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Manutencao do Ponto ;

eManutencao da Efetividade Individual;
e Relatdério de Inconsisténcias ;

e Relatorio de Divergéncias (Interjornadas, Horas Extras Excedentes e Intervalo
inferior a 1hora);

» Relatorio de Hora Extra 100%;
e Relatério da Efetividade Mensal;
e Espelho Ponto Portaria 1510;

e Escalas de Trabalho;

e Eventos do Banco de Horas;

e Atestados Médicos.
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MANUTENCAO DO APONTAMENTO

O registro de ponto é a formalizacdo/evidéncia da realizacdo do trabalho &
mprimento da jornada contratada. No momento da admissao do colaborador, seu
horario de trabalho é cadastrado no sistema ADP, que permitira o armazenamento das
marcacoes através do seu cracha funcional ou  biometria  (digital).

As manutencdoes dos pontos, cujo objetivo € de acertar situacdes em que o
colaborador deixou de registrar o ponto, como atestado médico, servico externo,
treinamentos, esquecimentos, entre outros, serdao realizadas pelo Facilitador de RH,
através do sistema ADP, até o 292 dia util apds o dia 15 de cada més. Nos casos de
atividades externas a unidade/area, o colaborador deverd preencher a Planilha ponto
manual ou Espelho do Cartao Resumido, para que o facilitador possa realizar a
manutencdo no sistema ADP. As UE’s ou Balcdes SESC/SENAC que n3o possuem relégio
ponto o Facilitador de RH devera fazer o0s ajustes manualmente.

— -~
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CADASTRO DE DIGITAL

Quando ingressa um novo colaborador na Unidade, é nece%ﬁ“ﬁ‘owada__gjcgr a

~—

e

digital no reldogio ponto, conforme passo a passo abaixo. Apds o cadastro, avisar o

E.

responsavel pelo ponto do NRH.

No reldgio ponto...

FN 91
» N2 DA MATRICULA

E (CLICAR ATE LIBERAR O BIOMETRICO)

COLOCAR O INDICADOR ESQUERDO (REPETIR A OPERACAO 3
VEZES):

COLOCA O INDICADOR A 12 VEZ, PISCA A LUZ — RETIRA O DEDO
COLOCA O INDICADOR A 22 VEZ, PISCA A LUZ — RETIRA O DEDO
COLOCA O INDICADOR A 32 VEZ, PISCA A LUZ — RETIRA O DEDO

E (PRESSIONAR 2 VEZES OU ATE LIBERAR PARA REPETIR A

OPERACAO COM O POLEGAR DIREITO)
PROXIMO COLABORADOR

C pARA SAIR

— -
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Até o dia 15

e de cada mes

e I[mprimir Espelho do cartao resumido;

2 dias apds o
dia 15 do

e Fazer o lancamentos das horas e atestados;
e Corrigir as inconsisténcias;

mes.

Inforrhacao
enviada

e |[mprimir Espelho Ponto Portaria 1510;

pelo NRH

Até o 05 de cada
meés, apos o
fechamento da
efetividade

e Recolher as assinaturas;
e Arquivar os Espelhos Ponto.

<4
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O Espelho do Cartao Resumido € um relatdrio que ira demonstrar o resu

do periodo, ele é gerado com o intuito de auxiliar os Facilitadores de RH e aos proprios

colaboradores, que verifiquem o que precisa ser ajustado no ponto.

< & | # Automatic Data Processing, Inc. [US] | https:/fwww.adpweb.com.br/rhweb5/

KATIANI DA SILVA LANES . ]
m (1223 _KLANES_MENU) eracdo de Acesso

Ukima Visita: 07/08/2017 - 10:03:46

Home RH Folha Ponto Processos

Folha eXpert

Espelho do Cartdo Resumido

Aditivo de Contrato de Trabalho

do traba

00O

Conferéncia das médias Férias/13°5al - Horista

O LG o

Especiais  [<] | 5 L*

— >
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KATIANI DA SILVA LAMES

(1223_KLANES_MENU) Alteracdo de Acesso

Ultima Visita: 07/08/2017 - 10:02:46

Home RH Folha Ponto Processos

Selecdo de Parametros

v \

Selecionar o més da

) Centro de Resultado
) Agrupamento de Empregados
) Empregado

Mostrar lista de selecéo : [

Histdrico

[

Digite os Dados Separados por Virgula

§ Nodoprocesso: [ | / efetividade na Lupa
§ Tipo de Processo : [MENSAL - MENSAL
= e de ltens (10 ® ano (2017 Més O nimero
Processos de Folha do Tipo de Folha MENSAL
P vimers o Compeiinca [ Competéncia ] ro Encemsse | e Enceraa
1943 2017 Agosto M&o Mao
1936 2017 Julho Sim Sim
g h 1927 2017 Junho Sim Sim
* Selecdo de Pardmetros
é N? do Processo : P
£
O geral .
(1 © Estabelecimento O filtro pode ser por

estabelecimento, CR ou
Empregado. Apds, concluir.

Especiais

_—
'
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Cartdo Ponto Resumido

Periodo De:|16/07/2017 |a [15/08/2017 | Conferir as datas
Data da Emissao: da efetIVIdade

Vinculo Empregaticio:

Ordenacao:

Todos
Modo ponto: Bate Ponto |~ |

L[| Emitir relatério com fonte tamanho 10.

[ |utilizar Arquivo de Parametros: [is - Cartn Ponto Resumido (3765) v |
I [+ Mostrar Movimentos da Folha

L Ndo mostrar colaboradores afastados no periodo

[l Incluir no Texto as Refeicbes Consumidas / Marcacbes das Refeicées Consumidas
[ | Emite Extrato do Banco de Horas

I Demonstra Horério no Cabecalho

l I Marcar estas opcoes e concluir.
¥ Demonstra Quantidade em Horas

® Todos os Cédigos ) Apenas do Parametro

® Matricula
) alfabética

ome olha nto roeCessos . . v Pesqguisar funcional
B MR i B Na aba “Processos”, visualizar resultado. geRa A '
Folha eXpert

Solicitagbes de processamento do usudrio  KATIANI DA SILVA LANES

Tipo de Execugdo | Todos - Status | Todos | v |:| Apenas novos Data | 07/08/2017 = o e

Criefexecute suas consultas personalizadas (Webreport)

Visto  Nimero Titulo

Data Hora 5tatus Status APS

gi\. 5.1721913998 Espelho do Cartio Resumido

07/08/2017 13:29 Processamento Concluido Impressdo ndo s

._Detalhes da execucdo
- Visualizar resultado I
Privacidade Condigdes de Uso

Cl, Pesquisar

. Impressdo APS

/I?e;comércio RS




___||SERV. NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL 1223 - Cartdo Ponto Resumido
03.422.707/0001-84
PERIODO .: 16/07/2017 A 15/08/2017 Competéncia: AGOSTO/2017
SERV. NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL CNPJ ..: 03422707/0001-34
Endereco...: Avenida Alberto Bins, &&5
Empregado..: Cracha :
Funcéo.....: CIPS ..:
Admissdo ..: 05/06/14 C.Ruevvuvnn.: 7769 - NRH
Horarios ..: 29 - 09:00 12:00 13:00 18:00
Data Dia Horario Ref P Horério Registrado
16/07/17 DOM 999 N DSR
17/07/17 SEG 2¢ N 08:26 12:00 13:00 18:10
18/07/17 TER 29 N 08:31 12:00 13:00 18:09 | d
19/07/17 QUA 29 N 08:33 12:00 13:00 18:09 Ari -
20/07/17 QUI 29 N 08:36 12:00 13:00 18:08 O relatorio mostrara todas as
21/07/17 SEX 29 N 08:33 12:00 13:00 17:29 marcagaes registradas no ponto
22/07/17 SAB 998 N FOLGA
23/07/17 DOM 999 N DSR s
24/07/17 SEG 29 N 09:30 12:30 13:30 18:09 no pe”OdO-
25/07/17 TER 29 N 08:30 12:30 13:30 18:10 s g
26/07/17 QUA 29 N 08:30 12:30 13:30 18:09 O colaborador devera verificar
27/07/17 QUI 29 N 09:30 12:30 13:30 18:00 . N
28/07/17 SEX 2¢ N 08:21 12:00 13:00 18:11 se existe alguma pendenua de
29/07/17 SAB gos N FOLGA ;.
30/07/17 DOM 999 N DSR horario e acrescentar no resumo
31/07/17 SEG 29 N 08:30 12:30 13:30 18:12 .
01/08/17 T 29 N 08:30 12:30 13:30 18:09 para que o facilitador de RH faca
02/08/17 QUA 2¢ N 08:30 12:30 13:30 18:10 . -
03/08/17 QUI 29 N 08:30 12:30 13:30 18:10 0S ajustes necessarios na ADP.
04/08/17 SEX 29 N 08:31 12:00 13:00 18:09
05/08/17 SAB go8 N FOLGA
06/08/17 DOM 999 N DSR
07/08/17 SEG 29 N [9273]
08/08/17 TER 29 N [9273]




o
-
-

AANILHA DE ATIVIDADE EXTERNA

Utilizado para registrar atividades externas, capacitacoes, horarios fééi"rz-a—da.s___nas

aréas de abrangéncia, etc.

Unidade: _—

CNPI: F
. f/” F -
Nome: Fecomércio RS  SenaC

Matricula:
Competéncia: 16/08/2013 a 15/09/2013 - Setembro
Completar com os horarios que nao foram registrados no ponto eletrénico Atividades realizadas
Efetividade Manha Tarde Noite Manha Tarde Noite

Dia da Semana| Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida
16
17
18
13
20
21
22
23

o |l OBS.: Esta planilha ndo deve ser anexada ao Espelho Ponto 1510.
m 4

\
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vera ser selecionado o icone “Painel do Cliente” e posteriormente “Ponto”.

& | @ Automatic Data Processing, Inc. [US] | https://www.adpweb.com.br/rhweb5

KATIANI DA SILVA LANES - Interface Tipo-U  Alteragdo de Acesso ™
g Otz Visita: 07/08/2017 - 13:12:46

Home Painel do Cliente Processos

Painel do Cliente 1223/1 (PRODUCAC)

Painel Requisicdes - BPO

> b O &

Verificar Afastar Avaliar Manutencio Cadastros [
Requisicies Empregado Aprovacdes Fériac de Acescos Basicos In

Painel do Colaborador

nhy
==
]
Aniversarios Ponto ”__\

— -~
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MANUTENCAO DA EFETIVIDADE

KATIANI DA SILVA LANES - Interface Tipo-U  Alteracdo de Acesso ¥ =g

Ultima Visita: 07 /08/2017 - 13:12:46 ) —

Home Painel do Cliente Processos

Selecione ...

LH Manutengdo da Efetividade Individual
Manufencao de Jusiificaliva e Balida em Lote
7 Manuteng@o dos Indicaderes em Lote
[ Manuteng 3o dos Horarios em Lote
B Manutengdo Registros Manuais ou Mecanicos
[ Gestao de Folgas

Serao listados todos os colaboradores da unidade. Clicar na matricula do

empregado para entrar na manutencao do ponto.

Empregado: 4% Processos e Relatérios  Listas * Ajuda * Tp.
Ordenar por: @ Matricula © Nome [T Mostrar os Demitidos
Iniciando com: [1338 | N° de Itens: 7 | Pesquisar ]
Competéncia da Aprovagido: Fevereiro/2013 ~
| _Foto |Matricula | _Nome | Fungio | Centro de Resultado
208 WASHINGTON LUZ ASSISTENTE TECNICO 7120 - PSG-APRENDIZAGEM COMERCIAL |
\\
705 ROBERTO MENDES OLIVEIRA ZELADOR 7478 - Suporte Administrativo Unidades \

947 ALBERTO DA SILVA SILVEIRA TECNICO DE NIVEL SUPERIOR |l 7120 - PSG-APRENDIZAGEM COMERCIAL

&~
1181 EUNICE COSTA DA SILVA ORIENT. EDUC. PROF. B 7539 - Formacao Inicial e Continuada de Tr m

-




__Os hordrios em azul sd0 as entradas e os horarios em preto s3o as saidas:

Data

Dia Horario ABONO | BCRED DEB Marcacoes Realizadas Observacies
16/07/2017 | Dom 995 | [+ M 3941 = 1:00
17/07/2017 | Seg 1344 - 12:00 15:00 16:00 21:00 | [+ M 09:00 15:00 16:00 16:42 5000 = 8:00 3941 = 1:00 9015 = £:42 3273 = 1:18 *
18/07/2017 | Ter 1344 - 12:00 15:00 16:00 21:00 | [+ M 09:07 15:00 16:00 18:02 9000 = 8:00 3941 = 1:00 9015 = 8:00
13/07/2017 | Qua 1344 - 12:00 15:00 16:00 21:00 | [+ b 09:07 15:00 16:00 18:02 8000 = 8:00 3841 = 1:00 9015 = 8:00 [z
20/07/2017 | Qui 1344 - 12:00 15:00 16:00 21:00 | [+ b 09:06 15:00 16:00 16:10 5000 = 8:00 3941 = 1:00 9015 = 6:04 5273 = 1:56 *
21/07/2017 | Sex 1344 - 12:00 15:00 16:00 21:00 | [+ b 5000 = 8:00 3898 = 1:00 3941 = 1:00 5273 = 8:00 *
22/07/2017 | Sab 998 [l [ M 3941 = 1:00
23/07/2017 | Dom 993 [l [+ M 3941 = 1:00
24/07/2017 | Seg 1344 - 12:00 15:00 16:00 21:00 | [+ i 09:05 15:00 16:00 17:13 5000 = 8:00 3941 = 1:00 9015 = 7:08 9273 = 0:52 *
25/07/2017 | Ter 1344 - 12:00 15:00 16:00 21:00 | [+ i 09:04 15:00 16:00 17:56 9000 = 8:00 3941 = 1:00 9015 = 8:00
26/07/2017 | Qua 1344 - 12:00 15:00 16:00 21:00 | [+ M 08:17 9042 = 1:00 ®
27/07/2017 | Qui 1344 - 12:00 15:00 16:00 21:00 | [+ M 09:07 9042 = 1:00 ®

Para inclusao de horario, é necessario clicar na data que deseja ajustar e entrar

na aba “InclusGo de Marcacbes”. Sempre observar se o horario incluido é entrada ou saida.

Inclusdo de Marcacbes

Digite aqui a Inclusdo de Novas Batidas

Efetividade
Tratamento de Marcagdes |
Data de Referéncia: 07/08/2017
Turma: Propria
Horario Padrao: 09:00-12:00-13:00-18:00
Horario Data Cronologica Tipo Tipo Movimento Ponto
1 R [Entrada[~] |1 -Ponto Normal [~
2 | [omoezDi7 |@ Saida [v]  [1-Ponto Normal ~]
2 | [omoezD7 |@ Entradga[v]  [1-Eonto Normal ]
4 | [ooezDi7 |@ Saida [v]  [1-Ponto Normal ~]

Motivo do Tratamento

Y =i .
Fecomeércio RS



INTERVALO AUTOMATICO

__“Serdo geradas as batidas automaticas para os coIaboradoreS‘mensallstas de

T

— ""‘“-m_\_

acofdo com a escala de trabalho, ou seja, se o colaborador trabalha das 09:00 as 12:00 e e
das 13:00 as 18:00, o intervalo sera gerado das 12:00 as 13:00, mas desde que exista o

registro da entrada e saida.

SITUACOES EM QUE O INTERVALO NAO SERA GERADO AUTOMATICO:

O funcionario esqueceu de bater a entrada ou a saida do dia, neste caso a batida
automatica ndo sera gerada, tera que ser lancada manualmente junto com o registro que
esta pendente.

O funcionario tem a escala das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00, porém em dois
dias, ou mais no més, fez o horario diferenciado, o sistema nao entendera qual devera ser

o intervalo, sendo assim, devera ser incluso manualmente.

a, sera necessario solicitar a

— -
AFecomércio RS | Senac

A jornada realizada ndo esta igual a escala cad

alteracdo da escala.



~No caso do colaborador ter apenas uma marcacdo o ponto ndo vai gerar o

“automdtico, elas devem ser lancadas juntamente com o herdrio que estd

& /] OBS.: Ajustar o Tipo Movimento Ponto para “Intervalo de Refeicdo”

. Tratamento de Marcagoesl Indus3o de Marcagdes .

Digite aqui a Inclusdo de Novas Bafidas
Data de Referéncia: 1912/2014
Turma: Propria
Horario Padrao: 09:00-12:00-13:00-18:00

Horario Data Cronologica Tipo Tipo Movimento Ponto Mativo do Tratamento
1o | [1or2014 Enfrada + 1-Ponto Normal . Colaboradora esqueceu o crachd
2 ‘1200 ‘ ‘19!12}2{]14 Saida v 5-Intervalo de Refeicio Colaboradora esgueceu o cracha :
31300 | [ertzaot Enfrada 5-Intenvalo de Refeicio v Colaboradora esgueceu o crachi
4 ‘130[] ‘ ‘19}12}2{]14 Saida v 1-Ponto Normal v Colaboradora esgueceu o crachi B

— =
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»/No motivo deve-se informar o porque do colaborador ndo ter registrado o ponto e ndo

justificar o que o colaborador estava fazendo.

Exemplos:

e Atividade externa — Reuniao pedagogica em Farroupilha;
e Visita Parceiro Externo - Zaffari Projeto Inovacao;

* Divulgacdao em Santo Antonio das Missdes;

e Capacitacao em Porto Alegre

» Deve-se inserir justificativas completas. Evitar informaces incompletas, como por
exemplo: reunido, plantao, treinamento, deslocamento;

» Siglas ndo devem ser informadas, pois ndo sdo claras, por exemplo: Criacdo UC 04,

Estagio TE 25, Turma TTI, apresentacdo Pl, NEP, Atividade DSL, PAS.e

\

'
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el
/COMO DEVEM SER DESCRITAS?

Acdes Extensivas Acdes extensivas - LOCAL
Atividade externa Atividade externa - LOCAL
Curso Cabeleireiro Curso Cabeleireiro - LOCAL
Divulgacao externa Divulgacao - LOCAL

Esquecimento Esqueceu de registrar o ponto

Estagio supervisionado Estagio supervisionado - LOCAL

Evento externo Evento externo - LOCAL

Producao Producao - LOCAL

Registro manual Esqueceu de registrar o ponto
Reunido Reuniao - LOCAL
Trabalho externo Trabalho - LOCAL

Treinamento Treinamento fora da unidade - LOCAL

Viagem Viagem para — LOCAL



_ ATESTADOS

ATESTADO X DECLARAGAQ
»”0s dois documentos s3o aceitos, | — = Atestado
Dﬂﬂlﬂa " méﬂiﬂﬂt
desde que esteja especificado o & um documento - tem finalidade para
q J p E'.hl-lldﬂrp_ medico ia1taau’ilﬂhﬁ'h“= faita
, ou funcionario 4 gscola, comprovar
periodo em que o colaborador esteve aﬂm-m-._gﬂgm p deﬁcim-.afm;:rgmm
do pacieit, admissan g € .
: horas nao 1
em consulta e/ou exames. ﬁgﬁfﬁ; e ggﬁ ::':;ie E g
atendimento ou
‘o realizaga0 8 s g acidade de
entares. i
» O colaborador deve entregar o e araga 30 familiar
implica na necessidade

atestado no RH da Unidade no prazo de atastamento do

trabalho

de 48 horas. Caso, em virtude de seu
qguadro clinico, o préprio colaborador

ndo possa entregar pessoalmente o

atestado na empresa, que um o Ep

responsdvel / representante o faca.

_—
’
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- COMO LANCAR?

Inferior a 1 dia

A partir de 1 dia até 15 dias

Para abonar as horas deve
ser lancado diretamente no

Devera ser lancado no icone

MENSALISTA : Afastar empregado
ponto, no dia em que se
refere ao atestado
Caso o colaborador tenha horas programadas para aquele
HORISTA periodo, lancar as horas diretamente no ponto, alterando o

tipo de movimento para Atestado médico horista




~ ATES ADOS MEDICOS MENSALISTAS

Inferior a 1 dia e

Inferiores a 1 dia: atestado de 1 dia (24 horas) ou comprovante de horas, podera ser

lancado direto na manutencao da efetividade.

Painel do Cliente 12231 (PRODUCAQ)

Painel Requisicoes - BPO

- Y D i & M

Verificar Afastar Avaliar Manutencio Verifi
Requisiches Empregado Aprovacies Fériac de Acessos Inteqrs KATIANI DA SILWA LANES - Interface Tipo-U  Alter
. (tima Visita: 13/07/2016 - 08:41:33
Painel do Colaborador

Home Fainel do Cliente Processos

nha
l“ Selecione ...
&

Aniversarios Ponto

ﬁm anuten;do da Efetividade Individual
[ manutengdo de Justificativa e Batida em Late

M Manutencdo dos Indicadores em Lote

M Manutenco dos Hordrios em Lote

B manutengdo Registros Manuais ou Mecdnicos
[ Gestéo de Folgas




Apos localizar o colaborador, verificar qual dia se refere o atestado e selecionar a verba

9273 (Débito Banco de Horas)

27/06/2018 Seq 25 - 09:00 12:00 13:00 18:00 | [w] ] 08:25 12:00 12:00 18:05 9017 = 0:35 9000 = 3:00 3941 = 1:00 9015 = 8:00 9270 = 0:36
28/D6/2016 Ter 25 - 09:00 12:00 13:00 18:00 O | 08:41 12:00 12:00 17:58 8017 = 0:17 9000 = 5:00 3941 = 1:00 8015 = 5:00 8270 = 0:17
29/06/2018 Qua 25 - 039:00 12:00 12:00 18:00 | ] 7| 08:45 12:00 12:00 18:10 5017 = 0:21 5000 = 300 3941 = 1:00 5015 =8:00 9270 = 0:21
30M06/2018 Qui 25 - 05:00 12:00 13:00 18:00 | W] 08:50 12:00 12:00 18:00 5000 = 5:00 3941 = 1:00 5015 = 8:00

01/07/2018 Sex 25 - 09:00 12:00 13:00 18:00 O [ W 08:46 12:00 13:00 17:17 5000 =5:003841=1:009015=7.9 5273 = 0:29 *

Qtde. Codigo de Origem Qtde. Cadigo de Justificativa Justif.
Q000 J
.00 ‘ O
8,00 2000 -H N i
oras Normais D000 y
= | )
0000 y
‘ m
1,00 3941 - Dias Trabalhado - Per. Efetiv 0000 y
oo | O
9273 Débito Banco de horas y
&
0,00 9006 - Atraso
0000 y
O




Observacies

Qtde. Caodigo de Origem Qtde. Codigo de Justificativa Justif.
0000
| O
8,00 9000 - Horas Normais
-D[](]D
| o
0000
O
1,00 3941 - Dias Trabalhado - Per. Efetiv
0000
o
9300 Atestado Médico
048 [
0,00 2006 - Atraso D000 |
O

Aviso de Processamento

Essa operacdo resultou em um ou mais avisos gue necessitam de sua confirmacdo para que se prossiga. Por favor, observe a relagdo de avisos abaixo e, se

desejar continuar, marque & confirmacdo e repita a tentativa. Para voltar ao ponto anterior, selecione o botdo de “retornar”.

+ Conta 9300 de justificativa, tem natureza diferente da conta 2006.

[ confirmo o prosseguimento da operacio.




~ATES ADOS MEDICOS IVIENSALISTAS

Inferior a 1 dia

Para atualizar o ponto, é necessario realizar a Apuracao geral da efetividade no menu

da ADP, selecionando o empregado, a competéncia e Concluir:

KATIANI DA SILVA LANES

(1223_KLANES. MENU Alteracdo de Acesso

Ultima Visita: 13/07/2016 - 08:41:33

Home RH Folha Ponto Processos

Ponto > Ponto e Frequéncia > Administracdo de Frequéncia => Apontamento da Freqiéncia

* Manutengdo Funcional Ponto » Ponto e Freqiiéncia » Administragio de Freqiiéncia » Apontamento da Freqiéncia

* Importagdo de Marcacdes

Apontamento da Fregiiéncia — 3

Freqiiéncia Funcionalidades Relatdrios

* Manutencdo do

I Proc. de Apuragdo Ceral da Efetividade I [+
L

Apuracdo Geral da Efetividade

Vinculo Empregaticio [Todos

Més Julho
Ano 2016 3

[1Somente para demitidos
[lvisualizar Log de calculo (Trace)

Competéncia: \



AT " _ADOS MEDICOS MENSALISTAS

A partir de 1 dia até 15 dias

O atestado médico devera ser lancado no menu interface — Afastar Empregado,

selecionar o colaborador e Incluir:

Painel do Cliente 12231 (PRODUCAQ)

Painel Requisicoes - BPO

U] w & P

Verificar Afastar Avallar Manutencao Verificar
Requisiches Empregado Aprovacies Férias de Ac 3

Painel do Colaborador

i 1
8

Aniversarios Ponto

A\

— -
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Incluir a data do afastamento conforme o atestado e o niUmero de dias.

A data de retorno o sistema calculara automaticamente :

AT' _ ADOS MEDICOS MENSALISTAS

A partir de 1 dia até 15 dias

Afastamento do Empregado

Empregado

Motivo
[AT - ATESTADO MEDICO

Tipo de Acidente de Transito = °°''
| Mao Informado W |
Motivo Rais

) Acidente de Trabalho Tipico (ocorre no exercicio do trabalho)
() Acidente de Trabalho no Trajeto

O Auxilic Doenca Acidentario / Profissicenal (Ex.: DORT / LER)

Data Afastamento

Os campeos grafados em vermelho tém digitagde obrigatdria.

Data Retorno

[ mesma Doenga/Promegagdo do Beneficio

No. de Dias \

Fecomeércio RS

>
- senac



ATE TADOS MEDICOS MENSALISTAS

A partir de 1 dia até 15 dias

Ira gerar um numero de requisicao, que o NRH ira verificar e aprovar este

afastamento.

' ! "'] OBS.: 56 serd atualizado no ponto do colaborador apds aprovagéo do NRH.

Requisicdo de BPO

£3?

eXpert Services.

Folha de Pagamento e Recursos Humanos

Tarefa:

Afastamento

Requisicdo:

660079

Colaborador:

10828 - KATIANI DA SILVA LANES

Requisicao
Confirmada

Data:
130712016
Hora:
10:55:16

_—
’
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STADOS MEDICOS HORISTAS

— Até 15 dias i

Até 15 dias, os atestados médicos dos horistas deverao ser lancados diretamente no

ponto, na manutencao da efetividade.

;' OBS.: Somente se o colaborador possuir horas programadas para aquele periodo!

Painel do Cliente 12231 (PRODUGAD)

Painel Requisicdes - BPO

KATIANI DA SILVA LANES - Interface Tipo-U Alter

_F,:':‘:':' “ O & l.:lltima"."lsita: 130772016 - 0B-41:33
am U & N

Werificar Afastar Avaliar Manutencao | Home  Painel doCliente  Frocessos
Requisiches Empregado Aprovacies Fériac de Acessos
Painel do Colaborador Selecione ..

nha
.........'*" ﬁ Manutengio da Efefividade Individual

] B Manutenco de Justificativa e Batida em Lote P
M Manutencdo dos Indicadores em Lote
Aniversirios Ponto [l Manutencio dos Hordrios em Lote

[ Manutencdo Registros Manuais ou Mecanicos
7] Gestéo de Foloas




Até 15 dias e S

Apos localizar o colaborador, clicar em cima da data em que ira ser incluso o

atestado, e na aba Inclusdo de Marcac¢des:

14/07/2016QQui | 29 - 09:00 12:00 13:00 18:00 D . 9000 = 8:00 3898 = 1:00 3941 = 1:00 9273 = 8:00
15/07/2016|Sex| 29 - 09:00 12:00 13:00 18:00 D . 9000 = 8:00 3898 = 1:00 3941 = 1:00 9273 = 8:00
Efetividade
Tratamento de Marcagdes | Inclus3o de Marcacdes
Digite aqui a Inclusdo de Novas Batidas
Data de Referéncia: 14/07/2016
Turma: Propria
Horario Padrao: 09:00-12:00-13:00-13:00
Hordrio Data Cronoldgica Tipo Tipo Movimento Ponto Motivo do Tratamento

1] | [140712018 [1 - Ponto Normal

2| | [1407/2018 [1 - Ponto Normal

3 | [14/0712015 [1 - Ponto Normal

4] | [14/07/2015 [1 - Fonto Normal

o /I?e-::omércio RS SenacC



STADOS MEDICOS HORISTAS

Até 15 dias

Devera ser incluso o horario que o colaborador tem programado para aqueles dias
alterando o tipo movimento ponto para 3- Atestado médico horista e complementar no

motivo do tratamento.

Tratamento de Marcaches Incluséo de Marcagdes

Digite aqui a Inclusdo de Novas Batidas
Data de Referéncia: 05/02/2013

Turma: Propria
Horario Padrdo: 09:00-12:00-13:00-16.00
Horario  DataCronoldgica Tipo Tipo Movimento Pento Motivo do Tratamento
1[0900 Entrada + 1-Ponto Nomal . Atestado médico horista
Nenhum
2‘12:00 saida - .1—P0nlo Nonﬁal | Atestado médico horista :
3- leslado Medlco Horista i - :
3‘13:00 Entrada ~ ' |nea|0qe — Atestado médico horista :
4[1800 Saica v 1-PontoNomal . Atestado medico horista

. =
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STADOS MEDICOS HORISTAS

Até 15 dias

Para atualizar o ponto, é necessario realizar a Apuracao geral da efetividade no

menu da ADP, selecionando o empregado, a competéncia e Concluir:

KATIANI DA SILVA LANES
= L
m (1223_KLANES_MENU) Alteracdo de Acesso

Ultima Visita: 13/07/2016 - 08:41:33

Home RH Folha Panto Processos

Ponto = Ponto e Frequéncia = Administracdo de Freqiéncia >> Apontamento da Freqiéncia

* Manuten¢do Funcional Ponto » Ponto e Freqiifncia » Administragio de Freqiincia » Apontamento da Freqiiéncia

* Importagdo de Marcagdes

Apontamento da Fregiiéncia — 3

Fregiiéncia Funcionalidades Relatérios

I * Manutencdo do Proc. de Apuragdo Geral da Efetividade (+)

Apuracdo Geral da Efetividade

Vinculo Empregaticio [Todos

Competéncia: \
Més Julho

Ano 2016 ~

[ISomente para demitidos
[lvisualizar Log de calculo (Trace)




AUXILIO DOENGA

Superior a 15 dias T

Quando ha incapacidade para o trabalho em um periodo superior a 15 dias por
motivo de doenca, o colaborador devera ser encaminhado ao INSS. O Facilitador de RH
deve encaminhar cépia do atestado médico ao NRH para que seja realizado o afastamento
no sistema.

O NRH ird encaminhar um “Requerimento de Beneficio por Incapacidade”. Este
documento deve ser assinado pela unidade e entregue para que o colaborador possa ir até
uma agéncia do INSS agendar pericia. O documento que o INSS entregar ao colaborador

referente a decisao do beneficio deve ser enviado ao NRH.

PREVIDENCIA SOCIAL
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

— -
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\

A licenca-maternidade tem duracao de 120 dias. O facilitador de RH deve encaminhar
por e-mail ao NRH o atestado médico de licenca maternidade fornecido pelo médico em 2
(dois) dias uteis apds sua emissdo ou a Certiddao de nascimento da crianca. O atestado
original deve permanecer na Unidade.

Durante este periodo de licenca, o salario é pago pela Senac. Para colaboradoras
mensalistas, o crédito sera o mesmo dos meses anteriores. Para horistas, sera realizado

uma meédia de horas dos ultimos 6 meses para pagamento de salario.

//_\

— >
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e Sao considerados como falta justificada, sem débito ao salario EE-E------RHH“H—R
H‘“x_.

ao banco de horas, os seguintes afastamentos:

TIPO AFASTAMENTO N¢ DE DIAS COMPROVACAO

5 dias consecutivos

Licen¢a Gala Certid3o de
(Casamento)

Para Professores do Ensino Superior séo 9 dias
consecutivos

casamento

5 dias (conjuge, pais e filhos);
2 dias (avods, netos, irmaos, sogros, genros e
noras).

Licenca Nojo

. Para Professores do Ensino Superior sGo 9 dias Atestado de o6bito
(Falecimento)

consecutivos (Coénjuge, pai ou mde, filho); 3 dias
consecutivos (Avos); e 1 dias (Irmdo, tio, sogro,
sobrinho, cunhado)

5 dias [
Certidao de
Para Professores do Ensino Superior sdo 8 dias nascimento

consecutivos

Liceng¢a Paternidade




FALTA

AS JUSTIFICADAS

Para mensalistas

A falta justificada devera ser lancado no menu interface — Afastar Empregado,

selecionar o colaborador e Incluir:

Painel do Cliente 12231 (PRODUCAQ)

Painel Requisicoes - BPO

am)e

Verificar
Requisiches

ot
Afastar Avaliar
Empregado Aprovacdes

Painel do Colaborador

o

\@

Férias

& I

Manutencio Yerificar
de Acessos Integracao

Aniversarios

O)

Ponto

A\

— -
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FALTAS JUSTIFICADAS

Incluir o motivo da licenca conforme a comprovacao e o numero de dias que o

colaborador tem direito. A data de retorno o sistema calculara automaticamente :

Afastamento do Empregado

Empregado

Motivo

AT - ATESTADO MEDICO
BE - Auxilic Doenca

LG - Licenta Gala
LM - Licenca Maternidade

LM - Licenga Néo Remunarada
LP - Lic enga Patemidade
LR - Llcenu:a Hemunerﬁda

RC - Recessu:u .
5 - SUSPENSAQ CONTRATO DE TRABALHO

SE - Seguro Acidente de Trabalho

SM - Servigo Militar

SM - Licenca Sindical Mo Remunerada
3R - Licenga Sindical Remunerada

ercicio do trabalho)

Para mensalistas
H““‘“-HE
Os campos grafados em vermelho tém digitagdo obrigatdria.
[ ] mesma Doenca/Prommogacio do Beneficio
MNo. de Dias

Fx.. DORT / LER)

Data Retorno

TS - Trabalho no Exterior

— -
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~  FALTAS JUSTIFICADAS

Para mensalistas

Ira gerar um numero de requisicao, que o NRH ira verificar e aprovar este
afastamento.
I‘ j' OBS.: So serd atualizado no ponto do colaborador apds aprovagdo do NRH.
Requisicdo de BPO
£ i Requisicao
eXpert Services. Confirmada

Folha de Pagamento e Recursos Humanos
Tarefa: Data:
Afastamento 13072016
Requisicdo: Hora:
860079 10:58:16
Colaborador:
10823 - KATIANI DA SILVA LANES

/ \

_—
’
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FALTAS JUSTIFICADAS

Para horistas B

A falta justificada devera ser lancado no ponto do colaborador, caso o mesmo possua

horas programadas naquele periodo:

Painel do Cliente 12231 (PRODUCAQ)

Painel Requisicoes - BPO

- U D & M

Verificar Afastar Avaliar Manutencdo Verificar
Requisiches Empregado Aprovacdes Férias de Acessos Integracio

Painel do Colaborador

i [
8

Aniversarios Ponto

— -
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~ FALTAS JUSTIFICADAS

Para horistas

Devera ser incluso o horario que o colaborador tem programado para aqueles dias

alterando e complementar no motivo do tratamento o motivo da falta:

Efetividade

__Tratamento de Marcacgoes | Inclus3o de Marcagbes

Digite aqui a Inclusdo de Novas Batidas
Data de Referéncia: 14/07/2016
Turma: Propria
Horario Padrao: 09:00-12:00-13:00-13:00

Horario Data Cronoldgica Tipo Tipo Movimento Ponto Motivo do Tratamento

1] | [140712018 [1 - Ponto Normal
2| | [1407/2018 [1 - Ponto Normal
3 | [14/0712015 [1 - Ponto Normal
4| | [14/07/2015 [Saida [~ ] [1-Ponto Normal




Doacdo de sangue - por um dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho;

Justica - pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a
juizo;

Acompanhamento de filho — 1 dia por ano;

Acompanhamento de pessoa da familia — 1 dia por ano;

Acompanhamento de esposa ou companheira para consultas meédicas e

exames complementares — até 2 dias durante o periodo de gravidez;

— -
AFecomércio RS | Senac




manutencdes e lancamentos de Atestados.

A apuracao geral devera ser feita no “Menu ADP”:

Sempre apds feita a manutencdo dos ponto é necessario fazer o “Proc. de Apuracdo —

eral da Efetividade”. Este processo ira atualizar todas as informacdes referente as

*

Favoritos

N

Historico

m = SAUNLRARIWALANE

T (1223_KLANES_MENU)a Alteracdo de Acesso ¥

-lI.RM#\nEﬁlJ! LEL L Hd 06

Home RH Folha Ponto Processos

Ponto >> Ponto e Fregiiéncia == Administracdo de Freqiiéncia >> Apontamento da Fregléncia
* Manutenc¢do Funcional Ponto » Ponto e Fregiiénca » Administragiao de Fregii@énda » Apontamento da Freqii€nca

* Importacio de Marcagfes

Apontamento da Freqiéncia —
Frequéncia Funcionalidades Relatérios
* Manutencdo do Proc. de Apuracio Geral da Efetividade (+]
Apontamento . — R
Proc. de Calculo Geral da Efetividade por Periodo U
* Apontamento por Excecdo Consulta Lancamento Efetividade Individual (F]

\
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Selecionar o més da Competéncia e Concluir.

— A apuracdo podera ser acompanhada na aba “Processos”—

Vinculo Empregaticio

|Todos
Competéncia:
Més Agosto
Ano 2017

[JSomente para demitidos
[visualizar Log de calculo (Trace)

H concluir tﬂ desfazer e cancelar 0

Home RH Felha Ponto] Processos s @ # Pesquisar funcionalid
Folha eXpert
Solicitagtes de processamento do usuaric KATIANI DA SILVA LANES
Tipo de Execucdo Processos | w Status Todos v E‘ Apenas novos e o QL Pesquisar \
Crie/execute suas consultas personalizadas (Webrepo!
Visto  Ndmero Titulo Data Hora Status Acibas
& 5.1721921984 Proc. de Apuracéo Geral da Efetividade 07/08/2017 16:34 Processamento Concluido mpressdo ndo solicitada O

Apuracio Geral da Efetividade \



~ RELATORIO DE INCONSISTENCIA .D

Apds concluida a apuracdo geral da efetividade é necesséario emitir o relatério

E.

s inconsisténcias para verificar se ainda ficou algum erro no ponto. A selecao de

parametro podera ser por Estabelecimento, Centro de Resultado ou Empregado:

Ponto >> Ponto e FregUéncia >> Administracdo de Frequéncia >> Manutencdo do Apontamento

* Manutengdo Funcional Ponto = Ponto e Fregiéncia » Administragdo de Freqi@ncia » Manutengdo do Apontamento

* Importacdo de Marcagdes

Apontamento Individual — 3 Apontamento em Lote —
* Apontamento da
Frequiéncia g
Funcionalidades Funcionalidades | Relatérios

* Manutencio do
Manutencao da Efetividade (] Divergéncias na Efetividade

. Excecies da Efetividade
* Apontamento por Excegdo

Ocorréncias da Efetividade
* Banco de Horas

Inconsisténcia da Efetividade

©CO0 0O

Selecdo de Pardmetros

Modo Imediato (Informe):

Empresa
Geral

Estabelecimento
Centro de Resultado
Agrupamento de Empregados

Empregado
Organograma
Chefia

Digite os Dados Separados por Virgula

O000000

-
ircio RS | Senac

avangar H concluir 0 cancelar o




Selecionar o més da Competéncia e concluir:

= Inconsisténcias da Efetividade

Més de Competéncia
Ano de Competéncia

Ordem

[ | Gerar Arquivo
Separador

Agosto
2017

® Alfabética
) Matricula

L

O relatdrio de inconsisténcias podera ser acompanhada no icone “Processos”.

Home RH Folha Ponto  Processos A @ # Pesquisar funcionalid
Folha eXpert
Solicitagtes de processamento do usuario  KATIANI DA SILVA LANES
Tipo de Execugio | Relatérios | w Status | Todos w [ | Apenas novos Dara | 07/08/2017 [ O © O Pesquisar
Crie/execute suas consultas personalizadas (Webreport)
Yiste  MNdmero Titulo Data Hora Status Status AFS Acdes
‘._L 51721922567 Inconsisténcia da Efetividade Q7/08/2017 16:46 Processamento Concluido Impressac U
v 5.1721915572 Espelho do Cartdc Resumido Q7/08/2017 1425 Processamento Concluido Impressin /o P, oy o U

_—
’
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___,_..est;;‘-..____inco

—Tfazerds correcdes. T

Inconsisténcias do Apontamento

SER\V. NACIOMAL DE isténci .
oD A COMERGIAL Inconsisténcias do Apontamento Pagina
03.422 707/0001-54 1

Estabelecimento: 03 - ZENRC ?-MNISTRM;_EII REGIONAL - SELE

PERICDO .: 1&/07/2017 A 15/08/2017

Matricula Nome Data Tipo de Inconsisténcia
5522 ADRTENO CRBRAL DE OLIVEIRER 15/07/2017 Harcar;ic Irpar
o7 08/2017 Marcagdo Impar
1150 ADRTANO LULS BEUREN 0170872017 Marcagdc Impax
0Z/08/2017 Marcagdc Impax
03/08/2017 Marcagic Impar
04/08/2017 Marcagdc Impar
12342 ALESSANDER MRROUETTO 07/08/2017 Marcagdo Impar
11234 ALEX®NDEE DE CLIVEIRR SIMIES 20/07/2017 Marn:al;ic Irpar
2170772017 Marcacdo Impar
01/08/2017 Marcacdo Impar
0370872017 Marcagdc Impax
o7/ 08/2017 Marcagdc Impax
11637 ALICE RSSIS OLIVEIRR 28/07/2017 Marcagdo Impaz
0l/08/2017 Marcagic Impar
03/08/2017 Marcacfo Impar
o7 08/2017 Marcacdo Impar
12580 ALTSS0ON ALBERTO BEZ BATTI RODRIGUES o7 0872017 Marcacio Imoar

|De5quisa.r + |- i~ “ .' el | formatar I imprimir pdgina atual

)ll . ~ 7 .
‘OBS.: Apos feita as correcdes apresentadas no re € necessario re
apuragao geral da efetividade e emitir o relatériehovamente para ter certeza que_nao

ficou nenhuma inconsisténcia. g
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Exemplo: il

Marcag&o Impar

EIBlS 12:00 13:00 13:15 9017 = 1:02 9000 = 8:00 3541 = 1:00 ElEIII:-ET; 8:00 9270 = 1:02

08:31 12:00 13:00 158:05 9017 = 0:34 9000 = 8:00 3941 = 1:00 9015 = 8:00 9270 = 0:34|
08:33 12:00 13:00 15:09 9017 = 0:31 9000 = 8:00 3941 = 1:00 9015 = 8:00 9270 = 0:51
08:35 18:04 9017 = 0029 9000 = 3:00 3941 = 1:00 2015 = 8:00 9270 = 0:29
3941 = 1:00
3941 = 1:00
03:32 o042 = 1:00 ¥

Inversao de Marcacao

Horario Data Cronologica Data Referéncia | Tipo Tipo Movimento Ponto

los:3s | 2711172014 |% 2711/2014 ~ | Saida ~ | 1-Ponto Normal -
[12:00 | 2711172014 |% 2711/2014 ~ | Entrada ~ | 5-Intenvalo de Refeicdo -
1300 | [pr12014  |EEd 277112014 ~ | Entrada ~ | 5 - Intenvalo de Refeicéo -
[18:09 | [27/11/2014 2711/2014 ~ | Saida ~ | 1-Ponto Normal -

\

) 4
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E.

cima horas extras acima de 2 horas, interjornada e intervalo inferior a 1 hora. A selecao

de parametro podera ser por Estabelecimento, Centro de Resultado ou Empregado:

Ponto >> Ponto e FregUéncia >> Administracdo de Frequéncia >> Manutencdo do Apontamento

* Manutengdo Funcional Ponto = Ponto e Fregiéncia » Administragdo de Freqi@ncia » Manutengdo do Apontamento

* Importacdo de Marcagdes

Apontamento Individual L X Apontamento em Lote —
* Apontamento da
Freqiéncia | | ] ———sss
Funcionalidades Funcionalidades Relatérios

" Manutencdo do
Manutencao da Efetividade (¥] Divergéncias na Efetividade

Excecies da Efetividade

* Apontamento por Excecdo

Ocorréncias da Efetividade

©CO0 0O

* Banco de Horas : i -
Inconsisténcia da Efetividade

Sele¢do de Parametros

Modo Imediato (Informe):

Empresa
O Geral
() Estabelecimento
O centro de Resultado
O  Agrupamento de Empregados

O  Empregado
O organograma
O Chefia

Digite os Dados Separados por Virgula

;
oo o doRs Senac

avangar H concluir




Marque a-op: 0 “Utilizar os codigos abaixo (Digite os dados separados por virgula)”,
d|g|teo [ 'digOS‘ZIO'C)'S__(_FI_(_)_r_a_s_ _Extras), 3890 (Inter Jz)_r;z;(_:l_é_s_)“é 4006 (intervalo inferiora 1
. Informe o periodo e marque a op¢ao “Demonstrar Quantidade em Horas”. --Béﬂﬁbis-mxm

em “Concluir”.

:' ']
%ﬁ’ OBS.: Estes relatdrios podem ser emitidos separadamente, fazendo o

procedimento com um codigo de cada vez, assim a visualizagdo fica mais clara.

© Arquivo de Parametros: sis - Ocorréncias nas Marcagdes (18) -
© utilizar os "Cédigos de Divergéncias” @

@ Utilizar os codigos abaixo (Digite os dados separados por virgula)

400535, 3850 -

-| &
Ordenacdo @ Alfabéetica
2 Matricula

Vinculo Todos -
] Exibir demitidos

Periodo de 16/01/2013 g 15/02/2013

Tipo de Movimento de Refeitorio* Nenhum -

*(o tipo de movimento selecionado ndo sera exibido) i
[l Mostrar um funcionario por pagina Demonstrar Quantidade de Horas \
] Mostrar linha para visto da chefia Mostrar dias com quantidades zeradag\
[l Mostrar linha para visto do funcionario 1 Imprimir Relatério Resumido
[ Gerar Arquivo

Separador L7




—jem“a‘d'éra_i_é_fi_z_a de trabalho deve ser acrescida de__ﬁa_?ﬁ_ﬁiﬁﬁﬁ‘o-%—(du_a_ﬁslxhoras

suplementares. s S

A jornada total diaria nao podera ser superior a 10 horas, ja computadas as 2 (duas)
horas suplementares.

O intervalo entre 02 (duas) jornadas didrias de trabalho devera ser de, no minimo, 11
(onze) horas consecutivas de descanso.

Para professores das faculdades o periodo minimo é de 9 (nove) horas, conforme
estabelecido em Convencao Coletiva do Trabalho.

Os funcionarios que ndo cumprirem as regras estabelecidas na Resolucdo 022/2010,
estarao sujeitos a sansoes disciplinares, tais como: adverténcia, suspensao e, em casos
de reincidéncia e/ou ma fé, até desligamento, conforme penalidades previstas na
legislacao trabalhista.

— -~
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balho diario superiores a 10h e interjornadas - intervalo inferior a 11h entre um dia e

outro), assim que identificada, gerara a suspensdo de 1 dia de trabalho, sem remuneracao,

para o colaborador que infringi-la;

A segunda ocorréncia, gerara a suspensao de 2 dias de trabalho, sem remuneracao,

para o colaborador que infringi-la;

A terceira ocorréncia, gerara a suspensao de 3 dias de trabalho, sem remuneracao,

para o colaborador que infringi-la;

Qualquer reincidéncia, a partir da terceira, determinara a demissao automatica do

colaborador,

_—
’
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ara apuracao da reincidéncia das suspensodes, serao utilizados os 12 (dozé)ﬁ'iﬁmos\
HHM.

Exemplo:

O colaborador que em 2016 teve trés suspensdes: em Junho, em Agosto e em
Dezembro e em Setembro de 2017 descumpre a regra novamente, faz a sua 42 infracao.
Contamos, porém, os 12 meses anteriores a Setembro/2017, eliminando a suspensdo de
Junho, pois ultrapassou o prazo de vigéncia da regra.

Neste caso, a 42 infracao ndo ocorrera em desligamento pois sera considerada a 32

ocorréncia dentro do prazo de 12 meses, recebendo, consequentemente, 3 dias de

suspensao.
2016 2017

Junhe, Agosto, Dezembro Setembro A
A
\ / // s =
Fecomércio RS SenaC
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e

pos o fechamento do ponto da competéncia, o responsavel pelo pro_cesﬁ'nWaa\
listagem completa por e-mail para os Diretores e Facilitadores programarem as
suspensoes.

Os Facilitadores/Diretores encaminham as datas de suspensao e o responsavel pelo
processo do ponto ird emitir a carta de suspensao. Esta carta deve ser impressa em duas
vias e assinadas pelo(a) diretor(a) da unidade ou gerente da area e o colaborador.

Uma das vias da carta fica com o colaborador. A outra, o Facilitador encaminha copia

por e-mail para o NRH e arquiva documento na pasta do colaborador.

— -
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SPELHO PONTO PORTARIA 1510

m cada fechamento de Ponto, o Facilitador de RH na Unigéagaéveféirn\primir 0
orio de Espelho Ponto Portaria 1510 de todos os colaboradores da Unidade e estes

espelhos devem estar assinados e arquivados.

Ponto >> Ponto e Freqiiéncia >> Administragdo de Fregiiéncia >> Apontamento por Excegdo

* Manutencdo Funcional Ponto » Ponto e Freqiincia » Administragdo de Freqiéncia = Apon|

* Importagdo de Marcagdes

Apontamento por Excecdo —_—
* Apontamento da
Fregiiéncia

- Funcionalidades Relatdrios

* Manutencdo do

Apontamento Espelho do Cartdo

— = Espelho do Cartdo Resumido
= Apontamento por Excecao
— Espelho Ponto - Portaria 1510

Selecdo de Parémetros

00

O numero do processo

NO do Processo: l:l

Empresa
Geral

de Ponto é informado
Estabelecimento pelo NRH-

Agrup to de Empregad
Empregado
Organograma

Chefia

O OCcO®Q

Digite os Dados Separados por Virgula

L
&
T —— mércio RS | SenaC




E preciso-seleCionar as duas op¢des abaixo. Apos, visualizar na aba de “Processos”:

Cartdo Ponto
Modo ponto: |Bate Ponto ~ H"‘“HEH
Arquivo de Parametros: |[sis- Cartio Ponto (16) v |
[ ¥ Mostrar Movimentos da Folha ©® Jodos os Codigos ) Apenas do Parametro
Apresentar Intervalos de Refeicao
o em todo o periodo
Home RH Folha Ponto Processos M @ # Pesaguisar fuacionalicl
Folha eXpert
Solicitages de processamento do usudrio KATIANI DA SILVA LANES
Tipo de Execugdo | Relatérios | w Status | Todos v [ ] Apenas novos pata | 07/08/2017 [ Q' & Q Pesquisar
Criefexecute suas consultas personalizadas (Webreport)
Visto  Nimero Titulo Data Hora Status Status APS Agties
M, 5.1721924641  Espelho Ponto - Portaria 1510 07/08/2017 17:32  Processamento Concluido Impressdo nio s U
LY 5.1721923635 Extrato do Banco de Horas - Efetividade 07/08/2017 17:04 Processamento Concluido Impressdo ndo ¢ [m] e
Apos a impressao do espelho ponto é necessario recolher a assinatura do
colaborador.
//7 SEES _"_—_1¥—-\\'\
/4 . //-/ -
. OBS.: O colaborador devera assinar todas-as vias do espelho ponto. B

>

! H | o =
AFecomércio RS | Senac



“TOTAL DA EFETIVIDADE MENSAL

Demonstra especificadamente todas as horas trabalhadas no periodo. Ghexfifmente\
T

erado para verificar as horas detalhadas dos docentes. Selecionar por empregado ou

estabelecimento e avancar.

Ponto >> Ponto e Freqiiéncia >> Administragdo de Freqiiéncia >> Apontamento da Fregiéncia

* Manutencdo Funcional Ponto » Ponto e Freqi@ncia » Administragdo de Freqii€ncia » Aponta

* Importacdo de Marcagdes

Apontamento da Freqgidéncia —
' Apontamento da
Fregiiéncia
Funcionalidades Relat6rios

* Manutencdo do

Apontamento Total da Efetvidade Mensal

©0

Total da Efetividade por periodo

s Annntamontn nore Eveorcdn

Selecdo de Parémetros

N¢ do Processo: I:I

Empresa

Geral
Estabelecimento
Centro de Resultado

Agrupamento de Empregados
Empregado
Organograma

Chefia

OC®O0000

Digite os Dados Separados por Virgula

_—
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Tipos de Folha

® gigla
| |sigla Denominagido - e T
ADIDET ADIANTAMENTO DECIMO TERCEIRO Selecionar a opcao “Mensal” e apds 0 més-desejado.
1 |ADIPAR ADIANTAMENTO PARCIAL EHEH""“‘R%
ADIQUI ADIANTAMENTO QUINZENAL “\\E
DECTER DECIMO TERCEIRO
DISLUC DISTRIBUICAD DE LUCROS S L
FERIAS rérias -' | OBS.: A efetividade deve estar encerrada.
MEMCOM FOLHA MENSAL COMPLEMENTAR |
MEMSAL MENSAL
RESCIS RESCISAC
RESCOM RESCISAC COMPLEMENTAR

N3ao é necessario especificar a lista de cédigos, clicar apenas em “concluir” e visualizar o

relatorio no icone “Processos”.

Total da Efetividade Mensal ™ Q [} Senha * Alertas * Pracessos e Relatdrios * Listas #
Vinculo Empregaticio Todos \
Ordenacio @ Alfabética

() Matricula

[ Especificar Lista de Cédigos de Folha separados por virgula

[l Gerar Arquivo

Separador E L)

>
- senac



bém podemos visualizar o Crédito e Débiigaﬁd_B_éhF\"éé‘de-heras,\eer{)utras

s do ponto eletrénico, tanto para horista quanto para os mensalistas. \

Total do Apontamento Mensal

ﬁ?ﬁaﬁ?ﬁ%ﬁﬁc“’&mcw_ Total do Apontamento Mensal Pagina
03.422.707/0001-84 1

Selegdo de Empregado(s).

Colaborador horista

Processo: MENSAL Competéncia: 07/2017

Matricula Nome Cédigo Descrigdo Quant. Gerada

3891 Carga HoréAria - Mi 10,00

3941 Dias Trabalhado - 30,00

S000 Horas Normais 180,00

Total do Apontamento Mensal 9002 Ho.\::a? Reduzidas 0,01

5012 Adicional Noturno 0,10

. 5100 Horas Extras 100% 11,52
. O el Total do Apontamento Mensal Pagina
03.422.707/0001-84 1

Selegdo de Empregado(s).

Processo: MENSAL Competéncia: 07/2017 C .
olaborador mensalista
Matricula Nome Cédigo Descrigdo Quant. Gerada
3%41 Dias Trabalhado - 30,00
9000 Horas Normais 168,00
9270 Crédito Banco de H 6,65
5273 Débito Banco de ho 0,63

4‘-\
9274 SD Anterior Débito 20,17 ﬁ '
9275 SD Atual Débito 14,15 =

9278 Saldo Credito Mes 0,00 » -

9300 Atestado Médico 0,73 FecomerCIO RS




““EVENTOS DE BANCO DE HORAS

T —

—

e

Z o . . _\-\—‘_\_"‘"--_
E utilizado para visualizar e controlar o Saldo do Banco de Horas. Pode ser \

lecionado por estabelecimento, centro de resultado ou empregado.

w OBS.: A efetividade deve estar encerrada.

Ponto = Ponto e Fregiéncia == Administragdo de FreqUéncia > Banco de Horas

* Manutencdo Funcional Ponto » Ponto e Freqgi@ncia » Administragdo de Freqgiéncia » Banco

* Importagdo de Marcagdes

Movimentagdo Banco de Horas —_
* Apontamento da
Freqléncia

Funcionalidades Relatbrios

* Manutengdo do

Apontamento Saldo Banco Horas

. Horas a Vencer do Banco de Horas
* Apontamento por Excegdo

® Banco de Horas .
Vencimento do Banco de Horas

* Relatorios Estatisticos Eventos de Banco de Horas

\

e

'
AFecomércio RS | Senac
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Extrato do Banco de Horas (4]
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Selecior

mesmo. M

car a opgao-“demonstrar quantidade em horas”;para facilitar

o periodo para controle, o més inicial e o més final devera ser o

o0 entendimento

7 . ’7 . . ’7 . ll ” . T — ~
orio. Apos, verificar relatorio na aba de “Processos”: S
Eventos de Banco de Horas
Vinculo Empregaticio [Todos
Arquivo de Parametros |si5- Eventos de Banco de Horas - Més (5440)
Més Inicial Agosto Més Final Agosto
Ano Inicial 2007 Ano Final 20017

Ordenacdo

L] Gerar Arquivo
9

Separador

® Alfabética
() matricula

[ I Demonstrar Salario @

i Demonstrar Quantidade em Horas

alrorcw

Eventos do Banco de Horas

SERV. NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL
03.422.707/0001-84

Eventos do Banco de Horas

Estabelecimento: 03 - SENAC ADHENISTP.M;.i.O REGIONAL - SEDE

Periodo: 08/2017 a 08/2017

Debito ban:n@ Atual Cred Sdo Atual :\eh

Matricula Nome Sdo Ant Cred Sdo Ant Debit Credito Més Cred.Bhl100% Debito Més Cred.Bance
10:22 00:00 00:40 00:00 5€:52 00:00 5€:1 00:00 45:50
20:05 00:00 00:00 00:00 40:18 00:00 40:1 00:00 20:13
1€:43 00:00 03:05 00:00 £9:43 00:00 56:3 00:00 39:55
00:00 03:17 03:08 00:00 5€:00 00:00 £2:5 00:00 £€:10
00:00 29:17 01:49 00:00 40:00 00:00 38:11 00:00 €7:28
00:00 00:29 02:20 00:00 45:25 00:00 43:0 00:00 43:35
00:00 07:13 03:50 00:00 40:00 00:00 36:1 00:00 43:23
00:00 5§3:55 01:32 00:00 $4:38 00:00 53:0 00:00 107:01
02:40 00:00 00:s9 00:00 50:36 00:00 49:3 00:00 46:57
15:43 0c:00 04:31 00:00 48:00 00:00 43:2 00:00 27:46
15:47 00:00 09:40 00:00 40:21 00:00 30:41 00:00 14:54}
N =




'COMPENSAGAO DO BANCO DE HORAS

As compensacoes do banco de horas deverao ocorrer da seguinte
maneira:
» 0O saldo de banco de horas do 12 semestre (Janeiro e Junho), deverd ser zerado

no maximo até o més de Agosto;

» O saldo de banco de horas do 22 semestre (Julho e Dezembro), deverd ser

zerado no maximo até o més de Fevereiro.

— -
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PRINCIPAIS CODIGOS DO PONTO ELETRONICO

PRINCIPAIS CODIGOS DO PONTO ELETRONICO

Codigo

Descricdo

3890

INTERJORNADA

3891

CARGA HORARIA - MiNIMA

4005

CREDITO EXCEDENTE As 2HS BANCO DE HORAS

9000

HORAS NORMAIS

9021

AUXILIO DOENCA

9022

AUXILIO MATERNIDADE

9024

FERIAS

9025

LICENCA PATEENIDADE

9026

LICENCA CASAMENTO

9027

LICENCAFALECIMENTO

9042

APONTAMENTO INCONSISTENCIA

9270

CREDITO BANCO DE HORAS

9271

SD ANTERIOR CREDITO

9272

SD ATUAL CREDITO

9273

DEBITO BANCO DE HORAS

9278

SALDO CREDITO MES

9279

SALDO DEBITO MES

9300

ATESTADO MEDICO

\
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G """""Gos ISENTOS  DE REGISTRO DO PONTO
28 ELETRONICO

Ficam dispensados dos controles de ponto e frequéncia, conforme inciso Il do art 622
da CLT os colaboradores com os seguintes cargos:

%* Diretores de Unidade;

%* Diretores de Faculdade;

% Gerentes de Area e Consultores (corporativo e técnico);

% Professores Assistentes, Professores Auxiliares e Professores Adjuntos ( devido ao
fato de seu pagamento ser realizado com base na carga horaria contratual, e o
adicional noturno pago conforme ponto padrao gerado para os mesmos pelo NRH,

através da escala cadastrada no sistema de folha de pagamento)

&

s Estagiarios.

— -
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ESCALA DE TRABALHO

Para alteracdes de escalas e horarios, abrir uma solicitacao através HE)'""S‘iste_m_g

GPS (que acessamos através do icone na Intranet), até o dia 10 de cada més, conforme

abaixo:
L ]

9

GPS - Sistema
Integrado de
Movimentagao
de Pessoal

<« C' | [ gpsnrh.senacrs.com.br/hsnpaginainicial.aspx

MO MEHTA{}E:I ES CONSULTAS

Vagas
Rescizao

Transferéncias

Facilitador de RH .

Tarefas




—

SenaC

ﬁ MD\I'IMEHTAQE-)ES CONSULTAS

| |Solicitag§o de Transferéncia

Facilitador de RH

Pesquisar
*Usuarios

» Links

% PR oD

4

Codigo 0

Motivo da Transferéncia *| Alteracdo de Horario ou Carga Horaria

Previsdo de Data da Transferéncia "Eﬁ

Colaborador ™

Unidade de Crigem
Diretor de Unidade / Gerente de Area
de Origem
Area de Atuagido de Origem
Fungdo de Origem
Cargo de Origem
Tipo de Remuneragdo (Nenhum)

Preencher os itens:
Motivo — “Alteracao de Horario ou Carga Horaria”;
. Previsao de data da alteracao;
Selecionar o colaborador, conforme esta destacado.

Fecomeércio RS
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Segunda-feira de 09:00 as 12:00 e 13:00 até 1800
Terga-feira de 09:00 as 12:00 & 13:00 até 12:00
Quarta-feira de 09:00 as 12:00 e 13:00 ate 18:00

| Quinta-feira de 09:00 as 12:00 e 13:00 até 18:00
Sexta-feira de 09:00 as 12:00 & 13:00 até 12:00 ]

Sabado de 0o:00 as 0o:00 e 00:00 ate 0o:00
Domingo de 00:00 as 00:00 e 00:00 ate 00:00

Justificativa

Responsavel Katiani Da Silva Lanes Inclusdo 25/02/2016 14:38

SALVAR E EMVIAR

Informar o horario semanal e apds calcular, para contabilizar a carga horaria mensal.

Abaixo, informar a justificativa, salvar e enviar.

Esta solicitagdo vem para que o NRH possa validar e alterar na ADP.

\
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Duvidas:

Ramal 1908
Katiani — kslanes@senacrs.com.br




