MODULO WEB - SATURNO

_Q/ Web

GESTAO DE HORAS

- O modulo WEB SATURNO pode ser acessado através de qualquer navegador de internet.




TELA MANUTENCAO DE IMIARCACOES - APONTAMENTOS

TELA SOLICITACAO — INCLUSAO DE IMIARCACOES

TELA SOLICITACAO — EXCLUSAO DE IMIARCACOES

TELA LANCAMENTO DE FOLGAS — MobuLo WEB

TELA VISUALIZACAO DE SoLICITACOES — MobuLo WEB

RELATORIOS — ESPELHO PONTO

ESPELHO PONTO

RELATORIOS — BANCO HORAS

RELATORIOS — INCONSISTENCIAS
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ACESSO:

https://portal.nssaturno.com.br/beneficenciaweb

USUARIO e SENHA:

Efetuar a solicitagdo no Departamento R.H.




Tela Manutenc¢ao de Marcacgoes

Web
\TU=RNO

GESTAO DE HORAS

Cracha §

Nome |

Departam

Data Atv Hor E1l S1 E2

Evento (-) AB TR

Abonos

Evento Justificativa

- Tela onde efetuo a Visualizagao, Insercdo e Exclusdao dos Registros de Ponto dos Funciondrios.

Para acessa-la entre no menu ROTINAS -> MANUTENCAO.




Tela Manutencao de Marcagoes - Apontamentos

GESTAO DE HORAS

205N TR
Apontamento do dia ( 21/10/2016 )
Evento Total (-) AB TR

Abonos

Evento Justificativa

- O tratamento de ponto divide-se em 2 etapas, sendo elas, Inclusdo e Exclusdo de Registros.

- Para realizar a solicita¢do ou Inclusdao do registro pendente, va a linha referente ao dia que queira corrigir e clique em qualquer célula disponivel ( E1, S1, E2,
S2, E3,S3, E4,S4 ), em seguida sera apresentado a tela para informar e justificar o registro a ser inserido.

OBS: A PARTIR DO REGISTRO INFORMADO, O SISTEMA REALIZARA AUTOMATICAMENTE A ORDENAGAO DAS MARCAGOES NO DIA.




Tela Solicitacao - Inclusdao de Marcacgoes

We b

GESTAO DE HORAS

Solicitagao
Desconsiderar  ®' Inserr

| ° Daaua Dia posterior

Observagao

[Ola Administrador.

- Nessa tela devera ser informada a Marcagao, Motivo (Justificativa) para realizacdo do ponto manual e Observacgao.

MOTIVO - Selecionar a opgao pertinente a falta do registro de ponto.

SOLICITACAO — Selecionar a Opg3o Inserir e abaixo informar o Horario do Registro que no exemplo acima foi “ 08:00 “, os campos Dia Atual e Dia Posterior servem para
realizar a orientacao da marcacgao, abaixo segue Exemplo de Falta Marcagao:

F.M  12:00 13:00 18:00




El S1 E2 S2

Escolhendo a opc¢do Dia Atual a marcagdo sera ordenada: 25/10
12:00 13:00 18:00
E1l S1 E2 S2
Caso a escolha seja Dia Posterior sera ordenada da seguinte forma: 25/10
12:00 13:00 18:00 ( Que se refere a saida na madrugada do dia 26/10)

OBSERVACAO: Campo utilizado para informar o numero do Relatério de Visitas ou observa¢des pertinentes ao registro de ponto.

Clicar no botdo SOLICITAR para confirmar a Inser¢dao do Registro.




Tela Visualizacao de Solicitacoes — Modulo WEB

Status

Solicitagbes

Daa

- Tela onde é realizada a Analise, Aprovacao, Reprovacao ou Exclusdo das solicitagcdes realizadas pelos funciondrios.




Informacoes sobre o motivo da solicitacao

|

Daa: 14/11/2016

Marcacgo: 14/11/2016 12:01:00
Motivo: ESQUECIMENTO
Solicitado por: FUNCIONARIO

Usuario Atuac30 Daa

30/01/201:




Relatorios - Espelho Ponto

- Web
- 4 £ S Y q = 7 T
rsS/\TU=NC

GESTAO DE HORAS

Nome

Depa gl SER

- Essa
tela
ira
apresentar o ultimo relatorio disponibilizado pelo responsavel do Tratamento e Fechamento do Ponto, sendo possivel realizar a visualizagdo em formato PDF e download
do arquivo.

Segue abaixo exemplo de layout do arquivo que sera apresentado.




Espelho Ponto

Refatdrio - Espelho de Ponto
Periodo 16/08/2016 a 15/09/2016

empresa

RISEIRAD PRETO COOPERATIVA

CNP) 45.232.246

Complemento

Udade RISEIRAD FRETO » SF
Bairro COUNTRY VILLAGE

Emiss30o U9/01/2017
Fonme (16)

Endereco  RUA AUXILIAR CHACARAS OLHOS DAGUA, 105

Funcionario
Cargo
Departamento

11900000058 ADRIANA  FATIMA
2 ENFERMEIRA (O)

30301 SERVICO DE CONTROLE
INFECCAD

Ndmero CTPS 26474
Admissio 09/05/2016
Hordrio

Centro de Custo 30301 SERVICO DE CONTROLE

INFECCAD

RG 32.65%.
PIS

CPF 305830
Categoria MENSALISTA

2 07:30-17:30 - INTERVALO 01:12 HORAS

Data
Apontamento

Hordrio de Trabatho
Entrada - Intervalo - Saida

Apontamento

52 E3 3 E4 sS4

Eventos

£5 55 £6 6 H.TRAE (REDTOS HEJON

Justificativas

16/08/2016 TER
17/08/2016 QUA
18/08/2016 QUI
19/08/2016 SEX
20/08/2016 SAB
21/08/2016 DOM
22/08/2016 SEG
23/08/2016 TER
24/08/2016
25/08/2016
26/08/2016
27/08/2016
28/08/2016
29/08/2016

aut
B
SAB
bDoM
SEG

30/08/2016
11/08/2016
01/08/2016
02/08/2016
03/08/2016
04/08/2016
05/08/2016
06/08/2016
07/08/2016
08/08/2016
09/05/2016
10/09/2016
11/05/2016
12/08/2016
13/05/2016
14/08/2016
15/05/2016

TER

aur

SEX

SAB
DOM
SEG

aqua

SEX
SAB
bom
SEG
TER

Qul

07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
COMPENSADO
FoLGA
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
COMPENSADO
FOLGA
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 1312 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
COMPENSADD
FOLGA
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
FERIADO
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
COMPENSADO
FOLGA
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30
07:30 12:00 13:12 17:30

21:22

1817

18:45

08:48
08:48
08:48
08:48

04:08
01:02
00:55
01:2%

ATIVIDADE EXTERNA
ATIVIDADE EXTERNA
ATIVIDADE EXTERNA
ATIVIDADE EXTERNA

Banco de Horas / C)

Codigo

Desarigio

Saldo Anterior

1 HORAS TRABALHADAS

16:09

Crédito
[

111 HORA EXTRA 90%

Eu ADRIANA  FATIMA

concordo com as informagdes acima regstradas:

Assinatura Funcionano




Relatorios - Banco Horas

Configuracao
Periodo Inicial Jos/ v Perioda Final | : f
. . - Tela para selecao de funcionarios, periodo e ordenagdo, tendo como

\
opcdes o relatério em forma SINTETICA ou EXTRATO.

Ordenagéo |

Quebra Pagina |

Funcionario

- Para selecionar os funciondrios, clique no botdo FUNCIONARIO,

Filtro
® Relatério Sintético. @ se'coAtual () [ saldo Atual (+) marque os funcionarios que queira e clique na seta g rn

- |Horas (-) | Horas () . Sub-total (-) . sub-total (+) confirmar a escolha.

Relatério Extrato. i

- O relatério tem opgdes de exportagao em EXCEL, PDF e WORD.




Extrato — Banco Horas

J ATUING Extrato - Banco de Horas
Pagina 7 de 410
Emitido: 13/06/2019 11:58
Empresa: 19 Dimastec Tecnologia Ltda
Funcionario: 11900000830 Adriene Carlo

Cargo: 419 Tecnico de Enfermagem |

Saldo Anterior:

Data Evento Inserido Observagao Sub-Total
01/05/2019 CREDITO HORAS 10:02 '00
02/05/2019 CREDITO HORAS 10:20'00
04/05/2019 CREDITO HORAS 10:40 '00
05/05/2019 CREDITO HORAS 11:22'00
06/05/2019 CREDITO HORAS 11:41'00
07/05/2019 FALTA BANCO . :41'00

Saldo Atual:




Sintético — Banco Horas

’,’
‘= ATURND Banco de Horas
Paginalde9
Emitido: 13/06/2019 11:57

Empresa: Dimastec Tecnologia Ltda

Funcionario Saldo Inicial Credito Débito Saldo Atual
11900000355 Adalberto Hen 04:02 00:28 -05:29 -00:59
11900000632 Adalberto Lea 06:52 00:00 00:00 06:52
11900000058 Adriana de Fa 22:26 00:52 -44:00 -20:42
11900000341 Adriana de Sa 19:58 00:23 -07:13 13:08
11900000602 Adriana Djani 13:38 00:45 -12:00 02:23
11900000089 Adriana Macha 00:00 00:00 00:00 00:00
11900000852 Adriano Almei 03:50 00:00 -06:36 -02:46
11900000654 Adriano de Ca 17:20 00:48 -08:00 10:08
11900000164 Adriano de So 00:00 00:00 00:00 00:00
11900000830 Adriene Carlo 09:43 01:58 -06:00 05:41
11900000823 Alessandra Ap 00:00 00:00 00:00 00:00
11900000871 Alessandra Ap 02:22 00:33 -00:21 02:34
11900000509 Alessandra Ca 03:49 00:14 00:00 04:03
11900000686 Alessandra Cr 00:00 00:00 00:00 00:00
11900000459 Alessandra De -06:31 00:30 00:00 -06:01
11900000778 Alessandra Do 05:27 01:45 00:00 07:12
11900000262 Alessandro Di -05:53 00:18 -06:00 -11:35
11900000845 Aletricia Gom 11:54 00:42 -06:00 06:36
11900000511 Alex Sandro F 02:27 00:12 00:00 02:39
11900000727 Alexandra Apa 13:56 : -12:18 01:38
11900000721 Alexandre Hen 00:00 : 00:00 00:00
11900000041 Alexandre Laz 52:24 -45:51 10:09
11900000855 Aline de Carv 05:14 00:00 05:27
11900000833 Aline Gabriel 16:41 -06:00 13:52
11900000914 Aline Luciana 13:44 : -12:00 01:44
11900000430 Aline Marques 39:26 00:00 42:21
11900000197 Aline Rinaldi 32:05 -48:44 -15:14
11900000101 Almerinda Alv 42:12 -44:00 -00:20
11900000857 Ana Carolina 03:22 00:00 04:21
11900000655 Ana Cecilia B 07:10 -11:08 -03:42
11900000936 Ana CeciliaV 04:15 00:00 05:25
11900000797 Ana Claudia F 00:00 : 00:00 00:00
11900000768 Ana Claudia G -13:21 -06:00 -18:18
11900000254 Ana Maria Da 01:50 -12:00 -09:34

N4-2¢




Relatorios - Inconsisténcias

Configuracdo
Periodo Inicial D v Periode Final | '

Ordenacéo \,7

Agrupamento |

Funcionario

B Y Falta de Marcagdo Descanso

¥ Afastado ‘ Y’ Feriado
Y Férias 1 | | Sem Jornada

¥ Desligado ‘ g | ¥ Divergencia de Horario

- O relatério tem op¢des de exportacdao em EXCEL, PDF e WORD.

- Tela para selegdo de funcionarios, periodo e ordenagao,
tendo como opgdes as trocas das cores de acordo com cada
situagao.

- Para selecionar os funcionarios, cliqgue no botdo
FUNCIONARIO, marque os funcionarios que queira e clig‘
na seta para confirmar a escolha.




>
“ZsSATUINOD

Empresa:

Funciondrio:
Cargo:

Funcionario:
Cargo:

Funciondrio:
Cargo:

Funciondrio:
Cargo:

Funcionario:
Cargo:

10500000474
137

05/05/2019 DOM

07/05/2019 TER

10500000252
421

01/05/2019 QUA

07/05/2019 TER

10500000458
417

07/05/2019 TER

10500000489
194

06/05/2019 SEG

07/05/2019 TER

10500000536
137

04/05/2019 SAB

05/05/2019 DOM

07/05/2019 TER

Inconsisténcias - Relatdrio

Inconsisténcia

24 Horas - Unimed Rib.preto

Adriana Apare
Recepcionista

HORA EXTRA

FALTA DE MARCACAO

Alexandra Ign
Tecnico de Entermagem lii

HORA EXTRA

FALTA

Aline Cristia
Enfermeira (0) li

FALTA

Amanda Matos
Assistente de Depto. 24 Horas

ATRASO 13:53

FALTA DE MARCACAO

Ana Carolina
Recepcionista

FALTA DE MARCACAO
FALTA DE MARCACAO

FALTA

Pagina 1 de 138

Emitido: 13/06/2019 11:51




Relatorios - Espelho de ponto

Espelhos Gerados

Pesquisar:
Empresa:
Depto.:

Isento Ativo Periodo Afivo Desligado Todos

Mome Empresa Competéncia

- O relatério tem op¢des de exportacdao em EXCEL, PDF e WORD.

- Tela para visualizagdo do espelho de ponto do
ffunciondrio.

Aqui serdo apresentados os espelhos apenas do funcionario
gue esta realizando o acesso.

- Para acessar o espelho basta marcar a caixa de sele¢do
no canto direito e clicar no botdo visualizar na b
inferior. Nesse primeiro momento sera solicitado criar uma
senha para realizar a assinatura digital.




Relatorios - Espelho de ponto

BL— - Para assinar o espelho basta apenas clicar no
EEiTADwHCIH‘AS

=  NKkaWdvKSBUaiBUKIBFVADKUQOKMC44MjcgMC4d... 1 /1 H botdo assinar.

- O relatério tem op¢des de exportacdao em EXCEL, PDF e WORD.




