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Login

Ao acessar o link https://app.letswork.com.br/ vocé precisard colocar seu
login e senha para conectar ao software.

< Let's Work

Esqueci minha senha




Minha TimelLine

Ao entrar na plataforma, vocé vera sua TimeLine. Nela vocé pode ver o seu histdrico de
pontos batidos, ver inconsisténcias na jornada de trabalho, solicitar abonos e solicitar
correcoes Nno seu ponto.

Idiomas w Cynthia Teste WV (08.287.613/965) v

viera Vittoria -128:00h

IZ Timeline Atencao! Foram encontradas 19 inconsisténcias em seu ponto.

Dia Motivo

Solicitar Correcdo de Ponto

Solicitar Correcdo de Ponto

Solicitar Correcdo de Ponto

Solicitar Correcgo de Ponto

Solicitar Correcdo de Ponto

Solicitar Correcdo de Ponto

Solicitar Corregdo de Ponto

Solicitar Correcdo de Ponto

Solicitar Correcdo de Ponto

Solicitar Correcdo de Ponto

Solicitar Corre¢do de Ponto




Minha TimeLine

AQui vocé pode encontrar seu banco de horas ou horas extra

N

Historico Victria Vittoéria -128:00h

Cargo: gerente

d e Minha Timeline
M o = 01/05/2023 (] | Ate 24/05/2023 (] |
batida de :

Bl Meus Projetos
pO n tOS |Z Timeline Atencao! Foram encontradas 19 inconsisténcias em seu ponto.

[l Gerenciamento de
Projetas

dé 01/05/2023 aré 31/05/2023

Dia Motivo

e S ———— =
02/05/2023 alta Solicitar Correcdo de Ponto

BH Meus Espelhos

( e n t r a d a S Entrada 03/05/2023 Falta Solicitar Corregdo de Ponto
€F] Meus Holerites

s
. AR 04/05/2023 Falt g = — 0
e Sa I d a S) 12:00 WV - "teste” por:Vittoria Teste WV =HE alta Solicitar Correcdo de Ponto
i - 7~

Meus Documentos 05/05/20 Falt T o =z
- . 05/05/2023 Falta Solicitar Correcdo de Ponto

i TR S - = =i
Meus Dados By i D6/05/2023 Falta Solicitar Correcdo de Ponto

07/05/2023 Falta Solicitar Corregdo de Ponto
Falta Solicitar Corre¢do de Ponto

Falta Solicitar Corre¢do de Ponto

Falez Solicitar Correcdo de Ponto

Solicitar Correcdo de Ponto

Solicitar Correcdo de Ponto

Solicma .

Solicitacoes para correcoes de ponto, abonos, e outras inconsisténcias no timesheet.



Meus espelhos

AQui vocé pode conferir e aprovar seu espelho, ou seja, sua folha de ponto do més.
ApOs a conferéncia, assinar e enviar.

Espelhos de ponto fechados
Vittoria
Cargo: gerente

Abril de 2023 Janeiro de 2023

Minha Timeline

«f solicitagdes
B Meus Projetos
[[I] Gerenciamento de

Projetos

B Meus Espelhos [# De de acordo com o ponto [ De de acorde com o ponto

€X] Meus Holerites

B 'Meus Documentos

Meus Dados




Meus holerites

Aqgui ficam salvo seus holerites, para conférencia de valores e pagamentos.

Hnle Pt
15 “
océ ai dotem ] 0
#§ Solicitactes

| Ea Meus Holerites
m T eAr s




Meus documentos

Esta parte serve para subir seus documentos e enviar para o RH.

Documentos

Vittoria

Cargo: gerente
CMH » Comprovante de Residéncia *

Minha Timeline
4 solicitagtes
B Meus Projetos

[Ij Gerenciamento de Menhum arquivo enviado Nenhum arguive enviado MNenhum arquive enviado
Projetos

B Meus Espelhos
€F] Meus Holerites

BB MMeus Documentos

Enviar Documento X Enviar Documento X Enviar Documento L

Titulo de Eleitor

Meus Dados

Nenhum arquive enviado Nenhum arquive enviado MNenhum arquivo enviado




Painel

AQui na aba de painel, € aonde vocé ird encontrar as batidas dos funcionarios em
tempo real, verifica os funcionarios que estao de férias e econtrar alguns graficos

para visualizacao rapida

Lets Work

Codigo da Empresa 123123

Estatisticas do dia;: 30/10/2023

3

Registraram Entrada

Banco de Horas Ver Completo 3

Saldo de Horas

Mostrar| 10 w | registros Frocurar

Funcionirio £  Banco de Horas

FUNCIONARIOS DE FERIAS

0

0

Registraram Saida

Horas Moturnas

820
640

5:00-
320
1:40

0:00-—=

TRABALHANDO MAD TRABALHANDO

3 5

Ver Completo 3

Horas Motumas

™
QII-L'-

&

o i~
o o
& P

Mostrar| 10 w | registros

Funcionario

Procurar

Horas Moturnas




Meus dados

Como o nome ja diz, agui vocé apenas preenche seus dados para o RH.

Pl e
Efuz IiLal
ttoria —
0. gerente
Dado Fo Timeshee D nentos

A solicitacdes Tipo de Cadastro Matricula Tipo de Documento Mum. do Decumento PIS CEl (Cadastro Espacifico do IN5S)

Padrdo v | 00000000000 CPF v 18287

Carteira de Trabalho Mome Emai Data de Mascimento

Projetos | Vittdria | ‘ vittoria@wwtodoz.com.br | | 27/08/1990
TF eus Espelhos
] Sexo Departamento Turno Turno Semanal Alternativo
] Meus Holerites Feminino v Departamento Unico v Integra v --Sem Turno Alternativo-- v

" Cargo Celular Endereco do local de trabalho Estadc
Meus Dados el 20 Sl s
serent i LR S 540 Paulo v

Cidade Fuso Horario Contabilizar Atraso Data de Admissao Data de Inicio no Sistema

js]
1]
(1%

S&o Paulo v Sim v 12/01/2022 | | 19/01/2022

Tipo de Telerancia Tolerancia na Entrada Tolerancia na Pausa Telerancia na Saida

. A -
Fixa v 5 Minutos




Relatdrios - relatdério de jornada

Informacdes como horario de entrada, saida para o almoco, volta do almoco, fim do
expediente.
E possuem as extensdes: HMTL, EXCEL, AFD, ACJEF, AFDT.

Relatorio de Jornadas

Filtro

-Gestor-- v || Departamento Unico v || -—Todos-- v Junho




Relatdrios - relatdrio de jornada

Escolha o departamento/ funcionario/periodo/ extensdo e clique em gerar.




Relatdrios - relatdério de jornada

Escolha o departamento/ funcionario/periodo/ extensao e cligue em gerar.
Logo apods, vocé podera ver o relatorio.

Gerar

Aviso: Mao foi encontrada nenhuma configuracio de horas extras para o departamento Departamento Unico. Cligue aqui para criar uma nova configuragdo.

& Imprimir | A+ | A-

Espelho de ponto Cynthia Teste WV - 08.287.613/965

Dados Pessoais

Neome: Cynthia Akao P15: 00000000 Departamento: Departamento Unico Cargo: gerente Turne: Integral Data de Nascimento: 03/0%/1924 Data de Admissao: 02/05/2023

Jormada

Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

Entrada: 00:00 Saida: 00:00 Entrada: 0%:00 Saida: 18:00 Entrada: 0%:00 Saida: 18:00 Entrada: 09:00 Saida: 18:00 Entrada: 09:00 Saida: 18:00 Entrada: 09:00 Saida: 12:00 Entrada: 00:00 Saida: 00:00

Resumo de 01/06/2023 aré 30/06/2023 - Competéncia de Junho

Atraso Banco

Atraso de Antecipagao de Atraso Antecipacg8o Antecipagéo Horas Heras Horas Horas de Saldo de Banco de horas néo
Total Entrada Entrada Pausa daPausa daPausa de Saida Excedentes Meoturnas Ahonadas Trabalhadas Horas Faltas DSR compensada de & meses E-m

e

00:00 00:00 00:00 00:00  0O0:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 -45:00 00:00  40:00




Relatdrios - relatdério de jornada

2- Quando o funcionario bate o ponto com o horario errado, precisa ir no sinal de “+" e
Inserir o horario correto

6/2023 - Quara

Atraso
Total

Antecipagdo de
Entrada

00:00

0000

A correcao de ponto pode ser feita de dois jeitos:
1- Quando o funcionario esquece de registrar o ponto, vocé precisa clicar em cima do
quadrado de “NAO REGISTRADO”

Atraso de
Entrada

00:00

00:00

Pausa

Antecipagao da
Pausa

00:00

00:0

Atraso da
Pausa

a

Antecipagdo da Horas Horas Horas Horas Banco de
Saida Excedentes Noturnas Abonadas Trabalhadas Horas Falta Entrada Saida
00:00 00:00




Relatdrios - relatdério de jornada

Vocé também pode optar por acoes automaticas, clicando no lapis
para inserir marcacoes.

Dia Atraso Pausa Antecipacdo da Pausa Atraso da Pausa Horas Noturnas Horas Abonadas Hora extra Horas Trabalhadas Banco de Horas Falta Entrada
D1/0e202 0101040 00040 00:0a Di0: 000 D00 V000 oo o000 0800 e ~
D202 a 0 Ce0a a0 000
D3/00/2023 e 0 0:00 00 D00
OAOB 2023 a il 000 o i
DO ZOZE a a C:00 00): 0 o0
DEOEZ02 i i 0:0a n0: 0 o0:0
D700z ul il Qoooa 0.0 Dy
DE/OB/2023 - Quinta - 0000 000 00:0a Di: o0
= Ferlada
a 0 C:00 i0:0 o0:0




Relatdrios - relatdrio de jornada

Nos dois jeitos, vai aparecer igual a tela igual mostra abaixo para preenchimento:

Adicionar Entrada em 01/06/2023

Observacao l

v | Notificar por email

Para ocultar marcacoées:
Lembrando que, vocé s6 pode ocultar marcagdes no ponto que
foram feitas manualmente.

Para ocultar precisa clicar no icone do “OLHINHQO” e logo em
seguida clicar novamente em cima do que é o horario que
deseja ocultar. ( quando ocultar esse olhinho vai ficar com um
traco em cima)




Relatodrios - atualizar calculos

Ao modificar algum turno/ departamento ou feita alguma correcdo manual serd
preciso atualizar os calculos.

Atualizar Calculos

Periodo Dé 070672023 Até 0770672023

Departamentos --Todos--

Turnos --Tados--

Funciendrios | Selecione os Funciondrios

' Atualizar Calculos




Relatdrios - relatdrio de erros na autenticacgao

Mostra todos os erros de autenticacao dos funcionarios que tentaram bater o ponto e
Nao conseguiram, por causa da localizacao, imagem muito clara ou muito escura,
Imagem borrada, etc..

Relatorio de Erros na Autenticagao

01/03/2023 m] ‘ Até 07/06/2023 (] ‘

MNenhum erro reportado nesse periodo.




Relatdrios - relatdrio de inconsisténcias

Mostra todas as inconsisténcias com falta ou sem falta. Se entende por inconsisténcia,
quando ha batidas impares no dia ou nao esta completa todas as acdes do dia do
funcionario

Relatorio de Inconsisténcias

01/06/2023 B ‘ Ate | o07/06/2023 O Data de Admissao | dd/mm/aaaa O Departamentos Departamento Unico v | Incluir Faltas Mdo »| HTML v

& Menhuma inconsisténcia nesse dia

@ Nenhuma inconsisténcia nesse dia

& Menhuma inconsisténcia nesse dia




Relatdrios -

relatdério de registros

Sao exibidos todos os registros ja feitos e € possivel reenviar 0s comprovantes para os
e-mails cadastrados dos colaboradores.

Departamento Unico " Cynthia Teste WV - Vittdria (Departamento Unico - gerente - Integral) Status Ativo w Dé 03/05/2023 (m]

& Imprimir

Jornada Hora Agao Local Enderego

10/05/2022 12:00 Inicia almagao Ver Local

10/05/2022 13:00 Retarno Almogo Ver Local



Relatdrios - relatdério gerencial

Esse relatdrio € um resumo do relatdrio de jornadas.

Relatorio Gerencial

Filtro

Departamento Unico , - _ v

&= Imprimir

Matricula MNome Banco Crédito Banco Débito Horas Abonadas

0000 Cynthia Akao 0000 -126:00 00:00

12345 Limelly 00:00 00:00 00:00

00000000000 Vittoria 0000 -218:00 00:00




Relatérios - relatdério de comprovantes

Consulte os comprovantes dos funcionarios. Eles sao os mesmos que os funcionarios
recebem por e-mail.

Filtro




Relatodrios - relatdrio de atrasos

Mostra o atrasos do funcionario dia a dia e em vermelho o atraso total daguele
periodo que foi puxado

Relatorio de Atrasos

Filtro

Departamento Unico v || --Todos-- z 5 07/06/2023 . HTML s

Gerar

MNenhum registro encontrade nesse periodo




Relatdrios - relatdrio de horas extras

Consulte as horas extras dos funcionarios

Filtro

b Cynthia Teste WV - Cynthia Akao (Departamento Unico - gerente - Integral)




Relatodrios - relatdrio de faltas

Consulte as faltas dos funcionarios

Relatorio de Faltas

Filtro

Departamento Unico v | Cynthia Teste WV - Limelly (Departamento Unico - gerente - Integral) | [ hd —-Auséncias-- v --Atrasos-- v

Dé 03/05/2023 B Até 03/06/2023 B HTML b

&= Imprimir




Relatdrios - relatdrio de horas acumuladas

Consulte as horas acumuladas dos funcionarios, este relatorio serve para as empresas
qgue trabalham com banco de horas.

e agn - o
T T e el Sl 1 S DL E Y e N (e S
IatOro dae norads Acudmuiadas

Departamento Unico v | -Todos-- N&o Incluir Gestores v|| Junho

HTML
= Imprimir Transportar Acumulados
Nome: Cynthia Akao P15: 0OOOC000 Departamento: Departamento Unico Cargo: gerente Turne: Integrs Data de Admissao: 02/05/2023

Horas a pagar:

Cynthia Akao Cynthia Teste WV




Relatdrios - relatorio de banco de horas

Consulte o banco de horas do seu funcionario.
Este relatorio € mensal.

E L ) PPl el e | | TRy
Relatorio de Banco de Horas

Filtro

Departamento Unico v || --Todos- Competéncia Fechada v || Junho W 2023 v
Todos os dias g HTML
&= Imprimir

Cynthia Akao

[}
[

Nome: Cynthia Akao - P15: Q00000 Departamento: Departamento Unico Cargo: gerente Turne: Integrs Data de Admissae: 02/05/2023

Banco de Horas
01/06/2023 (Quinta)
02/068/2023 (Sexta)
03/06/2023 (Sdbadao)
04/06/2023 (Domingo)

05/06/2023 (Segunda)




Relatdrios - Horas noturnas

Esse relatdorio mostra a guantidade de horas noturnas feita pelo funcionario

Relatdrio de Horas Noturnas

Filtro

DEP. INTEGRAL LETS WORK v || --Todos- v Dé 01/10/2023 ] |

Ate 30/10/2023 a HTML v

&= Imprimir
Jean Carlos de Sousa Junior Total: 08:00
Nome: Jean Carlos de Sousa CPF: PIS: Departamento: DEP. INTEGRAL LETS Cargo: Turno: Data de Admissao:
Junior 43599895805 43500895805 WORK Estagiario Estagiario 02/05/2023
Data Horas Noturnas
24/10/2023 0&:00:00

Jean Carlos de Sousa Junior LETS WORK TECNOLOGIA LTDA




Relatdrios - relatdrio de correcoes manuais

Consulte quem esta fazendo correcao e quantas correcoes estao sendo feitas de cada
funcionario no periodo selecionado

Filtro

Departamento Unico W --Todos--

= Imprimir




Relatdrios - relatdério de espelhos assinados

Consulte os funcionarios que ja assinaram os espelhos e aqueles que ainda nao
assinaram de uma competéncia especifica.

Relatorio de Espelhos Assinados

Filtro

Competéncia Abril Status -Todos-- v

MNome Assinado

Vittaria Teste WV
Limelly
Jean Carlos de Sousa Junior

MNeymar Junior Kay Kay




Relatdrios - relatdrio de auséncias

Val mostrar todas as auséncias solicitadas pelos funcionarios.
As auséncias cadastradas manualmente pelo RH aparecem aqui.

r-w- -~ L F .I.\. - A o _.r"'r P=
Relatorio de Ausencias

Filtro

Auséncias




Relatdrios - relatdorio de funcionarios

E o relatério que mostra todos os dados dos funcionarios.

Relatorio Funcionarios

Filtro

Departamento Unico | Cynthia Akao (Departamento Unico - gerente - Integral) —-Status-- W

&= Imprimir

Dados Pessoais

Matricula: 0000 . P15: QOCO0OQ00 CEl: Carteira de Nome: Email: Data de Nascimento: Sexo: CTP5: Departamento:
Trabalho: Cynthia Akao cynthia.akao@wwitodoz.com.br 05/09/1984 feminino Departamento Unico

Cargo: gerente Turno: Integral Enderego: Cidade: 530 Marcar Contar Atraso: Sim Data de Admissao:
Paulo Ponto: Sim 02/05/2023

Data de Inicio no Tipo de Tolerancia: Margem de
Sistema: 10/05/2023 distribuida Tolerancia: Nac

Cynthia Akao Cynthia Teste WY




Relatodrios - relatdrio de sobreavisos

Mostra os funcionarios que ficam de sobreaviso, quando se é cadastrado o sobreaviso
em um periodo especifico.

Relatdrio de Sobreaviso

Filtro

Departamento Unico

&=k Imprimir

Cynthia Akao

Nome: Cynthia Akao : P15: 00000000 Departamento: Departamento Unico Cargo: gerente Turne: Integral Data de Admissao: 02/05/2023

Data Sobreaviso Horas Trabalhadas

Cynthia Akao Cynthia Teste WV




Relatdrios - relatdrio resumido

Esse relatdrio mostra as marcacoes feitas, atrasos, banco de horas e faltas.

Relatorio Resumido

Filtro

Departamento Unico w | Cynthia Teste WV - Cynthia Akao (Departamento Unico - gerente - Integral) D& 01/06/2023 (] | Ate ‘ 30/06/2023 (] HTM v

Gerar
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&= Imprimir

Matricula Nome Departamento Entrada

Qoo Cynthia Akao Departamento Unico
Qoo Cynthia Akao Departamento Unico
ooo Cynthia Akao Departaments Unico [03/06/2023
0000 Cynthia Akao Departamento Unico
0000 Cynthia Akao Departamento Unico
0000 Cynthia Akao Departamento Unico

0000 Cynthia Akao Departamento Unico




Relatdrios - relatdrio custo de funcionario

E um relatério onde soma todos os encargos que o funcionario tem.

Filtro

Departamento Unico w Limelly (Departamento Unico - gerente - Integral)

Nome Cargo Departamento




Relatdrios - relatdério gestores de funcionarios

Aparece o gestor relacionado a cada funcionario.

Relatorio de Gestores de Funcionarios

Filtro

Departamento Unico v | Limelly (Departamento Unico - gerente - Integral)

Funcionario Departamento Gestores




Relatdrios - relatdrio de emocoes

O Let's Work agora reconhece também as suas emocoes, tenha acesso aos relatorios
e saiba como estao as condi¢cdes de humor de cada membro da equipe! Ele serve
para auxiliar as empresas que fazem gestao de pessoas e precisam saber como esta o

clima organizacional da empresa.

Cligue em gerar para ver o relatorio.




Relatdrios - relatdrio de absenteismo

7

E um relatdrio de faltas e atrasos sem justificativa.

Ry o

£ I il L, SUNRY ! AR,
~elatorio ae Ap

U
(]
d
A
o

Filtro

Departamento Unico Janeiro b 2023 W HTML W

Departamento Unico Média de absenteismo: 1m

Nome Dias Gteis Carga horaria Horas trabalhadas Atraso Faltas Absenteismo
Cynthia Akao 20 189:00 00:00 00:00 0 [ 100% |
Limelly 20 189:00 00:00 00:00 4] [ 100% |

Vittdria Teste WV 29 189:00 00:00 00:00 0




Relatdrios - relatdrio de registros préoximos

E um relatério que mostra guando o funciondrio faz duas batidas seguidas no mesmo
local.

Relatorio de Registros Proximos

Departamentos Departamento Unico v HTML Junho v 2023 v

MNenhum registro encontrado nesse periodo




Relatdrios - relatdrio de ocorréncia

E um relatdrio gue vocé poderd verificar as ocorréncias dos funcionarios conforme o
filtro

io de Ocorréncias
Filtro

Departamento Unico v || -Todos- Competéncia Fechada v || Junho v|l 2023 v

Ocorréncias v HTML
Departamento Matricula Noeme Cargo Turne Data Marcagdes do Dia Horas Ocorréncia Jernada
Departamento Unico oooo Cynthia Akao gerente Integra 01/06/2023 0o:00 Falta 09:00 - 18:00
Departamento Unico Qoo Cynthia Akao gerents Integra 0o:00 Falta 09:00 - 18:00
Departamento Unico oooa Cynthia Akao gerente Integra 03/06/2023 00:00 Falta (0:00 - 00:00
Departamento Unico Qoo Cynthia Akao gerente Integra 04/06/2023 00:00 Falta 00:00 - 00:00
Departamento Unico oooo Cyrithia Akao gerente Integra 05/06/2023 0o:00 Falta 09:00 - 18:00
Departamento Unico Qoo Cynthia Akao gerents Integra 06/06/2023 0o:00 Falta 09:00 - 18:00
Departamento Unico oooa Cyrithia Akao gerente Integra 07/06/2023 0e:00 Falta 09:00 - 18:00
Departamento Unico 00000000000 Vittdria gerents Integra 01/06/2023 09:00 Falta 09:00 - 18:00
Departamento Unico 00000000000 Vittdria gerente Integra 02/06/2023 0g:00 Falta 09:00 - 18:00

Falta

Departamento Unico 00000000000 Vittdria gerente Integra




Relatdrios - relatdrio de interjornadas

E um relatdrio gue mostra o tempo entre uma jornada e outra do funcionario.

Relatorio de Interjornadas

Filtro

Departamento Unico ! * || Janeiro

MNenhuma interjornada encontrada.




Relatorios - relatdrio de horas trabalhadas

E um relatdrio gue mostra as horas trabalhadas de cada funciondrio e da a soma total.

N J~ LI R Ty DI -
Relatorio de Horas Trabalhadas

Filtro

Departamento Unico v || --Todos-- Competéncia Fechada v || Junho b 2023 s

&= Imprimir
MNeme: Cynthia Akao - PI5: 00000000 Departamente: Departamento Unico Cargo: gerente Turne: Int=gra Data de Admiss&eo: 02/05/2023
Data Horas Trabalhadas
01/06/2023 (Quinta) 00:00
02/06/2023 (Sexta) 00:00
03/06/2023 (Sabado 00:00
04/06/2023 (Domingo)
05/06/2023 (Segunda)




Relatdrios - relatdorio analitico

Esse relatorio é o nosso diferencial, através dos dados que vocé seleciona (faltas,
atrasos, horas extras, banco de horas) nossa inteligéncia artificial gera um relatdério
descrevendo como que esta o trabalho dos gestores e dos funcionarios analisando o

departamento ou o funcionario.

Relatdrio Analitico

Filtro

Departamento Unico v | --Todos-- v | Janeiro v|| 2023

Horas Trabalhadas ¥ | | Auséncias ¥ || DSR % || Atraso ¥ || Faltas ¥ || Horas Abonadas ¥ | | Horas Extras ¥ | | Correcdes de Ponto ¥ || Saldo de Horas ¥ | | Horas Positivas ¥ | | Horas Negativas ¥ |

&= Imprimir

Janeiro de 2023

Erro ao gerar relatério

Departamento Unico

Horas Trabalhadas Auséncias DsR Atraso Faltas Horas Abonadas Heoras Extras Corregées de Ponto Saldo de Horas Horas Positivas Horas Negativas

00:00 2 06:00 00:00 0 00:00 00:00 2 00:00 00:00 252:00

The server had an error while processing your request. Sorry about




Relatdrios - Aniversariantes

E um relatdrio gue mostra os aniversariantes do més.

Relatorio de Aniversarios

Filtro

Competéncia Novembro +| HTML v

= Imprimir

Mome

Jean Carlos de Sousa Junior




Locals Cadastre um local de batida para o funcionario e vincule com o turno dele

Para cadastrar locais onde serao feitos os registros do ponto, basta clicar em
“Cadastrar Novo”.
Ele serve para cadastrar todos os locais que os funcionarios poderao registrar o ponto,
pode-se cadastrar 1 ou mais locais. Na auséncia de local cadastrado, os funcionarios
poderao registrar o ponto em qualquer lugar.

Locais B

Buscar

Procurar

Nome do Local Enderego

Definir Perimetro: Caso seja necessario, determine um perimetro especifico para o funcionario
registrar o ponto. Quando o perimetro € definido, o funcionario podera registrar o ponto
somente naquele local.




Locais

| Cadastrar Locais

Mome do Local

Enderego Av. Morumbi, 8435 - Santo Amara, S8o Paulo - SP, 04703-003, Brasil Buscar

5 ‘369 Cant

Q- rA

L Jd
Pizzaria A Esperanca
76 - Pizzaria no Morumbi

| Pizza « 5% e,
s

Calemao Restaurante

-
£

Eli Lilly do Brasil oz
QAir Liquide Brasil '

a passarcs € Elares

b .
Google = Mon,
g —+ #talhos doteclade  Dados cartograficos £2023 Google [ Termos de Uso  Informar errc no mapa

Definir Perimetro: Caso seja necessario, determine um perimetro especifico para o funcionario
registrar o ponto. Quando o perimetro € definido, o funcionario podera registrar o ponto
somente naquele local.




Turnos

E possivel cadastrar turnos de horarios Definidos (horério fixo para entrar e sair) ou
Flexivel (pode entrar qualguer horario sé precisa cumprir a carga horaria), além disso
ao clicar no “bonequinho” ao lado do horario de cada dia, vocé vincula os locais que
aguele grupo pode bater o ponto naquele dia da semana. No icone do bluetooth,
VOCE vincula um beacon, caso tenha aderido ao equipamento, para que aguele grupo
poOssa bater o ponto somente quando estiver recebendo o sinal dagquele beacon.

Para cadastrar um novo turno, basta clicar em “Cadastrar Novo”

Turnos |

Todos os turnos b Procurar

Titulo Turno Temporario?

HE TESTE N3o talhe __
 Remover I

Integral MNao Remover




Turnos

Horario definido serd igual a tela abaixo:

Tipo de Jornada Horario Definido

Tipo de Escala Indefinida

Tipo da Escala Indefinida Nenhum Turno

Pode fazer Horario Noturno?

Entrada Pausa

Final Pausa

Minime de horas trabalhadas para contar pausa

Jernada Limite

Dias da Semana Domingo

Entrada

Segunda-Feira

Entrada




Turnos

Horario flexivel sera igual a tela abaixo:

Tipo de Jornada Flexivel

Tipo de Escala Indefinida

Tipo da Escala Indefinida Nenhum Turno

Pode fazer Horario Noturno?

Entrada Pausa

Final Pausa

Minimeo de horas trabalhadas para contar pausa

Jernada Limite

Dias da Semana Domingo

Pausa

Segunda-Feira

Pausa




Cargos

Cargos [N X

Buscar

Titulo Procurar

Titulo

gerente Detalhes | it |

Para cadastrar um novo cargo basta clicar em “Cadastrar Novo” Apds preencher
todos os campos, o codigo € o CBO, caso nao tenha, cligue em “Salvar”.

| Cadastrar Cargos

Titulo Analista

Codigo 34343

Status




Departamentos

Para cadastrar departamentos cligue em “Cadastrar Novo'.
Depois de clicar em “Cadastrar Novo”

Departamentos EetiEigtrs

Procurar

Titulo Calculo de horas

TESTE Haoras Extras

Detalhes

Sestte Banco de Horas e Horas Extras Detalhes

Departamento Unico Banco de Horas Detalhes

.

Notificacdes por departamentos, serve para vocé escolher e enviar para o seu
email o que vocé quer receber de notificagcao




Departamentos

Cadastrar Departamentos

Titulo

Status

Permitir use do app no préprio celular?

Permitir uso do APP Desktop?

Calculo de horas Banco de Horas

Aceitar Banco de Horas apenas com solicitagbes

Descontar atrasos do dia Apenas Banco de Horas

Considerar apenas horas positivas no BH?

Horas das faltas ir somente para banco de horas?

Serd exibida essa tela para que seja inserido os dados do departamento e como sera
contabilizadas as horas:




Departamentos - nivel de acesso

Nivel de Acesso =t

Buscar

Descricao
José Luiz House [ e

Crie niveis de acesso para gestores, gerentes. Nele vocé dard autonomia para os gestores e
gerentes administrarem algumas funcionalidades especificas.

Para criar, basta clicar em “Cadastrar Novo”, colocar o titulo do nivel de acesso e salvar.




Departamentos - nivel de acesso

José Luiz House

Departamentos

Associe os departamentos que este nivel poderd gerenciar.

Departamento Unico Sestte

Funcionalidades

Associe as funcionalidades que este nivel podera acessar.

Editar Remover

Funcionalidade D D

Reabrir Ponto

Painel

Solicitagdes de Horas Extras

Extrato

Solicitagdes de Corregbes

Pré Aprovar Solicitagfes de Horas Adicionais

Solicitagdes de Auséncias

Logo em seguida cligue em associar departamentos e escolher o departamento que esse
gestor vai gerenciar e o gue ele poderd ver/ criar/ editar e remover e por Gltimo salvar.




Auséncias - auséncias pré definidas

Serve para vocé deixar ja pré-cadastrado alguns motivos mais utilizados como:
atestados médicos/férias/ declaracdo de horas/ dentista/ licenca a
maternidade/parternidade. Para quando for em auséncias apenas selecionar o
motivo ja cadastrado.

Para criar a auséncia, basta clicar em “Cadastrar Novo”

Cadastrar Ausencias pré definidas




AUséncias

AQui serd a parte em gue vocé ird cadastrar todos os atestados médicos/férias/
declaracdo de horas/ dentista/ licenca a maternidade/parternidade, etc.
Para criar a auséncia, basta clicar em “Cadastrar Novo”

Sera exibido uma tela como essa, para preenchimento. Lembrando que o fim da
auséncia € o ultimo dia que o funcionario nao ira trabalhar.

' Cadastrar Auséncias

Inicio da auséncia dd/mmiaaza

Fim da aus&ncia dd/mm/aaaa

atestado

Escolher arquivo | Nenhum ar...o escolhido

Contabilizar Abono?
Remover Falta?

Adicionar Banco de Horas?

Funcionarios | Selecione um ou mais funciondrios

Adicionar por Departamentos | Selecione um ou mais departamento |




Auséncias - banco de horas manual

Serve para vocé cadastrar um banco de horas do seu ponto antigo

Para criar um banco de horas manual, basta clicar em “Cadastrar Novo” ou ainda
poderd importar o banco de horas através de um argquivo conforme modelo
disponibilizado no sistema.

' Cadastrar Banco de Horas

Funcionario | Carlos Sousa

dd/mm/aaaa

Positivo

Motivo




Auséncias - faltas manuais

Serve para cadastrar uma falta para seu funcionario.
Utilizado para a escala indefinida, guando vocé nao sabe que dia é folga e que dia é
falta

Para criar uma falta manual, basta clicar em “Cadastrar Novo”

| Cadastrar Faltas

Funcionério Carlos Sousa

dd/mm/aaza

Debitar Banco de Horas?

Descrigéo Falta sem justificativa




AuUséncias - horas extras manual

Horas extras [ et

Buscar
| --Funcionario-- r dd/mm/faaaa 0O
Funcionario Data Horas
|ean Carlos de Sousa Junior 08/08/2023 01:00:00 Detalhes
Flavio Pereira, Funcionario... 06/02/2021 07:00:00 Detalhes | | Remover

Caso queira cadastrar uma hora extra manual para seu funcionario
Clique em “ cadastrar novo” preencha os campos e clique em “Salvar”

' Cadastrar Horas extras

Data dd/mm/aaaa O
Horas o
Valor

Funcionarios




Funcionarios

Funcionarios

|

Buscar

Data de

Matricula Admissao

02/04/2023

24/05/2023

0000000000 000000000
0 0o

Treinar reconhecimento

Mome
Carlos Sousa

Cynthia Akao

Jean Carlos de Sous

a Junior

Limelly

MNome

%elecione um estado

Email

carlossousa@gmail.

com

cynthia.akao@wvto
doz.com.br

jeancarlos@wvtodo

Z.Com.or

imelly@wviodoz.co
m.br

vittoria{@wytodoz.co
m.br

Integra
I

Integra
I

Integra

Integra

| Importar Fundionarios Importar Encargos

Marcar Pontos Nao para Selecionados

'

Departamento

Departamento Unic
o

Departamento Unic
o

Departamento Unic
o

cynthia.akao
646faafi/1d2c
7

646e6f05ET7
25

vittoriatestel

Fotos

Fotos (0)

Fotos (0

Fotos (1

)

)

Fotos ()

Fotos (0

)

Detalhes

Detalhes

Detalhes

Detalhes

Detalhes

b

-Departamento--

b —~Marca Ponto—- v | gslallT4

nativar

Marcar

Marcar

Importar funcionarios: Serve para subir todos os funcionarios de uma vez so, tem uma planilha
de modelo para preenchimento

Cadastro de funcionarios: para criar um novo funcionario manualmente, basta clicar em
“Cadastrar Novo”




Funcionarios

Fu N C] onar | Qs | Treinar reconhecimento | Importar Encargos Marcar Pontos Nio para Selecionados

Buscar

Nome Emai > --Departamento-- W

Selecione um estado W b -- v —~Marca Ponto-- v | [RgEel=t =1y

Data de
Matricula Admissao Nome Email Departamento Login Fotos

Carlos Sousa carlossousa@gmail. 64763d0b6ES Fotos (0)

com 15

02/05/2023 Cynthia Akao cynthia.akao@wvto Departamento Unic cynthia.akao Fotos (0] Detalhes
doz.com.br [}

435008958  02/04/2023 lean Carlos de Sous  jeancarlos@wvtodo B46faaf/1d2c Fotos (1) Detalhes
05 a Junior z.com.br 7

435008958  24/05/2023 Limelly imelly@wvtodoz.co Departamento Unic rent  646e5f05b17 Fotos (0)
04 m.br o = 25

0000000000 000000000  12/01/2022 vittoria@wvwtodoz.co Departamento Unic  gerent vittoriatestel Fotos (0) Detalhes Inativar
0 0 m.br a

Quando terminar o cadastro do funcionario e adicionar uma foto dele no campo em azul
‘FOTOS".

Sera preciso clicar em “TREINAR RECONHECIMENTQO", para o sistema comecar a reconhecer
esse Novo rosto. E todas as vezes que incluir uma foto nova de um funcionario sera necessario
clicar em “TREINAR RECONHECIMENTO".




Configuracdes - configuracdes de acao

DEFINIDAS

Configuracodes basicas da empresa como entrada, saida para almoco, volta do almoco
e fim do expediente.

Pode-se cadastrar novas acdes como saida para o café da manh3, volta do café da
manha, etc. Para criar uma nova acao, basta clicar em “Cadastrar Novo”

Procurar

MNeme Tipo de Agho

Entrada Inicio de Expediente Detalhes ' | Remower
Entrada Almoco Pausa Detalhes | Remower
Retormo almogo Volta da Pausa Detalhes Remawver

Saida Final de Expediente Detalhes ' Remower




Configuracdes - configuracdes de acao

AUTOMATICAS

As acOes automaticas sO irao registrar entradas e saidas, nao tera nenhuma
nomenclatura (podem ser feitas varias entradas e saidas), o sistema identifica
automaticamente o que € uma entrada ou uma saida sem nenhuma ac¢ao do
funcionario.

coes Definidas

Procurar

Nome Tipo de Agéio

Entrada Inicio de Expedients

Saida Final de Expediente




Configuracdes - configuracdes de notificacao de funcionario

Serve para criar uma notificacao que sera enviada por email ou pelo aplicativo Meu
Let's Work, caso o funcionario esqueca de registrar alguma acao do ponto no dia.

Para criar uma notificagcao, basta clicar em “Cadastrar Novo”

Notificagdes [

Buscar

Enviar Notificagdo Condigoes Mensagem Enviada

09:00:00 Tenha Registrado ntrada NAQ ESQUECA DE BATER O PONTO Detalhes




Configuracodes - configuracdes de horas extras/banco de horas

AqQui voceé ird cadastrar a configuracao de hora extra ou banco de horas conforme sua
convencao determina

Para criar uma nova configuracao, basta clicar em “Cadastrar Novo”
Sera exibido uma tela como essa para preenchimento:

| Cadastrar Configuracao de Horas Extras/Banco de Horas

Descrigéo

Controle de Horas

Horas Extras diurna ou noturna?

Multiplicar horas extras?

Horas Extras apenas com limite de banco de horas completo

Considerar Horas extras PDrJgrnada

Mastrar valeres apenas no resumo?

Departamentos Selecione um ou mais departamentos




Configuracodes - configuracdes de horas noturnas

AqQui vocé ira colocar o horario que sua hora noturna comeca e termina na empresa
Para criar uma nova configuracao, basta clicar em “Cadastrar Novo”

Cadastrar Configuracao de Horas Noturnas

Horario Inicial

Horario Final

Debitar Horas Noturnas do
Banco de Horas?

Horas Extras Noturnas ir
somente para Horas Extras?

Definir horas noturnas como
horas trabalhadas?

Desconsiderar tempo de pausa
noturna?




Configuracdes - dispositivos

Agui mostra todos os aparelhos que foram logados no Let's Work, por meio de
celulares, tablets ou notebook

Nessa mesma tela quando vocé clicar em editar, aparece a op¢ao de bloguear o
aparelho, para ele nao ter mais acesso ao ponto Let's Work

Dispositivos

Buscar

Dispositivo } device -- W Procurar

Dispositivo 1D device Plataforma Versao Fabricante Modelo Bloqueado Fuso Horario

Linux1 2750bc42-702e-4cbe-bae5-798f17  Linux 113.0.0.0 Google Inc. Chrome Mao Dezalhes i Remover
1380e1

Microsoft Windows1 d520c7a8-421b-4563-b955-5abcs  Microsoft Windows Google Inc. Opera 3 erallies '
oh9iec




Configuracdes - feriados

Nessa tela vai aparecer um calendario com todos os feriados nacionais

Para criar um novo feriado/ponto facultativo, basta clicar em “Cadastrar Novo”, vocé
também pode excluir um feriado clicando no “x" ao lado do nome do feriado

Feﬂadosl

S3o Paulo S&o Paulo v Junho 2023

Ter Qua Qui

06/2023 - Corpus Christi (Municipal) % & =




Configuracdes - configuracdes de DSR

AQui precisa ver com seu sindicato para poder preencher os campos abaixo conforme
sua convencao:

Configuracao de DSR

Valor

Incluir feriados

Descontar Faltas

Limite de Horas Faltas

Desconto de DSR Por Falta

Descontar Atrasos




Configuracodes - configuracdes de regras para funcionario do més

Agui temos 3 regras, basta arrasta-la para o lado, o funcionario que cumprir essas
regras, aparecera a foto dele no comeco do Painel Let's Work

Configuracdo de Regras para o Funcionario do Més

Habilitar funcionario do més

‘ 5im

Regras Disponiveis Regra Principal Regra Secundaria Terceira Regra

Menos Faltas Pontualidade Horas Trabalhadas




Configuracdes - reconhecimento de emocgodes

Sempre que o funcionario registrar o ponto ira mostrar se ele esta feliz, triste, neutro,
etc..

Aqgui vocé pode habilitar ou desabilitar essa funcionalidade

Reconhecimento de Emocdes

Vocé jaimaginou poder fazer agdes de endomarketing e motivacionais mais assertivas? Com o sistema de ponto elewrdnico do Let's Work agora épossivel! Através do reconhecimento de emogdes, o gestor tem aandlise ideal de toda a
sua equipe, com isso & possivel saberaquele funcionario que esta feliz, triste, nervoso, neutro{normal), surpreso, receoso, agoniado e com desprezo.

Muitos gestores estio comecando a perceber que as equipes com emogdes negativas ndo s30 saudaveis, para a organizagao, para o crescimento dos membros, para o departamento e para outras equipes. Com isso, eles estdo
buscando formas de mudar essas emocdes negativas em comportamento positivo e produtivo.
Leia mais...

Habilitado w




Configuracdes - integracoes

Somente para empresas que sao dos NOSsos parceiros

Integracoes

Chaves Web hooks Integracgo Logs

MNao existe chave gerada até o momento




Configuracdes - configuracdes de jornadas de excecao

Para usar esse modo, precisa ter um acordo com seu sindicato e funcionario e assim
ele ira bater s6 as excecdes, como hora extra, banco de horas, etc..

Configuracao de Jornadas de Excecao

o3




Configuracoes - configuracdes de encargos

Nesta funcionalidade vocé ird cadastrar o salario e todos 0os encargos dos
funcionarios.

Encargos dos funcionarios |




Configuracdes - de falta

AqQui vocé pode considerar 1 batida como falta, caso o funcionario faca
apenas 1 batida.

Considerar uma batida como falta?

o




Configuracdes - tipo de funcionarios

Nesta funcionalidade vocé ird cadastraros tipos dos funcionarios.

Tipos de Funcionarios &

Buscar




Configuracdes - configuracao de aniversariantes

Deixar habilitado ou nao guem sao os aniversariantes do meés

Mostrar os aniversariantes do mes?

o -




Beacons

Pegueno dispositivo que emite sinal via bluetooth para um smartphone e permite
bater o ponto se estiver perto dele e com o bluetooth ligado. Este equipamento &
comercializado pela Let "s Work e ja vai configurado para a empresa utilizar.

Buscar

MNenhum registro encontrado




Historico

No histérico vocé identifica todos os logs de acesso, em caso de integracao se 0s
dados vieram do sistema do parceiro, guem fez alguma alteracao e quando foi feita.

Historico

Buscar

L}




Rastreamento

Rastreamento € um maodulo a parte da Let's Work, caso hao possua, fale com nossos
atendentes.

Nesse relatorio aparece uma lista e um mapa com as localizacdes do seu funcionario
durante a jornada. Nosso sistema verifica e registra a localizacao a cada 15 min até o
fim do expediente e gera um relatdrio com as localizacdes e o tempo de permanéncia

em cada local.

Filtro




Backups

AqQui vocé pode fazer o backup das marcacdes dos seus funcionarios

Ou o backup dos espelhos de pontos

Backups

Novo Backup

" Criar Novo




