Permissoes

Utilize a funcionalidade de permissdes para cadastrar conjuntos de permissdes para gestores,

definindo as funcionalidades que eles vao poder visualizar, cadastrar, editar e excluir.

Para acessar as configuracdes de permissoes cligue em Configuracoées >> Permissoes, canto

esquerdo da sua tela.

Configuracbes v

Regras do ponto
Funciondrio

Documentos

Parmissbes

Gestores
Empresa
Faturamento

Integragdes

Ao escolher a funcionalidade, serd exibida a seguinte tela: (Siga as numeracdes para entender o

funcionamento de cada etapa.)

« PERMISSOES [@] ,

|ql Pesquisar | 3 s 6

Tos

Administrador Administrador 12

Contador Personalizado 1

Personalizado 1
1. icone de ajuda: abre esta pagina da iopédia em uma nova aba.

2. Para adicionar um novo conjunto de permissées clique em Cadastrar:

. ]

CADASTRAR
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€ NOVO CONJUNTO DE PERMISSOES

A

|Nome para o conjunto de permissdes *

Departamentos | visualizar [ | Cadastrar [ | Editar [ | Excluir gnidudes | visualizar (| Cadastrar [ | Editar [ | Excluir

Centro de custo

| visualizar [ Cadastrar[ | Editar [ | Excluir  Auséncias

| visualizar (| Cadastrar (| Editar | Excluir

Ajustes

| visualizar || Cadastrar[_ | Editar [ | Excluir  Cerca Digital ] visualizar [ | Cadastrar [ | Editar [ | Excluir

Funcionéarios [ visualizar [ | Cadastrar | Editar [ | Excluir  Configuragdes do [ visualizar [ | Cadastrar [ | Editar [ | Excluir
Controle de horas [ visualizar | Cadastrar ] Editar | Excluir Exportagdo [ visualizar [ | Cadastrar | Editar | Excluir
Hora Extra Programada [ visualizar | Cadastrar | Editar | Excluir Feriados [ visualizar [ | Cadastrar | Editar | Excluir
C
Escalas \_ Visualizar |_ Cadasm:r|_ Editar \_ Excluir \_ Visualizar \_ Cudustmr\_ Editur\_ Excluir
Cargos || visualizar | | Cadastrar| | Editar | | Excluir Plantéo |_ | visualizar | | Cadastrar| | Editar || Excluir
Controle de ponto || visualizar | Cadasnmli Editar | | Excluir Regras do ponto || visualizar | | Cadastrar| | Editar || Excluir
Gestores || visualizar | | Cadastrar| |Editar [ | Excluir Faturas | | visualizar | | Cadastrar| | Editar| | Excluir
Fechamento [ | visualizar | | Cadastrar| |Editar [ | Excluir Documentos || visualizar | | Cadastrar| | Editar | | Excluir
Relatérios || visualizar | | Cadastrar| |Editar | | Excluir Adverténcias || visualizar [ | Cadastrar| | Editar | | Excluir

A. Defina um nome para o conjunto de permissoes;

B. Em cada médulo, marque o que o gestor poderd fazer: Visualizar, Cadastrar, Editar e/ou
Excluir. As permissdes sao definidas por médulo. Médulos disponiveis: Departamentos, Unidades,
Centro de custo, Auséncias, Ajustes, Cerca Digital, Funcionarios, Configuracdes do funcionario,
Controle de horas, Exportacao, Hora Extra Programada, Feriados, Escalas, Notificacdes, Cargos,
Plantao, Controle de ponto, Regras do ponto, Gestores, Faturas, Fechamento, Documentos,
Relatérios, Adverténcias, Equipes, Projetos, Holerite, Controle de Refeitério, Admissao Digital e
Ouvidoria.

Em Departamentos e Unidades, ao marcar Visualizar é exibida a lista para escolher quais
departamentos/unidades o gestor poderd acessar (com a opcdo Selecionar todos). As alternativas
de departamento, unidades e funciondrios devem ter ao menos a opcao de visualizacao marcada.
Os funcionarios visiveis ao gestor sao definidos de acordo com os departamentos escolhidos.

Departamentos Visualizar [ | Cadastrar| | Editar [ | Excluir

Q, Pesquisar
() selecionar todos
) Administrativo
() Financeiro
(] Geral
[ Logistica
() oficina
[ Produgéo
() RECEPGAO

("] VENDAS
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C. Notificacoes: esta permissao vale somente para o gestor. Sem ela, o icone de sino ndo é
exibido e o grupo Notificacdes nao aparece no menu lateral, mesmo que existam notificacdes
pendentes. Ela nao substitui a permissao do assunto de cada notificacao: para ver um item, o
gestor precisa desta permissao somada a correspondente:

Auséncias: auséncias, solicitacao de férias, inconsisténcia de horas e documentos
expirando ou expirados;

Controle de ponto: desconsideracdes de ponto e desconsideracdes recusadas;
Cerca Digital: pontos fora da cerca digital;

Escalas: pontos fora da escala;

Ouvidoria: manifestacdes registradas pelos colaboradores (Notificacbes > Ouvidoria).

Equipes | Visualizar [ | Cadastrar|_ | Editar [ | Excluir Projetos | Visualizar | | Cadastrar| | Editar | | Excluir
Holerite | visualizar [ | Cadastrar[ | Editar [ | Excluir  Controle de Refeitério " visualizar || Cadastrar [ | Editar [ | Excluir
Admissé&o Digital | visualizar \7\Cudustrar | Editar |7| Excluir Ouvidoria " visualizar [ | Cadastrar( | Editar [ | Excluir

CANCELAR D E CADASTRAR I

D. Cliqgue em Cancelar para fechar a tela de cadastro;
E. Para finalizar o cadastro e salvar as informacdes preenchidas, clique em Cadastrar.

3. Utilize o campo de pesquisa para procurar por um conjunto de permissao cadastrado;
4. Nome do conjunto de permissao;

5. Tipo: indica se o conjunto é de Administrador (acesso total, ndo pode ser editado nem
excluido) ou Personalizado;

6. Quantidade de gestores vinculados a permissao;

7. Duplicar: cria um novo conjunto a partir do selecionado, ja preenchido para ajustar o
necessario (o sistema pede confirmacao);

8. Visualizar os gestores associados a esse conjunto de permissao;

9. Editar as informacdes preenchidas;

10. Excluir o conjunto de permissao (é exibida a confirmacao "Excluir permissao?").

Os conjuntos fixos (como Administrador e Contador) exibem apenas o icone de visualizar os
gestores vinculados.

Ficou alguma duvida? Entre em contato com nosso suporte através do WhatsApp (49) 3191-0333.
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