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1. INTRODUCAO
A area operacional entende que o planejamento das atividades departamentais tem
grande importancia para o sucesso do dia-a-dia de trabalho. Diante disso descrevemos
de forma objetiva as principais acbes da mesa operacional que necessitam de uma
estrutura organizada, mensuravel e tangivel.

2. OBIJETIVO
Este documento tem o objetivo de descrever as principais rotinas da mesa operacional,
sistematizando suas acles, garantindo assim a correta implementacao.

3. ORGANOGRAMA DEPARTAMENTAL

COORDENACAO

OPERACIONAL
INSPETOR
ADMINISTRATIVO
44 SEMANAIS SEG-SEX
AUDITORIA MESA APOIO
OPERACIONAL OPERACIONAL
DE AREA 24HS 24HS
AREA 1 AREA 2 AREA 3 AREA 4
VIG/PORT LIMPEZA GPA NOTURNO
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4. DESCRITIVO DE FUNCAO: Assistente Operacional

4.1. Descricdao

e Executa a fungao de controlador da lotagdo, programar e remanejar com
acompanhamento da inspecao;

e Facilita o trabalho da inspecdo, cuidando do banco de dados e do perfil
profissional dos funciondrios da area, e das caracteristicas operacionais dos
postos de trabalho;

e Auxilia em seu turno de trabalho a gerencia operacional e coordenacgdo nas
suas tarefas;

e Prover a inspegdo operacional de informagdes pertinentes a seu trabalho;

e Manter contato direto com os postos de servico;

e Cumprir os prazos, normas e procedimentos vigentes;

e Conferir o efetivo em seu turno nos horarios de rendi¢Ges e passar as
informacdes de imediato aos supervisores;

e Conferir todas as planilhas de controles;

e Alimentar o sistema com as informacdes a ele delegadas pelo gestor. Op;

e Fazer as escalas de folgas de todos os postos, entregando no prazo
determinado a coordenacao;

e Preencher diariamente o livro de ocorréncias;

e Preencher relatdrios detalhados das ocorréncias e reclamagdes de terceiros e
clientes havidas e encaminhar ao supervisor, coordenador ou gerencia de
operagoes;

e Controle de materiais de postos, fardamento, observando sempre sua
conservagdo nas substituicdes datas de entregas;

e Manter a disciplina e a ordem e o controle sobre os funcionarios do plantdo;

e Providenciar escala de servigos extras, coberturas de faltas e etc.

e Realizar uma pré-convocacdo de candidatos para novas vagas, realizando uma
avaliacdo de acordo com o perfil da vaga;

e Distribuicdo de vale transporte para os funcionarios de servico extra e novos
funcionarios;

e Efetuar a entrega de documentos, valores, pagamentos, materiais recebidos,
de imediato ao supervisor, e cobrar definicbes também imediatas, afins de
cumprir 0s prazos, normas e procedimentos vigentes;

e Arquivar os todos os documentos operacionais em suas respectivas pastas.

4.2. Atribuicoes

e Atendimento ao cliente;

e Atendimento ao funcionario;

e Recebimento de rendi¢bes externas de area;

e Apontamento de cartdo de ponto do efetivo do plantao;

e Preenchimento do livro de ocorréncia;;

e Rastreamento da area via fone;

e Providenciar coberturas de faltas, atrasos, liberacdes, servicos extras, etc.
e Controlar entrega de documento administrativo interno e externo;
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Controlar saida e entrada de material do almoxarifado ou de patrimonio da
Empresa;

Almoxarifado;

Controle de ligagdes noturnas;

Elaboracdo de relatério de ocorréncia;

Documentacdo para registro de funciondrios;

Liberagdo de VT/VR e outros documentos para servigo extra;

Opera o sistema alimentando-o.

5. ROTINA DA MESA OPERACIONAL

5.1. Turno Diurno

01.
02.
03.

04.

05.
06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

06:50 Recebimento de Servico, Caixa Operacional, Ocorréncias, VT, VR,
K&S CONFIRMAR Apontamentos automaticos dos contratos
07:00 Dar continuidade na confirmacgdo dos postos, anotando faltas e atrasos,
providenciando coberturas em conjunto com auditores.
07:35 Verificar apresentacao pessoal dos funcionarios no plantdo.
07:35 Liberar COBERTURAS e ou VT’s de folga trabalhada para auditores.
08:15 Os NAO-CONFIRMADOS, deverdo ser re-contactados de acordo com os
horarios da entrada e/ou horarios de rendi¢do dos postos.
NOTE: Tolerdncia de 15 minutos no aguardo da confirmacdo, se ndo
confirmarem, providenciar substituicdo e registrar comentario do K&S.
Dar continuidade na confirmacdo dos postos. Periodo da manha.
10:25 Abrir o R.O. diario da MESA NOTURNA, tomar conhecimento da
movimentagao.
11:25 K&S Lancar FT's sem movimentacdo de transferéncia, verificar
funcionarios ndo alocados, alocar todos os colaboradores nos postos, gerenciar
os funcionarios do plantdo.
13:00 Verificar junto a geréncia OPERACIONAL, as tarefas a serem executadas.
13:00 Executar as tarefas solicitadas pela geréncia OPERACIONAL.
13:30 Dar continuidade na confirmacdo dos postos, anotando faltas e atrasos,
providenciando cobertura em conjuntos com os auditores. Periodo da Tarde.
14:20 Elaborar R.O. (Relatério Operacional)

K&S: REGISTRAR a movimentagdo de viaturas durante todo o turno.
15:30 Despachar com a geréncia OPERACIONAL.
16:10 Elaborar livro de ocorréncias, preparando documentos para despacho
com o gestor operacional
16:35 Preparar despacho da geréncia operacional (29, 42 e 62)
17:00 Preparar coberturas (em caso de faltas) para o periodo noturno.
17:30 k&S, dar inicio a confirmagao dos postos noturnos. Recolher R.A.O diario
dos auditores e a movimentagao das areas.
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18. 17:45 Recolher relatdrio operacional NOTURNO com a supervisao no final do
expediente e cadastrar as informagdes no relatério operacional didrio da
MESA.
19. 17:50 Passagem de servicos com atenc¢ao para todas as movimentacgdes,
novidades e ocorréncias, documentos e material carga.

5.2. Turno Noturno

01. 17:50 Recebimento do servico: caixa operacional, ocorréncias, VT, VR,
documentos, despachos, material carga e coberturas em andamento.

02. K&S CONFIRMAR Apontamentos automaticos dos contratos

03. 18:10 Dar continuidade na confirmacdo dos postos, anotando faltas e atrasos,
providenciando coberturas em conjunto com auditores.

04. 18:25 Verificar apresentacdo pessoal dos funcionarios no plantdo.

05. 18:30 Liberar COBERTURAS e ou VT’s de folga trabalhada para auditores.

06. 18:40 Os NAO-CONFIRMADOS, deverdo ser re-contactados de acordo com os
horarios da entrada e/ou horarios de rendi¢do dos postos.

NOTE: Tolerancia de 15 minutos no aguardo da confirmagado, se ndao
confirmarem, providenciar substituicdo e registrar comentario do K&S.
Dar continuidade na confirmacdo dos postos. Periodo da manha.

07.19:00 Abrir o R.O. diario da MESA DIURNA, tomar conhecimento da
movimentagao.

08. 19:30 Prepara cobertura para os postos das 22:00.

09. 20:30 Dar continuidade na confirmacdo dos postos do periodo das 22:00,
anotando faltas e atrasos, providenciando coberturas em conjunto com
auditores.

10. 22:00 CONTESTE a partir das 22:00 até as 05:00, os postos registrados em
formulario, deverao iniciar o CONTESTE com a base a cada uma hora.

NOTE: Ativacdo do sistema de alarme, segundo o procedimento de ativacao.

11. 22:30 Elaborar R.O. (Relatdrio Operacional) de ocorréncias, contendo todas as
ocorréncias.

12. 00:30 K&S: Lancar FT’s sem movimentacdo de transferéncia, verificar
funciondrios ndo alocados, alocar todos os colaboradores nos postos, gerenciar
funciondrios do plantao.

13. 02:00 Executar as tarefas programadas pela geréncia operacional.

14.03:00 Elaborar livro de ocorréncia, preparando documentos para despacho
com a mesa diurna.

15. 04:00 Recolher Relatorio Didrio Operacional NOTURNO com o auditor
NOTURNO no final do expediente e cadastrar as informagdes no relatério
operacional diario da MESA.

16. 04:15 Preparar cobertura (em caso de faltas) para periodo diurno.
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17.04:30 K&S: Gerar apontamento automatico dos contratos e dar
18. 05:00 Recolher R.A.O. dos auditores e a movimentacdo da area (assinado pelo
auditor)
19. 05:40 Passagem do servico para MESA DIURNA, com atenc¢do para todas as
novidades e ocorréncias, VT, VR, documentos e material carga.

6. AUDITORIA DE SERVICOS

Tem como objetivos constatar a regularidade nos servigos de Limpeza, Portaria e
Vigilancia, relatar possiveis ndo conformidades e dar solucdo aos casos que necessitem
de correcao.

6.1. Responsaveis envolvidos
Auditoria; Coordenacao; Gestao.

6.2. Planejamento de Visitas
Mensalmente serd planejado a atua¢do da area de Auditoria junto aos
clientes, considerando dentre varias aspectos sua complexidade, atualidade,
pontos criticos, etc. o planejamento sera afixado na sala de operagdes e
devera ser seguido integralmente pelos auditores, sendo que em caso de
necessidade de desvio de rota devera ser solicitado antecipadamente a
Coordenacdo / Gestdo e justificado ao final do dia. O formulario de
planejamento de visitas esta localizado na pasta:
/OPERACIONAL/IAO/GERENCIAMENTO DA ROTINA OPERACIONAL.

6.3. CheckList de auditoria
R.A.O. — REGISTRO DE ATUACAO OPERACIONAL — Para uma avalia¢do
consistente o auditor tera como ferramenta o checklist de auditoria (R.A.0.) O
formulario foi pensado com base nas particularidades de cada cliente,
observando assim os pontos impactantes em cada local de trabalho,
diferenciando-se certamente de outros clientes.

6.4. Checklist de auditoria (preenchimento)
O preenchimento do checklist € bem simples, todavia requer uma analise
consistente dos itens a serem observados. Localizado na pasta:
OPERACIONAL\IAO\GERENCIAMENTO DA ROTINA OPERACIONAL\.
Basicamente trata-se de atribuir dois conceitos aos pontos verificados; C =
Conforme e NC = N3o conforme, sendo que:
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

CheckList para eventos

Para avaliagdo e levantamento técnico das necessidades de materiais, pessoal
e desenvolvimento de tarefas para realiza¢cdo do evento. Localizado na pastas:
OPERACIONAL\IAO\GERENCIAMENTO DA ROTINA OPERACIONAL\.

CheckList de Viaturas

Preenchido toda vez que se faz necessario utilizar um veiculos da empresa
para servico externo. Localizado na pasta:
OPERACIONAL\IAO\GERENCIAMENTO DA ROTINA OPERACIONAL.

C = Conforme

Entende-se por conforme o item avaliado que atende plenamente seu
propdsito, ou seja, estd em perfeitas condicbes de uso, manuseio, ou aplicacdo,
ndo havendo necessidade a curto ou médio prazo de troca, complemento ou
conserto.

NC = Ndo conforme

Entende por néo conforme o item que ao ser avaliado demonstra algum tipo
de deficiéncia, seja ela grande ou ndo. Ao pontuar um item como ndo
conforme, acles corretivas serdo iniciadas, sendo que suas implementagoes
poderdo ser imediata ou a médio prazo, dependendo de sua gravidade.

7. MOVIMENTACAO NO K&S — MODULO ESCALA
Atividade primordial para a manutencdo da satisfacdo dos colaboradores, tendo como

resultado a folha de pagamento. A correta movimentacdo propicia a gestdo dos custos,

uma vez que é alocado o recurso de acordo com o que foi comercializado.

7.1.1. Responsaveis envolvidos
Mesa Operacional; Auditoria; Coordenagao e Inspetor Operacional.

7.1.2. Langcamento de excecdes e disciplina
Adverténcias, suspensdes, atestados, faltas, etc.

7.1.3. Vales —lancamento de descontos em folha de pagamento.
Por adiantamento de valor em espécie ou depdsito bancario ao
colaborador, danos causados ao patrimonio da empresa ou do cliente e
aquisicdo de materiais ou uniformes.

7.1.4. Fluxo de Movimentagdo no K&S

Manual - Mesa Operacional Pagina 10
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Inicio

Auditor preenche o livro de
movimentagao

Mesa Operacional analisa o
preenchimento

Mesa Operacional solicita

que o auditor ajuste as
informacgdes

nformacgde
s

planilhadas

corretamen
te

Mesa Operacional realiza
movimentacdoe vistaa
planilha

Fim
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8. ESCALA DE SERVICO
Entregar em todos os postos de servigo a escala de trabalho corrente do més.

8.1. Responsabilidade
O sistema devera estar sempre em dia, as informacdes de movimentacdo
deverdo ser diariamente informadas, a mesa operacional deve atualizar no
mesmo dia.

8.2. Escala de servico do departamento operacional
Fica na responsabilidade do Coordenador que devera confeccionar, Imprimir e
fixar no quadro de avisos do departamento operacional.

9. IMPLANTACAO DE POSTOS
Padronizar as implanta¢Ges de novos clientes e aumento de quadro nos clientes existentes.

9.1. Responsaveis envolvidos
Auditoria; Coordenacdo e Gestao.

9.2. As implantag¢des de novos servicos
Deverdao seguir os procedimentos internos de documentagdo, dando inicio apds o
recebimento da Ordem de Servico - F.G.l. Oriundo do comercial.

9.3. O auditor
Devera efetuar contato telefénico com o cliente e agendar uma Visita Técnica em
conjunto com o Gestor Operacional, os dados cadastrais do cliente deverdao ser
confirmados, bem como efetuar um levantamento das dependéncias, realizar o
preenchimento do checklist e verificar os sistemas de seguranca do local.

9.4. Nesta visita devera ser definido:
a) - os equipamentos e materiais a ser utilizado no posto.
b) - a previa do cronograma de trabalho dos postos contratados,
¢) - o checklist personalizado para este cliente,
d) - o perfil para contratacao,
e) - a identificacdo dos problemas existentes os quais servirdo de base para o
treinamento de integracao.

9.5. Alocacdo de funciondrios no sistema:
a) Agregar os funcionarios contratados pelo R.H. ou remanejados de outros postos no
novo posto.
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Menu Arquivos > Funciondrios:
@ Kas:: Escala

Arquivos Movimento Relatdrios: Ferramentas  Ajuda

Botdes de atalho com as fungbes
mais utilizadas.

& Gerenciamento de funciondrios...

Informie o funciondrio Eofesa
J l --._] iﬂj I~ Exibir funciondrios demitidas
Categoria Base
1d Funciondrio i RE l Mo l Admissgin Cateqaria ] Ermpress J 5 l Telefone Telefone 2 J Tarefas
[] 1555 1807 Abner da Silva Junior 01/08/2013 Funcionérios ¥, Mave Sequianga ... ﬂ 25734445 954684479 i S
I i Aderlei Reis De Lima 01/11/2007 Funcionarios S Mave Servigos Es. s?_ 55111123 86571 8281 T
O 1707 9937 Adnan da Silva Junior oA2/2m3 Funcionarios . Mawe Seguianga .. ﬂ 2579-4445 Adicionar
[ 1424 10585 Adriaha Lucia dos Santos 20/05/2013 i0nA&ros S Mave Servicos Es. ﬂ 3603-0560 7108-2941 Editar
O 1530 10625 Ageo Wasco de Souzs Fiha 20/06/2013 Cionarios S Mave Servicos Es. ﬂ 8144-2862 32745333 1
15 . Mave Seguianga... | 81 4674401 Aoanar
[ 20 10592 AlbertoJose Santos 0140872013 Funciondrios S Mave Servigos Es.. &0 9667 1506 SEET 1506 Detalkhes
] 1829 1817 Alessandro Gomes 0z2/10/2m3 Funcionériog W, Mawve Sequianca ... s& 43080156 932008652 e
[ 109 1753 Aleandre Borfim Canuto 01/06/2M3  Funcionérios Y. Mave Sequianga .. § 33437376 £231-9517 = |
< | ¥
Id | Contrato ‘ Base (do contrato) | Centro de custos {do contrato) J
] 598 Loja 2141 Mini Extra Cangaiba - Vigilante Desarma...  Lapa GPA - 2141 Mini Extra Cangaiba Escala
Adicionar
Editar
‘ Inicio 1 Escala I T J Ref, J Produto ] Entrega ] Durabilidade J Qtde] 1d ‘ | hes
21/11/2M3 Bx1 08h00 d ED Sobretudo d reto b 16/07/2M3 ] 1 2005 ~
Calga &zul Farda 42 16/07/2013 240 2 2004
Camiza Azul Farda ¥ Mave 03 16/07/2M3 240 2 2004 rJ
Cotumo Tipo Selva 38 167072013 300 1 2004 = Reprocessa
Boné Azul ¥ Mave 1e/07/2M3 300 1 2004
Jarnna e Wulan Fomn Arrichnadn Prata Tam 3 1RAZAME N 1 onng ¥ Atualizar
Dependentes| Enderecos Cursos Favhar
i V. T, Contatos Exames
WWW. ReEa 1L %}

‘:l,i Adobe Updater
Hé& atualizacdies prontas para instalacdo,

+4 Iniciar & e @ 7 de Entrada - ...

1. Filtros para visualizagao e exibir demitidos.

2. Funciondrios ativos e toda sua ficha cadastral.

3. Contrato/posto que o funcionario esta alocado e todos os
uniformes/equipamentos entregues.

4. Botdes de A¢do para movimentacdo de alocagdo/escala.

Obs. A grande maioria dos formularios no K&S seguem essa organizagdo de layout.
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Arquivos Movimento Relatdrios: Ferramentas  Ajuda

& Gerenciamento de funciondrios...

Informe o funcionario Empresa
_vj ;’d I~ Exibir funciondrios demitidas
Categoria Base
= - =|
Id Func\nnérm] RE | Mome | Admiss3o | Categoria ! Ermpress l S l Telefone | Telefone 2 l Tarefas i
] 1433 1741 Claudio Nery dog Santos 01/06/2013 Funcionérios W, Mave Sequianga ... ﬂ S |
[ 1540 1780 Claudio Vieira de Melo 01/07/2013 Funcionarios . Mawve Seguianga ... ﬂ 2561-0755 8742-9918
[ 1602 10652 Cleide Batista de Dliveira 30/08/2013 Funcionarios 5 Mave Servigos Es. ﬂ 972837704 = leciunar !
Ll 1791 Cleiton Carvalho J argly 19/07/2M3 Funcionarios Y. Mave Sequianca . 82 4811-2499 9357-6582 >
Editar !
O Crescencio Barbosa dos Anjos 01/06/2013  Funcionérios @3 8304-9977 £304-9393 Apagar I
[ 984 am Crigtiane &lves da Silva 03/08/2011 Funcionériog S Mave Servigos Ex.. 8 36010544 57267198 Detalkhes I
] 1247 10890 Crigtiane Diag Maovais 01/08/2013 Funcionérios S Mave Servigos Es. ﬂ 7975-7770 B523-1713 e
0 17 9399 Cristina Aparecida Masiminiano 2541/2040  Funciondrios 5 Mave Servipos Es.. © 55273948 v —l—“a il
L i | SMS5
Id I Contrako ! Base (do contrato) I Centro de custos fdo contrato) ! —_—
\ Escala |
Adicionar I
9 Editar I
Id Inicio i Escala | T ! Ref. | Produto J Enfrega l Curabilidade ! Qtde] 1d i Detalh
Apagar !
Note que o funcionario ndo possuiu Bepracessa
alocacdo. Se estivesse alocado, para Aalar |
“Registos T
. 74 o Eechar
115 movimenta-lo de posto, deve-se usaro | S |
botdo Editar.

Categoria

1d Funcionério Tarefas i
scala Operacional 1abalho  Folga o nicio Bla 12 dia de trabalho

O E: la O | Trabalho  Fol T Inicio d. la 12 dia d balh g .

1 1540 170 ) k. I -1 T Funermﬂ
G2 11h00 ~ o

O 1eoz 108d| 211000 ~ Adisionar |

O 1568 179 |52 Mamoré - Industrial

390 517 e i = . . .

= Bl - Zelador % Primeiro dia de

1 1482 105:
Bu1 O7h20 lacional para que os dias de trabalho sejam

O oaa 301 | | B 0Bha0 rerti i

O 1247 = - de dias de cada escala. trabalho deve ser o

Em seguida preencha o turno de trabalho e a data de inicio da escala. Esta

O 7 933 — data & importante pois & a partir dela que contaremos o primeiro dia de trabalho mesmo do inicio da

] i hid da escala projetada para o funcionario. Apds preencher a data de inicio informe

d a hora inicial e final de trabalho. o texto para o intervalo de refeicio que sera escala

impresso na folha ponto do funcionario e o tempo de refeigéio de cada dia. bem
como a agiio que o funcionéario terda no horario de almocgo (descanga / trabalha).

Esta informagfo & importante para calcularmos o total de horas de trabalho de I

cada dia.
Editar |
I I Detathes |
Apagar_|
Repracessad

= Gaver | Corvelar | | Aelzar |

“ategoria do Funciondrio: Funcionarios Eschar |
315 L 0 o I Lontatos I EXame;

| Registio

WWW. RS TeLrnoiogia. cormm. or

74 Iniciar
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Preencher horario de entrada / saida, tempo de almoco, se descansa e o posto de servico
dentro do intervalo.

L]

=)

Empresa
jonarios demitidos
Categoia Preencher conforme a quantidade de
e 4 . .
TR ‘-'-’ | dias de trabalho, note que os dias de ) o |
scala Uperacionl ala 1= dia de trabaino
E 1;33 E; 542 10h00 Serta 09H00 folga ficaram em branco. 291172013 Funcionario
E }gg: }Sg ' Ent. |Saida .Heleicﬁu mpo [ag3o] Contrato 142 i —-éi:;%J
[ 330 517| Dia1 |joz00 [1200 [B0min  =]|[Descansa =] [Departamento DP < - @ [T ——jﬁ;a -
g 19;52 ;315 Dia 2 |[08:00 [16:00 |B0min || Descansa ~||Departamenta DF ]
O 1247 105 Dia3 [oz00 [1200 | [E0min =][Descansa_~] [Departaments 0P O contrato deve ser
‘D 170 933 Dia 4 JUS:UU 18:00 J IBUmin LJ]Descansalj]DepartamenloDP compatl’vel com a
= Dia5 0200 [1200 | [B0min  ~|[Descansa »||Depatamenta DP .
piag ([ [ ] = = || Escala Operacional
bez [ [ | I — S
|  Ediar_ |
Id Relei¢do (min] Hor. de ref. [texto para folha ponto] [~ Descontar hordrio de refeicdo alhes I
I — 50 |“2'DD“3'DIJ "ﬁ I Inverter escala sdhast Para remanejar
rmtmes \ funcionarios de posto é o =1
mesmo procedimento =
= Informar o tempo de refeicdo. Caso o < Jl ~. G |
~Registros- . L, . = — | By, |
= funcionario receba (ARTIGO 71), preencher o | o
. - — Ao clicar no botdo gravar
tempo de Refei¢do trabalhado e o hordrio de E—— g
- . ~ o sistema projetara 1 ano
refeicdo no seguinte formato: 00:00 00:00 prol
de escala.

i Iniciar B o R 7|6 i

9.6. Escala de funcionarios

Apds a alocagdo do funcionadrio a escala é projetada em 1 ano.
Cada escala tem uma exigente na hora de ser definida a data de inicio da escala.
- 12X36: Atentar-se, se o funciondrio esta comegcando em um periodo PAR ou IMPAR.

- 6X1: Geralmente os dias fixos de folga do funcionario sdo aos domingos, nesse caso é
obrigatdrio que a data de inicio seja em uma segunda-feira. Se o funcionario iniciar no meio da
semana, a data de inicio serd na préxima segunda-feira com base na data de admissdo, e os
dias anteriores a segunda-feira, serdo inseridos na escala manual.

- 5X2: Igual a escala 6X1, obrigatdrio iniciar na segunda-feira. Se necessario, utilize a escala
manual para inserir dias anteriores.

- 4X2: Esse escala possui um folguista, atentar-se a escala dos companheiros que constituiram
o posto de trabalho, para que os dias de folga do “folguista” se encaixem com os dias de
trabalho do funcionario diurno e noturno.
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9.6.1.Visualizar escala / Lancar Afastamentos (atestados)

Selecionar o funcionario, e clicar no botdo tarefas.

& Gerenciamento de funciondrios...

Manual de Rotinas e Operagao do S.G.E. — Departamento Operacional

EIBIX

Infarme o funciondrio Erpresa
| @i I Esibii funcionarins demitidos
Categoria Base
, =k ) , -1 2| ,
1d Funcionario | RE | mome | admissio | Categoria | Empresa | 5 [ Telefone | Telefane 2 | Tawefas J
1 1555 1807 Abner da Silva Junior 01/09/2013 Funcionarios V. Mave Seguranga ... 8 25794445 954684473 & i
i TE Aderlei Reis De Lima 0141142007 Funcionarios S Mave Servigos Es.. @3 55111123 8651 8281 |
[ 1707 9959 Adnan da Silva Junior mAzaemsa Funcionarios V. Mave Seguranga .. 8 25794445 Adicionar
10585 Adriana Lucia dos Santos 20/05/2013 Funcionarios S Mawve Servigos Es... ﬂ 36030560 7108-2941 Editar j
icos E S =
=] 1787 Ailton Leonidio Munes 07072013 Funcionarios V. Mave Seguranga .. §2 4674-4601 5495-2503 Apagar
] 260 10532 Alberto Jose Santos 0106203 Funcionarios S Mave Servigos Es.. @ 9667 1506 3567 1506 Detalhes
[ 1839 1817 Alessandio Gomes 0zA0/20m3 Funcionarios V. Mave Sequranca .. § 43080156 982008652 T
7 109 1753 Alesandre Bonfim Caruto 01/06/2013  Funciondrios V. Mave Sequranca .. @ 39437976 6291-9517 &) .—J*E'CE' il
2] | & shs |
Id l Contrako | Base (do contrato) l Centro de custos (do contrato) ] i
[ 548 Cond. Vintage - Portaria Condominio Edificio Yintage Escala |
Adicionar
Id ] Inicio ] Escala ] T ] Ref. I Produto I Entrega ] Durab\lldade] Qtde ] d ‘ | Detalh
O 4956 19/07/2013  12x3672h00 D 60 Gravata para PORTEIRD cor Vinha para LACO. 19/06/2013 300 1 1941
Calga Social Masculina Preta 45 19/06/2013 240 2 1941 Apagar j
Camisa Social Branca 5. Mave 04 18/06/2013 el 2 1541
Blazer Social Preto § Mave 50 19/06/2013 240 1 1341 ﬂ_‘*""m_"”"'j
| Atualizar
~Registros- DEEBndenlesI Enderegos 1 Cursos ] Fochar
B Vol ] Contatos | Exames J

WWW. RES TECLTIUTOYTU. COTTE DT

Clicar em Visualizar escala

Arquivos Movimento Relatdrios  Ferramentas  Ajuda

o

& 0|s| =z |00 @a= 2 el

& Gerenciamento de funciondrios...

Informe o funcionano Empreza

Converter.,.
Adicionar escala em lote. ..

Categoria Base

- _da|] i |

1d Funciondrio i RE J Tiome J Admissdn J Categoria I Empresa ]
1807 Abner da Silva Junior 01/09/2013 Funcionrios W, Mave Sequranca .. |

cionarios

S Mave Servigos Es...
V. Mave Seguranga ..

Langcamento de afastamentos:

S Mave Servigos E=...

V. Mave Seguranca ..

Atestado de comparecimento;
Atestado médico;
Etc.

S Mave Servigos Ex...

Ha contrata) |.d
Cond, Vintage - Partaria y
Id | 1nicia | Escala |1 [ ret. || Produts |
[ 4986 19/07/2013 1243612000 D GO Gravata para PORTEIRD cor Vinha para LAGD. 1
Calga Social Mazculina Preta 46 1
Camiza Social Branca 5. Mave 04 1
Blazer Social Preto 5. Mave 50 1
I Hag}stros'

319

WWW. RES |

dos de comparecimento...
Visualizar adveMgncias...

Visualizar alteracgs de escala. .

Incluir restricdo...
Wisualizar restrigies. ..

Devolver uniforme

Langar atestado de comparecimento, ..
Langar licenga paternidade. ..
Langar licenga maternidade. ..
Langar atestado médico...
Langar encaminhamento, ..
Langar abandona. ..

Advertir Funciandrio. ..

Afastar Funciondrio. ..

Suspender funcionario...
Visualizar suspensdies. .,
Wisualizar visitas de supervisao. ..

Awiso prévio descontando 2 horas diarias. .,
Aviso prévio de 6 dias...

Aviso prévio de 7 dias...

Dremitir funciondrio. ..

Baixar Férias. ..

vincular sindicato. .,
Visualizar cartdo de ponto,..
Visualizar vales, ..

Imprinit ficha Funciondrio, .

Imprimir Termo de responsabilidade. ..
Relatdrios 3

onarios demitidos

Tarefas

T

]

Adicionar
Editar
Apagar
Detalhes

Localizar

™
Z

Escala

Adicionar

Editar

Detalhes

1

Beprocessa

| Atualizar

i

Beprocessal
_ A |
_fechar |

Fechar

T
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Clicar no botao Visualizar para Imprimir.

Arquivos Movimento Relatdrios: Ferramentas  Ajuda

s

Empresa
_—;j ;@ I~ Exibir funciondrios demitidas
Categoria Base
EE) - =| |
1d Funcionério | RE ; & = Tarefas i
& Visualizando escala de: —
Funcionario |
O 1707 99 1530 - Ageo Vazco de Souza Filho ticionar i
1424 o %
1530 10 Dia da semana _l Data I Funcionatio I Conkrako | Entrada | saida I Ref, I SJ Editar !
0 1559 17 Sabado 03114203 Agen Vasco de Souza Filho Cond. Vintage - Portaria OFo000 130000 B0 i, 7| Apagar l
0 20 10 Domingo 10/114203 Agen Vasco de Souza Filho Cond. “intage - Portana Or00:00  1%:00:00 B0 I 1
0 1639 18 Segunda-teira 1111203 AgenVasco de Souza Filha Cond. Vintage - Portana 0700:00  19:00:00 2 3 ._Pm_l
0 10w 17 Terga-teira 12112013 AgenVasco de Souza Filha Cond. Vintage - Portaria 0 ﬂ i | Localizar I
< Qufalla—Feua 131112013 ApgeaVaseco de Souza F!Ihﬂ Cond V!ntage - F’nrtar!a Tra ba I h a B0y S |
— Quinta-feira 141142013 Agenasco de Souza Filho Cond. Vintage - Portaria =1} ﬂ
d Sexta-feira 1681142013 AgenVasco de Souza Filko Cond. Vintage - Portaria Or0o0:00 130000 &0 @ = 3
00 54 Sabado 1671142013 AgenVasco de Souza Filho Cond. “intage - Portaria 070000 130000 B0 Escala !
Diomingo 17111203 AgenVazco de Souza Filho Cond. “intage - Portaria 70000 19:00:00 Adicionar I
Segunda-feira 187114203 AgenVasco de Souza Filha Cond. Vintage - Portaria m
Terga-teira 19411423 AgenVasco de Souza Filha Cond. “intage - Portana Fo Iga B0 & Editar I
Id Quarta-feira 20M1/2m3 Agen Vasen de Souza Filho Cond. Vintage - Partaria T B0 &1 |
Detalh
O 4956 Ouintafeia 211142013 AgeoVaseo de Souza Fihe Cand Yintage - Portaria 0PO0D0 130000 B0 gy @ _Detaes |
| Apagar
|Redistros: 56 Visyalizar Fechar i
| = = R d
—_ 1
\ | aAtualizar I
~Registios- T Dey Ci
pendentes| Enderecos Ursos __jfﬂlfr_l
0 | Y. 1. Contatos

9.6.2.Reprocessar escala
Caso haja erros na escala do funcionario, sera necessario reprocessa-la

Selecionar a escala e clicar no botdo Reprocessar.

@ Gerenciamento de funciondrios...

Informe o funcionaria Empresa .

=1 mi I Ewibir funcionanos demitidos
Categoria Base

=l a | =1 =
1Id Funcionério = RE | MNome l Admissio l _Cakegoria | Empresa l 5 | Telefone l Telefone 2 | Tarefas l
] 1555 1807 Abner da Sikva Junior 01/09/2012 Funcionarios V. Mave Seguranca ... @ 25794445 954684470 Ll F T |
=iy E Aderlei Reiz De Lima MAT2007  Funciondrios & Mave Servicos Es.. @2 55111122 851 8281 e
[ 177 9999 Adnan da Sikva Junior mAza2ms Funcionarios V.o Mave Seguranca .. @3 25794445 adlciunar
] 1424 10585 Adriana Lucia dos Santos 20/05/203 Funcionéarios S Mave Servigos Ex.. &3 36030560 7108-2941 Editar
1530 10625 Agenasco de Souza Filho 20/06/2013 Funcionarnios S Mave Servigos Ex.. &3 5144-2062 3274-5333 _
[ 1559 1787 Ailbon Leonidio Nunes 07/07/2013 Funcionarios V. Mave Seguranca ﬁ 4674-4601 5495-2503 #pagar
O] 260 10592 Alberto Joss Santos D1ADEA2ME Funcionérios S Mave Servigos Es.. @4 9667 1506 9567 1506 Detahes I
[ 1829 1817 Alessandra Gomes 02/10/2013 Funcionarios V. Mave Sequranca .. 83 43080156 982008652 e
1 1081 1753 Alexandre Bonfim Canuto 01/06/42013  Funcionarios V. Mave Seguangs .. @ 33437976 6251-9517 ¥ _ Loeslzan |
] & SMS I
d Contrato | Base (da contrato) | Centra de custos (da contrata) | = |
] 546 Cond. Vintage - Portaria Condominio Edificio “intage Escala |
Adicionar
Editar I

d Tnicio Escala T | ref. || Produto | Entrega | burshiidade | gtde | [ Detalh I

Gravata para PORTEIRD cor Vinha para LACD 1940672013 300 1 194

Calga Sacial Masculina Preta 46 19/06/2013 240 2 1941
Camisa Socisl Branca 5. Mave 04 1940642013 300 2 1941
Elazer Social Freto 5 Mave 50 19/06/2013 240 1 1341

[ | Dependentes| Enderecos Cursos I FEchar‘I
\—D M T Contatos Exames !

WWW. RS TECLNOITOgIAa. CcoOme.or
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Ajuda

O|= = s

= Gerenciamenio de funciondrios...

L |

Cuidado ao reprocessar,

o sistema apaga todo o

Informe o funciondrio Empresa
. histérico de escala
Categoria Base
| | ﬁ passado.
1Id Funciondrio | RE | Mome | Admissan [ cateqoria | Empresa [s] ne N
[ 1555 1807 Abner da Silvs Junior 01/09/2013  Funcionarios V. Mave Sequranga .. S 25794445 { m
=5 76 Aderlsi Reis De Lima 01/11/2007  Funciondrios S Mave Servicos Es.. @8 55111123 &
0 1707 9333 Adnan da Silva Junior ncinnArin Mave Seauranca @ . Adicionar
O 1424 10585 EUELEIRILEL R @ Reprocessando Escala do funcionario... Editar
1530 10825 Ageo Yasco de Souza Fil = =
1 1553 1787 Ailtan Leonidio Nunes | 8 3 1530  Ageo Vasco de Souza Filho Apagal |
[ 260 10592 Alberto Jose Santos 9867 1505 Detalhes I
Ol 1633 1o Sl e E ste procedimento ird refazer a escala do funcionario a partir da data SRR Lacalizar I
O 109 1753 Alexandre Bonfim Canutol icial informada. 6291-9517 ™| =
) | Data Inicial Data final | | &5 SH5
Id | Contrato [19/07/2m3 [30/12/2m5 contrata) | ]
O] 546 Corl. Viniane: Pofat intage Escala |
Adicionar I
——$ A 5
| ju Cancelar | Editar I
| IBE] | Inicia | Escala sbiidade | grde | 1d | Detalh I
4356 19/07/2013  12x36 12t ™ T T T T T T T T 1 1341
Calga Social Masculina Preta 45 \9/08/201 3 240 2 1941 Apagar |
Camiga Social Branca 5. Mave 04 1940642012 200 2 1941
Blazer Social Preto 5.Mave 50 19/06/2013 240 1 1341 .ﬂ_‘?&*“'!
alizar |
~Registros- T
g Dependentes| Enderegos Cursos I Fres I
o V. T Contatos Ezames I

WWW. RS TECLCTNUTOUTU.COTTL DT

9.6.3.Escala Manual
Em alguma situagBes a projecdao de escala automatica ndo atende a algumas
situagdes, sendo necessdrio fazer acertos manuais na escala do funcionario.

Menu Movimento > Escala > Escala Manual.

Arquivos Ferramentas Ajuda

ae i@ Cantratos Fz ,_4 ] Qi

Detalhamenta do contrata

“Fhr Eventos 2

¥ Aponkamento F&
Folha ponto...

Impressan de panto {preenchimenta)
Reforco
Resumo Apontamenta >

Afastamenta de Funcionarios
& MovimentagSo de funcionarios

Dispanibilidads L3

E Ordem de servico =
Wisualizar es8gla

-

Requisicies Reprocessar E¥ala

i

EBeneficios

FT F9
Rateio de FT

Confirmac3o de postas (chamada)  F10

Visita de supervisdo { Inspetoria

K & S TECNOLOGIA
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Selecione o periodo, o nome do funcionario e clique no botao Atualizar.

Manual de Rotinas e Operagao do S.G.E. — Departamento Operacional

Arquivos Movimento Relatdrios: Ferramentas  Ajuda

Ll 6lex| s|oleoE= e el

Arquivos  Movimento Relatdrios: Ferramentas  Ajuda

slmlg Blex|slosBnm= sl el

e e
& Escala manual e
Perioda inicial  Periodo final Funcionario a i
I |mAzrzma ~| [3112/2013 ~ | [Abner da Siva Junior | 44 N
| o £BMana 5] |Func'\onério JEnhada ]Saida Haoras J\r‘a\or Refeicio iﬁef ~ Adicionar j ° L]
| M| Domin 10141 2&13 |Abrer da Sitva Junior :WE.DD.DD |0B:00:00 | 11:00:00 0,00 o
|_|Segunda-ferra (02124213 | Abner da Silva Junior 18:00:00 08:00:00 111:00:00 0,00 bt .|
L Tergafeira _El3ﬂ 2/2M3 _Ahner da _5|Iva.Jumm 18:00:00 06:00:00 H'_IJEI'I]I] 0,00 Detalhes ]
|| Quarta-feira 041272013 Abner da Silva Junior 18:00:00 0B:00:00111:00:00 0,00 —
|| Quinta-feira |05/12/2013 Abrer da Silva Junior 180000 0&:00:00 110000 0,00/ Apagar
|| Sestarteira (DBA2/2013 | Abner da Silva Junior 18:00:00  |OE:D0:00  11:00:00 0.00
|_|34bado 07/412/2M 3 Abrer da Silva Junior 18:00:00  JOE:D0:00  11:00:00 0,00
|_|Daminge 08/12/2013 | Abner da Silva Junior 18:00:00  [08:00:00 11:00:00 0,00
|| Segunda-feira _UEM 2/2M3 _Abﬂer da Silva Junior _TE.UU.UU _UB.UU.UU _T1.UU.UU U,UU_
|| Tergafeira _1_Uﬂ 27203 _Abner da 5|Iv_§ Juriar 18:00:00 0&:00:00 _T1:UE_I:UU U,UU_
|| Quarta-feira 111272013 Abner da Silva Junior 18:00:00 060000 11:00:00 0.0
|| Quinta-teira 112/12/2013 Abrer da Silva Junior 18:00:00 0B:00:00711:00:00 0,00
|| Sestarteira 13412/2M 3 Abrer da Silva Junior 180000 080000 11:00:00 0,00
|_|54bado 14/412/2013 Abrer da Silva Junior 18:00:00  |OE:DO:00  11:00:00 0,00
| |Damingo 15/12/2013 | Abrer da Silva Junior 18:00:00  06:00:00  11:00:00 0,00
| |Segunda-feira 16/12/2013  Abner da Silva Junior 180000 060000 11:00:00 0,00
o5 L
Reqistros
3
K & S TECNOLOGIA

& Escala manual

Detalhes \‘
Apagar
Atuglizar
Eechar

K & S TECNOLOGIA

&) Manual - Mesa Operacional

RS

Perfodoinicial — Periodo final Funciondrio
I |o1z22mz =] [311222013 ] [abner da Sikea Junior ~| 4

Dia da semana 1Dala Funcionério Entiada 1Saida ]Hnras J\p’a\nr Reteicio iFleF ”~
L Domingo o1A2.2ms g 18:00:00  |0E:00:00 71:00:00 0,00
18] Segundafeira nzAnzsema 18:00:00 060000 11:00:00 =
| |Tergafeira 03412/2M3 . 1800:00  [08:00:00 | 11:00:00 ano
|| Quarta-feira 04/12/2013 | Abrer da Siltvaunior 18:00:00  (0EOCO0 1100 0,00
| [Quinta-feira |05/12/2013 | Abner da Silva Jg et 0,00]

Sexta-feira 06/12/2013  Abner da Silva Ji B 40 oA 0,00 =
| |sabado 07/12/2013 | Abner da Siva i Funcionarios novos, utilizar o 0.00
|L|Domingo 08/12/2013 #brer da Siva i potdo Adicionar para adicionar os |00
|| Segundafeira 0941272013 Abner da Silva Ji . . 0,00
|| Tercarteira 10/12/2013 Abrer daSival.  dias que nao puderam ser 0,00
|| Quarta-feira 11/12/2013 | Abner da Silva Jy inseridos pela escala automatica 0,00
|| Quinta-feira 112412/2013 | Abner da Siva Ji p : 0,00
|| Sewtartena 113/12/2M3 Abner da Silva Jt 0,00
|_|Sébado 1441242013 | Abner da Silva Jies S S e——— 0,00
| |Dominga 15/12/2013 Abner da Silva Junior 18:00:00 060000 11:00:00 0.0
1] Segundafeira 1641272013 Abner da Silva Junior 180000 060000 11:00:00 0,00
(T
Registros

kil

T
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Arau Movimanta R

dwg 0lelxslelosme e

Farramantas

Ajuda

- [scala manual
Perioda final
NA2203 -

Perioda inicial
0112/2m3 =

24 Iniciar.

Altere os dados que forem necessarios e clique no botdo Gravar.

& K&S:: Escala

Arguivo

Movimanta R o5 Ferramantas

Ajuda

Diadasemana  |Dala dh -~ {
b| D o |01/12/20 o
Ld S:mﬁz_f% e [oata [Entiada [Saida  [Heras [Tipo]valor Refeigio [Ref,  |Contrato!
e WY iAz/ags 150000 (060000 110000 T 000 G0 Depattan | 5
: @uarl:a ira 1 12720
|| Guinta-feira (05412720
| |Sestarteira (OBA2/20 i
|_|34bado vz
|_|peninge a2
| |Sequndateirs 03712720
reaieis 1072720
[Jouanateis 11712720
Jovinateia 1212720
|| Sestarteira 1312020
| |54bado 14412720
|L{Dorninga. | 00 | 3|
Segunda-feira o o |
:.. | Adicionar Editar Detalhes Apagar | =
i |
Fegistroz: | Gravar | Lancelar
3
K & S TECNOLOGIA

g B> sneod=s e

& Escala manual

Perinda inicial  Perioda final

Im A202013 =

3112/2M3 -]

Funcionario

LRy

Guarta-feira

Dia da semana ID‘ala: |Ahne| da Sibva Junior
[¥[Domingo 101127200
[|seaundsaia

Quintadria B 220

Descontar o horario de
refeigdo.

Entrada Saida Refeigio

| [1&00:00

0.0o

[T L

MovimentagGes em um
unico dia, sao feitas
nesse campo na escala
manual.

(06:00:00 E0

ﬁravT Lancelar |

[

Adicionar | Editar I Detalhes | Apagar | \

i Gravar |

LCancelar

Contrato
Posto onde o funcionario |Denartamento Operacional [Mesa Motura) ;i A Se estiver adicionando,
ird trabalhar. preencher todos os

campos, mesmo em dias
de folga.

Obs. Na escala manual sé é possivel
realizar alteracdes em um dia de cada
vez.
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9.6.4. Contratos
Visualiza¢do de todos os contratos e caracteristicas.

Menu movimento, Item Contratos.
i Kass: Escala -

Movimento | Relatérios Ferramentas  Ajuda

Arquivos

Alocagio por contratos
Detalhamento do contrate’

b 23 bventos

=] Apontamento
Folha ponto...
Impressao de ponto (preenchimento)
Reforge
Resumo Apontamento

Afastamento de funcionarios

5 Movimentagio de funciondrios

Disponibilidade

Exames

Comunicades a funciondrios

Escala

Ordem de servico

Requisicdes

Beneficios

T
Gerar miltiplos documentos a pagar
Rateio de FT

€ Confirmagdo de postos (chamada)

& Visita de supenvisdo / Inspetoria
Pesquisa de qualidade
Visitas de relzcionamento

’q_ jefferson

Clicar na coluna Histdrico para facilitar a visualizagao.
' K&s: Escala - [Contratos..]

& Arquivos Movimento Relatérios Ferramentas  Ajuda

Empresa Ciente Base

Ell =1 al] 5|

[Cliente [Fantasia [Escala Func. |5 [Histéricn Anotaches Escala | ~ || Adicionais
52§ Mave Servigos Especiais de M2 Alpha Color Etiquetss e Rotulos Lida  [ALPHA 3D Alpha Color - s, de Limpeza

311 5 Mave Servigos Especiais de M2Alpha Color Etiquetas & Rotuos Ltda  [ALPHA.C D115 1 (33 Alpha Color - Limpador de Yidros el
114 5 Mave Servigos E speciais de M2 5 Mave Servipos Especiais de M3o de S Mave | 5:2 10100 Sexta 0900 16 Base - Administrativa 5 Mave Localiz8r
1046 V. Mave Sequianga e Vigisncia L Beraca Sabara uimicos = Ingredientes (BERACA 51 08100 2() Beraca Sabara Duim.e Ing. 5/A-Vig. Amada 5¢1
BE5 . Mave Seguianga e Vigilancia L Campel Caldeiraria & Mecanica Pesada (CAMPEL] 12436 12h00 2 CAMPEL - Viglante Armada ‘!L“WI \
679/5 Mave Servigos E speciais de Mz Cinex Industria do Mabiliario Lids [RIMADES 5x2 0800 1 € CINEX (Rimadeio) - Aue. de Limpezs e
1150 Mave Systems Comercio = Servipt Clara Borges Dos Santos Clara Borg () Clara Borges - Monitorde Alame =
1098 |5 Mave Senvigos Especiais e b Condominia Ediisia Prestige Condormin 12436 1200 31 Cond Ed Prestigs - Portaria o | Supervisor

< = Fechar
Cortiatos

RE [Funciandrio [Escda [Tun [Fim | ~
M| 108656 Eliane Teixeira Rodrigues 5x2 08h00 D 27110/2014 271072015

10926 Marcia Manosl Fodrigues Alvez 542 08n00 D 03/03/2015 08/03/2016

846 Olezia Josus Ribsiio 542 08h00 D 13A0/2014 13H0/2015

Ao selecionar o contrato o sistema exibe quem esta
alocado.

Clicar no contrato com o Mouse.... Pelo teclado a i’

informagdo sera apresentada errada.

Total de contra.

Para mais informagdes clique no botdo Visualizar

Manual - Mesa Operacional Pagina 21




“anca ¢ S¢*"

Aba 1.Geral, informacdes gerais do posto.

/2 Manual de Rotinas e Operagao do S.G.E. — Departamento Operacional

i K&sS: Escala - [Contratos..] = L=
& Arquives Movimento Relatérios Ferramentas  Ajuda
Empresa Cliente Base
= e &
E Erpresa [Ciene Visualizando complemento de contrato... - oI el S |~ || Adicionais|
52 5 Mave Servicos Especiais de M2 Alpha Color Etiquetas e Rotulos L ~
: atostits 15:Lt Alpha Color Etiquetas e Rotulos Lida Visualizar |
Mz | Avenida Piracema, 1411 e
Escala do posto. S6 é possivel x| Boruer d i
. P iy Geral}| 2 Beneficios | 3 Equipamentos | 4. Adicionais de fung3o | 5. Anatagtes |
alocar funcionarios nesse posto o Meta
S Mave Servigos Especiais de M3o de Dbra em Geral Lida Supaiiise
com esta escala. Histéica I

Alpha Color - Aux. de Limpeza
Escala de Faturamento

552 08h00
RE [Funcionaria Escala Operacional

10866 Eliane Teixeira Rodigues 54208000/ | (542 ngnon =] 3
10926 Marcia Manosl Fodrigues Alvez S208000 | Reombolso Transporte Horrio de refeicao
846 Olezia Josus Ribsiio 542 08h00)

Funciondrios

Reembolsa? Valor Nafolha? | Paga?  Tempo Ref.  Valor

Hamens  Apt / dia

Na folha?

| Nee  v] | [Nae -] ~]

[~ Somente SDF

[

VA Hora inetinere

R
Valordia ||~ pypavn  Yalordia || pagaz
ga?
[7 Pagava 7488 | Fimsemana | 1274
[Ftfolha- Cédigo

Quantidade Vslor da hora

Fechar

Total de funciondrios que é

possivel alocar no posto.

[ PagaFtioha 33 W Exibe faturamentc
O Caso este conlrato possua homens sem aloca

o mativa informe a quantidade e o dia da sem
Homens / alocacan

Valor pago de VR no posto.

E |

Cancelar |

Total de contratos: 276

Aba 2. Beneficios.
i

K&sS:: Escala - [Contratos..]

& Arquivos Movimento Relatérios  Femamentas  Ajuda
Empresa Cliente Base
= =] e
1d [Erpres — [Gene isiaarndb Comp lonienis Secontaion - oIEd [Bnotagtes Escaa || Ackiciamais
M 52 G Mave Senvigas Especiais de HE Alpha Color Etiquetas & Roulas | =
3115 Mave Servigos E speciai de M2 Alpha Color Efiquetas e Rolulos Lt Alpha Color Etiquetas e Rotulos Ltda. M
L] 114 % Mave Sewivos Especisis de M2 S Mave Servigos Especiaie de M2 | Avenida Piracema, 1411 oI
[| 1046 ¥ Mave Seguranga e Vigiancia L Beraca Sabara Quimicos ¢ Ingredi | Barueri o
W B65 W Mave Sequranga e Vigiancia L Campel Caldeitaria & Mecanica Pe e l = o] 4.7 P pepe— '“L“WI
| 573 5 Mave Servicos Especiais ds M2 Cinex Industria do Mobliario Lida, | | = 77 -5 2 Baupamenias | 2 Adoianas €2 ngao | 2 Anstagtes e
1150 Mave Systems Comecio & Service Clara Borges Dos Santos %"a""dadﬁ "N= :’""“ da superviso (més) =
H - . ia o
1038 5 Mave E de M2 Candorinio Edificio Presi
_ ave Servigas Especiais de M2 Condominia Ediicie Prestige cl — + | Supervisor
< E-mail Supervisao _Fechar |
;. . Supervisar =
Beneficios exclusivos do posto | 5|
. [Bensticia [Buantidade | Custa [Total [
e Dlezia Jesus Ribeio oo | [p
S
Adicionar Editar Detalhes Apagar
— - v
[ Gravar Cencelar |
Funcionsis |
|

Total de contrates: 276

Manual - Mesa Operacional
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quives M

vimento Relatérios Ferrementas  Ajuda
Empresa Ciiente

K&S:: Escala - [Contratos..]

Base

B 5|

Id Empresa [Cliente

52 5 Mave Senvicos Especiais de M2 Alpha Color Efiqustas ¢ Rolulos L
311 5 Mave Senvigos Especiais de 2 Alpha Color Efiquetas & Fotulos L
114 G Mave Servigos Especiais de M2 5 Mave Servigos Especiais de M

1046 V. Mave Sequianga e Vigincia L Beraca Sabara Duimicos = Ingredi
865 \\. Mave Sequianga e Vigléncia L Campe Caideiiaria & Mecanica F
E79 5 Mave Servigos Especials de M2 Cinex Industria do Mobiliario Ltda.

1150 Mave Systems Comercio = Servipt Clara Borges Dos Santos

1098 |5 Mave Senvigos Especiais e b Condominia Ediisia Prestige

<
Cortratos
RE [Funciandrio [Escala
‘t 10866 Eliane Teixeira Rodrigues 5x2 08h00)
|_|10926  Marcia Manoel Rodigues Alvez 542 06h00)
WE Olezia Josus Ribsiio 542 08h00)

Funciondrios

Visualizando complemento de contrato...

Alpha Color Etiquetas e Rotulos Lida
Avenida Piracema, 1411
Barueri

1. Geral| 2 Beneficios {3 Equipamenios ] 4 Adicionais de fung3o | 5 Anotagtes |

[Busridads [Custo [Total [~
[MHE a 350MM 1 0,00 _El,EIEI_
" |Balde Evpremedor com Mop Agua 2 000 0m
| |Aspirador AP BOL 1 0.0 [l
v
Adicionar Editar Detahes Apagar
[ & Cancelar

Anotaghes Escala

Adicionais
Visualizar
Localizar
Atualizar
Meta
Supervisor
Eechar

Total de contratos: 276

POR

0N

1547

Aba 4. Adicional de Fungdo, especificos do posto.

PTB2

11/03/2015

iz K&s:: Escala - [Contratos..] - =
& Arquivos Movimento Relatérios  Femamentas  Ajuda x|
Empresa Ciinle Base
- =1l
1d [Erpres — [Gene = e - o IEN [Bnotagtes Escaa || Ackiciamais
¥ 52 5 Mave Senipos E speciais de MEAlpha Color Etiguetas e Rotulos Lt - .
3115 Mave Servigos E speciai de M2 Alpha Color Efiquetas e Rolulos Lt Alpha Color Etiquetas e Rotulos Ltda. M
Wl 114 & Mave Sewvicos Especiais de M2 § Mave Servipos Especiais de M2 | Avenida Piracema, 1411 i
L 1045 v Mave Seguranga e Vigiancia L Beraca S abara uinicos e Ingredi | Barueri i
W B65 . Mave Sequranga e Vigiancia L Campel Caldsiraris & Mecanica Pe - 1. G| 2 Bereicion]| 3.2 5 A R raea] '“L“WI
|| 673 5 Mave Sewicos Especiais de MZ Cines Industria do Mobilaio Lida, | | = ~'% | = Ben=riens] 2 Faupamenios .= St e
|| 1150 Mave Systems Comercio e Servige Clara Boges Dos Santos [Adicional [Walor | =
| 1098 5 Mave Servigos Especiais de Mz Condomini Ediicio Prestige o | Supervisor
b > echar
Conlratos
RE [Funcionaria [Escala ~
[P[10365 Eliane Teireira Rodigues 542 08h00
[|10925  Marcia Manoel Radigues Aluez 542 05h00)
[|a4s Dlecia Jesus Ribeio 542 0Bh00)
Adicionar Edtar Detahes Apager
— v
[T Cancelar
Funcionsrios

Total de contrates: 276

9 € © 1\ U

POR

PTE2

1547
T1/03/2015

Manual - Mesa Operacional

Pagina 23



@ Manual de Rotinas e Operacao do S.G.E. — Departamento Operacional

D
anga ¢ S

10. CONFIRMAGAO DE POSTOS
Visa identificar possiveis auséncias nao programadas, e apontar o horario de entrada
de todos os colaboradores.

10.1. Periodicidade
Rotina diaria
10.2. Responsaveis envolvidos

Mesa Operacional; Coordenacédo e Inspetor Operacional.

10.3. Forma de contato
O contato para confirmacado de postos dar-se-a, em regra de duas formas,
sendo: 1) Via Telefone; e 2) Via Nextel; Podendo o contato ser iniciado pela
Mesa Operacional ou pelo prdéprio colaborador nos casos onde nao tenhamos
como fazé-lo diretamente pela Mesa Operacional.

10.4. R.O. (Registro Operacional)
Registro de todas as ocorréncias de movimentacdo da Mesa, seja ela de
gualquer espécie. Exemplo: Faltas, freelances, ft, coberturas, transferéncias,
etc . Deve ser acompanhado pelo Inspetor Operacional e Coordenagdo para
garantir a eficacia das confirmacdes e movimentagdes diarias. Localizado na
pasta: /OPERACIONAL/IAO/GERENCIAMENTO DA ROTINA OPERACIONAL.

10.5. Conteste Noturno
Realizado em todos os postos que possuem vigilancia patrimonial noturna.
Realizado pela Mesa Operacional Noturna, através de celular Nextel ou
telefone fixo do posto, com periodicidade definida na implantacdo do posto de
servico e controlada com formulario localizado na pasta: /OPERACIONAL/IAO/.
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Menu Movimento > Confirmacdo de postos — F10

Arquivos

Relatérios: Ferramentas  Ajuda

dls2 :@ Contratos F2 ﬂ "IJ &

Detalhamento do contrato

% Eventos »

'l-f Apontamento F&
Folha ponta...

Impressaa de panto {preenchimento)
Reforgo

Resumo Apontamento 4

Afastamento de funcionrios
& Movimentacdo de Funcionarios

Disponibilidade »

Escala L4

D ©rdem de servico

Requisices (3
Beneficios LS
FT F9
Rateio de FT

Wisita de supervisdo [ Inspetoria

\

K & S TECNOLOGIA

Arguivos  Mowvimento Relatdrios  Ferramentas  Ajuda

4| ¢le Blega=le el

Conrata [pasta)
E Base Corsidera hora final

| = = ]

Mumero  Posto RE Funcionario Funcdo Entrada Tiitlas

12  (UPSIDE] Condominium Club 10528 Aparecida da Siva Auviliar de Limpeza 120000 A el 4

02  (UPSIDE) Condominium Club 656 Jose dlexandre de Carvalho Suiliar de Limpeza 13:40:00 Comentar |

C16  Comp Brasi de Dist (Moo Gran . 1488 Domingas Amorim Jurior Wiglante 180000

16  Comp Brasil de Distr (Exira Super .. 1803 Rubemyal draio de Souza wighante 2zonen | Cenfimar |

110 Cond Resid Edf (GIOTTO) 10865 Desmarclin Alves de Lucena Portsira 13:00:00 o

115 CondEdi [BRANDU] 035 Edezin Dos Santos Porteiro 1 18:00:00 =

D1 21 (METALVAC) Metal e Ao Vacu., 988 Janete Aparscida Viers Ao, Limpeza 12:00:00 Belatéric

[0 21 (METALVAC) Metal s dltoVacu . 10573 Marcio do Nascimento Portsia 13:00:00

1 30 Cond Edi (JON TROPICAL) Be2 Josias Redigues da Silva Porteira isoome | hmses |

01 31 Cond Edi [CARNAUBEIRAS) 1368 Dariel Carlos Rodriguss Das Sartos Wigilante Lider 18:00:00 e

[] 32 CondClub lto de Firheios (CCA. 1475 Dialma Vicente Fereita Vigilante 18:00:00 d

[0 32 CondClub lto de Firheios (C0A., 1567 Ednaldo Soares de Sauzs Vigiante 18:00:00 Atualiear .

L1 57 CondEdi (P PNHEIROS Aquae 1813 Eiiton Ferse Forios iglante 130000 gl

< i I >

2~ Marcar todos | 8~ Desmarcar todos I 22 lnverter B3

K & S TECNOLOGIA
www . kestecnologia.com.br

™77 Iniciar =] de Entrada- O
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Selecionar o funciondrio que foi confirmado no posto de servico e clicar no botdo
Confirmar.

@ Kas:: Escala

Arquivos Movimento  Relatdrios Ferramentas  Ajuda

umg Bz s|ocBE=a Lel

I

& Confirmagéo de postos...

Data Caontrato [posto) Considera hara inicial

2941142013 =| W Ewibir 38 ndo confimados I uv_J ﬂj 2 1'\ 20000

E Empresa ]Base _] Considera hara final
;‘ -

MNimero  Posta RE Funcionario Funcdo Entrada Taiclas
Oz ondominium Club 10829 Aparecido da Silva Auiliar de Limpeza 120000 A =

Fl.2 E | Condominium Club ESE Joze plexandie de Carvalho Auiliar de Limpeza 13:40:00 Comentar
s mp Brasil de Distr (Mana Gran.. 1488 Damingas Amarim Juniar Wigilante 1g0000

Comnp Brasil de Distr (Extra Super 1803 Rubemval Aravjo de Souza Wigilante 220000 —

[0 18  Cond Edif [8RANDLU) 095 Edezio Dos Santos Porteiro 1 18:00.00

[0 21 IMETALVAC) Metal e &l Vacu.. 988 Janete fparecida Viera Aun, Limpeza 14:00.00 Belatério
=2 [METALVAL) Metal. & Alto Wacu.. 10573 Marcia do Mascimento Parteiro 19:00:00 | 3 F

agar

[1 30 Cond Edif DN TROPICAL) 8e2 Josias Rodrigues da Silva Parteira 15:00:00 b

O 3 Cond Edif [CARMALBEIRAS] 1369 Daniel Carlos Rodrigues Dos Santos “Wigilante Lider 18:00:00 Localizar

[0 32  Cord Club Ao de Pinkeiros [CCA 1475 Dijalma Vicente Fereira Wigilante 18:00:00

[] 32 CondClub &ko de Pinheios (CC4... 1567 Ednaldo Soares de Souza Vigilante 18:00:00 Atualizar %
A T T T el

g ~ Marcar todos 1 22 Desmarcar todos ] O Inverter J B3
K & S TECNOLOGIA

4 Iniciar @

Caso o funciondrio atrase, saia antes, falte, etc. Clicar no botao Tarefas e clicar na
excegao.

@ Kas:: Escala

Arquivos  Movimento Relatérios  Ferramentas  Ajuda

g Bl soeod=al Lel

Entrada antecipada...
Entrada com atraso...
Saida ankecipada...
Saida extendida. ..
Corverter CN para Falta com claro..
Carverter CM para Folga. ..
Conwerter €N para suspensan.

& Confirmagdo de postos. ..

Data Cantrato [pasta) Falta com substituicso. ..

28/11/2013 =| ¥ Ewibir 36 ndo confirmados £ #Ptratos com homens a remanejar. ..
E Hgpe = e Apontamento automatico de contratos. ..

C Editar o layout do relatdrio. ..

Miamero  Posto RE Funcionario ETEIET

(k] [UF SIDE | Condominium Club 10529 Aparecido da Silva Jde Limpeza 120000 A =

=z [UP SIDE] 13:40:00 Carmentar

O¢e comeba.  No periodo noturno apds a meia noite, é necessario 18:00:00 .

6  CompBra: . ) ’ sop0p — _ Confimar|

I selecionar a data do dia que esta comegando e Pz Esia

[ 15 CondEdif e 18:00:00 -

O=x metay  €Xecutar o Apontamento automatico de contratos... 14:00:00 Eelatério

21 METALW f : f : Fes 19:00:00 |

o e Para que seja criado o novo dia. O sistema ira e Apagar

E 312 Em: E\di verificar todos que estdo em seu dia de trabalho e Egggg Localizar

iyl Ll ALY

O3 codouws  desconsiderar funciondrios em folga, afastados, 1g00m | Auelea

[ 67 CondEdif L. 19:00:00

T = - =-= suspensos, em férias, de atestado, etc. e _ Eeohar |

g: Marcar todos

K & S TECNOLOGIA

¢4 Iniciar R @
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Arquivos Relatérios: Ferramentas  Ajuda
2 ! S
i s Cantratas Fz ﬂ "IJ &
Detalhamento do contrato
% Eventos »

E Apontamento
Folha ponta...

Impressaa de panto {preenchimento)
Reforgo

Resumo Apontamento 4

Afastamento de funcionrios
& Movimentacdo de Funcionarios

Disponibilidade »

-

Escala

D ©rdem de servico

Requisices (3
Beneficios LS
FT F9
Rateio de FT

Confirmagdo de postos (chamada)  F10

Wisita de supervisdo [ Inspetoria

\

K & S TECNOLOGIA

& Kas:: Escala - [Apontamentos...]

@ Arquivos: Movimergfl Relatérios  Ferramentas  Ajuda -8 %
|| o|ule]08)=2| el
|Periodo inicial Periodo final Funcionario Motivo
[[orA1s2m3 ~] [28711/2003 | [abner da Siteg Junior | dh | |
!iUsuano Li A -- — . no Empresa 1 L]
itunlralu I~ Exibir somente apt de estigio Base
| i | e |
Data Haras APT |Ret A$YT |5 [Apontado por Walor WA | Walar ' Contrato 1 Tarefas
MM Abner da Silva durior O1/11/2013 1800 0600 |11:00:00 ) 000F abner 0o 1074 161 Departamento Of Aot
M Abner da Silva Junior 02/11/2013 1800  0&:00  11:00:00 0,00 D,UD? abner oo 1074 161 Departamenta Of =
[N Abrer da Sita Jurior 021/2M3 1900|0700 |11:00:00 7451 8 ededin 000 B0 604 Loja 0202 Imovel Estamo’ |
| | M Abner da Silva Junior 03411/20013 1800  08:00  [11:00:00 0,00 0,00 ? edezio oo 1074 161 Departamenta Of =
N Abner da Silva Junior 04/11/2013 1800 0600 11:00:00 00 0,00 8 | abrer 000 1074 161 Departamento O
T[N Abrer da Silva Jurior 051172013 1800 000 |11:00:00 0,00 0003 | edezio ooo 1074 161 Departamenta Of | Lecalzar
| [N Abrer da Silva Jurior 0E/11/2M3 18:00  O0R00  711:00.00 oo 0,00 82 atiner oo 1074 161 Departamenta Of
| |M Abner da Silva durior 0B/11/2013 1900 0700 [11:00.00 [ & atrer 0oa 1074 161 Departamento Of —
| N Ak_:ner da Si\\@Juniqr D?ﬂ1f_2m 3 _WS:UU DQ:DU 111:00:00 D,DD_ 0.00 .?_ﬁ_bnel D,DD_ 10,_74 161 Denartanjenlo Op —
_N Abner da Silva Junior 08/11/2013 1800  0&00  11:00:00 [1) D,UD? abner oo 1074 161 Departamenta Of
_N Abner da Silva Junior 0941172003 1800 0800 [11:00:00 0.0 D,UD.? adezio oo 1074 161 Departamenta Of
| [N Abrer da Siva Junior 10/11/2013 1800 0600 11:00.00 (& 0.00 3 sbrer 0o 1074 161 Departamenta Oy
| [N Abner da Silva Jurior 11/11/2M3 1800 0500 71:00:00 000 0003 edezin oo 1074 161 Departamenta Of
| |5 Abner da Silva Jurior 12/11/2M3 1800 000 | 11:00.00 0o 0,00 8 abrer oo 1074 161 Departamenta Of
| |5 Abner da Siva Jurior 1271120131800 DE00 | 11:00:00 T D00 1074 161 Departamento Of
| | M Abner da Silva Junior 1341172013 1800  0&:00 11:00:00 0.00 0.00 ? abner oo 1074 161 Departamenta Of
| | M Abner da Silva Junior 14/11/2013 1800 0800  11:00:00 000 D,UD.? abner oo 1074 161 Departamenta Of
| [N Abrer da Sitva Jurior 1541/2013 1800 DEO0 | 11:00:00 000 0,008 | edecio 000 1074 161 Departamento O
[ [N brer da Siva Junior 16/1/2003 18:00 DE00 11:00.00 000 0,00 82, abrer 000 1074 161 Departamentn Of
| [N Abner da Silva duniar 16/11/2M3 1800 0600 |11:00:00 | 11308 - ooo| 1074 161 Departaments Of
| [N Abner da Silva durior 17/11/2013 1800 D600 |11:00:00 0.0 | 000F abrer 000 1074 161 Departamento Oy
| M Abne_r da Si\vaJuniqr 18#11:’20_1 s WS:UU_ 0600 'H:DD:UD_ 0,00 _D,UD sﬂ_._abnql _D,DD_ 1_0,74 1!_51 _Dena_rtamenlo Of
& ) >
tros | Legenda
I
33 Total Apt. I Total Falta I Ad. Noturno I
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1. Filtros para visualizagao.
2. Apontamentos cadastrados
4. BotOes de Acao

Para alterar um apontamento, selecione o funcionario, clique no botdo Tarefas e

Estorne a autorizagao.

& Kas:: Escala - [Apontamentos...]

@grgulvns Movimento  Relatdrios  Ferramentas A}uda _E‘l x
b|mlg 6le|x|s|wleo)Ek 4| el
Filtros -

|Periodo inicial Periodo final Funcionario

Jormszmz +] [28m1/2012 +] [Abner da Sitva Junior
Usuario Empresa
jl— Exibir ndo irmad orizar cobrang 3 )
I ™ Exibir somente apt de estagio ah
| Contrato - ¥ |
=Y S — 3
= = | Refeigdo corrida... |
AP]Funcionério [Data [Ent1 [Sail  [Hoas#PT [Ret  [FT [RevT S [Apontadopor  caiga ram retorno mais tarde atestada) | [~ Tilefas |
| [N Abner da Silva Junior 01A1/2M3 1800 0&:00 [11:00:00 0.oo 000 abner | Saida com retorna mais tarde (descontada) Op i
N Abner da Silva Junior 0241172003 1800 0D&:00  11:00:00 0,00 0,00 ? abner Comentar apontamenta. .. Op |
[ [N Abner da Sitva Jurior 02/11/2013[13.00  07.00 |11:00:00 74,31 82| edezio | Detalhes da apontamento... el ﬁ%iﬂ_]
: N Abner da Silva Junior 0311/23 1200 06:00 1110000 oo 0.oo i’ edezio fipagar apontamer Of Reforco
N Abner da Silva Junior 04/11/2073 18:00  OE:00  17:00:00 0.00 0.00 ? abner #Apagar folgas... Op = |
I Jaore:daSive ' ~x 0511720131600 o600 _[1iooon | om| | _ombd s hre [
| N Abner da Silva e 06/11/2013 1800  0&:00 11:00:00 | 000 I D,UD_S?. abner Aot St ;;m CHER. Op Atualizar
| | N Abner da Silva Junior 06A11/20M3 13:00 | O7.00 |11:00:00 113,08 Sﬁ’. abner Falks sar cobiertirs. . Op ~
| M Abner da Silva Junior 0711720013 1800 0800 [11.00:00 0,00 0,00 ? abner Falta com cobertura,.. Or
M Abner da Sikva Junion 08/11/213 1800 0800  11:00:00 0,00 000 ? abner Falta com dlaro... Op
| [N Abner da Sika dunior 0911/2013 1800 DEOD 110000 | 000 | 000 F edeic -
N Abrer da Silva Junior 10411/2073 78:00 0600 17:00:00 oo 000 y abrier 4 H X
[N e da Sitve Juricr NA1/2003 1800 060D 110000 | 000 | 000 F | edesio Apos Estornar a autorizagao,
S Abner da Silva Junior 12/11/2013 1800  0&:00  11:00:00 0,00 0.00 s.). abner H ~ H
| |5 Abner da Silva durior 1271/2013 1800 0600 |11:00:00 113,08 €2 abner clicar no botdo Atualizar
| | M Abner da Silva Junior 13411/20013 1800 0e:00  [11:00:00 0,00 0.00 Y abner Bpantamento automatice de conkrakos... T
| M Abner da Silva Junior 1411/2013 1800 DEOD 110000 | 000 | 000% abne Aponkamentaadbom i e evenbases Oy
| [N Abrer da Sibva Junior 15/11/2013 1800 D&00 110000 0.00 0,00 % edecio Apontamento automtics ndo lacadss.. oy
N Abner da Silva Junior 16411720013 1200 O&:00  [17:00:00 0,00 0,00 a.). abrer - O
[ [N | Abrer da Silva Jurior 16A7/2013 1800 0ROD 110000 | 113,08 83 abrer | Apontamenta individual de funcionario. . o
| [N Abrer da Silva Jurior 171152013 1800 DEOD 110000 | 000 | 000% atrer | opigiter sbrearints il ps 0
| N Abner da Silva Junior 1841172013 1800  0&00  11:00:00 0,00 000 53. abner werker apontament I Op
Conwerter FT para "Folha" s
:.Egist‘rns EE Fechamento de apontamento

33 Total Apt. Total Falta Ad. Noturno

———— 3 r - L
+4 Iniciar & @ @ 7 [ supinentos- .. | [ Marusi vesa .. s ; cala S Smat TYLERS,.. B T !;,w.‘-_, 12111

Retorne ao formulario de confirmag¢do (Movimento > Confirmacdo de Postos) na data
que se deseja fazer a correcao ou utilize uma das opcdes do botao Tarefas para efetuar
a correcdo/alteracdo do apontamento.

No botdo tarefas é possivel editar ou apagar o apontamento, utilize o apontamento
individual de funciondrios para apontar novamente, ele ird cadastrar o que estd na
escala do funcionario.

Obs. Quando existem muitas alteracdes, o processo mais rapido é corrigir a escala do
funcionario, estornar os dias errados, apagar os apontamentos e apontar o correto
pelo apontamento individual de funcionarios
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Apds efetuar as correcdes, os apontamentos com o Status de um BONECO, precisardo
ser confirmados, selecionar o apontamento com o boneco, clicar no botdo Tarefas e
clicar em Autorizar apontamentos.

b8 Bl xe

‘Fillos -

Qe

fodo inicial Perfodo final Funcionario N = — Aion
[oimi7zma =] [28:1172013 =] [Jefterson Juiiano Hilaiio de Dliveia bl
|Usuério . _  Empresa \
] - r E“!b!' Mo i Autarizar cobranga de réRgrco... ﬁ
| Contrats ™ Exibir somente apt de estagio | Abonarreforco. .
.;J ] | Editar apontamenta, ., :]
Data 1Ent1 1Sai1 ]Horas APT JHel ]FT 1H$W ]S 1Apuntado por 1Valor VA{\#a\or VF\% Contrata z.:l'fd?::r:?:::;;ma\s tarde (atestada) E’E Taefas ||
| |08/11/2013 0800 1300 | 08.00:00 0,00 | 000F abrer | oo 1074 1 aida com retomo mais tarde (descontada) Apontar ||
| |09/11/2013 0800 1200 | 03.00.00 000 0,00 | edezio 000 1074 1| Comentar apontamento...
|[10A11/2013 0200 1800 | y.abner | 1] Detalhes do apontamento. .. ﬂgio_]_
| [n/atemamon 1800 030000 0| | 000 edesio | oo 1074 1: Apagar apontamentos... Rofarco ||
| |12m1/2m3oe00 1200 | 08:00:00 0,00 | 000 % abrer | oo 1074 11 Apagar Folgas... |
| [1311/2013 0200 1800 | 0S:00:00 000 0.00 5 abner 000 1074 [} —— sacalzy ||
| [14/11/2013 0200 1800 D3:00:00 0,00 0,00 5 | abrer 000 1074 W Akt samcErati... Aualizar
| |15/11/203 0800 1800 | | ¥ edezio | W i s Fechar ||
16/11/2013 0200 1800  03.00.00 0,00 000§ abner 000 1074 T s ey —-—]
17rtemamon 1e00 |  abner | W Ealimcomdarge
| [1e/t12013 0800 1800 |03:00:00 oo | 000% abrer | om 1074 1| Falta para eventa...
| [19/11/2013 0200 1800 09:00:00 000 | 000 ¥ abnes |00 107 [ 5
| [2011/2013 0200 1800 & abrer 1| abon
| [2111/2013 0800 1800 0:00:00 000 0,00 3 | edezio 000 1074 1 FO..
2241/2013 0300 1200 09:00:00 0,00 0,005 abner 000 1074 1{  Substituicdo de fundiondrios. ..
| |zzmiemzmon 1800 |0s0000 0o | 000 edesio | om0 1074 U it aments S e o Eorara. .
| |24/11/2013 /0300 1800 | I y | abner ] 1‘ Aponkamento automatico de eventos...
| |25m1/2m3 0800 1800 030000 000 | 000% ederio | oo 1074 1 Apontamento automaticn nés alcados..
26/11/2012 0200 1200 05:00.00 0.0d 000 % | abrer 000 1074 11—
: 27”1’@01 3 000 '1 200 .UB:UU:UU T T T 1074 1 Apontamento individual de Funcionario. ..
28/11/2013 05:00:00 10,74 10 Converter apontamento CN para FT...
> 2 i
Conwerter FT para "Folha"
<

Fechamento de apontamento

Registros | Legenda
& Totalapt. [ TatalFaka | T B
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Caso esteja faltando apontar algum dia, basta ir no botdo Tarefas e clicar em
Apontamento individual de funcionarios.

Escala - [Apontamentos...]

(& Arquivos Movimento  Relatdrios  Ferramentas  Ajuda —| &=
dsg| B> s|nle0E=le Lel
Filtros-
|Periodo inicial Periedo final Funcionario T Rl .
I|IJ1 A1/2m3 | [28A11/2m3 | [dsfferson Juliano Hilario de Oliveia il -]
|Usuario Empresa
I = I Esibir nao confirmad . =
f [~ Exibir somente apt de estagio .
| Contrato . 8 g
S ——— :
. PRefeicdo corrida... L il
Data [Ent1  [Sai1  [Homs2PT |Ref  [FT |rEvT |5 |Apontado por [séalor s [alor VB[ Eonbiats  aida com retorno mais barde (atestads) Tarefas ||
| |0an1/2013 0200 1800 030000 0,00 0,00 % | cbner 000 10,74 o e e e e e S5 Apontar ||
| |0217/2012 0200 1200 030000 0,00 0,00 ¥ edezio 000 1074 Comantir aponibaments:. — |
10/11/2093 0800 1800 ahrer Detalhes do spontamento. .. __Estégio_||
[ |11A12m3 00 1800 030000 0,00/ ) , 0,74 i =l
| [12711/202 0800 1800 030000 0,00 E possivel langar faltas na 074 Apagar folga —
| [1311/2013 0200 1800 09:00.00 0,00 . 074 T Localear
| [14/11/2013 0200 1800 00000 00| corregao de apontamento % B e AT . Aualizar
| |15/11/2013 D@00 1800 | | ) Falta sem cobertura, .. Fechar
16142013 D500 1800 | 09.0000 0,00 0,00 % | abrer 000 1074 e s, =
| 1711202 0300 & abner Falta com daro...
18/11/2013 | 02:00 03:00:00 0,00 % zbrer 000 10,74 | Falta para evento...
b | lgegser i a ||
20/11/2013 | 02:00 :
[ |21/11/2013 0300 1800 09,0000 0,07 aen 10,74 FO.
| [22/m1/2012 0800 1800 090000 | 0C < 10,74 Substituicdo de Funcionérios. ..
| |2317/2013 0300 1800 030000 | 08 Falta com claro... E falta 10.74) Apontamento automatico de contratos. ..
= 241172013 .08 oo 1800 3 Apontamento automatico de eventos...
| |25171/2013 0200 1800 030000 og quénao teve cobertura. 10,74 Aportamenta automético ndo slocados. -
26/11/2013 D200 1800 030000 0.0 T wee 1074
| lzzm1/2mz 0800 1800 0S00:00 000 0,00 ¥ edezio 000 1074
| |2a11/2013 0B00 1800 00000 00 0,00 F abner 000 1074
| |2211/2013 0B00 1@00 030000 000 0,00 & jefferson 000 1074
' ' Converter FT para "Folha® v
< | | 1>
Fechamento de apontamento

29 Total Apt. Total Falta Ad. Noturno

Selecionar o periodo e informar o funciondrio, o sistema ird preencher conforme a
escala cadastrada.

Lmg Blelx sveoE=e Lel
| Filtros -
|Periodo inicial Periodo final Funcionario Motivo
[Jors2ma v [2811/2013 v | [Jeftersan Juliano Hilario de Oiiveira i | =l
| Usuério . . Empresa
] ﬂ I~ Exibir ndo f ﬂ
e [~ Exibir somente apl de estagio e
= B
Data [Ent1 [3ai1  [Homs2PT [Ref  [FT [RevT |5 [apontade por [ovator viss [ \ealon WR] Contrato [ Contrato |Data Pagamento[Ev & | Tarefas |
| [o/11/2013 0200 1800 | 030000 0,00 0,00 | abner 000 1074 143 Departamento CPD Apontar ||
| [o3/11/2013 0800 1800 (030000 o coo_ioo W ——
1041142013 0800 18:00 £ Gerando apontamente automatico individual de funcionari Estagio ||
| [11/11/2013 0800 18:00 | 09:00:00 Reforgo
| [12/11/2013 0m:00 g 090000 |
13/11/2013 0800 090000 S R Localzor
e ‘wrinco inicial Srindo final
| [14/11/2012 0200 09:00.00 (a3 2] [ 3 2] Atualizar
| 15112002 0300 - = o =
161142013 |05 00 0000 Eweiess HE 5 = |
1171 /2003 om0 |5 Mave Servigos Espedi = | [116 Yilaria de Dliveiia i
[ |1en172m3 oamo 09:00:00
20/11/2013 | 08:00 ; I e
21/11/2012 0200 1800 | 09.00.00
22/11/2013 0200 1800 | 09.00:00
23/11/2013 0200 1800 | 09.0000 0,00 0.0 edezio 000 1074 14D epartamenta CPD
24/11/2013 0500 18:00 | | sbner 143 D\gpartamenta CFD
25/11/2013 0800 18:00 | 03:00:00 0,00 0,00 | edezio 0o 107 143 DeNgitamento CPD
26/11/2013 0800 18:00 | 09:00.00 0,00/ 000§ abner 000 1074 143 Depakamento CPD
27/11/2013 0800 18:00 | 03.00:00 0,00/ 0,00 ¥ edezio 000 1074 143 Departamerto CFD
28/11/2012 0200 1800  09.00.00 0,00 0,00 abner 000 1074 143 Departamento CPD
29/11/2013 0200 1800 | 09.00:00 0,00 0,00 8 jefferson 0on - 1074 143 | Departamento CPD
v
< i o
29 Total Apt. Total Falta Ad. Noturno
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Se algum dia nao estiver conseguindo apontar automaticamente ou manualmente,
verificar na movimentacdo de funciondrios, se o dia ou periodo especifico ndo possui
movimentag¢ado cadastrada (Movimento > Movimentagdo de funcionarios).

@ Kas:: Escala

Arquivos

Relstérios  Ferramentas  Afuda

dm

Detalhamento do contrato

oy Eventos 3

¥ Apontamenta F6

Folha ponto. ..
Impressan de ponto {preenchimento)
Reforco

Resumo Apontaments

Afastamento de Funcionarios

ncionarios

Disponitilidads

3

Escala

EJ ordem de servico

&

Requisicies

Beneficios L4

FT F9
Rateio de FT

Confirmagdo de postos (chamada) ~ F10

Visita de superviso [ Inspetoria

-

ilniciar @ e @ " [ @

K & S TECNOLOGIA

Contratas F2 ﬂ o gi

a de Entrada - 0.

@ Movimentagdo de funciondrio...

Data inicial Funciondrio

Base

IU1 1141999 v | Jefferson Juliano Hilario de Oliveira
Data final acE0

ENEEM N

x| |
2™\

1702 | Jefferson Juliano Hilano de Olivera

Id |Funciongio [ituagso [inicio [Fim |5 ]
H 2414 EJtaff_arscln Juliana Hilario de Oliveira | Encaminhamento |04/02/2013 | 05/03/2013 %
Atestado (03/07/2012 030742012 &

Registros I

£ animenlall

Editar
Detahes j
Apagar
Localizar

tualizar

2

\

©® ek "I @

24 Iniciar.

Manual - Mesa Operacional
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Para apagar, selecione a movimentacao e clique no botdo apagar.

& Kas:: Escala

Arquivos Movimento Relatdrios: Ferramentas  Ajuda

|| Bs|x|s|0/c(DlEkE 2 el

@ Movimentagio de funciondrio...

D ata inicial Funciondrio
|01/1111339 = | [Jefferson Juliano Hilaria de Oliveia
Data final Situacio

|30/11/2020 ¥ || =l

Id ]Funclonéno ISllua;Eo llni:lo Fim JS_] A MDVilanlali
I 2414 Jefferson Juliana Hilario de Oliveirs Encaminhamento _Ddf[l?.r‘?l]ﬂ_ 0540372013 x:’j .
3 erson Julians Hilaria de Dliveira Atestado 03/07/2M2 030772012 15 Editar

Detalhes V.
v

Apagar

e Todas as movimentagdes

Localizar

cadastradas identificam Os dias com movimentacao estaram com

algum tipo de auséncia do cores especificas no apontamento.

funcionario.

Para apontar o dia com convocagdo normal,

Bt delete a movimentagdo. Selecionando e
2

K & S TECNOLOGIA

clicando no botdo Apagar.

+4 Iniciar & & @ 7 [ cabadentrads- o raci.. | B kes & v ala B2 ‘&!_VJ‘._. 14405

11. COBERTURAS
Visa garantir a manutencdo dos contratos, efetuando a reposicdo de mao de obra
devido a auséncia de um colaborador, ou na necessidade de servico extra.

11.1. Periodicidade
Rotina diaria mediante demanda.

11.2. Responsaveis envolvidos
Mesa Operacional; Auditoria; Coordenacdo; e Inspetor Operacional.

11.3. Contingéncia
Planejamento de cobertura dos postos. Relatdrio de contingéncia em:
OPERACIONAL\IAO\GERENCIAMENTO DA ROTINA
OPERACIONAL\CONTINGENCIA.

11.4. Coberturas no sistema.
11.4.1.Se a cobertura for por apenas 1 dia.
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Menu Movimento > Confirmacdo de postos, selecionar o funcionario que faltou, clicar
no botdo Tarefas e clicar em Falta com substituicao.

@ Kas:: Escala

Arquivos Movimento Relatérios Ferramentas Ajuda

Llmlg| 0ls x| s|ueDEl=e el

Falta com claro... S6

@ Confirmagao de postos...

utilizar se o posto nao
teve cobertura.

Entrada antecipac
Erttrada com atras
Saida antecipada...
Saida extendida...

Converter €N para Falta com claro. ..
Corwverter €N para Folga...
Converter CN para suspensio...

Data Contrato (posto) Falta com substituicdo. ..
2841142012 | ¥ Ewibir 56 ndn confirmados Imprimir relatério de contratas com homens & remanear, ..
E g - s Apontamento automatico de contratos...
Editar o layout do relatdria,.

Mirmero | Posto RE Funcionaric Furcso Targfas

a:z [UP SIDE] Condominium Club 10523 Aparecido da Sikva Auiliar de Limpeza 12:00:00 -~

Oaz [UP SIDE] Condominium Club EGE Jose Alexandre de Carvalho Aupiliar de Limpeza 13:40:00 Comental

O« Comp Brasil de Distr (Moo Gran... 1482 Domingos Amorim Junior Wigilante 1&:00:00

s Cormp Brasil de Distr (Extra Super .. 16803 Rubemyal Araujo de Souza igilante 22:00:00 m
e 1 10 it Rasid B (G0 TTO] ] (0685 Esioiriai

[0 15  Cond Edif [(ARANDU] 9095 Edezio Dos Santos Parteira 1 18:00:00 -

[0 21 [METALVAL) Metal e Alto Wacu 988 Janete Aparecida Viera Aur. Limpeza 14:00:00 Helatério

O a1 [METALVAC) Metal. e &lto Wacu.. 10573 Marcio do Mascimento Porteiro 12:00:00

[ 30 Cond Edif JDN TROFICAL] 862 Josias Rodiigues da Silva Porteiro 12:00:00 —AE—EQL]

O = Cond Edif [CARMALBEIRAS] 1363 Daniel Carlos Rodrigues Dos Santos Wigilante Lider 18:00:00 Localizar

[ 32  Cond Club Alo de Pinheiros (CCA... 1475 Dijalma Vicente Ferreira Wigilante 1&:00:00

[0 32 Cond Club Ao de Pinheios [CCA.. 1567 Ednaldo Soares de Souza Vigilante 18:00:00 Atualizar

g 57 Cond Edif [P PINHEIRDS-Aquare... 1613 Eriston Femsz Fontes Viglante 190000 | Eachiar

sl | |

% Macartodos | 3 Desmarcar todos | 22 lverer | &

K & S TECNOLOGIA

<4 Iniciar

® @

Arquivos  Movimento Relatdrios: Ferramentas  Ajuda

www . kestecnologia.com.br

uinlg| nlelx slulcoE=el el

& Transferéncia de funcionario...

iy ) Funcionério que vai ser ransferido para cobrir a lalla\

RE Funcionario

Empresa
|S M ave Servigos Especiais de M3o de Obra em Geral Lida L]

Entiada Saida
>|[og00:00 [1&00:00

Motivo

i Corwocagdo nomal

;Fun

|16 |t

——>

[ Ario que ¥ai cobrir 0 gue funciondrio gue foi transferido

o Egfiresa RE Funcionario Mativo Entrada Saida
df =l I # |

[§ Home da hora Valor Paga HR Tempo Ref. VYalor VYalor do vale transporte |

i | i) &l =l !

Apontamentos que v3o ser gerados

|Re Data [Entads [Saida [Contiate

[Metivo [Fieteigdn [ValorT

!j 10BES 29/11/2013 1300 | 07:00

i e o Y

S6 serd necessario preencher

Residencial Giotto - Partaria

Falta B0

’} —] %@i

esses dados se a cobertura for

rter

B4

uma FT (Folga Trabalhada).

12 Possibilidade de como

langar FT’s.

&%)  Manual - Mesa Operacional
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A
\?f"'ca e Ser

11.4.2.Se a cobertura for por um periodo.

Menu Arquivos > Funciondrios. Selecione o funcionario, e clique no bot3o Editar.

@ Kas:: Fscala

Arquivos Movimento Relatdrios  Ferramentas Ajuda

(| (e e|6E0|Em 2 Le|

& Gerenciamento de funciondrios... Q@@
Infarmie o funcionério Empresa
=] ;ﬁj I™ Esbi funcionarios demitidos
Categoria Base
=l @] = =]
1d Funcionario | RE | rome | Admiss3o | catenaria | Empresa | 5 [ Telefone | Telefare 2 | Tawefas I
] 1555 1207 Abner da Sikva Junior 01/09/202 Funcionarios V. Mave Seguranca ... @ 25794445 954684479 » F S
Ms 5 Aderlei Reis De Lima MA1/2007  Funciondrios 5 Mave Servigos Es . @3 B511 1123 #B51 8281 e
[ 1707 9337 Adnan da Silva Juniar mAz2013 Funcionarios Y. Mave Seguranga ... 83 25794445 Adicionar
[ gy 20/08/2012 Furu & .. &1 38030580 7102-2347 Editar
21 8 g 3 =
=) 07, &3 457 5 Apagar
[ ze0 10592 Alberto Jose Santas 01/06/2013 Funcionarios S Mave Servigos Es... @3 9667 1506 9667 1506 Detalhes
[ 1829 1217 Alessandio Gomes ozAons20ms2 Funcionarios V. Mave Seguranca ... § 43080156 932002652 e
O 1o 1753 Alerandre Bonfim Canuto 01/06/2013  Funcionarios V. Mave Sequiangs .. @ 33437976 E291-8517 ¥ _ Lossizsr |
] [ contratn | Base ida contrata) | centra de custas {da contrato) |
[] 54 Cond. Vintage - Portaria Condominio Edificio Wintage Escala
Adicionar
. z H Lt A Edit:
Esse procedlmento sera executado caso o funcionario que fard a Lk
Id D
. , etalhes
D= | cobertura, permanecer no posto por um determinado periodo. Ll :
1941
1941 ﬂepluce:saﬂ
. . ;.
Deve-se apontar falta ou movimentar de posto o funcionario que "
tualizar

~Registros 2 Cursos
| esta faltando. E,TJ TG

e Repetir os passos do Item 9.6 Alocacao de funciondarios =T DT

¢4 Iniciar © @ @ 7 [ [@supinentes- ... [ [ reosivesa .. |6 kes cala [ smativiEns. BT Q;- 11l

12. FOLGA TRABALHADA
Colaboradores que realizam cobertura em postos de servico em seus dias de folga.

12.1. Responsaveis
Supervisdo / Auditoria; Mesa Operacional; Coordenacao.

12.2. Periodicidade
O controle é feito semanalmente e despachado com o departamento
financeiro para captagdo dos valores a serem entregues ou agendamento do
pagamento,

12.3. Langamento
O langamento e a emissao de relatdrios éfeito em sistema pela Mesa
Operacional. O relatério para controle de informacdes esta localizado na
pasta: /OPERACIONAL/IAO/.
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Abrir o formulario de Apontamento em (Movimento > Apontamentos). Selecionar o
periodo e o funciondrio, visualizar se o dia de folga do funcionario esta condizente com
o dia que serd langada a FT.

I'5 K&s: Escala ol
Fquwus Movimento  Relatérios Ferramentas  Ajuda |

~y imn?anmnms.. / =S ESR @
do inicial Periodo final Funcionario / Mativo

[o103r2015 <] [11703/2015 < | [ademar Rodigues de Oiveia Fite &z -1n] [
Usudrio . , Empresa
] Exibir somente ndo ma =
S I~ Esibir somente apt de estigio T
\ =] =
N\
[2F]Funcionaiia “®[Data Ent1_ [5ai1  [HomseFT [Ret  [FT FgvT_[5 [apontado par [valon e [ialor YR Corvate[Contrat Data Pagamento|Eventn | Nome doEvento | ~ Tarefas I
([ | Ademer Fiadigues d Diivera F01/03/2015 0700 1500 07-00:00 0,00 0.00F viiane [T 885 Lojo 2352 Pao de Acucar Cend |
N Ademar Flodigues de Diiveiia F 02/03/2015 0700 1500 07.00.00 0w 000 F viviane [0 T 656 Loja 2352 Pao de Acucar Cenre =
[|N | Ademar Rodrigues de Diiveia F 03032015 0700 1500 07.00:00 00 000 F viviane 000 om 896 Loia 2352 Pao de Acucar Cenc _ Estégio_|
[ | Ademer Fadiques de Diiveia F04/03/2015 0700 1500 07-00:00 00 0008 jose 0o oo 685 Lojo 2352 Pao de Acucar Cene Telas
N | Ademar Frodigues de Diiveira F 06/03/2015 | 07.00 07.00.00 00 00 jose [T T 898 Loja 2352 Fao de Acuear Cerre =
[|M | Ademar Rodrigues de Diiveia F 054032015 07:00 070000 o0 0o # ani 0o 000 696 Loja 2352 Pao de Acucar Cenc _ Localizr |
[N | Ademer Fadiques de Oiivera F 07/03/2015 | 07-00 0,00 0,008 alruir 000 000 696 Loja 2352 Pao de Acucar Ceng
("IN demar Rodigues de Diiveita F UBAI3/2015 | 07:00 00 00 # jose [T T 896 Loja 2352 Fao de Acuear Cerre —
[N | Ademer Radiguss de Diivaia F 034032015 | 07-00 000 000 F jsse 000 oo 885 Loja 2352 Pao de Acucar Cenc e

<

Registros | Legends
9 Total Apt. Total Falta Ad. Noturne

’\q jefferson

Clicar no botao Apontar.

Selecionar o contrato que o funcionario ird fazer a FT, o motivo, o Nome da Hora
conforme a fungdo que sera executada e preencha os demais campos.

IH K8&S:: Escala & L=

Arquives Movimento  Relatérios Ferramentas  Ajuda

2 Apontamentos... |E@@l
Fil
Periodo inicial Periodo final _Funciona .
’}Lvna/zmsj [1170372015 =] [Ademiar Rochiguss de Oivrs Fiko O Nome da hora determina o
Usustio Empresa '
e Adicionando apontamento de funciondric.. = IEA valor que serd pago pela

Contrato |

quantidade de horas

Empresa RE Funciondrio Contrato
5 Mave Servipas Especi =] [10921 [demat Fodriques de Dleira Filo # | Lezmd tra ba | h a d as
Tioo doh Loia 2352
X Tipodehora
Selecionar a [Condominio Arandu - Fottaria ]| infome, s deseie, 0 oo de hoca cue el | [L0ia 2352 PTTEREEEr LT

Mativo sendo apantada para o funciondrio. Loia 2352 Pan de Acucar Cenc

i N ome Al ot Valor Laja 2352 Paa de Acucar Cenc el
Necessidade com base [Felga rabalhada B e — Localzar
Necessidade da FT PORTEIRD z : Loia 2352 Pao de Acucar Cenc 5
Loja 2352 Pao de Acvcar Cenc
na cobertura. [Fata ~] | PagaHR TempoRef  Valor t

k|

5 L 2352 Pag de Aeucar Cenc
Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 Nae =] [Unarme ] 000 Eechar

Loia 2352 Pao de Acucar Cenc
07:00 1500
Horas apontadas:  Ad. Notumo:

pa |
Al taad

Valor do vale transporte 0,00

<

l Gravér Cancelar
Regitros |

3 TotalApt. |

” jefferson

SO TGRS

POR 2
PTB2  11/03/2015"

Clicar no botdo Gravar.
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Caso escolha um contrato que o dia em que se esta aplicando a FT o posto esteja
coberto, o sistema exibira a mensagem abaixo, informando que o posto ja esta

completo. E necessario acertar o apontamento dos funciondrios do posto para lancar a
FT.

i K&S:: Escala = B
Arquivos Movimento Relatérios  Ferramentss  Ajuda
= Apontamentos... [= ===
Filtros
Periodo inicial Periodo final Funcionério Motivo
[o1/0372015 =] [11/0372015 ~] [Ademar Rrodigues de Dliveira Filo x| | B3|
Usuério . Empresa
<] Exibit somente nae d =
Contrate i Adicionando apontamento de funcionario... N Base 2
4P| Funcianria [Data wrato_|Conwato [Dats Pagamento[Everto  [NomedoEvento | A |  Tarefas
BN Ademar Rodrigues de Diiveira £ 01/03,  Dia Empresa RE Funcionario 686 | Loja 2352 Pan de Acucar Cenc
Ld | - Apontar
N Ademar Rodigues de Olivera F02/03, | 0/03/2015  [§ Mave Semvigos Especi ~| [10921 [2demar Radiiguss de Diiveira Filha 'y 595 Loja 2352 Pao de Acucar Cerc __iontar_|
|_|N Ademar Rodriques de Dliveira F 03/03.  Conlrato D 586 Loja 2352 Pao de Acuoar Cenc | | Easio
[|N ademst Rodiques de Diiveira F 04/03. | Condominio Arandu - Portaria =] 88 [ ™ foime, se deseiar, o o de hora que scta || |05, Loia 2352 Pao de Acucar Canc e
N Ademar Rodrigues de Qliveira F 05/02.  Motivo = ” =
= ! Si:Escala
[N Ademen Fodiques de Qliveira F 06/03. [0 irabalha L | | e
N Ademar Fodriques de Oliveira F 07/03. . i Atualizar
1 i . | Atencdo! A quantidade de apontamentos cadastrados para este contrato j& completa a quantidade vendida para o cliente, Por isto =
N Ademar Rodrigues de Qliveira F 03/03. % 5 5
= ! d @ apontamento ndo poders ser cadastrado. Verifique! Fechar
N Ademar Rodrigues de Qliveira F 09/03,
— Entrada1 § = =
[t
Horas aponi = = N

| z
<
Registros | Legenda [ Gravar Canicelar |

3 TotalApt. | ‘

’\’ jefferson

POR 13:36
PTB2  11/03/20715°

~ el f0 )
Para lancar a FT o posto precisa estar vago ou com uma falta aplicada.

Apds os langamentos o gestor devera analisar todas as FT’s do periodo e Autorizar as

que forem serem pagas. Abrir o menu movimento e clicar no item Apontamentos.
i3 KasS: Escala - o IEN

Arquivos | Mov | Relatérios Ferramentas Ajuda |
@ Contratos
Alocagéo por contratos

Detalhamento do contrato

A &3 Eventos

Folha porto...

Impressao de ponto (preenchimento)
Reforco

Resumo Apontamento.

‘Afastamento de funcionarios
5 Movimentagio de funciondrios

Disponibilidade

Exames

Comunicades a funciondrios

Escala

i Ordem de servico

Requisicdes

Beneficios

T
Gerar miltiplos documentos a pagar
Rateio de FT

£ Confirmagio de postos (chamada) ~ F10

& Visita de supenvisdo / Inspetoria
Pesquisa de qualidade
Visitas de relzcionamento

’\q jefferson

POR 09:21

S
PO g aggns
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Selecionar o periodo e filtrar o motivo folga trabalhada.

i

Arquives  Movimento Relatérios Ferramentas  Ajuda

Muito util para visualizar _—

apontamentos especificos

Pariodo inicial Periodo final Funcionaria
[ormarzms <] [rzmsizcs <]
Usudrio

I_m-

Folga trabalhada

Empresa

[~ Exibir somente nio confi I
[ Exibir somente apt de estagio /

Contrato Base

/
4]
\

Selecionar o motivo B [ e |
Selecionaro % T N
: : =i Estégio
; i) [T 8 viiene Folga trabalhada _Estanio |
peri Od fo) 100 107.03 i jose Relorce
m i i 8 jece S T ————
[]H [AtanaslF . i 107,03 8 viviane 000 1812 640 Cond. Vils Amalfi- 2 Portarias 2 L“L““'I
|5 |Deris Eliss Pereia dos Samos 030342016 1200 | 2300 11:00:00 107.03 8 jose 000 1785 583 Loia 1766 Cameio ds Curks | Agualizar
N | Djalma Vicente Ferreita 03/03/2015 18:00 0600 11:00:00 107,03 ? jose
[|N Jediono de Soues Alncide 0372005 0600 1800 110000 070 82 yiviane 700 [Fs]
N [Maroslo Samos da Sk 0G3/2015 /0700 1300 110000 107.03 82 viiane 00 : ~
|| N :Rnheltn das Neves Vieits 03/03/2M5 :D7'DD 1900 11:00:00 85,03 m wiviane 70,0 C I I ca r n O botao
[IN FobervalFensiadaiva  D3G/201 0600 1800 110000 50 83 viiane 00
[[M [Wagrer Fereia Porcrs | 0340342016 1500 0500 | 11:00:00 503 W iose H
|| 5 :Ademal F(udngue_s de El_hve\la R EIA/E.IB/ZI]TE! | o700 T_B DE_l ﬂ_ E_lEl DFl ﬁE,DE ? iefferson 0.0 At u a I I Za r
T[N | Gerson Cardoso Gangabves | D4/G/2016 | 1600 0600 11:00.00 107,03 8 jose
[[W Joseranilo des Vigens  OG/A03/2016 1500 0500 11:00:00 13008 82 i 000 1785 161 Depataments Opsravional iMel
L] 5 |Karolina Camelo farias 05/03/20M5 06:00 1800  11.00:00 85,03 ﬁ jose 14000 1812 B40 Cond. Vila Amalfi - 2 Portarias 2 v
& >

Registios [ Legenda

3 Total Apt Total Falta Ad. Noturno

Selecione o funcionario e clique no botdo Tarefas.

i K| Autorizar spontamentos.. |
!
Arquivos  Movimento  Relatorios  Ferramentas  Ajuda Estornar autorizagio...
m Autorizar cobranca de reforco.
Filtro: Abonar reforco...
Pariodo inicial Periodo final Funciondria Mativo
[ormarzms <] [rzmsizcs <] fApagas Folga iabalhada -
Usuério Empresa Apagar folgas.
[~ Exibir somente ndo confi
=l o P Comentar apontamento...
I Exibir somente apt de estagio
Contrate = " Detalhes do apontamento.
z Editar |h H
r sponts Escolha Autorizar
[ee] [osts  [ent1 [5a1 [HomsePT [Ret[FT vt |5 [y Refeicio comida..

M |Leandro Cicero da Conceigdo | 01/03/2015 07:00 1300 11:00.00 85,03 8 viviane Saida com retorno mais tarde (atestada)
01/03/2015 0700 1300 | 11:00:00 107.03 n wiviane

Apontamento ou Estornar

N | Marcelo Santos da Siva

Saida com retorno mais tarde (descontada)

Copiar folga para FT

11:0000 107.03 'ﬁpsa Autorizacﬁo.
[N |atanael Fer

[LIN | Gerson Cardoso Gongalves
5 |Valdir Farias

02/03/2015 1800|0600

&2 viviane Apontaments sem contrato..

85,03 fose: Calcular horas...
-fn g;::\‘[\‘a;: FT - Autorizada @:ZZ Fata sem cobertura... Fi] =
|EAN | Dialrma Vice e | Fechs
. Dnaee . | nem = _pchar_|

[Jn I iviane Falta com claro... =
[ CRE \\/Iar’\e Eafis pais everite, oo
N R iviane
B e Justificar falta... =
(|5 |ademer Fodugues de Olvera F m/m 00 (1800 110000 503 W jefierson banasfetas Porte.
[_|N |Berson Cadoso Gongalres | 04/03/2015 1800|0600 | 11.00.00 107,03 8 jose FO.. ado |
[|M [Jose ftarili das Vigens | 05/03/2016 1800|0500 | 11.0000 130,08 € ainir Substituigao de funcionarios... ol (el
S | Kerolina Camela farias 05/03/2018 | 0600|1800 | 11:0000 5,03 82 jose vias 2 v
b Apontamento automatico de contratas.. 5

Regisios [ Legenda Apontamente sutomatico de eventes.
Apontamento automatico néo alocadoes..
3 Total Apt Total Falta Ad. Noturno i

individual de

Converter apontamento CN para FT.

Converter apentamento de Folga para fatta

Converter apontamento FT para CN... |

Converter FT para "Folha"

POl 09:47
PTB2 - 12/03/2015

Fechamento de apontamento i

E extremamente aconselhavel que as FT’s que ndo forem ser autorizadas, sejam
apagadas do sistema, estornando a autorizagdo e apagando o apontamento.

Manual - Mesa Operacional Pagina 37



/2 Manual de Rotinas e Operagao do S.G.E. — Departamento Operacional

<
nga e SC¥

)

ta,

Imprimir Ft's

Menu Movimento, Ft’s, Ft’s em aberto (Ndo pagas), Geral.

Arquivos  Movimento [Relatérios | Eerramentas  Ajuda
Arquivos »
Alocacio
Contratos >
e Pagamento de adicionais
Funcionarios  »

Escalas 3 ‘
|

Eventos Por empresa de registro

e Fe's por cliente Por empresa de contrato
» deFT's
=]

Apontamentos Pagos por data
Folha ponto

Folha ponto por posto

Folha pento por supervisor

Resumo do apontamento

E Reforgos a faturar
>

Requisigées de patriménio.

RequisicBes de pessoal
Requisicdes de unifarme

Confirmagso de posto

Andlise de visitas

Andlise de visitas condensado.

Anslise de visitas condensado (por periodo)
Andlise de visitas por cliente

Andlise de visitas por supervisor

Cobertura de férias

Consultas via Nextel

Mapa forga

Ordens de servigo

Visitas de supervisio

Agendamento de visitas

Aﬁ jefferson

PT o [mr 47 up

[# K&S: Escala M —— W — W il

Arquivos  Movimento  Refatorios  Eerramentas  Ajuda

Exibe o relatério para o pagamento de Ft's
cadastradas no banco de dados.

56 530 relacionadas neste relatério as Ft's
n3o e confimadas, ou seja, aprovadas.

Perioda inicial ciondrio
[p1/0372m15 ~|

Periodo final Base

[23m0372ms ~]| | N
Fili fes
" Exibi todos os registios

% Exibir soments a3 ft's qus ndo s30 pagas ha folha

 Exibii somente as fi's que s3o pagas na folha

Editar layout Visualizar Irprinmir
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Pagamento das Ft’s.

Abrir o menu movimento e clicar no item FT.

K8iS: Escala

Arquivos | Movi Relatérios Ferramentas

Ajuda

@l Contratos
Alocagio por contratos
Detalhamento do contrate

A 2 Eventos

=] Apontamento

Folha porto...
Impressao de ponto (preenchiments)
Reforco

Resumo Apontamento.

Afastamento de funcionarios

5 Movimentagio de funciondrios

Disponibilidade

Exames

Comunicades a funcionrios

Escala

Ordem de servico

Requisicdes

Beneficios

Gerar miltiplos documentos a pagar
Rateio de FT

Confirmagio de postos (chamada) ~ F10

& Visita de supenvisdo / Inspetoria
Pesquisa de qualidade
Visitas de relzcionamento

’q_ jefferson

o

PTB2 12/03/20715

Clicar no botdo atualizar, o sistema exibira todas as FT’s autorizadas e ndo pagas.

it K&s: Escala - [FT] - oIEN
& Arquivos Movimento Relatérios Ferramentas  Ajuda
Data Final  Funs Empresa
110372015 ] | | |
Base
[ T~ Exibir somente as ft's que néo 30 pagas nafaha =
Dats [RE [Funcionario [Empresa. [Entiads [Saida [Horss [Valor [Total [Ret. [Valor H. Ref [Welor Adic _[Valor¥T  [Total Pagar| 3
(M|z7ma/2011 1487 \Wargues Vieia Siba V. Mave Seguanga e Vigiancia Lida 130000 07.00.00 11.00:00 812 9938 | 9938
Cmainizon 1487 Wargues Vieina Sitva V. Mave Seguranga e Vigiéncia Lids 07.00:00 130000 11:00:00 813 8936 8938
[ |za/ma/zm mea Genivalda Fereira da Sibva Filha S Mave Servigos Especiais de M3a d 18:00.00  05:00:00 11.00:00 | 545 5995 600 6595
[ |nazma 1os7 Fioberval Ferreira da Sitva S Mave Servigos Especiais de Mo d 0B.00:00  18:00.00 11:00:00 72 7957 7957
[ |12/11/2m14 10867 Joedson Seuza da Hasciment S Mave Senigos Especiais de Mio d O700:00  13:00:00 11:00:00 77 7997 7997
[ |1a/oerzma 177 Anchea da Costa Olveia V. Mave Seguranca e Viglincia Lids DE:00:00 18:00.00 11:00:00 | 813 8398 8958
|_|24/07/2013 10590 Cistiane Dias Novais S Mave Servigos Especias de Mo d 0B.00:00  18:00.00 11:00:00 680 748 743
| |zzineizm3 16sa Uthano Gencalves Mauicia Junior V. Mave Seguranga e Vigiancia Ltda 190000 070000 11:00:00 | 818 8958 898
[ |172m3 1786 Edson Souza Santos V. Mave Sequanca e Viglancia Lida 180000 06:00.00 11.00:00 813 8938 8938
| |z7oes2m3 s035 Edezio Dos Sartos S Mave Servigos Especias de Mo d 13:00:00  08:00.00 11:00:00 10.40 1144 1144
N N Dincesan daose dos Santos V. Mave Sequranga e Vigiancia Lida 07:00:00 19.00:00 1200:00 | 818 916 0 0o 0 916
[|14/07/2013 1762 Jose lran Branco da Sitva V. Mave Sequanga e Viglancia Lida 120000 060000 11.00:00 813 8938 8938
| |zrmeszoz 1731 Marcio Barbosa Tores V. Mave Seguanca e Viglancia Lida 10000 DE:00.00 11.00:00 813 8938 8938
[ |iovo7/zma wosa vaimiNaseimento de Oliveira S Mave Senvigos Especiais de Mao d 200,00 16:0000 07.00:00 | arE
[_|17/08/2013 1755 Aikton Lita Teireira Junior V. Mave Sequanga e Vigiincia Lida 050000 18:00.00 11.00:00 8938
|_|z2/07/213 10616 Fiobson Batista da Siva S Mave Servigos Especiais de Mo d 13.00:00  06:00.00 11.00:00 743
| |emimeizm3 1742 Fioberto Dlamascena dos Santas V. Mave Sequranca e Vigiancia Ltda 180000 06:00:00 11:00:00 | 6998
|_|28/08/2013 10608 Ronaldo Gracindo da Siva S Mave Servigos Especias de Mo d 130000 07.00.00 11.00:00 743
|_|z3/07/2013 10630 Fioberto Reodriues dos Santos S Mave Servigos Especias de Mo d 13.00:00  07:00.00 11.00:00 743
||en/07/2m3 1725 Antorio Valmit Fiota Fontenele V. Mave Sequanga e Viglancia Ltda 00000 16:00:00 11:00:00 | Ell [l 000 83gs
[ |zames2m3 171 Marcio Barbosa Tores V. Mave Sequanca e Viglincia Lida 180000 08:00.00 11.00:00 8938
[|2107/2m13 s0ss Edezio Dos Sartas 5 Mave Servigos Especias de Mo d 18.00:00  06:00:00 11:00:00 144
| |1avrizma 17es Edson Souza Santos V. Mave Seguanga e Vigiancia Lida 120000 05:00.00 11:00:00 8938
|_|26/08/2013 10622 Milton Canselo Gortan S Mave Servigos Especias de Mo d 070000 190000 11.00:00 743
[ |anio6i2m13 1762 Jase han Branca daSikva V. Mave Seguanga e Viglancia Ltda 180000 060000 110000 | 63,98 o
Fiegislios
o Pagar | Az _|
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Selecione a FT que serd paga e clique no botdo Pagar.

110372015 ] |

e

Base

5
[~ Evibit somenle as f's que ndo s3o pagas na folha

-]

N

Data [rE I

Funcionario

[Empresa [Entrada.

[saida

[Horss

[eaor

Z7/09/20T 1457
[ |oannszon 1487
[ |za/ma/zm mea

11/11/2014 1037
12/11/2014 10857
[ |1a/oerzma 177
[ |zsio7izm3 10530
2/04/213 1668
140772013 1786

|
20/07/2013 1767

Wargues Vieita Silva

Wargues Wieita Sita

Genivaida Feneirs da Silva Filho
Fioberval Ferteita da Silva
Joedson Souza do Nascimento
Anchea da Costa Oliveia
Ciitiane Dias Novais

Urbana Gonzalves Mauricia Juri
Edson Souza Santas
e
Diocesano dose dos Santos

V. Mave Sequanga e Vigiancia Lida 13.00.00
V. Mave Seguranga e Vigidncia Ltda 07.00.00
5 Mave Servigos E speciais de Mo d 18:00.00
S Mave Servigos Especias de Mo d 06:00:00
S Mave Servigos Especiais de Mo d 07:00:00
# cquranca e Viglincia Ltda 06:00:00
Wave Servicos Especiais de Mo d DE:00:00
V. Mave Sequranga e Vigléncia Lida 1300:00
V. Mave Sequanga e Viglancia Lida 12.00:00

V. Mave Sequranca e Vigiéncia Lida 07:00:00

07:00:00 11:00:00

19:00:00

150000

0 110000

11:0000 |

11:00:00 |
11.0000
11:00:00
11,008

12.00:00

g,
8

Tenha certeza ao clicar
em Pagar. Esse processo

i K&:S: Escala - [FT] - oEN|
& Arquivos Movimento Relatérios Ferramentas  Ajuda [= =]
Data Final  Funciondtio Empresa

ndo pode ser revertido.

[[1407/2013 1762 Jose lran Branco da Silva V. Mave Seguanca e Viglincia Lida 18:00.00  06:00.00 11:00:00 | 818
[ |o7mee2i13 1731 Marcio Barbosa Tomes V. Mave Seouranga e Viglénoia Lids 180000 08:00:00 11:00:00 818
|_|10407/2M3 10531 Valmit Nascimento de Oliveira S Mave Servigos Especias de Mo d 08:00:00 1600000 07:00:00 | 6,80
[|17/m6/2013 1755 Adkon Lirs Teireia Jurior . Mave Sequanga e Vigléneia Lids 060000 18:00.00 11:00:00 818
[ |e2smszins 10616 Robson Batsta da Siva § Mave Servios Especiais de Mo d 100:00 060000 110000 650
|_|28/06/2M3 1742 Fiaberta Damascena dos Santos V. Mave Seguranca e Vigiancia Ltda 16:00:00  06:00:00 17:00:00 | 8,18
[ |2am6/2013 10808 Ronakdo Grecindo da Siiva S Mave Servigos Especiais de Mo d 190000 07.0000 11:00:00 500
[ |esrszms 10830 Robeita Fiodigues dos Santos § Mave Servigos Especiais de Mo d 1900:00 070000 110000 680 ZE iz
|_|20407/2M3 1725 Antonio Yalmir Frata Fontenele V. Mave Seguranca e Vigléncia Ltda 06:00:00  18:00:00 11:00:00 | 818 8398 30 0,00 0,00 8998
[ |2am6/2013 1731 Marcio Barboss Tones . Mave Sequanga & Vigléncia Lids 180000 0800.00 11:00:00 818 8958 89,58
[ |o17s2ma s0%6  Edezio Dos Santas 5 Mave Servios Espacisis de Mo d 1800:00  06:0000 11:00:00 10,40 1144 1144
|_|13/07/2m3 1786 Edson Souza Santos V. Mave Seguranca e'Vigilincia Lida 18:00.00  06:00:00 11:00:00 8,18 8398 8998
[ |2s/06/2013 10622 Miton Conselo Gortan S Mave Servigos Especiais de Mo d 070000 19.0000 11.00:00 500 ZE s
[ |ameianta 1762 dase lran Branso da Sitva V. Mave Segurangs & Vigléncia Lids 180000 080000 1.0 818 8388 83,88

Regilios
L2 Pagar i | Fechar |

il 72 4

PTB2 - 12/03/2015

Ao selecionar os funcionarios, o sistema criard um arquivo para pagamento com a data

de hoje.

Assim que terminado o processo, abrir o menu Movimento e clicar no item Rateio de

FT.

i'E K&S: Escala

Relatérios Ferramentas
@ Contratos
Alocagio por contratos

Ajuda

Detalhamento do contrato

A 53 Eventos

=] Apontamento
Folha ponto...
Impressao de ponto (preenchimento}
Reforge
Resumo Apontamento

Afastamento de funcionarios

5 Movimentagio de funciondrios

f‘ Disponibilidade

Exames

Comunicades a funcionrios

Escala

Ordem de servico

Requisicdes

Beneficios

T
Gerar miltiplos documentos a pagar
Rateio de FT

- Confirmagéo de postos (chamad)

& Visita de supenvisdo / Inspetoria
Pesquisa de qualidade
Visitas de relzcionamento

’q jefferson

=y

12/03/2015
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Selecione a data, empresa, base e conta gerencial.

H K&S: Escala =

Arquives  Movimento  Relatérios Ferramentas  Ajuda

Rateio de FT...

Pagamento  Empresa
J2a/08/2014 > [v. Mave Seguranca = Vigiancia Lida

"\” jefferson

W a 9o mE Gt Semma e
Clicar no botdo Gravar.

Serd enviado um arquivo para agendamento ao sistema financeiro de contas a pagar
com a data do dia escolhido. S6 é possivel gerar 1 arquivo por dia, se for necessario
pagar mais funciondrios, somente no préximo dia util.

13. PUNICOES (ADVERTENCIA E SUSPENSAO)

Colaboradores com ma conduta ou ocorréncia.

13.1. Responsaveis
Auditoria; Mesa Operacional; Coordenagao.

13.2. Langamento
O langamento e a emissao de relatdrios é feito em sistema.

13.3. Langamento no sistema.
13.3.1. Adverténcia:

@m

Tanga ¢ 5¢



\ GRUPO MAVE

Menu Arquivos > Adverténcias.

Movimento

Adiantamento de salérios

Empréstimo consignado

Centro de custo
Cursas

Escala Operacional
Exames

Faltas em reciclagens
Feriados

ﬂ Funcionérios

Grupo de Férias

Motivos de abono de Faltas

Mativos de contratagio
Motivos de demissdo
Perfil de Folha ponto

Restricdes de Funcionarios

Tabela de Hordrios
Tipos de Haras

Visita de supervisio | inspetaria

Relatarios

Ferramentas

ars]

Ajuda

@l 2| Ll

Manual de Rotinas e Operagao do S.G.E. — Departamento Operacional

Sequranca

ﬂ Sair

Arquivos  Movimento Relatarios: Ferramentas

& 0ls|¥|s|ulzl@E)

"

K & S TECNOLOGIA

Funeionrio

[V — | oA

'+ Iniciar

el " @

Manual - Mesa Operacional

Entrads - ©...

www.kestecnholq

| Data | Funcionario | Mativo | Aplicada por: | Cadastrado por: A =
4 014112009 Dijair Bezerra Da Silva Faltar Injust Marcio Jose Wal elenice sl
5 25/08/2010 Marcelo Femeira Reis Falta Injust 25/06/2010 MarcioJose Val..  elenice | Editar
2 25/07/2010  Anderson Rodrigo Barbosa Faltar sem justificativa Marcio JoseVal..  elenice , | [
B 05/08/2010 RodiigoVYaz Da Silva M&0 cumprimento normasz]l Marcio JozeWal.. elenice | m o
3 26/09/2010 Claudio Pinto Mascimento Falta Injustificada Marcio Jozeal..  elenice A
i 304042011 Luis Henrgue de Freitas Motivo: Por Faltar em 30/04/2017 e ndo aprese...  Jose BeneditoD...  bene = u
8 06/05/2011 Cassia &parecida doz Sant Por taltar em 05/05, & ndo apresentar justificativ. Leopoldina Silva. leapalding Localizar
17/05/2011 Laura alcantara De Matos Por e recolhida do posta Villa Amalfi. devido a Jose Benedito R leopolding -
09/06/2011 Marco Antonio de Lucca . POR FALTAR SEMJUSTIFICATIVAEM 06, 0. RosangelaLope.. rosangela ﬂj
13/08/2011 Elias Lauriano Maria Funciondrio esta sendo advertido por ndo cumpr...  Joge Benedito B junior TR
14/08/2011 Sineide Maria de Jesus Motivo: Par faltar em 13/08/2011 e ndo aprese..  Jose Benedito R... bene
15/06/2011 Anderson Bispo dos Santos  Funciongiio sendo advertido por serrecohido d..  Leopoldino Silva..  leopolding
204062011 Ronaldo Souza Santos Motivo: Por o ndo cumprimentos de normas no ... Claudiney Dias .. miguel
21/06/2011 Edmar Fermandes Guimardes  FUMCIOMARI FOI ADVERTIDO POR FALTAR ... Jose BeneditoR...  junior
21/06/2011 Jose lranildo Da Silva Motiva Par atitude incoreta [0 funcionério nda Claudiney Dias miguel
21/08/2011 Maria Aparecida Monteiro POR COMFIRMAR PRESENCIA DE FUNCION Jose Benedito R junior
2640852011 Luciane Alves Coutinho FUNCIONARIO ESTA SENDO ADVERTIDO, D...  Jose Benedito .. junior . . a .
28/08/2011 Janaina Keli da Silva Par uso indevido do telsfone do condominio, de...  Leopoldine Silva...  rosangela | m p rimira dVe rte ncias
29/08/2011 Amaldo Lacerda Lage POR FALTAR EM 28408411, SEM JUSTIFICAT...  Amaldo Lacerda.. bene
29/08/2011 taria Creuza de Souza Reis  POR SAlDa ANTECIPADA EM 27/06/2011, 5., Leopoldino Silva...  miguel CadaStradaS.
04/07/2011 James Ferreira De Oliveira Funcionario Adwertido por ndo acatar a determin..  Jose Benedita B junior
05/07/2011 Maria Aparecida S aldanha Funcionaria esta sendo advertida por faltar sem .. Jose Benedito A Junior
12072011 Edmar Femandes Guimardes  Funcionario esta sendo advertido por faltar no di Jose Benedito R junior
1340722011 Jonhn Silva Souza Funcionario esta sendo advertido, por chegar .. JoseBenedito R junior
e
OO TEWUINULUUTA

Funcionarios com

Pagina 42
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& Adveriéncias a funcionarios

V4 Iniciar & @

= * | E - Entrada - 0. £ Manual 14

Arquivos Movimento Relatdrios: Ferramentas  Ajuda

[~ Datainigial [ Datafinal Funcionario
!EI'i e = L! 'y
Id [ Deta | Funcionario | Motivo | Aplicadapor: | Codastrado por: | Adeicrer_]
4 /112009 Dijair Bezera Ra Silva Faltar |njust arcio Jose Val elenice |
il 25/06/2M0  Marcelo Feneirf\Reis |l Editar |
Oz 25/07/200  Anderson RodiigNg arb =
Os 0B/08/2010  Rodiigo Yaz Da SiX ﬂ_l
3 26/09/2010 Claudio Pinta Mascimel \
Bz 3040472011 Luis Heniique de Freita) Pata Funciondria que recebeu a adwverténeia
Os OE/IB/2M1  Cassia Aparesida dos ) |2/11/2013 [Jeferson Caros Galinda Localizar I
O 17AE/20M1 Leura Aloantars De May @plicada por
O 1o D3/08/2011  Marco Antonio de Lud] | Gibeito Nascimenta Alves = _ A |
O n 1340842011 Elias Lauriano Maria Testemunha 1 Imp I
=] 14/06/2011 Sineide Maria de Jesus || =
O 13 15/06/2011  Anderson Bispo dos 58 Testemunha 2 ditar layou
14 20/08/2011  Ronaldo Souza Santos| i— . ~ .
E 16 21/06/2011  Edmar Femandes Guin g Informar o motivo da adverténcia. ﬂj
|nformages sobre a advert
17 2140842011 Jose lranildo Da Silva
s 2140842011 Maria dparecida Monte}
s 26/06/2011 Luciane Alves Coutinh /
19 28/08/2011 Janaina Kelli da Sitva
O = 29/08/2011 Armaldo Lacerda Lage
22 2940642011 Maria Creusa de Souzal
O z3 04/07/2011  James Femeira De Olivel | Giravar Cancelar !
O 24 D5/Z/2011  Maria Aparecida G aldar =
[ 2 124072011 Edrnar Femandes Guimarags T uncionanc esta sendo adwerido pol fakar no d....  J03E Denedito H W Lnior
O 2 134072011 Jonhn Silva Souza Funcionario esta sendo advertido. por chegar at. Joze Benedito R... iof -
[Registras: 202
LS SR el ) b o ) Y I

& Gerenciamento de funciondrios...

Informe o funcionério Empresa .
_—;j ?ij ™ Exibir funciondrios demitidas,
Categoria Base
EE) = = _
Id Funcwonérm] RE l Mome l Admissdo l Categoria l Empress l S l Telefone l Telefone 2 | Tarefas i
Abner da Silva Junior 01/09/2013 Funcionarios . Mawve Seguianga ... ﬂ 26734445 954684479 A Funcionari |
76 Aderlel eis De Lima 01/11/2007  Funcianérios S Mave Servipos Es.. @ 55111123 8651 8281 =
Adriana Lucia dos Santos 20/05/2013 Funcionarios S Mave Servicos Es. ﬂ 3603-0560 7108-2941 Adicionar l
: Editar
O Ailton Leonidio Nunes 07 /07/2013 Funcionérios ﬂ 4674-4601 F495-2503 *—‘_—!
[ 2e0 10592 Alberto Jose Santos 01/08/2013  Funcionérios S Mave Servigos Es.. & 9667 1506 9667 1506 Apagal !
1 1833 17 Lleszandro Gomes 02/10/2013  Funcionarios Y. Mave Sequianga .. S 430807156 982008652 Detalhes
] 1091 1753 Alexandre Bonfim Canuto 01/08/2013 Funcionarios . Mawve Seguianga ... ﬂ 3943-7976 £291-9517
] 1682 10683 Alexandre Laguna Ferreita 05/11/2013 Funcionarios S Mave Servigos Es. ﬂ 46393857 971226529 |
& | @ SMS
i | cantrata | Base {do contrato) | centra de custas (o contrats) | = i
[ 546 Cond. Vintage - Portatia Condarminio Edificio Vintage Escala |
Adicionar I
Id ! Inicio ! Escala I T ! Ref. l Produto J Entrega l Durabilidade 1 Qtdel Id i Detalh
[ 4356 19/077/2M3 12x3612h00 D 6O Gravata para PORTEIRD cor Vinhao para LACO 15/06/2013 300 1 1541
Calga Social Masculing Preta 46 18/06/2M3 240 2 1841 Apagar !
Camiza Social Branca 5. Mave 04 18/06/2M3 300 2 184
Blazer Secial Preto 5.Mave 50 19/06/2013 240 1 184 .ﬂ_el’&“‘“!
Atualizar l
| Regstios Dependentes| Enderecos |  Cursos Ee I
e Y. T. Contatos _.E.%E.TEL

4 Iniciar.

Manual - Mesa Operacional
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Maovimenta  Relakdrins

Ferramentas

Arquivos

Ajuda

wlmle| 0ls|xslulcDEEs Le

& Gerenciamento de funciondl

Informe o funcionario Empresa -
Adicianar escala em lobe..
Categoria Base S FEaa
Yisualizar atestados de comparecimento, .,
=l o] i dos d
1d Funcionario ] RE ! Mome ! Admiss3o l Categoria l Ermpress I S l Tel Visualizar advertéﬂncias. & arefas I
1807 Abner da Silva Junior 01/08/2013 Funcionérios ¥, Mave Sequianga ... ﬂ 25 Visualizar alteragdes de escala... T |
cionario
TE Aderlei Reis De Lima 01/11/2007 Funcionarios S Mave Servigos Es.. ﬂ 55 Inclur restricso...
10585 Adriana Lucia dos Santos 20/05/2013  Funcionarios S MaveServicosEs.. @2 36| visualizar restricdies. . ticionar !
:
Dl i Editar
1787 Ailton Leonidio Nunes 07/07/2013 Funcionérios . Mawve Seguranga ﬂ 46, YRNEL LS -—I
10592 AlbertoJose Santos 01/06/2013  Funciondrios S Mave Servipos Ex.. §3 96  Lancar atestado de comparedmento... Dagal I
1817 Alessandro Gomes 021042013 Funciondrios . Mave Sequranga .. 8 43 Langar licenca paternidade... etalhes I
1753 Alewandre Bonfim Canuto 01/08/2013  Funcionérios W, Mave Seguianga .. @2 39 Lancarlicenca maternidade. .. I
10683 Alexandre Laguna Ferreita 05411/2013  Funcionarios S Mave Sermvigos Es.. € 46 Langar atestado médico. .. _lca el
Larcar encaminhamento. .. [sMS I
Langar abandona..,
I Contrako ! Base (do contrato) I Centro d : I —
Cord Vi Pt ] Advertir Funcionario. .. |
ond. Vintage - Portania ondomip Afastar Funclondtio scala
Visualizar suspensdes. .. ’
Visualizar visitas de supervisao... Editar I
Id [ tnicia | Escala [ 1 [ref. ][ produta [Entrega | aviso prévio descontando 2 horas didrias...  prathes I
[ 4956 19/07/2013  12¢3612h000 D &0 Gravata para PORTEIRD cor Vinho para LACO. 19/06/20  pvisa prévia de 6 dias...
Calga Social Masculing Preta 46 19/06/20  aviso prévio de 7 dias... pagar !
Camiza Social Branca 5. Mave 04 19/06/2  Demitir funciondria. .. |
Blazer Sacial Preto 5.Mave 50 19706421 i F———1
Baixar Férias...
Yincular sindicato. .. ualizar I
~Reagistios i D Yisuslizar cartdo de ponto...
€
16 1 Visualizar vale EE!_!
= d

Imprimir Terma de responsabilidade. ..
Relatérins »

& Gerengiameno de funcionarios. ..

Informe o funcionario Empresa .
_"J Ej [~ Esibir funcionarnios demitidos
Categoria Base
& -1 =
d Func\unériui RE ! Mome ! AdmissSo l Categoria l Empresa ! 5 l Telefone ! Telefone 2 | Tarefas i
] 1555 1807 Abner da Silva Junior 01/08/2013 Funcionarios . Mave Seguranga ﬂ 25734445 954684479 ~ Foaanaa |
Os G Aderlei Fieis De Lima T T 8651 8281 e
[] 1424 10585 Adkians Luciados Santos  dlteamiiillictisn St S 71082341 Acionar |
1530 10625 Ageo Yasco de Souza Fiho 3274-5333 Editar I
[ 1559 1787 Ailton Leonidio Nunes i 5495-2503 =
[ 260 10592 Alberto Jose Santos Data Data final  Situagao 9667 1505 Apagat I
O 1633 mT Alessandro Gomes |29mggn13 !30;11,’2013 E 1 SA2008652 Detalhes I
O 109 1753 Alexandre Bonfim Canuto Bincianis o
0 1662 10669 Alesandre Laguna Fercia Informar o motivo da suspensdo v _Locsiza_|
£ ¥ - 23] SMS5
1d | cantrata P (do contrato i
[ s46 Cand. Vintage - Portaria / cio Vintage Escala |
/ Adicionar I
y e _ Edtar_|
Id i Inicio i Escala I ] Durabilidade ! Qtdel 1d I "
Gravar Cancelar D
[ 4956 19/07/2M3  12x3612h00 | _—l _—l 200 1 1541
240 2 1w _ Apagar_|
Camiza Social Branca 5. Mave 04 19/06/2012 300 2 1941
Blazer Secial Preto 5. Mave 50 19/06/2013 240 1 1a ﬂe"“’ﬂ"
Auslizar |
~Registios- i Dey
pendentes| Enderecos Cursos TS I
Eik V. T. Contatos Exames
WWW. RESTETT |U|Dg|U.CU” Ot
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Para imprimir a suspensao, selecionar o funcionario, clicar no botdo Tarefas e clicar em

Visualizar suspensdes.

Ferramentas

Maovimenta  Relakdrins

Arquivos Ajuda

L

& Gerenciamento de funciondrios...

Informe o funcionério Empresa

Adicionar escalaem lote, .,

Yis scala,

Visualizar atestados de comparecimento, ..

Wisualizar advertEncias. ..
Visualizar alteracies de escala, ..

Incluir restricso.. .
Visualizar restrigies...

Adicionar

Categoria Base
Bl |
1d Funcionario ] RE l Mome l Admissdo l Categoria l Empresa l S l 1
Abner da Silva Junior 01/09/2013 Funcionarios . Mawve Seguianga ... ﬂ
76 Aderlei Reis De Lima 0141172007 Funcionarios S Mave Servigos Es.. 82
Adriana Lucia dos Santos 20/05/2013  Funcionarios 5 Mave Servigos Es. 8
1 |
R Ailton Leanidio Munes 07/07/2M3  Funcionarios @
[ 2e0 10892 Alberto Jose Santos 01/06/2013 Funcionérios S Mave Servigos Es. “-,’.
[ 1829 1817 Alessandro Gomes 0z2A10/2m3 Funcionérios . Mawve Sequianga .. ﬁ.
] 1091 1753 Alexandre Bonfim Canuto 01/08/2013 Funcionarios . Mawve Seguianga ... ﬂ
] 1682 10683 Alexandre Laguna Ferreita 05/11/2013 Funcionarios S Mave Servigos Es. ﬂ
]
Id I Contrato ! Base (do contrato) I Centrol
[] 548 Cond. Vintage - Portaria Cond
Id ! Inicio ! Escala ! T ! Ref. ! Produto J Entre
[0 4356 19/07/2M3  12¢3612h00 D 60 Gravata para PORTEIRD cor Vinho para LACO 15/06
Calga Social Masculing Preta 46 18/08
Camiza Social Branca 5. Mave 04 18/06
Elazer Social Preto 5.Mave 60 18/06
i Registros—— |
i

Devolver uniforme

Langar atestado de comparecimento...
Langar licenga paternidade. ..

Langar licenga maternidade. ..

Langar atestado médico...

Langat encaminhamento, ..

Langar abandana...

Advertir funciondrio. ..

Afastar funcionario. .,

Suspender funcionaria...

Wisualizar visitas de supervisao. ..

| Editar !

Apagar

.Qetalhes I
Localizar l

SMS

ala

Adicionar I

Avwiso prévio descontando 2 horas didrias...

Avwiso prévio de 6 dias...
Aviso prévio de 7 dias...
Demitir funciondio, .,

| Editar I
Detalhes I
Apagar !

Baixar Férias...

epluce:sa!!

vincular sindicato, ..
Wisualizar cartio de ponto...
Visualizar vales

Imprimir Terma de responsabilidade. ..
Relatdrios

Atualizar l
Eechar I

Arquivos  Movimento

e

Empresa

_VJ mi ™ Exibir funcionarics demitidos

Categoria Base
EE I =] |
Id Func\onériui RE | MNome l Admissdo I.Categuria | Empresa l S.| Telefone l Telefone 2 Tarefas i
[ 1508 1771 Antanio Bernardo de Paula 13/06/2013 Funcionarios V. Mave Seguranca &3 61055189 8098-4657 Al F T |
0 1710 9397 Antonio Carlos Nogueira Pereira 29/11/2013  Funciondrios S Mave Servicos Es.. @ 38727552 98980-0974 [iimtmieie ]
[ 1624 1815 Antonio Fernanda Yiana 17/09/2013 Funcionarios Y. Mave Seguranga .. ﬁ 42443672 985325318 Adicionar I
O 285 1109 Antonio G eronimo 02/04/2001 Funcionarios Y. Mave Sequrancs . & 04236692 65631748 B !
79 803 % Visualizando suspensoes de: =
[ 1453 1751 Apagar I
0 26 1085 - Antonio Jose Silva de Lima Detahes |
O 1585 1795
O 1155 1025 1d Motivo Data Data Fim = Localizar I
5 | =i SMS5
Id ! —_— |
0 310 Escala |
Adicionar I
Editar I
g [y j Detalhes
[ 5304 el ~
E Ap; T
Iprimic eernamlll | (N
. M Atualizar I
“Registos | Dependentes| Enderecos Cursas I Fechar l
8 V. T. Contatos _Eég!l:{_]
WWW. RESTECT IDIDQIC{.CDII 1.1
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14. RELATORIOS

Principais relatérios para controle operacional.

MODULO ESCALA

RELATORIO CAMINHO

RAO PASTA DA REDE — OPERACIONAL

APONTAMENTOS NAO CONFIRMADOS MOVIMENTO-CONFIRMACOES DE POSTOS — BOTAO RELATORIOS

FUNCIONARIOS ALOCADOS RELATORIOS-FUNCIONARIOS-ALOCAGOES-FUNCIONARIOS ALOCADOS

FUNCIONARIOS NAO ALOCADOS RELATORIOS-FUNCIONARIOS-ALOCAGAO-FUNCIONARIOS NAO
ALOCADOS-SEM FILTRO POR EMPRESA

PLANTAO RELATORIOS-CONTRATOS-CONTRATOS COM FUNCIONARIOS

ESPELHO DE PONTO ARQUIVOS-FUNCIONARIOS-BOTAO TAREFAS-VISUALIZAR CARTAO DE
PONTO

FALTAS RELATORIOS-MOVIMEN TO-APONTAMENTOS-FALTAS POR CONTRATO

ADVERTENCIAS RELATORIOS-FUNCIONARIOS-FUNCIONARIOS-ADVERTENCIAS A
FUNCIONARIOS

SUSPENSOES RELATORIOS-FUNCIONARIOS-MOVIMENTO/SITUACAO-FUNCIONARIOS
SUSPENSOS

FTS RELATORIOS-MOVIMENTO-FTs

FREELANCE RELATORIOS, MOVIMENTO, RESUMO DE APONTAMENTO, POR
EMPRESA. (Selecionar IPP)

CNV RELATORIOS-FUNCIONARIOS-CNV-CNV A VENCER

RECICLAGEM RELATORIOS-ARQUIVOS-CURSOS A VENCER

VAGAS EM ABERTO / ABERTURA DE MOVIMENTO-REQUISICOES-REQUISICAO DE PESSOAL

VAGAS

MAPA FORCA RELATORIOS-MOVIMENTO-MAPA FORGA

ESCALA DOS CONTRATOS RELATORIOS-ESCALAS-ESCALA HORIZONTAL

ALOCACOES POR CONTRATO RELATORIOS-MOVIMENTO-ALOCAGAO-SINTETICO

MODULO VIATURAS

RELATORIO CAMINHO

MOVIMENTACAO DE VEICULOS

RELATORIOS-MOVIMENTO-MOVIMENTAGAO DE VEICULOS

ABASTECIMENTO

RELATORIOS-MOVIMENTO-ABASTECIMENTO SINTETICO

MODULO ARMAMENTO
RELATORIO CAMINHO
ARMAS RELATORIOS-ARQUIVOS-ARMAS
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15. SERVICO DE FREELANCE E B2

Freelances sdo colaboradores que realizam cobertura em postos de servigo, caso
auséncia e esgotamento de possibilidades para realizagdao dessas coberturas. E B2 sdao
funcionarios que trabalham nos dias das suas folgas.

15.1. Responsaveis
Supervisdo / Auditoria; Mesa Operacional; Coordenacdo.

15.2. Periodicidade
O controle é feito semanalmente para freelances e mensal para B2 e
despachado com o departamento financeiro para captacao dos valores a
serem entregues ou agendamento do pagamento.

15.3. Langamento

Langamento no modulo escala. Os funcionarios Freelances e B2

estardo cadastrados na empresa

Abrir o menu arquivos funcionarios. IPP Instituto de Potencializaggo

' K8:S:: Escala Pessoal.

Arquivos  Movimento  Relatérios  Ferramentas  Ajuda

s ; Soiusbs Cadastrar o B2 na filial Jaguaré.

Informe o funciondrio Empresa
#h [1Pp 1nstituto de Pontencializaciio Pessoal =] @ T exigff
Categoria Base

=13 B \
Tarefas

Funcionario
Adicionar
Editar ||
Apagar \
Detalhes \

um “posto de servico” com escala =

terd como nom ——1 ) . s T __J
Que tera como nome cadastrada (12x36) e confirmacao didria o suetos d oontato) |

. . Escala ‘
todos os dias. Tratativa normal. Rever ion }
1 — paginas12e 24. s o |k |
Detalhes ||
Apagar ‘

‘
Heuluce“aﬂ‘

Aualizar \
Fecha \

Id Funcionario * | RE Nome. Categoria Empresa 5 | Telefore

Cedir Rodrigues De Mataes 2 Unciohdrios IPP Institute de Port

Alocar os funcionarios Os funcionarios B2 estardo alocados em

freelances em um posto Unico.

Freelances.

Ou seja, em dias pares ou impares em um
posto na empresa V.Mave/S.Mave e em

IVREQISMS ident: Endere.;u; Cursos
' ‘ dias pares ou impares na empresa IPP. T. | contates | Exames |

a* jefferson

T e e T
s PR g g

15.4. Apontar dia de trabalho (freelances)

Os apontamentos do dia de trabalho serdao todos manuais, por se tratarem somente de
coberturas de posto.

E possivel criar uma escala curta para o FDE na escala manual. Vide pagina 18.
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Ir no menu movimento, clicar no item Apontamento.

I Kas: Escala -

Arquivos | Movimento | Relatorios Ferramentas  Ajuda
@l Contratos R
Alocagdo por contratos
Detalhamento do contrato

A3 Eventos »
Folha porto...
Impressao de ponto (presnchimento)
Reforco
Resumo Apontamento 3

Afastamento de funciondrios
&7 Movimentagio de funcionarios

1% ‘ Disponibilidade L5

Exames

Comunicagdes a funciondrios

Escala »

Ordem de servigo

L=

RequisicBes 3

Beneficios L

FT 2]
Gerar miltiplos documentos a pagar
Rateio de FT

/] £ Confirmagio de postos (chamada) ~ F10

@ Visita de supenvisio / Inspetoria
Pesquisa de qualidade
Visitas de relacionamento

- A |5

|Em'b= a5 movimentagées de apontamento.. A

Clicar no botao Apontar.

'K&S:: Escala - [Apontamentos...] = 0
Arquivos Movimento  Relatérios  Ferramentas  Ajuda [= =]
Periodo inicial Periodo final Funcionario Motivo
[o1/03/2015 7] [12/03/2015 x| [Cedit Rodrigues D Morses s |
Ususrio o : Empresa
—I” Exibir somente ndo ‘ =
I~ Esibi te apt de estgi
T sibir somente apt de estégio e
I =] o] &
R$WT |5 |Apentado por Name do Eventa Tarefas
ontar
Estagio
Reforgo

Localizar
Atualizar

Fechar

<

Fegistos [ Legenda
! b TowalFata [ Ad_ Notumo
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Arquivos Movimento  Relstérios Ferramentas  Ajuda

W2 Gerenciamento de apontamentos...
Periodo inicial Periodo final Empresa
|2z/03t2m5 ~| [23/0372015 ]|

Funcionario Data - Ent1 Sai1 Horas Ref T VT Apontado por
[ Ademar Rodrigues de Oliveira Filha ~ 22/03/2015  07:00:00  15:00:00 R$0,00 R$0,00 R$0,00 jose
b O 0R:00:00. 1£:20:00 RE0.00. BE000. BE000. o

Data da cobertura Din Camgias i

E Funcionario
332015 [IPP Instiuto de Pantenci =] [10821 [Fdemar Frodrgues de Oivera Filo &

fard a cobertura.

$0.00 Loj
R$ 12,00 84 Twin

R$12,00 88 Twin
R$0,00 574 Loja ©
R$18,12 654 Cond

Inserir o funcionario que

ﬂ

5
o |

Reforgo

Localizar
Marcar todad

Contrato

~Tipo de hora

Posto que ird fazer a cobertura

Cand. Ed Preslige - Partaria ~| ¢4

@ Infome, se deseiar, o tipo de hora aue esté
sendo apontada para o funcionéio.

Mome da hora Valor

=] i

PORTEIRD

Motive

|| [Folga tabahada
i i da FT

Gauro wave.

Tanga 5

&7

1 [~ PagaHR Tempo Ref. Valor

=

Nome da hora que sera

paga.

[ I =
Valor do vale transporte

Entrada 2 Saida 2

Horario de trabalho

Horas apontadas:  Ad

[ Amanda Faula Ramas de Oliveira | [0
[ 4na cassia dos Santes Pinheiro i

[ Ana Cristina da Silva Araujo
[0 Anderson Jurandir Da Silva
B Al

/

R$ 17,68 596 Folgu
R$0,00 337 Depa
R$17,68 166 Flante
R$ 17,68 585 Loja :
R$ 12,00 1219 vila b
R$ 18,12 657 Cond
R$ 12,74 28 Cond
R$ 17,68 684 Plant:
R$ 0,00 248 Porto

\ S , R$ 0,00 302 REEl
Anota(;oes como [ \ Cancolar | REA274: 52 Ui
R$ 17,68 1010 Loja &
detalhamento da falta Rpabs. W sede
" R$ 17,68 666 OFUS
:00: R$ 18,12 634 Cond
[ Antonio Geronimo 22/03/2015  06:00:00 11:00:0 R$17,68 35 Cond
[ #ntenic Hermenegildo Gongalves 22/03/2015  19:00:00 11:00:0 Motivo: FT e selecionar a R$ 17,68 175 Loja i
[ Antonio Luciano de Farias Araujo 22/03/2015  18:00:00 ; 11:00:0 R$ 18,12 653 Cond
Antonio Mancel da Sil 22/03/2015  07:00:00 15:20:00 07:20:0 i R$ 12,74 59 Ups
(B i el 2, necessidade da FT. =12, o2
[ antonic Marques Bezerra 22/03/2015  08:00:00 18:00:00 R$ 0,00 45 Cond
[ Antonic Rames de Oliveira 22/03/2015  07:00:00 19:00:00 11:00:0 R$ 12,00 549 Hospi
I"] Antonio Ribeiro de Aravia 22/03/2015  13:00:00  01:00:00  11:00:0 R$17,68 1004  Loja:~
< i 2
Registros Resumo
Total 633 | Total de horas habahadas 000 Total de FT ] Walor total de YR 000 Total de fakas 000
Tatal de horas adicional notumo 000 alar tatal FT il Walor total de YT 000 Total de falbss abonadas 000
Tatal de HNR 000 Valor total YA 000 Walor total d refeigo 000 Total de DSR 000

Filtros

Q jefferson

Clicar no botdo Gravar.

O dia de trabalho em folga trabalhada serd apontado sem autorizac¢do. E necessario

autorizar o apontamento.

Arquivos Movimento Relatérios  Ferramentas Ajuda

T —

Periodo inicial Periodo final Empresa

[~ Exibir somente ndo co

[22/0372015 =] [23/03/2015 =[PP Institato de Fortenciaizar@s Fessoal

=] I Exibir somente apt de

Tarefas

Data - Ent1 sai1 Horas Ref T VT | Apontado por Valor VA | Walor VR | Id Cnt | Contrato
ues de Oliveira Filho 23/03/2015 07:00:00 15:00:00 07:00:00 R$ 0,00 R$ 54,11 R$ 0,00 jefferson R$ 70,00 R$ 12,00 546 Cond. vintage - ...

Autorizar o
apontamento no
botdo tarefas

I ]
dos

Total de horas trabalhadas 000 Tetal de FT Walor total de VA
Total de horas adicional natumo 000 Valor total FT Walor total de WT
Total de HNA 000 alor tatal VA Walor total de refeigia

Tatal de faltas

Totsl de faltas abonadas 000 |
Tatal de DSR

=

o0a |

el = o © BRI B

Manual - Mesa Operacional
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Inverter
Atualizar
Fechar
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Para identificar os Freelances que trabalharam dentro do periodo.

Menu relatérios, Movimento, Ft’s, Ft’s em aberto (Ndo pagas), Por empresa de
registro.

Arquivos Movimento Mm Ajuda

Arquives »
Alocagio

Contratos

Ft's Estatistico de necessidade de FT's

Ft's ndo autorizadas

»
13
14
Touls | Pagamento de adicionais [ Ft: e aberto (Nao pagas) 3 Geral
Funcionarios >| ¥
v

{ Bor empresa de registro

Eventos
Ft's por cliente

\ deFT's 7
Apontamentos i Pagos por data 1
Folha ponto

P de contrat
Exames or empresa de contrato

Felha ponto por posto
Folha ponto por supenisor
Resumo do apontamento

Reforcos a faturar

Requisicées de patriménic...
Requisicées de pessoal
Requisic@es de uniforme

Confirmagio de posto

Andlise de visitas
Andlise de visitas condensado

Andlise de visitas condensado (por periodo)
Andlise de visitas por cliente

Analise de visitas por supervisor

Cobertura de férias

Consultas via Nextel

Mapa forca

Ordens de servigo

Visitas de supervisio

Agendamenta de visitas

\“* jefferson

Selecionar IPP Instituto de Potencializagdo Pessoal, periodo e clicar em Visualizar.

Y P _— E— — e == I el |

Periada final

[23/0372015 =] |

Aoas na falha

o pagas na folha

jefferson
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Apds identificar os funcionarios.

T SEED AR X

K&S Tecnologia - Modulo Escala
Relatério para pagamento de Ft's

Manual de Rotinas e Operagao do S.G.E. — Departamento Operacional

231031201
14:52:1;

10921 - Ademar Rodrigues de Oliveira Filho - IPP Instituto de Pontencializagdo Pessoal
iona Contrato Cadastro Data Entrada1 Saida1 _ Anotagbes
Ademar Rodrigues de Oliveira  Loja 2352 PA Cerro 08/03/2015 04/03/2015 07.00.00 18:00:00 Cobertura de falta do senhor

Resumo dos valores totais - RS 85.03

Valor hora_ Valor total _ Total pagar

10000 7,73 85,03

Basta imprimir o espelho de ponto.

Menu Arquivos, Funciondrios. Selecionar o funcionario, clicar no botao Tarefas e clicar

em “Visualizar cartdao de ponto”.

it K -

Arquives  Movimento Relatérios Femramentas  Ajuda

Incluir comunicago...

Incluir comunicagdo coletiva..
Informe o & Empresa Visualizar comunicagges...

[1PP Instituto de Pontencializacio Pessi

SMS Coletivo...
Categoria

Devolver uniforme

1d Funciondrio »

Incluir orientago...

Visualizar orientagdes...

Langar atestado de comparecimento..
Lancar licenca paternidade...

Langar licenga maternidade...

Lancar atestado médico...

Langar encaminhamento...

Langar abandeno...

d Contrato Advertir funcionario..
Afastar funcionario...

Suspender funciondrio...

Visualizer suspensées...

Visualizar visitas de supervisao...

d Inicio Escala ar

Aviso prévio de  dias...
Aviso previo de 7 dias.

Demitir funcionério...

Baixar férias...

Vincular sindicato.

- o IEN|

5 | Telefone Telefone 2 Tarefas

Funcionario
Adicionar
Editar
Apagar

Detalhes

AT

Localizar

SMS5

Centro de custos (do contrato)

Escala

Adicionar

!

Aviso prévio descontando 2 horas diarias...

Editar

Entrega D jade  Qtde | Id
Detalhes

Apagar

Reprocessa

Atualizar
| Enderecos| Cursos I

V.T. | Contatos | Exames | _ Eechar

i

Visualizar carto de ponto.

Visualizar vales...
Imprimirficha funcionario..

Imprime dossié do funcianario.

Imprimir Termo de responsabilidade...

Relatorios

Manual - Mesa Operacional
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Escolher o periodo e clicar em Visualizar.

i

K&S: Escala -
Arquivos  Movimento  Relatorios Ferramentas  Ajuda
s Gerenciamento de funcionarios... = [E@r=]
Informe o Empresa
#4 [17F Instituto de Pontencializacdo Pessoal =] @ Exbir demitidos
Categoria Base
! =) =l 2|
td Funciondrio + | RE Nome Admissao | Categoria Empresa S Telefone Telefone 2 Tarcfas
29 1985 Cedr Flodigues De Moraes O1/07/2006  Funciendios 1P Insfitulo de Port., 84 2537 0322 7435 8023 ot
Adicionar
Editar
Apsgar
i Impresso de cartzo ponto d.. - = HEM| _ostaihes |
Localizar
269 - Cedir Rodrigues De Moraes =
d Contrato E: Centro de custos {do contrato)
Periodaricial _ Periodo final 7 ‘
/0372015 ~] [31/03/2015 = Escala |
T EibirSE Adicionar
= Tven Edia Layout | Viualear | Feshar el I Editer_|
Detalhes
Apagar
Reprocessaf
Feimte e el e
: V.T. | Contatos | Exames | Eechar |
T

» jefferson

)

O Cartado tera os hordrios e dias de trabalho do freelances e os postos que foram

cobertos.

=

Preview

fFi: EHAE 0 xR X

Cartéo de ponto

PP instituto de do Pessoal -

Cedir Rodrigues De Moraes - 1365

Dia Entrada
11032015 Q  07:00:00
12032015 Q  07:00:00

Intervalo
19:00:00  11:00:00
19:00:00 11:00:00

Ocorréncia

C.P.F.: 089.500.738-03

Contrato
CAMPEL - Vigilante Armado.
CAMPEL - Vigiante Armado.

Estou ciente e concorde com as anotagdes acima

Folha individual - Art. 74 - 3, CLT

.

algle & B8 O -
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16. FERIAS
Manter plano de cobertura anual de férias, obedecendo ao cumprimento das
questdes legais.

16.1. Responsaveis envolvidos
Mesa Operacional; Auditoria; Coordenacgdo; Gestao.

16.2. Planejamento de Férias
Realizada conforme efetivo e necessidade, relatério localizado na pasta:

/OPERACIONAL/IAO/PROGRAMAGAOQ DE FERIAS.

16.3. Registro de férias no sistema.

Menu Movimento > Movimentacdo de funciondrios.

@ Kas:: Escala
Arauivas Bt Relatérios Ferramentas  Ajuda

7‘ m:@ Contratos F2 iﬂ "IJ &

Detalhamento do contrato

% Eventos »

'lzf Apontamento F&
Folha ponta...

Impressaa de panto {preenchimento)
Reforgo

Resumo Apontamento 4

Afastamento de funcionrios

Fune

Disponibilidade

-

Escala

D ©rdem de servico

-

Requisices

Beneficios LS

FT F9
Rateio de FT

Confirmagdo de postos (chamada)  F10

Wisita de supervisdo [ Inspetoria

—_—

K & S TECNOLOGIA

£ .fm'gar @@ 7 [@zmcoscrto., « | [ Manus Mesa ..
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No formulario clicar no botao Movimentar.

@ Kas:: Escala

Arquivos  Movimento Relatérios Ferramentas  Ajuda
d8g Bl s|0eg8=e Lel

€ Movimentacdo de funciondrio. ..
Drata inicial

Funcionario

Base
lo11172013 - | R - 6 |

Data final Situacio

|E GRS |

[id [Funcionéria [situagio [inicie__ [Fim 5]
¥

Registios |
0

K & S TECNOLOGIA

" 24 Iniciar

Preencher os dados e clicar no botdao Gravar.

I K&S:: Escala =l
Arquivos Movimento  Relatdrios. Ferramentas  Ajuda

-4 Movimentago de funcionario.. ‘E@@
Diata inicial Funcionério Base

[o1/03/2015_~ ] | . L. ~]
Datsind i Inserir data de inicio

[31/03/2015 ]| | . .. .

T Treromn e e fim das férias. e - Bl Funcionario que mE

7 saira de férias Edar
ial ta final  Situagdo _“Q_EE'I""ES_I
|m/03/2015 |30/03/2005  [Feérias 7/

|Lu:as Morais do Carmo

Foiniin____ K Funciondrio que ira
Funcionario que vai cobrir as férias i -/ cobrir as férias

ST T

[¥ gsume a escala de trabalho do funcionario que vai substibuig
¥ Apaga a alocagio do funciondrio que vai cobrir a3 Férias |
¥ #paga a escala do funciondrio que vai cobrir as férias

Funcionario que ird
cobrir tera a escala
do funcionario de
_____ saiu de férias.

Hewnos g ] e | ‘ Selecionar conforme |
| -

a necessidade. 3

/

"’ jefferson

il POR“.. 1347
- W )
P 20 e ozt
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17. CONTROLE DE RECICLAGEM / C.N.V.
Manter a reciclagem dos funciondrios em dia, nunca deixando vencer o periodo de
validade.

17.1. Periodicidade

Mensalmente até o dia 10 de cada més, o Assistente Operacional devera
receber do Departamento Pessoal relacdo de todos os Vigilantes com as datas
dos vencimentos das respectivas reciclagens e a documentacdo necessaria,
caso ndo recebe, devera solicitar ao DP e informar o Gestor Operacional. Os
documentos solicitados deverdo ser entregues ao D.P. até o dia 25 do corrente
més. O D.P. devera manter cdpia do Curso Nacional de Vigilancia — C.N.V. e o
sistema atualizado.

17.2. Auditor
Ficara responsavel por recolher esta documentacdo, o Assistente Operacional
interno ficara responsavel de efetuar o contato telefénico e informar ao
colaborador os documentos pendentes.

17.3. Langamento no sistema.

Abrir o gerenciamento de funcionarios, selecionar o funcionario e clicar no botdo

cursos.

@& Kas:: Escala

Arquivos Movimento Relatdrios: Ferramentas  Ajuda
L] Bl o|u|clO)Es 4| el

& Gerenciamento de funciondrios...

Informe o funcionario Empresa
-_] ;ﬂj I~ Exibir funcionrios demitidos
Categoria Base
= - =| _ |
1d Funciondrio i RE ‘ Mo ‘ Admissgin | Cateqaria ] Ermprasa J 5 | Telefone ‘ Telefone 2 J Tarefas
[] 1555 1807 Abner da Silva Junior 01/08/2013 Funcionérios ¥, Mave Sequianga ... 32. 25734445 954684479 i S
3 TE Aderlei Reis De Lima 01/11/2007 Funcionarios S Mave Servigos Es.. s:’. 55111123 86571 8281 -
[ 1424 10585 Adriana Lucia dos Santos 20/05/203 Funcionarios 5 Mave Servigos Es. ﬂ 3603-0560 F108-2341 Adicionar
[ 1530 10625 Ageo Wasco de Souza Fiha 20/06/2013 Funcionarios S Mave Servicos Es. ﬁ 8144-2862 3274-5333 Editar
1559 1787 Ailton Leonidio Nunes 07/07/2013 Funcionarios . Mawve Seguianga 82 4674-4601 5435-2503 =
1] 10592 Alberto Jose Santos 01/06/2013  Funcionérios S Mave Servipos Ex.. §3 9667 1505 9667 1506 Apagar
L] £l 17 Alessandro Gomes 0241072013 Funciondrios Y. Mave Sequianga .. S0 43080156 982008652 Detalkhes
] 1o 1753 Alexandre Bonfim Canuto 01/08/2013 Funcionériog W, Mave Sequianca ... &a’. 3943-7976 £291-9517 e
O 1882 10883 Alexandre Laguna Fereita 0541/2013  Funciondrios 5 Mave Servigos Es.. © 46393857 971226529 B Q—”Cﬁ il
< 3 indd
Id | Contrato ‘ Base (do contrato) | Centro de custos {do contrato) J
O s Loja 2141 Miri Extra Cangaiba - Vigilants Desarma..  Lapa GPA - 2141 Mini Extra Cangaiba Escala
Adicionar
Id ‘ Inicio | Escala | T J Ref, J Produto ] Entrega ] Durabilidade | Qtde] 1d ‘ Detalh
[0 5502 21/11/2M3 Bx1 08h00 d ED Sobretudo de L3 Preto 16/07/2M3 ] 1 2005 ~
Calga &zul Farda 42 16/07/2013 240 2 2004 Apaga
Camiza &zul Farda V. Mave 03 16/07/2013 240 2 2004
Cotumo Tipo Selva 38 167072013 300 1 2004 : ﬂeﬂ'“e“aﬂ
Boné Azul ¥ Mave 1e/07/2M3 300 1 2004
- Jarnna e Nulan Fomn Arrichnadn Prata Tam 3 1RANZAME N 1 onng M1 Atualizar
~Registios- De R ]
pendentes| Enderegos || _.EEI_J
g V. T, Contatos Exames

P ——
+4 Iniciar
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Arquivos  Movimento

Relatorios

Eerramentas

Ajuda

— Departamento Operacional

tlﬁﬁl 2%

¢ Gerenciamenta de funciondrios. ..

Informe o funcionério

%08 |=e L e

Empresa

Categoria Base
EEN Bk
Id Func\nnérinj RE | MNome I Admiss&o !'Categnria | Empresa | s | Telefone I Telefone 2 Tarefas I
[ 1555 1807 Abner da Silkva Junior m/09/2013  Funcionarios V. Mave Sequranca ... 8 25794445 954684473 B ncnan |
= 6 Aderlel Reis De Lima O1/11/2007  Funciondrios S Mave Servicos Es. @ 55111123 8551 8281 = —
[ 1424 10585 Adriana Lucia & F e j108-2941 gdicinnar !
0 1520 10825 Agenasco dkabinanded L7533 Edtr_|
1559 1787 Ailton Leonidig 1559 Ailton Leonidio N 495-2503 =
- Ailton Leonidio Nunes
] 260 10592 Abetodose§ - 67 1506 spogar |
[ 1633 1817 Alessandio Gal cursg | Diploma | conclusio | vencimento | Academia 02008652 Detalkes |
O 19 1753 Alerandre Bor 2919917 i
O 1682 10689 Alesandre Lag S | Kozesses g.—l-nca s
& | & shs |
Detalhes N
Id | contrata | _—
0 5 Loja 2141 o Escala |
Localizar M!
Atualizar | &I
| [BE [ Inicio tde | 1d |
Detalhes
0 =0z 2141172013 _Eeena B0 A
2 2004 | Apagar I
2 2004 =
1 2004 I ﬂepmcessa!!
= i — - & 1 oos
| Registras: 0 1 annd =] Afualizar I
—Reagistros- cos | Cursos Fechar I
b V. T. I Contatos Exames

; Iniciar

Movimento

Ajuda

(/8| Bls|¥|su/clonw | e

Informe o funcionario Empresa .
;J _@J I~ Euibir funcionarios demitidos
Categoria Base
2] - =
Id Func\unériuj RE ! Mome ! Admissgo l Categoria I Empresa | 5 l Telefone ! Telefone 2 l Tarefas I
[ 1555 1807 Abner da Silva Junior 01/09/2013 Funcionarios . Mawve Seguranga ﬂ 25794445 954684479 e
Os 76 Aderlei Reis De Lima 0141172007 Funciondries & Mave ServigosEx. @ 55111123 8651 6281 SRR
[ 1424 108585 Adriana Lucia ."'“_F e 1022941 Adicionar !
[ 1530 T0E25  Agen Vasoo dl o o e S 0745333 Fo |
1559 1787 ey & Adicionando Curso de funciondrio... 455.2503 1z
[ 260 10592 Alberto Jose 5 IEET 1506 Apagal |
[ 1839 1817 Aleszandro Gol| pen — JaaeTGs2 Detalhes |
1 109 1753 Alexandre Bor 291-3517 Edcai
O g2 10683 Alesandre Lag | Reciclagem de Viglantes E 71226523 | _ Locclizar_|
g Acaderia 7 | 3 = SMS I
= Irfarvigl =
Id | Contrato I : |
[] 5% Loja 2141 Conclusdo Diploma 5 Escala |
15122011 BESESEEE e
- al l A o Adicionar I
G C ! =
[ Gravar | LCancelar Y Editar |
Id l Inicio el Id |
Detalh
[0 5502 AA1/2013 _—ﬂl 1 2005 A
2 2004 | Apagar |
) 2004 =
1w Beprocessa
B I — = T 20
Registros; 0 1 2N o] Atualizar I
~Registros ‘ C
cos ursos |
§ Eechar
Y. T. I Contatos Exzames

WWW. RESTECTT |U|Dg|U.CUl”.D|

2 ese

) Manual - Mesa Operacional

Pagina 56



@ Kas:: Escala

Arquivos  Mavimento

wimg| )T

etramentas  Ajuda

Atestados de comparecimento

Movimento ’i Cursos
Contratos 1
Escalas r Estagios
Funciondrios ¥ Etiquetas para correspondéncia
Exames
Grupos de Férias 2

Feriadns
Motivos de abono de Falbas
Nextel
Perfil de integracdo de folha ponto

Pessoas com mais de uma definico cadastrada

Escala

—_—

K & S TECNOLOGIA

"‘.-'_,-' .I'n-ic}ar @ @ 7| [ caadeEntra,., 7 Manual t1=

; lovimento  Relatorios:

LeE Nlse|velDE=e e

as  Ajuda

© Relatdrio de cursos a vencer...

Exibe o relatorio de cursos a vencer
dentro do periodo selecionado.

Periodo inicial Funcionario
jmnzema ~|
Periodo final Pose

|31 202013 = |

Curso

Editar Iaynutl Vizualizar Imiprirnir I Eechar |

7

K & S TECNOLOGIA

‘7""_-" Iniciar B @ @ 7| [k deEntra... {7 Manual me: B 7 &M@ s
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17.4. Falta em Reciclagem.

Menu Arquivos, clicar no item Falta em Reciclagens.

i Kecs: Escala - o

Arquivos | Movimento  Relatérios  Ferramentas  Ajuda

Adiantamento de salérios
Atividade de comunicagio
Empréstimo consignado
Adverténcias

& Centro de custe
Cursos
Digitar vales
Escala Operacional
Exames

Faltas em reciclagens
3;‘1 Feriados

Z2 Funcionarios

Grupo de férias
Motivos de abono de faltas

Motive de agendamento de visitas de sup

Motivos de contratagio

Motivos de demissdo
Perfil de folha ponte
RestricBes de funcionarios
Tabela de Hordrios
Tipos de comunicagio
Tipos de Horas

& Visita de supenvisio / inspetoria

Seguranga r

[ sair

L/

\! jefferson

L Kess: Escala s
Arquivos  Movimento Relatorios Ferramentas  Ajuda

k Faltas em reciclagens... =

[~ Datainicial [~ Datsfinal__ Funciondio

d [ Data | Funiondrio [ Motivo | Cadestadopor: | e
03 29/03/2013  Veldi Marcos Bele funcionario em reciclagem abner

Editar

Detalhes
agar
Localizar
Atualizar
Eechar

[Registros: 1
i
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Informar a data da falta e o nome do funcionario.
i
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K&S:: Escala
Arquivos  Movimento Relatorios Ferramentas  Ajuda
] Faltas em reciclagens..
[~ Datainicial [ Datafinal _ Funciondiia
o1/03/2m5 | [31ms/zms o] | | &
d [ Data | Funiondrio [ Motivo | Cadestadopor: | adicionar |
Oz 23/03/203  Yaldir Marcos Belezi funcionario em reciclagem abrer

Editar
Detalhes

Adicionando Falta de reciclagem...

o

Data Funciona

iio
11/03/25 HAdemal Rodigues de Oliveia Filko

Informagdes sobie a faks

" jefferson

&

> © & moa
Clicar no botdo Gravar.

Avaliar periodicamente os funciondrios que estao com a C.N.V. préximas ao prazo de

vencimento.

I'E] K&S: Escala

Arquivos

Movimento

Contratos

Escalas
Adiantamento de salarios
Alocagio
Beneficios

Estatisticos
Funcionérios CNV a vencer
Inconsisténcias ]

Mativos

Movimentaio / situagio

Menu Relatorios,
Funcionarios, CNV e
escolher o relatério
desejado.

" jefferson

e

a9

POR 09:34

ST D)
R
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18. TROCA DE UNIFORMES
Avaliar os itens fornecidos nas ultimas trocas, verificando a necessidade de
substituicao, mediante planejamento da area.

18.1. Responsaveis envolvidos
Auditoria; Coordenacao e Inspetor Operacional.

18.2. Levantamento de necessidades
A necessidade de troca de uniforme sera avaliada em auditorias nos postos.
Diante da necessidade sera preparado um planejamento de trocas envolvendo
as areas de suprimentos e financeiro.

18.3. Planejamento de trocas
Anilise feita nos postos de servigo e individualmente, funcionario a
funcionario, o sistema possui controle de todos os uniformes entregues, sendo
possivel seu controle e andlise e planejamento.

18.4. Requisi¢ao de uniformes
Feita no sistema com controle por unidade e numero.

Menu Movimentacao > Requisi¢cdes > Requisicdo de Uniforme.

& Kas:: Escala

Arquivos

ase|

& Relatdrios: Ferramentas  Ajuda

5| Cortratos F2 ﬂ "IJ &

Detalhamento do contrato

% Eventos »

\L’ Apontamento F&

Folha ponta...

Impressaa de panto {preenchimento)
Reforgo

Resumo Apontamento 4

Afastamento de funcionrios
& Movimentacdo de Funcionarios

Disponibilidade »

Escala L4

D ©rdem de servico

Requisico de Bens de patrimdnio

| EBeneficios N E Requisicies de mtenal
Il < Requisicdo de uniforme

FT Fa :{: Requisicio de pessoal
Rateio de FT

Confirmagdo de postos (chamada)  F10

Wisita de supervisdo [ Inspetoria

—_—

K & S TECNOLOGIA

¢4 Iniciar, @ 9 B 7|
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Formulario de Requisigao.

Periodoinicial  Periodo final Furiciondrio L. |

1 MA142012 _:] i 01142012 ‘:! | i T~ Exibir requisigies baikadas

Requigitante Base .

_vJ I _vJ I~ Exibir requisigies canceladas

Entrega | 1d | Funcionério | Requisitante | Histrico 5] Tarefas
[ 287172013 2311 Antonio Carlos Nogueira Pereira Juliana Ferreira Marting Uniforme para admizsao H

O z&A12013 2308 Janete Aparecida Viera Robinzon Ribeira Leal aﬂ
[ 2er122m32 2304 Manoel Mesias S!Iva Fre!tas Robingon F\!be!m Leal s}. it j
[ 26112013 2301 Manoel Mesias Silva Freitas Robingon Ribeira Leal S?.
[ 25A1/2m3 2300 Janete Aparecida Viera Robingon Ribeira Leal ﬂ hes
[ zzM1.2m3 2295 Paulo Heniique do Mascimento Damaceno  Juliana Ferreira Maiting Uniforme para admiszao 35.1 c
O 1am1r2mz 2286 M ateus de Jesus Rocha Jefferson Lopes da Silva ﬂ _E‘EE_IEI_J
O 151122013 2284 Jose Iranildo Lima T eixeira W ashihton Luis Vierra da Silva ﬂ Andiar j
O 1sA2/2013 2283 Eriston Ferraz Fontes W, ton Luis Vieira da Silva a =
O 1sA1/2013 2281 Edes Rodrigues De Sousa ‘Washington Luis Vieira da Silva B Imprirmit
[ 12m122m3 2277 Paulo Reiz de Qliveira Juliana Ferreira Marting Uniforme para admizzao ﬂ Fech J
[ 11M12m3 2273 Edno Pauferro Souza Gilmar Pereita Neves troca periodica E‘] Rl
[ oeAt1s2m3 2265 Solange Maiia Pedioso Miranda Jefferson Lopes da Silva E
O oeAt1s2012 2264 Madir De Souza Jefferson Lopes da Silva ‘ﬁ
Produta ! Quantidade pedida ‘ Quantidade entregue I 1] ! | Requisicdo ] Data da entrega I QHEEF!Q.‘?PE.J
[] Calga Social Masculina Preta 46 2 1] @
[ Camisa Social Branca 5. Mave 04 2 1] @
[ Blazer Social Preto S.Mave 50 1 1} &
[ Gravata para PORTEIRD cor Vinho para LACD 1 1] Q

14

+4 Iniciar el " @A

1. Filtros para visualizar requisicdes de uniforme em condi¢bes especificas.
2. Requisi¢Oes Cadastradas.

3. Itens pedidos nas requisi¢cdes cadastradas.

4. Botdes de Agao.
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Clicar no botdo adicionar para fazer uma nova requisicao.

Manual de Rotinas e Operagao do S.G.E. — Departamento Operacional

Arquivos  Movimento  Relakdrios

Eerramentas  Ajuda

Periodo inicial

Periodo final

Funcionario

Requisitante

[mmtzmz =] [a0m1zm3 | |

Base

ﬂ I~ Exibir requisiciies baixadas

I Ewxibir lequislcﬁes canceladas

26M11/2013
2641142013 2304
26M1/2013 230
25M1/2013 2300
22M1/2013 2295
1441172013 2286

Janste Aparecida Viera
Manoel Mesiss Silva Freitas
Manoel Mesiss Silva Fraitas
Janste Aparecida Viera

Paula Henrique do Mascimenta Damacena

Mateus de Jesus Rocha

Raobinzon Ribeira Leal
Robinzon Ribeira Leal
Raobinson Ribeira Leal
Juliana Ferreira Marting
Jefferson Lopes da Silva

Histérico

Uniforme para admissao

Tarefa

Adicio
Editar
Detalhes

Localizar

Jose Iranildo Lima T eixeira “wiashington Luis Yieira da Silva
‘washington Luis Yieira da Silva
‘wiashington Luis Yieira da Silva
Juliana Ferreira Marting

Gilmar Pereira Neves

Jefferson Lopes da Sikva
Jefferson Lopes da Silva

Atuslizar
15/12/2M3 2283

1541172013 2z2e
1217202 2277
11172012 2273
0E/11/2012 2265
0E/A11/2012 2264

Eristan Ferraz Fontes
Edes Rodrigues De Souza Lrnprimir
Paula Reis de Oliveira Uniforme para admiszao

troca periodica

R

Edna Pauferra Souza Eechar

Solange Maria Pedrosa Miranda
Nadir De Souza

O
O
O
O
O
O
O 15A1/2m3 2284
O
O
O
O
O
O

EEDEEESRRRERRE

Produto | Quantidade pedida: l Quantidade'entreguel D ] Requisicio I Data da entrega ! Quantidade
[J Calga Social Masculing Preta 46 2 ] =]}
[ Camisa Social Branca 5. Mave 04 2 1] =i}
[ Blazer Socisl Preto 5.Mave 50 1 1] =
[ Gravata pars PORTEIRD cor Vinho para LACO 1 a =i}

14

WWW. RS TECLTNOTOYIA. COMmLor

Periodo inicial  Periodo final Funcionario
12013 v [awams v |

[ Exibir requisiciies baivadas

Requisitante [ & Editando requisigao de Uniforme...
Entrega | | Purcionaric = | SJ Tarefas I
[ 2am1s2m13 231 dintanio Carlos Y (1) Geral i@ ltensl & e
O ®&A1/2m3 2305 Janete Aparecidd  £uncionario & dudciona |
[0 26M1/2013 2304 I anoel Mesias 5 %)
u Editar

O z&mi/2m3 230 Manosl Mesias St 0 (Conirato) %)
O s&A12ma 2300 Janete Aparecid = Detalhes I
211/2m3 22595 Paulo Herrique: Lp\anlan Deerzciard ‘:j‘i@;i g X
O 14A1ms 86 Mateus de Jesus !Sm;'esas e B o s R = & & _ Loccliear|
O 15112013 2284 Jose lanido Lind St b b ety ot s B spusizar |
[ 15A2/2m3 2283 Eriston Fertaz Fo lf“ 5l B =
[ iBAtsems 2281 Edes Rodigues | |=*F* T B Irpimit |
0 12A12m3 2297 Paulo Feis de 0 RAEqusitante B
O nAems 2203 Erin Paufens 5 |-uiiana Feneira Martin | ﬁi B —«E.J"-CE.'—!
[0 oeAts2ma 2265 Solange Maria P4 Mecesséro para: Os R
[ oeA1/2m3 2264 Madit De Souza | [22011/2013 | B

Histdrico

!Llnifnrme para admissan

Anotaglies
Produto [ uzntidace |
[ Calga Social Masculina Preta 46
[ Gravata para PARTEIRD cor Vinho para LACO
[] Camisa Social Branca . Mave 05 \7§2357 B e
[ Blazer Social Preto 5. Mave 52 __] _—I

T

14
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rics Ajuda

dmg 0l swlelosme e

Periodo inicial — Periodo final Furiciondrio
[matzoia ~| [2emzms ~ quisicies baikadas
Requisitante ! & Editando requisigan de Uniforme...
Entrega | | Furicionsrin 5] Tarefas I
O amzma 2an Antonia Carlos Ny (T} Geral ] ltensl [
O 2er1/2m3 2305 Janete Aparecid & Adicionar I
[ 2er122m32 2304 Manoel Mesias 5 -~ ﬁ T
: = ar

O zeAt1/2013 2301 Manoel Mesias 5§ | TjEE Freta 45 2 o %)
[ 28A1/2m3 ZSQU Janate Aparecid Gravatq para PDFETEIF}D caor Vinho para LACO. 1 al aﬁ Detalhes |
2z2M/2m3 2295 Paulo Hemique Camiga Social Branca 5. Mave 05 2_ U ﬂ X
O 1anzms 2286 Mateus de Jesus| | |Blazer Social Preto 5. Mave 52 1 o |8 @ _ Lowslear |
O 18M1/2013 2204 Jase ranilda Lim 1 ] Aalsa
O 1smz/2013 zem3 Eristan Fenaz Fo | —I
O 1811/2m3 2281 Edes Rodrigues B Imprirmiir |
O 12M1/2013 2277 Paulo Reis de 0| EJ

b= Eech
O HAems 23 Edno Paufera 5 B | fechar |
[ oeAt1s2m13 2265 Solange Maiia Pe B
O msAtzma 2264 Madir De Souza =

|
Produta = Jusntidade
[ Calga Social Masculina Preta 46 Adicionat Editar Apagar |
[ Gravata para PORTEIRD cor Yinho para LAGO
[ Camisa Social Branca S. Mave 05 ‘_E B R
[ Blazer Social Preta 5. Mave 52 _—I _—I

14

WWW. RESTETT |U|Dg|u.col”.D|

E

Argu Movimento

LeE Nlsxe|velDE=e e

[e5

Perioda inicial Periada final Funcionario .
1203 v [3wema v | i o] [ Esibirequisigies baixadas
Requisitants ! - Editando requisicao de Uniforme...
Entrega | | Puncianaria 5] Tarefas I
[ 2aM122m3 2311 Antonio Carlos M @ Geral @ ltens | ﬁ
O zmezms 2308 Janete Aparecid %) Adicionar I
O %&n1/2ma 2304 Manoel Mesias 5 2
ar
O zA1/2m3 2301 Manoel Mesias 5 &
O smA12013 23QU Janete Aparecidd | | | 56 constario na relag5o de d og d lad: & Detalhes |
2ZAa1ems 2298 Faulo l‘% | ao grupo denominado "Uniformes". &) ]
O 1eA1/2013 2286 ateus o Tommab | ] o | gy | Locskar |
O 15117203 2284 Jose lanildo Lim, o = ] k| A
= Erata AE L tualizar
O 15Mz/2m3  ze83 Eriston Ferraz Fo AR —I —I B —-—I
O 15A1/2m3 2281 Edes Rodriques @ Informacgdes sobre o produte B Imprirnit |
O 1zitzms 2277 Paulo Reis de Ficibone Extle allatopmd i S B |
O natvamsz 2203 Edna Pauferra 5 Intarm atve A% tIdI]I;I]I] I]Pl]l] B3] Ko
O mems 208 Solangs Maria P{ | | 1 produto obisTagg e > Du"ﬂﬁgda |
O oermsams 2264 Madi Ds Souzs = opeiacao \ B
| Gravar | LCancelar I

Produta = Quantidade
[ Calga Social Masculina Preta 46 Adicionat I Editar I Apagar |
[ Gravata para PORTEIRD cor Yinho para LAGO
[[] Camisa Social Branca . Mave 05 [ oo T e
[ Blazer Social Preto 5. , g__l _—I

Apds preencher todos os itens :

14 . . ~
necessarios, clicar no botao
gravar do formulario. ¥ ¥ L
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19. ABANDONO
Funcionarios que estdo faltando a varios dias e ndo informaram nenhum justificativa

pela auséncia.

19.1.

Responsaveis envolvidos

Manual de Rotinas e Operagao do S.G.E. — Departamento Operacional

Auditoria, Mesa Operacional, Inspetor Operacional, Coordenador Operacional.

19.2.

Langamento no sistema.

Abrir o gerenciamento de funcionadrios, selecionar o funciondrio e clicarno botdo Aditar

a Escala.

Arquivos  Movimento Relatdrios: Ferramentas  Ajuda

oslg| pls|

| @|ale|o)

|| 2] 4| @

& Gerenciamenio de funciondrios...

Informe o funcionanio

Empresa

Categoria

Base

Zla)]

Bk

:_] ﬂi |~ Esxibir funcionarios demitidos

B3

A

QUIaNGa ...

[ 7

. 8 B2vane

Id Funcionari i RE J Mome J Admissdo J Categoria ] Empresa J 5 J Telefone J Telefone 2 J Tarefas I
O 1002 10108 Beatriz Lopes Oliva 1041072011 Funcionarios . Mave Seguranga ﬂ 7074673 P
O 1383 1634 Bruno Gil Lins da Franga 03/04/2013  Funcionérios V. Mave Sequianga .. @3 83051776 25364870 G
[] 1e58 10680 Bruna Luigley Muniz de Araujo 18/10/2013 Funcionérios S Mave Servigos Es. a?. 986E19015 989817478 T Adicionar
[ 1em 10651 Biuno Manganeli Francisco 25/08/2M3 Funcionarios S Mave Servigos Es. Editar j
[ 1481 1761 Bruno Rodiigo Mogueirs Machado Pe...  01/08/2013  Funcionarios Y. Mave Seguranga .. 82 53926300 5413-7086 =
O 161 10657 Bruno Teminha de Lima 07/09/2013  Funciondrios 5 Mave Servigos Es.. 82 Apagar

1 10667 Caio Cesar da Sikva 20/08/2013  Funcionéarios S Mave Servigos Ex.. @3 982287338 980999341 Detalhes

e = = _:....._....._J
b

Localizar

[ 148 1745 Carlog Andre da Silva 01/06/2013 W, Mave Sequranga E454-1438
< | @ SMS5
Id | Contrato ‘ Base (do contrato) | Centro de custos (do contrato) J |
[ 302 RE ENCAMINHAMENTOS DP Departamentn Pessoal Escala
\ Adicionar
Editar
Id 1 Inicio ] Escala ] T J Ref. J Produtn ] Entrega J Durabilidade J Qtde! 1d ‘ | Detalh
[ 5420 1341/2M3 12:3612h00 N ED Sobretudo de L3 Preto G 18/09/.2m3 ] 1 2120 ~
Calga Social Masculina Preta 42 18/09/2013 240 2 2120
Camiza Social Branca 5. Mave 04 18/09/2012 300 2 2120
Blazer Sacial Preta V. Mave 52 18/09/2M3 240 1 IR o ﬂeﬂ'“e“aﬂ
Gravata para VIGILANTE cor Preta para LACD 18/09/2013 300 1 2120
— [amisa Sarial Branca & Mave 14 4AMRAM2 a0 1 dzen M0 Aualzar
~Registros Dependentes| Enderecos Cursos Eechar
: Vel Contatos Exames

74 Iniciar
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Trocar a escala para 12x36 12h00, informar o dia de inicio das faltas, hordrios de

entrada e saida, refeicdo do posto de origem e escolher o con
ENCAMINHAMENTO DP”.

trato “RE

Informe o funcionério Empresa

@ Editando Escala do funcionari

Lyt

Srins demiidos

a

Categoria
B65 - 1735 -Carlos Alberto da Silva Borges - ¥. Mave Seguranga e Vigilancia Ltda
b N
E scala Operacional Trabalho Folga Turna Inicio da escala 12 dia de trabalho
~| ¢4 1 1 [Matumo ~| [ty [/ i
O 1658 106 o T T —— e
0 1m \ \Enl, |55'd57| efeicdo | Tempo [agao) | ontrato
O 1481 176 [fe00 |[oE00 | [6min  +][Descansa —| [RE ENCAMINHAMENTOS DF ER Y
O 1818 106§
7 1821 1oeq DI 2 i | | | l]i L“ ~| &4 i
865 172
[ 1459 174
s . . 7. 7
S6é encaminhar o funcionario apds
Id
[T a2 ter desaparecido por mais de 15
dias.

Id Releic3o [min] Hor. de ref. [texto para folha ponto) [~ Descontar horério de refeicin
O 5420 | &4 IWE'UUB'UU IEU i | [ Inverter escala sabado e domingo

Anotagiies

Inicio & Implantagio no Posto Condominio Villa Amalfi em 25/05/2013,

| sz \ Gravar LCancelar
i Reaistros = _J —I

Cateqoria do Funcionério: Funcionérios

| 0 T

T Contatos | Exames

i Adicionar !

Tarefas i

Funcionario

Editar I
Apagar I
Dietalhes l

Localizar I
Al

SHS |

Escala

Adicionar I
Editar I
Detalhes l

V7 Iniciar (DR WY C | Entrads- ... | [0 Manusl

Arquives  Movimento  Relabérios  Ferramentas  Ajuda

& Gerenciamento de funciondrios...

Adicionar escala em lote...
i i

Wisualizar atestados de comparecimenta. ..

Wisualizar adverténcias...
‘Wisualizar alteracfies de escala, ..

Incluir restricia...
Yisualizar restriches..,

Devalver uniforme:

Informe o funcioharia Empresa
Categaria Base
8]
1d Funcionario | RE | home | Admissan | Categoria | Empresa | 5 [ Teler
[ 1002 101018 Beatriz Lopes Oliva 104102011 Funcionarios V. Mave Sequrangs .. @ 7707
1389 16534 Bruno Gil Lins da Franga 03/04/2013 Funcionarios V. Mave Seguranca .. @ 83905

10680 Bruna Luisley Muniz de Araujo 18/10:2013 Funcionarios S Mave Servigos Ex... s 9866
10651 Bruno Manganel Francisco 26/08/2013 Funcionarios S Mave Servigos Es.. &3
1781 Eruno Rodiigo Mogueira Machado Pe...  01/06/2013 Funcionarios . Mave Seguranga .. ﬂ 5392
10657 Bruna Terinha de Lima 07/09/2013 Funcionarios S Mave Servigos Ez.. &3
10E67 Caio Cesar da Silva 2040942013 Funcionarios S Mave Servicos Es... - @, 9522

Langar atestado de comparecimento. ..
Langar licencs paternidade. ..
Langar licencs maternidad

‘Wisualizar vales

O 1745 Carlos Andre da Silva 01/06/2013  Funciondrios Langar atestado m
< I
1d | Contrato | Base fda contrata) S abandun?‘. | |
01 a0z RE ENCAMINHAMENTOS DF Dspaitaney] et findonsi,. ala |
Afastar Funciondrio. ..
Suspender funcionario.., jonar I
Wisualizar suspensdes...
Wisualizar visitas de supervisaa. .. itar
| B [ Inicio | Escala [1_Iref. || Produto | Entreqs #wiso prévio descontando 2 horas didrias...  Mhes I
[J 5420 13411/2013  12x3872h00 N 60 | Sobretudo de L3 Freto G 18032013 pvico prévio de 6 dias...
Calga Socisl Masculing Preta 42 18092017 pyisn prévia de 7 dias. . gt
Camisa Social Branca 5. Mavs 04 18/09/2012  pemitir funciondrio. ..
Blazer Social Preto V. Mave 52 18/08/201 e L“‘!
Gravata para VIGILANTE cor Freta para LACO. 1a/arzor;  Baar Férias..
Famisa Sinrial Rranna W Mave (4 1462017 yincular sindicato. . i l
Depe  Visualizar cartdo de panta... b= I

Registros
il

WWw . Reo el

Imprimir Termo de responsabilidade. ..
Relatarios

(CRE N0

" 74 Iniciar
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Langar o periodo inicial do afastamento e projetar 30 dias.

5 Ajuda

Ll B]e|¥s|ulc(DlEl=|s| e

% Garanclanents, e funclonarios..

Informie o funcionario Empresa
_vj ;’d I~ Exibir funciondrios demitidas
Categoria Base
EE) - =|
Id Func\nnérm] RE | Mome | Admiss3o | Categoria ! Ermpress l S l Telefone | Telefone 2 l Tarefas i
] 1002 101ms Beatriz Lopes Oliva - o = | ) ST
O 1369 LTS RPN Langando encaminhamento... =121 25064570 b F”"“"’“a""|
] 1858 10820 Biuno Luisley Muniz de Arauj —| Este di d. & os de aband 5 98I 747 © Adicionar !
O 1601 10651 Bruno Manganel Francisco - de emprego para o funcionario derltm QO periodo selegiql!adn. 5
2 : s erdo langadas faltas para o funcionario entre a data inicial =
O 1461 1761 Bruna Rodrign Nogueis MacH My > .d : : dl faltas 4 l' aiio entic A datainicial 5413-7086 _ Edw |
z = e a data hnal . bsle nao ira Agagal I
O 1618 10857 Euimo Tertinha de Lima o funciondrio nem apagar sua escala.
1 183 10667 Caio Cesar da Si == - - = 980999341 Detalkhes I
855 178 Carlos Alberto da Siva Borgly Dota inicial Data final _ Situagdo B557-8907 —
O] 1453 1745 C e e [2an1/2m13 [29/12/2013  [Encaminhamenia | 4541438 g Lokt |
< Funciondrio W 5MS5
Id | contrata I!:"ﬂ' -d & {do contrato i
O 302 RE ENCAMINHAMENTOS | ~Anotacé | fessoal Escala |
Adicionar I
Editar I
~.
Id i Inicio i Escala I ~ | Durabilidade ! Qtde] 1d i o
D
[ =420 1341/2M3 123612000 | X 1] 1 2120 -~ —-“—‘“““—!
| Gravar LCancelar | =
240 2 2120 L Apagar !
a0n 2 A ;
Blazer Social Preto V. Mave 52 18/09/2013 240 1 2120 EM‘!
Gravata para VIGILANTE cor Preta para LACD. 18/09/2013 300 1 2120
Camiza Sacial Rranea W bave N4 14/NR2M 2 ann 1 1220 o) Atualizar I
~Registios- T Dey C
pendentes| Enderecos ursos Eaih I
\—318/ Y. T. Contatos Exames

22 Iniciar @ @ B 7 [ [@ s deentrads-o..

20. MATERIAL DE ESCRITORIO

Solicitar os materiais de escritdrio necessarios para desempenho das atividades.
Analisar o que é necessario com a equipe e visualizar o que esta faltando no
departamento.

20.1. Responsaveis envolvidos
Auditoria, Mesa Operacional, Inspetor Operacional, Coordenador Operacional.

20.2. Periocidade
Antes do dia 30 de cada més. A entrega do material se dara até o dia 10.

20.3. Langamento no sistema.
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ta,

&
nga e Ser

Menu Movimento > Requisigdes > Requisi¢cao de Material.

& Kas:: Escala

Arquivos M Relatérios: Ferramentas  Ajuda

dls2 :@ Contratos F2 ﬂ "IJ &

Detalhamento do contrato

% Eventos »

'lzf Apontamento F&
Folha ponta...

Impressaa de panto {preenchimento)
Reforgo

Resumo Apontamento 4

Afastamento de funcionrios
& Movimentacdo de Funcionarios

Disponibilidade »

Escala L4

D ©rdem de servico

Requisico de Bens de patrimdnio

Beneficios » de material

| B Requisicéo de uniforme

FT
Rateio de FT

Fa |ﬂ Requisicao de pessoal

Confirmagdo de postos (chamada)  F10

Wisita de supervisdo [ Inspetoria

o

K & S TECNOLOGIA

Filtros para visualizar pedidos

cadastrados.

@ Requisicdes de material...

Periodoinicisl — Periodo final Clierte

2013 ~] [aon1zms ] | ~| | [ Evibi requisiciies baixadas
Requisitante |~ Canceladas
;l |~ Exibir somente as requisicBes autorizadas

Entrega d Cliente Requisitante Histarico S Tarefas /
[ 1om222m3 453 5 Mave Servigos Especiais de Mao de 0., Edison Vieira De Oliveira Material de escritdrio @ = ’
O mazzmz 458 5 Mave Servipos Especiais de Mao de 0 Juliana Ferreira Marting Substituican B
Editar !
Detalhes I
Localizar I
Atualizar !
Imprimir I
Fechar I
Produto | Quantidade pedida | Quantidade entregue | Baixar ltem
[0 Papel Suliite 2104237 500444 B 1]
2

" 74 Iniciar.
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Gauro wave.

2 ese

& Editando requisigan de material...

Periodo inicial  Periodo final Clignte
[matznia ~| [2anzems ~]
Requigitante

Entrega | Id | Cliente

I~ Exibir requisigiies baixadas
I Canceladas
] I~ Exibir somente as requisiciies autorizadas

[0 msnz/2ma 464
O oenz/zma 463
10/12/2013 462
O msnzzmz 481
[J mnz/zmz 46l
[J 1012/2m3 458
O mnzzmz 458

S Mave Servigo:
5 Mave Servigo:
5 Mave Servigo:
S Mave Servigo:
S Mave Servigo:
S Mave Servigo:
5 Mave Servigo:

] @ .Lténs!

MNecesséro para:

~| 84101272013

Clients
|S Mave Servico: Especiaiz de M&o de Obra em Geral Lida

Requisitante
iJeFlersUn Juliano Hilario de Oliveira

Tarefas I
Adicionar I

BBBE‘BBL

Oz
=1 | |
Empresa

|5 Mave Servicos Especiaiz de M3o de Obra em Geral Ltda .L'

Centra de custas / Cantrata

I Tecnologia da Informagio 4
= |

Baze

| Lapa

Histédrico

Departamento ou
cliente queird os
materiais.

CNETETENE

IPEd\dD do més de Dezembro

N\

Descrever o

Anotaclies

Produta

motivo do pedido

[ Papel Sulfite 2104297 500444

[ Caneta Esterografica Preta Bic Cristal
[ Extrator Espatula Gake Carbrink.

[] DVD-R Gravéavel 4.7GE Bx

2 Itaml

I~ requisicAn & nara comndatn
\&m N3o é necessario

Gravar LCancelar

clicar.

ovimento tories Ee

Ajuc

WWW. RESTETT |U|Dg|u.col”.D|

da

Periodo inicial

LeE Nlsxe|velDE=e e

[J osn2/zmz 484
[ menz/izmz 463
10/12/203 462
O osnz/zma 461
O manzzms 460
[ 1onz/zmz 458
[0 mAnz/zmz 458

S Mave Servigo:
5 Mave Servigo:
S Mave Servico:
S Mave Servigo:
S Mave Servigo:
S Mave Servigo:
S Mave Servigo:

Periado final Cliente
. m—— . & | Exibi requisicBes baikadas
;DMVZDHL! !3D:‘12/2D13ﬂ l & Editando requisigdo de material... = Eamel:da:
Requisitante
] | Exibir somente as requisiciies autorizadas
Entrega | | cliente @ Gersl @ Tone: Tarefas

Produta |Buantidsde|Entiegue |
| 1| Papel Sulfite 2102257 50044 ol |
| | Canela -Esferugréf.ica Prala éic Cristal 2 a
| | Extratar Espall.ila Galv Carbrink 1 | U
| |DVD-R Gravavel 4768 B¢ 5 o]

~|

Adicionar
Editar
Detalhes

Localizar

E‘JBBBB@BL

Atualizar
Imprirnit

Fechar

_ Larefae |
_ s |
_Dedhes |
ook |
e |
oo |
_ Eechar |

Produto

[ Papel Sulfite 2104297 500744

[ Caneta Esterogréfica Preta Bic Cristal
[ Extiator Espatula Galv Carbrink

[ DVD-R Gravavel 4.7GE 82

Editar | Apagar I

Grawar LCancelar

WWW. RESTETT |U|Dg|u.col”.D|

Manual - Mesa Operacional

Pagina 68



A Movimente E=

Ajuda

g B> sneod=s e

Periodo inicial  Periodo final Clignte
[matznia ~| [2anzems ~] I~ Exibit requisigiies baikadas
Rlequisitante I™ Canceladas
] I~ Exibir somente as requisiciies autorizadas
IE__n‘tnaga | | cliente ﬁﬂ Tarefas |
05/12/2m3 464 S Mave Servigo:
O oenz/2mz 483 5 Mave Servigo B Adicionar I
104124203 462 5 Mave Servigo: ﬂ T
Editar
[ osrzs2ma 461 S Mave Servigo: B
[ oanzsema 460 S Mave Servigo: @ Detalhes |
[ 1o0M2/2m3 455 S Mave Servigo: ; z @ X
O mAzzms 458 S Mave Servigos| {3 IF"W‘"D - ﬁ] 3 5 ﬂl
™ |Grampa Triho Plastico -
Atualizar |
Informacdes sobre o produto T
l |
8 Preco base que atual do produto AL
R$ 1.00 (1} = Eechar |
Intormagies sobre o pdade =
o produto abjeta
da operagan
I
bl
Produta | Adicionar I Editar Apagar |
[ Papel Sulfite 2104297 500444
[ Caneta Esterografica Preta Bic Cristal
[ Extrator Espatula Gake Carbrink.
[] DVD-R Gravéavel 4.7GE Bx | 482 Giravar LCancelar
7
WWW. . .

24 Iniciar.

Ajuda

Dk snicnEs s

Periodo inicisl  Periodo final Cliente . . .

;EH ”VZDHL! !3!]!1 2/2D13ﬂ l & Editando requisigdo de material LT e

Requisitante I Canceladas

] | Exibir somente as requisiciies autorizadas

Entrega | | cliente @ Gersl @ Itansl 5 Tarefas |

[ osMzs2ma 464 S Mave Servigo: = o @

[0 osnzzms 483 5 Mave Servipo: Produto. [Quentidads|Entegie. | A 5 m

MA2EMI 462 5 Mave Servicos] | [popel Sulis 210:297 500444 al -2

O osmasems 461 5 Mave Servico | | Caneta Esferografica Preta Bic Cristal 2 a @

0 /1272013 460 S Mave Servicod [T Eator Espall.ila Galv Carbrink 1| il @ Detalhes |

[ 1o0m2/2m13 453 5 Mave Servigo: ‘i DVDF Gravavel 4 7GB @0 | o ) -

0 mAzems 458 5 Mave Servios] [ ' B _ Locsizar |
Atualizar |
Imprirnit |
Fechar |

&

Produto | Adiciona | Editar Apagar |

[ Papel Sulfite 2104297 500744

[ Caneta Esterogréfica Preta Bic Cristal

[ Extiator Espatula Galv Carbrink

[ DVD-R Gravavel 4.7GE 82 | 4e2 Giavar LCancelar
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21. REQUISICA'O DE PESSOAL
Solicitar abertura de vagas ao R.H. para contratacao.

21.1. Responsaveis envolvidos
Auditoria, Inspetor Operacional, Coordenador Operacional.

21.2. Requisicdo de pessoal no sistema.

Menu Movimento > Requisi¢des > Requisi¢ao de Pessoal.

& KAs:: Escala

Arquivos B

as : Cantratos Fz ﬁl Y&

Detalhamento do contrato =

G Relatorios Ferramenbas  Ajuda

% Eventos »

‘L?f Apontamento F&

Folha ponto...

Impressao de ponto {preenchimento)
Reforco

Resumo Apontarmento 4

Afastamento de funciondrios

& Movimentagdo de Funciondrios

Disponibilidade »

Escala L

D Ordem de servigo

Requisicao de Bens de patrimdnio
E Requisiclies de material
Requisicio de unifarme

Beneficios L4

FT
Rateio de FT

Confirmagdo de postos (chamada)  F10

Yisita de supervisdo | Inspetoria

-

K & S TECNOLOGIA

ey Iniciar © @ B 7| [@caixadeEtrads-o.. | [ Manual Mesa Operaci... & K B 7 & 4os
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Clicar no botdo Adicionar para inserir uma nova requisi¢ao de vaga.

& Kas:: Escala

g 0l s|alzs

Arquivos Movimento Relatdrios: Ferramentas  Ajuda

|| @

@ Requisicies de pessoal...

Perioda inicial Perioda final Empresa

Requisitante

Filtros para visualizar requisicdes
cadastradas.

]

Base

|ms0ei2013 ~] [30mz2m3 -] | - = =]
I~ Ewibit requisigies baisadas |~ Canceladas
Entrega J Id J Funcionario J Requisitante I Histarico I 5 ] Tarefas
O xtAos20a 833 Janio RodriguesPereita PHL - 07:00 a3 13:00 E] o =
O xnos2oz 838 Janio RodriguesPereira Plantdo W.MAVE - VIGILAMTE Folguista Zona Sul F_‘]
[0 #1os2m3 897 Janio RodriguesPereita Plant3o 5.MAYE - Folguista com Moto - 0700 as 19.... s}.
[0 #1o0s2mz2 898 Janio RodriguesPersita Plantdo 5.MAVE - Folguista Zona Sul - PORTEIRD ... E
[ xM0s2m3 835 Janio RodiiguesPersia Plantdo ¥ MAYE - 07.00 a5 19.00 Folguista Zona O... ‘a
[ #M0s2m3 834 Janio RodiiguesPereia Tropical - 1900 as 07:00 F_‘]
O z11os2m32 893 Janio RodriguesPersira GPA - Imperadar @
O x1no2ma 832 Janio RodriguesPereira GPA - Sacomd 09:30 as 21:30 &2 L lizat
O xinos2mz 891 Janio RodriguesPereita GPA - Antonio Gil 09:30 as 21:30 ﬂ -
= e b = ] Janio RodriguesPersita GPA - vila das Merces 07:00 a3 1900 B Ahualizar
[0 110203 883 Janio RodriguesPersita Wila das Merces 11:00 a2 23:.00 @
[0 211022013 888 Janin RodiigussPereira GPA-Cursinho 15:00 a5 23.00 B —J L
O 210203 8e7 Janin FodiiguesPereira GPA, - Cursinho 0700 s 15:00 ] Fechar j
O z1noszmz 926 Janio RodriguesPereira Cond. Vintage - 07:00 as 19:00 ﬂ
O x11o2ma 885 Janio RodriguesPereira Porto Pinheiras - 19:00 &5 07:00 ﬂ
O xinoz2ma 884 Janio RodriguesPereira Metalvac - 14:00 as 22:00 a;
O zinos2ma 883 Janio RodiiguesPereita Up-Side - 07:00 as 16:20 @
[0 #1os2ma 882 Janio RodriguesPereita Twin - 08:00 &5 17:00 F_']
[ x10s2m3 a1 Janio RodriguesPersita Twin - 07.00 a5 15:20 a
[0 z1M0/203 830 Jefferson Lopes da Silva Plant3o 5.0 ave 12536 1900hs as 0Fh00min a?, -
O 21020z 873 Jefferson Lopes da Silva Plantdo S.Mave 19h00min as 0FhO0min ﬂ
O x1no20m2 878 Jefferson Lopes da Silva Plant&o 5. Mave 07h00 -19h00mmin B
O xtAos2oa 877 Jefferson Lopes da Silva Plantdo 5. Mawe 07h00 - 13h00min ﬂ
O xnos2mz 878 Jefferson Lopes da Silva Plantdo . Mave 13h00min - 07h00min a;
LA P 1 O Aetfersan | ones da Sikva _ Plantéin ¥ Mave N7hilmin - 15k00 12436 -0 >
0

7z

WWW. R TeCLTTUTLOYTU.COTM. DT

B 7 & o

. ox]

Manual - Mesa Operacional

Perioda inicial Periada final Empresa e
|o1/08/2013 ~| [30n22013 =) | ~|
I Ewibir requisigies baixadas | Canceladas Geral ]@ o i ]
£ _Complemento
Entrega J Id J Funciondrio g Sttt - | _ Tarefas
O ziAzo:  eag B &
O zin2ms 298 e . Folguista Zana Sul N
21/0/203 B9 S mMoto - 07:00 a5 1% . @ i
" e s Editar
0 210203 e 151 A0/2m3 5 Mave Servicos E speciais de M3o de Obra em Geral Ltda __J E S0l - FORTEIRO E
O 21/10/2m3 895 S = e rovsazns0.. B Detalhes
O z1M0/2003 234 B ﬂ L
O ziAzmz a3 lL‘“E =l B
O 2in02ms  aee o2k ; = o 8 Looskes
Categoria da pessoa Sexo Justificativa == i L
O zinozma 891 [Funciora <0 “Mamhn | 5 n B
O 21102013 830 e s 1200 8 Atualizar
O 2110/2m3 889 oo = i ]
O 2102013 aen iPIantan 5.MAWE - Folguista com Mato - 07:00 a5 19:00 E Lmpiri
[0 x1os2mza 887 I Caracterfsticas pessoais @ Fechar j
|dade maxima Altura minima Alti-'l“ i Pesaminimo  Peso méximo 0 F_‘]
H Lo 4 umante
O campo Histdrico é l I L &l | d &
|aridade Erpeiigncia &
. . =
muito importante para  [eeemee  sfflen o .
. . - na caligiafia ¥ Comunicagfo verbal [ Informatica W Boa aparéncia \:j
visua | IZacaO da Vaga * ursa de vigllants | Cursa de escolta I Curso de defesa pessoal privada = as 07h00min a; Al
i 3 jistrodo DRT [ Cateira Nacional de Vigilante 07h00min &
Seguir o padrdo de i :
g p |2 Entrada Salda Refeigo rminy g
H Ormiry
. 6 12h00 ¥ | |07:00 18:00 50
preenchimento: = 1 I £ )
H Sl 12638 - =
Contrato / Cl|ente - a7 Gravar LCancelar
Fungdo — Escala — WP RESTECTTIO ogra.conror
Horario.
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22. ORDEM DE SERVICO
Tem o objetivo de criar comunicag¢des ou informacdes, aumentando o controle e
registrando as solicitagdes.

22.1. Responsaveis envolvidos
Mesa Operacional; Auditoria; Coordenacao

Cadastro de solicitacdes, avisos, pedidos de manuten¢do ou compra no sistema.

Menu Movimento > Ordem de Servico.

Arquivos M Relatdrios  Ferramentas  Ajuda

g @y Ts! contrates Fz ‘ﬂ o} gi

Detalhamento do conbrato

¥ Evertos 3

% aponkamento F&

Falha ponta...
Impressan de ponto (preenchimento)
Refarga

Resumo Apontamento 3

Afastamenta de Funciondrios
A& Movimentacso de Funcionarios

Disponibilidade L3

Escala L2

Requisiciies

Beneficios L

FT F9
Rateio de FT

Confirmag3n de postos (chamada) ~ F10

Wisita de supervis8o | Inspetaria

-

K & S TECNOLOGIA

‘ 74 J'nici_ar O @ [ 7 | [ camade Entrada - ..
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Dados sobre o formulario da O.S.

& Kas:: Escala

Arc!u\vns Movimento  Relatdrios Ferramentas  Ajuda
Al Ble > s0c0a=a el

@ Nrdans de Sarvirn

Filtros

Cliente Categaria de Dz

B2l =] =| [ Esibir 0¢'s baixadas
| Apoio | Cliente: | Previsao | Urgencia_ | Categoria | 571 Municipio Tarefas

[ 14614 wagner Condominio Yilla Amalfi 2541172013 Marmal COMUMNICADD &8 5o Pau
[ 14612 wagner Y. Mave Seauranca e Vigldncia Lids 2511/2013  Mamal COMUMICADD s& 530 Paulo Comentar
[ 14611 wagner Condominio Villa Amalfi 25411723 Momal COMUNICADOD & 530 Paulo

Adicionar
. Transferir 05
\ Ordens de servigo =
cadastradas

Alterar Data

Localizar
Localizar Bx
Atualizar

Eechar

Botdes de Acgao.

Registros

1 Imprimir O.S.
Total g ~ Marcar tados O Desmarcar todos O Inverter ] p

|

_ _
+4 Iniciar M @ [ 7| [ caadeEntrada - 0. [T Manual Mesa Operaci. .. M 2 Windows Explarey

Botdes de Agao:

- Comentar: inserir comentdrios e respostas nas 0.S’s.

- Adicionar: Adicionar uma nova Ordem de Servico.

- Andamento: Visualizar todos os comentarios inseridos na O.S.
- Transferir O.S.: Transferir a O.S. de apoio (responsavel).

- Alterar Data: Alterar a data de conclusdo da O.S.
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Clicar no botdo Adicionar ira abrir o formuldrio abaixo, preencher todos os dados e

clicar no botdo Gravar.
-ms scala

Clente ategmia E Oz ) :
Bl 5 T ==~ I Exibir 0's baixadas i |
T G C icionando Ordem de Servico... (] i T T— I
B wagner Condominio Yilla Smal 580 Paulo
[ 14612 wagner Y. Mave Sequranca e &n Paulo Comentar I
[ 14611 wiagner Condominio Yilla Amalf Tipa de 08 Girau de Uigéncia Dt detorelicss 30 Paulo rem——
[ntena = Mormal =] [1onzezms
Usudrio Apoio Andamenia
Quem ird acompanhar a O.S. Jitterson x| [Horisvaido
T N Zens|
I| ;domingos _:_l
Categoria Walor Previsto A quem se dest'na a O.S.
. |SUPAI Comunicacao =
Categorla da O's' (grupo de Clignte / Fomecedor Muricipic (id] | lerear R [I
. ~ iS'Mavé Servigos Especiais de M3o de Obra em Geral + 10 . .
organizagao) Empresa | Cliente que se destina a
iS.Mavé Servicos Especiais de M3o de Obra em Geral Lida lj_ﬂj .
iHistéricu B Ordem de Servico
Andamenta inicial % iE I
Dados sobre a 0.5)
\ N
sew | cacx || | Descrever de formaclaraa
ol T — solicitagdo ou informagdo.
L E |
Campos em verde sdo obrigatérios ! g W

iy Inficiar. @ @ @ 7 [[@: ore @ ke Escals B ° & 50

23. VIATURAS — MODULO VEICULOS
Recurso para deslocamento e realizagao de atividades didrias.

23.1. Abastecimento
Todas as viaturas sdo abastecidas em posto de gasolina cadastrado e
homologado pela diretoria da empresa. S6 é liberado mediante apresentacao
de vale fornecido pela coordenacdo, apds abastecimento entregar recibo de
pagamento para que seja langado no sistema para controle.

23.2. Langamento no sistema
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S
nga e SC¥

Alocacdo

Compra de Yeitulos
@ Imposta
0 Infracio

Km 4
Y% Manutengdo

Metas financeiras

ﬁ’ﬁ] Movimentacdo de veiculos

A Oconréncia

EJ Ordem de Servico

Preventivas a realizar
ﬁ Preventiva
ﬂ Requisicdo de viatura

P Escolea

Check list de veiculos

-

B ECANOLOGIA www . kestecnologia.com.br

Arquivos  Movimento  Relatdrios  Ferramentas. Andlises Janela  Ajuda

LisEe| vo(oeo s nlalo s 2@ e

Periodo inicial ~ Empresza Fornecedaor
[m/marzma «] R -
Petindo final Welculo
131 A 2/2m3_:” :J [~ Evibir abastecimentos | conciliados
Id | Documenta I Weiculo I Flaca J Km | Fornecedar | Tipo de combus. .. | alor |'S |
[ 1252 318627 W - 180 EUIE1IET 130475 AUTO POSTO MARTIN AlLCOOL 50,00 8l
O 1252 319528 W-140.. EUIE205 80130 AUTO POSTO MARTIM...  ALCOOL 4382 a8 1
[ 1231 221156 W-160.. EUIE1EF 121381 AUTO POSTO MARTIM,..  ALCOOL 40,05 &
[ 1250 323240 Y- 160 EUIENET 132075 AUTO POSTO MARTIN AlLCooL B3.02 a8
O 1243 322764 W-180.. EUIEIET 131827 AUTOPOSTO MARTIM...  ALCOOL 52.91 %)
O 1248 317560 W-150.. EUIEIEF 129860 AUTO POSTO MARTIM...  ALCOOL 700z a8
[ 1247 218437 W-160.. EUIE1EF 130272 AUTO POSTO MARTIM,..  ALCOOL 52.01 &
O 1248 316052 V2O0FL.  CS04726 219171 AUTO POSTO MARTIN..  GASOLINA 55,00 B s
O 1245 317033 W-140.. EUIE205 78869 AUTOPOSTO MARTIM...  ALCOOL 6278 %) =
[ 1244 FENT W-160.. EUIE1EF 129514 AUTO POSTO MARTIM...  ALCOOL 56,52 e Afualizar
[ 1243 321904 W -160 EUIE1IET 131641 AUTO POSTO MARTIN ALCOOL 5301 &l
[0 1242 32082 W -140 EUIE205  BOG3GE AUTO POSTO MARTIN ALCOOL 82.03 8l ﬂ]
O 1241 320380 W-150.. EUIEIEF 130938 AUTO POSTO MARTIM..  ALCOOL 250 a1
[ 1240 167375 W-140.. EUIB205 79321 AUTO POSTO MARTIM...  ALCOOL 50,02 al i~
~Registroz Documento:
Total 51 Total Ri$ 4.098.08
" .
B ECNOLOGIA www .kestecnologia.com.br




Perioda inicial ~ Empresa Fornecedor

TR I 2|

Periodo final Yeiculo

EEZTERS | ; -
"+ Editando Abastecimento...

Id l Documenta I Weiculo | Placa

[ 1253 318627 V-180.. EUIEIET

1262 319528 V-140.. EUIE205

[ 1251 321196 V-180.. EUIEIE? 2 Complemerto |

E Eig 322?:3 xl:g Eﬂ:g}g; “eiculo Placa Data Hora Km

i o = [v-140GM CE ¥ [E [131/2013  [1o04:00 | 50130

O 1247 38437 Vo150, EUIEIET | Condutar Empresa

[ 1246 216092 V20FL.,  CSO4726 iEItnn Sousa Moraes _VHV Mave Sequranca & Vigléncia Ltde_vj | 1

O 1245 317033 -140.. EUIE205 | Contrato Os Documenta

0 1244 6717 v-180.. EUIBIET | | E3)| B2 EEZS]

[ 1243 321904 W-160.. EUIBIEY | Fomecedor Praza

0 1242 320812 V740, EUIB20S | [AUTO POSTO MARTINELLI B. JUNDIAT ~||oaup0L | .

E 1241 320380 V-150.. EUIBTE7 | Conto de custe o Numero do cupom de

1240 167375 Vo140 EUIG205 = = .
e f locacini =] =l abastecimento que deve
Qistros - -
o e Tipo de combustivel Buantidade Unitanio Total
o .
faLcoo =l 257921I i [ 4385 ser encaminhado ao
T / e mew| departamento Financeiro
Nuantidade ahacsterida em litrns / Y
== .
K & S TECNOLOGIA| Valor por litro www .kestecnologia.com.br

+4 Iniciar
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[ caiea deErtrada - 0.

23.3.

23.4.

Movimentagdo

B &M@ & s

Langadas e controladas via sistema. Toda movimentagao de saida da viatura,
tem que ser informada para MESA OPERACIONAL para registro.

Langamento no sistema
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Menu Movimento > Movimentacdo de veiculos

Ahastecimento

Alocacdo

Compra de Yeitulos
@ Imposta
0 Infracio

Km 4
Y% Manutengdo
Metas financeiras

#= Ocorréncdia

EJ Ordem de Servico
& preus

Preventivas a realizar
ﬁ Preventiva
ﬂ Requisicdo de viatura

P Escolea

Check list de veiculos

-

K & S TECNOLOGIA

www . kestecnologia.com.br

[ caiea deErtra..

r-’@ @ |E] : ] Manual Mesa ..

+4 Iniciar

aturamento

B7&@ o o

Clicar no botdao movimentar para langar uma nova movimentagao de viatura.

‘ Yeiculos

Arquivos Movimento Relatdrios Ferramentas. Andlises Janels  Ajuda

wlm(ml2] Y0000\ @lalo 6 2M Lol

“ Movimentagao de veiculo

Periodo inicial ~ Periodo final Base Weiculo
[@n22ma =] [sr272ma =] | =l =l

Id | Weiculo | Placa | Condutar | Horaricial | Datainicial | Os | Contrato L5 ] Tarefas !
O 20192 W-20 FIAT DOB. C504726  Fobinzon Ribeiro Leal 08:06:24 0zM2/2m3 Condominia Edificio Saint Thomaz ﬁ =

[ 20195 HOMDA MXR 1. FKLB208  Elon Sousa Moraes 145857 0241272013 GP4 - 2409 Pao de Agicar ‘Washingt.. Mavimentar

/

Viaturas em transito, paradas ou

em ocorréncia.

Apagar
Localizar
Atualizar !

Baixar
| paprirriie I
Eechar I

“Registros
Total 2 ‘

K & S TECNOLOGIA

www . kestecnologia.com.br

r-’@ @ |E] : ] Manual Mesa ..
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Perioda inicial

Perindn final

Base Weiculo
[mzzams =] [siAzrams +] | = |
Id I eiculog l Placa I Condutor | Hora inicial | Data inicial | [e}3 | Contrato | §_! Tarefas I
[ 2m9z W-20 FIAT DOB. CS04726  Robinson Ribeiro Leal 03:06:24 02A12/2m3 Condominio Edificio Saint Thomaz ﬁ
w| 20195 HOMDA NXR 1 FrLB208 Elt = = = 7 Fuicar Washingt Movimentar I
| - Editando Movimentagao de Viatura... ]

Definir situacdo de

D' ata Final Veiculo /

Data nica Plzca movimentagdo da
|T2nz/zm3 [02n2/213  [HONDA NxR 150 BROS K3 =] [P
. , Em Situagio Viatura.
Para onde a viatura estd | 7978 [Em ansio K o S—
Condutor =

/ ird se deslocar.

l Elton Sousa Moraes

Baixar I

Centro de custos (Contrata) Os =

\'q'GPA 2403 P30 de Apticar Washington Luiz ] a4l =l __ lapini_|
Notas Fechar |

<——
e : \7 20195 Gravar LCaricelar
Total 2 ‘
-
- -
B ECNOLOGIA www .kestecnologia.com.br

B @ @ 7| [k deEntra...

+4 Iniciar

] Manual Mesa ..

B &M@ & e

aturamento

Quando o condutor for se deslocar para outro local, selecionar movimentacgao e clicar

no botdo Baixar.

“* ¥eiculos

Arquivos  Movimento  Relatdrios Ferramentas  Andlises Janela  Ajuda

b= &% Yo oled s wmalo g @ Le

“* Movimentacdo de veiculo

Periodo inicial  Periodnfinal  Bass Weioulo
[o122013 +] [:1n272mz =] | = =l
[ 1d | veiculo [ Flaca | condutor [ Horainicial | Datainicial | os [ contrato [s] Tarsfas I
[ 20192 W2OFIAT DOB.. CS04726  Robinson Ribeio Leal 09:06:24 02/12/2013 Condomini E dificio Saint Thomaz -]
HOMDA MR 1. 02 SR iovimenter

~Registros——————
Tatal 2 |

Editar
Detalhes
Apagar

Localizar

FREEE

Atualizar
Baixar

| cprirnin

i

Fechar

-
K & S TECNOLOGIA

www . kestecnologia.com.br
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Preencher os dados da baixa e clicar no botao Gravar.

Movimentn R e A 5 Janel

&

tl &4 Vo oo wao g a@ Le

‘. Movimentacao de veiculo

Periodn inicial — Periodn final Base Veiculo
[mrzrams =] [siAzrams +] | B =]
Id | Weiculo | Placa | Condutor ! Hora inicial | Data inicial | (o] | Contrato | g__! Tarefas I
[0 2m3z W-20 FIAT DOB. CS504726  Robinson Ribeiro Leal 03:06:24 02A12/2M3 Condominio Edificio Saint Thomaz ﬁ
2095 HOMDA MR 1. FKLBZ208  ElonSousa Morses 145857 0241242013 GP4 - 2403 PRo de Agiicar Washingt. ] Movimentsr I
Editar |
Detalhes I
Editando Baixa de Movimentagéo de Viatura...
Saida; 02/12/2013 - 14:58:57 20195 ;‘E‘Ea'_l
Km na saida: 7976 == Km atual: 7976 o !
\ Datadabaiva  Hora da baiva Atudlizar I
02M12/2m3 16:55:00
'
, ~ Conduter que entregou o veiculo Kn Final —
SO nao marcar qua I"IdO a |Ellon Sousa Moraes LI | 7956, Irnptirnir |

viatura chegar ao final do

Fechar

¥ Gerar nova movimentagSo para o mesma veiculo e condutor. i

expediente na base.

KM Final informado pelo

K & S TECNOLOGIA

| 20195 Grav LCancelar
[ J\ condutor.
“Registros—————— \
Total 2 ‘ I
e W

www . kestecnologia.com.br

@

e R

*4 Iniciar

23.5.

Menu Movimento > Km > Ajustes

Ajuste de KM, Para corregao de langcamentos de KM errado

Alocacdo

Compra de Yeiculos

¥ Imposto

o Infrag&o
K

4y, Manutengdo
Metas financeiras

§i8) Movimentagdn de veicnlos

A Ocorréncia

EJ ordem de Servico
¥ Preus

Preventivas a realizar
% Preventiva
£~ Requisiclo de viatura
B Escolea

Check list de veiculos

K & S TECNOLOGIA

www . kestecnologia.com.br
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Gauro wave.

2 ese

Arquivos  Movimento  Relatrios  Ferramentas  Andlises Janela Ajuda

disl@|a| vio|ole |0 wlalos 2l wel

Movimentagao de Km

I\v"el'culu
|
1d | weitulo | Placa | km | Cadastro + |
[] 2m36  w-T40GMCELTALUFETD  ELIG20S 3046 mazamz A
[ 23 w-150GMCELTALIFETD  EUIGIET 132865 oAz aloler
] 2mM37  w-150GMCELTALIFETD  EUIGIET 132905 oAz 3 Fechar
[ 2M3%  -140GMCELTALFETD  ELIG20S 3067 o 2420 3 =
[] 2m33  w-160GMCELTALFETD  ELIGIE? 132925 mA2Ema
[ 2040 w-740GMCELTALIFETD  EUIG20S 3175 oAz
[ 20041 W-140GMCELTALIFE1D  EUIG20S 3732 oAz
[] 2m4z  w-T40GMCELTALFETD  ELIG20S 3247 1212423
[ 20143 W-740GMCELTALFETD  EUIG20S 3287 02z 3
[ 2044 w-150GMCELTALFE1D  EUIGIE? 132956 022203
[ 2m4s  w20FIAT DOBLO CARGO 16 CSO4726 221326 02412423
[] 2046 v-150GMCELTALIFETD  EUIBIE? 132968 02/12/2013
O W - 150 GM CELTA LIFE 1.0 132997 024122013
T4 -150 G CELTA LIFE 1.0 1 l~
‘iReg\stms: 20147
.
K & S TECNOLOGIA Www.moglﬂ.com.br

B 7 &E" 70

Mowvimantn  Relatorios: Ferramsntas Andlses Jal Ajuda

ds|E 4| Yoo e 0 ialo|E 2®/ el

* Editando Km...
1 L2 1 =
dipanisate i Yelculo Placa Cadastro e Atializar |
I8 c0igs %19 i 18060 CE <] [EUIETE? 12 ] >
0O amz  y-sg 1Y PRI R ' ' Eschar |
O emam v-14 ™ _ Atengdol Informe a km cometa para este langamento.
[0 20133 ¥ -15 H Informe apenas o ndmero inteiro. Desconsidere a metragem
O 2o140 v -14 final. informatido apenas o quildmetios.
133008
O 20141 v-14 S .
O 20142 v-14 \
[J 20143 %-14 | 248 Grayar Cancelar 9
[ 20144 w-15
[0 2mas V20 FAT DUBLOLARGOTE Lolldsds 221300 UATEA20
[J 20146 v -150GM CELTALIFE 1.0 ELIBIE? 132968 02412723
[ 20147 % -150GM CELTALIFE 1.0 ELIETET 1329497 0241272013
20148 % -160GM CELTA LIFE 1.0 EUIETE 133006 02412/2M3 |
‘iRegistros: 20147
-
K & S TECNOLOGIA WWW . ResTecnologia.com.br
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23.6. Multas
Assim que despachada e entregue a coordenacdo operacional, serd verificada
na movimentagao do sistema ou por meio do checklist de viaturas, data e hora
da infragdo, para identificagdo docondutor. Serdo solicitadas copias dos
documentos e entregue ao financeiro para envio ao Detran. O valor a ser
descontado, dependera de do tipo de infracao.

23.6.1.Langamento no sistema.

Menu Movimento > Infragdo

“* Yeiculos

Arquivos

M Relatérios  Ferramentas Andlises  Janela  Ajuda

‘l a :Y Abastecimenta &a.-:] A o % ﬁ m ﬂ g

Alocacdo L}

Compra de Weiculas
& Imposto

i, Infe agdo

km
% Manutengdo

Metas financeiras

a’;] Mavimentacdo de veiculas
5 Ocorréncia

B Ordem de Servico

¥ Preus

Preventivas a realizar
% Prewventiva
(.? Requisic8o de viatura
¥ Escolea

Check list de veiculos

R T FONOLOGIA www . kestecnologia.com.br
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ta,

&
nga e Ser

Clicar no botdo para adicionar um nova infragao.

=+ Veiculos

Arquivos Movimento Relatdrios: Ferramentas  andlises Janela  Ajuda

dg&$ Yoo elo walo g x@ el

Perioda inicial Periodoa final Empresa Veiculo
|osoirzma > {3rnzr2ma ] | B2l

1d | Documento | Vencimento ] Weiculo I Placa I Farnecedor I Yalor | 5 |
Os Motificagdo  25/07/2013  V-20Fl... CSO47268  Prefeitura do Municipiod...  §8.10 [
4 SR-42-66. 16/06/2013 % - 140 EUIE205  14% Registro Civil da Lapa 85,13 %)
[Fl 3 BY-41-06 16/06/2013 % - 140 EUIB205  14% Registro Civil da Lapa 8513 a?,

InfragGes Cadastradas L| |

Atualizar |
Eechar I

rRegistos Documento:
‘ Total 3 Total R$ 238,36

-

-—

B TECNOLGAIA www . kestecnologia.com.br

digs$ Yoo eles walolE 2@ Lel

Editando Infragao...

Periodo inicial Periodo final Empresa

|oremzzonz =] [3iazrema -] | -
I [ Documents | Vendmenta | Veiculo | (1) Gieral |k _J
Os Motificagdio 2540772013 V-20FLY wofeyln Placa Tipo de documenta
04 SR-A2-B6. 1B/0B/2M3 W -140 ﬂ !‘_: UIE205 ilnflacéo de Trénsita :_I r_l
2 Sl e Documeto Dats Hora Vencimento Walar :I
[BvalOB3G0EE  [04/05/2013  [05:0600 16/06/2013 [ 8513 __|
Tipo de infrag3o
iUItlapassal o limite de vel. superior a 20% _'_'__l ;@JE} _!
Condutar _i
iw'ashlngton Luis Wieira da Sikva _'VJ ﬂ Q_!
Fomecedor __l
I14! Registro Civil da Lapa :..l ﬂi Ej _I
Centra de custo
iAdm\mstlatwo base Lapa _'_'__l E Ei
Conta gerencial
iMuIlas de transito :_I
“Registos BiElS
Total 3 l :‘I
Empresa
=V Mave Seguranga e Vigildncia Lida _VJ m
Anotagfies —
—' InfragEo cometida pelo Supervizor Whashington na data e hordio mencionado acima —
N g :
K & STECNOLO{ ologia.com.br
‘ ) Gravar I LCancelar

+4 Iniciar
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anga ¢ S

24. CAIXINHA
Controle de verba em espécie disponibilizada a coordenacao operacional para
atendimento de eventualidades diarias.
24.1. Responsaveis envolvidos
Auditoria; Mesa; Coordenacdo e Inspetor Operacional.

24.2. Langamentos
Todos os valores em espécie ou recibos com gastos realizados durante o
periodo de trabalho,serdo lancados no sistema para controle e despacho com
o departamento financeiro pelo Inspetor Operacional, para que seja feito o
ressarcimento do valor ao caixinha do departamento operacional, ndo sé seu
lancamento, mas a administracdo dos lancamentos.

24.3. Rateios

Em todos os langcamentos serd necessario informar o centro de custo e a conta
contdbil em que o valor sera apropriado, sendo ainda possivel ser feito o rateio
do langado, ou seja, separar a dividida em varios centros de custo.

Menu Movimento, clicar no item Caixa.

@ Ke&S:Caixa - g

Arquivos | Movimento | Relatérios Ferramentas Janels  Ajuda

e POR 142
e ey
P e ziams

Selecionar a Data e Clicar no botdo Adicionar.
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@ K&S:Caixa o s
Arquivos  Movimento Relatérios  Ferramentss Janela  Ajuda

4 o ile

53 T =

¥ Datanicial  Caiia

[05/0372015 | [Cala DPERACIONAL ADMISSIONAL

Z|

Saldain 0.00 Saldo até: 05/03/2015 R$ 0,00 ‘
Data = | Histdrico |.op [ valer | saldo |
-
Langar as |
. o 5
movimentagdes em wor |
Localizar |
.
uma Unica data. s |
Fechar |
[~ Registio:
Total 0 Débitos  RE0,00 Crédios  RE0,00 Saldo R$0.00

a o €O | O %

Preencher os dados iniciais.

POR

e 14:28
a[E 7 ).
B0 g v

4 O historico é a KaieCaixa
. .. ~ uds
1 identificacdo do O preenchimento
105 €M CaiXa.... ‘E'E'E‘ 7
gasto. ‘ é documento a
e = = = (4] Adicionando Lancamento em caixa.. = IEN| dOCU mento.
HE;:\;Q OPERACIONAL ADMISSIONAL _'_l ﬂ‘g
e /0o
E?TWW %%‘%:‘;éﬂ fSZL‘iT” _-J|Va|m 10000
g e wsto [ Conta contabil [ valor [
Numero da Nota 17’
Fiscal, Recibo ou
- Cupom Fiscal.
Tok, Creditos R$ < ¢ )
—~ CAdgena  cd pog || L
Gravar Cancelar
N\

9 € ¢ B|0 &
Apds preencher os dados clicar em

a

POR
PTE2

1431

=) T1/03/2015

no botdo Adicionar.

Selecionar o centro de custo (departamento ou cliente a que se destina a

despesa.

Manual - Mesa Operacional
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Selecionar a conta contdbil (classificagdo da despesas).

3. K&S:Caixa - a
Arquivos Movimento Relatérios Eermamentas Japela Ajuda
4 of uie|
3. Lancamentos em caixa... ===
[ Datainicial  Caixa
[om/03/2015 =] [Calke OPERACIONAL ADMISSIONAL =l
Saldo iricial R$ 400,00 = : i
SEHEALRY 5.3 Adicionando Langamento em caixa.. = =
Data | Documenta | Histérico
I 1
Adicionando rateio... = Dﬁ-
Centro de custo
[Tperarional®iit - &l 0|
Corta contabi
[Combustiveis [veiculos > Manuteng@o) jﬂ]g]ﬂ Valor do
Puoiela
= a0 documento tem
Vocs poderd informar o udlar eferente  Valor dalangamento  Valor restanle a ratear .
A S T ue ser informado
percentual para que o aplicative calculs s q
este valor, O valor de referéncia para s Welor 11 -Restarte P
Slcuo d sl & VALOR
- R T novamente
Total 0 Débitos  R$000 Crédos RS
i i e [— G| Cances |
| |
N
[ Gravar | Cafglar ‘
I %

PTB2

Clicar no botdo Gravar.

@

Arquivos  Movimento  Relatérios Feramentas Janela  Ajuda

K&S:Caixa

4 0| y|e|
53

Langamentos em caixa... ==
¥ Dataivicial  Cajya
[05/03/2015 +] [ Cale DPERACIONAL ADMISSIONAL ~l
. =

Saidn ricial: R$ 400,00 = =
& Adicionando Lancamento em caixa.. = [ x|

Data | Documento | Histdrico _
|CAIA OPERACIONAL ADMISSIONAL ~| 40|
Histérico do langamento
[RBastecmenta de Viaiua 0|8
Data Docunento Operacdo Valot
11/03/2015  |37436476 [Debita ~ 100,00
Rateio
Centro de auste [ Conta contabi [ valor I
Operacional M Combustiveis [Veiculos > Manuten.. 100,00

Aegisin

Total 0 Déitos A% 0.00 Crédios A3 (|| < >

i higona Editar Apagar | 10000
i Bravar Cancelar |
N

Manual - Mesa Operacional
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Para impressao dos lancamento, menu Relatérios, item Langcamentos em Caixa.

@ K&S:Caixa
Arquives Movimento | Relatérios | Feramentas Janela  Ajuda

- a
4 ¢ e | Conferéncia de caixa I

Langamentos em caixa

E POR ' 1442
RO gy
PR o mams

Selecionar o periodo e o Caixa.
5

K&S:Caixa
Arquivos Movimento Relatérios Ferramentas Janela  Ajuda

1 of yle|

%% Relatorio de lancamento em .. =

Exibe o relatério de langamento de caizas
cadastrados no banco de dados.

Periodo inicial_ Caika
[o/3r2015 =]
Perfodofinal  sabsh OFERACIONAL ADMISSIONAL |}

CARATPERACIONAL GRACIAND
S1AG72015 =] |Capia T1 JEFFERSON

o5 POR 145

PTB2 11/03/2015
Clicar no bot3o Visualizar.
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25. ARMAMENTO
Controle de armas de fogo

25.1. Responsaveis envolvidos
Supervisdo / auditoria da vigilancia; coordenacdo.

25.2. Registro de armas
Documento de registro das armas. O sistema possui um maddulo exclusivo para
cadastro com as caracteristicas e localizagdo de cada arma.

25.3. Livro de movimentacdo de armas
Deve ser atualizado a cada ocorréncia, sinistro ou eventualidade. Armazenado
em arquivo eletronico e fisicamente localizado com a coordenagdo do
departamento.

Menu Arquivos, item Armas.

= K& 5 : Armamento - o IEN

Arquives | Movimento Relatérios Ferramentas lanela  Ajuda

Pessoas
Localidades
Centros de custos
Especie

Marca

Calibre

Modelo
Funcionamento
Capacidade de tiros

Numeragio de plaquetas

Bens de Patriménio

Sequranca
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Clicar no botdo Adicionar para inserir novas armas ou selecionar a arma e clicar em

Editar para efetuar alteracdes no cadastro.

= K & S Armamento - o BN
Arquivos  Movimento Relatérios Ferramentas Janela  Ajuda |
Armas... s
Empresa Base
Local Situagdo
d # Registro Validade  sinarm Espécie Marca Nimero Calibre  NF Situago | || adicionar
012 000335158 14/06/2018  2000/00207569323 Revalver Tauus TE34347 38 54 Roubada 5
O1a 000335159 14/G2006 2000/002075652-47 Ftevalver Tauns TE34337 k] 54 Nomal 5 |_ Editar Y
[ 14 000335154 14/06/2016 2001/002788700-27 Revolver Tauus UH31104 38 154 Normal &
Detalhes
T4/0/2018 Bevolver e |
O 000335156 14062006 2000/002020861 68 Frevalver Tauns TD25756 G 54 Nomal 5|  mpagar
a7 000335155 140672016 2001/002788704.50 Revolver Tauus UH31103 38 154 Normal 5 |
s 000347545 14/06/2016  2001/002783691-00 Revalver Taus UH3108 38 154 Nomal 5 | Losalizr |
[HRE] 000335152 14/06/2016 2001/002788711-80 Revolver Taurus UH31102 38 154 Normal s i
O 000335157 14/06/2016  2000/00202885213 Revalver Tauus TD25607 kL 54 Nomal B | ——
O 002345081 02/08/2016 2000/002332326-37 Fievalver ROSSI ALA42305 3 Nomal £ _E_“‘“'Lﬂ‘
0 2z 002345089 02/08/2016 1996/000633096-12 Revolver ROSSI 44341934 38 Normal 5
0z 002345093 02/06/2016  22000/002332353-00 Fevolver ROSSI Aha43380 8 Namal P I |
O 002345084 /082006 2000/002332410-32 Fievalver ROSSI ABA43513 3 Nomal 3
0= 002345088 02/08/2016 1996/000633045-72 Revolver ROSSI 4340862 38 Normal 5
O 002345092 02/08/2016  2000/002332346-80 Revalver ROSSI 4442963 ki Namal s
Oz 002345056 02/03/2006  1938/001396316-90 Frevalver ROSSI AA4355T kL Nomal s
0z 002345087 02/08/2016 1996/000632881-94 Revolver ROSSI AA204303 38 Normal 5
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Clicar no botdo Gravar. Manter sempre a Situagao Atualizada.
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26. ENCERRAMENTO DE CONTRATO / DEMISSAO DE FUNCIONARIO
Padronizar o encerramento de contrato / demissdo de funcionarios.

26.1. Responsaveis envolvidos
Auditor / Mesa Operacional / Coordenacgao.

26.2. Ao receber a informacgao do encerramento de posto
O auditor devera efetuar o mais breve possivel uma visita no local e efetuar
um levantamento de todos os equipamentos locados no posto.

26.3. Levantamento
Devera ser confrontado com as informacbes alocadas no sistema e verificar
possiveis divergéncias. Caso exista alguma, esta devera ser informada de
imediata, com a finalidade de haver tempo habil para eventual cobranca ao
cliente antes do efetivo encerramento.

26.4. Na data do encerramento
O Auditor devera comparecer ao posto munido da lista de equipamentos e
materiais a ser recolhido.

26.5. Em solicitagdo de demissdao do funciondrio
O auditor deverd formaliza-la ao Coordenador Operacional e despachar com a
Mesa Operacional para que seja feita a movimentacdo do funcionario.

26.6. Em caso de demissao do funcionario.

26.7. Em caso de remanejamento do funciondario.
Seguir procedimento do item 11.5.2.
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