Registro de Acessos em Teletrabalho
COMO REGISTRAR INiCIO DE SUAS ATIVIDADES
Para registrar o hordrio de inicio de suas atividades, basta logar na Intranet. Cada vez que vocé logar

sera feito um registro de Entrada - Automadtica e o sistema armazenarda o hordrio mais cedo como sua
Entrada em Teletrabalho.

Login do Usuario

COMO REGISTRAR TERMINO DE SUAS ATIVIDADES

Para registrar o hordrio de término de suas atividades, basta clicar no icone SAIR na tela principal, cfe.
Figura a seguir:

Sair

Para cada vez que clicar no botdo SAIR, o sistema anotara um registro de Saida - Automadtica e
armazenara o horario mais tarde como sua Saida em Teletrabalho.

COMO CONSULTAR SEUS HISTORICOS DE ACESSOS

Para consultar seus histéricos, vocé precisara acessar o icone Servidor, cfe. Figura a seguir:

Servidor

Em seguida selecione Historicos de Acessos no menu lateral esquerdo. Um relatério mensal com
dados de seus acessos sera exibido.
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COMO JUSTIFICAR UM REGISTRO DE SAIDA MANUAL

O sistema foi projetado para que vocé faca os registros de entrada e saida de forma automatica.
Todavia, o horario de saida podera ser justificado pelo prdprio servidor em razdo da auséncia de
registro automatico, ja que, o servidor pode ter esquecido de registrar sua saida ou mesmo ser

impedido de fazé-la por auséncia de internet. Nestes casos, vocé deverd acessar o item do menu

lateral esquerdo Registro de Teletrabalho, localizar o icone Incluir | 3
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Em seguida vocé deverd preencher os campos Data/Hora (Exemplo 08/05/2020 15:03:43) e a
justificativa de sua saida manual e depois clicar em Salvar.

COMO EDITAR UMA JUSTIFICATIVA DE SAIDA MANUAL

Caso vocé tenha registrado uma Saida Manual, vocé poderd editar este registro acessando a aba

Localizar e em seguida aplicar filtros de data em sua busca.

Cadastro  Localizar BE[@ « « » » BG Pv ?
Usudrio Tipo Horgrio Data Hora
Iniciando com ¥ | Iniciando com Y= ¥ = v

07/05/2020

Resultados

| HTML XML TxT |

Cadigo

7%}

@ on g

Em seguida vocé devera acessar o icone Editar D/ . Ap0s isso faga suas modificagGes e clique em

Salvar.




