
MODULO WEB - SATURNO

- O modulo WEB SATURNO pode ser acessado através de qualquer navegador de internet.
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Interno
http:// 10.0.0.3/saturnoweb

Externo
http:// 186.237.141.82:80/saturnoweb

USUÁRIO e SENHA
Efetuar a solicitação no Departamento R.H.

USUÁRIO e SENHA:
Efetuar a solicitação no Departamento R.H.

Link para Acesso a Pagina

ACESSO:

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

USUÁRIO e SENHA:

Efetuar a solicitação no Departamento R.H.
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Tela Manutenção de Marcações

- Tela onde efetuo a Visualização, Inserção e Exclusão dos Registros de Ponto dos Funcionários.

Para acessa-la entre no menu ROTINAS -> MANUTENÇÃO.
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Tela Manutenção de Marcações - Apontamentos

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

- Para realizar a solicitação ou Inclusão do registro pendente, vá a linha referente ao dia que queira corrigir e clique em qualquer célula disponível ( E1, S1, E2, 
S2, E3, S3, E4, S4 ), em seguida será apresentado a tela para informar e justificar o registro a ser inserido.

OBS: A PARTIR DO REGISTRO INFORMADO, O SISTEMA REALIZARA AUTOMATICAMENTE A ORDENAÇÃO DAS MARCAÇÕES NO DIA.
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Tela Solicitação – Inclusão de Marcações

- Nessa tela devera ser informada a Marcação, Motivo (Justificativa) para realização do ponto manual e Observação.

MOTIVO – Selecionar a opção pertinente a falta do registro de ponto.

SOLICITAÇÃO – Selecionar a Opção Inserir e abaixo informar o Horário do Registro que no exemplo acima foi “ 08:00 “, os campos Dia Atual e Dia Posterior servem para 
realizar a orientação da marcação, abaixo segue Exemplo de Falta Marcação:

E1 S1 E2 S2
25/10

F.M 12:00 13:00 18:00
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Escolhendo a opção Dia Atual a marcação será ordenada:
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25/10
E1 S1 E2 S2

-----------------------------------------
08:00 12:00 13:00 18:00

Caso a escolha seja Dia Posterior será ordenada da seguinte forma:

E1 S1 E2 S2 
25/10 -----------------------------------------

12:00 13:00 18:00 08:00 ( Que se refere a saída na madrugada do dia 26/10 )

OBSERVAÇÃO: Campo utilizado para informar o numero do Relatório de Visitas ou observações pertinentes ao registro de ponto.

Clicar no botão SOLICITAR para confirmar a Inserção do Registro.



Tela Visualização de Solicitações –Modulo WEB

- Tela onde é realizada a Analise, Aprovação, Reprovação ou Exclusão das solicitações realizadas pelos funcionários.
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Informações sobre o motivo da solicitação
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Relatórios – Espelho Ponto

- Essa 
tela 
irá

apresentar o ultimo relatorio disponibilizado pelo responsável do Tratamento e Fechamento do Ponto, sendo possivel realizar a visualização em formato PDF e download 

do arquivo.

Segue abaixo exemplo de layout do arquivo que será apresentado.
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Espelho Ponto
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Relatórios – Banco Horas

- Tela para seleção de funcionários, período e ordenação, tendo como 

opções o relatório em forma SINTÉTICA ou EXTRATO.

- Para selecionar os funcionários, clique no botão FUNCIONÁRIO,

marque os funcionários que queira e clique na seta para

confirmar a escolha.

- O relatório tem opções de exportação em EXCEL, PDF e WORD.
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Extrato – Banco Horas
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Sintético – Banco Horas
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Relatórios – Inconsistências

- Tela para seleção de funcionários, período e ordenação,

tendo como opções as trocas das cores de acordo com cada

situação.

- Para selecionar os funcionários, clique no botão

FUNCIONÁRIO, marque os funcionários que queira e clique

na seta para confirmar a escolha.

- O relatório tem opções de exportação em EXCEL, PDF e WORD.
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Inconsistências - Relatório
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Relatórios – Espelho de ponto

- Tela para v i su a l i z ação do espelho de ponto do

ffuncionário.

Aqui serão apresentados os espelhos apenas do funcionário

que está realizando o acesso.

- Para acessar o espelho basta marcar a caixa de seleção

no canto direito e clicar no botão visualizar na barra

inferior. Nesse primeiro momento será solicitado criar uma

senha para realizar a assinatura digital.

- O relatório tem opções de exportação em EXCEL, PDF e WORD.
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Relatórios – Espelho de ponto

- Para ass ina r o espe l ho basta apenas c l i c a r no

botão ass inar .

- O relatório tem opções de exportação em EXCEL, PDF e WORD.

18


