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1 OBJETIVO

Este manual tem como objetivo orientar quanto a correta utilizacdo dos recursos disponibilizados no Portal do
Colaborador.
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2 PORTAL DO COLABORADOR

2.1 Acesso ao Portal

O acesso ao Portal do Colaborador pode ser realizado de duas formas:

1) Através da Intranet Prosegur
Ao acessar a Intranet Prosegur (https://intranet.prosegur.com/pt BR), clicar em “RH” no menu

lateral esquerdo. Logo apds, clicar no sub menu “Portal do Colaborador”

RH

2) Através da Internet
Pode-se também acessar o portal do colaborador a partir de uma conexado de Internet (externo)
utilizando o link https://portaldocolaborador.prosegur.com.br.
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2.2 Autenticacao de Usuario

O colaborador acessara o portal utilizando as suas credenciais de rede (Latam2).

Eu ndo tenho Usuério .

Importante: Caso o colaborador ndo possua as credenciais de rede, deverd seguir os seguintes passos:

1) Clicar na opgao “Eu nado tenho Usuario”
2) Informar os dados:

a. Matricula

b. CPF

c. Data de Nascimento

d. Senha (E Confirmar Senha) / A senha devera seguir os requisitos exibidos na tela.
3) Digitar o cédigo de seguranga exibido na tela e, logo ap6s, clicar no botdo “Cadastre-se”

& CADASTRO PARA EMPREGADOS
SECCEHEENDDO™E
Matricula

Documento (CPF

Data de nascimento (dd/mm/aaza
Senha

Confirmar Senha

Entre com as informacdes do Captcha

cbpp7
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3 MODULOS DE ACESSO

Apds autenticar, seremos direcionados para a pagina inicial do portal (A partir de onde temos acesso a todas
as sessoes disponiveis no portal). A seguir detalharemos as funcionalidades de cada sessao.

|
g Inicio

Bem vindo ao Portal do Colaborador. Este é um espaco dedicado a vocé e tem cc

. Meus Dados Pessoais acesso a informacao, e conta também com as seguintes funcionalidades |

-~
Meus Dados Laborais
—

Consulta de Dados Pessoais e Laborais

Demonstrativo de Pagamentos

Blccea e cas Calendario de Pagamentos de Salarios

Pagamento Legislagao - Auséncias Legais

Legislacdo - Duracao de Férias

Codigo de Etica e Conduta Prosegur

.& Marcagoes de Ponto Guia de Comportamento em Midias e Redes Sociais
Aniversariantes

. Documentos

Aniversanantes do Més

Controle de Jornada

3.1 Inicio

Através da sessdo “Inicio”, temos acesso as funcionalidades ‘Inicio’, ‘Quem é Quem’ e ‘Contatos’

l‘ Inicio Inicio
Quem & Quem

Contatos

1) Inicio

Ao clicar nesta funcgdo, retornaremos a pagina inicial do Portal do Colaborador

2) Quem é Quem

Nesta opc¢do o colaborador podera pesquisar por outros colaboradores do grupo Prosegur e
visualizar o nimero do ramal e endereco de e-mail.

Apds inserir o nome desejado, o colaborador devera clicar no botdo de filtro (para mais informacgdes,
clicar no nome do colaborador desejado).

Faro |
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Nome TESTE Sobrenome
‘ Nome Unidade organizativa DDD Telefone Correio Eletrénico |
‘ TESTE GERENCIA FILIAL BELO HORZONTE 31 9999-9999 teste@teste.com
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3) Contatos
Para facilitar a visualizagdo das informacdes de algum colaborador, o usuario podera adiciona-lo
como um contato.

Adicionar um Contato

Para adicionar um novo contato, basta realizar uma pesquisa através da opg¢ao ‘Quem é Quem’ e
clicar no icone de inclusao (localizado na ultima coluna da pesquisa).

nNome Unage ofgancamva vuu Ieietone Lorreio Ciewronico

ESTE GERENCIA FILIAL BELO HORZONTE 31 9999-9999 teste@teste com D

Remover um Contato

Para remover um contato, basta localizar o contato na pdgina de ‘Contatos’ e clicar no icone de
exclusao (localizado na ultima coluna).

efone ||Unidade organizativa

g’ GERENCIA FILIAL BELO HORIZONTE

3.2 Meus Dados Pessoais

Através da sessao “Meus Dados Pessoais”, o colaborador tem acesso aos seus dados pessoais cadastrados na
empresa. Caso haja a necessidade de alguma alteragdo cadastral, o colaborador deverd acionar o RH de sua
regional.

Meus Dados Pessoais

3.3 Meus Dados Laborais

Através sessdao “Meus Dados Laborais”, o colaborador tem acesso aos seus dados laborais, tais como tempo
de casa, cargo, sindicato, filial, departamento, etc.

a Meus Dados Laborais
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3.4 Documentos

Através da sessdo “Documentos” o RH disponibilizard informativos e comunicados de interesse do
colaborador. S3o eles: ‘Calendario Pgto Saldrios’, ‘Cédigo de Etica e Conduta’, ‘Comportamento em Redes
Sociais’, Legislagdo i Duracao de Férias’ e ‘Legislacdo - Auséncias Legais’
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3.5 Demonstrativo de Pagamento

Nesta sessdo o colaborador podera visualizar o seu demonstrativo de pagamento e do adiantamento
quinzenal (para quem possuir).

Demonstrativo de
Pagamento

O portal exibira a lista dos demonstrativos ordenados por competéncia.

Para visualizar o demonstrativo desejado, o colaborador devera clicar no més/ano referente a competéncia
do pagamento. Ex.: competéncia 5-2016 corresponde ao saldrio do més de maio/2016 que foi pago no 52 dia
util de junho:

Demostrativo de Pagament

Y
Descricdo
FOLHA DE PAGAMENTOS
ADIANTAMENTO QUINZEN

Importante: Estardo disponiveis para consulta apenas os demonstrativos de pagamento referentes aos
ultimos 3 meses.
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3.6 Marcacgoes de Ponto (Acesso Colaboradores)

Nesta sessdo o colaborador podera realizar consultas e manutengdes em suas marcac¢des de ponto.

O acesso pode ser feito em qualquer periodo ja apurado. Ja as manutencdes (Inclusdo de Marcagdes, Folgas
e Abonos) o periodo estabelecido para ajustes sera considerado de acordo com o cronograma do RH.

O usuario conseguira acessar periodos ja fechados apenas para realizar consultas e emitir de Espelho de

Ponto.

» Marcacoes de Ponto Ajuste ¢

ol

1) Ajuste de Marcagao
Nesta funcdo o colaborador poderd realizar a manutencao dos seus registros de ponto.

Para acessar as informacoes, selecionar o periodo no campo ‘Descricdo’ em que a situacdo esteja

com o status “Aberto”.

“

Més Ano Descrigcao Situagao
4 2017 Abril do 2017 Aberto
3 2017 Marco do 2017 Encerrado

O colaborador terd acesso a todas as marcagdes do periodo selecionar. Caso o colaborador tenha
alguma inconsisténcia no ponto, ou seja, esteja faltando uma marcacdo, devera seguir os passos

abaixo.

a. Com o periodo aberto, clicar em “Incluir Marcacdo”

WY

Incluir marcagao

Dia Hora

182/02/2017 0&-N0

10
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b. Para efetuar o ajuste, basta incluir a data e hora, selecionar o ‘Motivo’ e clicar em ‘Enviar’

Incluir marcagao ¥

Fecha 1 Hora 09 00 Saida apbs 0000 horas Comentario

Motivo| Seleccione Motvo v
Envithaa e
ESQUECIMENTO DE CRACHA
ESQUECIMENTO DE REGISTRO
REGISTRO EM DUPLICIDADE
MANUAL - SEM CRACHA

Dl quEDA DE ENERGIA/SISTEMA Hora
MANUAL - CLIENTE EXTERNO
§ MANUAL - VIAGEM 06:00
MANUAL - SEM RELOGIO
18/03/2017 09:00

c. Apods clicar em enviar o ajuste, ficara disponivel para o usudrio a tela abaixo, que equivale ao
demonstrativo da acdo efetuada indicando status. Concluida a solicitagdo é necessario
aguardar a aprovacdo do gestor para que a marcacao seja ajustada no sistema.

Dia Hora Comentario Status

03/21/2017 12:00 Teste aprovacao pendente

2) Consulta Marcag¢bes Pendentes
Apds realizar a solicitacdo de ajuste, o gestor sera notificado sobre sua solicitacdo e deverd aprovar a
inclusdo no sistema. E possivel verificar o andamento de sua solicitacdo através da op¢do Consulta
Marcag¢des Pendentes.

Dia Hora Origen Comentario Comentario Jefe Status
17/01/2017 08:09 PORTAL 0 Aprobada
17/01/2017 12:00 PORTAL 0 Aprobada
17/01/2017 01:50 PORTAL indevido Reprobada
17iIN19N1T n4-an DNDTAI Dandanta ?

3) Apuragdo
Para consultar suas apuragdes por més e ano de competéncia, e solicitar ajuste quanto a langamento
de abonos, selecionar a opg¢do ‘Apuragao’.

Para consultar ou solicitar lancamentos de abonos, seguir os passos abaixo.
a. Selecionar o periodo em questdo na coluna ‘Descri¢ao’.

Més Ano Descrigdo Situagio
4 2017 Abril do 2017 Aberto
3 2017 Marco do 2017 Encerrad
2 2017 Fevereiro do 2017 Aberto
1 017 lansirn dn 2017 Ahartn
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b. Paravisualizar as ocorréncias por dia, é necessario clicar na data desejada.

|

Jormada: 16-01-2017
Marcacoes

Jomada: 17-01-2017
Marcacdes

Jomada: 19-01-2017
Marcacdes

11.03-FALTA INTEGRAL

08:48

Jomada: 22.01-2017
Marcagoes: 21:00 08:00

01:00 03:00 00:59 09:00 10:00 08:48

Jomada: 23-01-2017
Marcacdes

Jomada: 24-01-2017
Marcacgoes: 07:58 12:05

c. Pararealizar a solicitagdo de um abono, clique na ocorréncia, preencha o campo
‘Comentario’ (Que equivale a justificativa da sua solicitacdo) e clique em ‘Enviar’.
Ex: Abonar falta em um dia em que, de acordo com a gestdo, serd folga compensada.

Legajo Fecha Ocurencia a modificar Comentaric
126720 16/01/2017 FALTA INTEGRAL :ompensa;éd

—————
Enviar
_—
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4) Ocorréncias
Ap0s realizar a solicitagdo do abono, o gestor sera notificado sobre sua solicitacdo e deverd aprovar a
inclusdo no sistema. E possivel consultar o status de sua solicitacdo através da opgdo ‘Ocorréncias’.

comentario

Dia Incidéncia de Abono Ocorréncia Atual Jefe Status

21/02/2017 FO026-FOLGA GTO01-FALTA NAO indevido Reprobada
COMPENSADO JUSTIFICADA

22/02/2017 F026-FOLGA GTO1-FALTA NAO teste Reprobada
COMPENSADO JUSTIFICADA

08/03/2017 F026-FOLGA 26-FALTA NAO Aprovado Aprovada
COMPENSADO JUSTIFICADA

5) Espelhos de Ponto
Nesta sessdo o colaborador podera visualizar o seu histdrico de espelhos de ponto.
O portal exibira a lista dos espelhos ordenados por competéncia.

Para visualizar o espelho desejado, o colaborador devera clicar no més/ano referente a competéncia.

3.7 Gestao de Ponto (Acesso Gestores)

Nesta sessdo o gestor podera realizar consultas e avaliacdes (Aprovacdo/Rejeicdo) das manutengdes
enviadas pelos colaboradores de sua area (Marcagdes Digitadas e Abonos, além da opgdo de lancamento de
Marcacdes).

/34 Inicio

) Bem vindo ao Portal do Colaborador. Este € um espaco d¢
I./ Meus Dados Pessoais acesso a informacao, e conta também com as seguintes fi

-~
Meus Dados Laborais
-

Consulta de Dados Pessoais e Laborais
Demonstrativo de Pagamentos
T Calendario de Pagamentos de Salarios
| Pagamento Legislacao - Auséncias Legais
Legislacao - Duragao de Férias
Cédigo de Etica e Conduta Prosegur
Guia de Comportamento em Midias e Redes Sociais
Aniversariantes

nclusdo de Marcacao

"/ Documentos

— -
| o | Aniversariantes do Més

Anrovacio de Marcacs
Aprovacao de Marcacao
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1) Inclusdao de Marcagdo
Para lancar marcacao para seus colaboradores, o gestor devera acessar através do menu Gestdo de

Ponto > Inclusdo de Marcagao.

2) Aprovacio de Marcagao/Aprovacio de Abono
Para aprovar as marca¢Ges ou abonos (folga compensada), o gestor deverd acessar através do menu
Gestdo de Ponto > Aprovacdo de Marcacdo/Aprovacio de Abono. Ao selecionar a opgdo, serd
possivel visualizar as solicitacdes pendentes, constando os dados inseridos pelo colaborador. Utilize
as opcdes Aprovar ou Reprovar para definir a solicitagao.

Matricula Nome Data Motivo Descricio Comentario Aprovar Reprovar

12672 PAUL 17012017  ESQUECIMENT v x

HENF

Ap0s realizar as aprovagoes, devera clicar no botdo de voltar para aprovar as demais solicitacdes dos

empregados.
Dia Hora Comentario Status
17/01/2017 12:00 0 Aprovado
——
< Voltar
e ————

Caso a marcagao esteja indevida, o gestor podera comentar o motivo e reprovar para que o
colaborador insira as marcagdes corretamente.

Y

)

Matricula Nome Data Motivo Descricio] Comentario Aprovar] Reprovar

126720 PAULO v x
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3.8 Aniversariantes do Més

Nesta sessdo o colaborador podera consultar os aniversariantes do més.

o | Aniversariantes do Més

O portal exibira o seguinte filtro:

Regional Todos v
Filial Todos v
Més Janeiro v
Dia Todos v

4

O colaborador poderd realizar a consulta por Regional, Filial, Més e Dia do aniversdrio.
S3do campos obrigatérios para o filtro: Regional e o Més do aniversario.

Ap0s selecionar os dados desejados, o usudrio devera clicar no botdo de filtro e o portal exibird os dados da
consulta.

Regional AC - ACRE v
Filial Todos v
Mes Janeiro v
Dia Todos v
p—
-
|l
Nome Data Cargo
TESTE 1 01-01 VIGILANTE PATRIMONIAL
TESTE 2 02-01 AUXILIAR ADMNISTRATVO
TESTE3 03-01 VIGE ANTF MOTORISTA CARRO FORTF
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