Procedimento para aprovagao das justificativas de ponto

Acessar o Portal RH, com login e senha de rede.

Aprovar as justificativas de ponto
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1) Acessar o icone Controle de Frequéncia - Aprovacdo/Reprovacdo de eventos pendentes.
Obs. Para aprovagdo no ponto, acessar apontamento de todos os contratados.
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2) Selecionar as justificativas que serdo aprovadas e clicar no icone aprovar/reprovar.

Obs. - A aprovacdo pode ser realizada uma a uma. Selecionar o langcamento a ser aprovado e clicar no

icone aprovar/reprovar. Também é possivel verificar o motivo descrito pelo empregado.

- Gerente executivo - clicar em 22 aprovac¢ao




Aprovar horas parcialmente

Acessar o icone aprovagdo/reprovagdo de eventos pendentes.
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1) Selecionar o evento;
2) Inserir a quantidade de horas que deve ser aprovada;
3) Clicar em aprovar/reprovar.

Obs. Se a aprovacao parcial estiver incorreta, desfazer o abono e lancar novamente.

Retornar a justificativa para pré-aprovada

Ocorre quando a justificativa do ponto foi aprovada indevidamente.
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1) Acessar o icone Controle de Frequéncia — Apontamento de todos os contratados.
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2) Selecionar o dia, o evento e em seguida clicar no icone “retornar o status do evento para pré-

aprovado.



Obs. Nesta tela é possivel verificar os apontamentos diarios, efetuar as justificativas das divergéncias e
autorizar as justificativas lancadas pelos empregados.

1- Aprovar - aprova a justificativa lancada pelo empregado.

1 2 2- Reprovar - ndo considera a justificativa lancada pelo empregado Ex. falta

TN abonada, se o gestor reprovar a justificativa, serd considerada falta para
desconto.

Se houver a necessidade de refazer a justificativa do ponto, desde que ndo tenha sido aprovada, o gestor

pode ajustar ou solicitar ao empregado para refazer o langamento. Em sendo aprovada, retornar o evento

para pré-aprovado.

Finalizar aprovacao das justificativas do ponto

I
i}

) sair do sistema

3 Vocé esti em Meu Apontamento

Contratado ¥ Ano ¥| Més .
3
IE}) Espelho de Ponto

“uréﬂaﬂmoda Apuracdo: 87 - 10:00 14:00 15:00 19:00 - Nenhum I3 Jomada doDia
[/ AM ¥ Dia v 3] ¥ ¥ E ¥s5i YE) ¥S) VE Y53 YEL ¥4 v
0106 Qum e 1003 B 1 1858 Jomada ¥ | Tipo de Dia Ponto ¥ Situagio v | Considerar Modificado Manualmente ¥ | Alternativa -
02/06 Qui 7 Lsse 133 143 1302 10:00 14:00 1. Dia Normal Em Atividade N.
03/06 Sex 76 10959 1250 1349 1301
04/06 53b 7% 2
05/06 Dom 76 3
06/06Seq 76 1 10:10 13:08  14:21 19:04
07/06 Ter 76 110:12 1309 1416 1715
08/06 Qua 76 1 10:05 13:02 14:06 19:03
03/06 Qui 7 11040 1348 1423 19:06
10/06 Sex 76 10957 1327 1431
11/06 Sab 76 2
12/06 Dom 7 3 IC) Eventos Apurados
13/06 Seg 76 1
14/06 Ter 76 1 & Alterar
15/06 Qua 76 1 Evento de Ponto - i v i v v idade do Evento de Ponto Justificada ¥ Qua
LA 28 2 Horas Trabalhadas Nenhum vazio & 0007:54 0007
157"02555? 72 i Auséncia Abonada Ebonado b 0000:06
18/1 al T .
19/06 Dem 7% 3
20/06 Seg 76 1
21/06 Ter 76 1
22/06 Qua 76 1
23/06 Qui 76 1
24/06 Sex 76 1
25/06. 5ab 7 2
26/06 Dom 7% 3
27/06 Seg 76 1
28/06 Ter 76 1
29/06 Qua 76 1
30/06 Qui 76 1

2

Legenda - Clique aqui

1) Selecionar todos os apontamentos;
2) Clicar nos dois primeiros icones localizados na parte inferior esquerda (calculo diario e calculo mensal);
3) Clicar em “refresh”;
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