\

ahgora

el CONHECA O AHGORA MULTI

Paulino F}?l,‘,SCh de Souza Cruz m Acompanhe seu ponto de qualquer lugar!

& e [

e
Google Play

e Gerar demonstrativo
Ly @

Espelho de ponto Ahgora Timesheet

Chave

GERAR DEMONSTRATIVO
essar versdo antiga

AcessoWEB

() | ]

Agendamento Acessos Saidas
de visitas excepcionais

Manual My Ahgora:
Novo Portal do Colaborador




O My Ahgora é o portal do colaborador onde é possivel acessar diversas fun¢gées como:
espelho de ponto, solicitagdo de horas extras, aprovacédo de sobreaviso e consulta aos
resultados de ponto como banco de horas, horas extras e todos os resultados do ponto.

Acesso

O acesso do My Ahgora, assim como dos demais aplicativos, é via SSO. Ou seja, com o
mesmo usuario e senha do Sonda Plus, Intranet ou rede.

Exemplo:

Usuario: jose.silva@sonda.com / Senha: utilizar a mesma do Sonda Plus, Intranet, rede.

Essa é a pagina inicial do My Ahgora:
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Bem vindo,

MY AHGORA APP!

Com o App My Ahgora vocé acessa suas
PR AT = informagdes de qualquer lugar e a qualquer horal
Baize

B’ Baixe agora na
Google Play

Clique aqui para atualizar suas informagaes.
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l:li Espelho de Ponto G/ Extensdo da jornada Sobreaviso
Com o espelho de ponto é possivel fazer justificativas, le seguir sua jornada sem interrupgdes. 0 Sobreaviso € uma modalidade em que, mesmo em
solicitar abono ou a incluir um registro de ponto, zer uma solicitagio ao seu gestor. E seu periodo de descanso, o funcionario fica disponive!
anexando ou ndo algum documento referente ao rapido e facil, mas ndo deixe para Ultima horal para a empresa, aguardando apenas o acionamento
registro. para retornar ao trabalho.
Acessar vers3o antiga

Espelho de Ponto:

Para conferir as marcagoes de ponto, resultados, horas extras, saldos de banco de horas e
solicitar inclusdo de batidas retroativas.

Extensao de Jornada:

Para solicitar horas extras.

Sobreaviso:

Para aprovar uma solicitacdo de sobreaviso feita pelo gestor.
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No Espelho de ponto, vocé podera realizar inclusdes de batidas retroativas. Basta clicar em
“Espelho de Ponto” em um dos acessos descritos abaixo:
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Bem vindo,
Sl MY AHGORA APP!
Com o App My Ahgora vocé acessa suas
informages de qualquer lugar e a qualquer hora!
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Clique aqui para atualizar suas informagées.

EE Espelho de Ponto GJ Extensdo da jornada [?'o Sobreaviso

Com o espelho de ponto é possivel fazer justificativas, Agora vocé po r sua jornada sem interrupgdes. 0O Sobreaviso & uma modalidade em que, mesmo em
solicitar abono ou a incluir um registro de ponto, Vocé s6 precis; ma solicitacio ao seu gestor. E seu periodo de descanso, o funcionario fica disponivel
anexando ou n3o algum documento referente ao répido e fcil, mas ndo deixe para titima horat para a empresa, aguardando apenas o acionamento

registro. para retornar ao trabalho.

Acessar vers3o antiga
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Observar os dias a ajustar o ponto.

Selecionar o dia a ajustar, clicar em “incluir solicitacdo”

JULHO 2021

“ 5 J‘ 6 1 7 || INCLUIR SOUCITAQAO ‘l

20 21 22 23 24 © seiba mais

Preencher os campos de hora e mensagem ao gestor e clicar em “enviar”
Incluir solicitacdo

Harario
Inclus3o de Batida > L,
— Menzzgem

L . Colocar a mensagem de justificativg que sera
Solicitagio de Abano > mostrada ao gestor que vai aprava

Mensagem > | & ANEXO |

Também através do aplicativo para celular “My Ahgora”: Apoés realizar o download e
instalacao do aplicativo, basta clicar em “Inclusdo de Batida” e seguir o mesmo passo acima
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Também é possivel consultar o seu saldo de banco e resumo do més, com os resultados.
Os dados sao atualizados conforme ocorrem as batidas de ponto:

Saldo de banco de horas

HOJE RESUMO DO MES JULHO/2021 ~

n n n
Qo000
Y C n 7 m q n
(o/e] [elo]e’e] 0000 [elo]ele] QOO0
12 " n 14 5
QO 0000 0000 Q00
18 19 |00 21 22
0000 000 Co0 0000

|:>-17:12

RESUMO DO MES
o) OUTROS
P
Horas Trabalhadas 141:47
Q000
- . Adic Noturno HExtra 30% 01:00
9 * 10 =
Adicional Sobreaviso 33,33% 30:00
_ m | o FERIADO - SANTANA DE PARNAIBA / SP 16:00
Horas mensais positivas 09:41
Q000
- - Horas mensais negativas -26:53
L2 L
Banco de horas no més -17:12
o[e]

Em Extensao de Jornada € possivel solicitar autorizagdo para executar horas extras.

Basta clicar em “Extens&o de Jornada” e realizara solicitagao.

ahgora

Bem vindo,

P

EC‘] Espelho de Ponto

Clique aqui para atualizar suas informagdes

Com o espelho de ponto & possivel fazer justificativas,
solicitar abono ou a incluir um registro de ponto,
anexando ou nio algum documento referente ao

regist

ACESSAR PERFIL —

+
GJ Extensdo da jornada

Agora vocé pode seguir sua jornada sem interrupgdes.
Vocé s6 precisa fazer uma solicitagio ao seu gestor. £
répido e facil, mas ndo deixe para Gltima hora!

> I

MY AHGORA APP!

Com o App My Ahgora vocé acessa suas
informag@es de qualquer lugar e a qualquer horat

[> Bawe agora na
Google Play

2 op

R Sobreaviso

0O Sobreaviso € uma modalidade em que, mesmo em
seu periodo de descanso, o funcionario fica disponive
para a empresa, aguardando apenas o acionamento
para retornar ao trabalho.

Em “Solicitagcdes”, é obrigatério preencher todos os campos descritos, conforme exemplo:

Extensao da jornada

Solicitagdes

Insira o dia e o tempo em minutos, que vocé deseja estender de sua jornada de

trabalho. Os campos séo obrigatérios, entdo ndo esquega de justificar seu pedido.

120  (Informar em minutos) 9 19/07/2021 (Preencher data)

0S 4585852

Justificativa: Preciso finalizar o relatério XXX para entregar ao cliente na data
de hoje em razdo do SLA XXXX

Vi

e

Obrigatério o preenchimento da OS
Obrigatoria a justificativa da solicitagdo
Esse campo serd visualizado pelo gestor

<: Clicar em enviar

O gestor direto recebe notificacao pelo aplicativo e e-mail. Se a solicitacdo € aprovada,
osaplicativos sao sincronizados automaticamente e o acesso € liberado.
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Para o Sobreaviso, o colaborador recebera a solicitagao de sobreaviso pelo aplicativo “My
Ahgora” através de uma notificacdo e podera acessar o caminho abaixo para aprovar ou

reprovar.

ahgora
ESmnes; MY AHGORA APP!
Q Com 0 App My Ahgora vocé acessa suas
informagdes de qualquer lugar e a qualquer horat!
B> | Googie Piay

Clique aqui para atualizar suas informagdes.
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:l‘] Espelho de Ponto G} Extensdo da jornada © Sobreaviso
Com o espelho de ponto é possivel fazer justificativas, Agora vocé pode seguir sua jornada sem interrupgoes. 0 Sobreaviso é uma modalidade em que, mesmo em
solicitar abono ou a incluir um registro de ponto, Vocé s6 precisa fazer uma solicitacio ao seu gestor. € seu periodo de descanso, o funcionario fica disgonive!
anexando ou ndo algum documento referente ao répido e facil, mas ndo deixe para Gltima hora! para a empresa, aguardando apenas o acionamento
registro. para retornar ao trabalho.

Acessar vers3o antiga
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Ao clicar em “Sobreaviso” aparece a caixa de op¢oes abaixo para aprovagao:

Sobreavisos
Caixa de Entrada Para aceitar a solicitagdo do sobreaviso, basta marcar a opgdo para
que fique em verde. N3o é necesséria outra agdo.

A empresa ira considerar apenas os sobreavisos aprovados.

O ponto sé devera ser marcado, caso seja acionado durante o
HOJE |:> @ | sobreaviso e, somente durante o tempo de acionamento.

Ex: Sobreaviso das 08:00 as 12:00.

Porém, so foi acionado entre 11:00 e 12:00.

S6 deve marcar o ponto de entrada as 11:00 e saida as 12:00.

Inicio: 17/07, sabado, 08:00

Fim: 17/07, sabado, 12:00

As “Solicitacdes Realizadas” ficam disponiveis na mesma pagina e podem ser
consultadas conforme exemplo abaixo:

Extensdo da jornada

Solicitagoes Solicitacbes Realizadas

Pendente 19/07/2021 - 120 minutos
E> Exemplo de solicitacdo pendente:
Aguardando o gestor aprovar/reprovar

Aguardando 17/07/2021 - 120 minutos . e ~
Exemplo de solicitagdo reprovada/aguardando:
e Jusificativa valida O gestor reprovou em razdo da solicitagdo errada.
Aprovado 27/07/2021 - 120 minutos Exemplo de solicitacdo aprovada:

O gestor aprovou a solicitagdo e durante o periodo
solicitado, ndo havera bloqueio.

Durante o periodo aprovado da solicitacdo de horas extras, ndo havera o bloqueio do
computador. Reforcamos que essa é a forma correta de solicitar horas extras, passando
por auditoria.

Reforcando que durante o periodo de sobreaviso, ndo havera bloqueio de acesso ao
equipamento.

Lembrando também que é necessario apenas realizar a aprovagao da solicitacdo, se estiver
de acordo. Nao é necessario apontar o periodo de sobreaviso.

O sobreaviso é solicitado pelo gestor através dos aplicativos especificos. A acao do
colaborador é apenas de aprovar ou reprovar a solicitagao efetuada pelo gestor.
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Versao para Celular

Para acessar via aplicativo de celular, basta fazer o Download nas lojas de aplicativos
(disponivel para Android e 10S).

Na tela inicial, basta clicar em acesso via SSO, em seguida colocar o e-mail:

D Kyhgora

Acesso via SSO

Digite codigo de sua empresa ou 0 seu

ﬁ ® email:

jose.silva@sonda.com ‘

Avancar

Acesso via SSO

Na pagina seguinte, basta logar normalmente:

-—>ONDA.

Inicie sesidn con su cuenta de dominio SONDA
con el formato extendido (ej.: usuario@sonda.com)
IMPORTANTE: La cuenta dominio (no confundir con
la cuenta de correo)
esta integrada para ser usada en los siguientes
sistemas corporativos de SONDA.
« SondaPlus
SonlA
Catalogo
Intranet
Office365 (Sharepoint, OneDrive, Skype)

jose.silva@sonda.com

Senha

Cambio Password
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