Guia de Inicio Rapido

Para encontrar uma Folha de Ponto
Para encontrar uma folha de ponto, por favor, siga estas etapas:

1 Etapa 1 - Visualizar Folha de Ponto

Ap0ds fazer login (iniciar sessao), vocé vera a(s) folha(s) de ponto do
Periodo de Pagamento atual.
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2 Etapa 2 - Verifique a Mensagem de Status

Se vocé trabalhar com mais de um PCA ou empregador-Consumidor,
vera uma folha de ponto para cada PCA ou empregador-Consumidor.

A mensagem de informa se vocé tem folhas de ponto
incompletas. As folhas de ponto incompletas exigem a¢ao do
Consumidor antes que possam ser pagas pela Tempus Fl.
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3 Etapa 3 - Calendario do Periodo de Pagamento

Se vocé nao consegue ver a folha de ponto que esta procurando,
clique nas datas dentro de Pay Period (Periodo de Pagamento).

Dica: Para acelerar esta acao, clique nas setas para a esquerda ou direita
para navegar pelos Periodos de Pagamento. Observe que ao clicar nas setas
para a esquerda ou para a direita, o limite € de dois Periodos de Pagamento.
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4 Etapa 4 - Insira o Periodo de Pagamento

Digite (imprima) o Periodo de Pagamento que deseja encontrar ou
cliue nas datas no calendario.
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5 Etapa 5 - Ver Opcoes de Periodo de Pagamento

Existem opg¢des para encontrar o que vocé procura em today(hoje),

Start date (Data de inicio) e outros. Cligue em Done (Concluido). A tela (ecra)
do quadro de horarios € exibida novamente com as datas selecionadas.
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© Etapa 6 - Clique no botao Edit (Editar)

Em seguida, clique no botdo Edit (Editar) (Qque se parece com um
lapis em uma caixa).
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[ Etapa 7 - Encontre sua Folha de Ponto

Vocé vera os dias dentro do Periodo de Pagamento que selecionou.

Quando um Consumidor cria um turno manualmente, o turno sera
exibido com status “Aprovado”.
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Agora vocé pode encontrar uma folha de ponto usando
o Portal EVV.



