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Controle de Ponto

para o colaborador

l&'[ Marcar Ponto

93) Ponto
M Pedidos

1] Relatérios

Ceeeeee

Pontos

{ Ago17,2023 - Ago 31,2023 > Classificagcio v Status

BRUNA AMORIM

Aviadial 18:00 qui 31/08/2023
Analyst

BRUNA AMORIM

Analyst

13:00 qui 31/08/2023

BRUNA AMORIM

Analyst

12:00 qui 31/08/2023

BRUNA AMORIM

Aoa ] iined
Analysl

09:00 qui 31/08/2023

BRUNA AMORIM

it T
ANalyst

18:00 qua 30/08/2023

BRUNA AMORIM

Analyst

13:00 qua 30/08/2023

BRUNA AMORIM

Analyst

12:00 qua 30/08/2023

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

+

=0 Colunas »

Saida
Voltado i
Iniciodo i
Entrada
;_ Camila Oliveira
>~ Gerente
Saida
19:00
Voltado i
01- Matriz @ﬂ
Iniciodo i
..
Saida Voltar ao Trabalho

CONFIRMAR




g

3) Por
/M Pec
Rel

Primeiros passos na
Oitchau

Aprenda como navegar no ambiente via
computador e aplicativo.

Marcar Ponto

Boa tarde,BRUNA!

14:57

31 de agosto de 2023

31,2023 >

Diamante Company v

MARCAR PONTO
U

BRUNA AMORIM
Analyst

Classificagg@o v Status

DATA

18:00 qui 31/08/2023

13:00 qui 31/08/2023

12:00 qui 31/08/2023

09:00 qui 31/08/2023

18:00 qua 30/08/2023

13:00 qua 30/08/2023

12:00 qua 30/08/2023

09:00 qua 30/08/2023

LOCALIZACAO

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

TIPO VERIFICACAO

Saida

Volta do interv...

Inicio do interv...

Entrada

Saida

Volta do interv...

Inicio do interv...

Entrada



Colaborador

v/ Seu primeiro cadastro no aplicativo

| .
Colaborador, v/ Menu de opgdes do aplicativo

Sua primeira experieéncia no
aplicativo

v/ Marcando pontos de entrada e saida

. v/ Solicitando ajustes de ponto ao gestor
Neste guia, aprenda:

v/ Consultando os seus pontos anteriores

v/ Consultando e criando pedidos de auséncia



1OS

1 Pelo seu celular, acesse esse link ou pesquise Oitchau na App
Store.

2 Aperte o botao instalar e aguarde a instalagao ser concluida.

Baixe o aplicativo Oitchau

Sua primeira eXperiénCia nO Posicione a camera do seu celular no respectivo QR CODE .
aplicativo

Android
1 Pelo seu celular, acesse esse link ou pesquise Oitchau no
Google Play

2 Aperte o botao instalar e aguarde a instalacao ser concluida.

Busque também o aplicativo em sua loja de aplicativos com o nome “Oitchau’.



1  Informe que é um colaborador

Realize seu cadastro

Seu Primeiro Cadastro
Il() ApllCathO Tempo é Dinheiro

Economize dinheiro com 3
Controle de Ponto em tempo real

9 Informe seu nimero do celular

Digite o cédigo recebido por SMS

+55 v Digite seu nimero de celular

COMEGCAR AGORA

v/ Pronto, agora ja pode usar!

No processo de inclusdo do celular, € necessario que apareca a opgdao com o nome da empresa que vocé trabalha. Caso seja solicitado para criar uma conta, converse com o seu RH.



Menu de opcoes do aplicativo Oitchau

Hoje
Terga-feira, 10 Out 2021 : Tela inicial do aplicativo. Aqui é possivel registrar
Pedidos 16:00 pontos, solicitar ajuste de ponto e visualizar seu

Aba de solicitagdes de auséncias, seja para histérico de registros.

AGENDA

solicitar férias ao seu gestor, atestados por

Entrada
T " s e 2O 8:30
consulta médica entre outros. e Chat
~#2 Inicio de Intervalo 12:00
~4 - Precisa comunicar um ajuste de ponto ou algum
assunto emergencial com seu gestor? Mande
K Volta do Intervalo 13:00
. uma mensagem que ele sera notificado na hora.
Painel
) . } o " Saida Plan?ﬁg;
Secao com informacdes gerenciais -
exclusivo parra Gestores. Perfil

Configure notificagdes, edite seu perfil e altere o

¢ g = S

Pedidos Hoje Chat Perfil



12:46 1 @ 76% wm )

quarta-feira, 20 abr. 2022 =

JORNADA

»  Entrada 8:40

Marcar ponto de entrada

Batendo ponto de

é Inicio do intervalo

t d rd \\:‘\ Volta do intervalo
mf_ Saida Planiej;:.;ig
. ~ . (-  Entrada e  Maria Eduarda Rapozo Da Silva

v Selecione a opcao “O1” em verde ; J Designer Jr. - Oitchau Bra:

12:45 Vocé também pode

o gFo y o ° FH Saida
v Verlflque o horario e selecione “Entrada”; escolher e checar a
.2) 01 - Oitchau - Oficial
localizagdo que

v Cllque em “Confirmar”; " “\‘\ deseja registrar o

Entrada Volta do intervalo ponto.

v Selecione “Oi” também para Volta do
Intervalo.




12:46

quarta-feira, 20 abr. 2022

JORNADA

»  Entrada 8:40

4// Inicio do intervalo

\Q\“\ Volta do intervalo
- saice
. ~ {Tl Entrada -
Selecione a opcao “Tchau” em vermelho;
19:00
. ,o , e . , PH* Saida
Verifique o horério e selecione também esta o

opg¢ao para “Inicio do Intervalo” ou “Saida”;

(-
aida

Clique em “Confirmar”. o s




Esqueci de bater o ponto. E agora?

Clique sobre a linha do 2 Selecione Ajustar Ponto; 3 Preencha o horario, localizagao,
ponto. motivo e Pedir Aprovacao.

al TIM T

12:46 1 @ 76% @m )

quarta-feira, 20 abr. 2022 =

JORNADA

»  Entrada {b 8:40

7 Inicio do intervalo

N

\‘\ Volta do intervalo
Maria Eduarda Rapozo Da Silva
ﬁ' - Saida i’DIan‘(!_-:-rjya:‘;ig
quarta-feira, 20 abr, 2022
s S
|H Entrada Hora 12:47
Localizacao 01 - Oitchau - Oficial
J-  saida Motivo Esqueci de bater ponto
y
Selecione o ponto de Entrada

® Entrada
) TCHAU
8:40 Entrada
01 - Qitchau - Oficial
& -] : PEDIR APROVAGAO
A P AJUSTE DE PONTO

Hoje



Preciso corrigir a posicao do ponto. E agora?

Se vocé acidentalmente mudou a posi¢do do ponto de entrada para o inicio do intervalo, ou qualquer outra posicdo, pode
resolver esta situagcdo em poucos cliques.

Cligue sobre a linha do ponto que 2 Selecione, dentre as f)pglpo.es, qual N Torarlo 3 Repita o processo com qualquer outra
deseja alterar a posicao do ponto; 36 pc?nc'lco que deseja incluir na posicao posi¢cao de ponto que precisar alterar.
esejada;

JORNADA
JORNADA

[J-  Entrada 9:00
.] »  Entrada

& Inicio do intervalo E y —
#7 Inicio do intervalo PO <

% Volta do intervalo L Q 13:00
e Q Volta do intervalo

" Saida L

*‘ Saida 1RO

Selecione o ponto de Entrada

Planejado para 9:00

icio do intervalo
- Diamante Company !E

.~ Inicio do intervalo
01 - Diamante Company

Volta do intervalo
01 - Diamante Company

.~ Saida
01 - Diamante Company

| TCHAU

gf

AJUSTE DE PONTO



Como consultar os meus pontos anteriores?

Consultando pontos
anteriores

1 Cligue no calendario no canto
superior esquerdo;

2  Abrira um calendario com todas as
pendéncias.

G Se tiver este sinal, clique sobre ele para preencher pontos nao

batidos.

G Consulte a quantidade de horas trabalhadas no seu dia.

12:46 1 @ 76% wm )

quarta-feira, 20 abr. 2022 =

JORNADA

» Entrada 8:40

é Inicio do intervalo
y Volta do intervalo
N
- saica P
»  Entrada

Continuar amanha.

m* Saida

© g 2 e
Pedidos Hoje Chat Perfil

SEG.

1"

18

25

TER.

12

19

26

15
22

29

16

23

30

@ 71% =)

DOM.

10
17

24

Trabalhadas
8h Tmin

A

Trabalhadas
10h 43min

Trabalhadas
8h 22min

Trabalhadas
4h 20min



Como vejo o histérico de pedidos?

Consultando e criando
pedidos de auséncia

v Clique em “Pedidos” na parte
inferior do aplicativo;

v Consulte seus Pedidos Pendentes;

v Clique em Todos os Pedidos
para ver todos.

al TIM S 12:46

& quarta-feira, 20 abr. 2022

JORNADA
»  Entrada

Inicio do intervalo

AN

Volta do intervalo

X

Saida

" Entrada

Continuar amanha.

m* Saida

=
1

17 @ 76% = )

8:40

Planejado
17:40

D ED

% g 3
Pe 1 Hoje Chat

e

Perfil

a TIMT 12:49

Pedidos

TODOS PONTOS AUSENCIA

Ajuste de ponto

12:18 8, abril

Ajuste de ponto

18:51 23, margo

Saude
10:20-11:52 11, margo

Ajuste de ponto
09:00 14, fevereiro

Ajuste de ponto
09:00 10, fevereiro

Outro
09:00-12:30 4, janeiro

Outro

29-30, dezembro

TODOS OS PEDIDOS

© g )
Pedidos Hoje Chat

@ 76% @m )

Criar

PENDENTE

PENDENTE

PENDENTE

PENDENTE

PENDENTE

PENDENTE

Perfil

al TIM ?

< Pedidos

14:38 @ 70% @ )

Todos os pedidos

Status v Categoria v Pessoas v

) @ 0 0 0 0 0 0 0O

. y 5]
Maria Eduarda Rapozo Da Silv ERLEENTE
12:18 8, abril - Ajuste de ponto
Maria Eduarda Rapozo Da Silv PEIERNLE
18:51 23, margo - Ajuste de ponto
Maria Eduarda Rapozo Da Silv SENDENTE
10:20-11:52 11, marg¢o - Saude
Maria Eduarda Rapozo Da Si. il il
07:37 11, margo - Ajuste de ponto
Maria Eduarda Rapozo Da Silv PENDENTE
09:00 14, fevereiro - Ajuste de ponto

. . T
Maria Eduarda Rapozo Da Silv PERDENTE
09:00 10, fevereiro - Ajuste de ponto
Maria Eduarda Rapozo Da Sil\v _. RENBENIS
09:00-12:30 4, janeiro - Outro
Maria Eduarda Rapozo Da Sil'. APROVARO
12:30 4, janeiro - Ajuste de ponto

ER—— - -~ A CANCELADO



a TIIMT 12:49 @ 76% @m )

Como vejo o histérico de pedidos? Pedidos Criar

Consultando e criando

£ Pedidos Saude

Apods enviado, ndo sera possivel editar
TODOS PONTOS AUSENCIA

AjJuste de ponto i

o A o 12:18 8, abril Periodo
pedidos de auséncia ©
Ajuste de ponto Sl
18:51 23, marco De qui., 12 mai. 2022
Saiide PENDENTE - _ _
. . . o qui., 12 mai. 2022
v" Para criar novos pedidos, clique em Criar
Ajuste de ponto PENDENTE Detalhes
US04, teusnelre Category Consulta médica
v Selecione o tipo de auséncia que deseja Ajuste de ponto ,
S 5 o Saida para consulta.
) ) U200 10U, Tevereiro
solicitar
Outro e s CRIAR PEDIDO Anexos
o ~ 09:00-12:30 4, janeiro
v" Preencha as informacodes
. . . Outro PERHEANR @ Férias
solicitadas e clique em |

Confirmar

TODOS 0OS PEDIDOS

) {b CONFIRMAR
pﬁos Hoje Chat Perfil

v E possivel incluir o atestado no pedido
em tempo real, através de foto.



Assinando o seu ponto eletronico

Como assinar
digitalmente o ponto?

v Vocé recebera uma notificagao no seu
celular ou consegue visualizar em Perfil;

v Selecione o periodo que vocé gostaria de
assinar o ponto;

v" Faca o download da folha de

ponto e se estiver tudo ok, clique
em Assinar Relatério.

4 Buscaal ¥ 18:40

Russel Company
Manager - Colaborador

Q) Sincronizado em: jul. 7, 18:40

f'; Seu relatorio de ponto do més esta pronto N
i para assinar

BRUNA AMORIM

Banco de horas
Ultima atualizagdo: 0:59 7/7/2022

-343h 51min

2 Editar perfil
Notificacdes
49 Idiomas

.’ Privacidade & Segurancga

49 68% 4 )

/ I/
© v =)
Pedidos Hoje Chat 1

A sua Folha de Frequéncia também é enviada via e-mail.

4 Busca all 18:40

£ Perfil Selecione seu relatorio

01/05/2022-31/05/2022

01/06/2022-30/06/2022

489 638% %)

Confira o relatorio e assine

O relatorio do periodo (01/05/2022 -
31/05/2022) esta pronto. Confira seus
pontos!

BAIXAR PDF

ASSINAR RELATORIO



Colaborador

v/ Seu primeiro cadastro na Web

Primeira experiéncia
no computador

v/ Menu de opgdes via computador

Neste guia, aprenda: v/ Batendo pontos de entrada e saida

v/ Solicitando ajustes de ponto ao gestor



Acesse o site

Seu primeiro cadastro
no computador

ngly D AY . I O Don’t have an account

Sign up to Oitchau

1 Esteja conectado a internet e
acesse admin.oitchau.com.br

G

E-MAIL ADRESS

brunodelorence@gmail.com

2 Clique em “Esqueci a Senha” e ——
aguarde no seu e-mail as instrucoes

para redefinicao

3 Depois de mudar a senha, acesse e ———
novamente com seu e-mail e senha e
cadastrada - e

Vocé deve adicionar neste campo o e-mail que vocé tem cadastrado com a empresa. Caso ndo receba na caixa de entrada, confirme com seu RH o e-mail cadastrado.



Marcar Ponto

Clique nesta opcao para
fazer o seu registro de

ponto.

Relatdrios

Visualize sua Folha de

Frequéncia.

Pontos

Aba de visualizacido dos
pontos batidos e ajustes

de ponto.

Lgy (Marcar Pontc)

S) Ponto

M Pedidos

(] Relatérios

)

Pontos

=]

< Ago17,2023 - Ago31,2023 >

LABORADOR

BRUNA AMORIM
Analyst

BRUNA AMORIM
Analyst

BRUNA AMORIM
Analyst

BRUNA AMORIM
Analyst

BRUNA AMORIM
Analyst

BRUNA AMORIM
Analyst

BRUNA AMORIM
Analyst

Menu de Op¢oes

Colaborador

Classificagio v Status

18:00 qui 31/08/2023

13:00 qui 31/08/2023

12:00 qui 31/08/2023

09:00 qui 31/08/2023

18:00 qua 30/08/2023

13:00 qua 30/08/2023

12:00 qua 30/08/2023

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Diamante Com...

Saida

Volta do interv...

Inicio do interv...

Entrada

Saida

Volta do interv...

Inicio do interv...

o)

O

Qutro

Qutro

Qutro

Qutro

Qutro

Qutro

Qutro

Q-

E

Ajuste de ponto D

=0 Colunas v

3, Baixar v

( APROVADO

( aprovapo

( aPrOvVADO

( APrROVADO

( aprovVADO

( aprovaDO

( aprOvADO

. o

W A

Ajuste de ponto

Bateu um ponto fora do
periodo correto? Solicite a

alteracao para seu gestor.

Status

Verifique se o seu ponto esta
aprovado ou pendente de

aprovacao.

O



\{ Marcar F'nntc:)

3) Por

In Pec Boa tarde,BRUNA!
Rel

31,2023 > Cla

Como fazer a marcacgao? |
& VERIFICACAO
@

Batendo pontos de “ Sucesso, BRUNA!

31 de agosto de 2023

entrada e saida w

Diamante Company v

ENTRADA - terv...
1 Selecione a opcao Marcar Ponto
14:40 - 31/08/2023

Diamante Company - State of Sdo Paulo, Brazil

,  Confira a sua localizagao e clique

em Marcar Ponto em verde. 7
Sy
3 Ajuste o tipo do seu ponto pré v PRONTO -

selecionado: Entrada, Inicio de o
intervalo, Volta do intervalo;

BRUNA AMORIM
Analyst

N N \.ill-lﬂ o N Nl i M i I VT Sl | laew =il e

4 Se estiver tudo certo, clique em
Pronto. v Também ha a opcado de utilizar o Widget Oitchau disponivel para Google

Chrome. Se tiver dividas de como instalar, converse com o seu RH :)



Como solicitar o ajuste de ponto?

Solicitando ajuste de
ponto ao seu gestor

1 Selecione na opgao | + iustedeponto

2 Preencha as informacodes de
ajuste solicitadas;

3 Cliqgue em Confirmar.

Adicionar ajuste de ponto

Data

Hora

l Ago 31,2023 ‘ ‘ 09:30

| | Noturno - Continuar jornada apés meia-noite

Tipo

‘ Entrada

l Santander Office

Motivo

‘ Esqueci de bater ponto

[ Cancelar ]

Confirmar



Como abrir solicitagdes de auséncias?

Abrindo pedidos ao
seu gestor

1 Cligue no menu lateral
Pedidos;

> Selecione na opgao | + nowresico

5 Preencha as informacodes de
ajuste solicitadas;

4 Cligue em Confirmar.

-

5) Ponto

(© Tempo
M Pedidos
(® Dashboard

[1] Relatérios >

Gerenciar
AL Pessoas
[T Projetos
=] Clientes
@ Servigos
Folha

Configurar

£ Jornadas

[Zh Grupos de regras

© Localizagbes

‘59,5 Estrutura da empresa

‘O- Feriados

o
'

Pedidos

Colaborador, Matricula

COLABORADOR

QO @®

BRUNA AMORIM
Analyst

KENDRA KEY
ANALYST

KENDRA KEY
ANALYST

<

DATA

qui, 31 ago

qua, 26 jul

qui, 20 jul

Jul1, 2023 -

Fev29,2024 > Categoria

ENVIADO

14:44 qui 31/08/2023

11:47 qua 26/07/2023

16:10 sex 21/07/2023

b

Status

CATEGORIA

Salde

Salde

Converséo para HE

SUB-CAT

Atestad:

Consult:

Convers

N

Novo pedido
Férias
Extensdo de Jornada

Salde

Qutro

Vocé pode escolher entre os seguintes tipos de solicitacdes, que ficardo em status pendente até serem

aprovadas:

Férias - Selecione o periodo e inclua um comentério para reservar periodos futuros ou reatroativamente;

Saude - Selecione o periodo, a subcategoria e inclua anexos (Ex: a foto do seu atestado)

Outro - Faca a selecdo de periodo e escolha subcategorias como Licenga Obito, Licenga Gala, entre outros.

Extensao de Jornada - Alinhe com a sua lideranca e envie um pedido para estender, mais tarde ou mais

cedo, a sua jornada de trabalho.



Acompanhando o status dos seus pontos e pedidos de auséncia

O que significa as cores
de status?

:[_-.-
T
w1l
5
=
L1
L

INVALIDO

RECUSADOC

Pontos ou solicitagdes sdo marcacgdes batidas pelos meios iniciais e ja estao calculadas como horas trabalhadas/dia. Sua Gnica atencéo é

sempre validar se este ponto foi lancado na posicéo correta (entrada, inicio ou volta de intervalo, saida).

Pontos ou solicitacdes sdo pontos ajustados ou quando a localizacdo ndo é verificada. Este ponto precisa da aprovagao ou recusa do

supervisor. Para atestados, significa que esta solicitacdo ainda aguarda aprovacao do seu gestor para que haja abono das horas faltantes.

Pontos ou solicitagcdes sao pontos que ultrapassaram o limite estabelecido na configuracao da jornada, seja na entrada ou saida. Este

ponto precisa da validagcado do seu lider ou RH.

Pontos ou solicitagcdes RECUSADAS sao pontos que foram recebidos e negados pelo seu lider e/ou RH. Converse com sua lideranca para alinhar o novo

lancamento de pedido de auséncia ou ponto pendente.



Acompanhe tudo em tempo real

Consulte sua Folha de
Frequencia

1 Selecione a aba Relatorios;

2  Cligue sob o tipo de relatério que
deseja acompanhar - além da Folha
de Frequéncia, vocé também pode
consultar seu Banco de Horas.

3 Por fim, inclua o periodo de consulta
e em seguida selecione Gerar

6} Marcar Ponto

@ Ponto
/% Pedidos

(] Relatérios

Folha De Frequéncia

Y { Ago72023 - Ago 31,2023 > m © Limpar

BRUNA AMORIM

O - Analyst

DATA JORMNADA
SEG 07/08 Jornada Ex...
TER 08/08 Jornada Ex...
QUA 09/08 Jornada Ex...
QuUl 10/08 Jornada Ex...
SEX 11/08 Jornada Ex...
SAB 12/08 Jornada Ex...
DOM 13/08 Jornada Ex...
SEG 14/08 Jornada Ex...

Departamento: PROGRAMACAQ
CAMILA JACKSON

SUpEervisor:

Jormada:

ENTRADA INICIO INTERVA VOLTA INTERVA

09:00

09:00

09:00

09:00

09:00

09:00

Jornada Excecdo

12:00

12:00

12:00

12:00

12:00

12:00

13:00

13:00

13:00

13:00

13:00

13:00

SAIDA TRABALHADAS

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

18:00

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

00:00

00:00

08:00

INTERVALO NOTURNO 20%

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

00:00

00:00

01:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

Baixa

=0 Colunas *

HORAS EXTRAS BANCO ACUMI

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:0C

00:0C

00:0C

00:0C

00:0C

00:0C

00:0C

00:0C



.&y Marcar Ponto

2): Prato Banco De Horas
M Pedidos
ﬂiﬁf I (?:I’aToE?dll‘r( i) Relatérios 4 Y < Agoi1,2023 - Ago31,2023 > m O Limpar
Acompanhe tUdO em tempo real O Singronizado em: ago. 25, 20:17
BRUNA AMORIM d BRUNA AMORIM Departamento: PROGRAMAGAO
Consulte seu Banco de e ™
Banco de horas 31h 33min - Jornada Excegdio
HO]-‘aS Ultima atualizagdo: 0:59 25/8/2022
DATA TRABALHADAS HORAS FALTANTES SEGUNDA A SABADO ! DOMINGOS & FERIAD!
- Fditarpert] TER  01/08 08:00 00:00 00:00 00:00
~ | Notificagdes QUA 02/08 00:00 -08:00 00:00 00:00
v Vocé pode checar seu Banco de - o o o
. & 1 . . : _
Horas via app ou computador. R Controle de ponte
" Privacidade & Seguranca EEPE”"I-D de pgntg
v Do seu aplicativo: selecione a -
. . . Folha de frequéncia
aba Perfil e visualize o campo % Avaliar Day
Banco de Horas. B Horas Extras
=) Envie um feedback
© Ajuda Banco de horas v
v Do seu computador:
selecione a aba Relatérios e T Performance
escolha a opcédo Banco de R J - el
Atrasos

Horas.



LgﬁOITCHAU

Se tiver duvidas, converse com nosso time ou acesse a Central de Ajuda!

Nosso site: https://support.day.io/hc/pt-br

www.oitchau.com.br



