Ajuste de Frequéncia

TUTORIAL DO EMPREGADO
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Ajuste de Frequéncia
Tutorial do Empregado

No campo frequéncia, BPonto Eletrdnico, existem atualmente 4 telas disponiveis para o acesso
do empregado.

Tela 1. Registro de Frequéncia:

MENTORH |
FINANCEIRO

PESSOAL FUNCIONAL

F FREQUENCIA
~ ;;1 e,
B o ==

B contracheque

g Comprovante de
Rendimentos

Verificar e visualizar os registros @ ponta Eletronico
efetuados do REP ou ajustados
manualmente.

Registro Frequéncia: _L B Ferias

» B Registro Fregiiéncia
B Ajustar Frequéncia

B cancelar Registro

B Horario Individual
Ponto: GESTOR -
homologar/rejeitar

Esta tela, apresenta todos os registros efetuados no relégio durante o més informado, como
também aqueles inseridos manualmente apds a autorizagdo da chefia imediata.

Registro de Frequéncia — Espelho Mensal

Digite o més/ano,

que deseja
visualizar a
frequéncia. Mésiano:(ps/2016 | |Q, | Empregado: Dados Pessoais:
Cargo: . .
S Nos campos ao lado, é possivel
Horario: . . .
visualizar os dados pessoais.
Verifique se as informagdes estdo
Legenda: r- REP - registro de ponto [ m - acerto I de incluséo / c - acerto Ide I it corretas.
Na frequéncia ao lado, Dia Horario Trabalhado Horas |Observagdes Adverténcias
. 01 DOM Dia Do Trabalhador -- Dia Do Trabalhador
percebe-se que no dia ~ = z T
. —_— P 07:28r - 14:00r - 16:32r 06:32 |** Existem 3 batidas Horario inicial de trabalho: 07:30
OZ{OS ex‘lstem apenas 03 TER 09:34r - 13:57r - 14:58r - 18:37r 08:02
trés registros. Para a 04 QUA 09:50r - 13:51r - 14:51r - 18:58r 08:08
inclusdo do horario 05 QUI 07:52r - 13:40r - 14:40r - 16:57r | 08:05
esquecido o 06 SEX Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
empregado devera 07 SAB Sabado -- Sabado
acessar a tela 2: ajustar | |08 POM Domingo -~ |Domingo
frequéncia. 09 5EG Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
10 TER Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
11 QuUA Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
12 QUI Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
13 SEX Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
14 SAB Sabado -- Sabado
15 DOM Domingo -- Domingo
16 SEG Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
17 TER Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
18 QUA Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
19 QUI Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
20 SEX Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
21 SAB Sabado -- Sabado
22 DOM Domingo -- Domingo
23 5EG Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
24 TER Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
25 QuAa Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
26 QUI Corpus Christi -- Corpus Christi
27 SEX Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
28 SAB Sabado -- Sabado
29 DOM Domingo -- Domingo
30 5EG Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
31 TER Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada
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Tela 2. Ajustar Frequéncia:
MENTORH |
PESSOAL v FUNCIONAL ,‘ FREQUENCIA 3 FINANCEIRO
= = - =

Ajustar Frequéncia:

Nesse campo o empregado podera
solicitar a chefia imediata a inclusdo
de um registro ndo efetuado no
ponto eletrdnico.

B Férias

u @ ponto Eletrénico
| B Registro Fregiiéncia
» B Ajustar Frequéncia

B cancelar Registro
B Horario Individual

Ponto: GESTOR -
hoemelogar/rejeitar

Tela Inicial — Solicitacdo de Ajuste de Frequéncia

Exemplo 1:

Ponto Eletronico - Solicitacdo de Ajuste de Frequéncia

Nome Completo -

Matricula

MésiAno: Q

- Efetivo

—

ajustes solicitados no periodo.
Solicitacédo de Ajuste do Ponto Eletrdnico

Selecione o més/ano para verificar os

|Se|. IData IDia IHora

IJustificati\ra do Empregado

ncue{ Aterar|Consutar| Exciurmprimmprimr Fichal Vorar

ISituagﬁo I

B contracheque

o Comprovante de
Rendimentos

empregado.

Nesse caso, ndo ha
horarios langados pelo
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Incluir Registro de Frequéncia

Ponto Eletronico - Solicitacao de Ajuste de Frequéncia

Nome Completo - Matricula - Efetive

Més/Ano: | 05/2016 Q

Solicitacao de Ajuste do Ponto Eletrénico
Sel. Data Dia Hora Justificativa do Empregado Situagdo

02/05/2016 SEG  [15:00 Esquecimento de registro 1 - Em Espera

[T e comsutoTexchimprimemprn ot
A

Cligue em incluir para
acrescentar um novo registro
de ponto para o empregado.

Na tela seguinte, preencha os dados destacados. Inicialmente os demais campos permanecerdao em
branco até que o registro seja homologado pela chefia ou DGP/Divgp.

Hora: informe a hora em que
sera incluido o registro. — Ocorréncia: selecione uma das ocorréncias
2 B listadas. S6 devem ser incluidos registro na
Data: informe o dia em que  |empregado: l v hipdtese das trés ocorréncias disponiveis. 3
serd incluido o registro. \j
Solicitagao: Data | Hora Ocorréncia | ] | |
Justificativa .ge . . e . a .
% Justificativa: Informe uma justificativa a chefia
Auditoria:  Dat H . ) . L
udtiora. Lt ora imediata caso seja necessario.
—Responsével:
Aceitou Rejeitou Gestor
Parecer
Justificativa
e
Auditoria: Data Hora
— DIVGP:
Homologou Cancelou Usudrio
Parecer
DIVGP
Justificativa
p
Auditoria: Data Hora
— Observagio:
A

t ‘ Cliaue em salvar para registrar os dados. ‘
5




Més/Ano: | 05/2016

E possivel verificar
algumas
informacdes sobre
hordrios inseridos

pelos empregados.
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Ponto Eletronico - Solicitacao de Ajuste de Frequéncia

Q

Nome Completo - Matricula

Solicitagdo de Ajuste do Ponto Eletrdnico

- Efetivo

Sel.

Data

Dia

Hora

Justificativa do Empregado

Situacdo

02/05/2016

SEG

15:00 Esquecimento de registro

1 - Em Espera

H4 ajustes langados manualmente pelo

empregado.

v

O campo Situagdo refere-se
a homologagdo do ajuste
pela chefia imediata.

inchir Aterar] Consutar] Exciur] mprmir imprims Fchal Votar

Observacio: F possivel Alterar e Excluir horérios que ainda estdo na Situagdo 1 — Em Espera, ou seja,
ainda ndo foram homologados pela Chefia ou Divgp.

Ponto Fletronico - Solicitacao de Ajuste de Frequéncia

Més/Ano: | p5/2016

LEONARDO PEREIRA DA SILVA - 2009865 - Efetivo

Q

Solicitagdo de Ajuste do Ponte Eletrdnico

Sel.

Data

Dia

Hora

Justificativa do Empregado

Situacdo

02/05/2016

SEG

15:00

Esguecimento de registro

2 - Autorizado pelo gestor

T

A situagdo somente sera alterara e considerada na folha
de frequéncia ap6s a homologagdo da chefia, entretanto
ela podera autorizar ou ndo o registro informado.

incir | Aorar| Consutar Excuie mprimi mrinirFchal Vot

Ap0s o ajuste, quando retornamos ao registro de frequéncia percebemos que o mesmo foi alterado.

Preste atengdo a legenda ao lado, apds cada

Legenda: r- REP - registro de ponto [ m - acerto manual de inclusio [ ¢ - acerto manual de cancelamento| registro ha uma letra que indica a origem do

horario, se o registro foi efetuado no reldgio ou

incluido manualmente.

Horas |Observagies

Adverténcias

Dia Hordrio Trabalhado

01 DOM Dia Do Trabalhador -- Dia Do Trabalhador

02 SEG 07:28r - 14:00r - 15:00m - 16:32r 08:04 i - Esquecimento de registro
03 TER 09:34r - 13:57r - 14:38r - 18:37r 05:02

04 QUA 09:50r - 13:51r - 14:51r - 18:58r 0s:08

05 QuUI 07:52r - 13:40r - 14:40r - 16:57r 08:05

06 SEX Coleta ndo realizada -- Coleta ndo realizada

O registro informado pelo empregado foi incluido.



Ha casos em que o empregado efetuou duas vezes uma mesma saida ou entrada

Frequéncia -

Cancelar Registro de Frequéncia

Outra possibilidade é o cancelamento do Registro de Frequéncia.

devera informar o cancelamento de Registro de Frequéncia.

( MENTORH

PESSOAL

FUNCIONAL

__“r 1

—T

Cancelar Registro:

F 4’1 FREQUENCIA
N

B Férias
B ponto Eletrénico

B Registro Fregiiéncia

FINANCEIRO

=%

B contracheque

g Comprovante de
Rendimentos
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. Nesta situacgao, ele

Desprezar um registro na

contagem de horas diaria.

B Ajustar Frequéncia
B Cancelar Registro
B Horario Individual

Ponto: GESTOR -
homologar/rejeitar

Ponto Eletronico - Solicitagéo de Cancelamento de Regisiro de Frequéncia

ME&s/Ano: 05/2016

Q

Registrador Eletronico de Ponto - REP

Justificativa do Cancelamento

Situacdo

2 - Autorizado pelo gestor

Observagio do cancel ito:

Sel. |Data Dia |Hora
Selecione a hora que sera 02/05/2016 |SEG |07:28
desprezada da contagem 02/05/2016 |SEG |14:00
didria 02/05/2016 |SEG |15:00
02/05/2016 |SEG |16:32
03/05/2016 |TER |09:34
® |03/05/2016 |TER [13:57
03/05/2016 |TER |14:58
03/05/2016 |TER |18:37
04/05/2016 |QUA |09:50
04/05/2016 |QUA |13:51
04/05/2016 |QUA |14:51
Informe uma justificativa e se >
necessario preencha as
Obsewagées do cancelamento —» ustificativa cancelameto: | Registro equivocado
P

R
|

Cligue em Salvar para registrar
o cancelamento.




Ponto Eletronico - Solicitagdo de Cancelamento de Registro de Frequéncia

MésiAno. 05/2016

Frequéncia

LEONARDO PEREIRA DA SILVA - 2009865 - Efetivo

Q

Registrador Eletrénico de Ponto - REP

Sel. |Data Dia |Hora |Justificativa do Cancelamento Situagdo
02/05/2016 SEG |07:28
02/05/2016 SEG |14:00
02/05/2016 |[SEG |15:00 2 - Autorizado pelo gestor
02/05/2018 SEG |16:32
03/05/2016 |TER |09:34
® |03/05/2016 |TER |13:57 |Registro equivocado 1 - Em Espera
03/05/2016 |TER |14:58
03/05/2016 |TER |18:37
04/05/2016 QUA |09:50
04/05/2016 QUA |13:51
04/05/2016 QUA |14:51

Observagéo do cancelamento:

Justificativa cancelameto: |

Soivar Excur mprimi mprimir Ficha] Votar
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E possivel Excluir o cancelamento de horério que ainda estdo na Situacdo 1 — Em Espera, ou seja, ainda
ndo foram homologados ou rejeitados pela chefia imediata.

Todas os ajustes homologados, podem ser verificados no Registro de Frequéncia Mensal.



