Guia de Inicio Rapido
Para Criar um Turno Manual

Os PCAs devem registrar o ponto de entrada e saida de cada visita usando o
Aplicativo Movel EVV. No entanto, ha momentos em que um Consumidor ou
PCA tem que criar um “turno manual” utilizando o portal EVV,

Por exemplo, um turno manual seria necessario se o telefone de um PCA

nao funcionasse e eles ndo conseguissem entrar e sair usando o Aplicativo
Movel EVV.

Os turnos manuais ndo devem ser usados com frequéncia. Os consumidores
que criarem dois ou mais turnos manuais por periodo de pagamento
receberao treinamento de técnicas de sua Agéncia de Gerenciamento de
Atendimento Pessoal (PCM).
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1 Etapa 1 - Encontre o Periodo de Pagamento onde deseja Adicionar o Turno

A exibigao da pagina da folha de ponto comeca 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.

HEIIO, Anne Smith consum AL

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

Timesheets

Pay Period

< 05/14/2023 - 05/27/2023 > A 3 pay period(s) with incomplete timesheet(s)

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

PFay Period Start Date
05/14/2023

May 2023 Jun 2023 >

: Observacgao: A “Legenda” na
Ce e e s parte inferior da caixa informa o

Bl c7»v2 22w ws o significado de cada data

i i colorida.

28 29 30 3

Legend: || Incompiete Timesheet Start Date W selected pay pericd start date
Ol Today Selected pay pericd

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

4. 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.

5. Clique no icone Edit (4 (Editar) na coluna Action (Agao).

6. Vocé pode entao visualizar os dias dentro do Periodo de Pagamento
selecionado.

Se precisar de uma ajuda mais detalhada, acesse
TempusUnlimited.org/EVV-support e consulte o Guia de Inicio Rapido
“Visualizacao da Folha de Ponto”.
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2 Etapa 2 - Adicionar Turno

No canto superior direito da tela (ecra), clique no botdo Add Shift
(Adicionar Turno).

< Back to Timesheets

Timesheet for John Brown (PCA# 150512 ) Consumer (ID) Consumer Enroliment Timesheet ID

Anne Smith (11K043) mass_health - ffs 11486029

.
11486029

Start Time End Time Location g Shift Status Action

Pay Period: 06/04/2023 - 06/17/2023

Sun, 06/04/2023

Mon, 06/05/2023

Tue, 06/06/2023  11:00 AM 11:59 PM start: X Approve All Shifts Add Shift
Community
End: Community

Deny

Wed, 06/07/2023  11:36 AM 02:51 PM Start: Shift Status Action Approve
Community

End: Community

Thu, 06/08/2023

Fri, 06/09/2023  12:00 PM 05:00 PM % PTO T T ]
Sat, 06/10/2023  04:00 PM 11:59 PM Start: Home oD 8h 00m prre
End: Home i

Sun, 06/11/2023
Mon, 06/12/2023
Tue, 06/13/2023

Wed, 06/14/2023
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3 Etapa 3 - Preencha os Campos Obrigatérios

Preencha todos os campos
obrigatérios na janela de
pop-up Add Shift
(Adicionar turno).

Observagao: Os campos
obrigatorios tém um asterisco
vermelho ao lado deles.

Start Locationy *

Home

Consumer

Anne Smith (944)

Add Shift

All fields marked with an asterisk (*) are required.

i Paid Time Off (PTO)?
No

Exception *

Technology issue

Reason for Exception *

Device not working properly

Start Time *
12:15 PM ©

Start LocatioE

Home

Consumer

Anne Smith (944)

Consumer Enrollment

mass_health - ffs

Comments

Limit to 500 characters.

End Time *

07:45 PM

Date *
06/13/2023 ]
v
v
Time Zone
Eastern Time Zone v

End Location *

Home v

PCA
John Brown (150512)

Service Code *

regular v
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4 Etapa 4 - Insira a Data

Digite (imprima) a data Add shift ;
em que o turno foi
tr ab th a d o p eI o P C A Al fields marked with an asterisk (#) are required.

o Paid Time Off (PTO)? Date *
Vocé pode digitar a data No 06/13/2023 -
ou clicar no botao Exception *
calendar (calendario) T ’
para selecionar a data (onim| Date * .
em um calendario. carer| | 06/13/2023 E,
Observacgao: Vocé s6 Start Locatlon + End Location *
pode criar turnos = - -
manuais que tenham e feremr
sido trabalhados no Consumer Enroliment Service Code *
passado. Vocé nao pode et e ’
criar turnos manuais para pomment
o futuro. Ha instrugdes N
para criacdo de um turno e
de PTO disponiveis em -y ... |
TempusUnlimited.org/EV
V-support
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5 Etapa 5 - Selecione a Excecao

Os PCAs devem usar o

o | Add shift %
Aplicativo EVV para refletir
Com preciséo OS horérios fﬂﬁeldsm.;rkedv:tthinas[ensk{*}arereqwred
, i Paid Time Off (PTO)? Date *
de entrada e saida de No 0611372023 n
turnos. A criagdo de um Exception *
Technology issue v

turno manual s6 deve ser
feita quando necessario. O
sistema EVV solicitaraque | |_ .

. . - xceptlon
vocé selecione uma Razao Technology ssue ’
para o turno manual.

Reason for Exception *

Device not working properly v

aeluly v Home v
Selecione a lista suspensa | ... -
Exception (Excecéo) e Consamer nvliment e cote -
escolha uma categoria mass.healt s C el .
para explicar por que o Comments
turno esta sendo inserido N
manualmente. o s aracer

Cancel m
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© Etapa 6 - Selecione a Razao

Selecione a lista suspensa
Reason for Exception
(Razéo da Excegéo) e
escolha uma razao pelo
qual o turno esta sendo
inserido manualmente.

Add Shift
All fields marked with an asterisk (*) are required.
e Paid Time Off (PTO)? Date *
No 06/13/2023

Exception *

Technology issue

Reason for Exception *

Device not working properly

Start Time * End Time * Time Zone

12:15 PM

© | |07:45 PM Q@ | ‘;sternTimeZone

starl Reason for Exception *
Ho
Device not working properly

Con:

Anl O] TOTT BTOWN (190512

Consumer Enrollment Service Code *

mass_health - ffs v regular

Comments

Limit to 500 characters.
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[ Etapa 7 - Horario de Inicio e Término

Selecione S’tz'art Time Add shift "
(Hora de Inicio ) e End
Ti me (Hora de Té rmino) All fields marked v(w‘rh a)n asterisk (*) are required.

o Paid Time Off (PTO)? Date *
do turno em que seu PCA o 061312023 n
trabalhou. Exception *

Tec:nology issue v
VOCé pOde digitar o R;:j::::‘;rt::(:re::::ro;erly v
horarlo Ou usar a Janela Start Time * End Time * Time Zone
que aparece quando VOCé 12:15 PM o | 70?:45 PM [c] Eastern Time Zone v
Clica em uma data. ‘StartLocation * oY End Location *

Start Time * End Time *
12:15 PM ®© 07:45 PM ©
Comments
Limit to 500 characters. ’
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8

Selecione um Start
Location (Local inicial) e
End Location
(Localizagao final) para o
turno em que seu PCA
trabalhou.

Observacgao: ISe o seu
PCA iniciou ou terminou
um turno em Home
(Casa), selecione Home
(Casa). Se eles iniciaram
ou terminaram um

Etapa 8 - Local Inicial e Final

Add Shift

All fields marked with an asterisk (*) are required.
o Paid Time Off (PTO)?

Exception *

Technology issue

Reason for Exception *

Device not working properly

Start Time * End Time *

12:15 PM © 07:45 PM ©
Start Location *

Home v

Consumer

Anne Smith (944)

Date *

06/13/2023 ]
=
=

Time Zone
Eastern Time Zone v

End Location *

Home v

PCA
John Brown (150512)

turno em qualquer
outro lugar, selecione
Community

Home

Start Location *

End Location *

v Home

(Comunidade).

Limit to 500 characters.

Cancel Save
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O Etapa 9 - Insira um Comentario (Opcional)

Opcional: Vocé pode
digitar (adicionar) um
comentério Sobre O tu rno’ All fields marked with an asterisk (*) are required.

e Paid Time Off (PTO)? Date *

se desejar. No 06132023 .

Add Shift X

Exception *

Observacao: Seu Technology sue '
comentario ficara visivel =

Device not working properly v
para O Seu PCA e Tempus Start Time * End Time * Time Zone
Fiscal Intermediary (FI)_ 12:15 PM [c] 07:45 PM o Eastern Time Zone v
Comments End Location *
v Home v
PCA
John Brown (150512)
Limit to 500 characters. Y
v regular v

Comments

Limit to 500 characters.
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10 Etapa 10 - Guarde Seu Turno manual

Depois de inserir todas
as informagdes corretas,
cliue no botédo Save
(Guardar).

Agora vocé pode criar um turno manual usando o Portal EVV.

Add Shift

All fields marked with an asterisk (*) are required.
o Paid Time Off (PTO)?

Exception *

Technology issue

Reason for Exception *

Device not working properly

Start Time * End Time *
12:15 PM © 07:45 PM

Start Location *

Home

Consumer

Anne Smith (944)

Date *

06/13/2023

Time Zone

Eastern Time Zone

End Location *

Home

PCA
John Brown (150512)

Consumer Enrollment

mass_health - ffs

Comments

Limit to 500 characters.

Cancel

cancel
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