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1.2

Objetivo Desse Documento

Prezados Senhores,

O documento a seguir tem por objetivo orientar o usudrio sobre a utilizacado da Aprovacao de hora extra no
SGOMobile. Todas as funcionalidades descritas neste manual tém como base do que estid descrito no
documento “Especificacdo de Customizacio - Proposta n®° FS008127".

Sintese

1.2.1 Acesso ao Menu

Para acessar o Menu de “Aprovacao Hora Extra” o usuario devera possuir acesso ao aplicativo SGOMobile, no
qual é utilizado o usuario Corpore RM para realizacado do login. Além disso o usuario devera possuir um cargo
de chefe ou supervisor, ou seja, deve possuir subordinados para que o Menu seja exibido no aplicativo.

1. Acesse o aplicativo SGOMobile -> Digite o usuario e senha.

sueliasilva

Unidade Sebrae

SEBRAE

Figura 1 — Usuario e senha no SGOMobile — Passo 1
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2. Selecione a Unidade Sebrae em que seu usuério esta cadastrado.

suelia.silva

Unidade Sebrae

Unidade Sebrae
AC - Acre
AP - Amapa

BA - Bzhia

CE - Ceara

DF - Distrito Federal

MS - Mato Grosso do Sul
MT - Mato Grosso

NA - Nacional

PB - Paraiba

PE - Pernambuco

Pl - Piaui

Figura 2 - sele¢ao de Unidade Sebrae - Passo 2

3. Clique em login para entrar no aplicativo.

suelia.silva

NA - Nacional

SEBRAE

Figura 3 — Login no SGOMobile - Passo 3
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4. Caso o usuario possua subordinados o Menu “Aprovacao Hora Extra” sera exibido na Tela Home do
aplicativo.

Bem Vinda,
Suelia Pereira Da Silva

UNIDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC E COMUNICACAD
Aressor SEBRAE/MNA

INVENTARIO

A

Figura 4 - Exibigao do Menu Aprovagao de Hora Extra — Passo 4

5. A numeracao acima do icone indica a quantidade de SUBORDINADOS do usuario logado que
possuem horas extras pendentes de aprovacao.

Bem Vindo,
Suelia Pereira Da Silva

UMIDADE DE THTNOLOGA DA INFORMAGAD E COMUNICACAD
Ambients de Acecco: SERRAE/NA

e

ABONC

ED

AUTORIZAGAD
NOTA RSCAL

]

<

INVENTARIO

A

Figura 5 - Numero de subordinados para aprovacao — Passo 5
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6. Clique no icone B e marque ou desmarque a opcio “Aprovacdo Hora Extra” para alterar a
visualizacdo do Menu na tela “Home” do Aplicativo (caso o usuario ndo possua subordinados esta
opcao nao sera exibida).

Bem Vindo.

Suelia Pereira Da Silva

UNIDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E COMUNICACAD
Ambisre de Acessor SEBRAEMNA

Autorzagao Mota Fiscal
Autorzagho de Féras
Atorzagio Sefbooking

Autorzagio Compras Diretas

Inventanc

ollellefelole

Aprovago Hora Extra

\

O Sair do Aplicativo

v. 1.7.55

Figura 6 - Visualizar no Menu Principal - Passo 6

1.2.1 Listagem de Horas Extras

O processo de visualizacdo das horas extras consiste na listagem de horas extras pendentes de aprovacao.
1. Para visualizar os subordinados clique no icone do Menu “Aprovacdo Hora Extra”.

Bem Vinda,

Suelia Pereira Da Silva

UNIDADE DE TRNOUOGIA DA INFORMACAD ECOMUNICACAD
Ambiente de Acessar SEBRAE/NA.

" aBonG BATIDA DEFONTO

EI}

AUTORZAGA
NOTA FISCAL

&

2

INVENTARID

Figura 7 — Menu Aprovagao Hora Extra — Passo 1
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2. Na tela inicial do Menu, sera exibida a lista de subordinados do usuério logado que possuem hora
extra pendente de aprovacao. Para cada subordinado listado sao exibidos os seguinte campos:

e Nome do Subordinado: Nome do funcionario;
e Secdo: Cddigo e descricao da secdo do funcionario;
e Horas Extras: total de horas extras pendentes do funcionario.

ALEXANDER ALVARENGA DE

MELO

01,0407 001 - UNIDADE DE TECHOLOGADA 0324
INFORMAGAD £ COMUNICAGRO Hora Exira
DETALHES ~ SELECIOMAR

BRUNO RODRIGUES

SANTANA

11.01.04071001 - UNDADE D TEGNOLOGADA 05:00
INFORMAGAD E COMUNICACAD Hora Exdra
DETALHES  SELECIONAR

CAROLINA MACHADO

PULLEN PARENTE

01,0407 01 - UMIDADE DE TECNOLOGIADA 07:26
INFORMAGAD E COMUNICACAD Hora Exira

ECIONAR

DANIEL BRANDINO ALVES

TAVARES

1010407001 - UNIDADE DE TECNOLOGIADA 11 40
INFORMAGAC) E COMUNICACAD Hora Exira

DETALHES ~ SELECIOMAR

Figura 8 - Item da Lista de subordinados — Passo 2

3. Sera exibido uma lista com os subordinados que possuem hora extra pendente. Para visualizar as
horas extras do subordinado, clique em “DETALHES”.

ALEXANDER ALVARENGA DE

MELO
1.01.04.07.001 - UNIDADE DE TECNOLOGIADA 03:24
INFORMACAD E COMUNICACAD Hora Exdra

BRUNO RODRIGUES

SANTANA

1.01.04.07.001 - UNIDADE DE TECNOLOGIADA 05:00
INFORMACAD £ COMUNICACAD Hora Exira

ECIONAR

PULLEN PARENTE
1.01.04.07001 - UNIDADE D TECNOLOGIADA 07:26
INFORMACAD £ COMUNICAGAD Hora Exdra

DANIEL BRANDINO ALVES

TAVARES
1.01.04.07001 - UNIDADE O TECNOLOGIADA 11:40
INFORMACAD £ COMUNICACAD Hora Exdra

SELECIONAR

Figura 9 - Listagem de Subordinados - Passo 3
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4. Sera exibida a tela de “Lista de Horas Extras” do subordinado. Nessa Tela sera listada as horas extras
do subordinado pendentes de aprovacao, exibindo no titulo da Tela o nome do subordinado e o
periodo de data das horas extras.

BRUNO RODRIGUES

SANTANA

0401/2019| 16/01/2019
04/01/2019 | 09:14 - 12:16 03:02
DETALHES  SELECIONAR [ o e |
09/01/2019 | 12:30 - 13:00 00:30
DETALHES  SELECIONAR ==
14/01/2019 | 19:38 - 19:39 00:01
DETALHES  SELECIONAR ==
15/01/2019 | 12:30 - 13:11 00:41
DETALHES  SELECIONAR [ o e |
15/01/2019 | 17:46 - 18:12 00:26
DETALHES  SELECIONAR ==
16/01/2015 | 12:30 - 12:50 00:20
DETALHES  SELECIONAR o™

Figura 10 - Listagem de Horas Extras do subordinado - Passo 4

5. Para exibir mais informacdes de uma determinada ocorréncia clique em “Detalhes”.

BRUNO RODRIGUES
SANTANA
04/01/2019 | 16/01,2019
04/01/2019 | 09:14 - 12:16 03:02
DETALHES ~ SELECIONAR ==
09/01/2019 | 12:30 - 13:00 00:30
[ St
14/01/2015 | 19:38 - 19:39 00:01
DETALHES  SELECIONAR ==
15/01/2019 | 12:30 - 13:11 00:41
DETALHES  SELECIONAR ==
15/01/2019 | 17:46 - 18:12 00:26
DETALHES  SELECIONAR =
16/01/2019 | 12:30 - 12:50 00:20
DETALHES  SELECIONAR [ i ]

Figura 11 - botdo detalhes da Ocorréncia - Passo 5
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6. Na tela de Detalhes é exibida as informacdes sobre a ocorréncia. Os campos exibidos na Tela séo:

Chapa: cédigo da chapa do subordinado (no titulo da Tela);
Nome: nome do subordinado da ocorréncia (no titulo da Tela);
Secao: Cédigo e descricdo da secao do subordinado;

Data: data da ocorréncia;

Data de Referéncia: data referéncia da ocorréncia;

Hora inicio: horario em que iniciou a hora extra;

Hora fim: horario em que finalizou a hora extra;

Numero de horas: quantidade de horas extra da ocorréncia;
Tipo de Ocorréncia: tipo de extra realizada;

Justificativa: justificativa da hora extra;

Batidas do dia: batidas do funcionario realizadas no dia;

00001396

BRUNO RODRIGUES
SANTANA

Sagdo do subordinado
11.01.04.07.001 - UNIDADE DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO E COMUNICACAD

Data da Coorrénca Ciata de Asferénca
09/01//2019

Hominidio Hor fim

1230 1300

Mimero de horas Tipo de Oooménca
00:30 Extras Normais
Justificativa

Batidzs do dia do Fundionirio

O&s4

1300
1358
1722

Figura 12 - detalhes da Ocorréncia — Passo 6

1.2.2 Aprovacao de Hora Extra por subordinados

O processo de aprovacdo de Hora extra por subordinados consiste em aprovar as horas extras dos
funcionarios.
Para realizar a aprovacado o usuario devera seguir os passos abaixo:
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1. Acessa a Tela inicial do Menu “Aprovacdo Hora Extra”.

Bem Vindo,
Suelia Pereira Da Silva

UNIDADE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC E COMUNICAGAD
Ambiertte de Acessc: SEBRAE/MNA

————
ABONO

I||I||I i

INVENTARIC

A

Figura 13 - Menu Aprovagao Hora Extra — Passo 1

2. Selecione os subordinados em que deseja aprovar clicando em “selecionar”.

DETALHES ~ SELECIONAR

MARIA LUIZA CASTRO

PASSINI

11.01,04.07.001 - LINIDADE DF TECOLOGIADA 09:33

INFORMACAD € COMUNICACAD Hera Exira

DETALHES  SELECIOMAR

MAURICIO MAGALHAES

HILDEBRAND

11.01,04.07.001 - LINIDADE DF TECOLOGIADA 02:05

INFORMACAD E COMUNICAGAD Hora Exra

DETALHES [l SELECIONAR

PATRICIA RODRIGUES

11.0104.07.001 - UNEADE OE TECNOLOGIADA .

INFORMACAD E COMUNICAGAD 07:19
Hora Exira

DETALHES ~ SELECIOMAR

POLYANA DE OLIVEIRA

COSTA

1010407001 - UNIDADE OF TECNOLOGIADA 11:48

INFORMAGAD E COMUNICAGAD Hora Exra

DETALHES ~ SELECIONAR

Figura 14 - Selecionar subordinados — Passo 2
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3. Ao selecionar um ou mais subordinados, o botdo “APROVAR” sera exibido na Tela.

MARIA LUIZA CASTRO
PASSINI

1101.04.07 001 - UNIDADE DE TECHOLOGIADA
INFORMACAD £ COMUNICACAD

DETALHES ~ SELECIONAR

MAURICIO MAGALHAES
HILDEBRAND

T1.01.04.07.001 - UNIDADIE DE TECHOLOGIADA
INFORMACAD £ COMUNICAGAD)

JETALHES ~ SELECIONAR v

PATRICIA RODRIGUES

T1.01.04.07.001 - UNIDADIE DE TECHOLOGIADA
INFORMACAD £ COMUNICAGAD)

ALHES  SELECIONAR v

POLYANA DE OLIVEIRA
COSTA

1101.04.07 001 - UNIDADE DE TECHOLOGIADA
INFORMACAD £ COMUNICACAD

+ APROVAR

09:33

Hora Extra

02:05

Hora Extra

07:19

Hora Extra

11:48

Hora Extra

Figura 15 - Botao Aprovar — Passo 3

4, Também é possivel selecionar todos os subordinados .

MARIA LUIZA CASTRO
PASSINI

11,0104 07 001 - UNIDADE OF TECNOLOGIA DA
INFORMACAD £ COMUMICACAD

DETALHES SELECIONAR »*

MAURICIO MAGALHAES
HILDEERAND

101,04 07.001 - UNDADE DE TECHOLOGIA DA
INFCRMACAD T COMUNICACAD

JETALHES  SELECIONAR &

PATRICIA RODRIGUES

1.01.04 07,001 - UNIDADE OF TECNOLOGIA DA
INFORMACAD € COMUMICACAD

TALHES SELECIOMAR »

POLYANA DE OLIVEIRA
COSTA

1.01.04 07.001 - UNIDADE DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAD £ COMUNICACAD

DETALHES  SELECIONAR #*

02:05

Hora Exira

07:19

Hora Exdra

11:48

Hora Exdra

« APROVAR

Figura 16 - Selecionar todos - Passo 4
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5. Ao clicar em “Aprovar” serd exibida uma mensagem para verificar se o usuario deseja realmente
aprovar todas as horas extras dos subordinados selecionados. Para continuar clique em “Sim”.

Esse procedimento ird aprovar
todas as horas extras dos
subordinados marcados, deseja

continuar?

Figura 16 - mensagem de confirmagao - Passo 5

6. Para realizar a aprovacao o usudrio devera informar o motivo para o qual estd sendo aprovada as
horas extra do subordinado e selecionar a justificativa para a aprovacao.

Aprovacgo de Hora Extra

Motivo

hora extra para entrega de produto no
prazo.

Justificativa

Demanda Extra de Servico M ‘

Cancelar JEENTHET

Figura 17 - popup de Aprovagao - Passo 6
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7. Apds preenchidos os dados clique em “Confirmar”.

Aprovacio de Hora Exira

Motivo

hora extra para entrega de produto no
prazo.

Justificativa

Demanda Extra de Servico M |

Cancelar

Figura 18 - confirmar aprovagao — Passo 7

8. Ao clicar em “Confirmar” os dados serdo enviados pelo aplicativo e a aprovacdo das horas extras
dos subordinados selecionados sera realizada.

Soligtacéo em Andamento...

Figura 19 - Aprovando subordinados — Passo 8
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9. Apos clicar em “Confirmar” uma mensagem resultante da aprovacao sera exibida no aplicativo. Caso
tenha ocorrido algum problema na aprovacdo a mensagem sera exibida com informacdes sobre o
problema. Caso todas as horas extras sejam aprovadas sem problemas, a seguinte mensagem sera
exibida: “Aprovacao realizada com sucesso”.

Aprovacgo realizada com sucesso

Figura 20 - Mensagem resultante da aprovacao - Passo 9

Obs.: Serd considerada as horas extras totais do subordinado selecionado, ou seja, nesse processo nao é
possivel realizar a aprovacao de hora extra parcial.

1.2.3 Aprovacgao de horas extras por ocorréncia

O processo de aprovacdo de Hora Extra por ocorréncia consiste em aprovar as horas extras de um
determinado subordinado.

Para realizar a aprovacado o usuario devera seguir os passos abaixo:

1. Acesse a Tela inicial clicando no Menu “Aprovacao Hora Extra”.

¥ . w230
BemVindo,

Suelia Pereira Da Silva

UNIDADE DE TECNOLOGA DA INFORMAGAO E COMUNICACAD
Ambiorne de Accsscx SEBRAE/NA.

i BED

INVENTARD

Figura 21 - Acessar Menu - Passo 1
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2. Para visualizar a lista de ocorréncias de um subordinado clique em “DETALHES”.

¢ Horabdra

ALEXANDER
ALVARENGA DE MELO

11.01.04.07.001 - UNIDADE DE 03 -24

TECNOLOGIA DA NFORMAQED E
" Hora Extra
COMUNICAGAD

DETALHES  SELECICNAR

BRUNO RODRIGUES
SANTANA

1101 04 07 001 - UNIDADE DE 05.00

TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
- Hora Extra
COMUNICAGAO

DETALHE

CAROLINA MACHADO
PULLEN PARENTE

11.01.04.07.001 - UNIDADE DE 07 -26
.

TEGNOLOGIA DAINFORMAGAO E
" Hora Extra
COMUNICAGAD

NFTAIHFS  SFIFCINNAR

Figura 22 - botao detalhes — Passo 2

3. Selecione as ocorréncias (hora extra) do subordinado em que deseja aprovar clicando em “selecionar”.

< Hora bxtra - Lista de Horas **op

BRUNO RODRIGUES
SANTANA

04/01/2013 | 16/01/2018

04/01/2019 | 09:14- 1216 ()3:02

DETALHES ~ SELECIONAR [ e Feriao |
09/01/2019 [12:30-13:00  ()0:30
14/01/2019 |19:38-19:39  00:04
DETALHES ~ SELECIONAR s s |
15/0172019 [12:30 - 1311 )44
DETALHES ~ SELECIONAR ==D

15/01/2019 | 17:46 - 1812 (0:26
DETALHES ~ SELECIONAR

/

Figura 23 - Selecionar ocorréncia - Passo 3
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4. Ao selecionar uma ou mais ocorréncias o botdo “Aprovar” serd exibido no aplicativo.

v ia
< Hora Exira - Lista de Horas **5ox

BRUNO RODRIGUES
SANTANA
04/01/2019 | 16/01/2018
04/01/2019 | 09:14 - 12:16 03:02
DETALHES ~ SELECIONAR
09/01/2019 | 12:30-13:00  ()0:30
DETALHES ~ SELECIONAR v
14/01/2019 | 19:38 - 19:39 00:01
DETALHES ~ SELECIONAR v
15/01/2019 | 12:30 - 13:11 00:41
DETALHES ~ SELECIONAR

' APROVAR

Figura 24 - botao Aprovar — Passo 4

5. Também é possivel selecionar todas as ocorréncias clicando em “Selecionar Todos”.

v = 1230

< Hora Extra - Lista de Horas =5

BRUNO RODRIGUES
SANTANA

04/01/2019| 16/01/2019

04/01/2019 | 09:14-12:16  ()3:02
DETALHES =~ SELECIONAR v

09/01/2019 | 12:30-13:00 (030
DETALHES  SELECIONAR v ==

14/01/2019 | 19:38 - 19:39 00:01
DETALHES ~ SELECIONAR v cED

15/01/2019 | 12:30 - 13:11 00:41
DETALHES ~ SELECIONAR v [ vt o |

+ APROVAR

Figura 25 - Selecionar todos - Passo 5

6. Ao clicar no botdo “Aprovar”, caso tenha sido selecionada apenas uma ocorréncia, os seguintes
campos serao exibidos no popup:

Subordinado: nome do subordinado (ndo alteravel);

Data da Ocorréncia: data de ocorréncia da hora extra (ndo alteravel);
Hora inicio: horario em que iniciou a hora extra (ndo alteravel);

Hora Fim: horario em que finalizou a hora extra (n3o alteravel);
Numero Horas: total de horas extras naquela ocorréncia (obrigatério);
Motivo: motivo para a aprovacao (nido obrigatério);

Justificativa: lista de justificativas para a provacao (ndo obrigatério).

Fabrica de Software - Unidade Belo Horizonte

(3 'SOPEAI3SD. SO3IRJIP SO SOPOJ "SA 1O ep apepalido.d 3 ojuawniop 3353 5 "SOPeAIaSal SO}3.IP SO SOPO) "SALOL ep apepaiido.d  0juswnoop 3153

(9 "SOPEAIaS3L SO3IR4IP SO SOPO] "SALOL ep apepaiido.d 9 03uawndop 3353



/ Manual Operacional da Customizacao @

Aprovacao de Hora Extra
Subordinado
BRUNO RODRIGUES SANTANA
Data da Ocorréncia
04/01/2019
Hora Inicio Hora Fim Niimero Horas
09:14 12:16 03:02
Motivo
&
Justificativa
|Sels[ione a Justificativa v ‘

Figura 26 - Campos uma ocorréncia - Passo 6

7. Vocé devera definir a quantidade de hora extra no campo “Numero Horas” que sera aprovada.

Aprovacao de Hora Extra
Subordinado
BRUNO RODRIGUES SANTANA
Data da Ocorréncia
04/01/2019
Hora Inicio Hora Fim Niimero Horas
09:14 1216 03:00% ~
Motivo
P
Justificativa
‘ Selecione a Justificativa M |

Cancelar [REITIET

Figura 27 - Campo “Numero Horas” - Passo 7
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8. Preencha o campo “Motivo” e selecione a “Justificativa” para a aprovacéo.

Aprovacio de Hora Extra
Subordinado
BRUNO RODRIGUES SANTANA
Data da Ocoméndia
04/01/2019
Hora Inicio Hora Fim Nimero Horas
0914 12:16 03:00
Motivo
P
Justificativa
|| Selecione a Justificativa M I

——
Cancelar [EETNET

Figura 28 - Campos aprovagao — Passo 8

9. Apods preencher todos os campos clique em “Confirmar”.

Aprovacio de Hora Extra

Subordinado

BRUNO RODRIGUES SANTANA

Data da Ocorréncia

04/01/2019

Hora Inicio Hora Fim Nimero Horas
09:14 1216 03:00
Motivo

compensou as horas

Justificativa

|Compensagéo e Banco de Horas M |

Cancelar €GNy

Figura 29 - Botéo confirmar - Passo 9
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10. Apoés clicar no botdo “confirmar” uma mensagem resultante da aprovacio sera exibido na tela.

Aprovacao de Hora Extra

Suberdinado
BRUNO RODRIGUES SANTANA

Data da Ocoméncia
04/01/2019

Hora Inicio Hora Fim Niimero Horas

0914 1216 03:00
Motivo

compensou as horas

Justificativa

‘Compensagéo e Banco de Horas M |

Cancelar [EeiTIIET

Figura 30 - Botao confirmar — Passo 10

Obs.: O processo de aprovacdo ira considerar a quantidade de horas extras preenchida no campo “Numero Horas”. Caso
o usudrio tenha preenchido um valor acima ou igual ao valor inicial da hora extra, sera considerado a hora extra total
dessa ocorréncia. Caso tenha definido um valor menor (parcial) para a hora extra serd aprovado apenas essa quantidade.

11. Para os casos em que tenha sido selecionado mais de uma ocorréncia para aprovacdo, os seguintes
campos serao exibidos no popup:

e Motivo: motivo para a aprovacdo (nao obrigatério);
e Justificativa: lista de justificativas para a provacdo (ndo obrigatorio).

Aprovacdo de Hora Extra

Motivo

Justificativa

Selecione a Justificativa v ‘

Cancelar JEEGTNTINET

Figura 31 - campos ocorréncias — Passo 11
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12. Preencha o campo “Motivo” e selecione a justificativa para aprovacao.

Aprovacio de Hora Extra

Motivo
p—

demanda de projeto.

Justificativa

I| Demanda Extra de Servico

'I

Cancelar [EElTHE

Figura 32 - preenchendo campos — Passo 12

13. Ap6s preencher os campos clicar em “Confirmar”.

Aprovacio de Hora Extra

Motivo

demanda de projeto.

Justificativa

I| Demanda Extra de Servico

'I

Cancelar @ik

Figura 33 - preenchendo campos — Passo 13

Obs.: O processo de aprovacao ird considerar a hora extra total de todas as ocorréncias selecionadas atribuindo para

cada ocorréncia o motivo e a justificativa da aprovacao.
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14. Apés clicar em “Confirmar” uma mensagem resultante da aprovacao sera exibida no aplicativo. Caso
tenha ocorrido algum problema na aprovacao a mensagem sera exibida com informacdes sobre o
problema. Caso todas as horas extras sejam aprovadas sem problemas, a seguinte mensagem sera
exibida: “Aprovacao realizada com sucesso”.

Aprovacgio realizada com sucesso

Figura 34 - Mensagem aprovagao — Passo 14
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1.3 Historico de Atualizacao do Documento

1.3.1 Historico de Versoes

Versio Data Descricao das Alteracoes
Diego Alves Torres 1.0 04/07/2019 | Criacao do documento.
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