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Manual de uso do app
Central do Funcionario

para RH e Gestores
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O Secullum Ponto Web possui um aplicativo completo para
gestores acompanharem o dia a dia de seus funcionarios
e agilizar o processo de verificacao de ponto.

» Como realizar o login no app?
 Beneficios do Aplicativo

» Como configurar?

* Dados Gerenciais
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Como realizar o login no app?

O 1° passo é conferir os dados de login
na sua caixa de e-mail, conforme enviado
pelo RH, através do proprio sistema.

Banco

Numero de folha ou numero identificador;

Senha (gerada inicialmente pelo sistema,
mas que pode ser alterada a partir do
Seu primeiro acesso).
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= Banco

N° Folha

8 Numero

&, Senha

(0 Acessar com biometria

Esqueci minha senha

Como solicitar ajuda?

©Copyright Secullum Software. Todos os direitos reservados.

Download on the

App Store
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Beneficios do aplicativo

» Criacao de indicadores para acompanhamento de Saldos do BH, DSR, Extras, Faltas, etc;
- Acompanhamento de ponto diario das marcacoes dos funcionarios da estrutura;
»Verificacao de calculos e impressao do cartao ponto dos funcionarios;

*Verificacao do mapa das marcacoes dos funcionarios;
» Aprovar, recusar e marcar vistos de solicitacoes de marcacoes, atestados, férias, justificativas;

 Nas solicitacoes, possivel visualizar fotos de atestados médicos para o aceite.
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Como configurar? —
| Q S x | DADOS DEIDENTIFICAQﬁO -
Senha de Acesso: Senha para acessar o aplicativo; ) S ;
Nivel de Permissao: Permite alteracoes mediante solicitacoes; P - |
Perfil: Gerente ou Gerente com Visto (opgdo para apenas dar vistos e~ [ ————
. . ~ . ;. £+ Manutencies v T e = -
nas solicitacdes dos funcionarios) T -
e e Al Ultimo Login 12!0#2021 10:08:16
Apos a configuracao dos Gestores, crie Estruturas para que cada >
gestor possa visualizar apenas funcionarios de seu departamento.
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Entendendo o MENU
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Central do Funcionéario

Dante da Rosa

Secullum Software
Técnico

Periodo 1: 00:00 - 03:00
Periodo 2: 04:00 - 08:20

Dados Gerenciais

Dados Gerenciais

Indicadores Gerenciais

Dentro de Dados Gerenciais, 0 ] certdes Ponto
| Acompanhamento de Ponto
gestor consegue acompanhar: p

Solicitagoes

Dados Pessoais

Indicadores Gerenciais Configuragies
 Cartoes Ponto Ajuda

* Acompanhamento de Ponto
- Solicitacoes

Sair
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Calculos

Indicadores Gerenciais

Vocé possui

Normais

Em Indicadores Gerenciais, o Gestor
possui um dashboard configuravel,

com alguns indicadores pré-cadastrados, Fuilanbe Faftantes
podendo também incluir outros.

T Normais
solicitagOes para responder

Nessa tela, o gestor pode acompanhar
diariamente as horas Normais, Faltantes,
Atrasos, Solicitacoes Pendentes,

Saldos de Banco de Horas, e etc.

Funcionarios Trabalhando

Funcionarios em Folga
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Cartoes Ponto

Em Cartoes Ponto, o Gestor podera verificar

os calculos por periodo de todos os funcionarios
de sua estrutura. Tambem é possivel realizar

a impressao desses cartoes e envia-los
posteriormente para os funcionarios

por e-mail, Whatsapp, etc.

Nessa tela ainda, o Gestor podera lancar batidas
ou ajustes manuais via solicitacoes para os
funcionarios, em seguida o RH podera aceitar
Ou nao essas solicitacoes.

o N R 92%.

Cartoes Ponto bz

Filtrar

Selecione o funcionario

Ruan v. Seger v

Insira o Periodo
jul 1, 2024 - ago 20, 2024 [

o Terca-Feira, 20/08
08:00 - 12:00 * 13:00 - 17:00

Q Segunda-Feira, 19/08
08:00 - 12:00 * 13:00 - 17:00

o Domingo, 18/08
FOLGA - FOLGA + FOLGA - FOLGA - FOLGA - FOLGA

o Sabado, 17/08

Nenhum ponto registrado

Detalhes Ajustar Ponto

o Sexta-Feira, 16/08
08:00 - 12:00 * 13:00 - 17:00

o Quinta-Feira, 15/08
08:00 - 12:00 * 13:00 - 17:00

< Quarta-Feira, 14/08
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Acompanhamento de Ponto ﬁ

Filtrar

Acompanhamento de Ponto

A Dénis Weber
FOLGA - FOLGA * FOLGA - FOLGA * FOLGA - FOLGA

Em Acompanhamento de Ponto, o Gestor
acompanhara o ponto diario de todos os
funcionarios de sua estrutura, visualizando

suas batidas por geolocalizacdo ao clicar O i - s s
em Detalhes, também é possivel verificar O (oo -sarn-san
os calculos de extras, faltas, abonos, saldos A e e

o Huelinton Oliveira

do banco de horas, etc

A Mauricio Godoy

Nenhum ponto registrado

o Diego Machado -09:00

Nenhum ponto registrado

-24:00

o Ruan Seger

Nenhum ponto registrado
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Solicitagoes h |

Aguardando Retorno

Solicitacoes —

jan 1,2024 - ago 20, 2024

Em "SolicitacOes’, o gestor visualizara todas
as solicitacOes de alteracoes feitas pelos
funcionarios de sua equipe, podendo avaliar,
aceitar, rejeitar ou marcar vistos.

() pata  Funciondrio

D 30/07 Ruan Seger
D 30/07 Ruan Seger

[:] 28/05 Ruan Seger

Nessa secao, € possivel visualizar ) w5 e
atestados meédicos, caso o funcionario
tenha inserido a imagem para verificacao.

D 19/01 Ruan Seger

D 05/01 Ruan Seger
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Solicitagcoes no Secullum Ponto Web

No Ponto Web, os gestores podem verificar as solicitacoes
de todos os colaboradores através da opcao "Solicitacoes
Central do Funcionario” no menu "Movimentacoes'.

Nessa tela, é possivel visualizar os vistos realizados pelos
gestores, consultar atestados, aceitar ou negar solicitacoes.
Além disso, € possivel agendar notificacoes de solicitacoes
pendentes, onde o gestor recebera um e-mail diario no horario
programado informando sobre solicitacoes pendentes

a serem respondidas..
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N : e Ruan Seger
% secullum ponto [TEYVITER aw secullum ,pecec it ~ O
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A Pagina Inicial 2 [/ SOLICITAGOES CENTRAL DO FUNCIONARIO =) ‘ " Y “
Ev’ Cadastros v Mostrar = 50 v resultados por pagina. Buscar Q
43 Movimentagdes - (J Visto & Data %  Funcionario $ Entradal$ Saidal $ Entrada2$ Saida2 $ Entrada3$ Saida3 & Tipo & Observagoes =
Cartdo Porito 0 12/07/2021 Dénis Weber 08:02 12:06 1311 18:10 Ajuste de Ponto Esqueci
Solicitagoes Central do
Funcionario 0 12/07/2021 Guilherme Goetz ATMED ATMED ATMED ATMED ATMED ATMED Justificativa Médico
Assinatura Digital de [
Cartdo Ponto O v 12/04/2021 Elinton Ev 08:00 12:02 Ajuste de Ponto Esqueci de marcar o ponto
Encerramento de Calculos ) ) ) o
O v 12/04/2021 Filipe Baldi ATMED ATMED ATMED ATMED ATMED ATMED Justificativa Comprovante Médico
Importar Arquivo AFD
Lancamento de Eventos ] v 12/04/2021 Huelinton Oliveira Fer Fer Fer Fer Fer Fer Justificativa Férias
Comunicagdo 0 v 08/04/2021 Huelinton Oliveira Falta Falta Falta Falta Falta Falta Justificativa Falta
Log de Comunicagao |
0 08/04/2021 Pool Patrik ATMED ATMED ATMED ATMED ATMED ATMED Justificativa Atestado médico
-a- Manutengdes v
O v 19/03/2021 Taciane Ritter 08:00 12:00 13:00 18:00 Ajuste de Ponto teste
@ Relatérios v . )
0 19/03/2021 Dante da Rosa ATMED ATMED ATMED ATMED ATMED ATMED Justificativa () | teste
© ruda v 0 17/03/2021 Taciane Ritter 09:54 11:55 Ajuste de Ponto A
& Ocultar Menu 0 v 03/03/2021 Pool Patrik 08:00 1210 05:00 08:00 Ajuste de Ponto Esqueci de bater o ponto
O v 03/03/2021 Huelinton Oliveira ATMED ATMED ATMED ATMED ATMED ATMED Justificativa Consulta Médica
I:l 03/03/2021 Ruan Seger 13:56 12:05 08:01 1417 16:25 18:01 Ajuste de Ponto Teste
] v 29/10/2020 Elinton Ev Dados Cadastrais
] v 28/10/2020 Elinton Ev Dados Cadastrais
Mostrando 1 a 15 de 15 resultados. n
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Recurso para Gestor | Marcar Vistos

A opcao Marcar Vistos deve ser utilizada para
empresas onde apenas o0 RH possui permissao

de aceitar solicitacOes de alteracoes dos
funcionarios, fazendo com que Gerentes/Gestores
apenas sinalizem com um Visto, informando que
as solicitacoes foram revisadas por eles.

Para configurar Gerentes/Gestores com

essa opc¢ao, va até o Ponto Web - Manutencoes -
Central do Funcionario - Perfis de Funcionarios -
Gerentes - Controle de Solicitacoes

- Marcar Vistos / Recusar:
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Perfil Funcionario

Controle de Solicitacd

[[] Restringir ajuste de ponto de funcionarios

Telas que o usuario ndo pode visualizar Colunas que o usuario ndo pode visualizar
[_] Indicadores Gerenciais ' [_] Normais
(| Cartoes Ponto Faltas
Acompanhamentoc de Ponto Extras
Solicitagoes DSR
Indicadores DSR.Deb
Cartao Ponto Not

Incluir Ponto NotRed
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