Procedimento para tratamento das divergéncias de ponto — Portal RH

A

Colaborador - Avaliagédo de Desempenho
} Férias Acordo

Imprima aqui o seu Acordo
b Avaliagio de Desempenho
b Controle de Frequéncia
» Minhas Pendéncias L

- Controle de Frequéncia
» Demonstrativo(s)
» Dados Pessoais f Meu Apontamento Langamentos de Eventos
\) Por aqui vocé ira realizar todas as Formulério para serem registrados os

} Beneficios tratafivas de suas divergencias, e o eventos nes apontamentos do calculo

consultar suas marcagges e la £) diario
» Treinamentos - Publicacio (mas...) d
b Pesauisa T——

Acessar o Portal RH e selecionar “Controle de Frequéncia — meu apontamento”.

1. Conhecendo o ambiente

[ [

Recalcular
Contratado ano 2016 [] mes 07 - Julhd | I
Orefresh Sair

Horério/Tipo da Apuracéo: (Selecione um item)

) domada do Dia
[MI ¥  Dia ¥ ] v 1 Y El Y 51 Y E Y 5 ¥ (3 ¥ 53 Y E4 ¥ 54 v
E 01/06 Qua B 1 07:55 12:43 13:39 17:01 ?Z‘A\terar
O 02/06 Qui E 107:57 in2s 13 1m0 Jomada ¥ | Tipo de Dia Ponto ¥ | Situagio v Considerar Modificado Manualmente v Al
E 03/06 Sex 3 1 07:57 12:58 13:36 17:00
m 04/06 Sab 3 2
1 05/06 Dom 3 3
[ 06/06 Seg 3 1 08:08 12:00 12:56 17:08
[ 07/06 Ter 3 1 08:05 12:44 1339 >
[ 08/06 Qua & 1 07:55 13:04  17:00
[ 09/06 Qui 3 1 08:07 1314 14:10 17:07
[ 10/06 Sex 3 1 07:57 12:34 13:38 17:00
[ 11/06 Sab 3 2
m 12/06 Dom 3 3 I Eventos Apurados
E 13/06 Seg 3 1 08:04 12:37 13:33 17:06
E 14/06 Ter g 1 07:55 1245 1342 ?Z‘A\terar
E 15/06 Qua 3 110:17 123 1335 17:00 FVento e POni. Iljusliﬁca_luvav Justificativa ¥ | Quantidade doX | Quantidade doX  Status de Regu. | Codige
= Calculo*’ “& Consulta - a
jari ivergéncia
|Legen|:|a -&quue aqui
Calculo Desfazer
mensal abono
1) Selecionar o contratado, ano e més.
Obs. Para tratar o més vigente, selecionar o més subsequente.
m Legenda - Clique aqui D
Nao Ativo Texto | Mormal Tipo de dia
Recalculo Pendente Texto | Divergéncia 1 Dia Normal g
Ferado Texte | Inconsisténcia 2 Sdbado
Dia posicionado Texto | Abonado 3 DSR
. - - 4 Feriado
Célula sofreu edicdo Texte | Aguarda Aprovacdo 5 Fol
olga
Texto | Reprovado 6 SABADO
7 Dia Facultativo v
R Cnordenardn




2.

Alterar o dia para teletrabalho ou Inserir Justificativa

2 Vock estd em Meu Apentamento

Contratado Ano ¥ Més ¥
I Espelho de Ponto © refresh @ sair
Elurir:/T\po'daI::uraga'u:ﬂl—lﬂ:ﬂolﬂ:l)ﬂ 15:00 19:[!D;Njnh:mn, - — — — — - —— —— = [ Jorada do Dia
B = ) = Jomada v | Tipo de Dia Ponto > | sit | Considerar Modificado Manualmente v Al
= 76 09:58 19:02 10:00 12:00 1 Dia Normal Em N
] 78 03:59 15:01
= 7 2
B 7 3
D 76 1 10:10 13:08 14:21 19:04
B 2 mm mm n oo < >
= 7 §i00 138 1823 15:08
E :2 ; 0s:5 13:27 14:31
| 78 3 A Eventos Apurados
E /. /ﬁ3
E 72 : Evento de Panto - 1d - - do Evento de pnl[
0 76 1
B 78 2
(] 76 3
1) No item “Espelho de Ponto” - selecionar o dia a ser tratado;
2) No item “Eventos Apurados” - selecionar o evento trabalho presencial e alterar para “trabalho home
office”, de acordo com a escala;
3) Noitem “Eventos Apurados” - selecionar o evento a ser tratado;
4) Clicar em alterar

ICA Espelho de Ponto

Herdrio/Tipo da Apuracdo: 87 - 10:00 14:00 15:00 19:00 - Nenhum

3 Jornada do Dia

@D sair

@ refresh

5) Selecionar a justificativa

[ A~ bia v 3 vl vlen v|si v e vis2 v e3s visa vles viss v

O — Ll 1oma  l2maz |1y |29 Jomada ¥ | Tipo de Dia Ponto > | situ ~ | Considerar Modificado Manualmente - | Ame

] o A e P e P 10:00 14:00 1. Dia Normal Em /

i} 76 10959 1ms0 1349 1901

i} 76 z

i} 76 3

i} 76 110:10  13:08  14:21  19:04

i} 76 11012 13:09 146 17:15 < >

i} 76 11005 1m0z 1406 19w

i} 76 1100 1318 1423 19006

i} 76 1 09:57 1327 14:31

i} 76 2

i} 76 3 [ Eventos Apurados
76 1

% 76 1 Qcancelar B salvar

% 76 1 Evento de Ponto - - - i do Evento de Pon
76 1

B 76 1 = :“

= e : T 2| Nenhum

] s 3 I1d EAP v Evento Ponto v IdVER w Verba v Vi

B = 5 ~1 <= Apagar todos o5 El

O 76 1 00

il 76 1 >

B 76 1

[} 76 1 00

=l 7 2 a0

i} 76 2 o0

= 76 1

= 7 3

Faltas e atrasos

Auséncia abonada

faltas / atrasos abonados e sem desconto

Auséncia justificada

faltas / atrasos justificados, porém com desconto das horas

Auséncia injustificada

faltas / atrasos sem justificativa, com desconto das horas e DSR

Débito de banco de horas

langar atrasos e faltas para débito de banco de horas

Periodo de coordenacdo justificar substituicdo tempordria

Trabalho externo

justificar auséncia por motivo de servigo externo

Curso externo

Justificar auséncia por motivo de treinamentos internos/externos

Horas excedentes a jornada de trabalho

lancar até 2 (duas) horas excedentes

Crédito de banco de horas crédito de banco de horas

a

jornada de trabalho para

lancar até 2 (duas) horas excedentes

Hora extra 50%
pagamento

a

jornada de trabalho para

Hora extra 80%
pagamento

lancgar as horas excedentes de 2 (duas) e realizadas aos sabados para

Hora extra 100%

langar as horas extras realizadas no dia do descanso semanal
remunerado (DSR) e feriados para pagamento

2




2 Voce estiem Meu Apontamento

Contratado | ano (2016 [3

Qrefresh @ sair

JC Espelho de Ponto

Herdrio/Tipe da Apuragdo: 87 - 10:00 14:00 15:00 19:00 - Nenhum 9 Jomada do Dia
[ A~ bia v|3 v wvlen visi v e vis» v e3s visa v|es viss v
B e — tlagos aarn ez | 1e:se Jornada _ w | Tips da Dia Ponts v | Sttuscio v | Considerar Modificads Manualments v A
] 02/06 Qui 76 1 oo:s8 13132 1439 19:02 10:00 14:00 1 Dia Normal Em Atividade N
] 03/06 Sex 76 10959 1250 1348 19:01
= 04/06 53b 76 2
= 03/06 Dom 76 3
= 06/06 Seg 76 1 10:10  13:08  14:21  19:04
] 07/06 Ter 78 o+ N 13:0° 14:16  17:15 < >
] 08/06 Qua 76 11005 1302 1406 19:03
= 03/06 Qui 76 1100 1318 1423 1906
= 10/06 Sex 76 1 09:57  13:27  14:31  19:05
] 11/06 Sdb 76 2
[} 12/06 Dom 76 3 ICX Eventos Apurados
] 13/06 Seg 76 1 09:56  13:13  14:15
il 13/06 Ter 76 1 Qcancelar B salvar
0 15/06 Qua 78 1 Evento de Ponto - Justificativa tificativa___ v | Quantidade do Evento de Por
] 16/06 Qui 75 : Horas Trabalhadas W 0006:03
] ez B i Auséncia Injustificada 0001:57
% ek i : 1d3UP_ v  Justif Ponto ~ | Obrigar Dig Des? v | Pagar DSR (desativade) v | Assumi
B TS o = 5 EY Rpagar todos 0z dades >
[} 21/06 Ter 76 1 o
=] 22/06 Qua 78 1 L
0o 23/06 Qui 76 1 2
= 24/06 Sex 76 1 N
0 25/06 Sib 76 2 pdEs
=] 26/06 Dom 76 2 9
0 27/06 Seg 76 1 e
=} 28/06 Ter 76 1 7
) 29/06 Qua 76 1 z
B LIBED ZE 2 10 Licenca Paternidade
11 Ausencia Permitida
12 Trabslho Externo
® @ A o 13 Treinamento Exserna
<
o :
Legenda - Clique aqui =] Pigina 1 12 H: % =

6) Selecionar o ID justificativa; &
7) Escrever a justificativa no icone  pi# o

Obs. Se a justificativa for atestado médico, langar o CID no item “Doenga CID - 1”.

[ Eventos Apurados

Qcancelar  Bsalvar

i v _DeengaCID -1 v __Data/Horada & v __Analisade v _Folha ¥  Centrod
Nenhum /. [1 Nenhur
Nenhum /_ [] Nenhur

v cap  w

1 <—— Apagar tedes os dades ——>

0 Nenhum(a)
1 Episédio depressive grave sem sintomas psicéticos 2.2
2 Outros estados pés-cis aspacificados 2588
3 Doenga dos tecidos duros dos dentes, n3o especificada K03.9
4 vaginite subaguda e erdnica N76.1

Legenda - Clique aqui (&) - Pigina 1 n ] T e

8) Clicar em salvar para finalizar o tratamento da divergéncia.

3. Lancar abono parcial

2 Vocé ests em Meu Apontamento perfil Atual: C:

Contratado [Fernanda Cristina de Oliveira

© refresh @ sair

DA Eventos Apurados

Evento de Panto - icati > |14 icati - i ~ | Quani do Evanto de Panto Justificada ~ | Quan
TDébito Beo Horas "Débito BH = 0004:00 x| 0008

1& Qcarcelar  Bsalvar

Legenda - Clique aqui

1) Apds inserir a justificativa, colocar o total de horas no a ser abonado no item “quantidade do evento
de ponto justificada”, e salvar em seguida.



4. Desfazer abono

Desfazer
Abonos

1) Selecionar o dia e o evento;

2) Clicar no icone desfazer abono;

3) Clicar sim para desfazer o abono.

4) Selecionar o dia, clicar em calculo diario e mensal e em seguida em “refresh”.

5. Invalidar apontamento duplicado

P, & 2

Horério/Tipe da Apuracho: 87 - 10:00 14:00 15:00 19:00 - Nenhum Bsalvar @ cancelar
] Am > _Dia v 3 % ID v __EL > 51 v _E2 v_ 532 > E3 v_ 53 v_ kA v 54 -
01/06 Qua 76 1 07:5 3154 18:31
02/06 Qui 76 111y 5:57
03/06 Sex 76 1 10-1 14:23 18:28 19136
04/0 % 2
03/0 76 3
06/0 76 11048 1328 14150
07/06 Ter 76 11027 13114 19:34
08/06 Qua 76 11037 10138
[ 08/06 Qui 76 1 10:30 13137 18:18
IF 10/06 Sex 76 1 10:27
[ 11706 Séb 76 2
[ 12/06 Don 76 3
13/06 Seg 76 1
14/06 Ter 76 1
[ 15/06 Qua 76 1
16/06 Qui 76 1
17/06 Sex 76 1
[ 18/06 Sdb % 2
19/06 Dom 76 )
[ 20/06 Seg 76 1
] 21/06 Ter 76 1
76 1
76 1
] 76 1
] 76 2
i 76 3
] 76 1
76 1
76 1
=] 30/06 Qui 76 1
o @ A o
‘ch-ml- - Clique aqui ]|

1) Clicar 2x no apontamento que deve ser invalidado e deletar;
2) Clicar em salvar;
3) Inserir justificativa e salvar.

03/06/201

3
Wen

Justificativa Geral




6. Inserir marcacdo faltante

@ refresh @ sair

M Espelno de Ponto

Horério/Tipe da Apuragdo: 7 - 09:30 13:00 14:00 18:30 (7) - Nenhum 2 salvar @) Cancelar
1] | Am > | bia ¥ 3 ¥ B ¥ El ¥ S1 ¥ E2 ¥ s2 ¥ E3 ¥ S3 v E4 ¥ 54 ¥
=] 01/05 Ter 7 T

=] 02/05 Qua 7 1 09:35  13:10  14:06  18:41 A
| 03/05 Qui 7 10932 1315 1413 18:39

= 04/05 Sex 7 10931 1300 1405 el

0 0s/05 526 7 2

| 06/05 Dom 7 3

0 07/05 Seg 7 10947 135 14i4 54

| 08/05 Ter 7 10935 1306 1414

0 09/05 Qua 7 10933 im0 iaasq

0 10/05 Qui 7 1 09:35 13110  14:25 d1g:45]

[l 11/05 Sex 7 1

| 12/05 Séb 7 2

0 13/05 Dom 2

1) Clicar 2x no primeiro espacgo apds o ultimo apontamento e inserir o horario;
2) Clicar em salvar;
3) Inserir a justificativa e salvar.

Obs. As marcacgdes faltantes devem ser inseridas no dia posterior a falta de marcacao.

10/05/2018 - Justificativa das marcac’ s

ﬁ:i{;ije;ﬂseridis

7. Lancamento de evento

Utilizar icone Lancamento de Eventos somente quando houver atestados, servico externo ou treinamentos e
realizacdo de horas extras no mesmo dia.

- Controle de Frequéncia

f Meu Apontamento Langamentos de Eventos
¥ & Por agui vocé ira realizar todas as Formulario para serem registrados os
’ tratativas de suas divergencias, e e eventos nos apontamentos do calculo
consultar suas marcacdes e la_. diario
Crmais...])

—

Acessar o item “Lancamento de Eventos” e ir para o proximo passo.

Passo 2/4 - Informe os Dados da Solicitacdo

© passo anteriof] @ Praximo passo J@relp &  Anexo @ sar
* Campos de preenchimento obrigatério

Dados Basicos
# Data do Dia - Inis : 05/07/2016 (]
* Data do Dia - Final: 05/07/2016 a

# Evento de Ponto: Trabalho Externo |3
* Quantidade do Evento de Ponto em Horas: 02:05

Motivo - Descritivo:
teste

Obs. A quantidade do evento de ponto em horas é o total de horas de atraso/falta que deve ser justificado.

1) Preencher as informacGes e ir para o préximo passo.

Passo 3/4 - Confira se os dados estdo corretos. [} 1

Qprasso antsnorl Dsalvar e ir para o préximo passo I @ sair

Confirmacao dos dados do lancamento

Dados Basicos

Data do Dia - Tnicial 05/07/2016
Data do Dia - Final 05/07/2016
Evento de Ponto Trabalho Externo
Quantidade do Evento de Ponto em Horas 02:05

teste

Salvar e ir para o préximo passo para finalizar

Obs. A exclusdo de langamento incorreto somente pode ser efetuada pela DIPES.
5



8. Finalizar tratamento do ponto

110010 1308 1421 1904
i 1411 17118

S e A S L N SR

S

CT (7 < >
[Lagengh - Cliaue aaul

1) Selecionar todos os apontamentos
2) Clicar nos dois primeiros icones localizados na parte inferior esquerda;
3) Clicar em “refresh”.

Obs. Se o ponto for tratado diariamente, o processo “finalizar tratativas de ponto” devera ser realizado a cada
tratativa finalizada, porém é necessario selecionar somente o dia tratado.



