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Guia de Início Rápido
“Para aprovar um turno longo ou curto, por favor siga as seguintes etapas:
Para Aprovação um turno Longo ou Curto 

1 | Continuação na próxima página

2. Quando o calendário for exibido, selecione a data do Período de
     Pagamento que está procurando.

3. Clique no botão Done (Concluído) na parte inferior do calendário.
4. Para acelerar essa ação, clique nas setas para a esquerda ou direita para

navegar pelos Períodos de Pagamento.
  Observe que esse ajuste está limitado a dois Períodos de Pagamento.

5. Clique no ícone Edit      (Editar) na coluna Action (Ação).
6.  Você pode então visualizar os dias dentro do Período de Pagamento

selecionado. 
 Se precisar de uma ajuda mais detalhada, acesse TempusUnlimited.org/EVV-support
e consulte o Guia de Início Rápido “Visualização da Folha de Ponto”.

A exibição da página da folha de ponto começa no Período de Pagamento 
atual. Se você precisar ver um período diferente, pode encontrar a folha de 
ponto que deseja seguindo as instruções abaixo:

1. Clique nas datas na caixa Pay Period (Período de Pagamento) para ver
um calendário e encontrar o período desejado.

Etapa 1 - Encontre o Turno a ser Aprovado1

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

https://tempusunlimited.org/EVV-support/
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Abra a folha de ponto e procure o triângulo laranja para visualizar e 
aprovar quaisquer turnos longos ou curtos.

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

Etapa 2 - Abrir a Folha de Ponto2
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Para aprovar o turno, clique no botão Approve (Aprovar).

Etapa 3 - Clicar em Approve (Aprovar)3

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

Clique no botão Confirm Approval (Confirmar Aprovação). 

Etapa 4 - Aprovar Mensagem de Turno4

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

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

OU:



4

O turno agora está aprovado.

Etapa 5 - O Turno Está Aprovado5

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


