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1. Apresentacgéo

O software Kairos Mobile € o primeiro aplicativo para celular lancado pela
Dimep. Integrado ao Kairos WEB, suas informagfes sao devidamente protegidas e
podem ser acessadas de qualquer lugar.

Com uma interface simples e intuitiva, o Kairos Mobile proporciona aos
usuarios, possibilidades de gerenciar e controlar de qualquer lugar 0s seus
colaboradores.

Com o Kairos Mobile é possivel identificar quais os colaboradores estao
atrasados, que realizaram hora extra ou que ultrapassaram a carga horéria do dia.

Os Gestores podem realizar aprovagdes online dos pedidos de hora extra,
pedidos de justificativas, pedido de férias, esquecimento de marcacdo de ponto, além
de poder contatar o colaborador diretamente pelo aplicativo.

Também é possivel acessar o detalhe do atraso ou da hora extra e entrar em
contato com o funcionario por e-mail ou por telefone.

2. Requisitos Minimos

Android 4.0.3 e superior
I0S 7.0
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3. Download do Aplicativo

Para fazer o download do aplicativo:

Acesse Google Play Store;
Digite “Dimep Kairos”;
Tecle em Pesquisar;

- Joo]

DIMEP Kairos
DIMEP

DESINSTALAR ABRIR

Mais de 10 downloads

200

Ferramentas Similar

Gestéo de ponto online da DIMEP

LER MAIS

Gikalroﬁ

G‘ kairos

zzzzzz

Apés a instalacao, abra o aplicativo.
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4. Login

Para acessar sua conta, insira login (podendo ser e-mail, matricula, CPF ou PIS) e
senha, que sdo os mesmo utilizados no site:

‘9 kairos.

ENTRAR

= - informe o login do Kairos.

i
- digite a senha de acesso ao Kairos.

Togue no botédo Entrar.
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5. Telainicial

Apos o login sera exibia da tela abaixo:

Tela do Gestor Tela do Funcionéario

kairos.

fcataldi@dimep.com.br Flavio
FFC CONSULTORIALTDA ¥ FFC CONSULTORIALTDA ¥

11/11/2016 10:26

G} O O @ G) Nboexistem configuragbes para o widget. Por faver configurar via Kairos
—

ATRASO UMITER UM €2 UMITE 3 ATRASO
@0 ey

@‘ @ @ @ CL*" Mo existem configuragbes para o widget. Por favor configurar via Kairos
ENTRADA saioa
a1 @0

CARGA HORARIA EXTRA
X

g [ @ Méoexistem configuragbes para o widget Por favor configurar via Kairos

BANCO DE HORAS UMITE BANCO BANCO DE HORAS

Ao tocar sobre o alerta o Kairos Mobile exibe as pessoas e o respectivo horario
gue registram o ponto no dia, conforme a imagem acima.

Ao tocar este link, sera atualizada a tela.

Ao tocar este link, sera exibida a tela para o registro de ponto do funcionario.
Somente usuarios com perfil que tenham permissdo em Marcacgéo de Ponto Mobile.

0
Ao tocar este link, sera exibia a tela de mensagens que o usuario recebeu.

F-\

L@J Permite enviar um e-mail para o funcionario, utilizando o e-mail inserido no
cadastro do funcionario.

@ Permite realizar uma ligagédo para o funcionario, utilizando o numero inserido no
cadastro do funcionério.

E - icone para o Menu.
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6. Menu

Ao tocar no Menu, sera exibida a imagem abaixo com as opc¢des disponiveis no
Kairos Mobile:

E Menu do Gestor E Menu do Funcionario

fcataldi@dimep.com.br Flavio
FFC CONSULTORIA LTDA EECCORSELTORISE A

DASHBOARD
DASHBOARD

MENSAGENS
MENSAGENS

MARCAR PONTO

PEDIDOS

PEDIDOS
DIVERGENCIAS

CONFIGURAGAO MULTIPLO
USUARIO
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7. Marcar Ponto

Para a utilizacdo dos recursos disponiveis no aplicativo sdo necessarias algumas
configuracdes através do site.

7.1. Cadastro Empresa

No site Kairos foi adicionada na rotina “Empresas”, o novo campo
‘Localizacao”. Digite o enderego em que esta localizada a empresa na qual o
funcionario realiza o registro de ponto.

OBS: o campo obrigatoério, caso a empresa deseje controlar a distdncia maxima
do raio entre a empresa e o local onde o funcionéario pode realizar o registro de
ponto, utilizando coordenadas GPS.

Chave do Kairos
Connect :
Logotipo
personalizado:
: . 1 Atldntico i ! i LT
Localizac&o: . N PN e,
Mapa Satélite Argélia | gy | Egito ’
.. 1y Aurdbia
= 3 S < saudita -
7 -
- -
B L4 Venezuela
% Lsitnbe I‘\_E)\S-L/
EL memmmmmm s ——————— Fh ==
! T |
\ £
'y . . Brasil
=il Peru Tl’\
Baliia § <y
ry ‘“‘. Namibia " |
b § Bateuaral 200280
Oceano Chile ':7" Oceano e &
Pacifico Sul ¢ ™~ Atldntico Sul Rk it
| { do Sul
[ Aagentina +
5
'
Googl .
o g e - Drados cartograficos ©2016 | Termos de Uso
Definicoes | Empresa
E— Editar Empresa
Filitis
Estrutura Organizacional salvar Cancelar
Grupos
Chave do Kairos
Cargos Connect :
Justificativas .
Logotipo
Eentos personalizado:
Tipos de Afastamento Localizagdo: 3 " . -
S Mapa  Satélite Av. Mofarrej, 840 - Vila Leopoldina, Sdo...
Relatdrios Extra & -]
o
Transferéncia de Pessoas \z\o\n’
, '\;‘V
Museu do Relégio Prof. .
Dimas de Melo Pimenta Tora Brasil
] e
o é .
A ]
st
> Aktuellmix +
%, -
Q.
Google PR Dados cartograficos ©2016 Google  Termos de Uso_Informar erro no mapa
[ [EE=E
Aguardando www.dimepkairos.com.br...
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7.2. Cadastro - Filiais.

Foi adicionado a rotina “Filiais”, o novo campo “Localizacao”. Digite o enderego
em que esta localizada a empresa na qual o funcionario realiza o registro de ponto.
OBS: o campo € obrigatdério caso a empresa deseje controlar a distancia maxima
do raio entre a empresa e o local onde o funcionario pode realizar o registro de
ponto, utilizando coordenadas GPS.

Empresas Editar Filial B
Filiais

Estrutura Organizacional

Salvar Cancelar
Grupos
Codigo: | 1
Cargos
Justificativas Telefone: | 45127845

Eventos
Razdo social: | Filial Rio Janeirg

Tipos de Afastamento
Relatdrios Extra Chave do Kairos
Connect :

Localizacgo: . ¥
Mapa  Satélite

Transferéncia de Pessoas

1
b

! Venewela
Colémbia | 1 { L+
7

Oceano
Pacifico Sul

Google

Dados cartograficos ©2016 | Termosde Usa

7.3. Perfil - Rotina Marcacgéo de Ponto Mobile

Foi incluido na rotina “Perfil”, uma nova fungdo “Marcac&o de Ponto Mobile”,
em que o sistema possibilita ao funcionario com esta permissao realizar o registro de
ponto via seu Smartphone, no aplicativo Kairos Mobile.

Também foi adicionada a nova funcado “Pedidos Mobile” que possibilita ao
usuario realizar os pedidos de marcacdes esquecidas, justificar faltas e atrasos,
solicitar férias e horas extras para futura aprovacao do seu gestor.

Usudrios Editar Perfil
Perfis

s Salvar Cancelar
Campos Extra

Descric2o: | Func Mabile

Mddulos: ;= pomissties

i [ Pessoas

; Obras

; Divergéncias

' - [[] Faltas e Atrasos

' [[] Hora Extra

' [[] Download

' [L] Controle de Forca de Trabalho

- [[] Escalas

' [ Widﬂe;t Indic@{-s Qperacionais
I # Pedidos Mobile

- & Marcacio de Ponto Mobile
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7.4. Pessoas — Contato e Info

Foi incluido a rotina “Pessoas” um novo menu “Marcacao de Ponto Mobile”, no
qual o sistema habilita 3 abas, sendo elas Chaves Mobile, GPS e Marcacdes Mobile.

A) Chave Mobile

Aplicativo Mobile

Chaves Mobile GPS Marcagbes Mobile

®
lave

Ch:

Gerada em Estado Usudrio

Ndo existem registos.
Flavio
Principal

Gerar Nova Chave — o usuario com perfil gestor ou administrador deve gerar a
chave clicando no botéo “Gerar Nova Chave”. Surge a tela abaixo:

Confirmar (%]

A Tem a certeza que deseja gerar uma
nova chave?

B -

Clique no botéo “Sim”.

Aplicativo Mobile

|Qy A Chave foi criada com sucesso

‘Chaves Mobile GPS Marcacoes Mobile

®
—
ave

ch:

- Geradaem  Estado Usuario
Flavio

Principal

9f5asf1d-31eb-4bb1-95M4-1362c1a538M0 HAL2016 pendente fataldi@dime...

G| Ponto

Aplicativo Mobile

Ser4 exibida a chave gerada e enviado um e-mail com a chave para o
funcionario.
OBS: cada funcionario tem sua respectiva chave para ser inserida no Kairos
Mobile, para sincronizar o aplicativo com o servidor permitindo o uso do registro
de ponto via smartphone.

Chave — Numero da chave gerada pelo sistema.

Gerada em — data em que a chave foi gerada pelo gestor ou administrador

Estado — existem dois estados possiveis, sendo eles:

Pendente — a chave ainda néo foi inserida no Kairos Mobile e sincronizada com o
Kairos.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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Ativa — exibe a data e hora em que foi sincronizada com o Kairos, permitindo o registro
de ponto.

Usuéario — login do usuario gestor ou administrador que gerou a chave para este
funcionario.

B) GPS
Na aba GPS o gestor definira se deseja controlar a distdncia do Raio entre a

localizacdo da empresa ou filial e a localizagdo da pessoa para permitir ou ndo o
registro de ponto.

Aplicativo Mobile

Chaves Mobile m Marcagées Mobile

| Obriga a utilizagéo de GPS?

J

Raio limite para aceitacdo de marcacao

100 Metros

Salvar
Flavio
Principal
Localizagdo alternativa

Sl Nome Inicio Am

B Faltas e Atrasos
- Filial Extrema 21/11/2016  22/11/2016
2 Pedidos

', Biometria + Adicionar

Aplicativo Mobile

Obriga a utilizacdo do GPS?
Ativada — o funcionario somente consegue realizar o registro de ponto se sua
localizacéo atual estiver dentro do raio limite para aceitacdo da marcacao.
OBS: Sera utilizada a localizacdo atual do seu smartphone para verificar o raio.
Desmarcada — o funcionario pode realizar o registro de ponto em qualquer
localizacéo que néo sera verificado o raio limite para aceitacdo da marcacgao.

Raio Limite para aceitacdo de marcacao - digite a quantidade de metros entre a
localizacdo da empresa e o ponto em que se encontra o funcionario para ser validado
no momento do registro de ponto.

Localizagao Alternativa — o gestor ou administrador pode informar que durante um
periodo de tempo a localizagdo da empresa, sera uma filial ou um cliente, em que sera
considerado o endereco desta localizacao alternativa e ndo o da empresa para verificar
o raio limite para aceitar a marcacao.

Adicionar Localizagao [X] Adicionar Localizagao [x]

Nome: Fusohordrio: UTC3 w Nome:  pimep Matrig Fuso hordrio: |UTC 3
Inicio: | 16/02/2018 [ Horério de verdo: Inicio: | 16/02/2018 [ Horario de verdo:
Fim: | 16/02/2018 [= Tido o Tie =

Fim hordrio de
=

Fim: 16/0212018 [ Inicio horério de

OF @

Fim hordrio de
verao:
- a8

Mapa Sadite -0 Avenida Mofarrej - Vila Leopolding, S3o. 8
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Nome: Informe o nome da localizacao.

Inicio: Informe a data do inicio do periodo em que o registro de ponto do funcionario
sera realizado nesta localizacao.

Fim: Informe a data do fim do periodo em que o registro de ponto do funcionario sera
realizado nesta localizacao.

Fuso horario: Selecione o fuso horéario desta localizacao.

Horéario de verdo: Selecione esta op¢ao caso haja horario de verdo nesta localizacao.
Inicio horério de verdo: Informe a data de inicio do horario de verao.

Fim horério de verao: Informe a data de fim do horario de veréao.

Clique no botéo Salvar.
C) Marcacdes Mobile
Na aba Marcacbes Mobile, serdo exibidas as marca¢des que foram realizadas

via aplicativo Kairos Mobile, em que em todos os registros realizados sdo armazenadas
sua localizacéo.

Chaves Mobile GPS MarcagGes Mobile
3 o 3 -
Periodo a Escolha um periodo... v De: D Até: =
Pesquisar
] 3 =y N Mongélia
Mapa  Satdlite 1 Y Espachs "4 g
Havio Jupio ! 0 Sruaes oceano & s > oawe
Atléntico . Afeganiat
Principal Nort R
ooite | na [0D SO e do
Wésica Saciin e 155
Mall | Niges Suddo
© r
Ponto G Nageria: uopia
P Faltas e Atrasos A = P NS 2
< L o Y indondsi
® Pedidos Py Angols
Bows s
& Pre-lustificativas B e oy | Madogascer OzeRNS
| Oceano Chile Oceano
4~ Hores Extras i Pacifico Sul Atlanfico Sul Bce
) ! s
# Férias, Folgas e Sobreaviso A ! g 8
v
£ Requisitar Férias
+
B Afastamento
L= tat i Ocean -
£ Contatos e info ano
= Google { Antart Dados cantograficos ©2016 _ Termos de Uso
Biometria
Aplicativo Mobile
Selecione o periodo desejado
Clique no botédo Pesquisar
Chaves Mobile GPS Marcagbes Mobile
® —
Periodo 27/09/2016 a 14/11/2016  27/09/2016 - 14/11/2016 (Aual) v De:| 27/09/2016 %]  Até: | 14/11/2016 [
Pesquisar
REMEDIOS 2y |
, [ 3= ]
Ma Satélite
Flavio G ’ “‘
Principal | y
' > °% @ Hospital
o J 3
e p ———— SR
' RO Teatro UMC SES! *
¥ VILA
LEOPOLDINA
g. E
Espacode Eventos , 1 &
Vila dos Ipés e Buffet 2 ALTO DA Lara
) Cemitério Lapa Flores .
(re) CEAGESP = P ADCIP = + ¢
Roche = (26 o o2 Fif /
asa [ 4 -
% %, Sbatl s (Ahas g
Aplicativo Mobile Google 0.4 a3 gL e BTG Gougle  Termos de e Informas eivo.00 maps
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7.5. Alterar Valores Marcac¢des Mobile

Recurso no menu “Mais” em Pessoas, para permitir alterar a distancia do raio
entre a localizacdo da empresa e a posicdo atual da pessoa, em lote, ou seja, para
vérios funcionarios de uma Unica vez.

Selecione as pessoas desejadas.

Clique no botdo Mais — Alterar Valores Marcagdes Mobile

~ Todas as pessoas 13 =
Presente o MNome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Augente 13
* Afastado 1]
Folgas 0 ~ | Alterar Horario Marcar Afastamento m = .
Compensada o Retirar/Alersr Afastzmento
Férias o
Marcar Desligamento
} Desigado o
‘ Retrar Desligamento
* Biometria

Emiar parz relgio
Te— . ‘ Associar 2o Reldgio
S 11 horas evtres

Manutencio de grupos

Wincular grupo
Manutencio de estrutura 21
4 Vincular cargo Recepcio

Vircular estrutura

50
e Vincular regra de cilodo Gargom

Vincular compensscio de ponse

77
Cozinha

Vincular Ambiznte de Trabalho

Ramaver Pessoas

Criar Usugrio 99

N Balcdo
Alterar valores Marczgio Mobile

d Aitrar permissio de marcaclo offine. | i

Alterar parmiss3o de uso de biometriz no login da APP Mot Administrativo

Aftzrar permizs3o de uso 2 biometriz para validar marcacio de ponto mabile
e 555
o

Surge a tela abaixo:

¥ Todas as pessoas 2
T
Presente 1] Pesquisar
Ausente 2
* Afastado 0
Folgas o v ¥ | Alterar Horario Marcar Afastamento Mais ¥ = .
Compensado i}
. - - Matricula
s { Alterar valores Marcacédo Mobile
¥ Desligado 0 10215
R ” v| Obriga a utilizag&o de GPS? Desenvolvimento
* Biometria Raio limite para aceitacdo de marcacdo
10769
* Todos os Grupos 50 Metros Desenvolvimento
¥ Ffc Consultoria Ltda
Manutencdo de grupos Salvar Cancelar

Manutencdo de estrutura

Obriga a utilizacdo do GPS?
Ativada — o funcionario somente consegue realizar o registro de ponto se sua
localizacdo atual estiver dentro do raio limite para aceitacdo da marcacao.
OBS: Sera utilizada a localizacdo atual do seu smartphone para verificar o
raio.
Desmarcada — o funcionario pode realizar o registro de ponto em qualquer
localizac@o que néo sera verificado o raio limite para aceitacdo da marcacgao.

Raio Limite para aceitacdo de marcacao - digite a quantidade de metros entre a
localizacdo da empresa e o ponto em que se encontra o funcionario para ser validado
no momento do registro de ponto.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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Clique no botéo Salvar.

7.6. Alterar permissao de marcacao off-line

¥ Todas as pessoas 132
Presante o MNome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Ausente i3
b Afastado o
Folgas o ~*  Alterar Horario Marcar Afastamento = .
Compensado 0 Retirar/Alterar Afastzmento -
o Matricula
Férias o
Marcar Desligamento
V <Desligado 1]
‘ Retirar Desligamento A 1
¥ Biometria - Administrativo

Enviar para relégio

 E——— ‘ Associar 20 Relégio 5

Gargom

S rclir horas sxtras

ManutengZo de rupos

Vincular gruj
ManutencSo de estrutura anipe 21
 Vinoular cargo Recepcdo
Vingular estrutura
50
Vincular regra de cihoulo Garcom
—— Vinoular compensacio de ponte
Vinaular Ambiente dz Trabalho 77
Cozinha
Remover Pessozs
ﬂ Crizr Usudrio a9
Alarar valares Marcagia Mabile Balcdo
Alrar is=Zo d 3o offli
e T | e
Alterar permiss3o de wso de biometria no login da APP Mokis Administrativo
Altzrar permizz3o de uso de biometriz para validar marczcio de ponto mahbile
‘ e 555
3 e

Habilite esta opgdo para disponibilizar a marcacdo de ponto mobile mesmo sem
conexdo com a Internet. Desabilitada, a marcacao de ponto sé sera possivel mediante
conexao com a Internet.

Alterar permissao de marcacao offl... %]

Marcacdo de ponto mobile em modo offline

Salvar Cancelar

Clique no botéo Salvar.
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7.7. Alterar permisséo de uso de biometria no login da APP Mobile

¥ Todas as pessoas 13 T
Presante o MNome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Ausente i3
b Afastado o
Folgas 0 T | Alterar Horario Marcar Afastamento = .
Compensada o Retirar/ Alterar Afastzmenm
o HNom
Férias o
Marcar Desligamanta
V <Desligado 1]
' Retiar Deslgamerts
¥ Biometria s

Enviar para relégio

 E——— ‘ Associar 20 Relégio

S rclir horas sxtras

ManutengZo de rupos

Wincular gruj
ManutencSo de estrutura grue 21
 Vinoular cargo Recepcdo

Vingular estrutura
50
Vincular regra de cihoulo Garcom

Vinculsr compensagio de ponte

Vineular Ambiants ds Trabelha 7
Cozinha
Remover Pessoas

ﬂ Criar Usudrio 99
- Balcdo
Alrerar valoras Marcagio Mekle

Abrar parmiss3s de marescio offlin

444
Altzrar permisz3o de uso de biometriz no login da AFP Mobie I Administrativo

Alt=rar permizz3o de uso de biometriz para validar marcacio de ponto mahbile
e 555
e

Ative para habilitar a opcdo de acesso ao login do usuario no APP (Kairos Mobile) por
meio da biometria. Desative para manter o acesso utilizando a senha cadastrada no
sistema.

Alterar permissao de uso de biome... (%]

Permite realizar login via biometria na APP Mobile

Salvar Cancelar

Obs.: Este recurso s6 podera ser utilizado por funcionérios que possuirem celulares
com leitor biométrico.

Clique no botéo Salvar.
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7.8.

Alterar permisséo de uso de biometria para validar marcacéo de ponto

mobile

~ Todas as pessoas
Presents
Ausanta
¥ -Afastado
Folgas
Compensade
Férias

b Desligada

* Biometria

* Dimep - Nao Portaria

Manutencio de grupas
Manutenc3o de estrutura

MNome da Pessoa, Matricula da Pessoa...

Pesquisar

~  Alterar Horario Marcar Afastamento m =

Retirar/ Altarar Afastzmento

Marcar Desligamento

Emviar para reldgic

a Associar 2o Reldgio

BB Irchir horas extias

Vinculsr grupo -
‘ Vinculsr cargo Recepcdo

Vincular estrutura
50

Vineular regre ds efiado Garcom

Vinculsr compensacio ds ponts

Vineulzr Ambisnts ée Trebzlh 77

Cozinha
Remover Pessozs

Alsrar permissZo de marcacio offline s

Alrerar permissZo de uso de biometriz no login ds AFP Mobis Administrativo

ﬂ Criar Usugrio 99
- Balcdo
Altzrar valores Marcacio Mosile

Altzrar permissZo de wso dz biometria para validar marcacio dz oo rrchilel

555

Ative para habilitar a opcao de validar a marcagéo de ponto mobile atraveés de biometria
na APP (Kairos Mobile). Desative para manter a marcagédo de ponto manual.

Alterar permissao de uso de biome...

(X]

Usa biometriz para validar marcacdo de ponto mobile

Salvar Cancelar

Obs.: Este recurso s6 podera ser utilizado por funcionarios que possuirem celulares
com leitor biométrico.

Clique no botéo Salvar.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000
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7.9. Kairos Mobile - Marcar Ponto

O recurso “Marcar Ponto” possibilita o registro de ponto pelos funcionarios
através de seu smartphone utilizando coordenadas GPS que permitem ou néo a
marcacao, e ainda, associa as marcagoes realizadas com as coordenadas GPS.

Para que o funciondrio consiga realizar o registro de ponto, o gestor deve
habilitar o recurso no cadastro do funcionario, que posteriormente recebera um e-mail
com a senha para habilitar o registro.

Para a liberacao do recurso, o gestor ou administrador do Kairos deve:

1) Contratar o Modulo Extra “Marcacéo de Ponto Mobile”;

2) Cadastrar a Localizacdo da empresa no cadastro de Empresas ou Filial;

3) Criar um perfil de acesso para os funcionarios com a permissao Marcacado de
Ponto Mobile

4) Gerar a senha no cadastro do funcionario, para poder emparelhar (sincronizar) o
Kairos Mobile no smartphone com Kairos.

E possivel acessar a Marcacdo Ponto Mobile de duas maneiras:

Atalho Menu

Flavio
FFC CONSULTORIALTDA

DASHBOARD

MENSAGENS

MARCAR PONTO

PEDIDOS

MARCAR PONTO

MODO MARCACOES POR ENVIAR @—
ONLINE 0 "
DIMEP - Nao Portaria

1287700000

sa
ULTIMA MARCAGAO

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03

17/




Kairos Mobile DiaMEp

SISTEMAS

. - exibe o status da conexao do APP com a Internet (Online / Off-line).

- exibe o niumero de marcagfes pendentes para serem enviadas ao sistema.
D - exibe 0 nome da empresa que o usuario esta vinculado.
I - exibe o nome do funcionario que esta logado e sua matricula.

- exibe a data e hora da ultima marcagéo realizada pelo funcionéario.

. - exibe se o Kairos Mobile estad conectado ao WebService do Kairos.

e ey

O
- toque no botéo configuracdes para ter acesso, a tela para inserir a chave gerada
no cadastro do funcionario e recebida pelo mesmo por e-mail. Surge a tela abaixo:

CONFIGURAGCAO

CHAVE DE EMPARELHAMENTO

PARA PODER MARC AR O PONTO ATRAVES DO SEU CELULAR PRECISA DE EMPARELHAR O EQUIPAMENTO COM
O KAIROS.

INTRODUZA A MOVA CHAVE QUE RECEBEL POR EMAIL

CHAVE

EMPARELHAR

Tecle a chave.
Toque na opcao “EMPARELHAR”.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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CONFIGURAGAO

(©)=> CHAVE DE EMPARELHAMENTO

O SEU EQUIPAMENTO ESTA EMPARELHADO COM O KAIROS E PRONTO PARA MARCAR PONTO. SE RECEBEU
NOVACHAVE, PODE ALTERAR A EXISTENTE.

f CHAVE

9f5a9f1d-31eb-4bb1-95f4-1362c1a538f0

CHAVE ATIVA DESDE 11/11/2016 11:18

Depois de validada a chave o funcionario esta habilitado a registrar o ponto.

- exibe a lista de marcacfes feitas em modo off-line e seus respectivos status
(Pendente / Sucesso):

< MARCAGOES OFFLINE o< MARCAGOES OFFLINE o

(@) 2711112018 10:24 [ || @) 2711172018 1024

MODO MODO
ONLINE
MARCA(;@ES POR ENVIAR MARCAqéES PORENVIAR

1 0
MARCAGOES FALHADAS Sincre ! MARCAGOES FALHADAS
] 0

Ao registrar o ponto o aplicativo pode retornar as seguintes mensagens para o
funcionario:

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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Ponto com Sucesso Ponto - Localizacdo N&o Permitida

MARCAR PONTO ' % MARCAR PONTO %

(M- 30
ll_l.l:tl:'-lﬂ

PONTO MARCADO COM SUCESSO

Ponto - Localizagcdo Desativada Ponto — Desconectado WebService

MARCAR PONTO

Informagéo

A localizagdo esta desativada

Neste caso deve-se habilitar no Neste caso a conexao com o WebService
smartphone a localizagao. foi perdida ou encerrada.

0

Localizacio | Ativada

- Desativada

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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Utilizando a biometria

Quando habilitadas as op¢des com biometria, e o funcionério possuir um aparelho de
celular com leitor biométrico integrado, as seguintes telas devem aparecer:

Para o primeiro login com biometria, o aplicativo pedird os dados de acesso
cadastrados no sistema (e-mail e senha) e, posteriormente, 0 posicionamento da
digital.

Para aplicar este recurso e registrar a biometria, deve-se fazer o procedimento descrito
acima, fechar o aplicativo e abri-lo novamente. Entdo surgira a seguinte tela:

/@

Sarah Kliner: Posicione o seu dedo para efetuar
login

CANCELAR

Para a marcagéo de ponto, esta:

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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®

Posicione o seu dedo para marcar ponto

CANCELAR

Basta posicionar o dedo sobre a tela e o ponto sera registrado.

7.10. Editar Ponto

Foi adicionado a rotina “Ponto” mais uma legenda para que o usuario consiga
identificar se a marcacao de ponto foi realizada via Kairos Mobile.

Cligue em Pessoa — Ponto. Surge a tela abaixo:

Ponto

Periodo: 01/10/2018 a 06/11/2018 De 01/10/2018 3 06/11/2018 (Atual) »

L4 Hordrio : Manhd Alterar Horario
Regra de cilculo : Padrdo
@ - . -
Salvar Gerar Obras ¥ Reorganizar Marcacbes
IE:Iuncmnarlo 1087 Semana de 31/10/2018 a 06/11/2018
ue
31/out ongy 02/nov 03/ngv 04/ nov 05/ poy 06/nov
quarta-faira quinta feira sexta-faira sabada domingo segunda-feira terca-faira
[€] Ponto . Ferzdo - ;
B Faltas e Atrasos  [02:00  [00:00
£ Pedidos <
17:00

£2 Pre-Justificativas
‘g Horas Extras

A Férias, Folgas e Sobreaviso

4% Requisitar Férias

B Afastamento

.3 Contatos e info
Biometria

i Aplicativo Mobile

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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8. Dashboard

Exibe os alertas de atraso, hora extra, carga horaria e limite de banco de horas,
além de exibir o nUmero de inconsisténcias e pedidos de aprovacao pendentes para o
gestor logado.

Dashboard Gestor Dashboard Funcionéario
kairos. kairos.

fcataldi@dimep.com.br Flavio
FFCCONSULTORIALTDA Y FFC CONSULTORIALTDA Y

11/11/2016 10:26

G) O O @ cl;) Nao existem configuragbes para o widget. Por favor configurar via Kairos

ATRASO LIMITE 2 UMITE2 LIMITE S ATRASO
a . 0100

w10 w0
@ @ @ @ (L:*" Naoexistem configuragbes para o widget. Por favor configurar via Kairos

EXTRA ENTRADA sajoa CARGA HORARIA EXTRA
0010 10 020

gr ‘/ ‘ @\ Mao existem configuragbes para o widget. Por favor configurar via Kairos
Visualiza: Visualiza:
v" Numero de pedidos Pendentes v Nimero de pedidos solicitados
de todos seus subordinados. ainda pendentes.
v" Numero de Inconsisténcias. v' Data e Hora do ultimo registro de
v" NUmero de Pessoa sem Atraso. ponto realizado.
v" Numero de Pessoas em Hora v' Atalho para Mensagens
Extra. v' Atalho para Registrar Ponto.

v" Numero de Pessoas que
ultrapassaram limite do banco de
horas.

v Atalho para Mensagens

Em que:

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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Atraso

>

Extra

Limite 1 = exibe o nUmero de pessoas com atraso, que foi configurado no alerta
1 no modulo extra (Widget).

Limite 2 = exibe o nimero de pessoas com atraso, que foi configurado no alerta
2 no médulo extra (Widget).

Limite 3 = exibe o nUmero de pessoas com atraso, que foi configurado no alerta
3 no médulo extra (Widget).

Entrada - exibe o nimero de pessoas com horas extras na entrada antes do
horario de trabalho, que foi configurado no alerta de Hora Extra na entrada no
modulo extra (Widget).

Saida - exibe o niUmero de pessoas com horas extras na saida apds o horario de
trabalho, que foi configurado no alerta de Hora Extra na saida no médulo extra

(Widget).

Carga Horaria - exibe o nUmero de pessoas que exerceram a carga horaria, ou
seja, que trabalham 01:00 hora a mais do horario de trabalho, que foi
configurado no alerta de carga horaria no médulo extra (Widget).

Banco de Horas

>

Limite Banco Horas — exibe todos os funcionarios que ultrapassaram o limite
configurado para o banco de horas.

Ao tocar sobre o alerta, o Kairos Mobile exibe as pessoas e o respectivo horario que
registram o ponto no dia, conforme a imagem abaixo:

% EM EXTRA
EM ATRASO LIMITE BANCO DE HORAS (]

v
ENTRADA 0PESSOAS A ATINGIR O LIMITE DE BANCO DE HORAS
LIMITE 2 (00:10) (2) : 08:3
EM MENOS DE 08:30

(00:30) (7)

&
.

Priscila Geci Edson ROGERIO GECISLAINE

Costa Monteiro Takeshi EVANGELISTA

ENTRADA ENTRADA ENTRADA

07:30 07:30 07:30
- £ Nao existem dados

Jonatan Diogo Rogério

Santos Ponce Fernandes
ENTRADA ENTRADA ENTRADA
07:30 07:30 07:30

Leticia

Gonzalez
ENTRADA

- ao tocar este link, sera atualizada a tela.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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Clicando sob o funcionéario desejado, é possivel visualizar o tipo de ocorréncia (atraso
ou hora extra), o departamento ao qual ele pertence e as marcacdes do dia:

EM ATRASO ¢ EM EXTRA

LETICIA DOS SANTOS LEANDRO JORGE DE
GONZALEZ OLIVEIRA
DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

DATA DATA
31/08/2016 o 31/08/2016

( 5.: HORARIO ( k, HORARIO
08:00- 13:00 | 14:00 - 17:30 08:00-12:00 13:00- 17:30
ENTRADA LIMITE MARCACOES
08:15 06:55-12:37 13:32
MARCACOES TiPO
08:26 ENTRADA

©
L~ _4- permite enviar um e-mail ao funcionério, utilizando o endere¢co de e-mail inserido no
cadastro do funcionério.

D - permite realizar uma ligacdo para o funcionario, utilizando o niumero de telefone inserido
no cadastro do funcionario.

Data — data do registro

Horario de Trabalho — horario de trabalho configurado.

Entrada Limite — horario de entrada + tempo configurado no limite.
Marcacgdes — horério do registro de ponto em atraso.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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9. Mensagens

Exibe as mensagens que foram enviadas para o usuario Gestor ou Funcionario.

Mensagem Gestor Mensagem Funcionario |

MENSACENS

MENSAGENS

NAO LIDAS
)

Néo existem dados Nao existem dados

Em mensagens existem duas divisdes:

v" Nao lidas — exibe o niumero e todas as mensagens nao lidas enviadas ao
usuario pela Dimep.

v Lidas — exibe o numero e todas as mensagens que ja foram lidas enviadas
ao usuario pela Dimep.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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10.Pedidos

E possivel o funcionario realizar os pedidos de férias, horas extras, esquecimento
de marcacéo e justificativa de auséncia. O gestor por sua vez, podera aprovar ou
rejeitas essas solicitacoes.

10.1. MarcagoOes

Pedidos - Funcionario | Marcacdes

PEDIDOS
@ NOVO PEDIDO
DAL

MARCACAD

PEDIDOS

Q. Meus

MARCACOES

14/11/2016 08:00

Esquecimento

Nio existem dados

NOVO PEDIDO SALVAR PEDIDO

Toque em [Novo Pedido]. Informe a Data.

Infforme o Horario da marcagdo néo
realizada.

Informe o Motivo.

Toque em [Salvar Pedido].

Informagédo

Tem a certeza que deseja submeter o pedido?

Sim — salva o pedido de marcacao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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Pedidos Gestor | Marcagdes

PEDIDOS el

MARCAGOES

Flavio
@ 10/11/2016 17:34 >
esquecimenta

) 10/11/2016 17:34

NOME
Flavio

MATRICULA

10215

ESTRUTURA
Principal

DATA BEQUISGAD
10/11/2016 17:34

MOTIVO
esquecimento

PEDIDD VALORA ACEITAR

17:34 74

REJEITAR ACEITAR

Valor Aceitar — o gestor pode alterar a
guantidade horas que serdo aprovadas.
Toque no botdo para Aceitar ou Rejeitar o
pedido.

Toque no pedido pendente desejado.

Informagéo Informagdo

Tem a certeza que deseja aceitar o pedido? Tem a certeza que deseja rejeitar o pedido?

Sim - rejeita o pedido de marcacao.
N&o - cancela a rejeicdo de marcacao.

Sim — salva o pedido de marcacao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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10.2. Férias

Pedidos - Funcionario | Férias

o < PEDIDOS

PEDIDOS

w,  Meus

3 \ NOVO PEDIDO

FERIAS

211172016 11/12/2016
Férias

Ndo existem dados Permitir extrapolacio da data final

SALVAR PEDIDO

-

?

Toque em [Novo Pedido]. Informe a Data.

Informe a Hora.
Informe o Motivo.
Toque em [Salvar Pedido].

PEDIDOS

j \ NOVO PEDIDO

INICIO

211172006 121272016

MoTvo

ferias

Permitir extrapolacio da data final

Informagao

Tem a certeza que deseja submeter o pedido?

SALVAR PEDIDO

Permitir extrapolacéo data final — Sim — salva o pedido de marcagao.
deslize para permitir que a data final N&o — cancela o pedido de marcacao.
seja extrapolada fora do prazo legal.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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PEDIDOS

FERIAS

[}
Flavio
% 01/11/2017
—=.  Ferias
Flavio
7\ 02/11/2017
—=—-.  Férias
Flavio
7& 0311/2017
—=.  Fedas
Flavio
% 04/11/2017
——.  Férias
Flavio
j % 05/11/2017
—.  Ferias
Flavio
5\ 06/11/2017
——-.  Férias
Flavio
jk 07A12017
—=.  Feras
Flavio
% 08/11/2017
——.  Ferias
Flavio
i N 09111/2017
—=- Ferias
Flavio
5\ 1011/2017
—=~-.  Férias

Flavio
; N 1111/2017
Férias

Flavio
% 12/11/2017
—-  Férias

NOOONON N N W N N N N N NS N

Toque no pedido pendente desejado.

Informagdo

Tem a certeza que des: tar o pedido?

Sim - salva o pedido de marcacéao.
N&o — cancela o pedido de marcagéo.

Pedidos Gestor | Férias

PEDIDOS

3 k 01/11/2017

NOME
Flavio

MATRICULA
10215

ESTRUTURA
Principal

BATA BEQUIICAD
14/11/2016 12:18
MOTIVO

Firias

REJEITAR ACEITAR

Valor Aceitar — 0 gestor pode alterar a
guantidade horas que serdo aprovadas.

Togque no botdo para Aceitar ou
Rejeitar o pedido.

Informagao

Tem a certeza que deseja rejeitar o pedido?

Sim - salva o pedido de marcacéao.
N&o — cancela o pedido de marcagao.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000
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10.3. Faltas e Atrasos

Pedidos - Funcionario | Faltas e Atrasos

< LISTA DE OCORRENCIAS

PEDIDOS

‘ L} novorenino
FALTAS E ATRASOS
0 DATA ‘QTD.HORAS
, Flavio 09/11/2016 07:45
L; Falta: 09/11/2016 07:45
o Dedlaragiode Horas / atestadomédico

NSTIFICATIVA

moTvD

Possui documento

NOVO PEDIDO SALVAR PEDIDO

Toque em [Novo Pedido]. Informe a Data.
Informe a Quantidade de Horas.
Selecione a Justificativa
Informe o Motivo.
Toque em [Salvar Pedido].

LISTA DE OCORRENCIAS

('} novorenino

DaATA QrD HORAS

09/11/2016 07:45

WSTIFICATIVA

Declaragéo de Horas

MOTVD

atestado médico

Possui documento Informagao

Tem a certeza que deseja submeter o pedido?

SALVAR PEDIDO

Possui Documento — deslize para ativar Sim — salva o pedido de marcacéao.
caso tenha documento que comprove a N&o — cancela o pedido de marcacéao.
auséncia.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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Kairos Mobile

PEDIDOS

PEDIDOS

FALTAS E ATRASOS

Flavio
( L} raix 01172016 0705
¥ Declracio e Horas /atestodo oo

Toque no pedido pendente
desejado.

Informagao

Tem a certeza que deseja abonar o pedida?

Toque em [Abono] para
salvar em folha.

‘ L Falta 09/11/2016

NOME

Flavia

MATRICULA

10215
ESTRUTURA

Principal

o

Falta

DESCRIAD

atestado médico
wsTIFICATI
Declaracdo de Horas

POSSUI DOCUMENTO
Sim

PEDIDG
07:45

JUSTIFICATIVA PARA ABONO

JISTIFICATIVA PARA BANCO DE HORAS

.

Declaragio de Horas

Pedidos Gestor | Faltas e Atrasos

VALORA ACEITAR

07:45

ABONO

horas que serdo aprovadas.

solicitacdo do funcionario.

Informagao

Tem a certeza que viar o pedido para banco de horas?

Toque em [Banco de Horas]
para enviar para banco.

Valor Aceitar — 0 gestor pode manter ou alterar a quantidade

Toque no botdo para Aceitar ou Rejeitar o pedido.
Justificativa Abono — o gestor pode alterar a justificativa da

Justificativa Banco Horas — o gestor pode selecionar a

Justificitiva enviando para banco de horas o atraso ou a falta.

Informagéo

Tem a certeza que d

Toque em [Rejeitar] para ndo
abonar o pedido.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000
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10.4. Horas Extras

Pedidos - Funcionario | Horas Extras

PEDIDOS PEDIDOS

+
( () novopepino
HORA EXTRA
DATA QTD. HORAS
+ Flavio 20/11/2016 06.00
( L, 10/11/2016 01:00 >
manutencioservidor
MOTIVO
+ Flavio
( ) Aprovad - .
L 201112016 06:00 > Manutengao Servidor
Manutengio Servidor

NOVO PEDIDO SALVAR PEDIDO

Toque em [Novo Pedido]. Informe a Data.
Informe a Quantidade de Horas.
Informe o Motivo.
Toque em [Salvar Pedido].

Informagéo

Tem a certeza que deseja submeter o pedido?

Sim — salva o pedido de marcacao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03

33/




Kairos Mobile DiaMEp

SISTEMAS

Pedidos Gestor | Horas Extras

PEDIDOS

PEDIDOS

+
L) 2011172016 0600

HORA EXTRA

HOME
Flavio

4 Flavio
@ 10711/2016 01:00 > MATRICULA
manutencao servidor 10215
4 Flavio EsTRUTURA
L) 20112016 0600 > Principal

Manutencio Servidor
wmove
Manutengao Servidor

06:00 ;]bDO
Toque no pedido pendente desejado. Valor Aceitar — 0 gestor pode alterar a

guantidade horas que serdo aprovadas.
Toque no botdo para Aceitar ou Rejeitar o
pedido.

Informagéo

Tem a certeza que deseja aceitar o pedido?

Sim — salva o pedido de marcacao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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11.Divergéncia

Ao usuario com perfil gestor sera exibido o numero de inconsisténcias e
marcacdes incomuns do periodo aberto do Kairos. Tocando no link Divergéncias e
serdo exibidas todas as divergéncias. Ao tocar sobre a divergéncia ira exibir a foto e o
nome da pessoa com a data da divergéncia.

Divergencias - Gestor

DIVERGENCIAS

INCONSISTENCIAS

INCONSISTENCIAS

Flavio
sex 07/10/2016

Flavio
g

Flavio
ter 18/10/2016

Flavio
PRINCIPAL

Flavio
qua 19/10/2016

WOONOW W

INCONSISTENCIA

) DamA
07/10/2016

MARCAGDES
10:59

Togue na divergéncia desejada.

DIVERGENCIAS MARCAGAO INCOMUM

MARCAGAO INCOMUM

Flavio >
qui 03/11/2016

Flavio
PRINCIPAL

MARCACAQ INCOMUM

|
L DATA
03/11/2016
MARCAGOES

09:00
18200

Toque na marcacdo incomum desejada.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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12.Em atraso

O Kairos Mobile exibe todas as ocorréncias de atraso divididas em Limite 1, Limite 2 e
Limite 3 conforme a imagem abaixo:
OBS: (Alertas 1, 2 e 3) configurados no modulo extra Widget.

EM ATRASO

LIMITE 2
(00:30) (7)

Priscila Geci Edson
Costa Monteiro Takeshi
ENTRADA ENTRADA ENTRADA
07:30 07:30 07:30
Jonatan Diogo Rogério
Santos Ponce Fernandes

ENTRADA ENTRADA ENTRADA
07:30 07:30 07:30

Leticia

Gonzalez
ENTRADA
07:30

- ao tocar este link, sera atualizada a tela.

Clicando sob o funcionario desejado, é possivel visualiza-lo individualmente:

EM ATRASO

©

LETICIA DOS SANTOS
GONZALEZ
DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

DATA
31/08/2016
)
08:00-13:00 | 14:00-17:30

ENTRADA LIMITE
08:15

MARCACOES
08:26

N
L@J- permite enviar um e-mail ao funcionario, utilizando o endereco de e-mail inserido
no cadastro do funcionario.

@ - permite realizar uma ligagdo para o funcionario, utilizando o niumero de telefone
inserido no cadastro do funcionario.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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Data — data do registro

Horéario de Trabalho — horério de trabalho configurado.

Entrada Limite — horario de entrada + tempo configurado no limite
Marcacdes — horario do registro de ponto em atraso.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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13.Em extra

O Kairos Mobile exibe todas as ocorréncias de horas extras divididas em Entrada,
Saida e Carga Horaria.

OBS: (Entrada, Saida e Carga Horaria.) configurados no modulo extra Widget.

% EM EXTRA &)

ENTRADA
(00:10) (2)

ROGERIO GECISLAINE
EVANGELISTA

- ao tocar este link, sera atualizada a tela.

Clicando sob o funcionario desejado, € possivel visualiza-lo individualmente:

EM EXTRA

©

LEANDRO JORGE DE
OLIVEIRA
DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

DATA
+ 31/08/2016
( l‘) HORARIO
08:00-12:00 | 13:00 - 17:30

MARCACOES
06:55-12:37 | 13:32

TIPC
ENTRADA

r-\
L@J- permite enviar um e-mail ao funcionario, utilizando o endereco de e-mail inserido
no cadastro do funcionario.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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@ - permite realizar uma ligacao para o funcionario, utilizando o numero de telefone
inserido no cadastro do funcionario.

Data — data do registro

Horério de Trabalho — horério de trabalho configurado.

Entrada Limite — horario de entrada + tempo configurado no limite
Marcac@es — horario do registro de ponto.

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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14.Limite Banco de Dados

Exibe todos os funcionarios que ultrapassaram o limite configurado para o banco de
horas.

LIMITE BANCO DE HORAS

TINGIR O LIMITE DE BANCO DE HORAS
30

Mao existem dados

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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15.Configurac¢ao Mdltiplo Usuario

Habilita a opcdo, exibe e permite selecionar as empresas cujos funcionérios tém
permissao para realizar login na APP Kairos Mobile utilizando as diferentes formas de
acesso (através da matricula, CPF ou PIS), além da forma padrdo pelo e-mail.
Selecione as empresas ou filiais desejadas que sera utilizado o recurso de multiplo
login e toque no bot&o salvar.

CONFIGURAGAO

CONFIGURACAO MULTIPLO USUARIO

Ultima sincr ¢cao: 04/01/2019 21:03 | 1004 Usuario(s

Habilitar modo de multiplo usuario

Escolha as empresas desejadas:

Empresa 239
Filial 1
Filial 2
Filial 3
Filial 4

Empresa 1

Empresa 2

Empresa 3

Empresa 4

SALVAR

Suporte / Assisténcia Técnica: (011) 3646-4000 Reviséo: 03
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Manual produzido por:
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Imagens meramente ilustrativas.

As especificacdes aqui mencionadas tém carater informativo e podem sofre alteracfes sem aviso
prévio.

E proibida a reproducéo total ou parcial, por qualquer meio, do contetido deste manual sem a
autorizagéo prévia por escrito da Dimas de Melo Pimenta - Sistemas de Ponto e Acesso Ltda.
Todos os direitos reservados a Dimas de Melo Pimenta - Sistemas de Ponto e Acesso Ltda.
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