Guia de Inicio Rapido
Para Enviar uma Folha de Ponto para Processamento

Os Consumidores enviardo as folhas de ponto depois de terem revisado e
aprovado todos os turnos. Consulte os Guias de Inicio Rapido “Ajustar um

Turno”, “Aprovar Turnos” e “Negar um Turno” para obter detalhes sobre como
ajustar, aprovar e negar turnos.

O envio de uma folha de ponto significa que esta sendo enviada ao Tempus
Fiscal Intermediary (Fl), ou seja, Departamento Fiscal, para processamento.
O Tempus Fl ndo pode pagar os PCAs antes que uma folha de ponto seja
enviada.

As Folhas de Ponto devem ser enviadas a Tempus até Segunda-feira as
16h00 apos o término do Periodo de Pagamento.

Por favor, aguarde até o final do Periodo de Pagamento para enviar
a folha de ponto e certifique-se de que ela esteja pronta para ser enviada.

Observacgao: Se uma folha de ponto for enviada acidentalmente, o Consumidor
devera ligar para a Tempus Fl, Suporte ao EVV, para obter assisténcia.
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1 Etapa 1 - Encontre o Turno a ser Processado

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 desejar 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.

Pay 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: || Incomplete Timesheer Start Date Sefected pay period start date
1
I rodsy Selected pay pericd

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

4. Para acelerar essa agao, clique nas setas para a esquerda ou direita
para navegar pelos Periodos de Pagamento.
Observe que essa acao esta limitada a dois Periodos de Pagamento.

5. Clique no icone Edit (# (Editar) abaixo da coluna Action (A¢&o).

6. Vocé entdo podera 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 “Visualizacdo de Uma Folha de Ponto”.
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https://tempusunlimited.org/EVV-support/

2 Etapa 2 - Criar um Turno Manual (Opcional)

Se necessario, crie um turno manual. Vocé pode aprender mais sobre isso
consultando o Guia de Inicio Rapido “Criar um Turno Manual”.

< Back to Timesheets

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

Anne Smith (11K043) mass_health - ffs 11486029

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

Approve All Shifts Add shift

Shift Status Action

|

Start Time End Time Location

un, 06/04/2023 ove All Shifts Add Shift

Mon, 06/05/2023

Tue, 06/06/2023  11:00 AM 11:59 PM Start: regular oD 0h 00m
Approve | Deny
Community

End: Community

Wed, 06/07/2023  11:36 AM 02:51 PM Start: regular v 0h 00m
Community
End: Community

Approve | Deny

Thu, 06/08/2023

Fri,06/09/2023  12:00 PM 05:00 PM #PTO regular 5h00m e
Sat,06/10/2023  04:00 PM 11:59 PM start: Home oD 8h 00m prmE
End: Home

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

Wed, 06/14/2023

3 Etapa 3 - Revise Sua Folha de Ponto

Revise a folha de ponto cuidadosamente. Certifique-se de ter aprovado ou
negado todos os turnos listados no Periodo de Pagamento.

S
X Services Portal s & AnneSmith (Consumer) ¥

< Back to Timesheets

Timesheet for John Brown (PCA# 150512)

Pay Period: 06/04/2023 - 06/17/2023 [ ] [ aproveausnis | | adasnt

Date Start Time End Time P Daily Approved Time Shift Status Action

Sun, 06/04/2023

Approve Deny e
Mon, 06/05/2023
Tue, 06/06/2023  11:11 AM 11:59PM 0Oh 00m ‘ Approve | Deny
Wed, 06/07/2023  11:36 AM 02:51 PM 0Oh 00m ‘

Approve | Deny

Approve Deny L
Thu, 06/08/2023
Fri, 06/09/2023  12:00 PM 05:00 PM. [ 5h 00m Approved | Deny
Sat, 06/10/2023 04:00 PM 11:59 PM

8h 00m Approved | Deny

Sun, 06/11/2023
Mon, 06/12/2023 Approved | Deny wes
Tue, 06/13/2023
Wed, 06/14/2023

Tha, 06/15/2023 Approved | Deny

Fri, 06/16/2023

sat, 06/17/2023

Total Approved Pay Period Hours 13h 00m e ——,
Total Denied Hours 0h 00m
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4 Etapa 4 - Envie Sua Folha de Ponto

Depois de confirmar que a a folha de ponto esta pronta para ser enviada
ao Tempus Fl para processamento, clique no botdo Submit Timesheet
(Enviar Folha de Ponto) no canto inferior direito da pagina.

* Services Portal

< Back to Timesheets

Timesheet for John Brown (PCA# 150512)

Pay Period: 06/04/2023 - 06/17/2023 & | | Approve All shifts | | Add Shift
ervice Code i

EVV Compliant Daily Approved Time

shift Status Action

Sun, 06/04/2023

Mon, 06/05/2023

Tue, 06/06/2023  11:11 AM 11:59 PM start: daular v 0h 00m ‘Appr Deny
Commun
End: Community y

Wed,06/07/2023  11:36 AM 0251 PM start: daplar v 0h 00m ‘ Appr Deny l
Commun ty
End: Community y

Thu, 06/08/2023

£1i,06/09/2023  12:00PM 05:00PM #®PTO daplar 5h00m Approved ‘ Deny
Sat, 06/ @ D 8h 00m Approved ‘ Deny e

Sun, 06/|

Mon, 06

Tue, 06/°

Wed, 06/
The, 06/ Submit Timesheet

Fri, 06/1

sat, 06/1]

oved Pay Period Hours 13h 00m RN,
Total Denied Hours 0h 00m
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5 Etapa 5 - Confirme o Envio da Folha de Ponto

A janela Confirm Timesheet Submission (Confirmar Envio da Folha de Ponto)
sera exibida. Clique na caixa de selecao para confirmar que vocé concorda.

Em seguida, clique no botdo Confirm Timesheet Submission (Confirmar
Envio da Folha de Ponto) na parte inferior da janela. A folha de ponto foi
enviada a Tempus Fl para processamento.

Confirm Timesheet Submission

Comments

Limit to 500 characters.

swear and verify under penalty of law that all hours worked and descriptions of work performed contained
in the submitted shifts are true and correct with full knowledge that all of this information may be subject to
investigation and that any false or dishonest information contained on these shifts may be grounds for denial
of payment and/or reporting of findings to the investigation unit of the Department of Human Services. I
understand that it is a crime to provide false information on billing documentation for Medical Assistance
payment.

Cancell Confirm Timesheet Submission

o J

Agora vocé pode enviar uma folha de ponto para processamento
usando o Portal EVV.




