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MODULO WEB / CDRJ

Modulo de Administragdo do Ponto

Ao acessar o Médulo Web pela 12 vez é
necessario o cadastro de uma SENHA.

e No campo SIGLA digite 0 (zero) +
sua matricula CDRJ e clique no
botdo OK; Sigla: | 09522 |

e Digite sua SENHA e confirme,
clique no botdo CRIAR.

Acesso

2
E

Obs: para o acesso digite sua
SIGLA e SENHA criada.

Entre com sua nova conta

Sigla: |09522 |

Senha: || |

Confirma Senha: | |

Criar Cancelar

Funcienarie, seja hem-vindo ac seu primeiro
acesso. Informe uma senha para operacao
no Madule Consulta Frequéncia.

Elaboragdo: DIAPES - ABR/2014



MODULO WEB / CDRJ

= Tela inicial

Menu de opgoes

Moddulo de Administracdo do Ponto Usuirio:
09336

@ ﬁ" ¥2014."

Administragdo Espelho

Pagina Inicial : Administracdo do Ponto > Selecionar Colaborador
Centro de Resp. : 040005000002 (DIRARH/SUPREC/DIAPES)
Periodo : |1?ID2I2EI14 H19.-’E|3.n"2|314 | ¥ Somente ocarréncias ndo administradas
Colaborador : | Parametros de pesquisas
| Atuzlizar Dados ‘ | Selecionar Ocorréncias
Totais no Periodo : Geral de Ocorréncias: 280 Ocorréncias selecionadas: 280
Dadao

Matricula Ocorréncias Selecionadas
00000009130 ALESSANDRO NOVAES VILARO 0 0
00000009441 ANANDA RAMOS DOS SANTOS 0 0
00000092221 BRUMNMA, CRISTINA DA ENCARMACAD CHAVES 0 0
00000092153 CLOWIS ANDRE DOS SANTOS FAIAL 0 0
00000092174 EDUARDO CASTRO BIGNO Resultados 0 0
00000004148 IDALECIO SANT AMA ROSA FILHO 0 0
00000007640 JOAD CARLOS CECILIAMO 0 0
00000009013 LUIZ AUGUSTO CUSTODIO DE SOUZA 0 0

Elaboragdo: DIAPES - ABR/2014



S MODULO WEB / CDRJ

Administracao do ponto

e Digite o periodo a ser administrado (max. 31 dias).

e Clique no botdo "atualizar dados".

Moédulo de Administragéo do Ponto

Usuirio:

Obs: ndo é necessario clicar no botdo "selecionar ocorréncias". ——

" 5
A ore | A -
Para pesquisar por nome utilize o campo "Colaborador". 9 i‘ L 42014,
Administragdo Espelho  Presenca

Pagina Inicial : Administracdo do Ponto > Selecionar Colaborador

» dos dados
Centro de Resp. : 04.0005.000002 (DIRARH/SUPREC/DIAPES)
Periodo : |1?'fEI2.QD14 ||19.-’D3.-QIJ14 ‘ ¥ Somente ocorréncias ndo administradas

Colaborador : |

| Atualizar Dados ‘ | Selecionar QCorrénciss
Totais no Periodo : Geral de Ocorréncias: 280 Ocorréncias selecionadas: 280
Matricula Ocorréncias Selecionadas
00000009130 ALESSANDRO NOVAES VILARO 0 0
00000009441 ANAMDA RAMOS DOS SANTOS 0 0
00000092221 BRUMMNA CRISTINA DA EMCARNACAD CHAVES 0 0
00000092153 CLOWIS AMDRE DOS SANTOS FAIAL 0 0
00000092174 ECQUARDO CASTRO BIGMO 0 0
00000004148 IDALECIO SANT AMA ROSA FILHO 0 0
00000007640 JOAQ CARLOS CECILIAND 0 0
00000009013 LUIZ AUGUSTO CUSTODIO DE SOUZA, 0 0

Clique no nome do empregado para
administrar as ocorréncias.

Elaboragdo: DIAPES - ABR/2014



MODULO WEB / CDRJ e .

Ap6s clicar sobre o EMPREGADO desejado a |
seguinte tela aparecera: i

[ MCFaPa - Madulo Consulta P x = || &2

€« - C [ 100.1.39/mcfapa/fdminOcorFuncionario.aspx 92 =

Modulo de Administragdo do Ponto Usuirio:
09336

_I -~
9 i't \2014.1.2

Administragdo Espelho Presenca

Pagina Inicial : Administracdo do Ponto > Selecionar Colaborador : Abonos e Acertos

<<< Atencdo >>> Existe filtragem de ocorréncias do ponto. Saldo Acumulado podera nédo corresponder ao saldo real.
Periodo : 17/02/2014 3 19/03/2014

Centro de Resp. : 04.0005.000002 - (DIRARH/SUPREC/DIAPES)
Funcionario:  YO)XOXXXXXXX

Saldo Anterior: 007:30-C
HORARIOS Planejamenta ABONOS ]

Visto Data Entrada Saida Ini. Inter. Fim Inter. Saldo [ Hora Ocorrénci
17/02/14 07:00 16:00 11:00 1200 | 1023 | 193 | | | Dia Until 00:00 |[10:23 Coleta
L 1802414 07:00 16:00 11:00 o IR | | Dia Ut opgn |2 Coleta
19/02/14 07:00 16:00 11:00 1200 | o7ooB || 1eooB || | | Dia Abonado 00:00
20/02/14 07:00 16:00 11:00 1200 | 07008 | | | | Dia Abonado 00:00
L 210214 16:00 11:00 1200 | 023 | 18 | | | Dia Ut 00:00
22002414 \ | | | |Desc. Semanal 00:00
23214 \ | | | |Desc.Semanal 00:00
L 24702114 16:00 11:00 o T R | | Dia Ut 00:00
1.., 2510214 16:00 11:00 1200 | 0939 || 1843 | | | Dia Ut 00:00

26/02/14 | B | B | DiaAbonado 00:00

26/2/2014 007:30-C

até

Ocorrencia Procedimento

Atraso/Saida Antecipada # Acdo Padrio do Sisterna Descontar 10:23 00:23-D 1335294

19:36 00:00-c 1339295

Permanéncia ndo autorizada # Agdo Padrdo do Sistema Hora a ser Desconsiderada

Ao clicarmos sobre o Ao clicarmos sobre o horario de
dia desejado, podemos

alterar o planejamento

7. BPACORP - Administr. ..

entrada ou saida, podemos
abonar a marcagao do dia

(escala/horario). desejado de acordo com as

opgoes disponiveis.

Elaboragdo: DIAPES - ABR/2014




S MODULO WEB / CDRI

= Abonos

Apos clicar sobre o HORARIO que desejamos ABONAR
(entrada ou saida) a seguinte tela aparecera:

Ajuste do Ponto Fechar
o
Selecionamos a
opgio | : f

“abono do ponto”

Tina de Ab | | Tipo de Abono sempre serd e
H L
P 8 ARG | <| “ Abona Horas e DSR”
L

kotivo do Abono :|
VAN

;

6‘ Data | N&o é necessario.

I . horério do ab Selecionamos o o

nserimos o horario do abono - .
—» Hora :|04:00 motivo.

Obs: quando o empregado
trabalhar em escala noturna

| Hora ern Diagonal

| Ahonar Ponto ‘ ‘ Cancelar |

sera necessario marcar a op¢ao

“hora em diagonal” f/\f

Clique em

Abonar Ponto
para

. Elaboragdo: DIAPES - ABR/2014
confirmar.




MODULO WEB / CDR]

REPROGRAMAGAO DE JORNADA

= Horarios | _ . . | .. |
—_— Trabalho em escala '

Modificagdo de Horario Obs: em expediente noturno sera
necessario selecionar o dia da
Colaborador :ROGERIO CASSIEI DE SOUZA ) ) i
entrada e o dia seguinte de saida.
Tipo de Frequéncia :Jornada f Turno
Periodo 182014 | EE 1GA2014 5 € Ex: 18/03/2014 e 19/03/2014
Programacdo de Horario :|ESCALA OPERACIOMNAL {7} v |
Turno :| 02 - ESCALA QPERACIONAL - 19:00 &5 O7:00 {024} v |
Obs: ndo é necessario alterar o
Flangjar campo "programacao de horario",
4 apenas o campo "turno" de acordo
| com a escala desejada.
Cliqueem
Planejar para
confirmar.

Elaboragdo: DIAPES - ABR/2014



N MODULO WEB / CDRI

= Horarios

REPROGRAMAGAO DE JORNADA

Trabalho administrativo

Maodificacio de Horario

Tipo de Frequéncia
Periodo

Jornada

Jornada Fixa

Colaborador (GABRIELA FERREIRA DE SOUZA

Apés clicar sobre o HORARIO que desejamos
ALTERAR (entrada) a seguinte tela aparecera:

Escolhemos o periodo desejado o

Folga ¢

clicando no icone.

Escolhemos a jornada desejada,

27472014 | 27452014 e —
[ ESTAGIARID - 13:00 A5 17:00 M
- Flanejar

=

Clique em

Planejar para

confirmar.

<

atentando-se ao cargo.

Elaboragdo: DIAPES - ABR/2014



EN MODULO WEB / CDRJ

[TV Espelho de ponto

Clique para imprimir o espelho de ponto.

Marque caso queira
imprimir os espelhos de

| ") Intranet - Usudrios da intrar xy [ MCFaPA - Madulo Consulta % W ,
vV

Obs: desabilite o bloqueador de "pop-up'
de seu navegador, pois uma nova janela
abrira com a visualizacdo do espelho.

Para: seIeafmar o {,—3 ﬂ -
més desejado. 9 V201413

clique nas e
. q. e todos de sua Divisao.
setas direcionais

rprimir todos os funcionarios Imprirnir Administragdo Espelho  Presengs

ABRAHAQ RUAN DE OLIVEIRA MAIA - 52450

Cla DOCAS DO RIO DE JANEIRO Local: DOCAS 54

000000'?2480 Cracha: 00000092480 clique na"lupa" para
ABRAHAD RUAMN DE OLIVEIRA MAI12
Cart. Trab.: Cargo:  JOVEM APRENDIZ pesquisar empregado, ou
C.Resp.: 04,0002,000004 - DIVDOC

selecione através da lista.
Jomada: ESTAGIARIO - 13:00 A= 17:00

1-04-2014 FALTA

2-04-2014 ABERTO

Total de Débitos 00:00
Total de Créditos 00:00
Saldo do Periodo 00:00
Saldo Anterior 000:00
Saldo 000:00

Werbaz de Calculo

FALTAS

1a Iniciar fu 10.0.1.39 - dreadet... o MCFAPS - MAdulo Ca... = APACORP - Administr ... EZI MODULC WEE - APO, ., PT ’(_._J i o1E13

Elaboragdo: DIAPES - ABR/2014



MODULO WEB / CDR!

Consulta presenca

' | Inkramet - Usudrios da intran 87 [ MCFaPA - Médulo Consulta P %\

€« - C |[4100.1.39/mcfapajoresenca.aspx

Modulo de Administragao do Ponto Usuario:
09331

_l =
9 i*._ ¥2014.1.3

Administragéo Es;pélhn Presenga

Pagina Inicial : Consulta Presenca

Inforr e Selecione em "visualizar" a opg¢ao desejada;
Visualizar : ® Por Periodo ' Por N° de Transacées  Perindo de: [P9/032014 | até (030412014 | e Digite o periodo;
Colaborador : | | e Digite o nome do empregado em "Colaborador"

e Clique em "Atualizar"

‘ Atualizar H Mova Consulta

ABRAHAO RUAN DE OLIVEIRA MAIA 00000092480 92480 00000092480
ADELINO DE ANDRADE NASCIMENTO 00000001198 01198 00000001198
ADEMIR DE OLIVEIRA 00000009293 09293 00000009293
ADILES SAMPAIO DIAS 00000005189 05189 00000005189
ADILSON CLAUDIO DA SILVA 00000092262 ADI 00000092262
ADILSON GOMES DUARTE 00000001683 01683 00000001683
ADILSON TEIXEIRA DOS PASSOS 00000007603 07603 00000007603
ADNILTON RODRIGUES VERAS Clique no empregado. 00000009193 09193 00000009193
ADRIANO FARAGE FIGUEIREDO 00000009526 09526 00000009526
ADRIANO JOSE DA COSTA 00000009286 09286 00000009286

+s Iniciar 23 10.0. readet. . & MCFAPA - Médulo Co,.. | ) - Administr... | T M

Elaboragdo: DIAPES - ABR/2014



