Afastado
923 | ANA
07:00 - 19:00 Folga 07:00 - 19:00 Folga 07:00 - 19:00 Folga 07:00 - 19:00

© 2025 Portal do Gestor 0.140.0

Figura 101: Gerenciamento Escala de Trabalho

» Os campos Unidade e Periodo (Figura 102), localizados no topo da tela, exibem a unidade e o més ativo
para o operador.

Unidade Periodo SILVA

Gerenciamento de EscaladeTrab  -Todss- - 21/08/2025-20/09/2025 (ABERTO) ~ 000125241093

Figura 102: Filtro Unidade e Periodo

« Utilize o filtro de periodo (Figura 103) para selecionar a semana ou o intervalo de datas desejado.

c < agosto 28 - setembro 03, 2025 > ®

Vinculo Quinta 28 Sexta 29 Sdbado, Domingo 31 Segunda 01 Terga 02 Quarta 03
796 |
O ALESSANDRA Afastado | Afastado Afastado Afastado Afastado Afastado
241
ALESSANDRA
768 | ALICE 1 1 1 | | | |

Figura 103: Filtro Periodo
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« Lista de Vinculos (Figura 104): Exibe a lista de colaboradores, onde cada linha corresponde a um vinculo
identificado por matricula e nome.

C < agosto28 - setembro 03,2025 > ®

Vinculo Quinta 28 Sexta 29 Sabado 30 Domingo 31 Segunda 01 Terga 02 Quarta 03
796
O ALESSANDRA Afastado | Afastado | Afastad Afastad Afastadc Afastado Afastado
241
ALESSANDRA
768 | ALICE . . - . L . .
(] Afastado Afastado Afastad Afastad Afastadc Afastado Afastado

712| AMANDA

Q23] ANA
D 07:00 - 19:00 Folga 07:00 - 19:00 Folga 07:00 - 19:00 Folga 07:00 - 19:00

Figura 104: Lista de Vinculos

» Grade de Escala (Figura 105): Apresenta os horarios de trabalho planejados para cada colaborador em
cada dia da semana.

C < agosto28 - setembro 03,2025 > (©)

Vinculo Quinta 28 Sexta 29 Sabado 30 Domingo 31 Segunda 01 Terga 02 Quarta 03
796
O ALESSANDRA Afastado | Afastado | Afastad Afastad Afastadc Afastado Afastado
241
ALESSANDRA
768 | ALICE . . - - - . .
D Afastado Afastado Afastad Afastad Afastadc Afastado Afastado

712| AMANDA

923 ] ANA
D 07:00 - 19:00 Folga 07:00 - 19:00 Folga 07:00 - 19:00 Folga 07:00 - 19:00

Figura 105: Grade de Escala
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O sistema respeita a legenda abaixo para indicagdo de escala:

Legen da — Escala / Horario Padréo (Azul): Indica o turno

de trabalho normal cadastrado para o vinculo
(ex: 07:00 — 16:48).
— Troca de Horario (Verde): Indica uma alteragao
Escala / Hordrio padrio temporaria na escala do colaborador, realizada
por ajuste de gestao ou acordo de troca de turno.
— Folga (Roxo): Representa um dia de descanso
programado na escala de trabalho, no qual ndo
ha registro de jornada.
— Ocorréncia de Abono (Vermelho): Sinaliza
uma auséncia justificada do colaborador (ex:
Folga atestado médico, falta abonada).
— Férias (Laranja): Identifica os dias em que
0 colaborador esta em um periodo de férias

Troca de horario

Ocorréncia de abono oficialmente registrado.
— Afastamento (Amarelo): Indica que o
colaborador esta afastado por motivos legais
Férias ou médicos (ex: licenca médica, licenca

maternidade).

— Sem Horario (Cinza Tracejado): Indica a
auséncia de uma escala ou horario definidos
para o colaborador no dia especifico.

Afastamento

Sem horario

Através do icone de a¢oes (Figura 106) na tela, ficam disponiveis duas operagdes (Figura 107):
 Trocar Horarios: Permite o ajuste dos horarios de um ou mais colaboradores selecionados.

» Resetar Horarios: Restaura os horarios dos colaboradores selecionados para o padrdo previamente
cadastrado.

& {  agosto 28 - setembro 03, 2025 > ® D

Figura 106: Agbes
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& <  agosto28 - setembro 03,2025 > ®

l Trocar Horarios

Vinculo Quinta 28 Sexta 29 Sabat 1go 31 Segunda 01 Terga 02 Quarta 03
Resetar Horarios

796
7961 1 1 1 1 1 1

Figura 107: Operagoes
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Demonstrativo

A tela Demonstrativo (Figura 108) tem como finalidade gerenciar as marcagdes de ponto dos colaboradores,
permitindo a apuracao ou o retrocesso do periodo correspondente.

_ ctrati Unidade Periodo MARCELOSIVA o
= Dem _ _ . v
= ionstrativo Todas - 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) - 000125241093 _
C & Apurar @ Retroceder Vineulo .
" Banco pers
O o Hordrio Errada  Intovalo  Saida  Auséncia | ®%  Faftas  Diferensa H:rea . e hams  Observagio Acoos

* dias na cor azul possuem marcacdes inseridas pelo gestor

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 108: Demonstrativo

Para acessar a tela Demonstrativo, clique no icone (Figura 109)

correspondente no menu lateral esquerdo. i .
P g Figura 109: Icone

Para carregar as informagoes de marcagdes e apuragdes, é necessario configurar as seguintes informacoes
(Figura 110):

) Unidade Periodo MARCELO SILVA
= Demonstrativo —Todas — ~  01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ 000125241093 a v

|V\'ncu|o

C 9 Apurar €3 Retroceder f
Banco
H Perd )
Horario Entrada  Intervalo  Saida  Auséncia Horas altas Diferenca de oras erda ervagao

O Dia Trabalhadas Extras  DSR?
Horas

Agdes

Figura 110: Informagdes

* Unidade;
* Periodo;

* Vinculo.
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Apés a aplicagao dos filtros, o sistema exibira os dados de marcaco6es e apuracoes (Figura 111) referentes
ao periodo selecionado.

Unidade Periodo MARCELO SILVA

= Demonstrativo —Todas ~  01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) > mremmam O ©
Vinculo

C © Apurar @ Retroceder i Salvar « Cancelar i 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
O v Horario Entrada  Intevalo  Saida  Ausénoia Tm::lr::das Faltas  Diferenca :a::{: ::'t':z ;:’:; Observagio Agoes
D 01/12-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ 0 E N
O  o212-seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - NEo ~O0E N
O o3n2-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - NEo ~O0E N
O o412-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -0 E N
O  osn2-Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ~0E N
0  os/12-Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -~ 0 E N
D 07/12 - Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -0 E RN
D 08/12 - Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o w0 E RN
O  09/12-Seg Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E N
0O 10M2-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 0000 - Ndo ~0E N
0O 1n2-qua Normal - - - - 00:00 00:00 0000 - Ndo ~0E N
O 1212-qui Folga - - - - 00:00 00:00 0000 - Ndo ~0 2N
O  18n2-sex Folga - - - - 00:00 0000 00:00 - NEo ~O0E N
D 14/12 - Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ 0 E N
D 15/12-Dom Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ 0 E N
O 1612-seg Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - NEo ~O0E N
O 17n2-Ter Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - NEo ~O0E N
O 1812-Qua Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -0 E N
O  1912-Qui Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -~ 0 E N
O 2012-Sex Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -~ 0 E N
D 21/12 - Sab Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -0 E RN

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Para gerenciar as marcacoes, selecione a acdo Marcacgoes (Figura 112) na coluna Agdes, indicada pelo
icone de relogio.

Banco

. . P Horas . Horas Perda .
D Bia Horério Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenca de Extras DSR? Observagio Agdes
Horas
O 01/12-Dom Folga = = = = 00:00 00:00 00:00 = N&o
|:| 02/12 - Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao
O 03/12 - Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o

Figura 112: Marcagbes
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Na janela (Figura 113) exibida, é possivel realizar algumas operagdes basicas relacionadas as marcagoes:

Marcacoes - 02/12/2024 (09:00 as 18:00)
cC © 0 8

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo

TOTAL 00:00

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

Fechar

Figura 113: Janela

Inserir um novo intervalo:

 Clique na acéo Adicionar (Figura 114) no menu superior do card.

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

Tipe Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo
TD‘ 00:00

* horarios na cor azul referem-se & marcag@es inseridas pelo gestor
* horarios na cor amarelo escuro referem-se a marcagdes criadas automaticamente pela apuragio

Fechar

Figura 114: Adicionar
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+ Informe os horarios de inicio e fim (Figura 115) do periodo.

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

c e 0 B

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agbes
Trabalho | DC % DC x B o
TOTAL 00:00

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

Fechar

Figura 115: Inicio e Fim

» Clique em Salvar (Figura 116) para registrar a marcagao.

Marcagoes - 02/12/2024 (09:00 as 18:00)
c o 08

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Agoes

Trabalho DC DC x 8B p

TOTAL 00:00 '

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

Fechar

Figura 116: Salvar
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Remover um intervalo:

» Clique na agéo Excluir (Figura 117).

Editar um intervalo

TEKNISA Training

Marcagoes - 02/12/2024 (09:00 as 18:00)
cC © 0 B8

Tipo

Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo
Trabalho 09:00 13:00 DC DC 04:00
TOTAL 04:00

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

* horarios na cor amarelo escuro referem-se a marcacdes criadas automaticamente pela apuragio

Figura 117: Excluir

» Clique na acéo Editar (Figura 118).

Fechar

HCM - PORTAL DO GESTOR

c 0 0 3

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

hordrios na cor azul referem-se a marcages inseridas pelo gestor

horérios na cor amarelo escuro referem-se a marcacdes criadas automaticamente pela apuragdo

Figura 118: Editar

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

+ Clique na agao Adicionar ocorréncia (Figura 119).

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

c © 0 3
Tipo Inicie Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Acdes
Trabalho 09:00 13:00 DC Dc 04:00 P |
Auséncia 13:00 14:00 DC DC 01:00 ’
Trabalho 14:00 18:00 DC DC 04:00 P |
TOTAL 08:00

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

Fechar

Figura 119: Adicionar Ocorréncia

» Um novo pop-up serd exibido para o cadastro da ocorréncia, onde sera necessario preencher o motivo e a
observacao (Figura 120).

Ocorréncia

Tipo de Ocorréncia @
Motivo de Ocorréncia @ - Abonar saida

Observacao @

[) Documento

Salvar  Fechar

Figura 120: Informacgdes

» Apbs inserir as informagoes, clique em Salvar (Figura 121) para confirmar, ou Fechar (Figura 122) para
cancelar a operagéo.
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Ocorréncia

Tipo de Ocorréncia @
Motivo de Ocorréncia @ - Abonar saida

Observacao @

@ Documento

Salvar |Fechar

Figura 121: Salvar

Ocorréncia

Tipo de Ocorréncia @
Motivo de Ocorréncia @ - Abonar saida

Observagao @

[) Documento

Salvar | Fechar

Figura 122: Fechar

Para definir um intervalo como almogo, selecione a agao Definir como almocgo (Figura 123), disponivel no
menu de agdes para auséncia.

c o 06 3

Tipo Inicie Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Acdes
Trabalho 09:00 13:00 DC DC 04:00 P |
Auséncia 13:00 14:00 DC DC 0 B
Trabalho 14:00 18:00 DC DC 04:00 VR |
TOTAL 08:00

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

Fechar

Figura 123: Definir como Almogo
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Concluida a manipulagao, feche a janela clicando em Fechar (Figura 124).

< Marcacgoes - 02/12/2024 (09:00 as 18:00) >
cC o 0 2

Tipo Inicio Fim Dia Entrada Dia Saida Tempo Acbes
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 marcagdes inseridas pelo gestor

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

Fechar

Figura 124: Fechar

9.2 CADASTRO AUTOMATICO DE MARCACOES

Para cadastrar varias marcagbes de forma automatica, selecione as marcagdes desejadas utilizando a
caixa de selecao (Figura 125) no canto esquerdo da tela.

Vinculo
AD r ced Qalvar Ca ar s
C @ Apurar €@ Retroceder @ Salvar e~ Cancelar 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
Horas Banco Horas Perda
= Dia Horirio Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenga de Exiras DSR? Observagéo Agbes
Horas
O 01/12-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o N YEE
02/12-Seq Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o ~0E #
03/12 - Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo 0 E N
O 04/12-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o =R
O 05/12-Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&Eo -0 E &
06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ 0 E %
Figura 125: Caixa de Selecao
Em seguida, acesse o menu superior e cligue no Menu de Opgodes (Figura 126).
Vinculo
C © Apurar € Retroceder B Salvar = Cancelar E 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
H Banco H Perd.
= Dia Horario Entrada Intervalo Saida, Encia Trab:I’::das Faltas Diferenga de E:Irl:z D::‘,a Observagao Agbes
Horas
O 01/12 -Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ngo -0 B %
02/12 - Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao YR
03/12-Ter Normal - - - - 0o0:00 00:00 00:00 - N&o -0 E N
O 04/12 -Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 B %
O 05/12 - Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 B #
06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 E RN

Figura 126: Menu Opgbes

Selecione a opgao Cadastro automatico de marcacoes (Figura 127).
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C O Apurar @ Retrocedsr [ Salvar e~ Cancelar i 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X

= Dia Horério Entrada Intervalo Said Cadastro Automatico de Marcagdes 5"‘:‘”:“ ::):::z E:’:f Observagdo AcBes
Abonar Falta

O 01/12 - Dom Folga - - - 00:00 - N&o -0 5 %
02/12 - Seg Normal - - - Compensar Horas 00:00 - N&o -~ 0 E R
03/12 - Ter Normal - - - 00:00 - Nao Y - BEE Y
O 04/12-Qua Folga - - - Compensar Falta 00:00 - Nio -0 E 8
D 05/12-Qui Folga - - - 00:00 - N&o w0 E N
06/12 - Sex Normal - - - Solicitar Horas Extras 00:00 . N&o -~0 2 %
O 07/12-Sab Normal - - - 00:00 - N&o -0 5 %
[J 08A2-Dom Folga - - - Trocar Horério 00:00 - Nao -~0 5 N
|:| 09/12 - Seg Folga - - - 00:00 - Nado 0 E 8
D 10/12 - Ter Normal _ . _ Cadastro Automatico de Ocorréncias 00:00 . Ndo -~ 0= %
O 11/12-Qua Normal - - - ~ . . 00:00 - N&o -~ 0 E 8
O 1212 qui Folga Apuragdo Automatica de Adicional Noturno 0000 5 Nio ~e 2N
m 132/17 - Qey Folna o o ™ nn-nn - N&n - i S o

Figura 127: Cadastro de Automarcagdes

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

ApoOs realizar as alteragdes, caso seja necessario ajustar novamente as marcagoes e ocorréncias, clique
na agao Apurar (Figura 128).

Vinculo
C| © Apurar @ Refroceder i@ Salvar =~ Cancelar 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 &s 18:00) X
. - P Horas . Banco Horas Perda .

= Hordrio Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenga ngeas Extras DSR? Observagdo AC'UES
O m Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ngo -0 B N
Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N@o N - BSE Y
Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao -~ 0 E B
O 04/12-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 B %
O 05/12-Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo YR
06/12 -Sex Normal - - - - 0o0:00 00:00 00:00 - N&o -0 E N

Figura 128: Apurar

As marcacdes e ocorréncias serao reprocessadas e apuradas novamente.

9.3 MANIPULACAO DE MARCAGOES

A manipulagédo de marcagdes também se dé diretamente na listagem principal das informacgdes.

Basta clicar sobre a informacgéo de horario de entrada ou de saida (Figura 129).

C © Apurar €@ Retroceder @ Salvar w» Cancelar i 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
- Horai N I id oras Pt -
[0  01/12-Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nio YR T
[0 o0212-seg Normal 1 - - - - ] oooo 00:00 00:00 - Nio PrYEE Y
O 03/12 - Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 B B
O  o0412-Qua Folga - - - . 00:00 00:00 00:00 - Né&o -~ 05 ®
O  o512-qui Folga - - - . 00:00 00.00 00:00 - Né&o -0 8 R
D 06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nédo @0 E R
[0  o712-sap Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nio YR

Figura 129: Horério de Entrada ou de Saida

Em seguida, é necessario editar a informacao (Figura 130) conforme for necessario e clicar em Enter no
teclado do dispositivo utilizado.
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Figura 131: Linha Alterada

Vinculo
Apurar e ancelar ¢
C O Apurar @ Relr  Cancelar } 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
Horari Entrada  Interval Said Ausé Horas Falt it Baum Horas  Perda o cervag:
D Dia lorario ntrada Intervalo alda usencia Trabalhadas altas iferenca HO’:E Extras DSR? servagao AQéEE
01/12 - Dom Folga - 00:00 00:00 00:00 - N&o ~0E N
D 02/12 - Seg Normal 09:00 00:00 18:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - Néo ~0E N
] LAV RN Normal = - o000 ou.U‘U‘I 00:00 - Nao -~ 05 #
] o04n2-qua Folga - 00:00 00:00 00:00 - Nio -~ Q0B N
O os12-qui Folga - 00:00 00:00 00:00 - Nio -~ 0B %
D 06/12 - Sex Normal - 00:00 00:.00 00:00 - Néo 0B N
O 07/12-Sab Normal = 00:00 00:00 00:00 = Néo 0B %
Figura 130: Editar
. . . s . .
A linha alterada (Figura 131) ficara indicada em negrito.
o
A - etrocede Salvar Ca ar i
C ® Apurar € Retroceder I Salvar w~ Cancelar 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) %
Horério Entrada  Infervalo  Saida  Auséncia Horas Faltas  Diferenga Bannem Horas — Perda o ervagio
D Dia Trabalhadas Horas Extras DSR? Agides
01/12 - Dom Folga = = 00:00 00:00 00:00 = N&o - 0 E N
D 02/12 - Seq Normal 09:00 00:00 18:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - Nao -0 E N
] PSTAVERL: ToTa = = sy Lo ) = RE] . WS )
[0 o04n2-0ua Folga - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 E N
O  o512-0ui Folga - - 00:00 00:00 00:00 - N&o ~0E R
O 06/12-Sex Normal - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 E N
O 07/12-Sab Normal = = 00:00 00:00 00:00 = Né&o -0 E N

Para salvar as alteracoes feitas, basta clicar na acao Salvar (Figura 132) também no menu superior.

lo
AD r atrocede C - Ca PY
C 9 Apurar € Retroceder] B Salvar |~ Cancelar i 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) %
Banco
- . - Horas . Horas Perda ;
D Dia Horério Intervalo Saida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenga H:;E Extras DSR? Observagao AQ(]ES
O 01/12 - Dom Folga = 00:00 00:00 00:00 = N&o -0 E N
D 02/12 - Seg Normal 09:00 00:00 18:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - Nio -~ 0 E %N
D 03/12-Ter Normal - - 00:00 00:00 00:00 - Néo -~ O E N
O 04/12-Qua Folga - - 00:00 00:00 00:00 - Nao YR
O 05/12 - Qui Folga - - 00:00 00:00 00:00 - N&o - QBN
|:\ 06/12-Sex Normal - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 E N
O 07/12-Sab Normal = = 00:00 00:00 00:00 = N&o -0 E N

Figura 132: Salvar

Para cancelar a alteragao, basta clicar na agcdo Desfazer alteracoes (Figura 133) na coluna Agdes ou no
menu superior na agdo Cancelar (Figura 134).

Apurar etrocede Salvar Ca ar @
C @ Apurar € Retroceder i@ Salvar = Cancelar 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
Banco
N - P Horas . Horas Perda :

D Dia Horario Entrada Intervalo Saida Auséncia Trabathadas Faltas Diferenga ngeas Extras DSR? Observagao Agbes
O 01/12-Dom Folga - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ 05 N
D 02/12 - Seg Normal 09:00 00:00 18:00 00:00 00:00 00:00 00:00 - Néo »
O 03/12-Ter Normal - - 00:00 00:00 00:00 - N&o »
O 04/12-Qua Folga - - 00:00 00:00 00:00 - Ndo -0 5 %
O 05/12 - Qui Folga - - 00:00 00:00 00:00 - N&o YR
D 06/12 - Sex Normal - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ O E RN
O 07/12-Sab Normal - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ 05 N

Figura 133: Desfazer Alteragbes
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Vinculo
C O Apurar @ Retroceder |l Salvar] w Cancelar 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X
- - - Horas . Banco Horas Perda ;

D Dia Horério Entrada Intervalo, ida Auséncia Trabalhadas Faltas Diferenga H:;E Extras DSR? Observagao AQﬁES
D 01/12 - Dom Folga = = = 00:00 00:00 00:00 = N&o -~ 0B N
D 02/12 - Seg Normal 09:00 00:00 100 00:00 00:00 00:00 00:00 - Nio -~ 0 E %N
D 03/12-Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -~ O E RN
O 04/12-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o ~0E R
a 05/12-Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o N =R Y
O 06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Né&o -0 E N
D 07/12-Sab Normal = = = = 00:00 00:00 00:00 = N&o -~ 0B N

Figura 134: Cancelar

9.4 OCORRENCIAS

As ocorréncias também podem ser incluidas na opgao Ocorréncias (Figura 135) na coluna Acdes no
canto direito da tela.

Vinculo

C O Apurar @ Retroceder @ Salvar e Cancelar 7041 AURORA MARLENE TESTE (02:00 as 18:00) X
D Dia Horario Entrada Intervalo Saida Auséncia Tra ::I’::ﬂm Faltas Diferenga TEE: :::;SE :::f Observagio Agbes
D 01/12 - Dom Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao ‘
O 02/12-Seg Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao SN CEE
O 03/12 - Ter Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - N0 -~ Q0 B N
0O 04/12-Qua Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nio -~0 B ®
O 05/12 - Qui Folga - - - - 00:00 00:00 00:00 - N&o -0 B N
O 06/12 - Sex Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Nao YR T
D 07/12-Sab Normal - - - - 00:00 00:00 00:00 - Néo SN -BEE 3

Figura 135: Ocorréncias

Sera disponibilizado um card (Figura 136) para a listagem das ocorréncias existentes, contando com uma
acao de visualizagdo para cada ocorréncia, que permite ver mais detalhes para cada ocorréncia, e também
permite cadastrar ocorréncias.

Ocorréncias - 02/12/2024

c O Q_ Pesquisar
Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia T Motivo de Ocorréncia Tipo de Ocorréncia Observagdo "
Situagio Agdes
02/12/2024 02/12/2024 Confirmada Feriado Abonar atraso @ 7 1
Linhas por pagina: 10 - 1-1de1
Fechar

Figura 136: Card

Para visualizar ocorréncias registradas, selecione o icone de Visualizagao (Figura 137) na coluna Agoes.

Para o cadastro das ocorréncias, clique no icone Adicionar (Figura 138).
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Ocorréncias - 02/12/2024

c o Q, Pesquisar
Inicio Ocorréncia Fim Ocorréncia S Motive de Ocorréncia Tipo de Ocorréncia Observagao "
Situagao Agoes
02/12/2024 02/12/2024 Confirmada Feriado Abonar atraso » 7 (]
Linhas por pagina: m - 1-1del
Fechar

Figura 137: Adicionar

Ocorréncias - 02/12/2024

Q, Pesquisar

Inicio Ocorrencia Fim Ocorréncia S Motive de Ocorréncia Tipo de Ocorréncia Observagao "
Situagao Agoes
02/ 4 02/12/2024 Confirmada Feriado Abonar atraso @ 7/ 1
Linhas por pagina: m - 1-1del

Fechar

Figura 138: Adicionar

Em seguida, preencha os campos (Figura 139):

Ocorréncia
Inicio Ocorréncia* @ Dias Ocorréncia Fim Ocorréncia Situacdo
02/12/2024 x 1 02/12/2024 x Pendente
Motivo de Ocorréncia* @ Tipo de Ocorréncia* @
Horério Minimo Horas Maximo Horas
Doenga

Médico/Dentista

Situagdo de Frequéncia do Gatilho

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

Observagdo

Figura 139: Campos

Motivo de ocorréncia;
« Tipo de ocorréncia;
» Observagéao;

« Documento.
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Clique na agao Salvar (Figura 140) para finalizar, ou clique na agdo Cancelar para cancelar a operagao.

Médico/Dentista

Situagdo de Frequéncia do Gatilho

Qtd. Minima do Gatilho Qtd. M&xima do Gatilho Vr. Coeficiente de Acres. (%)

Observacdo

{J Documento
Incluido em Incluido por Org. Incluséo
Atualizado em Atualizado por Org. At 30

Salvar ancelar

Figura 140: Salvar

9.5 APURACAO DE PERIODO

Feita a manipulacédo das marcacoes e das ocorréncias, basta apurar o periodo no menu superior da tela
na acdo Apurar (Figura 141).

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

Figura 141: Apurar

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

9.6 RETROACAO DE PERIODO

Para retroceder o periodo, basta clicar na acdo Retroceder (Figura 142).

Vinculo
C @ Apurar | @ Retroceder | @ Salvar w~ Cancelar i 704 | AURORA MARLENE TESTE (09:00 as 18:00) X

Figura 142: Retroceder
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9.7 SITUACAO DE FREQUENCIA

A janela Situacao de Frequéncia apresenta um detalhamento dos saldos de horas e dos principais
eventos registrados na frequéncia eletronica do colaborador.

Para acessar, selecione a agéo Situacao de Frequéncia (Figura 143) na coluna "Ag¢6es" da tela principal.

B E 2 H H Perd: ¢
0O os Hordrio Entrada  Intervalo  Saida  Auséncia ik Faltas  Diferenca  Bancode i = Observagio

Trabalhadas Extras DSR? des
Horas 25

O 20/07 - Dom Normal = = = 2 00:00 00:00 00:00 = Nao - @ Eﬂ
Figura 143: Situacao Frequéncia Agao

| 9.7.1 Detalhamento dos Saldos e Eventos

A seguir, sdo detalhados alguns dos possiveis registros exibidos na janela, utilizando como referéncia a
figura de exemplo (Figura 144).

Situacao de Frequéncia - 30/06/2025

c 7
Situagao de Freq. Eventos Tempo
Saldo a folgar -09:00
Saldo a folgar (periodo do banco de horas) -02:50
Débito a compensar 09:00
Quitar Saldo Positivo Parametrizagao ML Saldo BH positivo(HE 50%) -02:50
Saldo a folgar (periodo do banco de horas) 00:00
Saldo a folgar com acréscimo (periodo do banco de
00:00
horas)
*para apagar um registro, deixe a situagdo de freq. ou valor vazio
Fechar

Figura 144: Janela Situagao de Frequéncia

 Saldo a folgar
— Tempo: -09:00

— Descricao: Um saldo negativo indica que o colaborador acumula 9 horas em débito, que deverdo ser
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compensadas futuramente.

— Finalidade: Permite o registro e acompanhamento do total de horas em débito a serem compensadas
pelo colaborador.

« Saldo a folgar (periodo do banco de horas)
— Tempo: -02:50

— Descrigao: Indica um saldo negativo adicional de 2 horas e 50 minutos, referente a um periodo especifico
do banco de horas vigente (ex: mensal, bimestral).

— Finalidade: Facilita 0 acompanhamento do débito em ciclos de controle determinados.

» Débito a compensar

— Tempo: 09:00

— Descricao: Representa o total de horas que o colaborador ficou devendo e que precisara repor.

— Finalidade: Auxilia na organizagdo da carga horaria, indicando a necessidade de reposi¢ao para a
regularizagédo da jornada.

* Quitar Saldo Positivo (Parametrizacao ML)
— Evento: Saldo BH positivo (HE 50%)
— Tempo: -02:50

— Descricao: Refere-se a um ajuste (manual ou automatico) realizado para abater horas positivas acumuladas,
incluindo o adicional de 50%, conforme parametrizacdo da empresa.

— Finalidade: Permite a quitagdo de horas extras acumuladas, de acordo com as politicas internas.
« Saldo a folgar (periodo do banco de horas)
— Tempo: 00:00

— Descricao: Indica a auséncia de saldo (positivo ou negativo) no fechamento do periodo, podendo ser
resultado de um ajuste ou do encerramento do ciclo.

— Finalidade: Confirma a regularizagéo dos saldos ao final de um periodo de controle, indicando que néo ha
pendéncias de horas.

Recomendacoes
» Consulte periodicamente os saldos e langamentos no Portal do Gestor para evitar acimulos negativos.
 Planeje a compensagao de débitos dentro dos prazos estabelecidos para garantir o correto fechamento
dos periodos.
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Registro de Ponto

A tela Registro de Ponto (Figura 145) permite o registro das marcacdes de ponto dos colaboradores
associados a unidade selecionada.
‘(m> -- Todas --

16:09:38

Digite seu cédigo

o ) -
O REC. FACIAL &% QR CODE o

1 2 3
4 5 6
7 8 9

Figura 145: Registro de Ponto

Para acessar a tela de registro de pontos, basta selecionar o icone ©  Registro Ponto Unidade
(Figura 146) correspondente disponivel no menu lateral esquerdo.

Figura 146: icone

Dentro da tela, sera disponibilizado um registrador (Figura 147) para
identificacdo do colaborador e confirmagéo de ponto.

0

Figura 147: Registrador
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Basta digitar o numero do colaborador e acionar o icone Confirmar para realizar o registro. ‘

Figura 148

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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Biometria Facial

Através da tela Biometria Facial sdo realizados os cadastros de biometria facial no Portal do Gestor.

1. Selecione a tela Biometria Facial (Figura 149) no grupo Ponto e Frequéncia no menu principal.

@ Ponto e Frequéncia

. Demonstrativo

[+ Registro Ponto Unidade

)  Biometria Facial

==l

Figura 149: Biometria Facial

2. Ao acessar a tela, identifique a unidade (Figura 150) correspondente ao vinculo para o qual a biometria
sera registrada.

Unidade Periodo MARCELO SILVA
Biometria Facial cTodss- =~ 2110/2025-20/11/2025(ABERTO)  ~ n1.5c041093
- C Q_ Pesquisar
Nr. Vinculo Nome Biometria Cadastrada? Agbes
@
796 sim g
®©
= 768 sim o)
[als 712 Nio 8

Figura 150: Filtro Unidade

3. Localize o vinculo desejado na grade e clique no icone Biometria (Figura 151), na coluna Acdes.

Unidade Periodo MARCELO SILVA

Biometria Facial -Todas-  ~ 21/10/2025-20/11/2025 (ABERTO) ~ 000125241093

- C Q_ Pesquisar
Nr. Vinculo Nome Biometria Cadastrada? Agbes

o
® 796 sim g
- 768 sim g
[aks 712 Nio )

Figura 151: Biometria

4. Selecione Adicionar (Figura 152) na janela exibida.
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Biometrias Cadastradas

cC ©

Nr. F

Data de Inclusdo

Nenhum item encontrado

Linhas por pagina: 10 - -

Fechar

Figura 152: Adicionar

5. Ao iniciar um novo registro, o sistema oferece duas modalidades de cadastro (Figura 153):

» Cadastro Simples (1 foto) - (Figura 154)
« Cadastro Multiplo (5 fotos - Angulos) - (Figura 155)

Biometrias Cadastradas -

c o

Nr. Fe )ata de Inclusdo

Cadastro Simples (1 Foto)

Cadastro Mdltiplo (5 Fotos - Angulos) Jrum item encontrado

Linhas por pagina: 0 -

Fechar

Figura 153: Modalidades de Cadastro
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© Cadastro Miiltiplo de Biometria Facial

[P
Rosto Frontal
S

[2 Posigdo corretal Clique em "Capturar Imagem"

A CAPTURAR IMAGEM

Figura 154: Cadastro Simples

@), Cadastro Multiplo de Biometria Facial

o

Capturas Concluidas!

Suas imagens biométricas foram capturadas com sucesso.

5 £25 8

Rosto Frontal Perfil Esquerdo Perfil Direito Inclin. Superior Inclin. Inferior

C' REFAZER CADASTRO B SALVAR E CONFIRMAR [ESINNISRA

Figura 155: Cadastro Mdltiplo

6. Ao finalizar os registros, clique em Salvar e Continuar.

7. Apos a conclusdo do cadastro, as fotos salvas (Figura 156) podem ser posteriormente editadas ou excluidas
pelo usuario.
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Biometrias Cadastradas -

c O

Nr. Face Data de Inclusdo
10/09/2025
10/09/2025
10/09/2025
10/09/2025
10/09/2025

Linhas por pagina: 0 v 15de5

Fechar

Figura 156: Biometrias Cadastradas
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Lancamento de Folha

A tela Lancamento de Folha (Figura 157) tem como objetivo visualizar, cadastrar e aprovar langamentos
de lote que seréo exportados para a folha de pagamento.

Unidade Periodo MARCELO SILVA 12
= Langamento de Folha —Todas — ~  01/10/2024 - 31/10/2024 (ABERTO) -~ 000125241003 A v
c ©
Data de Lancamento Data de Competéncia g
Descricéo @
Data de Ocorréncia
Movimento @ Status

0de0

vinculo

Linhas por pagina

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 157: Langamento de Folha
Para acessar a tela de lancamento de folha, cliqgue no icone (Figura
1 I I . ]
58) correspondente no menu lateral esquerdo Figura 158 icone

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

 Parte Superior (Figura 159):

Unidade Periodo MARCELO SILVA
Langamento de Folha (DEPARTAMENTO) ADMINISTRACAO - 21/09/2020 - 20/10/2020 (ABERTO) - 000125241093
e
Lote2 01/10/2020 x
Data de Ocoméncia Movimento* Status
16/10/2020 x MENSAL X  Digitagdo
Tde2 > »
c Vinculos Fventos
Vinculo Nr. Evento Evento Referéncia Valor
ABEL SUZUKI DA SILVA 70 Hora Extra 50% ref. decimal I
ABEL SUZUKI DA SILVA 9 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 159: Superior

HCM - PORTAL DO GESTOR




TEKNISA Training

Exibe os lotes que estao sendo cadastrados ou editados, e suas respectivas informagoes.

+ Parte Inferior (Figura 160):

Unidade

Periodo

— Lan¢camento de Folha (DEPARTAMENTO) ADMINISTRACAO - 21/09/2020 - 20/10/2020 (ABERTO) - M&’;ﬁi;g 45.: ;::
copuw
Descricdo’ ata de Competéncia®
e .
Data de Ocorréncia Movimento* Status
16/10/2020 5  MENSAL X Digitagéo
Tde2 > »
c. i Vinculos Eventos
Vinculo Nr. Evento Evento Referéncia Valor
ABEL SUZUKI DA SILVA 70 Hora Extra 50% ref. decimal 0
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 160: 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 161).

_ Unidade Periodo MARCELO SILVA
= Lancamento de Folha —Todas — ~  01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) ~ 000125241093 A v
clo
Data de Langamento Data de Competéncia &
Des: o O
Data rréncia
Movimento @ Status
0de0

Vinculo

Linhas por pagina

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 161: Adicionar

Preencha os campos (Figura 162) na parte superior da tela:
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Unidade Periodo MARCELO SILVA
= Lan¢amento de Folha —Todas - - 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) -

ooo12241003 BV

Data de Lancamento Data de Competéncia @
Descricéo @ 11/12/2024 01/12/2024

Data de Ocorréncia Movimento @

Status
MENSAL

b'e Digitagdo

Vinculo

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0
Figura 162: Campos

» Descricao;

Data de Competéncia;

Data de Ocorréncia;
* Movimento.

Para salvar o lote, basta clicar na agéo Salvar Lote (Figura 163).

Unidade Periodo MARCELO SILVA
= Lancamento de Folha —Todas —

-~ 01/12/2024 - 31/12/2024 (ABERTO) -~ 000125241003 a -
i E
Data de Langamento Data de Competéncia §
Descricég, 11/12/2024 01/12/2024 X
Data de Ocor} Movimento @ Status
m MENSAL p'e Digitagdo
1del
vinculo Evento Referéncia
Linhas pos

© 2024 | Portal do Gestor 0.117.0

Figura 163: 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.
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E possivel editar ou inserir as
colaborador.

informacdes nas

TEKNISA Training

Periodo

colunas Referéncia e Valor (Figura 164) para cada

MARCELO SILVA
Langamento de Folha
i 000125241093
coB W :
Descrigao’
- Data ds cia*
Eote2 01/10/2
Movimento*
Data de Ocorréncia
16/10/2020 x  MENSAL X
1de2 > »
ca Vinculos Fvent
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

Apbs realizar as alteragdes ou insergdes, clique na acao Salvar Lancamentos (Figura 165) para registrar

as modificagdes.

e to de Folh MARCELO SILVA
ngamento de Folha 21/09/2020 - 20/10/2020 (ABERT! 000125241093

coml W

Descrigio*

- Data de Competéncia*
Lote 2 01/10/2020 %
N Movimento Status

Data de Ocorréncia =

16/10/2020 % MENSAL % Digitac&o
Tde?2 > »

da Vinetios Evant

Nr. Evento Evento Referéncia Valor
ABI UKI DA SILVA 70 Hora Extra 50% ref. decimal W
1 DA SILVA 90 Hora Extra 100% ref. decimal

A 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 164: Colunas

Periodo

Figura 165: Salvar Lancamentos
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Com o lote cadastrado e os itens devidamente editados, selecione a agao Confirmar Lote (Figura 166). O
lote sera submetido a uma andlise, que resultara na aprovacao ou rejeigao.

- 0B W @
b | Data Data de Competéncia
Lole_ Confirmar Lote iy 01/10/2020 %
16/10/2020. x  MENSAL X
1de2 > »
ca Vincul Ever
vinculo Nr. Evento Evento Referéncia |, Valor
ABEL SUZUKI DA SILVA 90 Hora Extra 100% ref. decimal 20,0000 2,
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 166: Confirmar Lote
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Programacao de Férias

A tela Programacao de Férias (Figura 167) permite o cadastro de novas previsoes de férias para os
colaboradores.

cao
Situagio Dias Dias Dias Dias
Nome Funcional Ocupagéo Admissdo Periodo Aquisitive Ultimas Férias Gozo Rest. Faltas Afastado Limite Dt. Inic
A /08/2007 a 31/07/2008
ROGANGELA  Atestada  ooocomiomsta  Onosszooy  O/0D/2007a31/0/200 01/05/2009 3 20/05/2000 20 10 0 0 30/06/2009
SILVA PIA Médico | Adquirido
ANALBCIA Atividade 14/05/2012 a 13/05/2013
MOREIRA CAMAREIRA 14/05/2012 ) 30 0 0 13/04/2014
Normal | Adquirido
DE OLIVEIRA
s e 10572
REJAH) Atividade o\ rREGADA o1/10/2008  OV/102012230/092018 oy 00 0508 2 20/00/2008 20 0 0 0 31/08/2014
RAMALHO Normal | Adquirido
?Eimg 0o Atividade  ASSIST DEPTO asioarapny 251042013 224/04/2014 » . e —
» Normal PESSOAL e | Adquirido e
OLIVEIRA
Aty s0cI0- /01/2 N2/2
S0CI0 13 Alitidacc iR So¢ia ouGiEns | el2010aE/taz0l 30 0 30 301172017 gy
Normal ADMINISTRADOR | Adquirido o/m
MAURA
" Atividade 04/03/2016 a 03/03/2017
CRISTINA DIRETOR 04/03/2004 30 0 0 03/02/2018
Normal | Adguirido
BARBOSA
WANDER Atividad 28/03/2016 a 27/03/2017
! AIVIGECE pipeToR 28/03/2016 2 1 0 0 27/02/2018
ALEX Normal | Aberto
WANDER Atividad 28/03/2016 a 27/03/2017
AVIGace  pireToR 28/03/2016 ey 30 2 0 27/02/2018
ALEX Normal | Adquirido
painchige Aividade ~ CONSULTORDE 01/09/2016 a 31/08/2017
Azevedo IMPLANTACAO 01/09/2016 30 0 31/07/2018
Normal | Aberto
Costa TRAINEE 2
Figura 167: Programacao de Férias
~ - . . . = ari
Para acessar a tela Programacéo de Férias, clique no icone (Figura [0 Programagdo de Férias

168) correspondente no menu lateral esquerdo.

Figura 168: 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 169).

cao
Situagdo Dias Dias Dias Dias
Nome Funcional Ocupagio Admissao Periodo Aquisitive Ultimas Férias Gozo Rest. Faltas Afastado Limite Dt. Inic
. /08/2007 a 31/07/2008
ROSANGELA  Atestado  oeoeocionisTA  01/08/2007  O1/0B/2007281/07/200 01/05/2000 3 20/05/2009 20 10 0 0
SILVA PIA Médico | Adquirido
ANA LUCIA
. a Atividade 14/05/2012 a 13/05/2013
MOREIRA CAMAREIRA 14/05/2012 30 0 0 13/04/2014
Normal | Adquirido
DE OLIVEIRA
At 110/21 /09721
REJANI Atividade o RREGADA o1/10r2004  O110/2012830/0972003 oy 00018 a20/00/2018 20 0 0 0 31/08/2014
RAMALHO Normal | Adquirido
Si':g PO Atwidade  ASSIST DEPTO ssiap0ys  25/04/2013224/0472018 . . par0sr0015
& Normal PESSOAL s | Adquirido e
OLIVEIRA
At s6cIo- /01/2016 2 31/12/2
S0CI0 13 ptncaceRisuclo ovoms  OV/01206231/12/2006 0 30 0112017 gy
Normal ADMINISTRADOR | Adquirido
MAURA
& Atividade 04/03/2016 a 03/03/2017
CRISTINA DIRETOR 04/03/2004 ) 30 0 0 03/02/2018
Normal | Adquirido
BARBOSA
" T 28/03/2016 2 27/03/2
WANDER Atividade DIRETOR 28/03/2016 28/03/2016 a 27/03/2017 " 0 0 2770212018
ALEX Normal | Aberto
WANDER Atividad 28/03/2016 a 27/03/2017
AIVIGACE pipeToR 28/03/2016 ¢ ! 30 2 0 27/02/2018
ALEX Normal | Adquirido
Patricia d CONSULTOR DE
vk Atividade 01/09/2016 a 31/08/2017
Azevedo IMPLANTACAO 01/09/2016 30 0 31/07/2018
Normal | Aberto
Costa TRAINEE 2

Figura 169: Listagem
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Identifique as colunas Dt. Inicio Previsao e Qntd. Dias (Figura 170).

30 0 0 31/12/202

| Aberto :
17/02 0 a16/02/2021 1607
30 0 0 16/01/2022 -
| Aberto (5
/02/2020 /02/202
10/02/2020 a 18/02/2021 - . . 16/01/202
| Aberto —
20/02/2020 a 19/02/202
20/02/2020 a 19/02/2021 30 o o 18/01 -
| Aberto (3
20/02/2020 a 19/02/202
20/02/2 a19/02/2021 20 0 0 .
| Aberto Ls
20/02/2020 a 19/02/2021
020 30 0 0 19/01/2022 -
| Aberto Ls
20/05/2020 a 19/05/202
20/03/2020 il 5/03/2021 30 0 0 19/04/2022 -
| Aberto =
30/06,
30 0 0 30/05/202 -
| Aberto La
! 01/07/2020 a 01/08/2021 JOF 15 25 10/2020
010 | Aberto 30 0 0 31/05/2022 16/10/2020 X 10 i 25/10/2020
s —
Linhas por pagina 0 - 3139 de 39 <

Figura 170: 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 informagdes, selecione a agao Salvar (Figura 171) no superior da tela para
registrar as informacgdes.

C®
Situagio Dias Dias Dias Dias
Non Funcional Ocupagio Admissao Periodo Aquisitivo Uttimas Férias Gozo Rest Faltas Afastado Limite Dt. Inic
A /08/2007 a 31/07/2008
i = ﬁ(?&laclo RECEPCIONISTA 01/08/2007 LRI 0o 01/05/2009 a 20/05/2009 20 10 0 0 30/06/2009
| Médico | Adquirido
ANA LUCIA
. " Atividade 14/05/2012 2 13/05/2013 )
MOREIRA CAMAREIRA / . 30 0 0 13/04/2014
Normal | Adquirido
DE OLIVEIRA
Aty /10/2 109/
REJAMS Aicace ENCARREGADA 01/10/2004 01i10/2012530/ 01/09/2018 a 20/09/2018 20 1] 0 0 31/08/2014
RAMALHO Normal | Adquirido
?FE;L:S 2o Atividade ASSIST DEPTO 25/04/2013 25/04/2013 a 24/04/2014 30 0 2400312015
- Normal PESSOAL e | Adquirido S
OLIVEIRA
Ativ 80 b J01/2 /12/2016
SOCIO 13 Sl 1012015 01/01/2016231/12/2016 30 0 30 301172017 400
Normal ADMINISTRADOR | Adquirido
MAURA
" Atividade 04/03/2016 a 03/03/2017 ;
CRISTINA DIRETOR 04/03/2004 g 30 0 0 03/02/2018
Nermal | Adquirido
BARBOSA
W Atiy 28/03/2 27/03/2017
AER Atividade o oeoR 28/03/2016  20/08/2016327/03/201 14 0 0 27/02/2018
ALEX Normal | Aberto
™ Aty 28/03/2016 a 27/03/
HANBEN Atividade o e or T 30 2 0 27/02/2018
ALEX Normal | Adguirido
Patricia de CONSULTCR DE
Atividade ~ 01/09/2016 a 31/08/2017 N o
Azevedo IMPLANTACAOQ 01/09/2016 30 0 31/07/2018
Normal | Aberto
Costa TRAINEE 2

Figura 171: Salvar
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Relatoério

A tela Relatorio é destinada a emissio de relatérios dentro do Portal do Gestor.

Unidade Periodo
= Relatorio —Todas — ~  20/07/2025 - 21/08/2025 (ABERTO)

B & <

Relatério @

© 2025 | Portal do Gestor 0.137.0

Figura 172: Relatério

B Relatdrios
Para acessar a tela de registro de pontos, basta selecionar o icone
(Figura 146) correspondente disponivel no menu lateral esquerdo.

B Relatério

Figura 173: icone
Para realizar a emissao de um documento:

1. Preencha o campo Relatério com o material que deve ser emitido.

B &

Relatério ©

Figura 174: Campo Relatério
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2. Preencha as demais informacoes solicitadas no formulario.

Relatério Data de Competéncia Periodo de Apuragéo

Demonstrativo de Folha de Pontg| X 01/08/2025 % 20/07/2025-21/08/2025 (ABERTO) X
Estrutura Superior - Estrutura Legal -
Estrutura Gerencial v Vinculo -

N&o exigir marcagdes
Nao X Com Assinatura Digital -

Figura 175: Formulario

3. Selecione uma das agdes disponiveis na barra de ferramentas:

e Gerar Relatério

B2

Figura 176: Gerar Relatorio

» Baixar Relatério

|4

o

Figura 177: Baixar Relatério

 Enviar para Assinar

B ] <

Figura 178: Enviar para Assinar
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14.1 DEMONSTRATIVO DE FOLHA DE PONTO ANALITICO

O relatério Demonstrativo de Folha de Ponto Analitico é utilizado para a conferéncia detalhada dos
saldos de Banco de Horas, Horas Extras e Faltas de um vinculo empregaticio para um periodo especifico.

O relatério apresenta um detalhamento diario da jornada de trabalho, incluindo auséncias, horas compensadas
e o saldo do banco de horas.

A seguir, é apresentada a explicacdo de cada coluna do relatério (consulte as paginas 77 a 88) utilizando
como referéncia o exemplo abaixo.

| Arsion = Disd

[0 1* Pariao T Parions T Padioata & Pariogs Aassdancias tars | Horss [T — | Horss Esvms | | Faat
| | | | Hams | g o | scbes | -y | Wi I hricsall]| Drscrigdn
Dats Hiordeis | EnL Bai Ent | Sal Ent. Bai. En. Sai |iejustific Juasfic | Tratam Justific MIHM Aotori. | o :lvﬂlmq, Avssss | Diss
2 ) . ; ; inmm.' 1240 !
01 - Dom | Faiga | I = = s ] | 2 : I = |
02 - Seg | Normal cro 1704 | | o100 - |0 08:54 | 0008 | 12 - !
o3 - Ter I'\.ulrr.'.\._ 0848 | 17:34 01400
04 - Qua | Mormal | 0708 | 17:35 01100 | |
05.Oui | Normal | 07:08 | 1630 0100 | |
08 - Sex | Mormal | 0711 | 17210 0100 |
07 - 34b | Folga | [ | I [ ] S |
08 . Dom | Folga | | I [ |
08 - Seg | Normal | 06:54 | 17.33 | 9100 |
10-Ter | Mormai | 07:04 | 1301 | 00:15 | | |
11 Oua | Normai | 07.03 | 17.00 | o100 | |
12-Qui | Normat | 07.08 | 17.05 | | o100 | | -
13 - Sex Pp:uud 0705 | 15:55 | | i { | | 0100 | - | R |
wonfrage] T 1 1 | 7 T 1 - - -]
16 - Seg | Mormal | 0649 | 1703 | | | | o100 | - | |
17 - Ter | Normai | 0702 | 16:59 | | | | | | | o0 | I | | M |
18- Qua | Normad | 07:05 | 17:11 | 01200 -1 |
19- 0w | Normal | 1 | | | 1 | | | I | - I 1 =1 Fenacs
il LD R ] N ¢ L L L LI sk : ] N :
72 -Dom | Folga | | - - -
i3 - Seg | Normal | | I | | | - - | N
24-Ter | Nomnal| 0700 1708] | | ! O . 0 = T | . )
25-Qua | Mormal | 06:58 | 12:06 | ] | oots | = 1 | =
26 - Ow | Mormad | 06:50 | 1210 | | | oeis - -
27 - Sex | Mormal | 06:57 | 17:02 0100 G :
28 -Sab | Folg;l- ] [ I | i | ] f ! e
e SESER
30 -Seg | Mormai | - 1 . ‘Eiruc de horas -Nagativo
! Total de Hry. Exi I"’"”" l'u-ar!ml
s | nemrn

Figura 179: Relatério
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Dia (Figura 180):

+ Data: Exibe o dia do més e o dia da semana correspondente (ex: 02 - Seg), para facilitar a identificagao de
registros e a associagao com ocorréncias especificas.

 Horario: Indica o tipo de dia para o registro:
— Normal: Dia util de trabalho regular.
— Folga: Dia de descanso programado na escala de trabalho.

— Feriado: Data definida pelo calendario nacional ou local, informada na estrutura legal da organizagéo.

D 1* Panada T Pariods ¥ Pancds £ Pariode | Ausncis i Horas Extras | Famst
T T Horas e Horas I o
Dats Herdria [l Eal Sai Est Sl Ent Sai Ent. Sal |Wejustific | Jusmhe Tratat Ao Amini Noturnds| pAwedes  Died
1 - Doen | Folga | I - == l
02 - Seq | Mormal @07 10 | 1704 | 01200 0854 |
3. Ter | Normal 6.8 | 17:38 | or00 0948 |
bt - Qua | Mormat o708 | 178 | o100 0929 I
05 - Qi | Normal 0708 | 16:30 | 0100 0825 |
08 - Sex | Mormal #0711 | 1710 0100 |
o7 - 24b | Folga ] | |
o8 . Dom | Foiga 2 | .
09 - Seg | Normal 54 | 1723 | 0100 09:39 !
! " | oocts 0542 |
| o100 | 08:57 | |
| or00 | 08:56 | | -
I ' o100 | 07.50 |
Jotoo | - | omw | |[ :
0100 | - | oast l |
o000 | - | 0906 |
- - 1 - - - Fariago
= 1
1 = IR 1 B | b
0100 | 0905 - - I - b - |trecs
0o 15 [ - - 1
| ooris = 0505 0505 | 03:55 | 05:05 = = - g
0100 - | 0aDs ooes | 0108 i 0610 - 1 - | [ EE B
! - 1 - - - ! F) :qJ_i - - 1 - ; - 1 - Banco de horas -Negativo
| Basdo Total de Hry. Exi. Tu.idti Total de Fallas
| BN g g | Asamon | ime
| Bamco | Ausortz, | Wotem. | i
l |

Figura 180: Dia
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Periodos (Figura 181):

* 12 a0 42 Periodo (Ent./Sai.): Registra os horarios de entrada e saida, com suporte para até quatro periodos
distintos, contemplando jornadas fracionadas ou saidas temporarias.

1
Dia 1* Paniodo PPaciods | ¥ Paricds #Pariode |avutocis tarsy | nr.: ] :n:;.: | e Hqu::: . : Famis
Data Hordrio |l EnL Bai Emi Bl | Ent. Bai Ent Sl | pestifie. Jusnfie | Tratam Juetific imi“m Amtoriz Aoty MNM: Awssos  Dias
- Saico Arteror 1240
01.Dem | Foiga | I | BB = [ A i I
02 - Seg | Mormal §OT.10 | 17.04 0100 - | oass o&:54 | 0008 | 1234 |
03 -Ter | Normai o648 | 17:34 0100 0548 0548 | 0048 ! 122 !
04 - Qua | Mormai [ 0706 | 17:35 0100 0529 | 0% | ooe | 138
05 - Qui | Mormal 0705 | 16:30 0100 0825 0828 | 003 | 1318 |
06 - Sex | Normal §OT:11 | 1710 0100 08:58 08 55 0055 415
07 - 24b | Folga ] | -1 :
08 . Dom | Folga | | il |
09 - Seg | Normal § 0654 | 17:33 0100 !
10 - Ter | Normal 0704 | 1301 | 0015 | |
11 Oua_| Normal 10703 | 17:00 0100 | | I
12 Cui | Mormai ll07-08 | 1705 | 01.00 | | |
13- Sex | Normal 0705 | 15:55 | | | | [ | 0100 | - 1
15-Dom | Foiga fl | i | | [ | - -1
16 - Seg | Marmai [l 06:49 | 17:03 | | e
17 - Tar | Mol 0702 | 16:59 :
18 - Cua | Normal 0705 | 1711 | 1t
i I | 3 BE: Feniads
1 !
. ==
23-. ................ -
4 - i | I - i = |Trecs
25 - 1206 o8 | oa00 |
26 - Ol | Mormsi ] 05 50: -;-|-.1: : [ 05 | -
27 - Sex | Normal 0657 | 1702 0% | 06 | - -
28 -84 | Foiga I [ = Sl
20 -Com | Foiga g e
30 -Seg | Mormal | d - ] ] - 1 - Banco de horas -Negatvo
| Baido | Totslde Hrs Exi | Togal de | Totsl de Falias
| 2o [ | oo |0 Vo] o
| Banco | umortz. | Wotum. | i
l : |

Figura 181: Periodos
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Auséncias Intrajornada (Figura 182):

TEKNISA Training

+ Injustificadas: Periodos néo trabalhados sem apresentagéo de justificativa dentro da jornada.

« Justificadas: Auséncias com motivo validado, como consultas médicas ou liberagdes autorizadas.

| Moot | 06149 | 1709 |
Normal | 0702 | 16:59 |
Normad | 0705 | 1711 |
Mora | I [
st | 0701 | 17.23 | |

. Wormai | 06:59 | 12:06 |
26 - Ol I'\.'csrrr.a:: 06:50 | 1210 |
27 - Sex | Normal | 08:57 | 17:02 |
28 -Sab | Folga | [
20 -Oom | Folga
30 - Se

g | Moral |

HCM - PORTAL DO GESTOR

¥ Paricdo

Sai

& Pariode [ Ausinc | Horas E | F
i el L ) | PSR Ly et S i
| | |
Ent | Sai [Pejustific Jussfic JT Sl :-m.l“ Astoriz. | e """""4: Avssos  Diss
!nn:.i.r—-—-i 1340
01.00 0854 08:54 | 0008 | 1234 |
0100 [T S48 'u.'¢a! 1 [
0100 w® | sz | ooz | 38 [
01-00 0825 0825 | 0038 | 1318 |
0100 0859 0l 55 0059 | 1418
0100 | |
1
0015 1
0100 |
0100
- 1
0100 |
0100 | |
01200
1 1
01200 | |
% = Fenans
T
0100 l T
o100 | = = [tmea
0015 -
[a 0] | ;
0100 | - .
| - i - Banco de horas -Negatvo
Totsl gg | Totsl de Falus
| Asason | s
|

Figura 182: Auséncias Intrajornadas
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Horas Trabalhadas (Figura 183):

» Quantidade de horas efetivamente cumpridas no dia, descontados os intervalos e auséncias nao justificadas.

Déa 1 1* Puricdo F Puriodo 1 ¥ Pavicdo 4 Pariode 1 Aursdn s irerly ey “m 4 !D::::\ i S HMIIEII:: i ! Famas
Dats | Herdrio | Ent | Ssi | Emt | Se | Emt | Sai | Emt | Si |mjeune saene ] Ttk § L im O HOrmt | potertn. | L S |MOSSMOK Avusey | Duas .
i £ 3 . . = _ . - i 3 ; B Sl Acstarr 1240 o : -
02 -Seq | Marmal | 07:10 | 17:08 ] |oioo | . B osss | cese | .o008| 1234 : ; :
03 - Ter | Mormal | 0648 | 1734 01900 - (i oodd | ooda | 13 = 2
04+ Qua | Normal | 0708 | 17:35 | |oroo | - N ooz | osz | vozs | 13 "
05 - Oui | Mormal | 0705 | 16:30 o100 - 0825 02 | 003 | 1398
06 - Sex | Normai | 0711 | 1710 | o100 . osse | s | oose | 1ais x . :
06:54 | 17:33 | | | !e-.-x-' o f oo ! 0030 | 1454 |
o704 | 1301 | I | 0015 OS2 0642 . 11-38 !
0708 | 17:00 | | | o100 | oas7 | oasT | 1133 [
12-0ui | Mormal | 0708 | 1705 | [ | | |oioo| - Qosse | cess | 112 |
13-Sen | Normad | 0706 | 1588 | | | | | | o100 | - Rorso § orso | naM | - | |
EC T BT IS [N R ) S R P } = o IE | i i BRCE S5l [EE = I
5-Dom| Foga | | | I S | - | | e e L =
16-Seg | Normai | 0649 | 17.09 | (30 2
17-Ter | Mormai | 0702 | 16:50
18 - Qua | Normai | 07.05 | 1711 | I |
19-Qu | Normal | I [ Fenadn
H i 1 | i
25-Qua | Normal | 06:59 | 1206 |
26 - Oul I'\.'r:urra:: 06:50 | 1210 |
27 - Sex | Normal | 06:57 | 17:02 |
e H L i |
S I L i I i

30 - Seg | Mormal

Banco de horas -Negatvo

Figura 183: Horas Trabalhadas
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Horas Trabalhadas + Justificadas (Figura 184):

« Soma das horas efetivamente trabalhadas com as horas de auséncia devidamente justificadas, apresentando
o total considerado para efeito de jornada.

D 1* Paricdo F Perioda 1 ¥ Paviado & Pariods 1 A s IPErdy e T'm 3 IT::: : bakid HMIIE:‘:: e ; Faas
Dats Haondrio | EnL Sar Emt Sai. Ent Sa Ema Bai |iejusiific JusSific Tratuin Juetific m;ﬁ!ﬂﬂ Autori Aoty lvh-lm--, P D
) ; Saidciomgrior | 1340 i
ot i .i . : 2 i S |
02 - 01.00 D854 0854 D006 | 1234 |
o3 | 0100 48 0% 48 0048 ! 1322 !
04 0100 029 0% 29 o029 | 1351 |
05 0100 08:25 08-25 -Cl_'-'lbl 1318 |
0§ - 0100 | 08 55 oSS | 1418
o | . .
08 - - . - .
L] | 0100 0539 0939 0039 | 1454 |
10 | | [ [oecis osazll 054z fosis | 113e ; |
11 = Qua h‘arrr.::_; 0703 | 17:00 | 0100 085 08:-57 0003 | 11:33 | |
12-0u | Normal | 07:08 | 17.05 | | o100 oasell cess foood | 1129 | |-
13-Sex | Mormel | 0705 | 1588 | | | [ 01:00 wrsofl ors0 f000s | 1124 |
CTETT S L A [ R R S RV PO ' [ e e 1 B [ -
15-Dom | Folga | | S | I | = e E - ”
16-Seg | Mormai | 06:49 | 1703 | | | oo | - [ ool oo | |
17 Ter | Normal | 0702 | 16:59 | 1 [ [ | | ovoo | | vast )l cas 1 | -
18- Qua | Normad | 07.05 | 17:11 | 0100 | ooos ll  oo06 | l_-
19- Qui | Normail | | | | | = 1z Fenade
R | WO A | AER L sk 1 e 1 < | it 4
0100 | mosfl 0905 1 | I . )
0015 W52 0452
= i | oecis 0505 0505 1
27 - Sex | Mormal | 0657 | 1702 0100 - | osns 05905 . - | I . :
28 -84 | Foiga i [ I | i | | el - - - - o - =] bavi
R g i L L 1! | | ! i E : ; L e
30 - Seg | Mormal | | | i | | i 1 - § - = - 0800 | - S ] - 1 - Banco de horas -Negativo
S —— | Baido | Totslde Hrs Exi | Togal de | Totsl de Falias
| 2o [ | oo |0 Vo] o
| Bamco | Austoriz. | Woturn. | i
l : |

Figura 184: Horas Trabalhadas + Justificadas
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TEKNISA Training

Diferenca sobre a Jornada (Figura 185):

+ Demonstra a diferenca entre a jornada padrdo contratual e o total de horas do dia, podendo indicar um
saldo positivo (hora extra) ou negativo (débito no banco de horas).

D 1* Paricdo T Parioda ¥ Pavicdo 4 Pariode A i irerdy Horxs Exras o ! Famas
1 ' T s
| [T 2T Y
Dats  Hondeis | Ent | Sai | Emt | Sal | Env Sai | Emt | Sai [iejustfie Jusshe Motorr. | "0 |Motornas| awases | Diss

Do P | T T T T T T T ]
Seq | Maormai | 07:10 | 17:04 |
Ter | Mormal | 0548 | 1734
Oua | Narmal | 07:08 | 17:35

05 - Ows | Normal | 0708 | 16:30
Ban |
Sab
Dom
Seg

0200
0100
0100
o100
0100

Mormad | O7:11 | 1710

Marmad | 0854 | 17:33 |
10 Ter | Normal | 07.04 | 1301 |
11-0ua | Normal | 07-03 | 17:00 |
12-Cui | Normal | 0700 | 1705 |
13- Sex | Mormai | 0705 | 1558 |

16-Seq | Normal | 06:49 | 17.03 |
17-Ter | Narmal | 0702 | 16:59
18- Qua | Normad | 07.05 | 1711 |
: 1 | ] ] Fariadd
20 -Sax | Mormed |OVA0 17Z3) | |

Troca

25 - Qua | Normad | 06:58 | 12:06
4 4 |

|
e I E= s = | -
'

26 - Chal I'\.'ﬂlrra:_ 06:50 | 1210

27 - Sex | Mormal | 06:57 02 | |

78-Sdb | Foiga = a

20 -Dom | Folga - -

30 - Seg | Mormal Banco de horas -Negativo

Totsl de Hrs Ext. T“ﬂi Totsl e Falus
e Hn
Agforiy | Mobem

!n-.-. Doian

Figura 185: Diferenca Sobre Jornada
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TEKNISA Training

Banco de Horas (Figura 186):

» Apresenta o saldo acumulado do colaborador até a data do registro, sendo impactado pelos excedentes ou
déficits diarios.

HCM - PORTAL DO GESTOR

Figura 186: Banco de Horas

D 17 Panicda T Pariada ¥ Pencdo Pariode | Musbncias ineraj Horus Eatras 1 Fans
T T Horas e Horas : o
Data Hondrie | EnL Sai. Ent | Sal. | Ent Sai. Enl | Sai [wjustific Jusshc | Trsbak sl I ""'P‘""‘q: Avssos  Diss

02-Seg | Marmal | 07:10 | 17.08 0100 0854 ;

1738 010G (120 ] - -

1735 0100 0529 =

16:30 01:00 0425

1710 000 1.5

1733 |

1301 | |

1700 | [

1708 | [

1555 | | - | 1
14-Sdy | Folga | 1 1} 1 [ g ookl | il g5t BB
15-Dom | Foign | | | : s L % JE GE
16 - Sag F-'Clllra"‘: 0648 | 17:03 | 01200 0914 - 1
17-Ter | Normal | 0702 | 1658 | | 01.00 a5 = 1 - | |
18- Qua | Normal | 07.05 | 17:11
19-Qu | Normal | I [ Feraas
20 - Sex_| Mormal | 0701 | 17:23 | | MEEAR G L

I I [ [ Troca

25 - Qua | Normal | 06:59 | 12:06 | 1
26 - Cha r\.'mrr.a::rﬁm'um'
27 - Sex | Normal | 0657 | 17.02 |
28.83b | Foga | BSOS .
20 -Dom | Folga |
3 - Seg | Mormal | l I Banco de horas -Negativo




TEKNISA Training

Horas Extras (Autorizadas / Nao Autorizadas) (Figura 187):

+ Autorizadas: Horas excedentes aprovadas previamente pela gestao.

« Nao Autorizadas: Horas além da jornada registradas sem anuéncia formal.

Dia 1* Paricdo T Parioda ¥ Paricdo 4 Pariode A i, irerdy Horas Deferen | Horrs Exlras | Fi
| | T Ll 0 I sobey | Somco = ey e | o Db s
| | | |
Data Hordrio | EnL Bai. Emt | Sai | Ent. Bai. Emt. Sai .fwsuﬂe Jumsfie | Trabah Antific :-m.lﬁ""‘ Astoriz. ""-""4: Awssos  Diss
!nn:.i.r—-—-i T3a
| o100 - | omse | omse | 0008 | 1234 l
0100 O 4 0948 | D48 ! 1322 I
i i 4
01-00 0529 08 2% 0025 l 1351 |
0100 0825 0825 | 0038 | 1318 |
0100 | 418
0100 | |
b t
1 0015 1
0100 | |
0100 |
1 ¥ 1
| 0100 | |
J o ] 1
0100 [
1 2 +
[oe ] ;
- | - Fenass
3 1 1
24-Tor | Normal | 07.00 | 1705 o100 | | .
25 - Qua | Normsad | 06:59 | 1206 0o is -
i ! 1 4
26- 0wl | Mormad | 06:50 | 12:10 | 0015 - .
27 - Sex | Mormal | 06 5 o 0100 | - -
28 -54b | Foiga - -
20 - Dom | Folga = -
30 - Seg | Mormal ] - 1 - Banco de horas -Negativo
Tots ge | Totsl de Falss
Ha |
| Arsscs | i

Figura 187: Horas Extras
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Horas Noturnas (Figura 188):

» Total de horas trabalhadas em periodo noturno (geralmente entre 22h e 5h), quando aplicavel. Fundamental
para calculos especificos de adicional noturno.

D 1* Paricdo F Perioda 1 ¥ Pavicdo & Parioda ! Al e irerly e T'm- !D::::\ i bakid HMIIE:I‘:: i Famad
Dats  Hondreio | Eni | Sai | Emi | Sai Ent Sai | Emt | Sal [iejustific Jussfic |Tesbel | L im""’" RO | ets Moturmat B easey  Dies .

; !‘ﬂ:‘.ﬁt—'—' 1240
oess | pass I go06 | 1234
548 05 448 E 048 1322
0529 0s2e | 002D 1351
T 0825 | o825 | 003 | 1318
1-00 0ese | oese Io::r,i 418
100 | 0w | ot | 0w | s
15 0542 | 0642 | 0318 | 1136
100 | 0857 | cast | 0003 | nim
100 | pass | case | 0004 | 112e
1 ) | 0750 | 0750 i»ec::' 1124
5 - 0100 | 0914 1138
17 - Ter | Normal | 0702 | 16:59 | [ oroa | 0857 1135
18- Cus | Normad | 07.05 | 1741 | 01200 | 506 1141

19 - Chai h;v:m-a-: | | - | - Ferads

i i T

- = . i . Banoo de horas -Negatvo
Total de Hrs. Ext. Tewd'i Tota de Faias
Avtor. | M2 | O | awswos | Dim

Figura 188: Horas Noturnas
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Faltas (Figura 189):

« Atrasos: Soma dos minutos ou horas de atraso em entradas ou retornos de intervalos.

+ Dias: Quantidade de dias com auséncia total ou jornada incompleta sem justificativa.

[ 1* Panoda > Pariods ¥ Paoas & Pariods | Ausénciss i PO e Horas E | — |
| T Homs | popi + : sobwy | Bomco = ’:: S Descrichs
| | |
Dats Hordrio | EnL Bai Ent Sl Ent. Sai. Ent Sad .i"u:ll.rﬂe I | Trabah Justific Em,lﬂ!lh'n Asitierin: Notomall Awssos | Diss
!ﬂﬂ:‘-ﬁ-’ni 1348
| o100 - | omse | omse 0006 | 1234
0100 (121} 05 48 D048 ! 132
0100 0529 0529 [ l 1351
0100 0825 0a-25 00:36 | 1318
0100 15 ] 08 55 0055 | 1418
0100 | 0539
0015 0542
0100 | O&5T
| o100 | 0856 |
| o100 | 0750
| | o100 | 0914 |
'_ 0100 | [ [ l
| o100 | | oe0e |
ol | !. - enado
|22 i = | S p
25 - Qua | Mormal | 06:59 | 1206 | | | oe1s | L
26 - Ol Mormad | 06:50 | 1210 0ois - 0505 |
27 - Sew | Mormsad | 06:57 | 1702 0100 - | 0aDs |
28 -5ab | Foiga x ]
20 - Dom | Folga - =
30 - Seg | Mormai | l hanco de horas -Negativo
Total de Hry. Exi. Tu.idti Total de Fallas
e Ha. |
htoru Motarn, | Absscs | Dim
- ]

Figura 189: Faltas
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Descricao (Figura 190):

» Campo para observagdes detalhadas referentes a ocorréncias do dia, como feriados, trocas de jornada ou
saldo negativo de banco de horas.

Déa ¥ Pavicdo £ Pariode Aursdn s irerly Horas Exras | Famas
T T Horas Homas |
Data L) e | sai | Eme | se [ejussne) jasne | Trebel Autioris m':_“ Noburned| Awatos  Diss R~
Bt - Dom | = z i Z . 2 I
02 - Seg | o100 - | omse | omss | 00008 |
03 - Ter 0100 i 20 054 | Odras I
o4 - Oua | o100 0929 |
05 - O 6100 0825 | 00 |
06 - Sex | o100 | ‘oasa | oosa
o7 - S4b I . | 2 B [
08 - Diomn = 5 =
9 . Seq | oro0 [ [ o0 | [
10 - Ter | oe15 0542 | 0ma | |
11 - Qua | o100 | D&:ST 00 | ]
12. 0wl | o100 | 4 56 | 000 | -
13- Sex | 0100 | 0750 | ors0 | 000s |-
14-54b | i T RS | et - '. i el EERdEh
15 - Dom | ] | e - - -
16 - Seg | | | o100 | [T 21 | |
17-Ter | Normal | 0702 | 1659 | | 1 | [ | | 000 | | oas7 | =0 1 |
18- Qua | Normat | 07.05 | 1711 | [ | | | | | o0 | | oeos | |
19 - Qul | Mol | - [ - = CElll K Farupas
. | | o9 "’??..i.?‘.‘:?@. i - l il =
0| 0905 | oecs | ooos 1 =1 = [
015 oe52 | ousz | 0408 -

26-Cw | Nermal | 08 m: 12 |-.1j | oocts | 0505 | o505 | 0355 | | :
27 - Ban Maormal | 065 T2 01900 0905 0905 0105 | i B -
78 -53b | Foiga A S Enes
20 -Dom | Folga - - o D
M-Sog Wik | § § | N AN O : - -oe0 | - [ (SeSe——

Total de Hre. Exl | Top g | Tobsl de Falies

Ha |
| Arssos | Diss

Figura 190: Descricao
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TEKNISA Training

Rodapé - Totais Consolidados: (Figura 191)

Ao final do relatério, sdo apresentados os totais consolidados para o periodo avaliado:
+ Saldo do Banco: Resultado acumulado de horas no banco de horas até o fechamento do més.
« Total de Horas Extras (Autorizadas/Nao Autorizadas): Quantitativo final de horas excedentes no periodo.
 Total de Horas Noturnas: Soma das horas trabalhadas em periodo noturno no més.

+ Total de Faltas (Atrasos/Dias): Total consolidado de atrasos e dias de falta.

- 1 |
[ | 1" Puricdo T Puriads | ¥ Pasiedo rreoss | Avecasweny | -nr.:- n:::: . s | Hqu::: I E : Famsa
Dats Higrdei | Enl Bai Ent | Sal | Ent. Bai. En. - .'ﬁdl.rﬂt! Jumnfie | Trabah Justific ,Miﬂm Aotori. | o I"W"‘q: Avssss | Diss
. Saido Arterior: | 1340

01 - Dom | Foiga | | I = = Sl i I

02-Seg | Mormal | 0710 | 17:04 0100 | - |omss| ocess | 0008 | 1234 |

03 - Ter r\.unra_-:::dar_i' 17 | | or00 0548 | 0948 | 0oas [ [EF- :

04 - Qua | Mormal 1 o708 | 1735 000 [ 5=] 0s 29 [ ) l 351 |

08 - Cus MNormail 1 OF 08 | 16:30 0100 [ - 25, 1 03 I8 !

06 - Sex | Normal | 0711 | 17:10 01.00 | oase | cmse | oose | tais

07 - 34b | Folga | [ | I [ ] -]

09 -Seq | Mormal | 06:54 | 17.33 | o100 [

10-Ter | Narmal | 07:04 | 1301 | 015

11 Oua | Normai | 07.03 | 17.00 | o100 57 i [

12-0ui | Normal | 07.08 | 17.05 | [0 | 6 | -

13- Sex | Mormal | 0705 | 1555 | | | [ 01.00 0750 7.50 I - |

15-Dom | Folga - 8 - -

16- Seg | Mormal | 06:49 | 17.03 | | - [oeu| osu | I -1

17 - Ter | Normad | 07.02 | 16:59 | |- | osst | oest 1 -1

18 - Qus | Normai | 07:05 | 17:11 | [ - Jooos | osoe | -

19 - Cha | Mormsi | | | P -1 - =1 5} Fenade

20 - Sex | Mormad | 07:01 117231 | L _- oz ]| ooz e s =}

isee [Foge [ T T T I : I S5 B s | S

22 - Dom | Folga 3 & = A e ]

3-5eg (Mormat] || H ! 3 | I RS B Cial] B S [ 2 I e )

24-Ter | Normal | 0700 | 1705 | I I e | - |wm 005 I = =

25 - Cua | Mormal | 06:58 | 1206 | ooc1s | oas2 | oes2 | o408 :

26 - O | Normal | 06:50 | 12:10 | | oects | | o505 | osw0s | | "

27 - Saw Normal | 0657 | 1702 0100 - 0605 0508 | 1 - 1 -

28 -Sab | Folga l | - - = = =1 -

R R o

30 -Seg | Marmal | | | - . Banoo de horas . Nesgatg
Sl Total de Hrs. Exi. | Toipd e | Totsl e Fallas
| e | W |

Figura 191: Rodapé
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TEKNISA Training

14.2 SALDO BANCO DE HORAS

Periodo:
CNPJ:

Saldo Banco de Horas

Gerado em
21253 ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA
21267 ADMINISTRATIVO
Nr. Vinculo Nome Saldo Anterior Crédito Débito Saldo Atual Hrs Pgs. / Dsc.
em Folha
784 PRISCILA 12:40 05:47 21:17
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17
ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17
Total da Organizacado
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

Figura 192: Saldo Banco de Horas

Identificacao

* Nr. Vinculo: Indica o nimero de identificagao exclusivo do vinculo empregaticio do colaborador no sistema,
utilizado para o controle de operacdes internas. Exemplo: 784.

Periodo:
CNPJ:

Saldo Banco de Horas

Gerado em:
21253 ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA
21267 ADMINISTRATIVO
Nr. Vinculo Nome Saldo Anterior Crédito Débito Saldo Atual Hrs Pgs. / Dsc.
em Folha
PRISC\LA 12:40 05:47 2117
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:47
ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17
Total da Organizacédo
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

Figura 193: Numero do Vinculo
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* Nome: Exibe o nome completo do colaborador associado ao registro.

Saldo Banco de Horas

21253 ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA

21267 ADMINISTRATIVO
Nr. Vinculo Nome

784]PRISCILA

Total
ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA
Total
Total da Organizacédo
Total

1 vinculo

1 vinculo

1 vinculo

Figura 194: Nome

Calculo do Saldo

» Saldo Anterior

Saldo Anterior

12:40

12:40

12:40

12:40

TEKNISA Training

Exemplo: PRISCILA.

Periodo:
CNPJ;

Gerado em
Crédito Débito Saldo Atual Hrs Pgs. / Dsc.
em Folha
05:47 21:17
05:47 21:47
05:47 2117
05:47 21:17

Refere-se ao total de horas acumuladas no banco até o final do més anterior ao periodo do relatério,
servindo como ponto de partida para o calculo do saldo atual. Exemplo: 12:40 (12 horas e 40 minutos).

Saldo Banco de Horas

21253 ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA

21267 ADMINISTRATIVO
Nr. Vinculo Nome

784 PRISCILA
& b " e
ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA o
Total
Total da Organizacdo
Total

Periodo:
CNPJ;

1 vinculo

1 vinculo

1 vinculo

Saldo Anterior

12:40

12:40

“T12:40

12:40

Gerado em:
Crédito Débito  Saldo Atual Hrs Pgs. / Dsc.
em Folha
05:47 21:17
05:47 21:17
o4 217
05:47 21:17

Figura 195: Saldo Anterior
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- Crédito

Representa o total de horas extras realizadas pelo colaborador durante o periodo do relatério, que foram
creditadas ao banco de horas. Exemplo: 05:47 (5 horas e 47 minutos).

Saldo Banco de Horas Periodo:
CNPJ:

Gerado em
21253 ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA

21267 ADMINISTRATIVO

Nr. Vinculo Nome Saldo Anterior Crédito Débito Saldo Atual Hrs Pgs. / Dsc.
em Folha

784 PRISCILA 12:40 05:47 2117

Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

Total da Organizacao

Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

Figura 196: Crédito

+ Débito

Apresenta a quantidade de horas compensadas que foram utilizadas pelo colaborador para auséncias ou
folgas, sendo debitadas do saldo. Exemplo: 21:17 (21 horas e 17 minutos).

Saldo Banco de Horas Periodo:
CNPJ:

Gerado em
21253 ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA

21267 ADMINISTRATIVO

Nr. Vinculo Nome Saldo Anterior Crédito Débito Saldo Atual Hrs Pgs. / Dsc.
em Folha
784 PRISCILA 12:40 05:47 2117 -

Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

Total da Organizacao
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

Figura 197: Débito
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- Saldo Atual

Exibe o resultado final do banco de horas ao término do periodo, calculado da seguinte forma:
Saldo Atual = Saldo Anterior + Crédito — Débito

Um valor negativo indica um débito de horas a ser compensado. Exemplo: -2:50.

Periodo:
CNPJ:

Saldo Banco de Horas

Gerado em
21253 ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA
21267 ADMINISTRATIVO
Nr. Vinculo Nome Saldo Anterior Crédito Débito Saldo Atual |Hrs Pgs. / Dsc.
em Folha
784 PRISCILA 12:40 05:47 21:17
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17
ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17
Total da Organizacédo
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

Figura 198: Saldo Atual

* Hrs Pgs. / Desc. em Folha

Indica se houve pagamento de horas (crédito) ou desconto (débito) relacionado ao banco de horas
diretamente na folha de pagamento do colaborador. O campo permanece sem informagao caso nao ocorra
movimentagéo em folha.

Saldo Banco de Horas Periodo:
CNPJ:

Gerado em
21253 ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA

21267 ADMINISTRATIVO

Nr. Vinculo Nome Saldo Anterior Crédito Débito Saldo Atual Hrs Pgs./Dsc.
em Folha

784 PRISCILA 12:40 05:47 21:17

Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

ML INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA
Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

Total da Organizacéo

Total 1 vinculo 12:40 05:47 21:17

Figura 199: Horas Pagas - Desconto em Folha
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