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Tutorial de orientagOes para visualizagcao de Espelho Ponto e Banco de Horas

1. Abrir a pasta “senior” localizada na drea de trabalho (caso ndo exista a pasta, deve-se solicitar, via
suporte online, para o setor de Informatica a instalagdo do programa).

J

SEnior

2. Abrir a pasta “vetorh”.

I

Wetorh

3. Iniciar o programa no icone “Controle de Ponto e Refeitdrio”.

©

7

Controle de Ponto e
Refeitdrio

4. Preencher os dois campos “Nome Usuario” e “Senha” com espelhoponto (sem espaco).
Ap0s, clicar em “Ok”.

Autorizacdo Usuario x|
— Direito de Uso para: [ _
o - - . Ok
Cliente: 18966 - Fundacao Hospital Municipal Getulio Vargas —

Ciclade: SAPUCAIA DO SUL - RS Cancelar |

Senha: frrrrrrrrerey

5. Clicar em “Consulta Espelho Ponto” ou no icone “HRCP501.APU — Espelho Ponto — Consu”

Seniur | Gestio de Pessoas - Controle de Ponto e Refeitorio

Diversos pConsulka Espelho Ponto | Consulta Banco de Horas — Ajuda
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6. Digitar o més do qual se deseja visualizar o espelho e clicar em “Ok”. Exemplo: para visualizar o més
de maio de 2018, é preciso preencher “05/2018”, ou seja, os dois primeiros numeros sdo
relacionados ao més e os seguintes, sdo relativos ao ano. IMPORTANTE: Somente é possivel
visualizar o més vigente. O més anterior estara disponivel até o limite do prazo de entrega das
solicitagOes de ressarcimento daquele més.

7. No campo “Colaborador”, inserir o numero de matricula do (a) empregado (a) no campo
“Colaborador” e no campo “Senha” deve ser incluido o nimero de RG do (a) respectivo (a)
empregado (a). Apds, clicar em “Ok”

[&] FGETENTRANCE - Yalores de Entrada

Entrada | Ordenagio I

r

Mas: J05/2018

Caclastra: '- '3\
Senha:'

8. Surge o espelho ponto solicitado...
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Cartao Ponto Periodo: 011202019 a  2A22019 P 1

Empregador 0070 FUNDAGAC DE SAUDE SAPLICALL DO SUL
CGC 13163 51 3000 -7 Afvicdace:
Enderaco: RUA PRHEIRO MACHADO Cidade: SAPUCALS DO SUL . RS
Empregado:
) ]
| Categoria Mensalsta
Hordrios: DB90 0900 12,00 13.00 17.00
Data |Sem | Hor |Marcagoes Saldo HEx 50*: HEx 108%.
0172 | oM 2929 | 0500 11:00 Crédte BH 100% (+)
022 | 58 [0ss0 | Trabahando
a2 | Ter om0 | Trabahando
o4r2 | U Jose0 | Trabahands
0542 | Gl [0650 | Trabshando
062 [ sex om0 | Trabahando

Exiras 50% - 0000 Exiras 100%: 0DX00 Compensachol+T 00000 Fatss : ODOO0 Sakdo Inicisd BH MEs:  00:00
Agcional Mot:  000c0D Alesiados | QD00 Emmﬁ‘r!tcio(-}.’ 00000 Alrasos | D000 Crédto BH 0000
Saldec 00000 Débo B 0000

Sakio Firal BH Més: D000

Note que no prdprio espelho ponto é possivel verificar no fim do relatério a direita, o saldo inicial de cada
més do Banco de Horas dentre os quatro que compdem o Banco. Ali também fica disponivel o total de
créditos e débitos feitos naquele més. O ultimo item mostra o saldo que fica para o proximo més do Banco.

9. Consultar o Extrato Analitico do Banco de Horas: Retornando na tela inicial do sistema

voceé deve clicar em “Consulta Banco de Horas” ou clicar no icone “HRBH109.GER — BH

Analitico — Usuario”

5eniur | Gestdo de Pessoas - Controle de Ponto e Refeitdrio
Ajuda

Diversos  Cansulka Espelho Ponta | Consulka Banco de Haras
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10.Refaga o0 mesmo processo do item 7 e aparecera o relatério completo

OOTOFUNDAQﬁD DE SAUDE SAPUCAIA DO SUL Pag. 1
Banco de Horas Analitico
Empresa
Local )
Tipo Cadastro Periodo: 01/092019 a 30/11:2019
4070 FUNDAGCAO DE SAUDE SAPUCAIA DO SUL
1 -]
Banco 010 FHGY -Bancode Horas Saldeo Inicial: 000000000
Horas a
@ origem I Data Limite | I;angamentos I Eal{lo na Dmal
024052019 801 Crédto BH 50% (+) A 00002:0m0 3MAN22019 0000200 + 001 4:58 +
02092019 503 Crédto BH 100% [+ A 000255 Inzizo1e ooo1258 + 0001 4:55 +
09052019 801 Crédto BH 50% (+) A 00002:0m0 3MAN22019 0000200 + 00029:56 +
09092019 503 Crédto BH 100% [+ A 000255 Inzizo1e ooo1258 + 00029:56 +
13092019 801 Crédto BH 90% (+) A 00002z Inzizo1e 0ooozoo0 + 00044:53 +
13082019 803 Crédto BH 100% (+) A a0 257 3MA22019 0001257 + 00044:53 +
14092019 801 Crédto BH 90% (+) A 00002z Inzizo1e 0ooozoo0 + 000:39:54 +
14082019 803 Crédto BH 100% (+) A 000130 3MA22019 0001301 + a0059:54 +
1T0s2019 a01 Crécto BH 30% (+) A 0ooozo0 J1A22019 oooozoo + o0o74:52 +
17052019 803 Crédto BH 100% (+) A 00012055 3MAN22019 0001258 + a0074:52 +
1908972019 a01 Crécto BH 30% (+) A 0ooozo0 J1A22019 oooozoo + o0oE9:s0 +
194052019 803 Crédto BH 100% (+) A 0001255 3MAN22019 0001258 + a0039:50 +
23052019 801 Crédto BH 50% (+) A 00002:0m0 3MAN22019 0000200 + 009500 +
23092019 503 Crédto BH 100% (+) A 00003:10 Inzizo1e 0000310 + 0009500 +
01112019 &01 Crédto BH 50% (+) A 00002:0m0 3MAN22019 0000200 + 0010000 +
o112019 803 Crédto BH 100% (+) A 00003:m Inzizoe 0000300 + 001 00:00 +
30412019 000 AntecipacHo do Banco B 00000: 300172019 ooo1%s5s - 001 00:00 +
Total do Banco 10 FHGVY - Banco de Horas G001 00:00
Total Geral
Total Colaboradores LI |
Banco: (10 FHGV - Banco de Horas GO0 0000

O campo “Data” mostra em ordem crescente, todas as datas do quadrimestre do Banco em que
ocorreram langamentos. A coluna “Situa¢ao” mostra o tipo de langamento feito em cada data, seja credito de
50 ou 100% ou ainda débito. “Data limite” ¢ o dia em que se encerra o prazo de compensacdes do BH. O
campo “Langamentos” mostra os quantitativos langados de cada situag¢ao ( + ou - ) em cada data. A coluna
“Saldo na Data” lista o resultado da soma entre créditos e débitos do Banco para o empregado conforme as

operacdes feitas até a data do ultimo lancamento.

Procure a pessoa encarregada dos ajustes na sua unidade e preencha o
“Formulario de Ocorréncias do Ponto e Banco de Horas”.
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