Guia de Inicio Rapido
Para Aprovacao um turno Longo ou Curto
“Para aprovar um turno longo ou curto, por favor siga as seguintes etapas:

1 Etapa 1 - Encontre o Turno a ser Aprovado

A exibigao da pagina da folha de ponto comecga no Periodo de Pagamento
atual. Se vocé precisar ver um periodo diferente, pode encontrar a folha de
ponto que deseja seguindo as instrugdes abaixo:

1. Clique nas datas na caixa Pay Period (Periodo de Pagamento) para ver
um calendario e encontrar o periodo desejado.

il

o o

Hello, Anne Smith (consum lEVELIIED!

<

05/14/2023 - 05/27/2023 >

Timesheets

Pay Period

< 05/14/2023 - 05/27/2023

> A 3 pay period(s) with incomplete timesheet(s)

Quando o calendario for exibido, selecione a data do Periodo de
Pagamento que esta procurando.

Pay Period Start Date
05/14f2023

May 2023 Jun 2023 »

Observacgao: A “Legenda” na
parte inferior da caixa informa o
significado de cada data
colorida.

Clique no botdo Done (Concluido) na parte inferior do calendario.

. Para acelerar essa acao, clique nas setas para a esquerda ou direita para

navegar pelos Periodos de Pagamento.

Observe que esse ajuste esta limitado a dois Periodos de Pagamento.
Clique no icone Edit (# (Editar) na coluna Action (Agao).

Vocé pode entdo visualizar os dias dentro do Periodo de Pagamento

selecionado.

Se precisar de uma ajuda mais detalhada, acesse TempusUnlimited.org/EV\V-support
e consulte o Guia de Inicio Rapido “Visualizagao da Folha de Ponto”.
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Etapa 2 - Abrir a Folha de Ponto

Abra a folha de ponto e procure o triangulo laranja para visualizar e
aprovar quaisquer turnos longos ou curtos.

Observagao: Normalmente, um turno longo ou curto é um erro.
Lembre-se que o turno sempre pode ser ajustado antes da aprovacao.
Basta clicar nesses pontos para ajustar o turno antes da aprovacao.

. -
* Services Portal

Timesheet for Arindam PCA (PCA# 0 )

Pay Period: 00/03/2023 - 09/16/2023

Daily Approved Time

Sun 09/03/3025  O7-00 Ak B7:02 AR Start: Home regular o0 Oh 02m oh 15m

End: Home

[ & [ Apprave Al Shifts

shift Status

~ Approve | Deny

Add Shift

Mon, 05/04/2023
Tue, 03/05/202%
Wed, 03/06/2023
Thu, 08/07/2023
Fri, 09082023

sar, 09f09/2023

Sun, 08H0/2023
Mo, 03/17/2003

Tue, (91212023

Wed, 03/13/2023  10:48 AM 10:48 AM Start: Home regular v 4. 0h 00m 0 00m [ ]
End: Home )

Thu, 09/14/2023
Fri, 02/15/2023
Sar, 09/16/2023

Total Approved Pay Pericd Hours  Oh 15m

Submit Timesheet

Tatal Denled Hours  0h DIm
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3 Etapa 3 - Clicar em Approve (Aprovar)

Para aprovar o turno, clique no botdo Approve (Aprovar).

Pay Period: 09/03/2023 - 09/16/2023 [ | [ nopros nshins | | s shire

Sun.09/03(2023 0700 AM 0702 A Start: Home regular e 0 ohDzm o 15m

ST oo

Wicn, 0/04/2021
Tue, 03(05/2023

Wad, 03/06/2023

nnnnnnnnn

Total Approved pay Period Hours h 15m subei Timeshest
Total Denied Hours h 0am

nnnnnnnnnnnnnnnn

4 Etapa 4 - Aprovar Mensagem de Turno

Um lembrete aparecera na tela perguntando se vocé tem certeza de que
deseja aprovar um turno curto (menos de 15 minutos) ou um turno longo
(mais de 24 horas).

Clique no botdo Confirm Approval (Confirmar Aprovacao).

Approve Shift X

This shift is less than 15 minutes. Are you sure you want to approve?

Cancel Confirm Approval

OuU:

Approve Shift X

This shift is greater than 24 hours. Are you sure you want to approve?

Cancel Confirm Approval
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5 Etapa 5 - O Turno Esta Aprovado

O turno agora esta aprovado.

. o T |
regular v D h 2 o O S peny

Tatsl Approved Fay Period Hours  0h 15m
Todal Denied Hours  Oh S0m

Agora vocé pode aprovar um turno longo ou curto usando o
Portal EVV.



