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1. Introducao

Este documento tem como objetivo servir de referéncia para utilizacdo da aplicacao
Conexao RH pelo colaborador.

2. Conexao RH

E uma aplicacao utilizada para conectar o colaborador aos seus dados e informacgdes de
RH o qual substituira o Portal do Associado.

Neste manual serd apresentado como consultar os dados cadastrais, dados funcionais,
dados de dependentes, demonstrativos de pagamento, consulta e ajuste de ponto
eletronico.

3. Requisitos para acesso a plataforma:

> Acesso a Internet.
> Sistema Android com versao igual ou superior a versdo 5.0.

4. Disponibilidade de acesso

4.1 Pelo Computador

e Utilize o computador disponivel em sua unidade e acesse o portal através do link do
Conexdo RH disponivel na intranet

e Acesse o portal com seu CPF e senha cadastrada
e (Caso nunca tenha acessado o “Portal do Associado”, realize o primeiro acesso

utilizando seu CPF como login e senha e, em seguinda, cadastre as perguntas de
seguranga para redefinir a senha e prosseguir com o0 acesso normalmente.

4.2 Pelo Celular

e Para entrar no Conexao RH, todo colaborador deve, obrigatoriamente, realizar o
primeiro acesso ao “Portal do Associado” pelo computador de sua unidade, exceto aos
colaboradores que ja sao usuarios frequentes do “Portal do Associado” e possuem
senha cadastrada.

e Baixe o APP no seu celular.

e Uma vez com acesso disponivel, entre no aplicativo e preencha os campos de CPF e
senha, na tela inicial do Conexao RH. Em seguida clique em “Entrar”:
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Conex&o@

O App da gente

000.000.000-00

ENTRAR

Walmart >}<

Brasil

4.3 Recuperacao de Senha

Para recuperar sua senha, acesse o Conexao RH pelo computador de sua unidade e
responda as perguntas de seguranca cadastradas.

Caso nao consiga recuperar a senha, registre um chamado no Help Desk pelo telefone:
(11) 2103-5888.

4.4 Alterar a Senha Expirada

Caso sua senha expire, o aplicativo te direcionara automaticamente a uma tela para

cadastro de nova senha.

Altere sua senha

Senha Atlual 000000000

NovaSenha 000000000

Confirmagio 000000000

Redefinir Senha
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5. Acessando o Conexao RH

Pronto! Apds entrar com seu CPF e senha, vocé estara logado no Conexao RH.
Na tela inicial, vocé visualiza as opcbes de:

» Dados cadastrais

» Demonstrativo de Pagamento;

» Ponto eletronico.

Para acessar outras opcodes, clique no menu a esquerda para acessar a tela principal:

= O

Consulte uma das opgoes abaixo

Acesso Rapido
®

Demonstrativo de Pagamento

Ponto Eletronico

A &l

Na tela principal é possivel navegar, em apenas um clique, nas seguintes funcionalidades:

Abono de Dias;

Abono de Horas;

Acerto de Marcagao;
Acompanhar solicitagdes;
Aprovar solicitagoes;

Dados Cadastrais;
Demonstrativo de Pagamento;
Ponto eletronico.

VVVVYVYVVYVYYVY
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Colaborador

Liszas Fachaod

Ao clicar neste icone, vocé podera solicitar

abono de dias; :> Abono de Dias

Ao clicar neste icone, vocé podera solicitar

abono de horas dentro do dia; :> g Abono de Horas

Ao clicar neste icone, vocé podera solicitar

acertos de marcagoes; G’{ Acerio de Marcagio

Ao clicar neste icone, vocé podera acompanhar

os ajustes (abonos ou acertos) solicitados il Acompanhar Sclicitagbes
Ao clicar neste icone, vocé podera aprovar as :> -
solicitagbes de ajuste da equipe 9 Aprovar Solicitagbes

, . O -
Ao clicar nestg icone, vocé visualizard seus :>| iz Dados Cadasirais
Dados Cadastrais

Ao clicar peste icone, vocé visualizara seu :> @ Comonstrativo do Pagamento
Demonstrativo de Pagamento

Ao clicar neste icone, vocé visualizara seu :>ij Panto Eletrdnico
Espelho de ponto.

A seguir, serdo apresentadas todas as funcionalidades do aplicativo bem como o passo a
passo de execugao de cada tarefa.

6. Ponto Eletronico

Ao clicar em “Ponto Eletronico”, vocé visualizara seu espelho de ponto e verificara todos
seus dados relativos a Banco de Horas, marcagoes realizadas por dia dentro do periodo e
informacdes referentes a alimentacdo. Para isto, selecione o periodo no qual vocé gostaria
de verificar, conforme telas abaixo:
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— ‘ Ponto Eletronico
Ao clicar neste icone, o sistema exibira os
Periodo 16/05/2019 - 15/06/2019 ~ @ perl'odos de ponto d|sponl'vels

N&ao existem dados disponiveis para
consulta

E Entdo, selecione o periodo desejado e
Periodo <: clique em OK

@ 16/04/2019 - 15/05/2019

16/03/2019 - 15/04/2019

16/01/2019 - 15/02/2019

O
() 16/02/2019-15/03/2019
O
O

16/12/2018 - 15/01/2019

CANCEL  OK
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O espelho de ponto serd exibido na tela com todas as informacodes

Periodo

Total Trab
Total Cred
Total Deb

Total HE NC

Dia

16/10/2017
17/10/2017
18/10/2017
19/10/2017

2010/2017

= » Ponto Eletronico

16/10/2017 - 15/11/2017 ~

Banco de Horas

Descricéo Quant.
Saldo Inicial 00:00
Créditos 09:30
Descontos 06:40
Saldo Final 02:50
Totais

Descricao Prov. Desc.

Hora Extra 070% 01:38

Extras de Refei¢ao 70% -0:44

101:48
03:17
00:52

00:10

Semana
Seg 07:00 15:00 16:00
Ter 07:00 15:00 16:00
Qua 07:00 15:00 18:00
Qui 07:00 15:00 16:00

Sex 07:00 15:00 16:00

Marcagdes

21/10/2017 Seg
22/10/2017 Ter
23/M10/2017 Qua
24/10/2017 Qui
25/10/2017 Sex
26/10/2017 Seg
27/M10/2017 Ter
28/10/2017 Qua
29/10/2017 Qui
30/10/2017 Sex
01/11/2017 Seg
02/11/2017 Ter
03/M11/2017 Qua
04/11/2017 Qui
05/11/2017 Sex
06/11/2017 Seg
07M1/2017 Ter
08/11/2017 Qua
09/11/2017 Qui
10/11/2017 Sex
11/11/2017 Seg
12/11/2017 Ter
13/M11/2017 Qua
14/11/2017 Qui
15/11/2017 Sex
Alimentacao

Descricao
Refeicao Integral
Desjejum Basico
Desjejum Especial

Grin

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

07:00

15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
15:00 16:00
Quant.

a

4

2

2

< Compartilhar o Ponto Eletrénico

Caso deseje salvar em PDF ou encaminhar seu espelho de
ponto pelo e-mail, utlize a funcdo: “Compartilhar o Ponto

Eletronico”.

E possivel consultar os Espelhos de Ponto de periodos anteriores. Basta selecionar um
outro periodo conforme abaixo:
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Periodo

@® 16/04/2019 - 15/05/2019
O 16/03/2019 - 15/04/2019

16/02/2019 - 15/03/2019

O
O 16/01/2019-15/02/2019
O

16/12/2018 - 15/01/2019

CANCEL 0K

Lembre-se de realizar, diariamente, todas as marcacdées no relégio de ponto

diariamente devemos realizar 04 marcacgoes: inicio da jornada, saida para

E (REP), respeitando as regras de Labor Compliance. Nao se esquega que

intervalo, retorno do intervalo e saida da jornada.

7. Acerto de Marcagao

Ao analisar seu espelho de ponto e verificar a necessidade de quaisquer tipos de ajuste, é

nesta tela que sera possivel efetuar esta solicitagdo.

uma atividade diaria e as solicitacoes de ajustes devem ser realizadas em até

! Lembre-se que a conferéncia do ponto eletronico através do portal deve ser

24h apos a data a ser ajustada.

Ao clicar em “Acerto de Marcagao”, selecione a data desejada e aguarde carregar.

Aparecera a seguinte tela:

. Selecione aqui a data
desejada.

Data

Caso deseje adicionar mais
dias para efetuar ajustes,
cligue em “Adicione outro
dia +

‘ Acerto de Marca...

Data 16/02/2019 =

Marcacoes do dia

Entrada Salda

W 07:00 R~ 12:00

Entrada Nao marcado

N 13:00

N&o marcado Nao marcado

m Agicicne outro g2 ==

SALVAR ALTERACAO
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Selecionando mais dias, é

possivel fazer mais de um :>

ajuste por solicitagao.

» Acerto de Marca...

Data
Marcacoes do dia

Entrada

N 07:00

Entrada

N 13:00

Nao marcado

Data

16/02/2019 ~
(]

Saida

K 12:00

Nao marcado

Nao marcado

20/02/2018 ~

Marcacdes do dia (]
Entrada Saida
v 07:00 R~ 12:00
Entrada Nao marcado
N 13:00 -
Nao marcado Nao marcado
Adicione outro dla =+
SALVAR ALTERAQ;E.O

Neste méddulo “Acerto de Marcacdo” é possivel “Incluir Marcacao”, “Desconsiderar

Marcacgao” e “Corrigir Marcagao”, que serao detalhados nos topicos a seguir.

7.1 Incluir Marcacao

Vocé deverd fazer inclusdo de marcacao quando perceber que existem marcagdes

faltantes, por motivo de esquecimento, falta de crachd, trabalho externo, etc.

ATENGAO: Caso vocé tenha registrado o ponto (possui o comprovante) mas

line. Neste caso, vocé deve acionar o RHU para que abra um chamado com o

@ as marcacoes nao aparecem no portal, pode ser um problema de relégio off-

HelpDesk. NAO ajuste o ponto nesse caso, pois quando a carga migrar do

relogio para o sistema, ficardao marcagoes duplicadas.

Na tela de Acerto de Marcacdes, apds selecionar a data desejada, clique no campo que
necessita de inclusao de marcacao.
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» Acerto de Marca...

Data B 16/02/2019 ~

Marcacoes do dia

Entrada Saida

v 07:00 R~ 12:00

Entrada Nao marcado @ C||que no campo que deseja
N 13:00 incluir marcagéo

Nao marcado Nao marcado

Adicione outro dla ==

SALVAR ALTERACAO

Ao selecionar a marcacao que deseja incluir, vocé visualizara a seguinte tela:

< Incluir Marcacao

16/02/2019

Dia da marcagho

Escolha o motivo

Neste momento, vocé devera incluir o horario realizado para o ajuste, e em seguida

informar o dia da marcacgao :
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Utilizar o padrao “HH:MM”
para o langamento do
horario.

Informar o “Dia da
marcagao’.

preenchido deve coincidir com o dia efetivamente trabalhado.

A & B BFED

< Incluir Marcacao

16/02/2019

— [ 18:00

]

Dia da marcagéo

= |

Escolha o motivo

i ATENCAO: caso vocé seja um colaborador noturno, o dia da marcacéo a ser

Por exemplo: se no dia 20/03/2019 vocé trabalhou de 22h as 06h, por
exemplo, mas se esqueceu de marcar o término de sua jornada, vocé devera incluir a
marcacao no dia 20/03, porém o campo “Dia da marcagao” precisa ser o dia 21/03, veja na

figura:

4Nz

< Incluir Marcacao

(

Dia da marcagdo

=

06:00

Escolha o motivo

Apds isto, selecione o motivo, clique em “OK”, conforme tela abaixo.
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Selecione

Esquecimento

Sem Cracha

Treinamento

®
@)
QO Servigo Externo
O
O

REP Indisponivel

~ -

CANCEL

Aparecerd a seguinte tela, com a marcacao incluida em vermelho. Vocé deve conferir e,
se estiver tudo correto, clicar no botao “Salvar Alteragao”.

— }' Acerto de Marca...

Data
Marcacoes do dia

Entrada

v 08:00

Entrada

N 13:00

MN&o marcado

16/02/2019 =

Saida

N 12:00

Saida

K 18:00

MNao marcado

Adicione outro dla. =

SALVAR ALTERAGCAO

=

Apés visualizar o ajuste de
marcacéo clique em SALVAR
ALTERACAO

Pronto! Sua solicitagao foi salva e enviada para a aprovacao de seu gestor imediato. Vocé
deverd, agora, aguardar sua aprovagao e posterior ajuste no sistema de ponto.
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Atencdo: O seu lider tem o prazo de 48h
& para aprovar a sua solicitagdao de ajuste,

exceto préximo ao fechamento do periodo,
Solicitagao enviada onde devera aprovar até o dia 16 de cada
més.

."le_I.«..I':"E.' a conclusio da sua

solicitacao.

Caso vocé tenha realizado um ajuste que ainda esteja em processo de aprovacgao, e por
algum motivo, tente realizar novamente este ajuste, vocé visualizara a seguinte tela:

Marcacao bloqueada

Ha uma requisicdo em aberto

para essa marcacao. Aguarde
sua conclusao.

7.2 Desconsiderar Marcacgao

Vocé devera utilizar esta opgdao caso verifiqgue em seu espelho de ponto marcacdes em
numero impar (exemplo: 5 marcagdes no dia), onde uma delas tenha que ser
desconsiderada para que o dia seja contabilizado corretamente.

Na tela de Acerto de MarcacOes, apds selecionar a data do ajuste, clique na marcacdo que
deseja desconsiderar e selecione a opgao “Desconsiderar Marcagao”.

Em seguida, clique em “OK".
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€  Corrigir Marcagao &  Corrigir Marcagéo

16/02/2019 16/02/2019
\ 07:00
Ao clicar em “Desconsiderar
marcagéo” note que o Corrigir horario Corrigir horéria
horério reg;istrado ﬁcaré em Desconsiderar marcacio Desconsiderar marcacdo

branco.

Na sequéncia, clique em
“OK” no canto inferior da
tela.

Atencao: Apoés clicar em “OK”, aparecera a mensagem abaixo. Note que, ao clicar
em “Confirmar” esta acdao ndo podera ser desfeita.

Desconsiderar marcagio?

Ap descongiderar a marcacio
voceé ndo pode desfazer essa

acdo.

CANCELAR CONFIRMAR

Apds confirmacdo, aparecera a seguinte tela, com a indicacdo da marcacdo
desconsiderada. Vocé deve conferir e, se estiver tudo correto, clicar no botao “Salvar
Alteracao”.
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= Acerto de Marcacéao

Data 16/022019 -

Marcagbes do dia

Desconsiderads Desconsiderads

07:00 07:00

Enlrada Saida

N 08:00 R~ 12:00

Entrada Saida

No13:00 K 18:00

Adiciono ouio dia +

» ” Apds visualizar o ajuste de
SALVAR ALTERAGAQ :> marcagio clique em SALVAR
ALTERAGAO

Pronto! Sua solicitagdo foi salva e enviada para a aprovacao de seu gestor imediato. Vocé
deverd, agora, aguardar a aprovacao e posterior ajuste no sistema de ponto.

Atengao: O seu lider tem o prazo de
& 48h para aprovar a sua solicitacao
de ajuste, exceto préximo ao
fechamento, onde devera aprovar

até o dia 16
Solicitagao enviada

7.3 Corrigir marcacao

Vocé devera utilizar esta opgao caso verifique que realizou uma marcagdo em horario
incorreto/diferente do horario que deveria.

Na tela de Acerto de Marcagdes, apos selecionar a data desejada, clique na marcacdo que
deseja corrigir e selecione a opgao “Corrigir horario”.
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<  Corrigir Marcagéo &  Corrigir Marcagao

16/02/2012 16/02/2019

Ao clicar em “Corrigir N 07:00 \ 081
horario”, note que

conseguira editar o horario |:>

registrado. Lembre-se que o
formato do horario a ser

Corrigir horaria Corrigir horaria

lanorar marcagao

digitado € “HH:MM”
1 2 3 -
4 5 6
- 7 8 9 a
.0

&

Apds preencher com o horario correto, escolha o motivo pelo qual é necessario corrigir a
marcacao e clique no botao “OK”.

€  Corrigir Marcagéo <  Caorrigir Marcagéo

16/02/2019 16/02/2019
N 08:00 N 08:00
SO, ST,
lgnorar marcagio lgnorar marcago
Escolha o motive Escolha o motive
. Esquecinenic  ~

REP com delailo

-

Aparecerd a seguinte tela, com a indicacdo da marcacdo corrigida. Vocé deve conferir e,
se estiver tudo correto, clicar no botdo “Salvar Alteracdo”.

Manual do Usuario Conexdo RH Pagina 17 de 37



= % Acerto de Marcagéao

Data

Marcagoes do dia

Enlrada

~y 08:00

07 a3

Entrada

N 13:00

MNag marcadg

160272019 -

=
Saida

k. 12:00

Mao marcado

Mao marcado

Adizicno cubo dia ==

ApGs visualizar o ajuste de

SALVAR ALTERAGAO marcagdo cligue em SALVAR

Pronto! Sua soli

ALTERAGAO

citacdo foi salva e enviada para a aprovacgao de seu gestor imediato. Vocé

deverd, agora, aguardar sua aprovacdo e posterior ajuste no sistema de ponto.

Atengao: O seu lider tem o prazo de

& 48h para aprovar a sua solicitagio
de ajuste, exceto proximo ao
fechamento, onde devera aprovar
até o dia 16

Solicitacdo enviada

Aguarde a ¢

sollcitacao,
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8. Abono de horas e dias

Ao analisar seu espelho de ponto e verificar a necessidade de qualquer tipo de abono de
horas ou dias de trabalho, é nesta tela que serd possivel solicitar os abonos conforme
necessidade.

uma atividade diaria e as solicitacoes de ajustes devem ser realizadas em até

Lembre-se que a conferéncia do ponto eletronico através do portal deve ser
A 24h apos a data a ser ajustada.

Neste mddulo é possivel “Abonar horas” e “Abonar dias”, que serdo detalhados nos
topicos a segquir.

8.1 Abono de Horas

Vocé devera fazer abono de horas quando tiver atestados de horas (consultas médicas),
compensacao de banco de horas, etc.

Apds selecionar a opcdao de Abono de Horas, selecione a data desejada e aguarde carregar.
Aparecerd a seguinte tela:

= Yy AbonodeHoras = Abono de Horas
Data @ e <: Selecione a data Data @ 16022019 ~

Marcagtes do dia no Sistema de Ponto

o700 12:00 13:00
Ao carregar a data, |:>

aparecerao as
marcag()es dO dla no Débitos Compensdvels 01:10
sistema de ponto, bem Tempo a ser abonado

como a quantidade de
horas de  débito
compensaveis no dia.

Escolha o motive

<] O O OK

{

Em seguida, digite no campo “Tempo a ser abonado” o total de horas que deseja abonar
e selecione o motivo do abono. Por fim, confira o preenchimento e clique em “OK".
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= Abono de Horas = Abono de Horas

Data 16/02/2018 = Data O e022018 -
Marcagbes do dia no Sistema de Ponto Mareagies do dia no Sistema de Ponto
I 07:00 | [ 12:00 | I 13:00 | (1630 ] | l or00 | [ 1200 | [ 13:00 | [ 16:50
Débitos Compensdvels 01:10 Débitos Compansdvels 01:10
Tempo a ser abonado Tempo a ser abonado
01: 01:10
HH:MM ——
Escolha o motivo Escolha o motivo
Selaciona hd Testemunha om Processs -

o o )

Pronto! Uma mensagem de que o abono foi solicitado aparecera na tela. Aguarde a
conclusao de seu ajuste para conferir no espelho de ponto.

problemas na marcacdo de ponto, vocé sera alertado de que precisa,
primeiramente, fazer o acerto da marcacao invalida, para depois conseguir lancar o
abono (vide imagem abaixo).

i ATENCAO: Caso vocé tente lancar um abono de horas em uma dia que apresente

Marcagdes invalidas

Realize o acerto de marcacao
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IMPORTANTE: Se o motivo do abono de horas exigir a apresentacao de algum
documento comprobatorio (ex. atestado de horas, consulta médica, etc), vocé

@ devera entregar o documento ao RH de sua unidade (ou ao lider da loja, no caso

do Todo Dia). Neste caso, a aprovacao da sua solicitacdo acontecera em duas
etapas:

12 aprovacao - lider imediato (prazo 48h)
22 aprovacao - RHU/gerente loja Todo Dia (prazo 24h)

8.2 Abono de dias

Vocé devera fazer abono de dias quando tiver atestados médicos, certiddes de casamento
ou obito, folga feriado (quando nao for programada com antecedéncia), etc.

ApOs selecionar a opcao de Abono de Dias, aparecera a seguinte tela:

n , . = Abono de Dias
Vocé devera selecionar a

data de inicio, a data de Data de inicio
término e, por fim, o
motivo do abono.

Selacione -
Data de término
Selacione -

Escolha o motive

OK

]

<]

O

L

Selecione a data de inicio e a data de término do abono:

Manual do Usuario Conexdo RH Pagina 21 de 37



= » Abono de Dias = 2 Abono de Dias

Data de inicio Data de inicio
Seleciona - 16022019 b
165/02/2018 Data de término
170202019
18/02/2018
Escolha o motivo U i

17022019
Seleciona -

18022019

OK OK

<]

O

(] < O ]

Em seguida, selecione o motivo do abono e, por fim, cliqgue em “"OK".

= 3 Abono de Dias

Data de inicio

Abono solicitado

Pronto! Uma mensagem de que o abono foi solicitado aparecera na tela. Aguarde a
conclusao de seu ajuste para conferir no espelho de ponto.

IMPORTANTE: Se o motivo do abono de dias exigir a apresentacdao de algum
documento comprobatério (ex. atestado médico, certiddo de casamento,

E alistamento militar, etc), vocé devera entregar o documento ao RH de sua

unidade (ou ao lider da loja, no caso do Todo Dia). Neste caso, a aprovacao da
sua solicitacdo acontecera em duas etapas:

12 aprovacao - lider imediato (prazo 48h)
22 aprovacao — RHU/gerente loja Todo Dia (prazo 24h)
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8.2.1 Atestados Médicos

Quando o motivo do abono de dias for “Licenca Médica”, vocé devera incluir as
informacdes médicas do atestado.

ATENGCAO: Os abonos por atestados médicos devem ser solicitados no portal em
ordem cronolégica (do mais antigo pro mais recente), em exigéncia e
cumprimento ao eSocial. Caso lance fora de ordem, sua solicitacdo sera
reprovada pelo sistema e, para regularizacdo, vocé devera procurar pelo RHU
(ou gerente da loja no Todo Dia).

Veja telas abaixo:

= Abono de Dias

Data de inicio
16M0/2017 -
Data de término

16102017 -

Informacdes médicas

H Para gsco it VOeE wa
Escolha o motivo ara essa motivo vood deve

nformar 0z dados do médico.

Licenga Médica -

Ao clicar em “OK”, vocé sera redirecionado para a tela de dados médicos, conforme os
passos abaixo:
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+ Dados do Meédico

ot Primeiramente, selecione o

CAM . <:| tipo do documento (CRM,
CRO, RMS) o estado (UF) e

UF digte o  ndmero  do
documento no  conselho
médico, nome e sobrenome

Numero do Documento do profissional. Em seguida,
cliqgue em adicionar.

SP -

1234567

Nome

SJEMaMIas

Sobrenome

Ramera

ADICIONAR

ApOs adicionar os dados médicos e clicar em “OK"”, vocé voltara para a tela de Abono. Note
gue os dados mécicos foram carregados com sucesso. Por fim, selecione o CID caso conste
no atestado, confira as informagdes langadas e clique em “OK”.

= Abono de Dias

Data de inicio

Data de térming

Escolha o motivo

Dados do Médico

Miana i $ineTial —
Do=cumaendo:
Himera:

CID

Selecione o CID conforme
. apresentado no atestado e
cliqgue em “OK".

ATENCAO: Caso haja divergéncia de informacdo entre o atestado e os dados lancados,
sua solicitacdo podera ser reprovada pelos aprovadores, e vocé precisara lancar os
dados corretos novamente em uma nova solicitagao.

Pronto! Uma mensagem de que o abono foi solicitado aparecera na tela. Aguarde a
conclusao de seu ajuste para conferir no espelho de ponto.
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Abono solicitado

IMPORTANTE: Neste caso, entregue o atestado para o RHU (ou gerente loja no
caso do Todo Dia) e lembre que a aprovacao da sua solicitacao acontecera em
duas etapas:

12 aprovacao - lider imediato (prazo 48h)

22 aprovacao — RHU/gerente loja Todo Dia (prazo 24h)

8.2.2 Abono de saidas intermediarias

Nos casos em que houver uma saida intermediaria, ou seja, saida no meio do expediente
gue nao seja para refeicao, e que deva ser abonada, teremos as seguintes situacoes:

e Caso seja em um periodo anterior ao programado para refeicdo e ndo gere a
situacao de refeicdo curta (ex: fui a uma consulta médica que durou 1h30min), o
abono podera ser lancado no portal normalmente;

e Caso seja em um periodo anterior ao programado para refeicdo e gere a situagao
de refeicdao curta (ex: fui a uma consulta médica que durou 45min) deve-se
preencher o formulario de ajuste de ponto e entregar ao RHU para que seja aberto
chamado junto ao CSC. (Nao abrangente pelo Conexdo RH)

9. Acompanhamento solicitacoes de Ajuste
Através do Conexdo RH também é possivel acompanhar os status de todas as solicitagoes
de ajuste que vocé realizou no periodo. Para isso, clique em “Acompanhar Solicitacdoes”

no menu inicial. Aparecerdo os ajustes solicitados para o periodo em aberto.

Na aba “Abertas” vocé encontrara todas as solicitagdes que vocé realizou e que estao
aguardando aprovacgao (seja do seu gestor, seja do RHU).
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= Acompanhar Solicitagdes

Periodo [ 16/10/2017 - 1511/2017 =
Abertas

Corregdo de hordrio Alteragio do dia

[ iaciros s 3 ORI R0T7

Desconsiderar maarcacao Allaragio do dia

151152017

Na aba “Rejeitadas”, vocé visualizard os ajustes que solicitou e que, por algum motivo,
foram rejeitados/reprovados (seja pelo gestor, seja pelo RHU ou seja pelo sistema de
ponto) e na aba “Concluidas”, vocé visulizara todos ajustes finalizados.

= Acompanhar Solicitagoes = Acompanhar Solicitagoes

Periodo @ 161072017 - 15M11/2017 ~ Periodo @ 16/10/2017 - 15/11/2017
Rejeitad Concluidas
ejeitadas
DNesconsiderar marcacin Alleragan do dia
Corregdo de horario ARBEGAD 40 i 20/10/2017
T a0
Correcio de horario Alteragio do dia
Neseonsiderar mareacin Aleragio do dia e
[ oo stz oAy
Corregio de horaro Aleragin do dia
T 01112017

Caso queira, é possivel consultar os detalhes de cada uma das solicitacdes, independente
do seu status. Para isso, basta clicar sobre qualquer uma das solicitagdes, conforme
indicado abaixo:
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= Acompanhar Solicitages

Periodo B 18M10/2017 - 15M11/2017 =

Abertas

Alleragio do dia

Corregao de horario
0812017

Desconsiderar marcagao Allerapio do dia

1511207

< Detalhes

Alteragéo do dia 08/11/2017
Entrada ..rll.”:'!.l :_'I.:i faita am

Ny 08:00 P Na tela de Detalhe é
:> 0700 possivel identificar a
data e o tipo do
. Aguardando aprovacao de Joana da Silva dos f .
Clique sobre a Santos acgr‘Fo que foi
solicitagdo que solicitado, qual
deseja Marcagdes do dia no Sistema de Ponto Sta.tu.S/ fa§e da sua
acompanhar solicitagéo, bem
os detalhes como as marcacoes
que aparecera il | Wl | Ml s de ponto deste dia

a tela ao lado. no REP.

4 0 O

ATENCAO: Caso vocé note que as aprovacdes de suas solicitacbes estejam
pendentes com um lider que nao seja seu lider imediato, entre em contato
com o RHU para informar sobre o problema e solicitar o ajuste do seu reporte

no sistema.

Veja abaixo uma breve explicagdao com os tipos de mensagens que aparecerao nos status

das solicitagdes:

+ Detalhes

Alteragho do dia 08N12017

g 08:00

i Silva add

Marcacies do dia no Sislema de Ponto

<] O (]

Apo6s solicitagdo langada, ela ficara
pendente de aprovagdo. Vocé conseguird
ver 0 nome do aprovador que necessita
aprovar 0 pedido. Este status
permanecera até que o aprovador faga

< Detalhes

Alteragao do dia 08/11/2017

Ny 08:00

0700 JuECEEnD

Acerto rejeitado por Joana da Silva dos

Santos

Comentario

Exempla de texto agqui

Marcagdes do dia no Sistema de Ponto

< o O

Caso aprovador ndo concorde com a
solicitagdo, ou ela apresentar alguma
inconsisténcia e for reprovada, aparecera
a mensagem de “acerto rejeitado”, com o
nome do aprovador que rejeitou o pedido

< Detalhes

Alteragao do dia 08/11/2017

~ 08:00

700 JuBCEFmanio

Acerto processado pelo Sistema de Ponto

Marcagées do dia no Sistema de Ponto

< o O

Caso aprovador aprove sua solicitagéo,

ela sera integrada ao sistema de ponto
___ eletronico, aparecendo, entdo, a _

mensagem de “acerto processado pelo

sistema”. Note que as marcacdes do dia



Caso aprovador aprove sua
solicitacdo, mas por algum
motivo ndo seja acatada
pelo sistema de ponto,
aparecerd a mensagem de
‘acerto  rejeitado  pelo
sistema” com o motivo da
rejeicdo. Vocé precisara
efetuar nova solicitagao,
preenchendo corretamente
as informagdes para ser
aceito pelo sistema.

& Detalhes < Detalhes

Alteragao do dia 08M11/2017

Entrada Mudanc¢a feita em
112017

\y 08:00 B

07 a0 ussimento

Alteracéo do dia 08/11/2017

~ 08:00 1

0700 Juscimanto

Mudanga feita em

Acerto rejeitado pelo Sistema de Ponto

Acerto expirado por lalla de aprovacdo,

Marcagdes do dia no Sistema de Ponto

A
-
(]
O

10. Dados Cadastrais

Marcagées do dia no Sistema de Ponto

A
o]
O

Caso  aprovador ndo
aprove sua solicitagdo até
0 momento do
fechamento do ponto, a
solicitag@o seré perdida, e
aparecera a mensagem
de “acerto expirado por
falta de aprovacao”.

A Atengdo: Neste
caso, procure pelo RHU
para poder fazer o
processo de reembolso
deste ajuste que nao foi
realizado

Ao clicar em “Dados Cadastrais” vocé visualizara seus dados como nome, RG, CPF, dados
bancarios, entre outras informagdes, conforme exemplo abaixo.
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= | Dados cadastrais

CADASTRAIS

Nome
USUARIO TESTE

Endereco
R. 15 DE AGOSTO, 123, CASA

Bairro
MATOSINHOS

UF
BA

Escolaridade
ENSINO MEDIO COMPLETO

Estado Civil
SOLTEIRO

RG
1004562436

CPF
001.764.872-67

Data de Nascimento
25/04/1989

Nacionalidade
BRASILEIRA

Grupo Etnico
PRETA

Dados Bancarios

Banco (codigo e nome)
341 Banco Itau S/A

Agéncia (codigo e nome)

MNimero C/C
142650

@ Atencio

Para modificar ou atualizar dados referentes
ao seu cadastro, por favor, procurar o
Recursos Humanos da sua unidade.

Dentro de “Dependentes”, é possivel observar os dados
dependente(s), caso o(s) declare.

principais de seu(s)
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= | Dados cadastrais

DEPENDENTES

Nome
MIGUEL ANGELO DELLI SANTI DE BARROS

Sexo
MASCULINO

Grau de Dependéncia
CONJUGE

Data de Nascimento
14/04/1987

Estado Civil
CASADO

Estudante
NAO

Nome
STEFPHANE DE OLIVERA POLATO BORGES

Sexo
FEMININO

Grau de Dependéncia
FILHO

Data de Nascimento
17/02/1998

Estado Civil
SOLTEIRO (A)

Estudante
SIM

@ atencao

Para modificar ou atualizar dados referentes
ao seu cadastro, por favor, procurar o
Recursos Humanos da sua unidade.

Ja na aba “Funcionais”, é possivel observar seus dados como matricula, ID People, data
de admissao, entre outras informacdes relacionadas a empresa.
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= E' Dados cadastrais

FUNCIONAIS

ID da Empresa
452

Descricao da Empresa
BOMPRECO BAHIA SUPER LTDA

CNPJ da Filial
897.422.620/0085-69

Unidade/Filial
B577 HIPER LITORAL NORTE

Centro de Custo
577347

Endereco Completo da Unidade
AV. DEPUTADO SILVIO TEIXEIRA, 879 - CJ 12

ID People
000334759

Matricula
188677

Cargo
OPERADOR |

Situacao
ATIVO

Data de Admissao
21/05/2010

Sindicato
SIND DOS EMFPREG EM SUPERM NO EST

11. Demonstrativo de Pagamento

Ao clicar em “Demonstrativo de Pagamento”, vocé visualizara a tela abaixo:
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Neste item vocé pode visualizar seu Demonstrativo de
Pagamento Mensal ou Quinzenal

E possivel, inclusive, consultar os Demonstrativos de
Pagamento de competéncias anteriores. Basta selecionar uma
outra competéncia, conforme abaixo. Clique na competéncia
desejada e, na sequéncia, clique “OK”.

Competéncia

Setembro/2018

Outubro/2018

Novembro/2018

Dezembro/2018

Janeiro/2019

CANCEL

Caso deseje salvar em PDF ou encaminhar seu demonstrativo
pelo e-mail/whastapp, utilize a fungdo: “Compartilhar esse

Demonstrativo”.

OK

—

—

Competéncia

Mensal

= % Demonstrativo Pa...

TOTAIS

(® vencimento
(© Descontos
® Liquido

Descricao
SALARIO
QUINQUENIO

REEMBOLSO
CRECHE

DIADO
COMERCIARIO

ARREDONDAMENTO

INDENIZACAQ
DOMINGO
TRABALHADO

INDENIZACAQ
ABONO FERIADO

DESC.
ARREDONDAMENTO

INSS

CONTRIBUICAQ
CONFEDERATIVA

SEGURO VIDA EM
GROUP

CARTAO DO
ASSOCIADO

Base Mensal/Outros

SALARIO

SAL. CONTRIBUICAQO

FGTS MENSAL

FGTS MENSAL

SAL. CONTRIBUICAQO

INSS MENSAL

DEPENDENTE IMP.
RENDA

Janeiro/2019 ~

R$ 1.498,08
RE% 831.08
R§ 667.00

Vencimento Desconto
R$ 1.148,45

RS 68,91

RS 68,91

RS 38,28

R$ 0,22

R$ 63,62

R$ 72,70

R$ 459,38

RS 112,18

RS 11,48

R$ 0,99

RS 224,17

R$ 1.148,45

R$ 1.402,30

R$ 112,18

R$ 1.402,30

RS 189,59

«, Compartilhar esse Demonstrativo
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12, Aprovacao de solicitacoes de ajustes

Caso vocé seja gestor, ou atue como RH de sua unidade, vocé também terd um papel
importante no processo de ajuste de ponto, que é o de aprovar as solicitacdes dos

colaboradores.

A ATENCAO

e Se vocé é um gestor, devera aprovar todas as solicitacoes de ajuste de sua equipe,

e 0 prazo para esta aprovacao é de 48h apés a solicitacdo ser realizada pelo
colaborador, exceto proximo do periodo de fechamento de ponto, onde tera até o

dia 16 de cada més para aprovar todas as solicitacoes pendentes.

e Se vocé é RHU (ou gerente loja do Todo Dia), devera aprovar todas as solicitacoes

de ajuste da loja que exijam a entrega de documentos comprobatérios (atestados,

declaracgoes, certidoes, etc), que lhes serao entregues pelos colaboradores. Neste

caso, seu prazo de aprovacdo é de 24h apés aprovacdo do gestor, exceto proximo
do periodo de fechamento de ponto, onde tera até o dia 16 de cada més para

aprovar todas as solicitacoes pendentes.

Para seguir com as aprovacoes, selecione a opgao “Aprovar Solicitacdes” no menu inicial

para ser direcionado para a tela de aprovagoes, conforme abaixo:

= g Aprovar Solicit...

Carlota Monteira

Analsia de Megocios

Fabiana Capmany
Aralsia de Megocios

Fatima Delgadillo
Aralsta de Megocios

Pablo Cambeiro
Analista de Megicios

‘ara Barros
Aralists de Medicios

3 acartos

1 aceros

2 acenos

4 aceros

3 acertos

O

Nesta tela, é possivel
acompanhar todas as
solicitagdes pendentes
de aprovagdo. Vocé
pode ver o nome do
colaborador, em ordem
alfabética, e a
quantidade de acertos
solicitados por cada um
deles.

Para aprovar os ajustes, clique sobre o nome do colaborador. Vocé sera direcionado para
a tela de ajustes solicitados por cada um deles, conforme as telas abaixo:
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Dados do associado
Carlata Monteira 3 acertos Comecao de horario Alteraglo do dia
o812 T Hoae
Aralista de Megicios
Carlota Monteiro

Fabiana Capmany 1 acartos inclusio de horrio Alleragan do dia CPF Cargo

Analista de Megtcios 2mems 001.764 872-67 Operador |

Fatima Delgadillo Alteragdio do dia Ahteragéio do dia D8/11/2017
" 2 acarias Desconsiderar marcacdo 151172017

Aralita de Negicios
Entrada Mudanda feita am
" 101201 7
Pablo Cambeiro 4 acertos ~y 08:00

Aralista de Neglcios Mativo:
L Esquecimento

Yara Barros 3 aceros
Analista de Negicios

Marcacdes do dia no Sistema de Ponto

oo |

REJEITAR AFROVAR

Ao clicar em cima do nome do colaborador (primeira tela), ira abrir a lista de solicitagbes deste colaborador, no
caso do exemplo acima, da Carlota Monteiro (segunda tela), que tem trés solicitagdes pendentes de
aprovacao.

Clicando sobre cada uma das solicitagdes, vocé podera ver os detalhes da solicitagdo do ajuste (terceira tela),
como a data da alteragéo, o motivo do ajuste e as marcagdes do dia no sistema de ponto do colaborador.

12:00 | 13:00 | 16:00

Caso concorde com o ajuste solicitado, basta clicar em “Aprovar”. Aparecera uma
mensagem de confirmagdo, pois uma vez aprovada, o ajuste ndo podera ser desfeito.
Clique em “sim”, se estiver tudo correto, a solicitacdo sera aprovada. Veja abaixo:

icitacdn?
Aprovar solicitagao? Solicitagao aprovada
Ao ap

alus enviado ad colaborador
Nao po

VOLTAR
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Caso nao concorde com o ajuste solicitado (seja por ndao estar alinhado com o gestor,
seja porque o documento comprobatério esteja com irregularidade ou entdo os dados
médicos foram lancados com erro), cliqgue em “Rejeitar”.

Clicando em “Rejeitar”, obrigatoriamente vocé serd solicitado a preencher o motivo da
recusa do ajuste, conforme tela abaixo:

Motivo da rejeigao

Exemplo

CANCELAR ENVIAR

Ao enviar o motivo da rejeicdo, a solicitacdo serad rejeitada, aparecendo a mensagem
abaixo:

Solicitagdo rejeitada

o colaborador
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Note que, ao finalizar a aprovacao/rejeicao de cada pedido, a lista de pendéncias ira
reduzindo. Veja abaixo que o primeiro ajuste selecionado ja ndao aparece mais na tela de
aprovacOes pendentes da Carlota.

< Carlota Monteiro

Alerapio do dia

Inclusdo de horario 12112017

Aleragio do dia

Ignerar marcagao 16/81/2017

)

<] 9 D

Siga com esse passo a passo até finalizar as aprovacdes pendentes deste colaborador. Ao
finalizar todas as aprovacdes deste colaborador, volte para a tela de aprovacdes, selecione
um novo colaborador e siga este passo a passo novamente, até finalizar todas as pendéncias.

IMPORTANTE: Toda vez que a marcacao de ponto de um colaborador gerar uma situacao de
nao conformidade, vocé sera alertado na tela de aprovacao, conforme abaixo:

< Detalhes

Dados do associado

Mome
Carlota Monteiro

CPF Cargo
001.764.872-67 Operador |

Altera¢do do dia 0811/2017

Entrada Mudanca feita em:

\y 08:00 '

Bl Esquecimento

O Feleicio cuna / Interjormacda

REJEITAR AFPROVAR

E importante que vocé avalie a situacdo gerada e a compare com o ajuste solicitado,
antes de definir se aprovara ou nao a solicitagao.

Manual do Usuario Conexdo RH Pagina 36 de 37



ATENCAO

@ Se vocé é um gestor,

RHU ou gerente loja do Todo Dia lembre-se de solicitar o

desvio de suas aprovacoes em seu periodo de férias e demais afastamentos
programados para que os ajustes dos seus colaboradores nao dependam da sua
aprovacao em sua auséncia. Para isso, encaminhe um e-mail para BR SUPORTE
CH na tabulacao (PS001 - PeopleSoft - Alteracao de aprovador) com o nhome e o
ID do Peoplesoft do gestor que estara ausente e do gestor substituto, e também
o periodo de auséncia.

13. Controle de Alteracao do documento
Data Responsavel Versao
30/05/2019 Isis Lopes,Maira Larroudé, Livia 1.0

Manaresi e Eliane Fernandes

Elaboracao do Manual

Acao Realizada
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