Controle de horas
durante o home office
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O que abordaremos?

1 I O que é o Ponto Eletrénico

2 I Banco de Horas e Hora Extra

3 I Atente-se aos prazos

4 I Aplicativo Meu RH
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Tempo

O tempo € igual para

dos — recurso mais

mocratl
,l

— mas O uso que se faz

dele é muito diferente

para cada individuo...

i e .
» ¢ .
sz 5 .
> g i
¢ > L\
D : >
F 2 ¥
e -
o
",
v -

www.insper.edu.btf —m™ ™ ™ XX ——— —7 W2 —— Insper



CASA

EM
%

Como uso meu tempo para o trabalho?
Foco

Desvio do foco

> Nao definir prioridades

> Atividades importantes ou urgentes?
» Pouco familiares

» Muitas coisas ao mesmo tempo

> Procrastinar atividades importantes

www.insper.edu.br



Ponto Eletronico ( ) EM
Reldgio de ponto 6 CASA

A Para visualizar as horas




Horas Extras

vs Banco de Horas




Periodo do Ponto

Fechamento

A Dal13aodial1s
B Da15aodial4

O Dal4aodials




Pagamento do Banco de Horas ( > EM
g Fechamento banco de horas /'\/‘ GASA

O Banco de Horas é revertido para
pagamento em Hora Extra em quais
meses ?

A Janeiro / Abril / Agosto
B Abril / Julho / Novenrbro

O Abril / Agoesto / Dezenbro

www.insper.edu.br Insper



Responsabilidades — Marcacoes

Quem é responsavel por cada processo?

EM

N CASA

I
07/04/2020 TER 09:00 18:00
09:00 15:00 13:00 02:00
S

05/04/2020 DOM

04/0412020 S4B

03/04/2020 SEX 09:00 18:00

02/04/2020 Qul 09:00 17:58 00:02C

01/04/2020 QUA 09:00 18:00

Totais do Periodo

Horas Exiras Pagar(Folha Pgto) 23:00 Afrasos Descontar(Folha Pgto) 00:00 Faltas Descontar(Folha Pgto) 00:00

Horas Exiras Compensar(Banco Horas) 07:26 Atrasos Compensar(Banco Horas) 04:22 Faltas Compensar(Banco Horas) 00:00
Banco de Horas
Saldo Anterior: 00:37DEVEDOR Saldo (15/03/2020 a 14/04/2020) 03:04A COMP. Saldo Apos Periodo; 02:27A COMP.
07/04/2020 TER 09:00 18:00
09:00 ¢ 15:00 13:00 02:00

05/04/2020 DOM

040472020 SAB

03/04/2020 SEX 09:00 18:00

02/04/2020 Qui 09:00 17:58 00:02C

01/04/2020 QUA 09:00 18:00

Totais do Periodo

Horas Extras Pagar(Folha Pgio) 23:00 Atrasos Descontar(Folha Pgto) 00:00 Faltas Descontar(Folha Pgto) 00:00

Horas Exiras Compensar(Banco Horas) 07:26 Afrasos Compensar(Banco Horas) 04:22 Faltas Compensar(Banco Horas) 00:00

Saldo Anterior: 00:37DEVEDOR

Mensagens  Alertas

———

Banco de Horas
Saldo (15/03/2020 a 14/04/2020) 03:04A COMP.

Saldo Apds Periodo: 02:27A COMP.
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Espelho de Ponto

O EM
&N CASA

Horas Extras Compensar(Banco Horas)

Sado Anterior. 00:37DEVEDOR

05:26

Saldos

I
07/04/2020 TER 09:00 18:00
06/04/2020 SEG 09:00 18:00
05/04/2020 DOM
0410412020 SAB
03/04/2020 SEX 09:00 18:00
02/04/2020 Qul 09:00 17:58 00:02C
01/04/2020 QUA 09:00 18:00

Totais do Periodo
Horas Extras Pagar(Folha Pgto) 01:00 Atrasos Descontar(Folha Pgto) 00:00 Faltas Descontar(Folha Pgto) 00:00
Horas Exiras Compensar(Banco Horas) 05:26 Atrasos Compensar(Banco Horas) 04:22 Faltas Compensar(Banco Horas) 00:00
Banco de Horas
Saldo Anterior: 00:37DEVEDOR Saldo (15/03/2020 a 14/04/2020) 01:04A COMP. Saldo Apds Periodo: 00:27A COMP.
Miciacace Ao
Totais do Periodo
Horas Extras Pagar(Folha Pato) ~ 04:00 Arasos Descontar(Folha Pglo)  00:00 Fallas Descontar(Folha Pato) ~ 00:00 Abonos 00:00

Alrasos CompensariBanco Horas) 0422

Banco de Horas
Saldo (150372020 2 14/0412020) 01:04A COMP,

Fattas Compensar(Banco Horas)  00:00

Saldo Apos Periodo: 00:27A COMP.
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APP MEU RH

Novidade

0942 d @

meu rh

SO \eu RH
~M~
TOTVS S.A.

Mais de

2,8% |

Downloads

Ga  craneN
®rorvs

09:42 W@ @

® 1otvs

Meu RH - Gestdo em qualquer
lugar, a qualquer hora na palma da
sua mao.

Informar manualmente o cédigo

Ler QR COde

CR) E
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APP MEU RH

Novidade

09:42 M @ il 15%

® Totvs

Meu RH - Gestdo em qualquer
lugar, a qualquer hora na palma da
sua mao.

Informar manualmente o cédigo

FELTQR St
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Novidade CASA

APP MEU RH /\.} EM

09:42 @ © Bl 15% 09:42 @ © . 09:42 @ © =

®1oTVS

Amblente @ 0O que é um ambiente?

RM - A+
@ Espelho de ponto

Usudrio

logn

0Ol4, & Solicitar abono

Senha

P Estamos desenvelvendo uma nova
experiéncia: 4gil, facil de usar e pensada
em mobilidade, Esta versdo € o inicio de

Lembrarsanha um produta campleto, que facilita a

Acessar

Configuragoes Demaonstracao

gesldo e [eilo para melhorar seu dia a dia.
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Novidade

() EM
APP MEU RH 4'} chsh

09:42 [ @ ol 15%

07/04
¢« Incluir batida a()
31 mar 2020 ter

Hora
09:00
|§ Entradal

Salda

06/04

05/04

04/04

03/04

02/04

01/04

31/03 E

30/03 Vet resumo didrio

Editar bat'das

Justificativa
Home Office|

28/03

Confirmar

27/03
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APP MEU RH

Novidade

09:42 i @ 09:42 ld @

« Editar batidas
31/03/2020

Entradal -

Salda 1

=)

Vet resumo didrio

Incluir batida
Editar batidas

18:00

B

EM
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ol 15%

09:0C

Justificar este: ponto

Sinalizar como safda

+ Adicionar outrs [Exclur

Justificativa tinica para todas batidas

Insper
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Duavidas

Caso tenha duvidas referente ao ponto.

Naiara Marques

NaiaraCMS@insper.edu.br

Obrigada.

ipessoas@insper.edu.br
www.insper.edu.br
Insper
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