


APRESENTACAO



PORTAL AUTOATENDIMENTO

O Portal Autoatendimento tem como objetivo dar autonomia e facilidade no acesso a informacdes do colaborador, como por exemplo,
ficha cadastral, gestdo de ocorréncias de férias, marcacao do ponto eletrénico, dentre outras funcionalidades.

Pensando nisto, montamos esta manual para facilitar sua experiéncia com o portal.
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ACESSO

Para acessar ao Portal Autoatendimento clique no link de acesso abaixo:

Este portal utilizara suas credenciais para realizar o login na
ACESSO AO SISTEMA ferramenta, sendo assim, caso precise, informe seu e-mail e
senha do Escritorio.
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FUNCIONALIDADES



FUNCIONALIDADES DA HOME

Caixa para pesquisa de funcionalidades

AUTOATENDIMENTO

@

PARA MELHOR EXPERIENCIA, VOCE PODE
CLICAR NAS CAIXINHAS EM DESTAQUE PARA
SER DIRECIONADO A PAGINA ESPECIFICA

(]

Configuragdes
NotificacGes

Acessibilidade + Atalhos do teclado

CTRL + SHIFT + F

D

e ' i : :
o0 =
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Ficha Colaborador

Programar Férias

£

Emiss&o do Recibo de Pagamento

Emissdo do Informe de Rendimentos

Marcacdo Ponto

Meus Pagamentos ® @ 3

MAR/2023

Provento

Descontos

Liquido

Proximas Férias

GESTOR
Visibilidade das férias programadas da equipe

COLABORADOR
Visibilidade da suas férias que ja estdo
programadas




FICHA DO COLABORADOR

Na funcionalidade Ficha do Colaborador, vocé tera acesso as informagdes pessoais, contratuais e de dependentes cadastradas no sistema de Folha de
Pagamento.

Para ajustar informacdes pessoais, disponibilizamos a
funcionalidade Alteracao de Dados Pessoais no caminho:

1) Menu S AUTOATENDIMENTO

@

Algumas informacdes sé serdo alteradas
4| Ficha cadastral - Funcionario com apresentacao de um comprovante.

2) MeusDados | * Meus Dados v

‘U
(1)
0O
W

3) Alteracao de Dados Pessoais ¥ Alteracdo de
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PROGRAMAR FERIAS

Na funcionalidade Programar Férias, vocé tera acesso ao cadastro de férias e informagdes sobre o Periodo Aquisitivo e de Fruicao.

Periodo Aquisitivo
“PA”

Tempo em que o
colaborador precisa
trabalhar para adquirir
férias.

Periodo Fruicao
“pE”

Consiste nos 12 meses
subsequente ao “PA”",
periodo em que o
colaborador precisa
descansar o saldo
adquirido.

iNDICE
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12345 - SEU NOME COMPLETO

% Férias

Informacoes

{ Periodo de aquisicao 06/11/2022 2 05/11/2023 |
— |

1 Periodo de fruicao 06/11/2023 a 05/11/2024 |

Dias de direito

Dias adquirido no "PA".

Saldo de férias

Saldo que vocé possui
para descansar, atualizado
automaticamente devido
ao descansos cadastrados.

Dias de direito

30 dias |

| saldo de Férias

30 dias |

Opcoes disponiveis

Solicitar Alkerar

Excluir

Hiskdricas o | | No més

=
o Programadas 2
4

&GO

Férias ja Férias cadastras Férias futuras.
descansadas. dentro do més
corrente.

@

Somente é possivel
ALTERAR OU EXCLUIR
processos de férias ja
aprovadas.



EMISSAO DO RECIBO DE PAGAMENTO

Na funcionalidade Emissao do Recibo de pagamento, vocé tera acesso a visualizar e emitir os recibos de pagamentos.

Selecionar o més de referéncia | Solicitar impressgo —|
¢ b TR ARy e o ey oo @ i > s D)=
Solicitar impressdo mdltiplas _l

intervalo de datas

Descri¢des do pagamento do més escolhido

Demarest Advogados

S0/01/2023

MENSAL
RS 5.035,57

Provento
SALARIO
AUXILIO HOME OFFICE
Descontos RS 4.052,72
CYMPASS
INSS MES
IRRF MES
CO-PARTICIPACAD ASSISTENCIA BRADESCO
ASEISTENCIA MEDICA BRADESCO DEP
DIF ASSISTENCIA MEDICA BRADESCO DEP
VALE REFEICAO
VALE TRANSPORTE
DESCONTO ADIANTAMENTO QUINZENAL

iNDICE
RS 982,85
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EMISSAO DO INFORME DE RENDIMENTOS

Na funcionalidade Emissao do informe de rendimentos, vocé tera acesso a visualizar e emitir os Informes de Rendimentos.

Selecionar o ano de referéncia L =
| Solicitar impressdo _|

&) (0) =

< 2019 2020 2021 |
Solicitar impressao mdultiplas

intervalo de datas

Descri¢es dos rendimentos dos ano escolhido

Almeida, Rotenberg e Boscoli - Sociedade de A

Rendimento do Trabalho Assalariado

3. Rendimentos Tributaveis, Dedugdes e Imposto sobre a Renda Retido na Fonte

1. Total dos rendimentos (inclusive férias) RS
2. Contribuicdo previdenciéria oficial RS
5. Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (IRRF) RS

5. Rendimentos sujeitos a Tributagdo Exclusiva (rendimento liquido)

iNDICE 1.13° (décimo terceiro) salério RS

HOME

- 2. Imposto sobre a Renda Retido na Fonte sobre 13° (décimo terceiro) salario RS




MARCACAO PONTO

EXCLUSIVO PARA COLABORADORES ADMINISTRATIVOS

Na funcionalidade Marcagao Ponto, vocé tera acesso ao ambiente de registro do ponto eletronico.

‘ 12345 - NOME COMPLETO DO COLABORADOR
11/04/2023 @
17:29:59 .
Na Marcacao do Ponto via Web ndo é gerado o
comprovante, emitido somente no Ponto Gen.te
Mobile.

REGISTRAR MARCACAO

DIA E HORARIO DA MARCAGAO
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MEUS PAGAMENTOS

Na home do Autoatendimento, disponibilizamos o Atalho Meus Pagamento. Nele vocé tera, forma sintética, de tudo que foi pago no més de referéncia

escolhido.
Atalho exibir os detalhes do Recibo de Pagamento
Atalho para imprimir o Recibo de Pagamento
Ocultar ou Exibir os valores —|
Meus Pagamentos NGRS
Escolher o més de referéncia ————— MAR/2023
Provento R% ——— Total de Pagamentos
Descontos R$ ———  Total de Descontos
Liquido R$ ———  Total de Liquido
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MENU COMPLETO

No acesso ao Menu (quanto superior esquerdo), vocé tera acesso completo as funcionalidades da ferramenta.

2| Meus Dados > DETALHE

$ Meus Recibos > DETALHE

| oeraue |

| oeraue |

Férias | Recesse > —E
| oeraue |

—iEEE

> DETALHE
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MENU - MEUS DADOS

Acesso completo as informagdes contratuais separados por duas “categorias”:

l&!| Ficha Cadastral - Funcionario, informacdes pessoais e contratuais;

Ficha Cadastral - Dependentes, informagdes dos seus dependentes;

—_—

—J' Alteracdo de Dados Pessoais, através desta funcionalidades vocé consegue solicitar algumas alteracdes pessoais;

L Movimentacdes, vocé consegue consultar todas as movimentacdes realizadas, contratual e cadastral.

=
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MENU - MEUS RECIBOS

Acesso completo as informacdes financeiras:

% Emitir recibo de pagamento, acesso para consulta e emissdao do Holerite/contracheque;

S

Y - . .
- Emitir informe de rendimentos, acesso para consulta e emissao do seu informe de rendimento.
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MENU - FERIAS | RECESSO

Acesso completo ao ambiente de Férias e Recesso:

i P . , , .
= Férias, local exclusivo para cadastral novo periodo de férias;

Recesso, local destinado ao cadastro descanso para os estagiarios;

Fi= . .. ~ . , . - . , .
: Aviso de Férias, local onde vocé emitira os seus avisos de férias, estagiario nao tem aviso de férias.

Tr e
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MENU - APROVACOES

Acesso destinado a aprovagao de férias e Recesso, bem como gerenciar seus processos:

&= Aprovacao de férias | cadastral, funcionalidade destinada a aprovacao de férias e recesso;

E Gerenciar processos, local para analisar o fluxo de aprovacao.

iNDICE
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MENU - PONTO ELETRONICO

Local destinado a gestdo do ponto eletrOnico (somente para administrativos):

@ Marcar Ponto, através desta opcao vocé consegue realizar a marcacao do ponto;
0: Gestao de Ocorréncias, local disponivel para verificar se ha alguma ocorréncia dentro do periodo de ponto;

“I'-I‘ Relatérios — Disponiveis para auxiliar na tratativa do ponto eletronico, bem como a gestdo do colaborador.

iNDICE
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CADATRO DE FERIAS E RECESSO



ORIENTACOES DE CADASTRO

[@ As férias | Recessos podem ser parceladas em até 3 periodos, desde que:

Um dos periodos nao podem ser INFERIORES a 14 dias de descanso; E os outros dois restantes, nao podem ser
INFERIORES a 5 dias, cada.

@ As férias | Recessos NAO podem iniciar em até 2 dias que antecedem um DSR (Domingos e Feriados).

[@ As férias | Recessos DEVEM ser cadastradas com 45 dias de antecedéncia ao inicio do descanso.

iNDICE

HOME



CADASTRO DE FERIAS | RECESSO

Para realizar o cadastro de Férias | Recesso, seguir os passos abaixo:

MENU ——> FERIAS | RECESSO NOVO AUTOATENDIMENTO

2| Meus Dados >
$ Meus Recibos D
%o Férias | Recesso v

@ o

Em Aviso de Férias vocé tem acesso a a Férias
emissdao do documento que consta as
informacdes das férias histéricas e futuras.

Férias | Destinados a colaboradores CLT

‘e Recesso Recesso | Destinado aos estagiarios

Aviso de férias

iNDICE
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CADASTRO DE FERIAS | RECESSO

Anexos

BO:

Procurar...

%> Férias 0%
O Anexo NAO ¢é obrigatério
Informacoes Cancelar

06/11/2022 a 05/11/2023 Dias
06/11/2023 a 05/11/2024

30dias
30dias

Clicando em PROCEGUIR sua
requisicdo entrara no fluxo de
aprovagao.

Dados das Férias

Deseja parcalar as =0 hadll® —— Esta opcdo precisa esta em SIM para possibilitar a fracdo das Férias | Recesso

férias? @
|

Dados da ocorréncia de férias I— Dados das Férias | Recesso Estas opg(")es nio apa recerao para o
Data inicio * 8 Abono pecuniario sim m cadastro de RECESSO
Dias de gozo * 30 Dias de abono
Data fim %2 do 13° salario Sim N3o
Data de retorno

{NDICE
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Data de pagamento




ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO

MENU —> APROVACOES — GERENCIAR PROCESSOS

LISTAGEM DE PROCESSOS '

Filtro pré-definido

Processo: Informagéo: Valor:

Filtro répido

Selecione um filtro... Todos ¥ | | Codigo N [

|

Editar Novo Avangado

SPEREGE _cn sndamento |

Buscar

Processos Em Andamento: 1
[* Novo Processo

® pes O Trimestre O semestre () Todos
Codigo Processo Dt. Inicio DL. Conclusdo Solicitante
|_T_| S 1 Férias 29/07/2019 14:51:08  Em andamento

Qtde. Por Pégina:

NOME DO COLABORADOR

e Em Andamento

Alvo

NOME DO COLABORADOR

10 v 1-1de1 Pagina: I] de 1 “

iNDICE

HOME

Vocé podera acompanhar passo a passo o que esta acontecendo com sua solicitacao.
Importante: As férias s6 serdo processadas com a aprovagao do gestor e do DP no sistema




ORIENTACOES DE APROVACAO

[@ Os gestores receberam um e-mail automatico do sistema da LG caso tenha férias para aprovar;

[@ A aprovacao de férias devem ser realizadas em até 35 dias de antecedéncia do inicio das férias do colaborador;

iNDICE
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APROVACOES

MENU —> APROVACOES — APROVACAO DE FERIAS | CADASTRAL

Na tela abaixo, vocé tera visibilidade dos processos que estao pendentes de aprovacao:

)i ) )
U Trimestre U Semestre U Todos

® es

* (] 1830 Férias

D Selecionar processos de todas as paginas

- 0 T e [ S N T L

10/05/2023 17:58:38

Pagina: f| de 1 “ << < 1 = >

Qtde. Por Pagina: [10 v| 1-1de1

H‘:_L REIVINDICAR - Clicar para habilitar o campo de aprovacgao;

> REDIRECIONAR - Para delegar a aprovacao;

iNDICE
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#.3'.1 EXECUTAR - Para aprovar as férias;

j INFORMAGOES - Para visualizar previamente os dados das férias



APROVACOES

Ao clicar em “Executar” vocé sera direcionado a pagina de aprovacao.

Aprovacao de Férias

@O0

Informagdes

Cancelar F'r-:rsseguir
Dacos das Férias

Deseja parcelar as Sim m ESCOLH ER EE— PROSSEGUIR

férias?
Dados da ocorréncia ce férias
Data inicio * $/07/2021 (o ] Abono pecuniario Nao @

Dias de gozo * 10 ~
e o 139 salicho A JUSTIFICATIVA DA DECISAO ¢ obrigatorio
osjosja0z: somente em REPROVAR.

Data de pagamento *

iNDICE

- Dados das Férias | Recesso
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CONTATOS

Em caso de duvida ou orientacdo sobre o Manual autoatendimento, entre em contato com o time de Folha de Pagamento:

@ *hkkhhkkhhkhhkkkhk





http://www.demarest.com.br/
https://www.linkedin.com/company/demarest/
https://www.facebook.com/DemarestAdvogados
https://www.instagram.com/demarest_/
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