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Guia do Usuario

Introducgao

Este Guia explora de forma detalhada as principais funcionalidades do fSense, bem como pode te
auxiliar em como configura-lo de maneira facil, para que vocé tire 0 maximo proveito de todas as

suas funcionalidades, assim como caracteristicas gerais do produto.

LGTJ Fsense Beneficios ’lanos 3log Acessar minha conta PT ES EN

foels and sense
for business

Faca o monitoramento de
computadores da sua empresa
e aumente a produtividade da

sua equipe

O fSense é seu aliado na gestao da produtividade atraveés de
insights estratégicos sobre sua equipe
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icones de Ajuda

Introducgao

Em varias telas e elementos do sistema, vocé encontrara icones com interrogagdo (0) clicaveis.
Esses icones sdo projetados para fornecer um resumo da ajuda sobre a funcionalidade especifica e
um link para a documentagao completa. Este guia explica como utilizar esses icones de ajuda para

tirar o maximo proveito dos recursos do sistema.

Identificando os icones de Ajuda

Os icones de ajuda sdo pequenos simbolos de interrogagdo localizados ao lado de diversos
elementos da interface do usuario. Eles podem ser encontrados em botdes, campos de formulario,

menus e outras areas interativas do sistema.

Usando os icones de Ajuda

1. Localize o icone de Ajuda: Procure pelo icone de interrogagio préximo ao elemento sobre o

qual vocé deseja obter mais informagdes.

equipes ¥ Pessoa: Selecione uma pessoa Estagdes de trabalho: Selecione «

Clique aqui para obter ajuda com esta funcionalidade

31

AGOES PESSOAS

2. Clique no icone de Ajuda: Ao clicar no icone, um resumo da ajuda sera exibido. Este resumo

oferece uma breve descrigdo da funcionalidade ou instrugdes de uso.
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equipes * Pessoa: Selecione un

ACOES

Atela de Resumo fornece insights sobre o »
comportamento de equipes e atividades
monitoradas, incluindo gréficos descomplicados.

Os cards apresentam informacdes réapidas sobre
dispositivos, aplicagtes e usuarios monitorados.
Graficos detalham atividades categorizadas,
individuais e de equipe, além dos top 10
aplicativos e websites, com drill-down para
detalhes.

Os filtros permitem ajustar o perioda, intervalo,
equipes, usuarios, dispositivos e aplicactes
monitoradas.

Cligue nas segdes dentro de cada grafico para
detalhar com drill-down.

] Saiba mais na documentagao

3. Acesse a Documentagao Completa: No resumo da ajuda, vocé encontrard um link para a

documentagao completa. Clique neste link para obter informagdes detalhadas sobre a

funcionalidade.

Beneficios dos icones de Ajuda

e Acesso Rapido a Informagao: Obtenha informagdes Uteis rapidamente sem precisar sair da tela

atual.

¢ Facilidade de Uso: Torne o uso do sistema mais intuitivo e autoexplicativo.

* Documentacido Contextual: Acesse a documentacdo completa quando precisar de informagdes

mais detalhadas.
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Login

Informar Email e Senha

Ao acessar esta pagina, o usuario devera informar o e-mail e senha (item 1 da Figura 1) pertinentes

a sua conta. Apos informar e-mail e senha corretamente, o usuario sera redirecionado para o seu

dashboard online.

@ Fsense

< usuario@fsense.com

Figura 1 - Tela de Login do fSense

Primeiro Acesso?

Caso seja a primeira vez que o usuario fara acesso ao fSense e nao possua uma senha de acesso,
clique no link SEU PRIMEIRO ACESSO?(item 4 da Figura 1). Informe o email cadastrado, onde vocé

recebera informagdes sobre cria-la.
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https://app.fsense.com/app/request_password.html

al|) FSENSe

Ainda ndo tem uma senha?

Nés lhe enviaremos um email com

instrugbes sobre como cria-la

CRIAR SENHA

Voltar para login

Figura 2 - Tela de Login - Primeiro Acesso

Sera enviado no email informado um link para cadastrar uma senha de acesso.

@ FSense

Solicitagdo de criagdo de senha
enviada!
Pronto! Acabamos de enviar um email para

vocé com instrugbes sobre como criar sua
senha.

Voltar para login

Figura 3 - Tela de Login - Solicitagdo de criagdo de senha
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Esqueceu a senha?

Caso o usuario tenha se esquecido da senha, é possivel recuperar a senha, clicando no link

Esqueceu a senha? (item 3 da Figura 1).

O usuario devera informar o email cadastrado e o fSense enviara um email com instrucdes sobre

como redefini-la.

@ Fsense

Esqueceu sua senha?

REDEFINIR SENHA

Figura 4 - Tela de Login - Recuperacdo de senha

Visao do Dashboard

Esta € a visdo do dashboard online do fSense, detalharemos cada funcionalidade do sistema ao

longo deste manual.
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https://app.fsense.com/app/request_reset.html

Resumo / Resumo r &

Q Rastreio >
Data: Hoje ~  Filtro de hora: Selecione um intervalo de hora v Equipe: Todas as equipes v Pessoa: Selecione umapessoa v Estagbes de trabalho: Selecione ~  Aplicagdes / Websites: Selecione uma aplicacdo ouweb.. »  Limpar filtras
X Historico
P Linha de Tempo 2 1 7 2
B3 Screenshots ESTAGOES DE TRABALHO APLICAGOES PESSOAS
M Analytics
Atividades Categorizadas v Atividade de equipe v
| J >
B Relatérios > < Pagina 1 >
100
Jomada >
A Monitorados > s
&
Ociosidade B
E 50
5
g
8
@ Administracdo > £
2

Uso de trabalho Uso pessoal I Uso de trabalho ndo aprovado NEo classificado
I Protetor de tela Estacéo de trabalho bloqueada Suspenso Tempo ocioso
’ Teenologia da Informagso
I Uso de trabalho Uso pessoal N&o classificado Tempo ocioso
(Ep Fsense
v Atividades de Pessoa v

Figura 5 - Visdo do Painel de Gestdo Online do fSense
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Menu de Funcionalidades

O painel esquerdo representa o menu de funcionalidades, facilitando o acesso a diversas
funcionalidades tais como:

A\ MPORTANTE

A disponibilidade das funcionalidades pode variar conforme o plano contratado, e algumas

precisam ser habilitadas através do menu Administraciao > Organizacao > Features.

52 Resumo = / Resumo R a ® * (R
Q Rastreio >
Data:Hoje > Filtro de hora: Selecione um intervalo de hora ~  Equipe: Todas as equipes »  Pessoa: Selecione uma pessoa v Estagdes de trabalho: Selecione ~  Aplicagées / Websites: Selecione uma aplicagdo ouweb.. v Limpar filtros
a Teclas/Mouse >
AX  Histérico 1 26 1
A/ Linha do Tempo ESTAGOES DE TRABALHO APLICAGOES PESSOAS
a2 Screenshots
Atividades Categorizadas v Atividade de equipe v
M  Analytics >
B  categorizaio > < Pagina 1 >
Bl Relatorios > 1
(3 Relatérios dejomada > .
€
@©  Jomada > o
g
2
-~ Monitorados > g
- 162%
[Z]  ociosidade EWES
6.1%
19.7%
a
" = Equipe SEM BLOQUEIQ DE ESTAGAQ
Q@ Administragao > M Uso de trabalho Uso pessoal [l Uso de trabalho ndo aprovado
N30 classificado Protetor de tela Estagdo de trabalho bloqueada I Uso de trabalho Uso pessoal [l Uso de trabalho no aprovado N30 classificado Protetor de tela
Suspenso Estagéo de trabalho bloqueada Suspenso
( I..nl FSense
Atividades de Pessoa v

Figura 1 - Painel de Gestao Online do fSense
Abaixo segue uma Visao Geral dos itens do menu de funcionalidades:

* Resumo - Exibe graficos interativos que detalham as atividades por pessoa, por equipe,

aplicagbes e sites mais acessados, permitindo uma analise precisa da produtividade.

e Rastreio - Acompanha em tempo real a localizagdo das estagdes de trabalho da organizagao,
veja o histérico de movimentagbes das estagdes.

e Teclas/Mouse - Traz o volume de produtividade através de métricas de teclas pressionadas e

cliques de mouse.

e Historico - Permite visualizar em uma linha do tempo, sendo possivel perceber o

comportamento da equipe.

e Linha do tempo - Permite visualizar informagdes em ordem cronoldgica e visualmente rica das

agoOes e eventos realizadas pelo usuario.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/resumo/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/rastreio/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/teclas-mouse/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/historico/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/linha-do-tempo/

e Screenshots - Visualiza as capturas a tela de um computador monitorado.

e Analytics - Integragdo com os sistemas da sua empresa e crie dashboards poderosos, através
de uma visdao do desempenho individual e em equipe, fornecendo informagdes valiosas sobre o
uso do tempo e a eficiéncia no trabalho.

e Categorizaciao - Categoriza aplicacdes e web sites monitorados as categorias de negocio.

* Relatorios - Permite visualizar e baixar relatérios para analise de dados e atividades dentro do
fSense.

e Jornada - Permite cadastrar e administrar jornadas de trabalho para sua equipe.
e Monitorados - Cadastro e administragao de pessoas, equipes e estagdes de trabalho.
e Ociosidade - Configura o tempo de inatividade das estagdes de trabalho monitoradas.

e Administracido - Acessa configuragdes do plano contratado, organizagao, habilitacdo de

funcionalidades.

Mais adiante neste manual, cada uma destas funcionalidades serdao detalhadas uma a uma.

Barra Superior

A Barra Superior oferece um acesso rapido a informacgdes essenciais. Abaixo esta uma visdo geral
dos itens da Barra Superior.

Homologag&o fSense/ Resumo

Figura 3 - Barra de Navegacdo Superior do fSense

* 1. Botao de Expansido do Menu - Ao clicar neste botdo o Menu de funcionalidades pode ser
expandido ou recolhido, sendo muito util para adaptar-se em dispositivos menores.

* 2. Nome da Organizagio - Exibe o nome da organizacg3o. E possivel alterar o nome da
organizacdo acessando a secdo Administracao.

e 3. Secao Atual - Destaca a tela ou segao do sistema que o usuario estd visualizando no
momento, facilitando a orientagédo através da barra Superior.

* 4. Plano Contratado - Exibe informagdes sobre o plano contratado da conta, permitindo que os
usuarios acessem os detalhes. Ao clicar no nome do plano, o usuario sera direcionado para
Faturamento.

* 5. Notificagdes - Este icone chama atencdo para mensagens importantes, solicitagdes de
acréscimos de jornada feito pelos usuarios, alertas ou atualizagdes pendentes, lembretes de

fatura.Ao clicar no icone, as notificagdes sio exibidas filtradas por LIDAS, NAO LIDAS, e TODAS.
Mais detalhes em Notificagoes.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/screenshots/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/analytics/horas-produtivas/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/categorizacao/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/relatorios/historico-de-atividades/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/jornadas/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/ociosidade/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/organizacao/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/organizacao/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/faturamento/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/#notificacoes

+ 6. Idioma - E possivel personalizar o idioma da interface de acordo com a sua preferéncia,

permitindo escolher entre os idiomas: portugués e inglés.
e 7. Download Agente Desktop - Facilita o acesso ao Download da ferramenta Agente Desktop.

* 8. Meu Perfil - Oferece acesso direto ao perfil do usuario, permitindo gerenciar configuragdes

pessoais, informagdes de conta e preferéncias. Para mais detalhes, acesse a segdo Meu Perfil.

Notificacoes

Quando um usuario membro da equipe faga uma solicitagdo acréscimos de jornada, uma
notificagdo (item 5 da Figura 3) sera gerada e enviada ao lider da equipe, informando sobre a
solicitacdo. Além disso, notificacdes relacionados a fatura, eventos, alteragdes de configuracoes

sdo geradas para usuarios administradores.

Ao clicar no icone de notificag8es, vocé vera as notificag8es filtradas por LIDAS, NAO LIDAS, e
TODAS.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/#download-agente-desktop
http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/meu-perfil/

(® Naolidas () Lidas () Todas w7

x 2 pessoas foram excluidas automaticamente por nio enviarem
* eventos por mais dias que o periodo de retengio. V4

24 de jul de 2024 17:40:03

I:Q 2 estagdes de trabalho foram excluidas automaticamente por
nao enviarem eventos por mais dias que o periodo de retengao. v

24 de jul de 2024 17:40:03

EQ 1 estagoes de trabalho foram excluidas automaticamente por
nao enviarem eventos por mais dias que o periodo de retencao. v

22 de jun de 2024 00:05:00

x 1 pessoas foram excluidas automaticamente por nao enviarem
* eventos por mais dias que o periodo de retengéo. v

10 de mai de 2024 00:01:46

m\ 1 estagdes de trabalho foram excluidas automaticamente por
nao enviarem eventos por mais dias que o periodo de retencao. v

10 de mai de 2024 00:01:46

CARREGAR MAIS ANTIGAS

Figura 4 - Menu de Notificagbes

Habilitar Notificacoes

Caso as notificagGes estejam desabilitadas vocé pode ativa-las na secdo Meu Perfil.

Idioma

Para alterar o Idioma do sistema, basta clicar no icone do globo no canto superior direito do seu
dashboard (item 6 da Figura 3).

E possivel escolher entre os idiomas portugués e inglés. Ao clicar no idioma escolhido, as
configuracdes de idioma serdo aplicadas na interface do sistema.

23/326


http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/meu-perfil/#notificacoes

Date: Today ~ Hour filter: Select a hour interval + Team: All teams « Person: Select a person = Workstations: Select a workstation + Apps/ Websites: Select an app or website v Clear filters

2 21 2
WORKSTATIONS APPLICATIONS PEOPLE

Category Activity v Team activity

< Page 1

100

18,15
75
€
z
5
E)
2
T 50
8
&
21 3 o
=
25 CENES
28,5%)
0
Equipe SEM BLOQUEIO DE ESTAGAQ
I Business use Personal use I Unapproved business use Unclassified M Business use Personaluse [l Unapproved business use Unclassified [0 Screensaver Lock time
[ Screensaver Lock time Suspended Idle time Suspended

Figura 5 - Alteragdo de Idioma

Download do Agente Desktop

Para que os dados possam ser coletados, o Agente Desktop deve ser devidamente instalado e
ativado nos computadores a serem monitorados. A ativacdo precisa ser realizada pelo mesmo e-

mail utilizado, uma vez instalado, o mesmo passa a enviar informagdes diretamente para a conta
online ao qual foi vinculado.

Download do agente desktop

Recomendamos que leia os guias antes de instalar o agent do fSense:

Checklist Pré-Instalagdo Agente Desktop fSense
Confira 0 que voceé precisa fazer antes de instalar o agente do fSense e confira o que pode estar causando problemas em uma instalagéo existente

Guia de Instalagdo do Agente Desktop fSense

Ajuda para instalagdo do agente do fSense nas estagdes de trabalho

Entao, efetue o download do agente desktop e instale nos computadores que deseja monitorar.

¥ DOWNLOAD -(: COMPARTILHAR LINK

Figura 6 - Tela de Download do Agente Desktop
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O download do Agente Desktop pode ser efetuado clicando no icone de download (item 7 da Figura
3).

Ao clicar no icone, o usuario é redirecionado para a pagina onde podera efetuar o download do
agente desktop, de forma direta, ou compartilhar o link de download para os e-mails que achar

necessario.

Ao clicar no botdo Download, 0 mesmo é iniciado imediatamente. Caso o usuario decida
compartilhar o link de download do agente desktop, podera clicar em Compartilhar link.

<, Compartilhar

Adicione um ou mais e-mail(s) separados por ponto e virgula

exemplo@gmail.com

VOLTAR COMPARTILHAR

Figura 7 - Tela de Download do Agente Desktop - Compartilhar Link

Neste caso, a respectiva pessoa do enderego de e-mail informado recebera um e-mail contendo as
instrugdes para que possa efetuar o download e instalagdo do agente desktop. A imagem a seguir
representa o modelo de e-mail enviado:

Instalacao do fSense Desktop Agent

Este e-mail foi enviado a vocé pela ROOT solicitando que vocé baixe e instale o
aplicativo fSense desktop agent em seu computador. Vocé pode acessar facilmente
o link abaixo, que contem as instrucdes de instalacdo que o guiardo neste processo.

Clique aqui para baixar as instrucdes
Quando solicitado a inserir um e-mail durante o processo de instalacdo, digite o e-

mail abaixo:

Figura 8 - Modelo de email recebido com link para Download do Agente Desktop
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Meu Perfil

Para acessar o Meu Perfil, basta clicar na inicial do nome da conta no canto superior direito do seu

dashboard e depois em Meu Perfil.

Enterprise Beta

Figura 1 - Barra Superior do fSense

2  Meu perfil @
Suporte @
Sobre @

Mostrar Tour

=] Sair @

Figura 2 - Menu do Usuario do fSense

Na Secao Meu perfil (item 1 da Figura 2) vocé tera acesso aos dados da conta, como Nome e e-

mail. E possivel alterar o nome ou a senha atual da conta.

Informacgdes Basicas

[ ario
2 usuario /

usuario@fsense.com

ALTERAR SENHA
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Figura 3 - Tela Meu Perfil - Dados do usuario

Alterar Senha

Ao clicar em Alterar Senha, vocé devera fornecer a senha atual assim como a nova senha. Depois, e

sé clicar em CONFIRMAR ALTERAGOES para que a nova senha seja salva.

ALTERAR SENHA

> CAMNCELAR

Figura 4 - Tela Meu Perfil - Alteragcdo de Senha

Notificacoes

Neste quadro é possivel configurar se deseja receber notificacdes no fSense ou pelo email.
NotificagGes sdo alertas referente solicitagdes de acréscimos de jornada enviados aos lideres de

equipe referente, bem como lembretes importantes relacionados a fatura, eventos, alteracdes de

configuracdes sdo enviados ao usuarios administradores.

Habilitar Notificacoes

Q HABILITAR NOTIFICAGOES

Caso as notificagdes estejam desabilitadas vocé pode habilitar:

e Marque a opcdo Receber notificagoes no fSense.

As notificagOes podem ser recebidas tanto pelo fSense quando por email, para habilitar as

notificagdes por email:
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l e Marque a opcao Receber notificagdoes no e-mail.

Notificagdes (7]

Receber notificagbes no fSense

Receber notificacbes por e-mail

Figura 5 - Tela Meu Perfil - Configuracdo de Notificagdes

Q pica

Clique aqui para saber mais na secao Notificacdes.

Suporte

A secgdo Suporte (item 2 da Figura 2), traz uma tela com varios links Uteis para a documentagao,
perguntas frequentes e suporte. Vocé pode utilizar a barra de pesquisa para encontrar informagdes

especificas. Procure utilizar palavras-chave para obter melhores resultados.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/#notificacoes

Suporte

Pesquisar na documentagéo PESQUISAR

Faga uma pesquisa para encontrar sua divida na documentagfo. O resultado serd exibido em uma nova aba.

Temos guias detalhados para auxiliar em qualquer problema que possa ter ao utilizar o fSense, como instalagdo e duvidas sobre funcionalidades. Basta clicar
nos links abaixo que uma nova aba sera aberta para que voceé tire suas dividas.

Guia do usuério
Um guia detalhado passando por cada tela e funcionalidade do sistema

Checklist Pré-Instalagao Agente Desktop fSense

Confira o que vocé precisa fazer antes de instalar o agente do fSense e confira o que pode estar causando problemas em uma instalagdo existente

Guia de Instalagdo do Agente Desktop fSense
Ajuda para instalacdo do agente do fSense nas estagdes de trabalho

Perguntas frequentes
Consulte respostas para as duvidas mais comuns, atualizadas frequentemente

Mais manuais
Todas as nossas documentagdes reunidas em um so lugar

Precisa de mais ajuda?
Caso ndo tenha encontrado solugéo na documentagéo, entre em contato

CANCELAR

Figura 6 - Tela de Suporte e documentagéo

Caso nao consiga resolver seu problema com a documentagao, clique em Precisa de mais ajuda?.
Uma nova tela sera exibida, exibindo um formulario claro e simples de preencher. Este formulario
foi projetado para capturar as informagdes necessarias para entender e resolver o seu problema.
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Suporte

Por favor, preencha o formuldrio abaixo para obter suporte.

Responderemos por e-mail o mais rapido possivel.

Mome completo *

José Administrador da Silva

E-mail de contato *

admin@empresa.com

Telefone *

(11) 88192-9192

Mensagem *

Preciso de ajuda com uma funcionalidade em especifico do fSense|

VOLTAR CANCELAR ENVIAR

Figura 7 - Tela de Suporte e formulario para envio de duvidas
O formulario solicitara as informagdes essenciais como:

e Nome Completo

Email de contato

Telefone

Mensagem

Q DICAS PARA UM PREENCHIMENTO EFICIENTE
e Fornecga detalhes claros e especificos sobre o seu problema.
* Inclua mensagens de erro, se possivel, para acelerar o processo de resolugao.

e Certifique-se de fornecer informacdes de contato precisas para uma resposta rapida.

Apos preencher o formulario, basta clicar no botdo Enviar, para enviar sua solicitagdao. Uma vez
enviada a solicitagdo, a equipe de suporte analisara sua consulta e respondera no prazo mais breve
possivel.
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Sobre

A segao Sobre (item 3 da Figura 2) fornece informacgdes sobre a versdo do sistema fSense.

X

1l FSEHSG

Versdo 1.67.4

fSense - 2023 - Todos oz direitos reservados

Figura 8 - Tela de Sobre - versdo do fSense

Mostrar Tour

Na secdo Mostrar Tour (item 4 da Figura 2), vocé sera levado em um tutorial envolvente e
explicativo de como fazer o Download do Agente Desktop, para a coleta de dados e monitoramento
de estagdes, mostrando uma visdo detalhada, transigcdes de tela e uma série de baldes

informativos
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/#download-agente-desktop

Bem vindo ao fSense!

Estamos prontos para ajuda-lo a levar a
produtividade do seu time para o préximo nivel.
Vamos comecar!

Figura 9 - Tela de Tour

Sair da Aplicacao

Para sair da aplicagdo, basta clicar no botdao SAIR (item 5 da Figura 2), o sistema encerrara a
sessdo, e 0 usuario sera redirecionado para a pagina de logout.
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(i Fsense

Vocé saiu do fSense.

Vocé pode entrar novamente clicando aqui

Figura 10 - Tela de Logout do fSense
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Resumo

O Resumo possui insights valiosos, disponibilizados de forma simples, para que seja possivel
entender o comportamento da equipe e o que ocorre em cada computador monitorado associado a

respectiva conta.
Podemos perceber funcionalidades tais como:

e Graficos descomplicados de resumo das atividades monitoradas
e Histdrico de atividades monitoradas

* Acgdes executadas na linha do tempo

e Screenshots

e Categorizagao de aplicagbes e web sites

e Administragdo de usuarios

e Ajuda e suporte Online

Data: Hoje ~ Filtro de hora: Selecione um intervalo de hora Equipe: Todas as equipes ~ Pessoa: Selecione uma pessoa ¥ Estages de trabalho: Selecione ~  Aplicagdes / Websites: Selecione uma aplicagdo ou web... « 0
Limpar filiros
ESTAGOES DE TRABALHO APLICAGOES @ PESSOAS
Atividades Categorizadas v Atividade de equipe v
< Pagina 1 >

100

10,25}
. 75
&£
=
5
g
8 s
=
24,250 =
2
£
2
128, 1% 25 iE %
0
Equipe SEM BLOQUEIO DE ESTAGAQ
I uso de trabalho Uso pessoal M Uso de trabalho ndo aprovado
Néo classificado [ Protetor de tela Estagdo de trabalho blogueada I Uso de trabalho Uso pessoal [l Uso de trabalho ndo aprovado Né&o classificado [ Protetor de tela
Suspenso Tempo ocioso Estac@o de trabalho blogueada Suspenso

Figura 1 - Resumo - Tela Principal

Filtros

Os Filtros (Figura 2) permitem ajustar o periodo, intervalo, equipes, usuarios, dispositivos e
aplicagcdes monitoradas e refletem as informagdes da Tela de Resumo.
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Data: Hoje + Filtro de hora: Selecione um intervalo de hora + Equipe: Todas as equipes Pessoa: Selecione uma pessoa + Estacdes de trabalho: Selecione +

Aplicagdes / Websites: Selecione uma aplicagdo ou web.. « Limpar filtros

Figura 2 - Resumo - Filtros

e Data - Permite filtrar pelo dia atual, dia anterior, ultimos 7 dias, ou data personalizada.
e Hora - Permite filtrar por um horario de inicio e fim dentro da data selecionada.

e Equipe - Permite filtrar por uma equipe especifica, facilitando a analise do desempenho de

grupos de trabalho distintos.

e Pessoa - Permite filtrar por uma ou mais pessoas. Ideal para relatérios de desempenho mais
individuais ou personalizados.

e Estacgoes de Trabalho - Filtra com base nas estagdes de trabalho, facilitando a analise em

diferentes locais ou configuragdes.

e Aplicacgles e Sites - Filtra com base nas aplicagdes e sites acessados.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agao fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Cards

2 21 2
ESTAGOES DE TRABALHO APLICAGOES PESSOAS

Figura 3 - Resumo - Cards

Os Cards (Figura 3) representam informagd&es rapidas do total de dispositivos, aplicagdes e
usuarios monitorados vinculadas a respectiva conta em visualizagdo, considerando, obviamente,

filtros de consulta aplicados.

Grafico de Atividades Categorizadas
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Este grafico representa, de forma simples, o tempo de utilizacdo das aplicagcdes em uma
perspectiva de categoria do negocio, baseado na categorizagdo das aplicagSes monitoradas.

Atividades Categorizadas @ v
:
59%
0,0,%
23,75%
Uso de trabalho Uso pessoal M Uso de trabalho ndo aprovado N&o classificado Protetor de tela

Estacdo de trabalho bloqueada Suspenso Tempo ocioso @

Figura 4 - Resumo - Gréfico de Atividades Categorizadas

1. Exportar Graficos - Clicando neste icone, é possivel fazer a exportagdo do grafico em diversos
formatos. Para saber mais, consulte o topico Exportar Graficos.

2. Drilldown - Ao clicar dentro de uma categoria, se o drilldown estiver disponivel, sera exibido um

outro grafico com as aplicagdes utilizadas dentro desta categoria e o tempo de utilizagdo de cada
uma. Para saber mais, consulte o tépico Drilldown.

3. Legendas - As atividades do usuario sdo representadas pelos itens da legenda como uso de
trabalho, uso pessoal, uso ndo aprovado, ndo classificado, etc...

Grafico de Atividades de Pessoa

Este grafico representa o comportamento de cada usuario na utilizagao de aplicagdes, exibindo as
informagdes em uma perspectiva de categorias do negocio. Desta forma, € possivel entender o

comportamento de cada usuario.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/resumo/#exportar-graficos
http://localhost:3000/guia-do-usuario/resumo/#drilldown
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Uso de trabalho Uso pessoal M Uso de trabalho ndo aprovado N&o classificado Estacg&o de trabalho bloqueada Suspenso
Tempo ocioso 7

Figura 5 - Resumo - Grafico de Atividades de Pessoa

1. Exportar Graficos - Clicando neste icone, é possivel fazer a exportagao do grafico em diversos
formatos. Para saber mais, consulte o tépico Exportar Graficos.

2. Paginagao - Se a organizacdo tiver muitos monitorados, é possivel visualizar o grafico de forma

paginada usando as setas nas laterais.

3. Drilldown - Ao clicar dentro de uma categoria, se o drilldown estiver disponivel, sera exibido um
outro grafico com as aplicagdes utilizadas dentro desta categoria e o tempo de utilizagdo de cada

uma. Para saber mais, consulte o tépico Drilldown.

4. Legendas - As atividades do usuario sdo representadas pelos itens da legenda como uso de
trabalho, uso pessoal, uso ndo aprovado, ndo classificado, etc...

Grafico de Atividades de Equipe

Este grafico representa o comportamento de cada Equipe na utilizagcdo de aplicagdes, exibindo as
informagdes em uma perspectiva de categorias do negocio. Desta forma, € possivel entender o
comportamento a nivel de Equipe.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/resumo/#exportar-graficos
http://localhost:3000/guia-do-usuario/resumo/#drilldown
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< Pagina 1 >

100

75

a0

Tempo por categoria (%)

25

46.6%

Equipe SEM BLOQUEIO DE ESTAC.&D

[ Uso de trabalho Uso pessoal M Uso de trabalho ndo aprovado N&o classificado T Protetor detela
Estacdo de trabalho bloqueada Suspenso

Figura 6 - Resumo - Gréfico de Atividades de Equipe

Top 10 Aplicacoes Mais Utilizadas

Este grafico representa as aplicagdes mais utilizadas e possuem a cor da categoria a que
pertencem, sendo possivel analisar também o tempo de utilizagdo de cada aplicagao. Nesse grafico
ele ird trazer detalhado cada tipo de uso, mesmo dentro de um uUnico aplicativo como por exemplo
o Google Chrome, no exemplo abaixo, houve atividades categorizadas como uso de trabalho, uma
porcentagem categorizada como uso pessoal, e ainda outra parcela como nao classificada.
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Top 10 Aplicagdes Mais Utilizadas v

Google chrome | 2n 8
Microsoft Teams | 2h 29m
visual Studio Code |, 2+
Windows Explorer _ Th 27m
Telegram Desktop [N 25m
Flameshot [ 21m

virtualBox Virtual Machine [l 10m
Microsoft Edge WebView2 ] 3m
windowsTerminalexe [ 3m

FortiClient Console I Zm

Horas

I Uso detrabalhe 7 Usopessoal M Uso de trabalho ndo aprovado B0 Uso pessoal ndo aprovado
M usoremoto [ Mo classificado

Figura 7 - Resumo - Grafico Top 10 Aplicagbes Mais Utilizadas

Top 10 Websites Mais Acessados

Este grafico representa os websites mais acessados e possuem a cor da categoria a que

pertencem.
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Top 10 Websites Mais Acessados

localhost:3000

app.fsense.com

app.fzense.io

docs fsense.io

bitbucket.org

4b6e-2804-6f8c-cc40-f400-2 1ff-542 3-a3e3-f4cb.narok-free.app
docs.fzense.com

outlook.office.com

Busca no navegador

B am

1m

|1m

login.microsoftonline.com lo

0 0 0 0 0 0 0 0 1 1
Horas

I Uso de trabalho
M Uso remoto

Uso pessoal I Uso pessoal ndo aprovado

Mao classificado

I Uso de trabalho ndo aprovado

Figura 8 - Resumo - Grafico Top 10 Websites Mais Utilizadas

E possivel analisar também o tempo de acesso além de ser possivel detalhar o acesso ao
respectivo web site por usuario monitorado. Vocé deve clicar no nome do web site no grafico para

detalhar sua utilizagao.

Exportar graficos

Na maioria dos graficos, & possivel exportar a exibigdo atual dos mesmos. Utilize o menu superior
direito existente no grafico (item 1 da Figura 4) para efetuar a exportagao. Basta selecionar o

formato desejado e clicar que o Download serd iniciado.
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PRINT

Atividades Categorizadas
PNG
JPEG
PDF
20,3 %
SVG
23,2 %
26,9 5%
M Uso de trabalho Uso pessoal @ Uso de trabalho néo aprovado
Mo classificado 0 Protetor de tela Estacéo de trabalho bloqueada
Suspenso Tempo ocioso

Figura 9 - Resumo - Exportar Graficos

Drilldown

Em diversos graficos, é possivel detalhar ainda mais as informacgdes clicando sobre uma
determinada categoria (agdo chamada de drill-down) (item 2 da Figura 4), que mostrara as

aplicagles utilizadas dentro desta categoria e o tempo de utilizagdo de cada uma.
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Figura 10 - Resumo - Drilldown - Gréfico de Atividades Categorizadas
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Rastreio

A funcionalidade Rastreio permite obter as localizagdes das suas estagdes de trabalho através do
uso da Geolocalizagdo, fornecendo informacgdes em tempo real sobre localizagdes, movimentacdes,

e estados das estagdes de trabalho.

Habilitar o Rastreio

Q IMPORTANTE

A Disponibilidade desta funcionalidade pode variar de acordo com o plano contratado. Em

caso de duvida, entre em contato conosco através do nosso Suporte.
A funcionalidade Rastreio é desabilitada por padrao.

Para habilitar o Rastreio de Estagdes, acesse o Menu de Funcionalidades, em Administracao >

Organizagao > Aba Features > Rastreio.

Para saber mais, veja o tépico Como Habilitar o Rastreio.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/meu-perfil/#suporte
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/rastreio/

Mapa Geral

No Mapa Geral, sera exibido as localizacdes das estacdes de trabalho monitoradas.

E possivel
acompanhar a localizagdo atual e se elas estao em atividade, ociosas ou offline
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Exibindo 2 estagdes que informaram sua localizagéo de 1 de ago de 2024 até agor:

Ultima atividade: A menos de 10min (1)

‘A menos de 30min (0} A mais de 30min (1)

Figura 1 - Mapa Geral - Tela Principal

Filtros Mapa Geral

Com os Filtros (item 1 da Figura 1), é possivel refinar o resultado das informagdes exibidas no

mapa. Os filtros de periodo e de usuarios/estagbes/equipes de trabalho podem ser utilizados em
conjunto para refinar os resultados a serem exibidos.

e Data - E possivel escolher a partir de qual data se deseja exibir no mapa, as estagdes de
trabalho monitoradas. Por padrdo, a data pré-selecionada, é o dia atual.

e Estacgodes de trabalho - filtra por quais estagdes de trabalho deseja visualizar no mapa

* Pessoa - filtra quais pessoas deseja visualizar no mapa

e Equipe - filtra as estagdes de trabalho monitoradas agrupadas por equipe.

e Limpar filtros - Para redefinir os filtros de pesquisa, basta clicar no botdo LIMPAR FILTROS

I Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS
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Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agdo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros |/| Mostrar Filtros

Notificacoes de Alerta de Estacoes fora das localizagoes
permitidas

Ao abrir o mapa, o sistema verifica se uma cerca virtual foi previamente definida. Caso a cerca
virtual tenha sido configurada, o mapa exibe a localizacdo atual de todas as estagdes de trabalho,

destacando as que se encontram fora dos limites estabelecidos pela cerca.

2 estagbes de trabalho est3o fora das localiza

A partir de: Hoje Estagdes de trabalho: Selecione Pessoa: Selecione uma pessoa ¥ Equipe: Todas as equipes ¥
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Figura 2 - Mapa Geral - Notificagbes de Alerta e Estagbes fora da cerca virtual

* 1. Informagao ao carregar o mapa - Ao carregar o mapa, o sistema exibe um alerta informando
quantas estagao de trabalho estdo fora dos limites da cerca virtual.

e 2. Destaque das estagdes de trabalho fora da cerca virtual - As estagcdes de trabalho que estao
fora da cerca virtual sdo facilmente identificadas pelo icone (0).

¢ 3. Notificagcbes de estacdes de trabalho fora da cerca virtual - Casa haja estagdes de trabalho
fora da cerca virtual, e as notificagdes de alerta tiverem sido ativadas, serdo disparadas
notificagOes periddicas para os administradores e lideres dos responsaveis pelas estagdes de

trabalho informando os das estagdes fora da localizagdo permitida.
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(® Niolidas () Lidas ( ) Todas 7

Gx A estagdo de trabalho WESTER-VIRTUAL-

virtual da organizagao. V4
10 de jan de 2025 16:52:36

% A estagdo de trabalho N-TEC-WESTER esta fora da cerca virtual
° da organizagdo. 4

10 de jan de 2025 16:41:26

Figura 3 - Mapa Geral - Notificagbes para Lideres referente a estagbes fora da cerca virtual

Legendas Mapa Geral

Na barra inferior, nos podemos ver a legenda (item 6 da Figura 1) que fornece informagdes sobre as
estacdes de trabalho que enviaram suas localizagdes a data filtrada e o momento atual. A legenda

facilita a interpretacdo do mapa, oferecendo o dados essenciais de maneira clara.

Estacgoes Ativas - Indica o numero total de informagdes que enviaram sua localizagao desde as

00:00, até o momento atual.

Status Atual (Filtro de Cores) - E possivel exibir ou ocultar no mapa, s6 as estagdes ativas, ociosas,

ou offline, para isso, basta clicar na cor do status.
’ A estacgdo enviou atividades nos ultimos 10 minutos, considerada ativa.
. A Ultima atividade foi entre 10 e 30 minutos atras, indicando ociosidade.

‘ Nao houve atividade nos ultimos 30 minutos, considerada offline.

0 A estacao esta fora do limite da cerca virtual.

Cerca Virtual

A cerca virtual é um limite geografico definido ao redor de uma localizagdo especifica, seja uma
sede da empresa, uma filial. Quando ativada, qualquer estagido de trabalho ultrapasse ou esteja
fora desse limite sera disparada notificagdes automaticas para o respectivo lider da pessoa
associada aquela estacgdo de trabalho, informando que a estagdo de trabalho ultrapassou ou esta
fora do limite definido pela cerca. Essas notificagdes ajudam a monitorar o patriménio da empresa,
garantindo que permanecam dentro das areas determinadas. Se a configuracdo de notificacdo
estiver desabilitada, as

notificagdes ndo serdo disparadas.
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Q pica

A cerca virtual pode ser configurada acessando acesse o Menu de Funcionalidades, em

Administragao > Organizacao > Aba Features > Rastreio.

Acesse o topico Definir a Cerca Virtual.
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Figura 4 - Mapa Geral - Exemplo Cerca virtual habilitada

Quando o usuario move o cursor do mouse sobre uma estagdo de trabalho no mapa, um tooltip é

exibido, fornecendo informacdes especificas relacionadas a estagao.

* Nome do usuario - Nome do usuario associado a estacdo de trabalho em questao,
identificando o responsavel pela estagdo.
e Estacao de Trabalho - Nome da estacdo de trabalho.

* Fora das localizagoes permitidas - esta notificacdo é exibido quando a estacdo de trabalho

esta fora dos limites permitidos pela cerca virtual.

Ao clicar sobre a estagao de trabalho desejada, um tooltip é exibido, fornecendo informagdes

detalhadas da estagao de trabalho e sobre configuragdes da estagao.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/rastreio/#definir-a-cerca-virtual

Pessoa:

Usuario:

Estagdo: WESTER-VIRTUAL-

Esta nesta localizagdo desde: 10 de janeiro de 2025 as 15:22
Ultima atualizac3o de localizagZo: 10 de janeiro de 2025 as 15:42
Ultima atividade: 10 de janeiro de 2025 as 15:50

Configuragéo do Servigo de localizag@o da estacdo: Habilitado

Fora das localizagoes permitidas

Ver detalhes

Manoel
Ferreira e » °
Ledo Netto % b B % - - ,_,ﬁ"\

I\

Figura 5 - Mapa Geral - Tooltip Detalhado

e Pessoa - Nome da Pessoa associada a estagdo de trabalho
e Usuario - Nome de usuario da pessoa vinculada a estagao de trabalho
e Estacdo - Nome ou rotulo da estagao de trabalho

* Esta Nesta Localizagdo Desde - Data do primeiro registro que a estagao de trabalho esta na

localizagdo atual.

 Ultima Atualizagio de Localizagdo - Registro do dia e horario mais recente em que a estagio

de trabalho atualizou sua localizagao.
 Ultima Atividade - Data e hora da Ultima atividade realizada na estagso de trabalho.

e Configuracao do Servico de Localizagido da Estagdo - Indica se o servigo de configuragao de

localizagdo do Windows esta habilitado ou desabilitado.

* Fora das localizagdes permitidas - esta notificacdo é exibido quando a estacéo de trabalho

esta fora dos limites permitidos pela cerca virtual.

e Ver Detalhes - Botao para acessar detalhes adicionais sobre a estagao de trabalho.

Ver Detalhes Mapa Geral

Ao clicar no botdo VER DETALHES, é exibida uma barra lateral apresentando informagdes mais
detalhadas sobre a estagdo de trabalho em questao.
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Dados da estagao

Pessoa: Wester Torres

Usudrio: wester torre

Rétulo da estagdo:

Nome da estagao: N-TEC-WESTER

Tipo da estagdo: LAFTOP

Ultima atividade: 10 de jan de 2025 14:55:27
Neste local desde: 3 de jan de 2025 14:38:33

Ultima atualizagdo de localizagdo: 10 de jan
de 2025 14:51:03

Configuragao do Servigo de localizagdo da
estagdo:
Habilitado

Fora das localizagbes permitidas
~¥" VER MOVIMENTAGAO
(B VER No RESUMO
ZXVER NO HISTORICO
AYVER NA LINHA DO TEMPO
[JVER A ESTAGAO

2 VER O ULTIMO USUARIO

Figura 6 - Mapa Geral - Dados da Estagédo

* Pessoa - Nome da Pessoa associada a estagdo de trabalho.

e Usuario - Nome de usuario da pessoa vinculada a estagao de trabalho.

* Rotulo de Estacao - Informacéo adicional especifico associado a estacdo de trabalho.
e Nome da Estagdo - Nome da estagao de trabalho.

* Tipo da Estagdo - Indica o tipo da estacdo de trabalho é do tipo LAPTOP ou DESKTOP.

* Esta Nesta Localizagdo Desde - Data e hora desde quando a estagdo de trabalho esta na

localizacdo atual.

 Ultima Atualizagio de Localizagdo - Data e hora mais recente em que a estagio de trabalho

atualizou sua localizagao.

 Ultima Atividade - Data e hora da ultima atividade realizada na estagio de trabalho.
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Configuracao do Servico de Localizagcdo da Estagido - Indica se o servico de configuracado de

localizagdo do Windows esta habilitado ou desabilitado.

Fora das localizagoes permitidas - esta notificagdo é exibido quando a estagéo de trabalho

esta fora dos limites permitidos pela cerca virtual.

Ver Movimentagdo - Ao selecionar esta opgao o usuario sera redirecionado para o Mapa de
Movimentagao, permitindo visualizar os deslocamentos recentes das estagdes de trabalho no

mapa.

Ver no Resumo - Redireciona o usuario para a tela de Resumo.

Ver no Histodrico - Redireciona o usuario para a tela de Historico.

Ver na Linha do Tempo - Redireciona o usuario para a tela de Linha do Tempo.

Ver a Estagdo - Ao clicar nesta opcdo, o usuario sera redirecionado para a tela de Estacdes de
Trabalho.

Ver o Ultimo Usuario - Ao clicar nesta opgao, o usuario sera redirecionado para a tela de

Pessoas.

Q QUAIS ESTAGOES RASTREAR?

Para configurar quais estagdes devem ou nao ser rastreadas, acesse O Menu de

Funcionalidades na segdo Monitorados > Estagcdes de Trabalho > Configuragdes de Rastreio.

Q QUEM PODE VER AS INFORMAGOES?

Vocé pode configurar quais lideres podem ver as localizagdes em nivel de usuario, na tela de
Pessoas. Acesse O Menu de Funcionalidades na segdo Monitorados > Pessoas > Editar >

Visibilidade de Localizagio.

A\ 'MPORTANTE

A configuragdo em nivel individual ird prevalecer sobre a configuragao global definida para

organizacao.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/rastreio/movimentacao/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/rastreio/movimentacao/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/resumo/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/historico/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/linha-do-tempo/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/estacoes-de-trabalho/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/estacoes-de-trabalho/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/estacoes-de-trabalho/#configuracao-de-rastreio
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#visibilidade-de-localizacao
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#visibilidade-de-localizacao

Movimentagao

E possivel acompanhar as movimentagdes de estagdes, podendo verificar onde uma estagio esteve
e por onde se movimentou durante o periodo que deseja verificar. Os marcadores enumerados
exibem as localizagdes anteriores, e o marcador colorido, exibe a localizagdo atual, a cor vermelha

indica que a estagdo esta offline. E possivel filtrar por estagdo de trabalho, e por periodo de data.

Filtros Mapa Movimentacao

Estagdo detraualho:N—TEC—WES‘ER: +  Data: Ultimos 7 dias v@ ®VER DETALHES @)

Figura 5 - Mapa de Movimentacdo - Filtros

Para visualizar a movimentagdo de uma estagdo de trabalho, primeiro nés precisamos selecionar
uma estacgdo de trabalho (item 7 da Figura 5). O préximo passo é selecionar o periodo em que
desejamos observar se houve ou nao movimentagdes (item 2 da Figura 5). Por padrao, a data

definida, é o dia atual.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botédo de agédo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espaco util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Como Interpretar o Mapa de Movimentacao
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Figura 6 - Mapa de Movimentag¢do - Histdrico de Movimentagdes

1. Primeira localizagao de estacido de trabalho - A primeira localizagao registrada, indicada pelo
marcador numerado 1(na cor cinza). Esta é a posigdo inicial do dispositivo, antes de qualquer

movimentagao.

2. Historico de Deslocamento - A estagao de trabalho se desloca para a segunda localizagdo

(marcador 2), indicando um deslocamento a filial Ribeirdo Preto

3. Localizagao Atual - O marcador colorido (verde, amarelo ou vermelho) indica a ultima localizagao
registrada da estagao de trabalho. Neste caso, o marcador colorido esta apontando para a filial de

Ribeirdo Preto, que é a ultima posi¢cao conhecida da estagao.

4. Quantidade de movimentacgoes realizadas pela estagdo - A estacao registrou duas

movimentagdes: a sua posigdo inicial, @ uma movimentagao para a filial de Ribeirdao Preto.

5. Localizagao atual e seu status(ativa, ociosa, offline e/ou fora da localizagido permitida) - A ultima
localizagdo da estagdo de trabalho esta na filial de Ribeirdo perto e seu status é online, indicando

que a pessoa estda trabalhando, de acordo com os dados enviados pela Agente Desktop.

Legendas Mapa de Movimentacao

Na barra inferior, nos podemos ver a legenda que fornece informagdes sobre as estagdes de
trabalho (item 2 da Figura 6) que enviaram suas localizagdes, com base na data filtrada e o status
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da localizagao atual (item 3 da Figura 6). A legenda facilita a interpretacdo do mapa, oferecendo o

dados essenciais de maneira clara.

* Nome da estagao - nome ou rotulo da Estagdo de trabalho

¢ Quantidade de localizag6es encontradas - quantidade de alteracdes de localizacdo

encontradas
¢ Localizagido Atual - Indica a localizagao atual da estacdo de trabalho e a sua cor indica o status

 Ultima Atualizagio de Localizagdo - Data e hora mais recente em que a estagio de trabalho

atualizou sua localizagao.

* Fora das localizagoes permitidas - esta notificacdo é exibida quando a estagao de trabalho

esta fora dos limites permitidos pela cerca virtual.
Status Atual

‘ A estagao enviou atividades nos ultimos 10 minutos, considerada ativa.
. A Ultima atividade foi entre 10 e 30 minutos atras, indicando ociosidade.
‘ Nao houve atividade nos ultimos 30 minutos, considerada offline.

0 A estacdo esta fora do limite da cerca virtual.

Cerca Virtual

A cerca virtual € um limite geografico definido ao redor de uma localizagdo especifica, seja uma
sede da empresa, uma filial. Quando ativada, qualquer estacido de trabalho ultrapasse ou esteja
fora desse limite sera disparada notificagdes automaticas para o respectivo lider da pessoa
associada aquela estacgdo de trabalho, informando que a estagdo de trabalho ultrapassou ou esta
fora do limite definido pela cerca. Essas notificagdes ajudam a monitorar o patriménio da empresa,
garantindo que permanegam dentro das areas determinadas. Se a configuracdo de notificagdo
estiver desabilitada, as

notificagdes ndo serdo disparadas.

Q bica

A cerca virtual pode ser configurada acessando acesse o Menu de Funcionalidades, em

Administragcao > Organizacao > Aba Features > Rastreio.

Acesse o topico Definir a Cerca Virtual.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/rastreio/#definir-a-cerca-virtual
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Figura 7 - Mapa de Movimentagdo - Tooltip

Quando o usuario move o cursor do mouse sobre uma estagao de trabalho no mapa, um tooltip é
exibido, fornecendo informacdes especificas relacionadas a estagao.

* Nome do usuario - Nome do usuario associado a estagdo de trabalho em questao,
identificando o responsavel pela estagéo.

e Estacgao de Trabalho - Nome da estagdo de trabalho.

* Esta Nesta Localizagdo Desde - Data e hora do primeiro registro que a estagao de trabalho
esta na localizagdo atual.

 Ultima Atualizagdo de Localizagdo - Data e hora mais recente em que a estagio de trabalho
atualizou sua localizagao.

* Fora das localizagoes permitidas - esta notificagdo é exibida quando a estagao de trabalho

esta fora dos limites permitidos pela cerca virtual.

Ao clicar sobre a estagdo de trabalho desejada, um tooltip é exibido, fornecendo informacdes

detalhadas da estacao de trabalho e sobre configuracdes da estacéo.
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Usuadrio: westervm
Estagdo: WESTER-VIRTUAL-
Esta nesta localizagao desde: 10 de janeiro de 2025 as 15:22
# Uliima atualizag3o de localizagdo: 10 de janeiro de 2025 as 16:52
Uliima atividade: 10 de janeiro de 2025 as 16:52
Configuracdo do Servico de localizag8o da esta¢do: Habilitado

Fora das localizagtes permitidas

Ver detalhes

Figura 8 - Mapa de Movimentag4do - Tooltip Detalhado

e Pessoa - Nome da Pessoa associada a estagdo de trabalho
e Usuario - Nome de usuario da pessoa vinculada a estagao de trabalho
e Estacdo - Nome ou rotulo da estagao de trabalho

e Esta Nesta Localizacdo Desde - Data do primeiro registro que a estagdo de trabalho esta na

localizagdo atual.

 Ultima Atualizagio de Localizagdo - Registro do dia e horario mais recente em que a estagio

de trabalho atualizou sua localizagao.
 Ultima Atividade - Data e hora da ultima atividade realizada na estagso de trabalho.

* Configuracao do Servico de Localizagido da Estagdo - Indica se o servigo de configuragao de

localizagdo do Windows esta habilitado ou desabilitado.

* Fora das localizagoes permitidas - esta notificacdo é exibido quando a estacédo de trabalho

esta fora dos limites permitidos pela cerca virtual.

e Ver Detalhes - Botao para acessar detalhes adicionais sobre a estagao de trabalho.

Ver Detalhes Mapa Movimentacao

Ao clicar no botdo VER DETALHES, ¢ exibida uma barra lateral apresentando informagdes mais

detalhadas sobre a estagdo de trabalho em questao.
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Dados da estagao

.
EEm D
NN N TEE
Nome da estagdo: WESTER-VIRTUAL-
Tipo da estagdo: DESKTOP
Neste local desde: 10 de jan de 2025 15:22:23

Ultima atualizagdo de localizagdo: 10 de jan
de 2025 16:52:29

Ultima atividade: 10 de jan de 2025 16:52:44

Configuragdo do Servigo de localizagdo da
estagéo:
Habilitado

Fora das localizagGes permitidas
(P VER NO RESUMO
X VER NO HISTGRICO
AYVER NA LINHA DO TEMPO
[JVER AESTAGAO

2 VER O ULTIMO USUARIO

Figura 9 - Mapa de Movimentagdo - Dados da Estagdo

e Pessoa - Nome da Pessoa associada a estagao de trabalho
e Usuario - Nome de usuadrio da pessoa vinculada a estagao de trabalho
e Estagao - Nome ou rotulo da estacdo de trabalho

* Esta Nesta Localizagdo Desde - Data do primeiro registro que a estagdo de trabalho esta na

localizacdo atual.

 Ultima Atualizagio de Localizagao - Registro do dia e horario mais recente em que a estagio

de trabalho atualizou sua localizagao.
 Ultima Atividade - Data e hora da ultima atividade realizada na estagso de trabalho.

¢ Configuracao do Servico de Localizagcdo da Estagido - Indica se o servigo de configuragao de

localizacdo do Windows esta habilitado ou desabilitado.

* Fora das localizagoes permitidas - esta notificacdo é exibida quando a estagao de trabalho

esta fora dos limites permitidos pela cerca virtual.
* Ver no Resumo - Redireciona o usuario para a tela de Resumo.
* Ver no Historico - Redireciona o usuario para a tela de Histoérico.
e Ver na Linha do Tempo - Redireciona o usuario para a tela de Linha do Tempo.

* Ver a Estagido - Ao clicar nesta opgdo, o usuario sera redirecionado para a tela de Estacgoes de
Trabalho.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/resumo/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/historico/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/linha-do-tempo/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/estacoes-de-trabalho/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/estacoes-de-trabalho/

 Ver o Ultimo Usuario - Ao clicar nesta opgdo, o usuario sera redirecionado para a tela de

Pessoas.

57/326


http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/

Teclas/Mouse

A funcionalidade Teclas/Mouse € capaz de capturar dados de pressionamento de teclas e eventos
de cliques de mouse em tempo real, como por exemplo métricas como Média de Teclas por
Minuto, e Média de Cliques de Mouse por Minuto, mapas de calor para identificar horarios de pico e
baixa produtividade, auxiliando a identificacdo de padrdes de trabalho que podem facilitar a

avaliacdo e otimizar a eficiéncia da equipe.

Q EXEMPLO PRATICO

Mesmo que o usuario esteja com a tela em um aplicagdo configurada para ndo contabilizar
tempo ocioso e deixe essa tela aberta em primeiro plano, é possivel identificar neste recurso
se teclas e mouse estdo sendo pressionados durante o dia ou a maquina permaneceu apenas

com a aplicagdo aberta.

Data: Ontem ~ Equipe: Todas as equipes Pessoa: Selecione uma pessoa v Estagbes de trabalho: Selecione v  Limpar filtros

™ 51.6 52.8
TECLAS PRESSIONADAS / MINUTO CLIQUES DE MOUSE / MINUTO

Atividades de Pessoa v Atividade de equipe v
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Média por minuto

I Teclas pressionadas Cliques de Mouse I Teclas pressionadas Cliques de Mouse

Figura 1 - Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse - Tela Principal

Habilitar Teclas/Mouse

Q IMPORTANTE
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A Disponibilidade desta funcionalidade pode variar de acordo com o plano contratado. Em
caso de duvida, entre em contato conosco através do nosso Suporte.

A funcionalidade Teclas pressionadas/Cliques de Mouse é desabilitada por padrao.

Para habilitar Teclas pressionadas/Cliques de Mouse, acesse o Menu de Funcionalidades, em

Administragao > Organizagao > Features > Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse.

Para saber mais, veja o tépico Como Habilitar Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/meu-perfil/#suporte
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/teclas-pressionadas-cliques-de-mouse/

Resumo

O Resumo Teclas/Mouse oferece uma analise do comportamento dos usudrios em termos de

pressionamento de teclas e cliques de mouse.
Podemos ver diversas funcionalidades tais como:

e Graficos descomplicados de pressionamentos de teclas/cliques de mouse
e Filtros para consulta personalizada

e Cards de Média de pressionamento de teclas/cliques de mouse

e Atividades por Pessoa - Média por Minuto

e Atividades por Equipe - Média por Minuto

e Performance por dia da Semana e Hora do Dia

e Atividades por Data

() IMPORTANTE

Tarefas especificas

A quantidade de pressionamento de teclas por minuto e cliques do mouse por minuto pode
variar significativamente com base na natureza da tarefa realizada. Atividades que envolvem
digitagdo extensiva pode resultar em uma média de pressionamento de teclas mais alta,
enquanto tarefas que exigem menos interagcdo com o teclado podem apresentar valores mais

baixas.
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Data: Ontem Equipe: Todas as equipes Pessoa: Selecione uma pessoa ¥ Estagdes de trabalho: Selecione ¥  Limpar filtros
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I Teclas pressionadas [ Cliques de Mouse I Teclas pressionadas [ Cliques de Mouse

Figura 1 - Teclas/Mouse - Resumo

() IMPORTANTE

Aplicagodes e Sites

A performance do usuario também pode ser influenciada pela aplicagdo ou site em uso

gerando variagao de interagdes. Portanto € fundamental considerar o contexto da aplicagao
para uma interpretacdo precisa.

Cards

A funcionalidade Teclas/Mouse apresenta dois cards principais, que fornecem informagdes rapidas

da média de Teclas pressionadas por minuto e média de Cliques de Mouse por minuto, tomando
como base, os filtros de consulta aplicados.

A\ INTERPRETAGAO DOS DADOS

E importante destacar que os dados apresentados no cards de Teclas pressionadas/Cliques de
Mouse NAO devem ser considerados como métricas absolutas para avaliar o desempenho e

produtividade de um usuario. A variagdo dessas quantidades esta ligada a diferentes
contextos, tarefas e ambientes de trabalho.
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™ 51.6 52.8
TECLAS PRESSIONADAS / MINUTO @ CLIQUES DE MOUSE / MINUTO @

Figura 2 - Teclas/Mouse - Cards
Teclas Pressionadas/Minuto

O Card Teclas Pressionadas/Minuto (item 1 da Figura 2) exibe a média de pressionamento de teclas
por minuto de um periodo especifico. A informacédo oferecida destaca a intensidade e a
consisténcia do uso do teclado. Uma média mais alta pode indicar uma atividade intensiva,

enquanto que uma meédia mais baixa pode sugerir periodos de menor interagao.
Cliques de Mouse/Minuto

O Card Cliques de Mouse/Minuto (item 2 da Figura 2) apresenta a quantidade de cliques do mouse
por minuto durante um periodo de tempo especifico, A informacao reflete a frequéncia com que o
usuario esta interagindo com o mouse. Uma quantidade maior pode indicar que o usuario esta

executando tarefas que exigem precisdo e rapidez, enquanto que quantidades mais baixas podem

sugerir periodos de menor atividade do mouse.

A\ 'MPORTANTE

Flutuacdes Naturais

O comportamento do usuario pode naturalmente variar ao longo do tempo, refletindo
mudancas nas tarefas, projetos ou niveis de concentragdo. As flutuagdes observadas nao

devem ser automaticamente associadas a uma mudanga no desempenho do usuario.

Ao utilizar esses cards para analise, é recomendavel considerar o contexto especifico de cada
situagdo. Os dados devem ser interpretados como indicadores gerais, e ndo como medidas
rigidas de eficiéncia ou produtividade.

Filtros

O sistema de filtros no Resumo de Teclas/Mouse permite personalizar de forma flexivel a andlise
dos dados, permitindo que os usuarios ajustem as visualizacdes de acordo com a sua necessidade.
Este conjunto de filtros possibilita uma analise detalhada e refinada sobre o comportamento dos

usuarios.
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Data: Hoje + Equipe: Todas as equipes * Pessoa: Selecione uma pessoa ¥ Estagdes de trabalho: Selecione ¥ Limpar filtros e

Figura 3 - Teclas/Mouse - Filtros

Opgcoes de Filtros

Filtro de Data (Padrao) - O filtro padrado exibe os dados do dia atual.
o Dia Anterior - permite analisar os dados imediatamente do dia anterior.

o Ultimos 7 dias - Oferece uma visdo semanal das atividades.

o Periodo Especifico - Permite personalizar o intervalo de datas para uma analise mais

ampla.

e Equipes - Permite a selegdo de equipes especificas para uma analise mais focada nas

atividades de grupos especificos.

e Pessoa - Possibilita a escolha de usuarios individuais, para uma analise mais detalhada no

desempenho individual.

» Estacoes de Trabalho - Oferece a capacidade de filtrar por estagdes de trabalho especificos,

identificando padrdes de uso associado a locais especificos.

* Selecao Multipla - Para os filtros de pessoa e de estacdes de trabalho, é possivel seleciona

uma ou mais opgdes, conforme a necessidade.

e Limpar Filtros - Uma opgao de Limpar Filtros esta disponivel para redefinir todos os filtros

aplicados, para uma experiéncia de usuario intuitiva e eficiente.

@ BENEFICIOS DOS FILTROS
e Personalizagdo da Analise - Os filtros permitem que os usuarios adaptem a analise a suas
necessidades, explorando dados de maneira personalizada.
e Analise por equipe ou individual - Os filtros por equipe e pessoas possibilitam uma analise
detalhada tanto no nivel de equipe quanto no nivel individual.

e |dentificagdo de Padrdes - A selegao de estagbes de trabalho especificas ajuda a
identificar padrdes de comportamento associados a locais de trabalho especificos.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botéo de agdo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizacao.

Ocultar Filtros |/ | Mostrar Filtros
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Atividades por Pessoa - Média por Minuto

O grafico de Atividades por Pessoa - Média por Minuto oferece uma visao clara da média de cliques
do mouse e pressionamento de teclas por minuto para cada usuario. Esta visualizagdo pode ser
personalizada com base nos filtros de pesquisa aplicados. Este recurso permite uma compreensao
facil e rapida do nivel de interagdo de cada usuario, sendo possivel visualizar de forma clara, os

usuarios mais ativos, destacando as nuances de comportamento de cada usuario.

* Eixo X (pessoas) - Cada coluna no eixo X representa uma pessoa especifica, com o nome

indicado e abaixo a estagdo de trabalho associada a essa pessoa.

e Eixo Y (média por minuto) - O eixo Y exibe a média de pressionamento de teclas e cliques de
mouse por minuto fornecendo uma medida quantitativa do nivel de interagdo. Os valores sdo

escalonados para permitir uma comparagao facil entre diferentes usuarios.

Atividades por pessoa - Média por minuto
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Figura 4 - Teclas/Mouse - Atividades por Pessoa - Media por Minuto
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1. Exportacao em Diferentes formatos - O grafico oferece a funcionalidade de exportagdo nos
formatos PNG, JPEG, PDF e SVG. Para saber mais, consulte o topico Exportar Graficos.

2. Pesquisa Paginada - Se houver muitos usuarios pesquisados, é possivel visualizar os graficos de
forma paginada clicando no icone indicador de pagina.

3. Informagodes detalhadas ao passar o Mouse - Ao passar o mouse sobre uma coluna, os valores
exatos sdo exibidos, proporcionando detalhes precisos.

4. Legendas - As legendas indicam o tipo de atividade feita pelo usuario, teclas pressionadas ou

cliqgues de mouse.

Atividades por Equipe - Média por Minuto

O grafico de Atividades por Equipe - Média por Minuto oferece uma visdo da média de Teclas
pressionadas/Cliques de mouse, agrupadas por equipe, fornecendo informagdes sobre a dinamica

do trabalho em equipe, destacando padrdes de interagao e produtividade em nivel de equipe.

* Eixo X (equipes) - Cada coluna representa uma equipe especifica, com o nome indicado abaixo.

e Eixo Y (média por minuto) - O eixo Y exibe a média de pressionamento de teclas e cliques de
mouse por minuto fornecendo uma medida quantitativa do nivel de interagdo. Os valores sdo

escalonados para permitir uma comparagao facil entre diferentes equipes.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/teclas-mouse/resumo/#exportar-graficos

Atividades por equipe - Média por minuto
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Figura 5 - Teclas/Mouse - Atividades por Equipe - Media por Minuto

1. Exportacio em Diferentes formatos - O grafico oferece a funcionalidade de exportagdo nos
formatos PNG, JPEG, PDF e SVG. Para saber mais, consulte o topico Exportar Graficos.

2. Pesquisa Paginada - Se houver muitas equipes pesquisadas, é possivel visualizar os graficos de
forma paginada clicando no icone indicador de pagina.

3. Informagodes detalhadas ao passar o Mouse - Ao passar o mouse sobre uma coluna, os valores
exatos sdo exibidos, proporcionando detalhes precisos.

4. Legendas - As legendas indicam o tipo de atividade feita pela equipe, teclas pressionadas ou

cliques de mouse.

Performance por dia da Semana e Hora do Dia

O grafico de Performance por dia da Semana e Hora do Dia € uma representagao visual intuitiva
que utiliza uma mapa de calor para ilustrar os pressionamentos de teclas e cliques e mouse ao

longo do tempo, permitindo uma analise eficaz dos padrdes de interagdo. Este recurso é valioso
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/teclas-mouse/resumo/#exportar-graficos

para identificar picos de atividade, horarios de baixa produtividade e padrdes temporais de
consisténcia.

Performance por dia da semana e hora do dia TECLAS MOUSE DIA DA SEMANA DATA v
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Figura 6 - Teclas/Mouse - Performance por Dia da Semana / Hora do Dia

1. Alternar entre Pressionamento de Teclas/Cliques de mouse - E possivel alternar entre Teclas
pressionadas e Cliques de Mouse clicando na opgdo desejada no botdo localizado acima do grafico.
2. Visualizagdo por Data ou Dia da Semana - Os usuarios tem a opgao de visualizar o mapa de calor
na forma de data corrida, ou dias da semana permitindo uma analise mais detalhada dos padrdes
temporais.

3. Exportacido em Diferentes formatos - O grafico oferece a funcionalidade de exportagdao nos
formatos PNG, JPEG, PDF e SVG, para isso basta clicar no botdo de exportar na parte superior do
grafico e selecionar o formato desejado.

4. Mapa de Calor por Data - No Mapa de Calor por Data, o Eixo X, cada coluna representa uma hora
do dia. O Eixo Y, cada linha corresponde a um dia especifico do periodo pesquisado. A variagdo da
intensidade da cor em cada célula reflete o nivel de interagdo nesse hora especifica do dia.

4. Mapa de Calor por dia da Semana - No Mapa de Calor por dia da Semana, o Eixo X, cada coluna
representa uma hora do dia. O Eixo Y, cada linha corresponde a um dia da semana. A intensidade da
cor agrega dados ao longo dos dias da semana, fornecendo uma média para cada hora,
considerando os dias da semana correspondentes.

5. Visualizacédo de Valores - Na parte inferior logo abaixo do grafico de Atividades, contém um
botdo que permite escolher se desejam visualizar os valores exatos de cada célula ou se preferem

focar apenas na intensidade das cores.
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Atividades por Data

O grafico de Atividades por Data fornece uma visdo temporal clara das atividades diarias,
permitindo que os usuarios identifiquem padrdes, otimizem a gestao do tempo e compreendam a
evolugao de sua produtividade ao longo do periodo analisado, a evolugdo diaria do pressionamento
de teclas e cliques de mouse ao longo da jornada de trabalho. Este grafico de linha oferece uma
visdo clara das médias por minuto para ambas as métricas proporcionando uma visdo clara da
produtividade e os niveis de interatividade ao longo do periodo consultado.

Atividade por data @ v

!

Média po

04/01/2024 05/01/2024 06/01/2024 07/01/2024 08/01/2024 09/01/2024 10/01/2024

- Teclas pressionadas Cliques de Mouse

Figura 7 - Teclas/Mouse - Atividades por Data

1. Exportaciao em Diferentes formatos - O grafico oferece a funcionalidade de exportagao nos
formatos PNG, JPEG, PDF e SVG. Para saber mais, consulte o topico Exportar Graficos.

2. Acompanhamento da Produtividade Diaria - A visualizacdo das médias por minuto ao longo do
tempo permite uma analise clara da produtividade diaria, identificando padrdes e tendéncias.
VariagOes nas linhas podem indicar mudangas nos padrdes de trabalho, destacando dias de maior
ou menor intensidade de interagao.

3. Comparacgao entre Teclas e Cliques - A presencga de duas linhas distintas facilita a comparagao
direta entre a média de pressionamento de teclas e cliques de mouse, oferecendo insights sobre o
equilibrio entre tarefas de digitagdo e interagdo com o mouse.

Exportar Graficos
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/teclas-mouse/resumo/#exportar-graficos

Na maioria dos graficos, é possivel exportar a exibigdo atual dos mesmos. Utilize o menu superior
direito existente no grafico (item 1 da Figura 8) para efetuar a exportagdo. Basta selecionar o

formato desejado e clicar que o Download sera iniciado.
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Figura 8 - Teclas/Mouse - Exportar Graficos
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Aplicativos

A tela de Aplicativos oferece uma visdo detalhada sobre a relacdo entre o pressionamento de teclas
e cliques de mouse dos usuarios e as diversas aplicagdes e sites utilizados. Esse recurso traz
informagdes valiosas sobre o comportamento do usuario, categorizando suas atividades em
diferentes contextos, categorizados de acordo com o uso e interagao com as aplicagdes, trazendo
uma compreensdo clara dos padrdes de uso, ajudando a identificar onde o tempo e a energia sédo
de fato investidos. Além disso, traz listas detalhadas das aplicagdes com maior e menor atividades,
informacdes cruciais para otimizar a eficiéncia da equipe. Todas essas funcionalidades serdo

detalhadas adiante neste manual.

Teclas pressionadas por categoria

I Uso de trabalho Uso pessoal [l Uso de trabalho n3o aprovado N3o classificado

Figura 1 - Teclas Pressionadas por Categoria

(D ALTERNAR ENTRE TECLAS/MOUSE

O botdo switch localizado na parte superior da tela permite alternar entre a visualizagdao dos

graficos de teclas pressionadas e cliques de mouse. Basta clicar no botdo para alternar entre
os modos de exibicdo

-
TECLAS MOUSE

-

Figura 2 - Seletor Troca Rapida de Tela - Teclas - Cliques
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Cliques de mouse

A visualizagao de Cliques de Mouse oferece uma visdo detalhada do volume de cliques de mouse,
em diferentes aplicagdes, agrupados por categoria, permitindo uma analise precisa do uso do

mouse.

Cliques de mouse por categoria - total de cliques

O Grafico de cliques mouse por categoria exibe e detalha a distribuicdo percentual dos cliques de
mouse, agrupados por categorias. Cada categoria representa uma classificagdo para determinada
atividade, dentre elas estao uso de trabalho, uso pessoal, uso pessoal ndo aprovado, ndo
classificado, entre outras categorias, permitindo visualizar onde os monitorados estdo empregando
esforgo e energia de acordo com a classificagdo das aplicagdes, podendo ser muito util para avaliar
a produtividade.

@ bica

As informagdes exibidas no grafico refletem as opcgdes aplicadas no filtro

Cligques de mouse por categoria - Total de cliques v

[0 Uso de trabalho N&o classificado

Figura 3 - Gréfico Cliques de Mouse por Categoria - Total de Cliques

Cliques de mouse por categoria - informacoes detalhadas
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Ao passar o mouse sobre uma categoria do grafico, é exibido um tooltip com informagdes
detalhadas, como no exemplo abaixo.

Cliques de mouse por categoria - Total de cliques v

239 %
Uso de trabalho
76.1%
2779 cligues de mouse em 06:51 de tempo de uso
6.8 Cliques por minuto
24 aplicagdes diferentes
2 pessoas utilizaram

76,1%

Uso de trabalho Nao classificado

Figura 4 - Gréfico Cliques de Mouse por Categoria - Total de Cliques - Informagdes detalhadas

e Categoria - Nome da Categoria representada no grafico.
* Percentual de Utilizagao - Percentual de uso dessa categoria em relagao ao total.

¢ Total de cliques de mouse - Tempo de uso - Informa o total de cliques de mouse durante o
tempo total do uso de aplicagdes dessa categoria em (HH:mm).

e Média de Cliques de mouse por minuto - Informa a meédia de cliques de mouse por minuto
durante o uso de aplicagdes dessa categoria.
* Quantidade de aplicagdes utilizadas nesta categoria - Informa o numero de aplicagdes e

websites distintos utilizados dentro desta categoria.

* Quantidade de pessoas que utilizaram - Informa a quantidade usuario individuais que
utilizaram aplicacdes desta categoria.

Aplicacoes mais utilizadas com alta atividade - total de cliques

O Grafico de Aplicagdes mais utilizadas com alta atividade destaca as 10 principais aplicagbes e
sites com base no total de cliques de mouse, o que traz uma visdo detalhada de quais aplicacdes
utilizadas tiveram mais atividade, considerando diferentes categorias, como uso de trabalho, uso

pessoal, uso ndo aprovado, entre outras.
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Aplicacbes mais utilizadas com alta atividade - Total de cliques v
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Figura 5 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Alta Atividade

Aplicagdes mais utilizadas com alta atividade - informagodes detalhadas

Ao passar o mouse sobre uma aplicagao do grafico, é exibido um tooltip com informagdes

detalhadas, como no exemplo abaixo.
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Aplicagdes mais utilizadas com alta atividade - Total de cliques

Visual Studio Code

Uso de trabalh
Visual Studio Code 5o de trabalio

7.4 Cliques de mouse / minuto

ocalhost:3000 i
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Docker Deskiop
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Figura 6 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Alta Atividade - Informagdbes Detalhadas

Aplicagao ou Website - Nome da aplicagao ou website.

e Categoria - Categoria na qual a aplicagdao/website esta classificado.

2352 cligues de mouse em 05:17 de tempo de uso (100.0%) [

2250 2500

* Quantidade de cliques de mouse - Tempo de uso - Informa o total de cliques de mouse

durante o tempo total do uso desta aplicagdo em (HH:mm).

e Média de Cliques por minuto - Informa a média de cliques de mouse por minuto nesta

aplicagao

* Quantidade de pessoas que utilizaram - Informa a quantidade usuario individuais que

utilizaram aplicagdes desta categoria.

Aplicacoes mais utilizadas com alta atividade - drilldown
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Aplicages mais utilizadas com alta atividade - Total de cliques v
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Figura 7 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Alta Atividade - Drilldown

O grafico Aplicagdes mais utilizadas com alta atividade, conta com a funcionalidade de drilldown,
ao clicar sobre determinada aplicagdo do grafico é exibido outro grafico com informagdes mais
detalhadas referente a aplicagdo, como no exemplo abaixo, é exibido uma linha do tempo dentro

do periodo pesquisado e a variagdo e pico de atividade de cliques de mouse.
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Aplica¢des mais utilizadas com alta atividade - Total de cliques v
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Visual Studio Code

Figura 8 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Alta Atividade - Total de Cliques

Aplicacoes mais utilizadas com baixa atividade - total de cliques

O Grafico de aplicagdes mais utilizadas com baixa Atividade destaca as 10 principais aplicagdes e
sites que foram utilizadas por maior periodo de tempo, mas que houve pouca interagdo, ou seja,

baixa atividade, isso com base no total de cliques de mouse.
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Aplica¢cdes mais usadas com baixa atividade - Total de cliques v
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Figura 9 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Baixa Atividade

Aplicagcdes mais utilizadas com baixa atividade - Informagdes Detalhadas

Ao passar o mouse sobre uma aplicagao do grafico, é exibido um tooltip com informagdes

detalhadas, como no exemplo abaixo.
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Aplicagbes mais usadas com baixa atividade - Total de cliques v

Microsoft Edge WebView2
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Flameshot
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Busca no navegador

Windows® installer FortiClient Console
Uso de trabalho
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. Desconsiderar apps que ignoram ociosidade

Figura 10 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Baixa Atividade - Informagdes Detalhadas

e Aplicacao ou Website - Nome da aplicacdo ou website.
e Categoria - Categoria na qual a aplicagdo/website esta classificado.

¢ Quantidade de cliques de mouse - Tempo de uso - Informa o total de cliques de mouse

durante o tempo total do uso desta aplicagdo em (HH:mm).
e Média de Teclas por minuto - Informa a média de cliques de mouse por minuto nesta aplicagao

* Quantidade de pessoas que utilizaram - Informa a quantidade usuario individuais que

utilizaram aplicagdes desta categoria.

Aplicacoes mais utilizadas com baixa atividade - Desconsiderar apps que
ignoram ociosidade
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Aplicacdes mais usadas com baixa atividade - Total de cliques v
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Figura 11 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Baixa Atividade - Desconsiderar Apps que Ignoram

Ociosidade

E possivel, ao marcar essa opgao, ndo considerar os aplicativos que ignoram ociosidade, isto &,
aplicagdes quem estejam na lista dos aplicativos que ignoram ociosidade, nunca serao
consideradas como ociosas, mesmo que o usuario ndo interaja com o dispositivo. Exemplos de
aplicagGes sdo de reunido ou de treinamento por video. Para mais detalhes, acesse o topico

Aplicacdes que ignoram Ociosidade

Aplicagcdes mais utilizadas com baixa atividade - drilldown
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/ociosidade/#aplicacoes-que-ignoram-ociosidade

Aplicacbes mais usadas com bhaixa atividade - Total de cliques v
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Figura 12 - Aplicacbes Mais Utilizadas com Baixa Atividade - Drilldown

O grafico Aplicagdes mais Utilizadas com Baixa Atividade, também conta com funcionalidade de
Drilldown, ao clicar sobre determinada aplicagdo do grafico é exibido outro grafico com
informagdes detalhadas referente a aplicagdo, como abaixo, é exibido uma linha do tempo dentro

do periodo pesquisado e a variagdo e pico de atividade de cliques de mouse.
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Aplicagdes mais usadas com baixa atividade - Total de cliques v
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Figura 13 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Baixa Atividade - Total de Cliques

Maior atividade em aplicagoes por horario - total de cliques

O Grafico de Maior Atividade em Aplicagdes por Horario fornece uma visdo detalhada das
aplicagdes mais utilizadas ao longo do tempo, apresentando uma linha que representa a
intensidade de atividade durante diferentes horas do dia. Essa visualizagao é particularmente util
para identificar padrdes diarios e destacar as aplicagdes mais frequentemente utilizadas em cada

periodo.
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Maior atividade em aplicagdes por horério - Total de cliques v
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Figura 14 - Maior Atividade em Aplicagbes por Horario - Total de Cliques

Maior atividade em aplicagdes por horario - informacgoes detalhadas

Ao passar o mouse sobre determinada linha do grafico, um tooltip é exibido onde é possivel
visualizar informacdes detalhadas.
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Maior atividade em aplicagdes por horério - Total de cliques v
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Figura 15 - Maior Atividade em Aplica¢cbes por Hordrio - Informag¢des Detalhadas

* Faixa de Horario - Informa a faixa de horario naquele determinado ponto do grafico.

* Nome da aplicagdao - Informa o nome da aplicagao.

* Quantidade de Cliques de mouse por tempo de uso - Informa o total de cliques de mouse no
periodo de tempo de uso.

¢ Quantidade de Teclas pressionadas por Tempo de uso - Informa o total de teclas pressionadas

no periodo de tempo.
¢ Média de Cliques de mouse / minuto - Informa a média de cliques de mouse por minuto.

* Meédia de Teclas pressionadas / minuto - Informa a média de teclas pressionadas por minuto.

Maior atividade em categorias por horario - total de cliques

O grafico de Maior Atividade em Categorias por Horario exibe o percentual de atividades de cliques
de mouse agrupados por categoria, dentro do horario exibido, com base nos filtros aplicados,
oferecendo uma visdo da distribuicdo da média de telas e cliques por minuto ao longo do dia,
dividindo essa atividade pela categoria a qual a aplicagdo esta categorizada, como uso de trabalho,
uso pessoal, uso ndo aprovado, ndo classificado, etc. Este grafico possibilita uma compreensao
refinada da distribuicdo do tempo gasto e do esforco empregado em diferentes atividades ao longo

da jornada.
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Maior atividade em categorias por horério - Total de cliques v
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Figura 16 - Maior Atividade em Categorias por Horario - Total de Cliques

Maior atividade em categorias por horario - Informacdes Detalhadas

Ao passar o mouse sobre uma coluna do grafico, dentro da faixa de horario, um tooltip é exibido
onde é possivel visualizar informagdes detalhadas.
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Maior atividade em categorias por horario - Total de cliques v
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Figura 17 - Maior Atividade em Categorias por Horario - Informagdes Detalhadas

e Categoria - Categoria na qual a aplicagdo/website esta classificado.
e Faixa de Horario - Informa a faixa de horario naquele determinado ponto do grafico.

¢ Quantidade de cliques de mouse em determinado periodo de tempo - Informa o total de

cliques de mouse no periodo de tempo.

e Média de cliques de mouse / minuto - Informa a média de cliques de mouse por minuto.

Maior atividade em categorias por horario - drilldown
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Maior atividade em categorias por horério - Total de cliques v
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Figura 18 - Maior Atividade em Categorias por Horario - Drilldown

O grafico Atividade em categorias por horario, também conta com funcionalidade de drilldown, ao
clicar sobre determinada aplicacdo do grafico é exibido outro grafico com informagdes mais
detalhadas referente a aplicagdo, como abaixo, é exibido a faixa de horario e o total de cliques de

mouse naquela faixa de horario.

86/326



Maior atividade em categorias por horério - Total de cliques v
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Figura 19 - Maior Atividade em Categorias por Horario - Drilldown - View

Teclas pressionadas

A visualizagdo de teclas pressionadas oferece uma varios graficos detalhados com informagdes
sobre o volume de teclas pressionadas em diversas categorias e aplicagdes, permitindo uma

analise precisa do uso do teclado pelos usuarios monitorados.

Teclas pressionadas por categoria - Total de teclas pressionadas

O Grafico de Teclas Pressionadas por categoria exibe e detalha a distribuicao percentual dos
pressionamento de teclas, agrupados por categorias. Cada categoria representa uma classificagao
para determinada atividade, oferecendo uma visao da proporcao de atividades relacionadas ao
trabalho, uso pessoal, uso pessoal ndo aprovado, ndo classificado e pode ser eficaz para entender
onde os usuarios monitorados estdo empregando esforgo e energia de acordo com a classificagdo
das aplicagdes, podendo ser muito util para avaliar a produtividade.

@ bica

As informagdes exibidas no grafico refletem as opcgdes aplicadas no filtro
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Teclas pressionadas por categoria - Total de teclas pressionadas

I Uso de trabalho  © Uso pessoal [l Uso de trabalho ndo aprovado

Figura 20 - Teclas Pressionadas por Categorias - Total de Teclas Pressionadas

Teclas pressionadas por categoria - informacoes detalhadas

Ao passar o mouse sobre uma categoria, € exibido um tooltip com informagdes detalhadas, como

no exemplo abaixo.

Teclas pressionadas por categoria - Total de teclas pressionadas

= Uso de trabalho
87.2%

24568 teclas pressionadas em 18:29 de tempo de uso
22.2 Teclas por minuto

48 aplicacdes diferentes

7 pessoas utilizaram

W Uso detrabalhe [ Uso pessoal [ Uso pessoal ndo aprovado [ Néo classificado

88/326



Figura 21 - Teclas Pressionadas por Categorias - Total de Teclas Pressionadas - Informagdbes
detalhadas

e Categoria - Nome da Categoria representada no grafico.
e Percentual de Utilizagao - Percentual de uso dessa categoria em relacido ao total.

* Total de teclas pressionadas - Tempo de uso - Informa o total de teclas pressionadas durante
o tempo total do uso de aplicagbes dessa categoria em (HH:mm).

e Média de Teclas pressionadas por minuto - Informa a média de teclas pressionadas por minuto
durante o uso de aplicagdes dessa categoria.

¢ Quantidade de aplicacdes utilizadas nesta categoria - Informa o numero de aplicagdes e
websites distintos utilizados dentro desta categoria.

* Quantidade de pessoas que utilizaram - Informa a quantidade usuario individuais que
utilizaram aplicagdes desta categoria.

Aplicagcoes mais Utilizadas com alta atividade - total de teclas
pressionadas

O Grafico de Aplicagdes mais utilizadas com alta atividade destaca as 10 principais aplicagdes que
foram mais utilizadas, e que tiveram mais atividade do teclado, considerando diferentes categorias,
como trabalho, pessoal, ndo aprovado e outras.
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Aplicagtes com maior atividade v
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Figura 22 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Alta Atividade - Total de Teclas Pressionadas

Aplicagdes mais utilizadas com alta atividade - informagoes detalhadas

Ao passar o mouse sobre uma aplicagdo do grafico, é exibido um tooltip com informagdes

detalhadas, como no exemplo abaixo.
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Aplicagdes mais utilizadas com alta atividade - Total de teclas pressionadas
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Figura 23 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Alta Atividade - Total de Teclas Pressionadas -

Informagdbes detalhadas

* Aplicagao ou Website - Nome da aplicagdo ou website.

e Categoria - Categoria na qual a aplicagdo/website esta classificado.

* Quantidade de teclas pressionadas - Tempo de uso - Informa o total de teclas pressionadas

durante o tempo total do uso desta aplicagdo em (HH:mm).

¢ Média de Teclas por minuto - Informa a média de teclas pressionadas por minuto nesta

aplicagao
e Quantidade de pessoas que utilizaram - Informa a quantidade usuario individuais que

utilizaram aplicagbes desta categoria.

Aplicagoes mais utilizadas com alta atividade - drilldown
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Aplicagdes mais utilizadas com alta atividade - Total de teclas pressionadas v
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Figura 24 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Alta Atividade - Total de Teclas Pressionadas - Drilldown

O grafico Aplicagdes mais utilizadas com alta atividade, conta com a funcionalidade de Drilldown,
ao clicar sobre determinada aplicagdo do grafico é exibido outro grafico com informagdes
detalhadas referente a aplicagdo, como abaixo, € exibido uma linha do tempo dentro do periodo

pesquisado e a variagao e pico de atividade de pressionamento de teclas.
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Aplicagdes mais utilizadas com alta atividade - Total de teclas pressionadas v
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Figura 25 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Alta Atividade - Total de Teclas Pressionadas - Drilldown

- View

Aplicagoes mais utilizadas com baixa atividade - total de teclas
pressionadas

O Grafico de aplicagdes mais utilizadas com baixa atividade destaca as 10 principais aplicagdes e
sites que foram utilizadas por maior periodo de tempo, mas que houve pouca interagdo, ou seja,

baixa atividade, isso com base no total de teclas pressionadas.
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Aplicagbes mais usadas com baixa atividade - Total de teclas pressionadas v
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Figura 26 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Baixa Atividade - Total de Teclas Pressionadas

Aplicacoes mais utilizadas com baixa atividade - informacgdes detalhadas

Ao passar o mouse sobre uma aplicagdo do grafico, é exibido um tooltip com informagdes

detalhadas, como no exemplo abaixo.
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Aplicagbes mais usadas com baixa atividade - Total de teclas pressionadas v
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Figura 27 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Baixa Atividade - Total de Teclas Pressionadas -
Informagdes Detalhadas

Aplicacao ou Website - Nome da aplicagdo ou website.
e Categoria - Categoria na qual a aplicagdo/website esta classificado.

* Quantidade de teclas pressionadas - Tempo de uso - Informa o total de teclas pressionadas
durante o tempo total do uso desta aplicagdo em (HH:mm).

e Média de Teclas por minuto - Informa a média de teclas pressionadas por minuto nesta
aplicagao
* Quantidade de pessoas que utilizaram - Informa a quantidade usuario individuais que

utilizaram aplicagdes desta categoria.

Aplicagdes mais utilizadas com baixa atividade - desconsiderar apps que
ignoram ociosidade
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Aplicages mais usadas com baixa atividade - Total de teclas pressionadas v
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Figura 28 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Baixa Atividade - Total de Teclas Pressionadas -

Desconsiderar Apps que Ignoram Ociosidade

E possivel, ao marcar essa opgao, ndo considerar os aplicativos que ignoram ociosidade, isto &,

aplicagbdes quem estejam na lista dos aplicativos que ignoram ociosidade, nunca serao

consideradas como ociosas, mesmo que o usuario ndo interaja com o dispositivo. Exemplos de

aplicagbes sao aplicativos de reunidao ou de treinamento por video. Para mais detalhes, acesse o

topico Aplicagdes que ignoram Ociosidade

Aplicagdes mais utilizadas com baixa atividade - drilldown
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/ociosidade/#aplicacoes-que-ignoram-ociosidade

Aplicagdes mais usadas com baixa atividade - Total de teclas pressionadas v
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Figura 29 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Baixa Atividade - Total de Teclas Pressionadas -

Drilldown

O grafico Aplicagdes mais utilizadas com baixa atividade, também conta com funcionalidade de
drilldown, ao clicar sobre determinada aplicagao do grafico é exibido outro grafico com
informacdes detalhadas referente a aplicagao, como no exemplo abaixo, é exibido uma linha do
tempo dentro do periodo pesquisado e a variagdo e pico de atividade de pressionamento de teclas.
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AplicagGes mais usadas com baixa atividade - Total de teclas pressionadas v

20 Voltar

15

10

Atividade no periodo

00:00 03:00 06:00 09:00 12:00 15:00 18:00 21:00

app.callink.com.br

. Desconsiderar apps que ignoram ociosidade

Figura 30 - Aplicagbes Mais Utilizadas com Baixa Atividade - Total de Teclas Pressionadas -

Drilldown - View

Maior atividade em aplicagoes por horario - total de teclas pressionadas

O Grafico de maior atividade em aplicagdes por horario fornece uma visao das aplicagdes mais
utilizadas ao longo do tempo, apresentando uma linha que representa a intensidade de atividade
durante diferentes horas do dia, sendo muito Uutil para identificar padrdes diarios e destacar as
aplicagGes mais frequentemente utilizadas em cada periodo e identificar padrdes de atividade em

diferentes momentos do dia.
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Maior atividade em aplicagdes por horario - Total de teclas pressionadas

4k

3K

Atividade no periodo
ra
=

Ok
00:00 03:00 06:00 09:00 12:00

15:00 18:00 21:00

- docs.google.com -+ web.whatsapp.com  -# Windows Explorer callinkcombr-my.sharepoint.com =% crm.rdstation.com

Figura 31 - Maior Atividade em Aplicagbes por Horario - Total de Teclas Pressionadas

Maior atividade em aplicagoes por horario - informagoes detalhadas

Ao passar o mouse sobre determinada linha do grafico, um tooltip é exibido onde é possivel

visualizar informagdes detalhadas.
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Maior atividade em aplicagdes por horario - Total de teclas pressionadas v

4k

o
O

[3%)

=

[ ]

i A
g_ 10:00 -11:00
2 o docs.google.com
@ 2770 teclas pressionadas em 00:56 de tempo de uso
g 2759 cligues de mouse em 00:56 de tempo de uso
= 49.5 Teclas pressionadas / minuto
= 49.3 Cliques de mouse / minuto

Tk r 1

Ok m ey o

00:00 03:00 06:00 09:00 12:00 15:00 18:00 21:00
- docs.google.com =+ web.whatsapp.com - Windows Explorer callinkcombr-my.sharepoint.com == crm.rdstation.com

Figura 32 - Maior Atividade em Aplicagbes por Horario - Total de Teclas Pressionadas - Informagébes
Detalhadas

e Faixa de Horario - Informa a faixa de horario naquele determinado ponto do grafico.
¢ Nome da aplicagdao - Informa o nome da aplicagao.

¢ Quantidade de Teclas pressionadas por Tempo de uso - Informa o total de teclas pressionadas

no periodo de tempo.

¢ Quantidade de Cliques de mouse por tempo de uso - Informa o total de cliques de mouse no
periodo de tempo de uso.

¢ Média de Teclas pressionadas / minuto - Informa a média de teclas pressionadas por minuto.

¢ Média de Cliques de mouse / minuto - Informa a média de cliques de mouse por minuto.

Maior atividade em categorias por horario - total de teclas pressionadas

O grafico de Maior atividade em categorias por horario exibe o percentual de atividades de
pressionamento de teclas agrupados por categoria, dentro do horario exibido, com base nos filtros
aplicados, oferecendo uma visao da distribuicdo da media de telas e cliques por minuto ao longo
do dia, dividindo essa atividade pela categoria a qual a aplicagao esta classificada, como uso de
trabalho, uso pessoal, uso ndo aprovado, ndo classificado, etc..., possibilitando uma compreensao
da distribuicdo do tempo gasto e do esforco empregado em diferentes atividades ao longo da

jornada.
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Maior atividade em categorias por horario - Total de teclas pressionadas v
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Figura 33 - Maior Atividade em Categorias por Horario - Total de Teclas Pressionadas

Maior atividade em categorias por horario - informacgoes detalhadas

Ao passar o mouse sobre uma coluna do grafico, dentro da faixa de horario, um tooltip é exibido

onde é possivel visualizar informacdes detalhadas.
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Maior atividade em categorias por hordrio - Total de teclas pressionadas v

100%

75%

50%

Atividade no periodo

25%

0% | = Uso de trabalho
& & & d Entre 08:00 e 09:00 I ! . . &§ ! . .
ST AT 17 %7 2885 teclas pressionadas em 01:53 de tempo deuso (90.9%) |~* W57 BT 0T LT BT T T T 4P
25.5 Teclas por minuto

™ Uso de trabalho Uso pessoal [ Usoremoto [ Uso pessoal ndo aprovado Néo classificado

Figura 34 - Maior Atividade em Categorias por Hordrio - Total de Teclas Pressionadas - Informagdes
Detalhadas

e Categoria - Categoria na qual a aplicagdo/website esta classificado.
e Faixa de Horario - Informa a faixa de horario naquele determinado ponto do grafico.

e Quantidade de teclas pressionadas em determinado periodo de tempo - Informa o total de

teclas pressionadas no periodo de tempo.

e Média de teclas pressionadas / minuto - Informa a média de teclas pressionadas por minuto.

Maior atividade em categorias por horario - drilldown
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Maior atividade em categorias por horario - Total de teclas pressionadas v

100%
75%
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Figura 35 - Maior Atividade em Categorias por Horario - Total de Teclas Pressionadas - Drilldown

O grafico Atividade em categorias por horario, também conta com funcionalidade de drilldown, ao
clicar sobre determinada aplicagdo do grafico é exibido outro grafico com informagdes mais
detalhadas referente a aplicagdo, como no exemplo abaixo, é exibida a faixa de horario e o total de
teclas pressionadas naquela faixa de horario.

Filtros

A barra de filtros da tela de aplicativos Teclas/Mouse contém uma variedade de opgdes, os usuarios
podem refinar seus relatorios de acordo com critérios especificos, proporcionando uma experiéncia

de usuario eficiente e adaptavel.

Data: Ultimos 7 dias + Equipe: Todas as equipes « Pessoa: Selecione uma pessoa « Estagdes de trabalho: Selecione «

Aplicagdes / Websites: Selecione uma aplicagdo ou web... v Limpar filtros TECLAS MOUSE

Figura 36 - Teclas-Mouse - Aplicativos - Filtros

Opcoes de filtros

¢ Filtro de Data (Padrao) - O filtro padrdo exibe os dados do dia atual.
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o Dia Anterior - permite pesquisar os dados imediatamente do dia anterior.
o Ultimos 7 dias - Oferece uma visao semanal das atividades.

o Periodo Especifico - Permite personalizar o intervalo de datas para uma analise mais

ampla.

e Equipes - Permite a selegdo de equipes especificas para uma analise mais focada nas

atividades de grupos especificos.

e Pessoa - Possibilita a escolha de usuarios individuais, para uma gerar relatérios no

desempenho individual.

» Estacgoes de Trabalho - Oferece a capacidade de filtrar por estagdes de trabalho especificos,

identificando padrdes de uso associado a locais especificos.
* Aplicagoes/Website - Oferece a capacidade de filtrar por aplicacdes e/ou websites especificos.
* Selecao Multipla - Para os filtros de pessoa, estagbes de trabalho e aplicagdes/websites, é
possivel seleciona uma ou mais opgdes, conforme a necessidade.

e Limpar Filtros - Uma opgao de Limpar Filtros esta disponivel para redefinir todos os filtros

aplicados, para uma experiéncia de usuario intuitiva e eficiente.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botédo de agédo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espaco util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Alternar entre teclas pressionadas/Cliques de Mouse - E possivel alternar a visualizagio entre

Teclas pressionadas e cliques de Mouse clicando no botdo localizado na barra de filtros

(D ALTERNAR ENTRE TECLAS/MOUSE

O botdo switch localizado na parte superior da tela permite alternar entre a visualizagdao dos
graficos de teclas pressionadas e cliques de mouse. Basta clicar no botdo para alternar entre

os modos de exibicao

[
TECLAS MOUSE

-
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Relatorio Detalhado

O Relatorio Detalhado de Teclas/Mouse proporciona uma analise aprofundada dos dados
relacionados ao pressionamento de teclas e cliques de mouse , gerando relatérios com
informacgdes detalhadas que oferecem uma compreensao abrangente do comportamento

relacionado ao pressionamento de teclas e cliques de mouse durante um dia especifico minuto a

minuto.
Data: Ultimos 7 dias ¥  Equipe: Todas as equipes ¥  Pessoa: Selecione uma pessoa ¥  Estagdes de trabalho: Selecione « Q &
Pré-visualizagdo
Clique em exportar para obter o relatério completo
Teclas Cligues de Teclas pressionadas / Cliques de mouse
Pessoa Estagao de trabalho Inicio Fim Duragao
pressionadas mouse minuto minuto
Wester 05/01/2024 05/01/2024
N-TEC-WESTER 0:00:59 57 44 57.0 440
44944_weste 00:00:24 00:01:23
Wester 05/01/2024 05/01/2024
N-TEC-WESTER 0:00:59 13 39 13.0 39.0
44944_weste 00:01:24 00:02:23
Wester 05/01/2024 05/01/2024
N-TEC-WESTER . 0:00:59 70 22 70.0 22.0
44944_weste 00:02:24 00:03:23
Wester 05/01/2024 05/01/2024
N-TEC-WESTER 0:00:59 15 82 15.0 82.0
44944_weste 00:03:24 00:04:23
Wester 05/01/2024 05/01/2024
N-TEC-WESTER . 0:00:52 67 6 67.0 6.0
44944_weste 00:04:24 00:05:23
Wester 05/01/2024 05/01/2024
i N-TEC-WESTER X 0:00:59 61 22 61.0 220
44944_weste 00:05:24 00:06:23
Wester 05/01/2024 05/01/2024
N-TEC-WESTER 0:00:59 1 40 11.0 40.0
44944 _weste 00:06:24 00:07:23
Wester 05/01/2024 05/01/2024 - -
N-TEC-WESTER 0:00:59 55 85 55.0 85.0
44944 _weste 00:07:24 00:08:23

Figura 1 - Teclas/Pressionadas Cliques de Mouse - Relatdrio Detalhado

Informagdes do Relatorio Detalhado

Ao visualizar o Relatério Detalhado de Teclas/Mouse, os usuarios tém acesso a informacdes
detalhadas que oferecem uma compreensao abrangente do comportamento relacionado ao
pressionamento de teclas e cliques de mouse durante um dia especifico.Este relatério € gerado de

maneira granular, minuto a minuto.

e Pessoa - Identificacdo do usuario associado ao relatorio, abaixo a estacdo de trabalho
associada ao usuario, permitindo uma analise individualizada do comportamento de teclas e

mouse.
e Estacio de Trabalho - informacao sobre a estagdo de trabalho utilizada pela pessoa.

* Inicio, Fim e Duracgao - ciclos de atividade representando periodos consecutivos de 1 minuto

cada.

* Teclas Pressionadas - Quantidade total de teclas pressionadas durante o periodo pesquisado,
oferecendo uma métrica fundamental para avaliar a intensidade das atividades de digitagdo.
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Cliques de Mouse - Numero total de cliques de mouse registrados durante o periodo,

fornecendo uma medida direta da interagdo com o mouse durante as atividades.

Teclas Pressionadas por Minuto - Média de teclas pressionadas por minuto, oferecendo uma

medida mais granular e padronizada do ritmo de digitagao ao longo do relatério diario.

Cliques de Mouse por Minuto - Média de cliques de mouse por minuto, proporcionando uma

visdo detalhada da taxa de interagdo com o mouse ao longo do periodo analisado.

Essas informagdes detalhadas permitem que os usuarios compreendam o padrdo e a intensidade

das atividades de teclas e mouse de forma especifica para cada dia, facilitando a identificacdo de

tendéncias, picos de atividade e padrdoes de comportamento individual.

() IMPORTANTE

E importante lembrar que a visualizagdo na tela, oferece uma pré visualizagdo dos dados, n3o
representando a totalidade das informagdes disponiveis. Esta visualizagdo serve como uma
amostra, destacando aspectos e formato dos dados, mas para obter os todos os detalhes, é

necessario exportar os dados no formato .csv

Filtros do Relatorio Detalhado

A barra de filtros do Relatério Detalhado de Teclas contém uma variadade de opgdes, os usuarios

podem refinar seus relatérios de acordo com critérios especificos, proporcionando uma experiéncia

de

usuario eficiente e adaptavel.

Filtro de Data (Padrao) - O filtro padrdo exibe os dados do dia atual.
o Dia Anterior - permite pesquisar os dados imediatamente do dia anterior.

o Ultimos 7 dias - Oferece uma visdo semanal das atividades.

o Periodo Especifico - Permite personalizar o intervalo de datas para uma analise mais

ampla.

Equipes - Permite a selegao de equipes especificas para uma analise mais focada nas

atividades de grupos especificos.

Pessoa - Possibilita a escolha de usuarios individuais, para uma gerar relatérios no

desempenho individual.

Estacoes de Trabalho - Oferece a capacidade de filtrar por estacbes de trabalho especificos,

identificando padrdes de uso associado a locais especificos.

Selecgdo Multipla - Para os filtros de pessoa e de estacdes de trabalho, é possivel seleciona

uma ou mais opgdes, conforme a necessidade.
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e Limpar Filtros - Uma opcao de Limpar Filtros esta disponivel para redefinir todos os filtros
aplicados, para uma experiéncia de usuario intuitiva e eficiente.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botédo de agao fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na
tela e facilitando a visualizacéo.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Exportar Relatdrio Detalhado

Para exportar o Relatorio detalhado de Teclas/Mouse, basta fazer a pesquisa com base nos filtros

desejados, use a barra de filtros para personalizar a pesquisa conforme a sua necessidade.

Escolha a pessoa, estagdo de trabalho, data e periodos relevantes. Certifique-se de analisar a pré-

visualizagao na tela, isso ajuda a confirmar se os dados refletem as informacgdes desejadas.

Clique no botdo Exportar na barra de filtros.

Data: Ultimos 7 dias ~ Equipe: Todas as equipes Pessoa: Selecione uma pessoa ¥ Estagbes de trabalho: Selecione

Limpar filtros ~ Q, &

Pré-visualizagéo

Clique em exportar para obter o relatéric completo.

Cliques
i Teclas
Pessoa Estagdo de trabalho Inicio Fim Duragdo de
pressionadas
mouse
Wester I 05/01/2024 05/01/2024
N-TEC-WESTER 0:00:59 57 44
44944 wester 00:00:24 00:01:23
Wester : 05/01/2024 05/01/2024 ;
N-TEC-WESTER 0:00:59 13 39
44944 _wester 00:01:24 00:02:23

Figura 2 - Exportar Relatdrio detalhado

Apés clicar no botdo de Exportar, sera exibida uma caixa com informagdes da solicitagdo do

Relatorio, a data da solicitagdo, o status do mesmo, e os filtros aplicados.
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Data: Ultimos 7 dias + Equipe: Todas as equipes « Pessoa: Selecione uma pessoa ¥ Estagbes de trabalho: Selecione Limpar filtros O\ M
Exportagdo do Relatério
Solicitado em Status
11/01/2024 16:37 Pendente Ver Filtro
Pré-visualizagédo
Clique em exportar para obter o relatério completo.
Cliques
i Teclas
Pessoa Estagdo de trabalho Inicio Fim Duragdo ) de
pressionadas
mouse
Wester T M 05/01/2024 05/01/2024 o = an
44944 wester 00:00:24 00:01:23 T
Wester NTECWESTER 05/01/2024 05/01/2024 T - =
44944 _wester 00:01:24 00:02:23 T

Figura 3 - Processamento do Relatdrio detalhado

Ver Filtro - O botdo ver filtro permite visualizar a data e os filtros que foram aplicados

solicitagdo do relatorio.

Filtros

Periodo: 05/01/2024 - 11/01/2024

OK

Figura 4 - Filtros Aplicados

Processamento sob Demanda

A\ 'MPORTANTE

demanda para garantir a integridade e precisdao dos dados

na

E importante observar que, dependendo do periodo solicitado, os dados n3o ficam disponiveis

imediatamente para Download, uma solicitagdo é enviada, e o arquivo é processados sob
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Apds o processamento, um link para download do arquivo sera disponibilizado. Lembre-se que o
objetivo é garantir que os dados exportados sejam completos e precisos, o que pode levar algum

tempo.

Data: Hoje + Equipe: Todas as equipes Pessoa: Selecione uma pessoa Estagdes de trabalho: Selecione « Limpar filtros O\

Exportacdo do Relatério

Solicitado em Status \

11/01/2024 11:10 Concluido Ver Filtro :]

Selecione os filtros para fazer a pesquisa

Preencha os filtros corretamente, para efetuar a pesquisa

Baixe o arquivo gerado - Clique no link para baixar o arquivo .csv contendo todos os detalhes do
Relatério Detalhado com base nos filtros selecionados.

Pessoa, Usuario, Estacao de Trabalho, Inicio, Fim, Duracao, Teclas Pressionadas,
Cliques de Mouse

Wester, 4944 _wester, N-TEC-WESTER, 2023-10-01T08:00:00-03:00, 2023-10-01T08:00:59-
03:00, 0:00:59, 45, 30

Wester, 4944_wester, N-TEC-WESTER, 2023-10-01T09:00:00-03:00, 2023-10-01T09:00:59-
03:00, 0:00:59, 67, 22

Wester, 4944 _wester, N-TEC-WESTER, 2023-10-01T10:00:00-03:00, 2023-10-01T10:00:59-
03:00, 0:00:59, 55, 40

Wester, 4944 _wester, N-TEC-WESTER, 2023-10-01T11:00:00-03:00, 2023-10-01T11:00:59-
03:00, 0:00:59, 33, 68

Wester, 4944_wester, N-TEC-WESTER, 2023-10-01T12:00:00-03:00, 2023-10-01T12:00:59-
03:00, 0:00:59, 78, 45

Wester, 4944_wester, N-TEC-WESTER, 2023-10-01T13:00:00-03:00, 2023-10-01T13:00:59-
03:00, 0:00:59, 22, 88

Wester, 4944_wester, N-TEC-WESTER, 2023-10-01T14:00:00-03:00, 2023-10-01T14:00:59-
03:00, 0:00:59, 90, 10

Wester, 4944_wester, N-TEC-WESTER, 2023-10-01T15:00:00-03:00, 2023-10-01T15:00:59-
03:00, 0:00:59, 49, 56

Wester, 4944_wester, N-TEC-WESTER, 2023-10-01T16:00:00-03:00, 2023-10-01T16:00:59-
03:00, 0:00:59, 37, 73

Wester, 4944 wester, N-TEC-WESTER, 2023-10-01T17:00:00-03:00, 2023-10-01T17:00:59-
03:00, 0:00:59, 58, 42
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Relatorio Diario de Teclas/Mouse

O Relatorio Diario de Teclas/Mouse proporciona uma analise detalhada e abrangente dos dados
relacionados ao pressionamento de teclas e cliques de mouse. Os relatérios disponiveis abrangem
informacgdes cruciais, incluindo detalhes sobre usuarios, datas, duragao das atividades, quantidade
de teclas pressionadas, cligues de mouse, teclas pressionadas por minuto e cliques de mouse por
minuto. A barra de filtros oferece flexibilidade ao usuario, permitindo personalizar a pesquisa de
relatérios com base em critérios especificos, como datas, usuarios ou outros parametros
relevantes. Além disso é possivel exportar os dados em formato .csv facilitando ainda mais a
analise e a integracdo com outras ferramentas, garantindo uma experiéncia eficiente e
personalizada na obtengao e interpretagcdo dos dados de teclas e mouse.

Data: Ultimos 7 dias Equipe: Todas as equipes ~ Pessoa: Selecione uma pessoa Estagdes de trabalho: Selecione » C O\

-

Pré-visualizagdo

Clique em exportar para obter o relatéric completo

Pessoa Data Duragio Teclas pressionadas Cliques de mouse Teclas pressionadas / minuto Cliques de mouse / minuto

05/01/2024 23:58:58 117922 118483 819 823

05/01/2024 23:58:58 100859 102999 701 71.6

05/01/2024 23:58:58 97877 04342 68.0 65.6

05/01/2024 23:58:58 89126 87214 61.9 60.6

05/01/2024 23:58:58 34589 33113 240 23.0

05/01/2024 23:58:58

30158 29340 21.0 204

06/01/2024 23:58:58 113672 117146 79.0 81.4

06/01/2024 23:58:5

105828 103016 735 71.6

Figura 1 - Teclas/Mouse - Relatdrio Diario

Informacgoes do Relatdrio Diario de Teclas/Mouse

Ao visualizar o Relatério Diario de Teclas/Mouse, os usuarios tém acesso a informagdes detalhadas
que oferecem uma compreensdo abrangente do comportamento relacionado ao pressionamento de

teclas e cliques de mouse durante um dia especifico.

* Pessoa - Identificacdo do usuario associado ao relatorio, abaixo a estacdo de trabalho

associada ao usuario, permitindo uma analise individualizada do comportamento de teclas e

mouse.

e Data - Registro da data correspondente ao relatério, oferecendo uma visdo especifica sobre as
atividades de teclas e mouse para o dia selecionado.
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e Duracgdo - Indicacdo do periodo de tempo abrangido pelo relatorio.

* Teclas Pressionadas - Quantidade total de teclas pressionadas durante o periodo pesquisado,

oferecendo uma métrica fundamental para avaliar a intensidade das atividades de digitagdo.

e Cliques de Mouse - Numero total de cliques de mouse registrados durante o periodo,

fornecendo uma medida direta da interagdo com o mouse durante as atividades.

* Teclas Pressionadas por Minuto - Média de teclas pressionadas por minuto, oferecendo uma
medida mais granular e padronizada do ritmo de digitagcdo ao longo do relatorio diario.

e Cliques de Mouse por Minuto - Média de cliques de mouse por minuto, proporcionando uma
visdo detalhada da taxa de interagcdo com o mouse ao longo do periodo analisado.

Essas informagdes detalhadas permitem que os usuarios compreendam o padrdo e a intensidade
das atividades de teclas e mouse de forma especifica para cada dia, facilitando a identificacdo de

tendéncias, picos de atividade e padrdes de comportamento individual.

Filtros do Relatdrio Diario

A barra de filtros do Relatério Diario de Teclas contém uma variadade de opgdes, os usuarios
podem refinar seus relatoérios de acordo com critérios especificos, proporcionando uma experiéncia

de usuario eficiente e adaptavel.

Filtro de Data (Padrao) - O filtro padrdo exibe os dados do dia atual.

o Dia Anterior - permite pesquisar os dados imediatamente do dia anterior.
o Ultimos 7 dias - Oferece uma visao semanal das atividades.
o Periodo Especifico - Permite personalizar o intervalo de datas para uma analise mais
ampla.
e Equipes - Permite a selecdo de equipes especificas para uma analise mais focada nas
atividades de grupos especificos.
e Pessoa - Possibilita a escolha de usuarios individuais, para uma gerar relatérios no
desempenho individual.
» Estacoes de Trabalho - Oferece a capacidade de filtrar por estagbes de trabalho especificos,
identificando padrdes de uso associado a locais especificos.
* Selecao Multipla - Para os filtros de pessoa e de estagdes de trabalho, € possivel seleciona
uma ou mais opgdes, conforme a necessidade.

e Limpar Filtros - Uma opcao de Limpar Filtros esta disponivel para redefinir todos os filtros

aplicados, para uma experiéncia de usuario intuitiva e eficiente.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS
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Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agdo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros |/| Mostrar Filtros

Exportar Relatodrio Diario

Para exportar o Relatorio diario de Teclas/Mouse, basta fazer a pesquisa com base nos filtros

desejados, use a barra de filtros para personalizar a pesquisa conforme a sua necessidade.

Escolha a pessoa, estacdo de trabalho, data e periodos relevantes. Certifique-se de analisar a pré-

visualizagao na tela, isso ajuda a confirmar se os dados refletem as informacdes desejadas.

Cligue no botao Exportar na barra de filtros.

Data: Ultimos 7 dias ~ Equipe: Todas as equipes Pessoa: Selecione uma pessoa Estagbes de trabalho: Selecione = Limpar filtros Q &
Pré-visualizagdo /
Clique em exportar para obter o relatério completo.
. Cliques
Cliques Teclas
Teclas de
Pessoa Data Duragdo . de pressionadas / )
presswnadas mouse /
mouse minuto
minuto
Wesley Silva
05/01/2024 23:58:58 117922 118483 81.9 82.3
wesley_silva
marcelo resende 05/01/2024 23:58:58 100859 102999 70.1 71.6
rendaudio 05/01/2024 23:58:58 97877 94342 68.0 65.6
Figura 2 - Teclas/Mouse - Exportar Relatdrio Diario
Apos clicar no botdo de Exportar, sera exibida uma caixa com informagdes da solicitacdo do
Relatoério, a data da solicitacdo, o status do mesmo, e os filtros aplicados.
Data: Ultimos 7 dias + Equipe: Todas as equipes « Pessoa: Selecione uma pessoa ¥ Estagbes de trabalho: Selecione Limpar filtros O\ &

Exporta¢do do Relatério

Solicitado em Status

11/01/202417:15 Pendente Ver Filtro

Pré-visualizacéo

Clique em exportar para obter o relatdrio completo.
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Figura 3 - Teclas/Mouse - Solicitagdo Exportagdo - Relatdrio Diario

Filtros

Periodo: 05/01/2024 - 11/01/2024

OK

Figura 4 - Teclas/Mouse - Filtros Aplicados

Processamento sob Demanda

A\ 'MPORTANTE

E importante observar que, dependendo do periodo solicitado, os dados ndo ficam disponiveis
imediatamente para Download, uma solicitagdo é enviada, e o arquivo é processados sob
demanda para garantir a integridade e precisdao dos dados

Apds o processamento, um link para download do arquivo sera disponibilizado. Lembre-se que o

objetivo é garantir que os dados exportados sejam completos e precisos, o que pode levar algum
tempo.

Data: Hoje Equipe: Todas as equipes « Pessoa: Selecione uma pessoa ¥ Estagbes de trabalho: Selecione - Limpar filtros Q

Exportacé@o do Relatério

Solicitado em Status \

11/01/2024 11:10 Concluido Ver Filtro | |

Selecione os filtros para fazer a pesquisa

Preencha os filtros corretamente, para efetuar a pesquisa

Figura 5 - Teclas/Mouse - Relatdrio Didrio - Download

Baixe o arquivo gerado - O arquivo gerado tera uma estrutura semelhante a do exemplo abaixo:
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Nome, Usuéario, Data, Durac&do, Pressionamentos de Tecla, Cliques de mouse,
Pressionamentos de Tecla por minuto, Cliques de mouse por minuto

wester, wester torre, 2024-10-11, 00:04:41, 109, 51, 23.25, 10.88

rafael, rafael_rend, 2024-10-11, 00:05:12, 120, 45, 23.13, 8.75

marcelo, marcelo_the_builder, 2024-10-11, 00:03:30, 95, 60, 27.14, 17.14
charlie, charlie_brown, 2024-10-11, 00:06:45, 150, 80, 22.14, 11.85

user, fsense_user, 2024-10-11, 00:02:50, 80, 40, 28.21, 14.14
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Linha do Tempo

O grafico de linha do tempo permite analisar as agdes de um determinado usuario monitorado
durante todo o dia de trabalho. E possivel verificar qual website esta sendo acessado ou qual
aplicagao esta sendo utilizada ao longo do dia. Também é possivel filtrar o dia anterior ou outro dia

especifico.

Data rapida: Hoje Equipe: Todas as equipes ~ Pessoa: Wester + Estagdo de trabalho: N-TEC-WESTER
Figura 1 - Filtros da Linha do Tempo

Filtros

E possivel visualizar o grafico de linha do tempo de um determinado dia e usuario, ambos

obrigatorios na selegao de filtro.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agéo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros |/| Mostrar Filtros

A linha em roxo no centro do grafico representa o periodo considerado como dentro da jornada de

trabalho da pessoa consultada.

I

1 i

05:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00

@ Uso de trabalho Nio classificade Protetor de tela Estagdo de trabalho bloqueada Suspenso
Uso pessoal @ Uso de trabalho ndo aprovado e Jornada
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Figura 2 - Linha do Tempo

Série

E possivel dentro de uma série (ou periodo), efetuar um Zoom no grafico em um periodo para ver o
gue ocorreu. Para efetuar esse zoom, selecione a area que deseja visualizar as informagdes com
mais detalhes (item 1 da Figura 3).

1 A I-

Figura 3 - Linha do Tempo - Series

Ao efetuar zoom, um periodo especifico € ampliado na linha do tempo, trazendo uma maior
detalhamento do que foi utilizado.

Reinic

Figura 4 - Linha do Tempo - Series Zoom

Linha do Tempo com Capturas de Tela

Uma importante funcionalidade existente no grafico de linha do tempo é mostrar por captura de
telas, a tela exata de um computador monitorado em determinado momento do dia. E possivel
comprovar pela imagem da tela do computador monitorado o web site acessado ou aplicagdo
utilizada evidenciada na timeline. Passe o mouse sobre a timeline para visualizar informagdes sobre

o website ou aplicagao acessado (item 1 da Figura 5).

Movimente a barra azul — screenshot scrollbar — (item 2 da Figura 5) para carregar, na secao
inferior da tela, as imagens capturadas referentes ao posicionamento desta barra na timeline.
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_; :Il:,gnr;g:;:mp Gsieoeam) Reiniciar zoom

=~ Duragdio: 15:18:53 - 15:21:25
Teclas por minuto: 0
Cliques por minute: 1.2

Screenshots =

Figura 5 - Linha do Tempo - Tooltip

A imagem a seguir evidencia um cenario hipotético de acesso ao Telegram. Ao posicionar a barra
azul no ponto vermelho da timeline é possivel comprovar o acesso ao Telegram assim como
imagens da tela na segdo inferior que evidenciam o acesso. E possivel perceber, inclusive, o que

estava sendo visualizado pelo usuario no respectivo momento.

Reiniciar zoom

Screenshots

15:04 1505 15.06 15:07 15:08 15:.09 15110 1M 1512 1513 1514 16116 16116 1617 1518 16019 16:20 15:21 15:22 1623 1524

® Uso detrabalho @ Néo classificado Tempo ocioso @ Protetordetela @ Uso de trabalho ndo aprovado Estagdo de trabalho bloqueada
® Uso pessoal ndo aprovado Suspenso @ Jomnada

15:19:34 15:20:05 15:20:35
N-TEC-WESTER N-TEC-WESTER N-TEC-WESTER

Figura 6 - Linha do Tempo - Screenshots

Este mesmo comportamento pode ser aplicado também quando é efetuado um zoom em
determinado periodo da linha do tempo.

Clique em determinada imagem para que seja amplificada e navegue pelas setas para que seja

possivel analisar imagens capturadas cronologicamente e vinculadas a timeline.
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Screenshot de em 5 de ago de 2024 as 15:30:37
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Figura 7 - Linha do Tempo - Screenshot View

Habilitar Screenshots

Q pica

A Disponibilidade da funcionalidade pode variar de acordo com o plano contratado. Em caso

de duvida, entre contato conosco através do nosso Suporte.
A funcionalidade de Screenshots vem desabilitada por padrao.

Para habilitar Screenshots, acesse o Menu de Funcionalidades Administragcdo > Organizacao >
Features > Screenshots.

Para saber mais sobre Screenshots, veja o topico Como Habilitar Screenshots.
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Historico

Os graficos de Historico permitem visualizar informagdes em uma linha do tempo, sendo possivel

perceber como a variagdo de comportamento acontece na equipe ao longo do tempo.

Atividades Categorizadas W

Uso

22 Nov 23. Nov 24 Nov

Pessoas monitoradas Uso de trabalho Uso pessoal - Uso de trabalho ndo aprovado Uso pessoal ndo aprovado =% Uso remoto Nio classificado
Protetor de tela Hibernando Estacdo de trabalho bloqueada Suspenso Tempo ocioso

Filtros do Historico

Através do filtros do grafico de historico, é possivel por data, hora, equipes, usuarios e aplicagoes
especificas. Obviamente, os filtros de periodo e aplicagdes/usuarios podem ser utilizados

simultaneamente para refinar os resultados e consequentemente os dados exibidos nos graficos.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botédo de agédo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espaco util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros |/| Mostrar Filtros

Analise das Informagoes pelo Historico

Este grafico representa o comportamento de utilizagao de aplicacdes e websites com uma

perspectiva de categorias do negocio, exibindo esta utilizagdo (e sua variagdo) ao longo do tempo.
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Screenshots

Screenshots € um recurso valioso e muito importante para acompanhamento do que seu
colaborador faz na maquina e que complementam os graficos de utilizacdo.Este recursos captura a
tela de um computador monitorado, no formato de imagem, exatamente como ela estava em

determinado momento, permitindo entender o que o usuario realmente estava fazendo.

Habilitar Screenshots

Q INFo

A Disponibilidade da funcionalidade pode variar de acordo com o plano contratado, em caso

de duvida, entre contato conosco através do nosso Suporte
A funcionalidade de Screenshots vem desabilitada por padrao.

Para habilitar Screenshots, acesse o Menu de Funcionalidades Administragcdo > Organizacao >

Features > Screenshots.

Para saber mais sobre Screenshots, veja o topico Como Habilitar Screenshots.

Data rapida: Hoje Equipe: Todas as equipes Pessoa: Wester Estagdo de trabalho : N-TEC-WESTER N-TEC-WESTER @

15:35:38 15:35:08 15:34:38
N-TEC-WESTER N-TEC-WESTER N-TEC-WESTER

15:34:08 15:33:38 15:33:07 15:32:37

N-TEC-WESTER N-TEC-WESTER N-TEC-WESTER N-TEC-WESTER

< ANTERIOR PROXIMO > @

Figura 1 - Screenshots - Tela Principal

Filtros
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Com os filtros (item 1 da Figura 1), é possivel selecionar uma data (dia), equipes, ou usuario
especificos para que seja possivel visualizar as imagens capturadas da tela do computador deste
usuario. As imagens sao carregadas conforme filtro aplicado, ordenadas de forma que a imagem

com horario mais recente seja carregada primeiro.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de acdo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizacao.

Ocultar Filtros |/ | Mostrar Filtros

Navegacao

E possivel navegas pelas Screenshots de forma paginada, clicando nos botdes de paginacio (item 3
da Figura 1).

Visualizar Screenshots

Ao clicar em determinada imagem (item 2 da Figura 1), a mesma é ampliada. E possivel fazer o
download (item 7 da Figura 2) da mesma, ou ainda navegar entre as imagens por meio das setas

existentes na tela (item 2 da Figura 2).

Screenshot de em 5 de ago de 2024 as 15:31:37
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Figura 2 - Screenshots - Visualizacdo de Screenshots

Quem pode visualizar?

@ QUEM PODE VISUALIZAR OS SCREENSHOTS?

acesse o Menu Lateral > Administracao > Organizacao > Features > Screenshots

Clique no link para saber mais sobre Configuracido de Visibilidade de Capturas.

Desabilitar Screenshots

@ DESABILITAR SCREENSHOTS PARA UM USUARIO ESPECIFICO?

Para mais detalhes, acesse o topico sobre Configuragao Personalizada de Captura de

Screenshots por Pessoa.

Para configurar as permissdes para visualizar as capturas de tela das estagdes de trabalho,
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Horas Produtivas

O Relatorio de Horas Produtivas analisa o tempo de uso da estagao de trabalho, destacando o
tempo dedicado a atividades consideradas produtivas e improdutivas. Essa analise oferece uma
visdo detalhada do aproveitamento dos recursos e ajuda identificar oportunidades de melhoria na

eficiéncia e na gestdo do tempo.

Cards

Os cards (itens 1, 2 e 3 da Figura 1) mostram a produtividade geral durante o periodo especificado

com base nos filtros aplicados.

(7] (7]
66% @ 73% @ -0:51 ®
PRODUTIVIDADE EM RELAGAO A PRODUTIVIDADE EM RELAGCAO A TEMPO JORNADA VS HORAS TRABALHADAS
JORNADA TRABALHADO

Figura 1 - Analytics - Horas Produtivas - Cards

‘ » SOBRE OS CARDS

1. Produtividade em relagao a Jornada

O card Produtividade em Relacdo a Jornada, exibe a porcentagem de tempo produtivo em relagéo
a jornada de trabalho esperada. Por exemplo, se a jornada para uma pessoa durante o periodo de
um dia é de 8 horas, e desse tempo 6 horas foram consideradas produtivas, isso significa que a
Pessoa utilizou aproximadamente 75% do seu tempo de trabalho de forma produtiva. Para
pesquisas com duas ou mais pessoas ou dois ou mais dias, os valores apresentados nos cards sao

combinados exibindo um valor consolidado de todas as pessoas pelo periodo.

% Produtividade em relacao a jornada =
( Total de Horas Produtivas das Pessoas) / ( Total de Horas Trabalhadas Pelas Pessoas) x 100

% Produtividade em relagao a jornada = (6h )/( 8h ) x 100 ~ 75%

2. Produtividade em relagcido ao Tempo Trabalhado

O card Produtividade em relagiao ao Tempo Trabalhado (item 2 da Figura 1) foca no total de horas
trabalhadas, destacando quanto desse tempo foi realmente produtivo. Por exemplo, se as Pessoas
trabalharam 6 horas no total, e 5 horas e 30 minutos foram consideradas produtivas, isso indica
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que aproximadamente 92% do tempo efetivamente trabalhado foi utilizado de maneira produtiva.
Quando é feita uma pesquisa por duas ou mais pessoas, ou por dois ou mais dias, o resultado traz
um valor consolidado de total de horas trabalhadas e do tempo produtivo de todas as pessoas pelo

periodo.

% Produtividade em relacao ao Tempo Trabalhado =
( Total de Horas Produtivas das Pessoas) / ( Total de Horas Trabalhadas Pelas Pessoas) x 100

% Produtividade em relagdo ao Tempo Trabalhado = ( 5h 30m )/( 6h ) x 100 ~ 92%

3. Jornada VS Horas Trabalhadas

Ja o card Jornada VS Horas Trabalhadas, compara a jornada de trabalho esperada com o tempo
que realmente foi trabalhado. Por exemplo, se a jornada do periodo selecionado pra um dia por
exemplo é de 8 horas e 0 as Pessoas trabalharam apenas 6 horas, as Pessoas trabalharam 2 horas
a menos que o esperado. Se as Pessoas tivessem trabalhado 10 horas, a diferenga seria positiva.
Para pesquisa com duas ou mais pessoas, ou por intervalos de dois ou mais dias, os valores sdo
somados pelo numero de pessoas e pelo periodo, exibindo um resultado combinado de todas as

pessoas.

Diferenca = ( Horas Trabalhadas — Jornada )

Diferenca = (6h — 8h ) = —2h

(D IMPORTANTE

Para alteragdes as configuragdes da Meta de Produtividade do Analytics, acesse o Tépico

Configuracdes do Analytics.

Detalhes de Horas Produtivas

- % Produtive % Produtive em Jornada vs Jornada vs
. . Produtividade Horas ~ N Horas % Horas
Pessoa Estagdo de trabalho Equipe Jomada em relagdo a relagao a horas . Horas Horas
esperada produtivas . )
jomada trabalhadas produtivas trabalhadas
34% 614 439 -2:33
menos do
8:48 70% 4:08 47% 66% 2:06 das horas 71%da e menos do que
esperado
0% 5:49 'Z:Fied -2:58
8:48 70% 5:49 66% 100% 0:00 das horas 66% da menes 6o menos do que

queo
o esperado
esperado

trabalhadas jornada total 0 esperado

trabalhadas jornada total

Figura 2 - Analytics - Horas Produtivas - Detalhes de Horas Produtivas

* Pessoa - Nome da pessoa cujo desempenho esta sendo analisado.
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e Estacgio de Trabalho - Dispositivo utilizado pela pessoa para realizagdo de suas atividades de
trabalho. Dependendo do filtro utilizado na pesquisa, como no caso de agrupamento por

pessoa, esta coluna é omitida.

e Data - Data em que as atividades foram registradas. Exibido exclusivamente quando o filtro

Agrupamento de Periodo selecionado for Por dia.
e Equipe - Equipe a qual a pessoa esta associada.
e Jornada - Horario de trabalho esperado.
* Produtividade Esperada - Meta de produtividade definida para a organizagao.
¢ Horas produtivas - Tempo utilizado em atividades consideradas produtivas.

* % Produtivo em relagdo a jornada - Percentual considerado produtivo em relagdo a sua jornada
de trabalho.

* % Produtivo em relagdo a horas trabalhadas - Percentual considerado produtivo em relagao ao

tempo efetivamente trabalhado.

* Horas Improdutivas - Tempo considerado improdutivo. Ex: estagdo de trabalho bloqueada,

suspensa, ou em atividades classificadas como ndo produtivas.
* % Improdutiva - Porcentagem do tempo total em atividades consideradas improdutivas
* Horas Trabalhadas - Total de horas efetivamente trabalhadas.

e Jornada VS Horas Produtivas - Diferenca entre a jornada de trabalho esperada e as horas de

trabalho consideradas como produtivas.

e Jornada VS Horas Trabalhadas - Diferenca entre a jornada de trabalho esperada e as horas
trabalhadas.

Destaque de Valores no Relatdrio Horas Produtivas

No Relatério Horas Produtivas, os valores de produtividade exibidos na interface do relatério e nos
cards sao visualmente destacados para facilitar a identificagao de desempenhos que estdo abaixo

ou acima do esperado.

Valores Abaixo do Esperado (Destacados em Vermelho)

e Os valores que estdo abaixo das metas estabelecidas ou do desempenho esperado serao
exibidos em vermelho. Isso indica atengao e uma analise mais aprofundada para identificar as

causas da baixa produtividade.
Exemplos de situagdes que podem resultar em valores destacados em vermelho s3o:

e Baixa porcentagem de produtividade em relagao a jornada.

e Baixa porcentagem de produtividade em relagao ao tempo trabalhado.
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e Horas trabalhadas significativamente menores do que o esperado.

PRODUTIVIDADE EM RELAGAO A JORNADA .F;Eg::&\gggnE EM RELAGAO ATEMPO JORNADA VS HORAS TRABALHADAS

o (7]
55% 9 58% @ -0:26

Figura 3 - Analytics - Horas Produtivas - Valores Abaixo do Esperado

Valores Acima do Esperado (Destacados em Verde)

e Os valores que estdo dentro das metas de produtividade e/ou o desempenho esperado sdo

exibidos em verde.

Exemplos de situagcdes que podem resultar em valores destacados em verde incluem:

e Alta porcentagem de produtividade em relagdo a jornada.

e Horas produtivas que superam a meta de produtividade.

7] o @
83 % P8RD1DUﬁJVIDADE EM RELAGAO A TEMPO @ 0 . 1 1
PRODUTIVIDADE EM RELAGAO A JORNADA TRABALHADO OmUADA VS HORAS TRABALHADAS

Figura 4 - Analytics - Horas Produtivas - Valores Acima do Esperado

A\ 'MPORTANTE
Para realizar alteragGes nas configuragbes da Meta de Produtividade do Analytics, acesse o

Tépico Configuracdes do Analytics.

Filtros

Data: Hoje « Agrupamento de Periodo: Periodo « Agrupamento de Pessoa: Por estagdo e pessoa » Equipe: Todas as equipes «

(7]

Pessoa: Selecione uma pessoa v Limpar filtros Q EXPORTAR VER EXPORTACOES

Figura 5 - Analytics - Horas Produtivas - Filtros de horas Produtivas

O relatorio de Horas produtivas oferece a opgdo de utilizar filtros de consulta para refinar os
resultados exibidos. Esse filtros podem ser aplicados em conjunto para permitir uma analise mais

detalhada. Abaixo, estdo as opgdes de filtros disponiveis.
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e Data:

o Hoje: Exibe os dados com base na data atual.
o Ontem: Exibe os dados referentes ao dia anterior.
o Ultimos 7 dias: Exibe os dados referentes aos ultimos 7 dias.

o Data Personalizada: Permite ao usuario buscar dados dentro de um intervalo de datas
personalizado.

e Agrupamento de Periodo:

o Por Periodo: Agrupa os dados pelo total de horas trabalhadas em um determinado
intervalo de tempo. Ideal para analisar a produtividade em periodos ais longos, como
semanal ou mensal. Exemplo: Se quiser visualizar quantas horas foram trabalhadas em um
més especifico, esta opcdo agregara todas as horas desse més.

o Por Dia: Agrupa os dados por dia, permitindo uma analise detalhada da produtividade
diaria. Exemplo: Visualizar a quantidade de horas trabalhadas em cada dia da semana para

identificar picos ou quedas de produtividade.

¢ Agrupamento de Pessoa:

o Por Estagdo e Pessoa: O uso em cada estagdo é calculado de forma separada. Exemplo: Se
varias pessoas utilizam diferentes estagdes de trabalho, esta opgdo mostrara os dados de
uso individualmente por estagao e por pessoa.

o Por Pessoa: O uso é calculado por pessoa. Exemplo: Se uma pessoa trabalha em multiplas
estagdes de trabalho, esta opgao somara o total de horas trabalhadas por essa pessoa. Util

para avaliar a produtividade individual, independentemente da estagao utilizada.

e Equipe: Possibilita filtrar os resultados com base em equipes especificas.

e Pessoa: Permite filtrar por uma ou mais pessoas em simultaneo. Essa opgao é ideal para

analises individuais ou comparativas entre monitorados.

e Limpar Filtros: A opgao Limpar Filtros redefine os filtros aplicados, retornando a configuragao

padrdo, para reiniciar a busca e aplicar novos critérios.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botédo de agdo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.
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l | Ocultar Filtros |/| Mostrar Filtros

Coluna de Data

A coluna Data na interface do Relatorio Horas Produtivas é exibida exclusivamente quando filtro
Agrupamento de Periodo esta configurado como Por Dia. Nesse caso, a coluna exibe os registros de

produtividade para cada dia especifico.

Periodo
O Agrupa os dados por total de

horas trabalhadas no periodo

Por dia

Agrupa os dados por dia

®

Figura 6 - Analytics - Horas Produtivas - Filtro - Por Dia

Por outro lado, ao aplicar o filtro Por Periodo, o campo Data ndo é exibido, pois os valores sdo

agrupados em uma visao consolidada para o periodo selecionado.

% Produtivo em Jornada vs Jornada vs
. ) Produtividade Horas % Produtivo em N Horas ) Horas
Pessoa Estagdo de trabalho Data Equipe Jorada N . relago a horas i % Improdutiva Horas Horas
esperada produtivas relagéo a jonada improdutivas trabalhadas X
trabalhadas produtivas trabalhadas
34% 614 -4:39 -2:33
8:48 70% 2:08 a7 66% 2:06 das horas 71%da menosdoqueo  menos do que o
trabalnadas jornada tota esperado esperado
0% 5:49 -2:58 -2:58
8:48 70% 5:49 66% 100% 0:00 das horas 66% da menosdoqueo  menos do que o
trabalnadas jornada tota esperado esperado

= ] 27 de dez
de 2024

27 de dez
de 2024

Figura 7 - Analytics - Horas Produtivas - Coluna Data

Exportar Relatorios

Ao realizar a pesquisa utilizando os filtros e parametros desejados, vocé pode exportar o relatorio

de horas produtivas. Para isso, siga 0os passos abaixo:

@ EXPORTAR

Figura 8 - Analytics - Horas Produtivas - Exportar Relatorios

(2)

1. Clique no botao EXPORTAR, localizado a direita da barra de filtros.
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2. Processamento da Solicitacio:

e Apds clicar em EXPORTAR, uma solicitagao sera enviada para processar o relatorio.

e O processamento pode levar alguns instantes, dependendo do volume de dados.
3. Download do Relatorio:

e Uma vez que o processamento for concluido, o Relatério ficara disponivel para Download.

e Clique no Botdo VER EXPORTAGOES, em seguida no botido de Download para baixar o relatério
no formato CSV.

Exportacdo do Relatdrio
Solicitado em Status

04/03/2024 10:24 Concluido Ver Filtro

Figura 9 - Analytics - Horas Produtivas - Processamento de Exportagdo de Relatdrios

Ver Exportacoes

E possivel acompanhar e visualizar as solicitagdes de relatério feitas anteriormente clicando no
botio VER EXPORTAGOES. Isso abrird uma lista com as solicitagdes realizadas, onde cada item
exibe

* Data e Hora de Solicitagdo: Informagdes sobre quando a solicitagao foi feita.

» Status da solicitagado: Indica se o relatoério esta pronto pra download ou se ainda esta em
processamento.

* Filtros aplicados: Mostra quais filtros foram aplicados na geracdo de cada relatério.

Ver filtros Aplicados

Para obter detalhes sobre um solicitagdo especifica, clique no botdo VER FILTRO. Isso permitira
visualizar os filtros que foram aplicados na geracdo do relatério, ajudando na compreensdo dos

dados exportados.
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Horas Trabalhadas

O Relatorio de Horas Trabalhadas fornece uma analise dos valores absolutos e percentuais,
mostrando a relagdo entre a jornada de trabalho e a quantidade de horas entre a primeira e a
ultima atividade executada pelo usuario na estagdo de trabalho. Este relatério ndo considera as

horas em que a estacdo de trabalho esteve desligada.

Cards

Os cards (item 1 da Figura 7) apresentam os valores absolutos de horas trabalhadas e um

comparativo entre jornada e horas trabalhadas, com base nos filtros aplicados.

o © . ®
90% -0:51
PERCENTUAL DE HORAS TRABALHADAS JORNADA VS HORAS TRABALHADAS

Figura 1 - Analytics - Horas Trabalhadas - Cards

‘ ») SOBRE OS CARDS

1. Percentual de Horas Trabalhadas

O card Percentual de Horas Trabalhadas exibe a porcentagem de horas trabalhadas em relagao a
jornada de trabalho esperada, considerando o tempo entre a primeira e a ultima atividade
realizada. Quando é feita uma pesquisa por duas ou mais pessoas, ou dois ou mais dias os valores
do card sao combinados resultando no percentual de horas trabalhadas em relagdo a jornada de

todas as pessoas pelo periodo.

% Horas Trabalhadas = ( Horas Trabalhadas / Jornada ) x 100
% Horas Trabalhadas = (6h / 8h ) x 100 ~ 75%

2. Jornada VS Horas Trabalhadas

Ja o card Jornada VS Horas Trabalhadas, apresenta um comparativo entre o tempo esperado de
trabalho de acordo com a jornada, e o tempo real trabalhado. Exibe a diferenga de tempo,

indicando se é positiva ou negativa. Para pesquisa com duas ou mais pessoas ou dois ou mais dias,
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o card exibe a diferenca entre a jornada e o tempo trabalhado de todas por todas as pessoas

durante todo o periodo.

Diferenca = ( Horas Trabalhadas — Jornada )

Diferenca = (6h — 8h ) = —2h

A\ 'MPORTANTE

Para realizar alteragdes nas configuracdes da Meta de Produtividade do Analytics, acesse o

Tépico Configuragcdes do Analytics.

Detalhes de Horas Trabalhadas

. Jornada vs
Pessoa Estagdo de trabalho Equipe Jornada Horas trabalhadas % Horas trabalhadas
Horas trabalhadas

= -2:33
8:48 6:14 71%
menos do que o esperado

-2:58
- 8:48 5:49 66%
menos do que o esperado

Figura 2 - Analytics - Horas Trabalhadas - Detalhes de Horas Trabalhadas

* Pessoa - Nome da pessoa cujo desempenho esta sendo analisado.

¢ Estacdo de Trabalho - Dispositivo utilizado pela pessoa para realizagdo de suas atividades de
trabalho. Dependendo do filtro utilizado na pesquisa, como no caso de agrupamento por

pessoa, esta coluna é omitida.

e Data - Data em que as atividades foram registradas. Exibido exclusivamente quando o filtro

Agrupamento de Periodo selecionado for Por dia.
* Equipe - Equipe a qual a pessoa esta associada.
e Jornada de Trabalho - Horario de trabalho esperado.
* Horas Trabalhadas - Total de horas efetivamente trabalhadas.

* % Horas Trabalhadas - Traz o percentual de horas trabalhadas em relagdo a jornada de
trabalho.

e Jornada VS Horas Trabalhadas - Diferenca entre a jornada de trabalho esperada e as horas

trabalhadas.

Destaque de Valores no Relatdrio Horas Trabalhadas
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/organizacao/#configuracoes-do-analytics

No Relatério Horas Trabalhadas, os valores de produtividade exibidos na interface do relatério e nos

cards sao visualmente destacados para facilitar a identificagao de desempenhos que estdo abaixo

ou acima do esperado.

Valores Abaixo do Esperado (Destacados em Vermelho)

Exemplos de situagdes que podem resultar em valores destacados em vermelho sao:

e Horas trabalhadas menores do que o esperado.

0 7
95% -0:26
PERCENTUAL DE HORAS TRABALHADAS JORNADA VS HORAS TRABALHADAS

Figura 3 - Analytics - Horas Trabalhadas - Valores Abaixo do Esperado

Valores Acima do Esperado (Destacados em Verde)

Exemplos de situagdes que podem resultar em valores destacados em verde incluem:

e Horas trabalhadas que superam a jornada.

. @
102% 0:11
PERCENTUAL DE HORAS TRABALHADAS JORNADA VS HORAS TRABALHADAS

Figura 4 - Analytics - Horas Trabalhadas - Valores Acima do Esperado

A\ 'MPORTANTE
Para realizar alteragbes nas configuragdes da Meta de Produtividade do Analytics, acesse o

Tépico Configuracdes do Analytics.

Filtros

Data: Hoje + Agrupamento de Periodo: Periodo Agrupamento de Pessoa: Por estacdo e pessoa Equipe: Todas as equipes ¥

Pessoa: Selecione uma pessoa ¥ Limpar filtros ~ Q EXPORTAR VER EXPORTAGOES
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/organizacao/#configuracoes-do-analytics

Figura 5 - Analytics - Horas Trabalhadas - Filtros de Horas Trabalhadas

O relatorio de Horas trabalhadas oferece a opgdo de utilizar filtros de consulta para refinar os
resultados exibidos. Esse filtros podem ser aplicados em conjunto para permitir uma analise mais

detalhada. Abaixo, estdo as opgdes de filtros disponiveis.
¢ Data:

o Hoje: Exibe os dados com base na data atual.
o Ontem: Exibe os dados referentes ao dia anterior.
o Ultimos 7 dias: Exibe os dados referentes aos Ultimos 7 dias.

o Data Personalizada: Permite ao usuario buscar dados dentro de um intervalo de datas

personalizado.

e Agrupamento de Periodo:

o Por Periodo: Agrupa os dados pelo total de horas trabalhadas em um determinado
intervalo de tempo. Ideal para analisar a produtividade em periodos ais longos, como
semanal ou mensal. Exemplo: Se quiser visualizar quantas horas foram trabalhadas em um

més especifico, esta opcdo agregara todas as horas desse més.

o Por Dia: Agrupa os dados por dia, permitindo uma analise detalhada da produtividade
diaria. Exemplo: Visualizar a quantidade de horas trabalhadas em cada dia da semana para

identificar picos ou quedas de produtividade.

¢ Agrupamento de Pessoa:

o Por Estagdo e Pessoa: O uso em cada estagao € calculado de forma separada. Exemplo: Se
varias pessoas utilizam diferentes estagdes de trabalho, esta opgdao mostrara os dados de

uso individualmente por estagao e por pessoa.

o Por Pessoa: O uso é calculado por pessoa. Exemplo: Se uma pessoa trabalha em multiplas
estagdes de trabalho, esta opgao somara o total de horas trabalhadas por essa pessoa. Util

para avaliar a produtividade individual, independentemente da estagao utilizada.

e Equipe: Possibilita filtrar os resultados com base em equipes especificas.

e Pessoa: Permite filtrar por uma ou mais pessoas em simultaneo. Essa opgao é ideal para

analises individuais ou comparativas entre monitorados.

e Limpar Filtros: A opcdo Limpar Filtros redefine os filtros aplicados, retornando a configuracao
padrdo, para reiniciar a busca e aplicar novos critérios.
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Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agéo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Coluna de Data

A coluna Data na interface do Relatério Horas Trabalhadas é exibida exclusivamente quando filtro
Agrupamento de Periodo esta configurado como Por Dia. Nesse caso, a coluna exibe os registros de

produtividade para cada dia especifico.

Periodo
O Agrupa os dados por total de

horas trabalhadas no periodo

@ Por dia
Agrupa os dados por dia

Figura 6 - Analytics - Horas Trabalhadas - Filtro - Por Dia

Por outro lado, ao aplicar o filtro Por Periodo, o campo Data ndo é exibido, pois os valores sido

agrupados em uma visdo consolidada para o periodo selecionado.

Jornada vs

Pessoa Estagdo de trabalho Data Equipe Jornada Horas trabalhadas % Horas trabalhadas
Horas trabalhadas

B B -2:33

27 de dez de 2024 8:48 6:14 71%
menos do que o esperado

o -2:58
27 de dez de 2024 8:48 5:49 66%

menos do que o esperado

Figura 7 - Analytics - Horas Trabalhadas - Coluna Data

Exportar Relatdrios

Ao realizar a pesquisa utilizando os filtros e parametros desejados, vocé pode exportar o relatorio

de horas trabalhadas. Para isso, siga os passos abaixo:
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@ EXPORTAR

Figura 8 - Analytics - Horas Trabalhadas - Exportar Relatdrios
1. Clique no botdo EXPORTAR, localizado a direita da barra de filtros.
2. Processamento da Solicitacio:

e Apds clicar em EXPORTAR, uma solicitacdo sera enviada para processar o relatorio.

e O processamento pode levar alguns instantes, dependendo do volume de dados.

3. Download do Relatoério:

e Uma vez que o processamento for concluido, o Relatério ficara disponivel para Download.

e Clique no Botdo VER EXPORTAGOES, em seguida no botio de Download para baixar o relatério
no formato CSV.

Exportagdo do Relatério

Solicitado em Status

29/05/202412:19 Concluido Ver Filtro

Figura 9 - Analytics - Horas Trabalhadas - Processamento de Exportagdo de Relatdrios

Ver Exportacoes

E possivel acompanhar e visualizar as solicitagdes de relatério feitas anteriormente clicando no
botio VER EXPORTAGOES. Isso abrira uma lista com as solicitagdes realizadas, onde cada item
exibe

e Data e Hora de Solicitagdo: Informacdes sobre quando a solicitagao foi feita.

e Status da solicitagado: Indica se o relatorio esta pronto pra download ou se ainda esta em
processamento.

* Filtros aplicados: Mostra quais filtros foram aplicados na geragao de cada relatério.
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Ver filtros Aplicados

Para obter detalhes sobre um solicitagdo especifica, clique no botdao VER FILTRO. Isso permitira
visualizar os filtros que foram aplicados na geragdo do relatorio, ajudando na compreensdo dos
dados exportados.
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Categorizacao

A Categorizagao € um recurso que permite associar aplicagdes e web sites monitorados as
categorias de negocio de tal forma que seja possivel visualizar no dashboard, de forma simples e
intuitiva, o comportamento de cada membro da equipe assim como o desempenho geral voltado ao
negocio. Toda e qualquer atualizacdo sera refletida no dashboard em tempo real.

Q EXEMPLO DE APLICAGAO

Vamos simular um cenario, associando o uso do Skype na categoria Uso de Trabalho Nao
Aprovado, apos essa classificagdo, se torna possivel analisar se a utilizagdo do mesmo ocorre

e qual a frequéncia identificada diariamente.

Classificacao Simples e Intuitiva

Ha cinco categorias para associagdo de aplicagbes e websites, além da categoria padrao Nao

Classificado.
Uso de Usc pessoal
Uso de trabalho ndo nao
trabalho  Uso pessoal aprovado aprovado  Uso remoto

O O O O

O O O O
O

O O @® O
O

O @ O O

Figura 1 - Categorizagdo - Opgdbes
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¢ Uso de Trabalho - Aplicacdes e sites que sao utilizados para trabalho.

e Uso de Trabalho Nao Aprovado - Aplicacdes e site utilizados para trabalho, mas néao

autorizados para alguns colaboradores.
* Uso Pessoal - Aplicagles e sites pessoais como redes sociais, sites de noticias.

¢ Uso Pessoal Nao Aprovado - Aplicacdes e sites utilizados para fins pessoais, mas nao
permitidos pela organizagdo, como por exemplo sites proibidos, de jogos e qualquer outro que

a empresa nao queira.

¢ Uso Remoto - Aplicagdes e sites utilizados para fins remotos como por exemplo a utilizagdo de

maquinas virtuais, conexdes remotas em servidores.

Habilitar Categorizacao automatica

Q pica

Para habilitar categorizacdo automatica de aplicacdes, acesse O Menu de Funcionalidades na

secao Administragao > Organizagao > Features > Categorias Padrao.

Para saber mais, veja o tépico Como Habilitar Categorias Padrao

Categorizacao Geral

Por meio da Categorizagdo Geral, podemos classificar os web sites e aplicagdes utilizados nos
computadores monitorados. A categorizagdo Geral permite visualizar, de forma simples, o que

ocorre nos computadores monitorados em uma perspectiva voltada as necessidades de negocio.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/categorias-padrao/

Resumo

Rastreio ?

Histarico

Linha do Tempo

Screenshots

Analytics

®» B B ¥ o©

Categorizacao "
Geral
Por equipe

E Relatdrios >

Figura 2 - Categorizagdo - Menu

Ao acessar a Categorizacdo Geral (Figura 2) podemos clicar na aba Novas (item 1 da Figura 3) para

categorizar novas aplicagdes e web sites coletados ou, ainda, clicar na aba Todos para visualizar

todas as aplicagles e web sites categorizados ou, realizar uma nova categorizagdo de uma

aplicagao ou web sites ja categorizados anteriormente.

Tipo: Novas ~ @ Q T & Visualizar por INZRFXe )0 DOMINIOS
©) 0
O Todas b

Uso de Uso pessoal

@ Novas Uso de trabalho ndo nio
Ultimo uso trabalho  Usopessoal aprovado aprovado  Uso remoto
app.callink.com.br .
@ hoje ® O O O O

Utilizando a categoria do dominio callink.com.br

callink.cloudflareaccess.com :
© hoje O] @) O @) O

Usando a categoria padréo do fSense

@ callink.Ims.ecoedu.com.br hoje O O O O O
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Figura 3 - Categorizagédo - Tipos - Filtros

Q RESULTADO DA CLASSIFICAGAO

ambiente de trabalho e, mesmo assim, um dos mais utilizados.

comportamento de utilizagdao de aplicagdes.

Veja o resultado para o cenario hipotético apresentado nas imagens a seguir:

Atividades Categorizadas v Atividade de equipe

Pégina 1

Usa de trabalho Uso pessoal Il Uso de trabalho ndo aprovado Nao classificado
Protetor de tela Estacdo de trabalho bloqueada Suspensa Tempe ocioso
Tecnologia da Informag&o

Uso de trabalho Uso pessoal Protetor de tela Estacéo de trabalho blogueada

Figura 3 - Categorizagdo - Resultado

Categorizacao Por Equipe

nos graficos do Resumo, possibilitando que vocé tenha insights rapidos sobre o

Para que seja possivel entender melhor o intuito da classificagdo, digamos que o aplicativo

Microsoft Word seja um aplicativo considerado Uso de Trabalho Aprovado em determinado

Ao classifica-lo como Uso de Trabalho Aprovado, ficaria evidente a sua utilizagéo, por exemplo,

Tempo ocioso

A Categorizacdo das aplicagdes pode ser aplicada de forma personalizada para cada Equipe. Para
aplicar uma categorizagdo personalizada por equipe, selecione uma ou mais equipes no menu

superior, sera exibida a tela de categorizagdo, onde pode ser feita a categorizagao personalizada

para uma ou mais equipes.
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Tipo: Todas - Equipe: Equipe teste jornada -

=::  Application Frame Host

Figura 4 - Categorizagdo - Por Equipes

Filtros de Categorizacao

No menu superior, é possivel fazer a busca de determinada aplicacdo ou website no botdo de
pesquisa (item 2 da Figura 2). Basta digitar o nome da aplicacdo ou site que deseja buscar. Também

é possivel filtrar por aplicagdes ou dominios através do seletor (item 3 da Figura 2)

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do

filtro, um botédo de agao fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na
tela e facilitando a visualizacao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Exportacao de Categorias

E possivel realizar a exportagdo na forma de relatério com todas as aplicagdes e websites que
foram acessados, e as suas respectivas categorias no formato .csv. Para fazer a exportagao, basta
clicar no icone Exportar dados (item 2 da Figura 2) dados que o Download sera iniciado.
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Importacao de Categorias

Também é possivel fazer a importagdo das aplicagdes categorizadas através de um arquivo no
formato .csv. Para fazer a importacgéo, basta clicar na opcao Importar dados (item 2 da Figura 2) e

selecionar o arquivo que deseja importar, ou arraste e solte o arquivo na area indicada.

§ Arraste o arquivo .csv aqui
| ou

, CLIQUE PARA IMPORTAR

Figura 4 - Categorizagdo - Importar Dados

e Use o arquivo baixado na exportagiao como template - Caso o usudario ndo tenha um modelo
preenchido, faca primeiro a exportacao do arquivo categorizagido e utilize o arquivo de
download como template. Ao arrastaro arquivo para a area indicada, ou selecionar o arquivo no

diretério do computador, o sistema ira carregar o arquivo para importagao.

Certifique que o nome do arquivo que deseja importar seja 0 mesmo que é exibido na tela, e se
tudo estiver correto, clique no botdo IMPORTAR DADOS. A base de dados de categorizagao, sera
substituida pelo arquivo importado. O fSense fara a importagao do arquivo e aplicara as
categorizacdo de acordo com o arquivo .csv. Se ocorrer erro de importacdo em alguma linha do
arquivo .csv, no final da importacao, sera exibido quantas linhas foram importadas, e quantas
tiveram erro. E possivel fazer o download do arquivo import-category-errors no formato .csv

informando qual linha o erro ocorreu, para que possa ser corrigido e importado novamente.

Registros importados com sucesso: 1943 linhas

Registros importados com erro: 706 linhas  Download erros

Figura 4 - Categorizacdo - Resultado da Importagdo
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/categorizacao/#exportacao-de-categorias

Uso Diario Consolidado

O Uso Diario Consolidado fornece uma visdo detalhada do tempo registrado em cada estagao de
trabalho, oferecendo uma anélise abrangente do desempenho e da atividade dos monitorados em
determinado dia ou periodo, pode ser muito util para monitorar e avaliar a produtividade, identificar

areas de melhoria para que a gestdo do tempo de trabalho seja empregado de maneira eficiente.

Data: Ontem « Equipe: Todas as equipes + Pessoa: Wester « Tipo: Por estagdo e pessoa ¥ Limpar filtros Q M @ 9
Uso diario consolidado °®
Pessoa Data Eztacéo Equipe Primeira Ultima Trabalho Pessoal ;réaoba\ho E;(s)soa\

trabalho Atividade Atividade aprovado aprovado aprovado aprovado
Equipe
- weoren M
ester
05/08/2024 _ BLOQUEIO 07:26 18:06 31618 0:03:09 1:05:13 0:36:25
44944 wester N-TEC- DE
WESTER "
ESTACAO

Figura 1 - Relatdrios - Uso Didrio Consolidado

Filtros

E possivel utilizar filtros (item 1 da Figura 1) para refinar o resultado do uso diario consolidado. Os

filtros podem ser utilizados em conjunto para refinar os resultados a serem exibidos.

e Data Atual (Padrao) - O filtro padrdo busca os dados com base na data atual, mas é possivel

filtrar pelo dia anterior, pelos ultimos 7 dias, ou uma data personalizada.
e Equipe - Permite a selecdo por equipes especificas, para uma analise mais focada em grupos
especificos.

e Pessoa - E possivel filtrar por uma pessoa especifica, para uma analise detalhada no

desempenho individual. Também é possivel filtrar por mais de uma pessoa.

* Tipo - E possivel filtrar por dois tipos de relatério

o Por estacao e Pessoa - cada uso em cada estagdo é calculado separado.

o Por Pessoa - O uso ¢ calculado por pessoa.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS
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Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agdo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Visualizacao personalizada

No icone de Configuragbdes (item 3 da Figura 1) é possivel personalizar os campos que serdo

exibidos no detalhamento.

Colunas

- Desmarcar todos

Equipe

&

Primeira Atividade

(<

Ultima Atividade

&

Trabalho aprovado

&

FILTRAR CANCELAR

Figura 2 - Relatdrios - Uso Diario Consolidado - Personalizar Colunas

Detalhes

Segue abaixo a descrigdo das informagdes exibidas pelo Relatério de Uso Diario Consolidado.

e Pessoa - Identificagdo Unica do usuario para referéncia.

* Data - Registro da data correspondente as atividades realizada.

e Estacao de trabalho - Indicagdo da estagdo de trabalho utilizada pelo usuario.

e Equipe - Equipe da qual o usuario faz parte.

* Primeira Atividade - Registra o horario quando a maquina foi ligada e o usuario fez o primeiro

login no dia, traz o primeiro monitoramento da maquina.
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e Ultima Atividade - Registro o horario quando a maquina foi desligada ou a ultima atividade
enviada pelo agente desktop ao painel.

¢ Trabalho Aprovado - Contabiliza a quantidade de horas utilizadas em aplicagdes e sites
categorizadas como aprovadas.

* Uso Pessoal Aprovado - Contabiliza a quantidade de horas utilizadas em aplicacdes e sites

categorizados como pessoais, como por exemplo, site de noticias.

e Trabalho Nao Aprovado - Contabiliza a quantidade de horas utilizadas em aplicagdes e sites

categorizados para fins de trabalho, porém, ndo autorizados para alguns colaboradores.

¢ Uso Pessoal Nao Aprovado - Contabiliza a quantidade de horas utilizadas em aplicagdes e sites
classificadas para fins pessoais, mas ndo permitidos pela organizagdo, como por exemplo sites
proibidos, de jogos, e qualquer outro que a empresa queira incluir.

¢ Remoto - Contabiliza a quantidade de horas utilizadas em aplicagdes e sites categorizados

como uso remoto, por exemplo, uso de maquinas virtuais, conexdes remotas em servidores.

¢ Nao Classificado - Contabiliza a quantidade de horas utilizadas em aplicagdes e sites que

ainda nao foram classificados.

* Estacdo de Trabalho Bloqueada - Contabiliza a quantidade de horas em que a estagdo de

trabalho permaneceu bloqueada.

e Tempo Ocioso - Contabiliza a quantidade de horas em que o usuario ndo teve interagdo com o
computador, sempre respeitando a configuracao de ociosidade.

e Suspenso - Contabiliza a quantidade de horas em que a estagdo de trabalho permaneceu

suspensa.

e Hibernando - Contabiliza a quantidade de horas em que a estagdo de trabalho permaneceu em

modo hibernacao.

e Protetor de tela - Contabiliza a quantidade de horas em que a estacao de trabalho
permaneceu com o protetor de tela ativo.

e Total - Contabiliza o total de horas, baseado nos status acima.

Exportar Relatdrio

Ao clicar no icone de Exportar dados (item 2 da Figura 1), é possivel fazer a exportagédo do relatorio
de uso diario consolidado no formato .csv. A solicitacdo sera processada, e em alguns instantes, o
Relatério de Uso Diario Consolidado estara disponivel para Download.
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Relatorio de Eventos

O Relatério de Eventos traz na forma de relatério todas as aplicagdes e websites de acordo com
cada estagdo de trabalho e IP, neste relatério é possivel visualizar o inicio e o fim de cada atividade

fornecendo informagdes valiosas para analise, auditoria e produtividade.

Data rapida: Hoje + Filtro de hora: Selecione um intervalo de hora ~ Equipe: Todas as equipes ~ Pessoa: Wester ~ Estagdes de trabalho: Selecione mpar filt O\ é,@ e

®

Pré-visualizagdo
Clique em exportar para obter o relatério completo. @
Estagédo

Processo Pessoa Email Usuario de Ip Interno Inicio Fim Duragao
trabalho

N-TEC-

| @amail. 001 . : 0:015
Windows Explorer Wester @gmail.com 44944 wester WESTER 10.0.0.106 07:14 07:16
Google Ch West il 44944_west NTEC- 10.0.0.106 07:16 07:16 0:00
oogle Chrome lester \@gmail.com _wester WESTER : :000
Google Cf West @gmail 44944_west NeTEC- 10.0.0.106 07:16 07:16 0:0003
oogle Lhrome ester @gmail.com _wester WESTER A 03
N-TEC-
Google Chrome Wester \@gmail.com 44944 wester 10.0.0.106 07:16 07:16 0:0006
WESTER
Google Ch West @gmail 44944 _west NTEC 10.0.0.106 07:16 07:26 0:10
00gle rome ester (@gmail.com _wester WESTER N .
N-TEC-
Microsoft OneDrive Wester @gmail.com 44944 _wester 10.0.0.106 07:26 07:30 0:04:02

WESTER

Figura 3 - Relatdrios - Relatdrio de Eventos

Filtros

E possivel utilizar os filtros (item 1 da Figura 3) de consulta para refinar o resultado do relatério de

eventos. Os filtros podem ser utilizados em conjunto para refinar os resultados a serem exibidos.

e Data Atual (Padrao) - O filtro padrdo busca os dados com base na data atual, mas é possivel

filtrar pelo dia anterior, pelos ultimos 7 dias, ou uma data personalizada.
e Hora - E possivel filtrar eventos em uma determinada hora especifica.

* Equipe - Permite a selecdo por equipes especificas, para uma analise mais focada em grupos

especificos.

e Pessoa - E possivel filtrar por uma pessoa especifica, para uma analise mais individual.

Também é possivel filtrar por mais de uma pessoa.

* Estacao de trabalho - No filtro de estagdes de trabalho & possivel marcar uma ou mais

estacdes de trabalho para busca.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS
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Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agdo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Detalhes

Apos definido a busca, ao clicar no icone de pesquisa, sera exibido na tela uma prévia do relatorio
de eventos (item 3 da Figura 3) com base nos filtros definidos. Segue abaixo uma descrigdo rapida
das informagdes exibidas pela prévia do Relatério de Eventos (item 4 da Figura 3).

* Processo - Aplicagdo ou programa acessado.

* URL - URL da aplicagdo ou website acessado.

* Pessoa - Identificacdo Unica do usuario para referéncia.

e E-mail - Email cadastrado no fSense

e Usuario - Usuario registrado no Windows associado ao evento.

e Estacao de trabalho - Indicagao da estagdo de trabalho utilizada pelo usuario.
e IPinterno - IP interno associado ao evento.

e Inicio - Hora inicial em que o evento foi disparado.

e Fim - Hora do ultimo registro em que o evento ocorreu.

e Duracao - Duracgdo total do evento.

Exportar Relatdrio

Vale ressaltar, que a prévia ndo contém todos os dados, para obter todos os dados do Relatério de
Eventos, é necessario fazer a exportagado. Apds ser feita uma pesquisa de relatério, a opgdo de
exportagdo do relatdério sera exibido no menu superior. Clicando no icone de exportagdo (item 2 da
Figura 3), é possivel fazer a exportacdo do relatério detalhada de uso diario consolidado no formato
.csv. A solicitacdo sera processada, e em alguns instantes,o Relatério de Eventos estara disponivel

para Download.
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Histdrico de Atividades

O Histoérico de Atividades permite monitorar todas as alteragcdes e configuragdes realizadas dentro
do fSense, oferecendo uma visdo detalhada de todas as alteragdes executadas, como ativagao e
desativacdo de recursos e features, alteragdes de configuragdo, acdes realizadas por usuarios,
trazendo um historico de qual usuario realizou a atividade dentro do sistema, assim garantindo

transparéncia, seguranca e facilidade para a administragao.

Tipo: Todas ¥__ Data: Ontem = Q & @

Tipo Entidade Atividades

Estacdes de trabalho N-TEC-WESTER Alteragdo no campo Rétulo da estago de trabalho de [DEVICE-UPDATED] para [VAZI0] por APl Ontem as 19:15:33
Estacdes de trabalho N-TEC-WESTER Alteragdo no campo Rétulo da estacdo de trabalho de [VAZIO] para [DEVICE-UPDATED] por APl Ontem as 19:15:32
Estacdes de trabalho N-TEC-WESTER Alteragdo no campo Rétulo da estacdo de trabalho de [DEVICE-UPDATED] para [VAZIO] por APl Ontem as 19:15:19
Estagfes de trabalho N-TEC-WESTER Alteragdo no campo Rétulo da estacdo de trabalho de [VAZIO] para [DEVICE-UPDATED] por APl Ontem as 18:30:19
Estacbes de trabalho Workstation 01 Alteragdo no campo Rétulo da estacdo de trabalho de [VAZIO] para [Workstation 01] por API Ontem as 18:21:34
Jornada JORNADA_DE_TURNO_ Registro removido por APl Ontem as 18:19:27

Pessoas Rachel (rachel.vmax_device) Pessoa excluida por APl Ontem as 18:19:26

Figura 1 - Relatdrios - Histdrico de Atividades

Filtros de Consulta

Os filtros de consulta (item 7 da Figura 1) permitem refinar o resultado do Histérico de Atividades.E

possivel utiliza-los em conjunto para refinar os resultados a serem exibidos.

Tipos de Filtros:

» Tipo de Atividade -Filtra pelo Tipo de Atividade realizada pelo usuario (Figura 5), por exemplo,

edigcdo de estacgdo de trabalho, configuracdo de feature, mudanca de plano, entre outras.

e Data (Padrao) - Por Padrdo a data definida € o dia atual.

o Dia Anterior - filtra o relatdrio com base no dia anterior.
o Ultimos 7 dias - filtra o relatério com base nos ultimos 7 dias.

o Data Personalizada - filtra o relatério aplicando uma data personalizada.

I Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

148/326



tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Tipos de Atividades Monitoradas

@ Todas

Estactes de trabalho
Equipes

Pessoas

Features

Organizacgéo
Configuracdo da organizagao
Assinatura

Endereco da Organizacgédo
Feriados

Jornadas

Troca de jornada

Acréscimo de Jornada

ONONONONONONONONONORONONO

Calendario

Figura 2 - Relatdrios - Histdrico de Atividades - Tipos de Atividades Monitoradas

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agdo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

O Historico de Atividades registra diferentes tipos de alteragbes no sistema (Figura 2). Veja uma

descricdo detalhada dos principais tipos de atividades monitoradas pelo Histérico de Atividades.
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. Todas: Registra todas as configuracdes globais do fSense, fornecendo uma visdo geral de todas

agoes realizadas.

. Estagdes de Trabalho: Registra as alteracdes nas estagdes de trabalho como:
o Alteracdo de parametros monitoramento.

o Exclusdo de maquinas por inatividade.

o

Adicdo de novas maquinas.
o Alteragdo do Nome/Rotulo da estagido.

. Equipes: Registra as alteragles nas equipes como:
o Exclusdo de equipes.

o Adigao de novas equipes.
o Remogao ou adigdo de membros e lideres.
o Alteracdes de jornada.

. Pessoas: Registra todas as alteragdes do sistema relacionadas ao usuarios e pessoas
monitoradas:

o exclusdo ou adicdo de pessoas

o inativacdo de pessoas

o alteracdo de parametros de monitoramento.
o Alteragdo de Jornada.

o Alteragdo de Calendario.

o Alteragdo de Privilégios de Administrador.

o Alteracdo de Fungdes de Lider de Equipe.

. Features: Registra todas as alteragdes configuragao de recursos e funcionalidades, como:

o Ativacado ou desativagao de features como Capturas de Tela.
o Alteracdo nas configuragdes de rastreio.
o Alteracdo nas configuragdes de Gerenciamento de Estagdo.
o Alteragcdo nas configuracdes de Teclas/Mouse.
. Organizagao - Registra alteragdes de nome, plano da organizagao.
. Configuragcdo da Organizagido - Registra todas alteracdes de configuragdes globais da
organizagao incluindo:
o Exclusdo automatica de Pessoas e Estagdes que ndo enviam mais eventos.
o Permissdes de visibilidade.
o Configuragdes de Capturas de tela.
o Alteracdes de localizagao.

. Assinatura - Registra todas alteragdes relacionadas ao plano de assinatura como:

o Upgrade de plano.
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o Alteracdes de preco.
o Quantidade no numero de licengas.

9. Endereco da Organizagao - Registra alteragdes no enderego de organizagdo, para o recurso de

Rastreio.

10. Feriados: Registra todas alteragdes de feriados, como:

o Remocao de feriados.

o Adigao de novos feriados.

o Alteracdo de nomes e datas de feriados.

o Alteracdo de calendario associado ao feriado.

11. Jornadas: Registra todas as alteragdes de Jornadas, como:

o Adigao de novas jornadas.
o Alteracdo de campos de jornada.
o Remocao de jornadas.

12. Trocas de Jornada: Registra todas as alteragdes de Trocas de Jornada, como por exemplo:

o Adigao de trocas de Jornada.
o Alteracdo de status de trocas de jornada.
o Remogao de trocas de Jornada.

13. Acréscimos de Jornada: Registra todas as alteragdes de Acréscimos de Jornada, como por

exemplo:

o Adicao de acréscimos de Jornada.
o Alteracdo de status de acréscimos de jornada.
o Remogao de acréscimos de Jornada.

14. Calendario: Registra todas as alteragbes de Calendario, como:

o Adicdo de novos calendarios.
o Alteracdo de campos de calendario.

o Remocgao de calendarios.

Exportar Relatorio

Apds realizar uma pesquisa no Historico de Atividades, a opgao Exportar Dados ficara visivel e sera
possivel os resultados para um arquivo CSV. Para isso, basta clicar no icone de exportagao

Exportar Dados (item 3 da Figura 1) para fazer o Download do relatorio.
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Historico de Acessos

O recurso Histoérico de Acessos detalha todos os acessos realizados por usuario, data e também e
quantidade de logins realizados por dia. Muito Util para monitorar seguranga e comportamentos

suspeitos.

Data: Ultimos 7 dias ~ Pessoa: Selecione uma pessoa v Limpar filtros :

Historico de Acesso @

<

Nome Email Quantidade de Acessos Data

ROOT @fsense.com 2 31/07/2024 v
ROOT @fsense.com 9 01/08/2024 @ v
ROOT @fsense.com 3 02/08/2024 v
ROOT @fsense.com 17 05/08/2024 v
ROOT . @fsense.com 4 06/08/2024 v

Figura 6 - Relatdrios - Histdrico de Acessos

Filtros

E possivel utilizar filtros de consulta (item 7 da Figura 6) para refinar o resultado do Histérico de

Acessos. Os filtros podem ser utilizados em conjunto para refinar os resultados a serem exibidos.

e Data Atual (Padrao) - Por padrdo, a data definida é o dia atual.

o Dia Anterior - filtra o relatério com base no dia anterior.
o Ultimos 7 dias - filtra o relatério com base nos ultimos 7 dias.
o Data Personalizada - filtra o relatério aplicando uma data personalizada.

* Pessoas - O filtro de pessoa permite uma visao individualizada, facilitando a revisdo do

histérico de um usuario.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botédo de agédo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espaco util na
tela e facilitando a visualizagéao.
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Detalhes

Apds a pesquisa, é possivel expandir (item 3 da Figura 6) para uma visdo mais detalhada acerca dos

horarios em que foi realizado login pelo usuario pesquisado.

ROOT @fsense.com 2 31/07/2024 v

ROOT @fsense.com 9 01/08/2024 ~
31/07/2024 22:40:27
01/08/2024 08:22:13
01/08/2024 08:54:06
01/08/2024 13:48:21
01/08/2024 14:09:29
01/08/2024 14:12:59
01/08/2024 16:09:00
01/08/2024 17:29:02

01/08/202417:47:37
Figura 7 - Relatdrios - Histdrico de Acessos - Horarios

Exportar Relatdrio

Apods ser feita uma pesquisa de histérico de acessos, a opgdo de exportagao do relatério sera
exibido no menu superior. Basta clicar no icone de Exportar (item 2 da Figura 6) para fazer o

Download do relatério do histdrico de acesso no formato .csv.
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Aderéncia a Jornada

O Relatério de Aderéncia a Jornada permite monitorar e analisar a conformidade das atividades
realizadas por uma pessoa em relagdao ao cumprimento da sua jornada de trabalho. Ao coletar
dados como a primeira e a ultima atividade registradas, o total esperado de horas de trabalho, o
total realizado durante e fora da jornada, é possivel ter uma visdo detalhada do comportamento do

usuario em relagao a sua jornada de trabalho.

O IMPORTANTE

O relatorio de aderéncia exibe apenas registros de Jornadas Fixas. Para visualizar registros de
Jornadas Flexiveis, utilize o relatério Tempo Produtivo.

Filtros

E possivel utilizar os filtros de consulta (item 7 da Figura 1) para refinar o resultado do de aderéncia

a jornada. Os filtros podem ser utilizados em conjunto para refinar os resultados a serem exibidos.

Data: Ontem « Equipe: Todas as equipes ~ Pessoa: Wester v@Q 3 @

Figura 1 - Relatdrio de Jornada - Aderéncia a Jornada - Filtros

e Data Atual (Padrao) - O filtro padrdo busca os dados com base na data atual.

o Dia Anterior - filtra o relatério com base no dia anterior.
o Ultimos 7 dias - filtra o relatério com base nos ultimos 7 dias.
o Data Personalizada - filtra o relatério aplicando uma data personalizada.

* Equipe - Permite a selecdo por equipes especificas, para uma analise mais focada na aderéncia
de jornada baseada por equipes especificas.

e Pessoa - E possivel filtrar por uma pessoa especifica, para uma analise detalhada no

desempenho individual.Também é possivel filtrar por mais de uma pessoa.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botédo de agédo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espaco util na

tela e facilitando a visualizacdo.
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O relatdrio de aderéncia exibe apenas registros de Jornadas Fixas. Para visualizar registros de Jornadas Flexiveis, utilize o relatério de Tempo produtivo. X
Previsto
Total Total -
) Primeira Ultima Total realizado realizado Total .
Pessoa Equipe Jornada L - X Realizado
Atividade Atividade esperado durante fora da realizado
. . durante
jornada jornada .
jornada
West E SEM BLOQUEIO DE 5 de ago de 2024
uipe 5 )
ester W=t 08:00 até 12:00 0726 18:06 8:48:00 5:40.46 1:08:33 6:49:15 -3:07:14
44544 wester ESTACAO

13:12 até 18:00

Figura 2 - Relatdrio de Jornada - Aderéncia a Jornada - Detalhes
Segue abaixo uma descrigdo das informagdes exibidas pelo Relatério de Aderéncia a Jornada.

* Pessoa - Identificacdo Unica do usuario associado as atividades monitoradas.

e Equipe - Equipe da qual o usuario faz parte.

e Jornada - Horario de trabalho definido para o usuario naquele dia da semana.

* Primeira Atividade - Momento do registro da primeira atividade do usuario coletada pelo
fSense.

 Ultima Atividade - Momento do registro da Ultima ativada do usuario coletada pelo fSense.

e Total Esperado - Total de horas esperadas durante a jornada de trabalho.

¢ Total Realizado durante a jornada - Quantidade total de horas de atividade realizadas dentro
do horario da jornada de trabalho.

* Total Realizado fora da jornada - Quantidade total de horas de atividade realizada fora do
horario da jornada de trabalho.

* Total Realizado - Tempo total de atividades realizadas, considerando jornada e fora da jornada.

¢ Previsto X Realizado durante Jornada - Representa a diferenca entre o total esperado, e o total
realizado.

e Tempo adicional liberado - exibe a quantidade de acréscimos de jornada autorizado durante o

periodo.

Q EXEMPLO DE ANALISE

No exemplo acima, podemos ver que o usuario utilizando a estagao de trabalho
44944 _wester, na data de 5 de agosto de 2024, a sua jornada configurada para iniciar as
08h:00m e término as 18h:00m, com intervalo entre 12h:00m e 13h:12m. Durante a jornada, o

tempo total esperado era de 8h:48m horas trabalhadas. O total realizado foi de 5h:40m. Além
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disso, houve uma atividade adicional fora da jornada, totalizando 1h:8m. O tempo total
realizado, considerando dentro e fora da jornada, foi de 6h:49m, porém no modelo de jornada
fixa, o calculo feito entre o tempo previsto e o tempo realizado dentro da jornada, ndo
considera atividades realizadas fora da jornada. Podemos ver que, mesmo realizando
atividades fora da jornada no tempo de 1h:8m, o comparativo do tempo previsto pelo total
realizado dentro da jornada, neste dia, terminou com deficit de 3h:7m.

Exportar Relatdrio

Apos ser feita uma pesquisa de Aderéncia a Jornada, a opgao de exportagdo do relatoério sera
exibido no menu superior.Ao clicar no icone de Exportar Dados (item 2 da Figura 1), é possivel fazer
a exportacdo do relatorio detalhada de uso diario consolidado no formato .csv. A solicitacdo sera
processada, e em alguns instantes, o Relatério de aderéncia a Jornada estara disponivel para
Download.

Exportacéo do Relatério
Solicitado em Status

19/02/2024 09:35 Concluido Ver Filtro

Figura 3 - Relatdrio de Jornada - Aderéncia a Jornada - Exportagcdo do Relatdrio
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Tempo Produtivo

O relatorio de Tempo Produtivo permite analisar o tempo gasto em atividades consideradas como
uso de trabalho dentro da jornada.

Filtros

E possivel utilizar filtros de consulta no para refinar o resultado do relatério de Tempo Produtivo.

Os filtros podem ser utilizados em conjunto para refinar os resultados a serem exibidos.

Jornada: Fixa « Data: Hoje Equipe: Todas as equipes ~ Pessoa: Selecione uma pessoa @ Q @

Figura 4 - Relatdrio de Jornada - Tempo Produtivo - Filtros

e Tipo Jornada

o Padrao - Filtra por pessoas que estdo em uma jornada padrao
o Flexivel - Filtra por pessoas que estdo em uma jornada flexivel

e Data Atual (Padrao) - O filtro padrdo busca os dados com base na data atual.

o Dia Anterior - filtra o relatério com base no dia anterior.
o Ultimos 7 dias - filtra o relatorio com base nos ultimos 7 dias.
o Data Personalizada - filtra o relatério aplicando uma data personalizada.

e Equipe - Permite a selegdo por equipes especificas, para uma analise mais focada no tempo
produtivo de grupos especificos.

» Pessoa - E possivel filtrar por uma pessoa especifica, para uma analise detalhada no

desempenho individual. Também é possivel filtrar por mais de uma pessoa.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botédo de agédo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espaco util na

tela e facilitando a visualizacao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Detalhes
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0O relatério de Tempo Produtivo exibe registros de Jornadas Flexiveis e Fixas individualmente. Lembre-se de selecionar o tipo de Jornada que deseja visualizar. X

Previsto
Total Total =
. Primeira Ultima Total realizado realizado Total .
Pessoa Equipe Jornada L . . Realizado
Atividade Atividade esperado durante forada realizado d .
urante

jornada jorada .
jornada

6 de ago de 2024
08:00 até 12:00 07:14 17:43 8:48:00 7:53:46 1:01:47 8:55:33 -0:54:14
13:12 até 18:00

Wester Equipe SEM BLOQUEIO DE
44944 _wester ESTAGAO

Figura 5 - Relatdrio de Jornada - Tempo Produtivo - Detalhes
Segue abaixo uma descrigdo das informagdes exibidas pelo Relatério de Tempo Produtivo.

e Pessoa - Identificagdo Unica do usuario associado as atividades monitoradas.

e Equipe - Equipe da qual o usuario faz parte.

e Jornada - Horario de trabalho definido para o usuario naquele dia da semana.

* Primeira Atividade - Momento do registro da primeira atividade do usuario coletada pelo
fSense.

 Ultima Atividade - Momento do registro da ultima ativada do usuario coletada pelo fSense.

e Total Esperado - Total de horas esperadas durante a jornada de trabalho.

* Total Realizado durante a jornada - Quantidade total de horas de atividade realizadas dentro
do horario da jornada de trabalho.

e Total Realizado fora da jornada - Quantidade total de horas de atividade realizada fora do
horario da jornada de trabalho.

¢ Total Realizado - Tempo total de atividades realizadas, considerando jornada e fora da jornada.

* Previsto X Realizado durante Jornada - Representa a diferenga entre o total esperado, e o total
realizado.

e Tempo adicional liberado - exibe a quantidade de acréscimos de jornada autorizado durante o

periodo.

Q EXEMPLO DE ANALISE

Podemos ver no exemplo acima, que o usuario, na data em questdo, a sua jornada esta
configurada para inicio as 08h:00m e fim as 18h:00m, com intervalo entre 12hm:00 e 13h:12m, a
sua primeira atividade registrada pelo fSense foi as 07h:14m e a ultima foi as 17h:43m. O total
esperado de trabalho para essa pessoa é de 8h:48m, O total realizado durante a jornada
representa o tempo gasto em atividades classificadas como uso de trabalho, descartando
horas em que a estagdo de trabalho esteve ociosa, ou bloqueada, ou atividades que ndo sao
classificadas de uso de trabalho, foi de 07h:53m, o total de atividades categorizada como uso
de trabalho, realizado fora da jornada de trabalho, foi de 1h:01m. O total realizado em

atividades categorizadas como uso de trabalho, considerando dentro e fora da jornada, foi de
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8h:55m. O comparativo entre o total esperado e o total realizado nos mostra um deficit de
-0h:54m. Por fim, ndo foi solicitado acréscimo de jornada.

Exportar Relatdrio

Apods ser feita uma pesquisa de Tempo Produtivo, a opgdo de exportacdo do relatorio sera exibido
no menu superior. Clicando no icone de exportagdo, é possivel fazer o download do relatério de
tempo produtivo no formato .csv, o relatério serd gerado com base nos filtros aplicados. A
solicitagdo sera processada, e em alguns instantes, o Relatorio de Tempo Produtivo estara

disponivel para Download.

Exportacédo do Relatorio

Solicitado em Status

06/08/2024 17:54 Concluido Ver Filtro

Figura 6 - Relatdrio de Jornada - Tempo Produtivo - Filtros
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Habilitar Jornadas

Q INFo

A Disponibilidade da feature pode variar de acordo com o plano contratado, em caso de

duvida, entre contato conosco através do nosso Suporte
A funcionalidade de Jornada é desabilitada por padrao.

Para habilitar Jornadas, acesse o Menu de Funcionalidades, Administragao > Organizagao >

Features > Jornada.

Para saber mais sobre como ativar a funcionalidade Jornada, veja o tépico Como Habilitar

Jornada.

Jornadas

A funcionalidade de Jornadas permite o cadastro e administragdao de jornadas de trabalho e

associa-las por usuario ou por equipe.

= Busque por uma jornada... @ @Tipo:‘oclas A 0
©)

Jornada AZ Calendario AZ Dia da semana AZ

Geral Padréo Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta N&o trabalha em feriados VA | v
Jornada Flexivel Exemplo Padrdo Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta NZotrabalha em feriados ¢ W v
Jornada Fixa Exemplo Padrdo Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta Apenas nacionais [ ] v
Jornada Comercial Padrdo Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta Nacionais e Regionais s 0 v
jornada flexivel m Padréo Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta, Sabado  N&o trabalha em feriados N | v

Figura 1 - Tela principal de Jornada

Filtros de Jornada

Com os filtros é possivel facilitar a busca de uma jornada pelo nome, utilizando a barra busca (item

1 da Figura 1), ou filtrar pelo tipo da Jornada, Fixas ou Flexiveis, (item 2 da Figura 1).
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/meu-perfil/#suporte
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/jornada/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/jornada/

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agéo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Jornada Fixa

A Jornada Fixa permite o cadastro de horarios predefinidos e dias especificos da semana, sendo
possivel configurar intervalos para pausa e descanso, isso facilita a criagdo de cronogramas

regulares, simplificando o acompanhamento das atividades.

Para cadastrar uma Jornada Fixa, basta clicar no icone de ADICIONAR (item 5 da Figura 1) , em

seguida, sera aberto uma aba lateral, onde sera possivel a nova jornada a ser cadastrada.
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@Tipode]arnada m FLEXIVEL

Jornada Fixa Exemplo @
Calendario

Padrido x v@

0 Calendério desta Jornada sera utilizado para todas as Pessoas que possuem esta Jornada configurada,
exceto aquelas que tem outro Calendario atribuido
Dia Inicio . Intervalo ) Fim
Inicio Fim
* ) Repetir o primeiro dia preenchido
(J Domingo - —- —- —-
Segunda  08:00 ®© 12:00 © 1312 ®© 18:00 ®
Terca 08:00 © 12:00 © 1312 © 18:00 ®
Quarta 08:00 @ 12:00 © 1312 @ 18:00 ®
Quinta 08:00 @ @ 12:00 © 1312 © 18:00 ®
Sexta 08:00 @ 12:00 @ 1312 @ 18:00 ®
[J  Sabado e —i— -

Figura 2 - Formulario de Cadastro de Jornada Fixa

Para cadastrar a nova jornada, precisamos definir os seguintes dados (Ver Figura 2):

1. Tipo de Jornada

|:| Trabalha em feriados regionais

Neste botdo € possivel escolher entre a Jornada Fixa ou Flexivel.

2. Nome da Jornada
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Define o nome da jornada

3. Calendario

Define o Calendario aplicado para pessoas ou equipes que estiverem nesta jornada, exceto se
houver um outro Calendario atribuido. Caso nédo seja definido, o Calendario padrdo definido para a
organizacdo sera aplicado.

4. Repetir o primeiro dia preenchido

Se a jornada seguir um padrao semanal, habilite a opcdo Repetir o primeiro dia preenchido para
repetir a configuragdo do primeiro dia configurado para os demais dias da semana, economizando
tempo no processo de configuragao.

5. Definicao de Dias e Horarios

Configure os horarios e término da jornada, permitindo uma granularidade de ajuste para atender
as necessidades especificas. Se houver intervalos durante a jornada, configure os horarios desses
periodos de pausa. Se a opgdo Repetir o primeiro dia preenchido estiver marcada, ao definir o

primeiro dia, os demais serdo preenchidos automaticamente.

6. Consideracao de Feriados Nacionais

E possivel definir se a jornada deve levar em conta feriados nacionais. Esta configuragio sera

baseada no feriados cadastrados na tela de Feriados.

7. Consideracao de Feriados Regionais

E possivel definir se a jornada deve levar em conta feriados regionais.

8. Finalizar criacao da jornada

Apods a conclusdo de todas as configuragdes de Jornada, clique em SALVAR para confirmar a

mudancga.

Ao terminar a criagdo da jornada, ela sera exibida na lista de jornadas. Apds a criagdo de jornada,

pode se atribuir a jornada a uma equipe, ou pessoas,
Para saber sobre como atribuir uma equipe a uma jornada, consulte o tépico Jornada por Equipe.

Para saber sobre como atribuir uma pessoa a uma jornada, consulte o topico Jornada por Pessoa.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/feriados/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/equipes/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#associar-jornada-a-uma-pessoa

Jornada Flexivel

A Jornada Flexivel permite configurar uma uma carga horaria diaria onde o colaborador pode
cumprir, dentro de um periodo flexivel. E um modelo mais adequado para times que n3o precisam

trabalhar em um horario pré-determinado, mas ainda precisam cumprir uma carga horaria diaria.

Para cadastrar uma Jornada Flexivel, basta clicar no icone de ADICIONAR (item 5 da Figura 1), em

seguida sera exibido uma aba lateral, onde sera possivel a jornada a ser cadastrada.

Tipo de jornada FIXA FLEXIVEL
Jornada Flexivel Exemplo @
Padrdo X « @
Calends 0rnada 5era Utiizad ara todas as Pessoas que p lem 513 Jornada
configu elas que tem out alendario a I
i . Horario de trabalho permitido
Dia _Duragao .. -
o Inicio Fim
%« [ Repetir o primeiro dia preenchido
[J Domingo —-
Segunda  06:00 ® 0700 ® 22:00 X
Terca 06:00 @ | o07:00 ® 22:00 X
Quarta ﬂ@:Dﬂ@G 07:00 ® 22:00 X
Quinta 06:00 @ | o07:00 ® 22:00 X
Sexta 06:00 ® 0700 ® 22:00 X
[l Sibado  —-
I:I Ignorar tempo sem atividade e @

T
T
[15)
il

I endo c a contagem de tempo trabalhado. O tempo em que a
estacdo esta ociosa, bloqueada, suspensa, hibernando ou em protetor de tela é considerado
tempo sem atividade.

-',- -\'u
.

e ===
|:| Trabalha em feriados nacionais |:| Trabalha em feriados regionais

..\ /..

.-/I
CANCELAR

salvak
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Figura 3 - Formulario de Cadastro de Jornada Flexivel

Para cadastrar a jornada flexivel, precisamos definir os seguintes dados (ver Figura 3):

1. Tipo de Jornada

Neste Botdo é possivel escolher entre Jornada Fixa ou Flexivel.

2. Nome da Jornada

Define o nome da Jornada

3. Calendario

Define o Calendario aplicado para pessoas ou equipes que estiverem nesta jornada, exceto se
houver um outro Calendario atribuido. Caso nédo seja definido, o Calendario padrdo definido para a

organizacdo sera aplicado.

4. Repetir o primeiro dia preenchido

Se a jornada seguir um padrao semanal, habilite a opcdo Repetir o primeiro dia preenchido para
repetir a configuragdo do primeiro dia configurado para os demais dias da semana, economizando

tempo no processo de configuragao.

5. Definigcao da Carga Horaria Diaria

Configure a carga horaria desejada, por exemplo 06:00 horas diarias

6. Configurar Horario de Trabalho permitido

E possivel configurar um intervalo horario de trabalho dentro da jornada flexivel, onde o
colaborador podera utilizar a estagdo de trabalho e cumprir a sua carga horaria diaria. Se a opgao
Repetir estiver marcada, ao definir o primeiro dia, os demais serdao preenchidos automaticamente.

7. Ignorar Tempo sem Atividade

A opcdo Ignorar o tempo sem atividade permite configurar um periodo tempo de inatividade
tolerada, dessa forma o sistema ndo ira contabilizar como tempo trabalhado o periodo em que a
estacdo de trabalho estiver ociosa, bloqueada, suspensa, hibernando ou em protetor de tela. Se a
estacao de trabalho exceder o limite definido sem atividade, o periodo de inatividade ndo sera

considerado na contagem de horas trabalhadas.
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A\ 'MPORTANTE

Quando ocorrem eventos de inatividade consecutivos (maquina ociosa, bloqueada, suspensa,
hibernando ou em protetor de tela), o tempo é somado e considerado como tempo sem
atividade. Isso significa que, se um estagdo de trabalho tiver um evento de maquina
blogueada, em seguida, um outro evento de maquina suspensa, todo esse periodo sera
agregado. Se a opgao Ignorar o tempo sem atividade estiver habilitada e o tempo agregado
exceder o tempo de tolerancia configurado, esse tempo ndo sera considerado na contagem de
horas trabalhadas.

) Ignorar Tempo sem Atividade - Exemplo de Aplicacao

8. Consideracao de Feriados Nacionais

E possivel definir se a jornada deve levar em conta feriados nacionais. Esta configuragéo sera

baseada no feriados cadastrados na tela de Feriados.

9. Consideracgao de Feriados Regionais

E possivel definir se a jornada deve levar em conta feriados regionais.

10. Finalizar criagao da jornada

Apods a conclusdo de todas as configuragdes de Jornada, clique em SALVAR para confirmar a
mudanga. Ao terminar a criagdo da jornada, ela sera exibida na lista de jornadas. Apds a criagao de

jornada, pode se atribuir a jornada a uma equipe, ou pessoas.
Para saber sobre como atribuir uma equipe a uma jornada, consulte o topico Jornada por Equipe.

Para saber sobre como atribuir uma pessoa a uma jornada, consulte o topico Jornada por Pessoa.

Detalhes da Jornada

Para visualizar detalhes de determinada jornada, na area de botdes de determinada Jornada (item
6 da Figura 1), clicar no icone de Exibir o Detalhamento onde é possivel visualizar os detalhes da
jornada como os dias da semana e horarios pré-estabelecidos, para o caso da jornada padrédo, ou a

carga horaria diaria para a Jornada Flexivel.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/feriados/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/equipes/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#associar-jornada-a-uma-pessoa

-

Jornada Fixa Exemplo Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta 7 1 -~
08:00 até 12:00 08:00 até 12:00 08:00 até 12:00 . 08:00 até 12:00 08:00 até 12:00
Segunda - i Terga - i Quarta - i Quinta - A exta - )
13112 ate 17:55 1312 ate 17:55 13112 até 17:55 13112 até 17:55 1312 ate 17:55

Figura 4 - Jornada - Detalhes da Jornada

Editar uma Jornada

Para editar uma jornada, na jornada que deseja editar, clique no icone de EDITAR da area de botdes
(item 6 da Figura 1), basta alterar os dados que deseja e clicar em Salvar.

A\ 'MPORTANTE

Nao é possivel alterar uma Jornada Padrao para Jornada Flexivel e nem vice-versa, nesse

caso, sera preciso criar uma nova Jornada.

Remover Jornada

Para excluir uma jornada, basta clicar no icone de EXCLUIR na area de botdes (item 6 da Figura 1)

da Jornada que desejar excluir.

A\ 'MPORTANTE

Tenha cuidado, pois esta operagao nao pode ser desfeita. Uma vez confirmada, a associagao
de pessoas e equipes com a jornada serdo removidas. A jornada padrdo da organizagdo sera

automaticamente aplicada a esses casos.

Importar Jornadas

Nosso sistema permite a importagao de jornadas de trabalho por meio de arquivos CSV, facilitando
a configuracgio e atualizacdo das jornadas diretamente no sistema. E importante seguir os
procedimentos passo a passo para que a importagao seja bem-sucedida. Para importar a jornada,
basta clicar no botdo IMPORTAR (item 3 da Figura 1).

Diferencas entre Jornadas Fixas e Flexiveis

167/326



¢ Jornadas Fixas:

o Especificam horarios fixos de inicio e término do trabalho.

o Incluem intervalos obrigatérios com horarios especificos.

o Colunas exclusivas: Hora de inicio do intervalo, Hora de término do intervalo.

e Jornadas Flexiveis:

o Definem uma janela de tempo durante a qual a duragdo maxima de trabalho pode ser

utilizada.

o Podem ignorar um tempo ocioso definido.

o Colunas exclusivas: Duragdo maxima, Ignorar tempo ocioso.

Exemplo de Arquivo CSV de Jornadas

"Tipo";"Nome";"Dia da semana";"Hora de inicio";"Hora de inicio do intervalo";"Hora de

término do intervalo";"Hora de término";"Duracdo maxima";"Trabalha em feriados

nacionais";"Trabalha em feriados regionais";"Ignorar tempo ocioso"

"Fixa";"Geral";"Sexta-

feira";"08:00:00";"12:00:00";"14:00:00";"18:

"Fixa";"Geral";"Quarta-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"14:00:
"Fixa";"Geral";"Quinta-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"14:00:
"Fixa";"Geral";"Terca-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"14:00:
"Fixa";"Geral";"Segunda-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"14:00:
"Fixa";"Jornada Comercial";"Sexta-
feira";"09:00:00";"12:00:00";"13:30:
"Fixa";"Jornada Comercial";"Quarta-
feira";"09:00:00";"12:00:00";"13:30:
"Fixa";"Jornada Comercial";"Quinta-
feira";"09:00:00";"12:00:00";"13:30:
"Fixa";"Jornada Comercial";"Terca-
feira";"09:00:00";"12:00:00";"13:30:
"Fixa";"Jornada Comercial";"Segunda-
feira";"09:00:00";"12:00:00";"13:30:

00";"18:

00";"18:

00";"18:

00";"18:

00";"18:

00";"18:

00";"18:

00";"18:

00";"18:

"Fixa";"Jornada Fixa Exemplo";"Sexta-

feira";"08:00:00";"12:00:00";"13:12:

00";"17:

"Fixa";"Jornada Fixa Exemplo";"Quarta-

feira";"08:00:00";"12:00:00";"13:12:

00";"16:

"Fixa";"Jornada Fixa Exemplo";"Quinta-

feira";"08:00:00";"12:00:00";"13:12:

00";"17:

"Fixa";"Jornada Fixa Exemplo";"Terca-

feira";"08:00:00";"12:00:00";"13:12:

00";"17:

00:

00

00:

00:

00:

30:

30:

30:

30:

30:

55E

55

55§

55K

OOII ; Illl;llnéoll ; llnaoll ,. nmn

:OOII; llll;llnéoll ; "naoll ; nmn

00"; llll;"néoll ; "naoll ; mn

00"; llll;"néoll ; "néoll ; mn

00";" Il;llnéoll ; "naoll ; nmn

00";" ";"Sim“ ; "Simll ; nmn

OOII ; n ";"Sim“ ; "Simll ; nn

00" ; n ";"Sim“ ; "Simll ; nmn

OOII ; n ";"Sim“ ; "Simll ; nn

OOII ; n ";”Sim" ; Ilsimll ; nmn

OOII ; ”";"Sim" ; llnéoll ; mn

:00" ; ”";"Sim" ; llnéoll ; nmn

OOII; ”";"Sim" ; "naoll ; nmn

OOII; "";"Sim" ; "naoll ; mn
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"Fixa";"Jornada Fixa Exemplo";"Segunda-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"13:12:00";"17:55:00";"";"sim"; "ndo";""
"Flexivel";"Jornada Flexivel Exemplo";"Sexta-
feira";"07:00:00";"";"";"22:00:00";"06:00:00";"sim";"ndo";"00:15:00"
"Flexivel";"Jornada Flexivel Exemplo";"Quarta-
feira";"07:00:00";"";"";"22:00:00";"06:00:00";"sim";"ndo";"00:15:00"
"Flexivel";"Jornada Flexivel Exemplo";"Quinta-
feira";"07:00:00";"";"";"22:00:00";"06:00:00";"sim";"ndo";"00:15:00"
"Flexivel";"Jornada Flexivel Exemplo";"Terca-
feira";"07:00:00";"";"";"22:00:00";"06:00:00";"sim";"ndo";"00:15:00"
"Flexivel";"Jornada Flexivel Exemplo";'"Segunda-
feira";"07:00:00";"";"",;"22:00:00";"06:00:00";"sim";"ndo";"00:15:00"

Estrutura do Arquivo CSV

O arquivo CSV para importacédo de jornadas de trabalho deve seguir a mesma estrutura utilizada

para a exportacdo. Abaixo estdo as colunas obrigatoérias e a descricdo de cada uma delas:

Tipo: Tipo da jornada (Fixa ou Flexivel).

e Nome: Nome da jornada.

e Dia da semana: Dia da semana em que a jornada se aplica.

* Hora de inicio: Hora de inicio do trabalho ou restricdo de horario (para jornadas fixas e
flexiveis).

* Hora de inicio do intervalo: Hora de inicio do intervalo (exclusivo para jornadas fixas).

* Hora de término do intervalo: Hora de término do intervalo (exclusivo para jornadas fixas).

* Hora de término: Hora de término do trabalho ou restricao de horario (para jornadas fixas e
flexiveis).

* Duragdao maxima: Duragdo maxima permitida de trabalho (exclusivo para jornadas flexiveis).

* Trabalha em feriados nacionais: Indicacdo se a jornada se aplica em feriados nacionais (sim ou
nao).

e Trabalha em feriados regionais: Indicagdo se a jornada se aplica em feriados regionais (sim ou

nao).

* Ignorar tempo ocioso: Tempo ocioso permitido a ser ignorado (exclusivo para jornadas flexiveis).

O IMPORTANTE

Quando a jornada é flexivel, as colunas Hora de inicio e Hora de término indicam a restrigcéo
de horario em que a pessoa pode utilizar a duragcdo maxima especificada, diferente da jornada

fixa, onde especifica horario de inicio e fim.
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Remocao de Jornadas durante a Importacao
Durante o processo de importacdo, as Jornadas que ndo estdo presentes no arquivo CSV fornecido

serdao removidas do sistema.

Procedimento de Importacao

1. Preparacao do Arquivo

¢ Formato do Arquivo - O arquivo deve estar no formato CSV.

¢ Codificagdo - O encode padrdo do arquivo deve ser o Windows-1252. Certifique-se de que seu

arquivo esteja codificado corretamente para evitar problemas com caracteres incorretos.

e Estrutura do Arquivo - O arquivo deve seguir o formato esperado conforme o modelo acima.
Utilize um arquivo de exportagdao como referéncia ou o modelo disponibilizado para Download

(Figura 7), se necessario.

Utilizando um arquivo exportado

e Exporte o arquivo CSV com as informagdes atuais das suas jornadas seguindo o tépico

Exportar Jornadas.
e Altere as informagdes no CSV conforme necessario.

e Salve o arquivo.

Utilizando um arquivo de modelo

e Acesso o0 menu de Jornadas.

@ Jornada v

Jornada

Acréscimo de Jornada

Troca de jornada

Feriados

Figura 5 - Menu de Funcionalidades - Jornadas - Jornada
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/jornadas/#exportar-jornadas

e Cligue no botao Importar Jornadas.

Tipo: Todas = | IMPORTAR | EXPORTAR ° O

Dia da semana AZ Trabalha em feriados
Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta Nao trabalha em feriados VN | v
Segunda, Terga, Quarta, Quinta, Sexta Mo trabalha em feriados VN | "4

Figura 6 - Jornada - Importar Jornada

e Cligue em Download Modelo

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Arraste o arquivo .csv aqui
ou

CLIQUE PARA IMPORTAR

Download modelo

______________________________________________________________________________________________________________________

Figura 7 - Jornada - Importagdo de Jornada

2. Importacao do Arquivo

* Selecao do Arquivo - Para importar o arquivo, basta clicar no botdo IMPORTAR (item 3 da
Figura 1), na janela que abrir a seguir, arraste o arquivo para a area pontilhada, ou clique em
Clique para Importar onde é possivel navegar pelos diretérios do computador e selecionar o

arquivo que deseja fazer a importagao.

e Confirmar Dados - Apos a selegdo do arquivo clique em Confirmar Dados, o sistema fara uma
validagao.

3. Validagao e Correcao de Erros
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e Erro na Importagao -O sistema ira realizar a validagdo dos dados informados. Caso haja algum
erro no arquivo, o sistema exibira na tela a linha e a descrigdo do erro encontrado. Corrija o
erro informado com as instrugdes informadas.

e Reimportagdo - Apos corrigir o arquivo, tente reimporta-lo novamente, seguindo os mesmos

passos.

Linha Nome

Jornada padréo ndo encontrada no arquivo
Jornada padréo néo foi encontrada no arquivo, mas nao sera removida

Figura 8 - Jornada - Importagdo de Jornada - Validagdo

4. Revisao Jornadas

* Ver Jornadas - Apods revisar os dados, confirme a importacdo clicando em Importar dados. O
sistema processara o arquivo e importara as jornadas conforme especificado. Uma mensagem

de confirmagao sera exibida apds exibida apods a conclusdo do processo.

Tipo de jornada Nome Dias da semana
Flexivel Jornada Flexivel Exemplo 5

Fixa Geral 5

Fixa Jornada Fixa Exemplo 5

Fixa Jornada Comercial 5

Flexivel jornada flexivel 6

CANCELAR VOLTAR IMPORTAR DADOS

Figura 9 - Jornada - Importagdo de Jornada - Ver Jornadas
A\ OBSERVAGOES IMPORTANTES

Consisténcia dos Dados - Certifique-se de que todos os campos obrigatoérios estejam
preenchidos corretamente. Campos deixados em branco podem causar erros na importacao.
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Tipos de Jornadas - Preste atencao ao tipo de jornada (Fixa ou Flexivel) e preencha as colunas
apropriadas de acordo com o tipo.

Formato de Data e Hora - Utilize o formato de 24 horas (HH:mm:ss) para todas as colunas de
horario ou duragao. Seguindo essas instrugdes, vocé podera importar jornadas de trabalho de

forma eficiente e precisa no sistema.

Substituicio de Dados - A importagao substituird toda a base de jornadas existente.
Certifique-se de que os dados no arquivo sao precisos e completos antes de realizar a

importagao.

Irreversibilidade - A operagao de importagdao nao pode ser revertida. Utilize a funcionalidade

com cuidado e, se necessario, fagca uma copia de seguranga de dados antes de proceder.

Exportar Jornadas

Nosso sistema permite a exportagao de dados de jornadas de trabalho, fornecendo uma viséo
detalhada dos horarios e condigdes de trabalho definidos para diferentes tipos de jornadas. Este
topico fornece orientagdes sobre como realizar a exportagdo de jornadas corretamente e detalha
quais dados sdo exportados.

Procedimento de exportacao

Para exportar jornadas, basta clicar no botao Exportar Jornadas (item 4 da Figura 1).

Estrutura do Arquivo CSV
O arquivo CSV exportado para jornadas de trabalho contém as seguintes colunas:

e Tipo: Tipo da jornada (Fixa ou Flexivel).
* Nome: Nome da jornada.
¢ Dia da semana: Dia da semana em que a jornada se aplica.

* Hora de inicio: Hora de inicio do trabalho ou restrigdo de horario (para jornadas fixas e

flexiveis).
* Hora de inicio do intervalo: Hora de inicio do intervalo (exclusivo para jornadas fixas).
* Hora de término do intervalo: Hora de término do intervalo (exclusivo para jornadas fixas).

* Hora de término: Hora de término do trabalho ou restricao de horario (para jornadas fixas e

flexiveis).

* Duracdo maxima: Duracdo maxima permitida de trabalho (exclusivo para jornadas flexiveis).
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* Trabalha em feriados nacionais: Indicacdo se a jornada se aplica em feriados nacionais (sim ou
nao).

e Trabalha em feriados regionais: Indicagdo se a jornada se aplica em feriados regionais (sim ou

nao).

* Ignorar tempo ocioso: Tempo ocioso permitido a ser ignorado (exclusivo para jornadas flexiveis).

e Quando a jornada é flexivel, as colunas "Hora de inicio" e "Hora de término" indicam a restrigao
de horario em que a pessoa pode utilizar a duragciao maxima especificada, diferente da jornada

fixa, onde especifica horario de inicio e fim.

Exemplo de Arquivo CSV exportado pelo sistema

"Tipo";"Nome";"Dia da semana";"Hora de inicio";"Hora de inicio do intervalo";'"Hora de
término do intervalo";"Hora de término";"Duracdo maxima";"Trabalha em feriados
nacionais";"Trabalha em feriados regionais";"Ignorar tempo ocioso"
"Fixa";"Geral";"Sexta-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"14:00:00";"18:00:00";"";"ndo"; "nao";""
"Fixa";"Geral";"Quarta-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"14:00:00";"18:00:00";"";"ndo"; "nao";""
"Fixa";"Geral";"Quinta-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"14:00:00";"18:00:00";"";"ndo"; "nao";""
"Fixa";"Geral";"Terca-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"14:00:00";"18:00:00";"";"ndo";"nao";""
"Fixa";"Geral";"Segunda-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"14:00:00";"18:00:00";"";"nao";"nao";""
"Fixa";"Jornada Comercial";"Sexta-
feira";"09:00:00";"12:00:00";"13:30:00";"18:30:00";"";"sim";"sim";""
"Fixa";"Jornada Comercial";"Quarta-
feira";"09:00:00";"12:00:00";"13:30:00";"18:30:00";"";"sim";"sim";""
"Fixa";"Jornada Comercial";"Quinta-
feira";"09:00:00";"12:00:00";"13:30:00";"18:30:00";"";"sim";"sim";""
"Fixa";"Jornada Comercial";"Terca-
feira";"09:00:00";"12:00:00";"13:30:00";"18:30:00";"";"sim";"sim";""
"Fixa";"Jornada Comercial";"Segunda-
feira";"09:00:00";"12:00:00";"13:30:00";"18:30:00";"";"sim";"sim";""
"Fixa";"Jornada Fixa Exemplo";'"Sexta-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"13:12:00";"17:55:00";"";"sim"; "ndo";""
"Fixa";"Jornada Fixa Exemplo";"Quarta-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"13:12:00";"16:55:00";"",;"sim"; "nao";""
"Fixa";"Jornada Fixa Exemplo";"Quinta-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"13:12:00";"17:55:00";"";"sim"; "ndo";""
"Fixa";"Jornada Fixa Exemplo";"Terca-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"13:12:00";"17:55:00";"";"sim"; "ndao";""
"Fixa";"Jornada Fixa Exemplo";"Segunda-
feira";"08:00:00";"12:00:00";"13:12:00";"17:55:00";"";"sim"; "ndo";""
"Flexivel";"Jornada Flexivel Exemplo";"Sexta-
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feira";"07:00:00";"";"";"22:00:00";"06:00:00";"sim";"ndo";"00:15:00"
"Flexivel";"Jornada Flexivel Exemplo";"Quarta-

feira";"07:00:00";"";"";"22:00:00";"06:00:00";"sim";"ndo";"00:15:00"
"Flexivel";"Jornada Flexivel Exemplo";"Quinta-
feira";"07:00:00";"";"";"22:00:00";"06:00:00";"sim";"ndo";"00:15:00"
"Flexivel";"Jornada Flexivel Exemplo";"Terca-
feira";"07:00:00";"";"";"22:00:00";"06:00:00";"sim";"ndo";"00:15:00"
"Flexivel";"Jornada Flexivel Exemplo";'"Segunda-
feira";"07:00:00";"";"";"22:00:00";"06:00:00";"sim";"ndo";"00:15:00"

Embora este tdpico na exportacdo de jornadas, € importante mencionar que as jornadas
exportadas no formato CSV também podem ser importadas de volta para o sistema. As mesmas
colunas e formatagdo devem ser utilizadas ao importar jornadas, garantindo a consisténcia dos

dados.

[ ] .

Associar Calendario a uma Jornada de Trabalho

E possivel associar um Calendario a uma Jornada de Trabalho.
1. Criar ou Editar uma Jornada:

* Navegue até a tela de Jornadas.
e Para criar uma jornada, Clique no botdo ADICIONAR (item 5 da Figura 1).

e Para editar uma jornada existente, selecione a jornada desejada, e na area de botdes clique no
icone EDITAR (item 6 da Figura 1).

2. Atribuir o Calendario Desejado:

e Dentro do formulario de criagdo ou edigdo da Jornada, procure pela opgao Calendario (item 3

da Figura 2).

e Escolha o Calendario apropriado. Desta forma o Calendario de feriados sera aplicado para a

Jornada em especifico.

A\ 'MPORTANTE
e Se nenhum calendario for atribuido explicitamente a jornada, o sistema aplicara
automaticamente o calendario padrao da organizagao.

e Caso haja configuracdes individuais de calendario para alguma pessoa que pertence a esta
jornada, as configuragdes individuais irdo sobrepor tanto o calendario da jornada, quanto o

calendario da organizagao.
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Para saber mais, acesse o topico Configuragoes de Calendario

Bloqueio de Estacao fora da Jornada de Trabalho

O recurso Bloqueio de Estacdo por Jornada tem como objetivo o controle de jornada e realizacéo
do bloqueio da estacdo de trabalho no fora da jornada de trabalho. Este recurso realiza o bloqueio
de estagao de trabalho de forma remota ao final da uma jornada e durante os intervalos de pausa,

conforme a configuragao realizada.

Requisitos - Para que ocorra o bloqueio das estagdes de trabalho fora da jornada, a o recurso
precisa estar habilitado e devidamente configurado.

A nota

O bloqueio da estacdo depende da funcionalidade Gerenciamento de Estacdo estar habilitada

e configurada.

Para saber mais, consulte o topico Habilitar o Gerenciamento de Estacao

Como funciona?

e Configuracao de Jornada Fixa - As estacdes de trabalho das equipes que estiverem em uma
jornada configurada para bloqueio de estagao, serdo bloqueadas automaticamente com base

na jornada fixa configurada para equipe ou pessoa.

A\ JORNADA Fixa

Para saber mais sobre como cadastrar e configurar uma jornada fixa, acesse a se¢ao Jornada

Fixa.

Bloqueio ao final da Jornada - A configuragcao de bloqueio da estagao de trabalho pode ser feita
tanto para a organizagdo quanto para equipes em especifico, habilite a opgcao Bloquear no fim do

ultimo periodo. Ao término da jornada de trabalho, as estagdes serdao bloqueadas.

Configuracao de gerenciamento de estacao

Bloguear no fim do ultimo pericdo -

176/326


http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/calendario/#configuracoes-de-calendario
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/gerenciamento-de-estacao/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/jornadas/#jornada-fixa
http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/jornadas/#jornada-fixa

Figura 10 - Jornada - Bloqueio de Jornada no fim Ultimo do Periodo

A\ CONFIGURAGAO DO BLOQUEIO DE ESTAGAO

Cabe lembrar que a configuragdo de bloqueio de estagdo pode ser realizada tanto em nivel

global, para toda organizagao, quanto para equipes especificas.

Para saber como configurar o bloqueio de estagdo para toda organizagao, acesse a segao
Configuracido de bloqueio de estacio para organizagao.

Para saber como configurar o bloqueio de estagdo para equipes, acesse a secao Configuragao
de bloqueio de estacao para equipes.

Bloqueio ao final da Jornada e em Intervalos de Pausa - Na configuracdo Bloquear no fim dos dois

periodos, tanto ao término da jornada de trabalho, e também entre os intervalos de pausa, as
estacOes podem ser bloqueadas.

Configuragao de gerenciamento de estagao

Bloquear no fim dos dois periodos -

Figura 11 - Jornada - Bloqueio de Jornada no fim dos dois Periodos

Bloqueio de Estacao por Carga Horaria

A configuragao de bloqueio da estagao de trabalho por carga horaria pode ser feita tanto para a

organizagdo quanto para equipes em especifico, habilite a opcdo Bloquear no fim do ultimo
periodo.

Requisitos - Para que ocorra o bloqueio das estagdes de trabalho fora da jornada, a o recurso
precisa estar habilitado e devidamente configurado.

A nota

O bloqueio da estagao depende da funcionalidade Gerenciamento de Estagao estar habilitada
e configurada.

Para saber mais, consulte o topico Habilitar o Gerenciamento de Estacao
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/gerenciamento-de-estacao/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/equipes/#bloqueio-de-estacao
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/equipes/#bloqueio-de-estacao
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/gerenciamento-de-estacao/

Como funciona? - Ao completar a carga horaria prevista, as estacdes serdo bloqueadas.

e Configuracao de Jornada Flexivel - As estagdes de trabalho das equipes que estiverem em
uma jornada flexivel configurada para bloqueio de estagao, serdo bloqueadas quando atingir o

tempo trabalhado na carga horaria prevista na jornada.

A\ JORNADA FLEXIVEL

Para saber mais sobre como cadastrar e configurar uma jornada flexivel, acesse a secgéo

Jornada Flexivel.

Notificacdes para o usuario

Em ambos casos de bloqueio de jornada, tanto para Bloqueio de Estagio ao Fim da Jornada,
guanto para Bloqueio de Estacao por Carga de Trabalho é possivel habilitar notificagdes para os
usuarios receberem antes do bloqueio, para que salvem seus trabalhos, encerrando as atividades
de forma consciente, ou solicitar uma acréscimo de tempo.

A ALERTAR PESSOA USANDO A ESTAGAO ANTES DE BLOQUEAR

Para configurar um alerta antes da secao bloquear, para organizagao, acesse a segao

Configuracido de bloqueio de estacio para organizaciao

Para configurar um alerta antes da secdo bloquear, para equipes, acesse a secdo Configuragcio

de bloqueio de estacao para equipes

Notificacao que a jornada esta chegando ao fim - Nesta notificagdao é possivel solicitar um
acréscimo de tempo clicando no botédo Solicitar mais tempo.

Falta 10 minutos para sua jornada terminar, salve os
documentos pendentes para evitar que se percam

Solicitar mais tempo

Figura 12 - Jornada - Notificagdo de Jornada Chegando ao término
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/jornadas/#jornada-flexivel
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/gerenciamento-de-estacao/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/equipes/#bloqueio-de-estacao
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/equipes/#bloqueio-de-estacao

A pica

Quando um usuario solicita um acréscimo de tempo, o lider vai receber uma notificagcdo de
acréscimo de jornada, ele também pode visualizar a solicitagdo através do menu Menu Lateral

> Jornadas > Acréscimos de Jornada.

Para saber mais, acesse o topico Acréscimos de Jornada.

Notificacao de fim da jornada - Quando o usuario atinge a carga horaria prevista para a jornada do
usuario, é exibido uma notificagao de fim da jornada, na notificagdo contém um contador de

tempo, quando este chega ao final da contagem regressiva a maquina é bloqueada.

ATENCAO

Seu tempo acabou

25 segundos restantes

Figura 13 - Jornada - Notificagdo de Fim de Jornada
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/acrescimos-de-jornada/

Acréscimos de Jornada

A funcionalidade de Acréscimos de Jornada permite que uma pessoa monitorada solicite um
acréscimo de tempo a sua jornada de trabalho. As solicitagdes podem ser aprovadas ou negadas
pelos lideres, que também podem pré-aprovar solicitagdes de acréscimo de jornada para
determinados usuarios. Além disso, é possivel solicitar acréscimos de jornada via integragéo. Vale
ressaltar que agdes realizadas pelo lider e pela integragdo, podem influenciar no estado das
solicitagbes de Acréscimos de Jornada

= Busque por uma pessoa... @ + PRE-APROVA(;ﬂi Exibir: PendenleseAprovadoi v | EXPORTAR VEREXPORTAGOES @

Solicitado pela Pessoa

Solicitante: wester torre
Equipe: . i
Estagdo de trabalho: N-TEC-WESTER (N-TEC-WESTER)
Motivo: Solicitagdo de Tempo Adicional

Jornada: 30 de out de 2024 13:12:00 até 18:00:00
Tempo de acréscimo solicitado: 2 horas e 30 minutos
Data e hora da solicitagdo: 30 de out de 2024 15:44:24

Pré aprovado

Solicitante: usuario (usuario@fsense.com)

Equipe: Tecnologia da Informacgao

Jornada: 22 de ago de 2024 08:00:00 até 18:00:00
Data e hora da solicitagdo: 14 de ago de 2024 15:29:00
Tempo de acréscimo aprovado: 1 hora

Figura 1 - Acréscimos de Jornada - Tela Principal

A noTa

Estas configuragbes também estdo disponiveis para usuarios administradores.

Habilitar Acréscimos de Jornada

Q IMPORTANTE

A Disponibilidade desta funcionalidade pode variar de acordo com o plano contratado, em
caso de duvida, entre contato conosco através do nosso Suporte.

O recurso Acréscimos de Jornada faz parte do *Gerenciamento de Estagéao.

Quando o Gerenciamento de Estagdo € ativado, as opcdes Acréscimos de Jornada e Trocas de
Jornada imediatamente ficam disponiveis no menu de Jornada.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/meu-perfil/#suporte

Por padrao, a funcionalidade de Gerenciamento de Estacdo é desabilitada.

E possivel ativa-la acessando o Menu de Funcionalidades na segdo Administragio >

Organizacao > Features > Gerenciamento de Estacao

Para saber mais sobre Gerenciamento de Estagao, veja o topico Como Habilitar Gerenciamento

de Estacao

Solicitacao de Acréscimo de Jornada

A Solicitacido de Acréscimos de Jornada permite que uma pessoa monitorada possa solicitar um
acréscimo de tempo a sua jornada de trabalho. Para isso a pessoa monitorada precisa seguir os

seguintes passos:

1. Abra o painel de Controle do fSense: Acesse o icone do painel de controle do fSense na barra

de ferramentas do Windows.

v 8 0
B 0 o =@

® 4

kR

Figura 2 - Painel de Controle do fSense

2. Solicitar Tempo: Clique no botao Solicitar Tempo.

IEI Jornada de Trabalho x
Inicio Fim
L4 14/08/2024 08:00 14/08/2024 12:30
14/08/2024 1312 14/08/2024 18:00
Solicitar tempo Consultar Solicitagdes Fechar

Figura 3 - Painel de Controle do fSense - Solicitar Tempo
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/gerenciamento-de-estacao/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/gerenciamento-de-estacao/

3. Preencha o Formulario de Solicitagado: informe o Horario, tempo adicional e uma mensagem
informando o motivo da solicitagao.

lEI Solicitar tempo adicional X
Pedir para o dia quartafeira , 14de agosto de 2024
Horario |08:00-12:30 v |
Pedir mais |D1:DD w |
Solicitar ate 13:30
Mensagem

Solictacan de Acréscimo de Tempaol

Cancelar Solicitar

Figura 4 - Painel de Controle do fSense - Formuldrio de Solicitagdo

4. Envie a Solicitagdo: Clique em Solicitar para enviar o sua solicitagdo, a mesma, ficara com
status como PENDENTE, para analise do lider, até que o mesmo aprove, ou reprove a
solicitagao.

Aprovacoes de Solicitacao Pelo Lider

Notificagoes no fSense

Os lideres recebem as solicitagdes de Acréscimo de Jornada diretamente através do icone de
Notificagcdes no painel de Gestdo Online do fSense. Eles podem revisar e decidir sobre as
solicitagOes feitas pelos membros da equipe. Quando uma nova solicitagido é feita, o lider

responsavel vera uma notificagdo indicando que ha uma nova solicitagdo pendente de revisao.

(® Naolidas () Lidas () Todas w7

U Uma solicitagao de acréscimo de jornada de wester torre em
31/10/2024 esta esperando para ser revisada v

31 de out de 2024 08:23:32

Figura 5 - Acréscimos de Jornada - Notificagdo de Solicitagdo
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A Aviso

Caso as notificagdes estejam desabilitadas, o lider precisara consultar manualmente as
solicitagdes na tela de Acréscimos de Jornada. Para lideres a administradores é recomendado
habilitar as notificagdes para garantir que todas as solicitagdes sejam acompanhadas em

tempo real.

Q HABILITAR NOTIFICAGOES NO FSENSE

Para saber mais, acesse o topico Habilitar Notificacoes no fSense.

Notificagoes Por Email

Se as notificagdes por email estiverem habilitadas, o lider de equipe da pessoa que solicitou o
acréscimo de jornada recebera um email informando que a solicitagao foi realizada informando o
usuario, a equipe da qual faz parte, data da solicitagdo, o tempo extra solicitado e opcionalmente
motivo da solicitagdo. Ao clicar no link, o lider sera redirecionado pra pagina de Acréscimos de

Jornada do fSense, onde podera aprovar ou reprovar a solicitagao.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/meu-perfil/#notificacoes

Solicitacao de acrescimo de jornada de ' m= u & O

O support02@fsense.com

08:23 (ha 6 minutos) Yy @ “
. para mim -

ol FSe nSE

Solicitacao de acréscimo de jornada

Login do solicitante:

Equipe:

Data: 31/10/2024

Tempo extra solicitado: 01:30:00

Motivo: Solicitacio de Tempo Adicional

Clique aqui para revisar a solicitacao.

[
[+
]
|

o
(¥ ]
[an]
¥y}
(4]

Figura 6 - Acréscimos de Jornada - Notificagdo por Email

Q HABILITAR NOTIFICAGOES POR EMAIL

Para saber mais, acesse o topico Habilitar Notificacoes por Email.

Acesso Simplificado

- Se o Lider Estiver Logado:

Ao clicar no link, sera redirecionado diretamente para a pagina de Acréscimos, sem
necessidade de se autenticar novamente.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/meu-perfil/#notificacoes

- Se o Lider nao estiver logado:

Sera necessario fazer a autenticacdo no fSense antes de ser direcionado para a pagina de
Acréscimos de Jornada.

Exibicao Especifica

Ao ser redirecionado pelo link, a pagina de Acréscimos de Jornada exibira somente a solicitagdo de
Acréscimo do link clicado, facilitando a visualizagdo no sistema da solicitagdo recebida via email.
Para visualizar as demais solicitagbes, bem como utilizar os filtros de consulta, basta clicar no
botdo EXIBIR TODAS SOLICITAGOES (/tem 1 da Figura 7).

= Busque por uma pessoa... (7]

Exibindo apenas a solicitacéo de acréscimo do link clicado.

EXIBIR TODAS SOLICITAGOES @

Pendente

Solicitado pela Pessoa
Solicitante: wester torre APROVAR
Equipe: Equipe COM BLOQUEIQ de Estag&o @

Estagédo de trabalho: N-TEC-WESTER (N-TEC-WESTER) REPROVAR
Motivo: Solicitagéo de Tempo Adicional

Jornada: 30 de out de 2024 13:12:00 até 18:00:00
Tempo de acréscimo solicitado: 2 horas
Data e hora da solicitagdo: 30 de out de 2024 14:49:36

Figura 7 - Acréscimos de Jornada - Redirecionamento por link recebido via Email - Exemplo de

Solicitagdo Pendente

Filtros de Acréscimo de Jornada

Na tela de Acréscimos de Jornada, é possivel filtrar solicitagdes pelo nome da pessoa (/tem 7 da
Figura 1) e também pelo status da solicitacdo (Iftem 3 da Figura 1). Sdo exibidas as mais recentes
primeiro. A imagem acima mostra um exemplo de solicitagdao de acréscimo com status PENDENTE
de aprovacgado pelo Lider (/tem 2 da Figura 7).

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botédo de agédo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espacgo util na
tela e facilitando a visualizagao.
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l | Ocultar Filtros |/| Mostrar Filtros |

Revisao das Solicitacoes

As solicitacOes exibidas na tela de Acréscimos de Jornada do Lider, onde é possivel visualizar o
usuario que fez a solicitacdo, a equipe, a estacdo de trabalho, o motivo da solicitacdo e o tempo
adicional solicitado. O lider pode escolher a agao desejada (Item 3 da Figura 7):

e Clique em Aprovar para adicionar o acréscimo de tempo a jornada da pessoa monitorada.

e Cligue em Reprovar se a solicitagcao nao for apropriada.

Apds a revisdo, o status da solicitagdo sera atualizado. Se aprovado, o acréscimo é aplicado a
jornada da pessoa monitorada. Se reprovado, o usuario € informado da negagao e o acréscimo nao
€ aprovado. Apds a aprovagao, o lider ainda pode reprovar a solicitagdo. Da mesma forma, apds a

reprovagao, o lider pode aprovar a solicitagao.

Solicitado pela Pessoa

Solicitante: Wester (44944_wester) APROVAR
Equipe: Equipe SEM BLOQUEIO DE ESTAGAD

Estagdo de trabalho: N-TEC-WESTER (N-TEC-WESTER)

Motivo: Acrescimo de Tempo

Jornada: 14 de ago de 2024 08:00:00 até 12:00:00

Tempo de acréscimo solicitado: 30 minutos

Data e hora da solicitagdo: 14 de ago de 2024 11:33:14

Negado por: usuario (usuario@fsense.com)

Figura 8 - Acréscimos de Jornada - Exemplo de Solicitagdo Negada

Pré-Aprovacao de Acrescimos de Jornada

A Pré-Aprovacgao permite que o lider possa configurar acréscimos de jornada pré-aprovados para
determinada pessoa monitorada simplificando o processo para casos recorrentes. Para pré-aprovar
um Acréscimo de Jornada clique no botdo PRE-APROVAGAO (Item 2 da Figura 1).
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Pré-aprovacao

Wester X -

Jornada Padrdo Exemplo

E 16/08/2024 - 1312-18:00 v 1 hora v

Mensagem de Pré-Aprovacdo de Acréscimo de Jornada

CANCELAR APROVAR

Figura 9 - Acréscimos de Jornada - Pré-Aprovag¢do de Acréscimo de Jornada

Para preencher o Formulario de Pré-Aprovagao, o lider deve informar os campos Pessoa, Data,
Periodo, Tempo de Acréscimo e mensagem de aprovagdo, e cligue em APROVAR. Apds isso, a
solicitagdo é adicionada com status de Aprovado, e o card informa que a solicitagao foi pré-
aprovada pelo lider. Apds a pré-aprovagédo, a solicitacdo pode ser revogada pelo lider clicando em
Remover, 0 que altera o status da solicitagdo para Cancelado. Caso o lider cadastre uma nova pré-
aprovagao e ja exista uma solicitagdo de Acréscimo para o mesmo dia, ele pode optar por manter a

solicitagao existente, cancelando a nova pré-aprovagao, ou substituir a existente, sobrescrevendo a

pré-aprovagao para o dia e cancelando a solicitagdo anterior.
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Aprovado

Pré-aprovado pelo lider

Solicitante: Wester (44944_wester)

Equipe: Equipe SEM BLOQUEIO DE ESTAGAD

Jornada: 15 de ago de 2024 13:12:00 até 18:00:00

Data e hora da solicitagdo: 14 de ago de 2024 14:24:56
Aprovado por: usuario (usuario@fsense.com)

Comentario do revisor: Mensagem de Pré-Aprovagéo de Jornada
Tempo de acréscimo aprovado: 1 hora

REMOVER

Cancelado

Pré-aprovado pelo lider

Solicitante: Wester (44944_wester)

Equipe: Equipe SEM BLOQUEIO DE ESTAGAD

Jornada: 15 de ago de 2024 13:12:00 até 18:00:00
Data e hora da solicitagdo: 14 de ago de 2024 14:13:19

Figura 10 - Acréscimos de Jornada - Lista de Solicitagbes de Acréscimo de Jornada

Solicitagdes de Acréscimo de Jornada através da
Integracao

A funcionalidade de Solicitagdes de Acréscimos de Jornada via integragdo, permite que acréscimos
de tempo sejam solicitados e gerenciados através de sistemas integrados, uma forma eficiente e
automatizada de processar pedidos de acréscimo de jornada. Para mais informagao, consulte a
secdo Guia Exemplo de Integracao. Por padrdo as solicitagdes feitas através da integragdo sao, por
padrdo, pré aprovadas, ao serem enviadas pelo sistema integrado, essas solicitagdes sao

automaticamente aprovadas, sem a necessidade de revisdo manual pelo lider.

Tabela de Transigcoes de Estado das Solicitacoes de
Acréscimos de Jornada

As tabelas abaixo detalham os estados iniciais e possiveis transicdes de estado das solicitacdes
trazendo uma visdo clara do processo de aprovagao e cancelamento das solicitacdes de acréscimo

de jornada.

Tipos de Estados Possiveis

Tipos de .
Descrigao
Status
Pendente A solicitagao foi enviada e esta aguardando revisao do lider.
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Tipos de

Descricao
Status

O acréscimo foi aprovado e sera adicionado tempo adicional a jornada do
Aprovado L

solicitante.
Negado O acréscimo foi negado pelo lider.
Cancelado A solicitagdo foi cancelada pelo lider ou pela integracéo.
Expirado A solicitagao ndo foi revisada pelo lider dentro do prazo valido e expirou.

1. Quando Solicitado pela Pessoa

Estado L Novo .
L Transigao Descricao
inicial Estado
Lider Quando o lider aprova a solicitagdo, ela passa a ser
Pendente Aprovado )
Aprova considerada aprovada.
Lider Se o lider reprovar a solicitagao, ela sera marcada
Pendente Negado
Reprova como negada.

2. Quando Pré-aprovado pelo Lider

Estado e Novo L.
.. Transicao Descricao
inicial Estado
Quando o lider adiciona uma pré-aprovagao, ela
Aprovado )
passa a ser considerada aprovada.
Lider Se o lider remover a pré-aprovacgao, ela sera
Aprovado Cancelado
Remove cancelada.

3. Qualquer Solicitagao de Acréscimo de Jornada Aprovada ou Pendente
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Estado inicial

Aprovado/Pendente

Aprovado/Pendente

Aprovado/Pendente

Aprovado/Pendente

Aprovado/Pendente

Aprovado/Pendente

Transicao

Lider cadastra

outra aprovacao

Lider cria uma
troca de jornada

para o dia

Lider remove uma
troca de jornada

para o dia

Integragao
cadastra outra

aprovagao

Integragao
cadastra troca de

jornada

Jornada do
usuario é alterada

Novo
Estado

Cancelado

Cancelado

Cancelado

Cancelado

Cancelado

Cancelado

Descricao

Qualquer solicitagao ou pré-
aprovagao anterior sera cancelada se
o lider cadastrar outra aprovacgao

para a mesma jornada.

Se o lider criar uma troca de jornada
para o dia, a solicitagdo ou pré-
aprovacgao sera cancelada.

Caso o lider remova uma troca de
jornada para o dia, qualquer
solicitagdo ou pré-aprovagdo sera

cancelada.

Se a integragao cadastrar uma nova
aprovagao, a solicitagdo ou pré-

aprovagao anterior sera cancelada.

Se a integragao cadastrar uma troca
de jornada, a solicitagdo ou pré-

aprovagao anterior sera cancelada.

Se a jornada do usuario for alterada,
qualquer solicitacdo ou pré-
aprovagao anterior sera cancelada.

4. Qualquer Solicitacao de Acréscimo de Jornada Pendente

Estado

inicial

Transicao

Apos tempo de expiragdo

Pendente

(Horario atual > Final da

jornada + extensao)

Novo
Estado

Descricao

Se o horario atual exceder o final da

jornada mais a extensao solicitada, a

Expirada

solicitacdo pendente serd marcada

como expirada.
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Restricoes

A\ cANCELAMENTO

O monitorado nao pode cancelar uma solicitagdo ou pré-aprovagdo. Esta agdo somente é

permitida ser realizada pelo lider ou através da integragao.

Exportar Acréscimos de Jornada

E possivel exportar os registros de acréscimos de jornada no formato CSV, para isso, clique no
botdo Exportar (item 4 da Figura 7). Ao clicar neste botdo, uma nova janela ira abrir oferecendo

opgdes de filtros para exportagao.

Exportagao de Acréscimos de Jornada

Data: Hoje + Equipe: Selecione uma equipe Pessoa: Selecione uma pessoa ¥

Dados encontrados para exportagao:

Solicitante: wester (wester torre)
Data: 25 de set de 2024
Solicitante: wester (wester torre)
Data: 25 de set de 2024
Solicitante: wester (wester torre)
Data: 25 de set de 2024
Solicitante: wester (wester torre)
Data: 25 de set de 2024

Apenas os dados listados foram encontrados. Ao exportar, apenas estes dados serdo exportados.

Figura 10 - Exportagdo de Acréscimos de Jornada - Filtros

E possivel definir filtros de Data, Equipe ou Pessoa. Selecione os filtros conforme a necessidade,
os resultados serdo exibidos na tela com base no filtro aplicado. Para concluir o processo de
exportagdo, basta clicar novamente no botdo Exportar localizado no final da janela. Ao confirmar, a
solicitagdo sera processada. Clicando no botdo Ver Exportagdes (item 5 da Figura 1), € possivel

visualizar as solicitagdes de exportagdo realizadas. Em alguns instantes o arquivo estara disponivel

para download.

Ver Exportagoes

Ao clicar no Botao Ver Exportacoes (item 5 da Figura 1), € possivel visualizar a data e o status das

ultimas solicitagdes de exportacdo de acréscimos de jornada, bem como realizar o download da

191/326



exportagdo novamente, e visualizar o filtro aplicado em cada solicitagao.

Exportacao do Relatdrio

Solicitado em

24/09/2024 18:39

24/09/202417:41

24/09/2024 17:37

Status

Concluido

Concluido

Concluido

Ver Filtro

Ver Filtro

Ver Filtro

Download

Download

Download

Figura 12 - Ver Exportagbes
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Trocas de Jornada

O recurso de troca de Jornada permite a troca da jornada de um usuario em determinada data,
permitindo que a pessoa possa trabalhar em um periodo diferente da sua jornada. Ao cadastrar

uma troca de jornada, a Pessoa tera sua maquina bloqueada de acordo com a troca cadastrada.

A nota

Estas configuracdes também estdo disponiveis para usuarios administradores.

Habilitar Trocas de Jornada

@ InFo

A Disponibilidade da funcionalidade pode variar de acordo com o plano contratado, em caso
de duvida, entre contato conosco através do nosso Suporte.

O recurso Trocas de Jornada faz parte do Gerenciamento de Estagao, quando o
Gerenciamento de Estagdo é ativado, as opgdes Trocas de Jornada e Trocas de Jornada

imediatamente ficam disponiveis no menu de Jornada.
Por padrao, a funcionalidade de Gerenciamento de Estagdo é desabilitada.

E possivel ativa-la acessando o Menu de Funcionalidades na se¢io Administragio >

Organizacao > Features > Gerenciamento de Estacao

Para saber mais sobre Gerenciamento de Estagao, veja o topico Como Habilitar Gerenciamento

de Estacao

Filtros de troca de jornada

No menu superior, é possivel filtrar as solicitagdes de Trocas de jornada pelo nome do usuario
(item 1 da Figura 1) ou pelo status da solicitagdo (item 3 da Figura 1), se ja encerradas, atual ou

futuras, ou ainda usar os filtros em conjunto.
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EXPORTAR VER EXPORTAGOES 9

®

REMOVER —.

#

=  Busque por uma pessoa.. @ ®+ CADASTRAR _ Exibir: Atual e futuro v __|

L

Solicitante: wester (wester torre)

Equipe: Equipe COM BLOQUEIO DE ESTAGAQ

Cadastrado por: Monitoramento Callink (monitoramento_xx)
Jornada: 25 de set de 2024

08:00:00 até 09:00:00

10:00:00 até 11:00:00

Motivo: Troca de Jornada de teste

Figura 1 - Trocas de Jornada - Tela Principal

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agdo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros |/ | Mostrar Filtros

Cadastrar uma troca de Jornada

Para cadastrar uma troca de jornada, basta clicar no botao + CADASTRAR (item 2 da Figura 1). O
sistema ira abrir uma janela onde sera preciso informar o usuario, a data da troca de jornada,
informar se a troca de jornada tera intervalo ou nao, definir o novo horario para a jornada, e
adicionar uma mensagem de aprovacdo de troca de jornada caso seja necessario, ao concluir,
clique no botdo APROVAR. Apds 0 a aprovagao, a troca de jornada sera exibida na tela de troca de

jornada.
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Cadastrar

usuario X -

[ 14/03/2024 -
D Com intervalo

Inicio Fim
12:00® 20:0003

Mensagem de aprovacdo do cadastro de troca de jornadal

CANCELAR APROVAR

Figura 2 - Trocas de Jornada - Formuldrio de Cadastro de Troca de Jornada

A Aviso

O sistema permite apenas uma troca de jornada para um usuario e dia especifico, caso ja
tenha uma jornada cadastrada para o usuario no mesmo dia ela devera ser removida antes de

cadastrar uma nova.

Remover uma troca de Jornada

Para remover uma troca de jornada solicitada, basta clicar no botdo Remover (item 6 da Figura 1).
Se deseja realmente excluir, basta confirmar, clicando novamente no botao Remover. Apds a
confirmagdo, uma mensagem de confirmacgdo de exclusdo sera exibida na tela, informando que a

solicitagdo de troca foi removida.

A\ 'MPORTANTE

As Trocas de jornada que ja ocorreram nao podem ser removidas do histoérico. Importante

lembrar que, ao excluir a troca de jornada, a operagdo nao podera ser desfeita, entdo use com
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cuidado

Detalhes de Troca de Jornada

Na lista de cards de solicitagdes, podemos visualizar as seguintes informagdes

Solicitante: usuario (usuario@fsense.com)
Equipe: Tecnologia da Informacéo

Cadastrado por: usuario (usuario@fsense.com)
Jornada: 21 de nov de 2023

08:00:00 até 11
13:00:00 até 18
Motivo: Troca de jornada

-ON-NiN
RELERYLY

NN
LU

Figura 3 - Trocas de Jornada - Detalhes de Troca de Jornada

Equipe - Equipe da qual o usuario faz

Motivo - Motivo para troca de jornada.

Solicitante - Usuario que solicitou a troca de jornada foi cadastrada.

parte.

Cadastrado Por - Indica quem solicitou Pessoa, Lider.

Jornada - Indica o dia da troca de jornada e Horarios que foram alterados.

Impactos do Cadastro e Remocao de Trocas de

Jornada

Situacgao

Cadastro de uma troca de jornada

para determinada data

Remocao de uma troca de jornada
para determinada data

Alteracido da jornada de uma pessoa

Impactos no Sistema

Acréscimos de Jornada cadastrados para a data

especificada serdo cancelados

Acréscimos de Jornada cadastrados para a data
especificada serdo cancelados

Acréscimos e Trocas de Jornada cadastrados para a

pessoa serdo cancelados
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Situacgao Impactos no Sistema

Acréscimos e Trocas de Jornada cadastrados para as

Alteraciao da jornada de uma equipe ] .
pessoas da equipe serdo cancelados

Exportar Trocas de Jornada

E possivel exportar os registros de trocas de jornada no formato CSV, para isso, clique no bot&o
Exportar (item 4 da Figura 1). Ao clicar neste botdo, uma nova janela ird abrir oferecendo opgdes de

filtros para exportagao.

Exportacao de Trocas de Jornada

Data: Hoje Equipe: Selecione uma equipe Pessoa: Selecione uma pessoa ¥

Dados encontrados para exportacao:

Solicitante: wester (wester torre)
Data: 25 de set de 2024

Apenas os dados listados foram encontrados. Ao exportar, apenas estes dados serdo exportados.

Figura 4 - Exportacdo de Trocas de Jornada - Filtros

E possivel definir filtros de Data, Equipe ou Pessoa. Selecione os filtros conforme necessario, os
resultados serdo exibidos na tela com base no filtro aplicado. Para concluir o processo de
exportacgdo, basta clicar novamente no botdo Exportar localizado no final da janela. Ao confirmar, a
solicitagao sera processada. Clicando no botdo Ver Exportagoes (item 5 da Figura 1), € possivel

visualizar as solicitagdes de exportacdo realizadas. Em alguns instantes o arquivo estara disponivel

para download.

Ver Exportacoes
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Exportagéo do Relatorio

Solicitado em Status

25/09/2024 10:29 Concluido Ver Filtro Download
24/09/2024 17:49 Concluido Ver Filtro Download
24/09/202417:38 Concluido Ver Filtro Download

Figura 5 - Ver Exportagbes

Ao clicar no Botdo Ver Exportacoes (item 5 da Figura 1), € possivel visualizar a data e o status das
ultimas solicitagdes de exportacdo de trocas de jornada, bem como realizar o download da
exportagdo novamente, e visualizar o filtro aplicado em cada solicitagao.
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Feriados

O recurso de Feriados permite cadastrar feriados nacionais ou regionais e datas especificas
relevantes para a organizagdo. Ao cadastrar um feriado, aquele dia ndo sera considerado como um
dia de trabalho, ignorando o horario cadastrado na jornada. Este feriado € vinculado ao calendario
padrdao se ndo houver outro, ou pode ser associado a um calendario especifico. Este
calendario,com feriados por sua vez pode ser vinculado a uma pessoa ou uma jornada de trabalho,
desta forma, os feriados e datas especiais serdo aplicados nas jornadas e pessoas vinculados ao

Calendario.

Calendario: Todos @ Buscar por feriados. @ 2024 @ g --‘. ° 0

Feriado AZ Calendario Data AZ Tipo AZ

Independencia do Brasil Padréo 07/09/2024 Nacional

Proclamacéo da Republica Padrdo 15/11/2024 Nacional

Natal Padrio 25/12/2024 Nacional @ VN |

Figura 1: Tela principal de feriados

Cadastrar feriado

Para cadastrar um novo feriado, basta clicar no icone de ADICIONAR (item 4 da Figura 1) e
preencher os campos do feriado que abrirda como nome, calendario, data, tipo do feriado (ver Figura

2), e se desejar replicar para os proximos anos.
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Feriado

Nome*

Novo Feriado

Calendaério

Padrao =

Data *
() 31/07/2024

X

[} Replicar para os préximos anos,=,

SALVAR CANCELAR

Figura 2: Formuldrio de Cadastro de Feriado

Abaixo segue uma descrigdo dos campos necessarios a serem preenchidos para criagdo do feriado
(de acordo com a Figura 2).

* 1. Nome - Exibe o nome do feriado.

e 2. Calendario - Calendario no qual o feriado esta associado.
e 3. Data - Data do feriado.

* 4, Tipo - exibe o tipo do feriado. Ex: Regional, Nacional.

e 5. Replicar para préoximos anos - marque esta opcgao se deseja replicar o feriado para anos
subsequentes. Esta opgdo é util para feriados de data fixa. Ex: Natal, Ano Novo.

Q IMPORTANTE

Caso haja mais de um calendario disponivel, o botdo de salvar sé é habilitado apds selecionar
qual calendario este feriado sera associado.

Caso haja somente um calendario, por padrdo, sera associado com o calendario existente, ndo
sendo possivel desassocia-lo. Desta forma, todo feriado criado deve ter um calendario

associado, prevenindo a criagdo de feriado sem um calendario definido.

Depois de tudo preenchido, basta clicar em Salvar, que o novo feriado estara listado.
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Editar feriado

Para editar um feriado existente, basta clicar no icone de EDITAR na area de botdes (item 5 da

Figura 1) do feriado que deseja editar.
Sera exibida do lado direito um popup para fazer a edigdo dos dados do feriado

Basta editar os campos desejados e clicar no botdo SALVAR.A lista de feriados sera exibida com os

dados atualizados.

Remover feriado

Para Remover um feriado, ha uma area de botdes em cada feriado (item 5 da Figura 1) basta clicar

no icone de EXCLUIR do feriado que deseja remover.

Apos clicar no botdo de EXCLUIR, sera exibido uma opgdo de confirmagdo se deseja realmente

excluir o feriado.

A\ cuibabo

Apods a confirmacgao de exclusdo, a operagdo nao podera ser desfeita, entdo use com cuidado.

Apds a confirmagédo o feriado sera removido do sistema.

Filtros

Os filtros podem facilitar a busca (itens 7 a 3 da Figura 1), no caso de houver muitos feriados
cadastrados. A funcionalidade de filtros, varia de acordo com o numero de calendarios disponiveis

no sistema. Veja como utilizar a barra de filtros:

1. Quando Ha Apenas um Calendario

¢ Filtro de Nome: Pesquise feriados pelo nome ou parte do nome.

* Filtro de Ano: Selecione o ano para restringir a busca daquele ano especifico.

Q nota

Quando ha apenas um calendario, o sistema ndo exibe o filtro de calendario (item 7 da Figura
1), jA que todos os feriados pertencem a um uUnico calendario. Portanto, é possivel usar apenas

os filtros de nome e ano.
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2. Quando Ha Mais de um Calendario

* Filtro de Calendario: Escolha um calendario especifico para visualizar os calendarios
associados a ele. Este filtro é util para gerenciar multiplos calendarios e facilitar a busca dentro

de um calendario especifico.
e Filtro de Nome: Pesquise feriados pelo nome ou parte do nome.

* Filtro de Ano: Selecione o ano para restringir a busca daquele ano especifico.

Também é possivel alterar a ordenagdo para crescente/decrescente clicando no icone de
ordenacgdo (item 4 da Figura 1).

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botédo de agao fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na
tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Associar Feriados a um Calendario

Ao cadastrar um feriado, este é vinculado ao calendario padrédo criado no momento em que a
funcionalidade Jornadas foi ativada. Se houver outro calendario cadastrado, é possivel selecionar
qual calendario o feriado sera vinculado. O sistema nao permite que um feriado seja cadastrado ou
editado, sem que um calendario seja selecionado. Desta forma, todo feriado criado deve ter um

calendario associado, prevenindo a criagao de feriado sem um calendario definido.

Mover Feriado para Outro Calendario

E possivel reatribuir um feriado de um calendario para outro. Esta agio pode ser muito Gtil para
ajustar a programacao de feriados conforme mudancga nas necessidades da organizacdo ou na

estrutura dos calendarios.
COMO MOVER UM FERIADO PARA OUTRO CALENDARIO:
1. Acesse a Tela de Feriados:

* Navegue até a tela onde os feriados estao listados.

2. Selecione o feriado a ser movido:
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e Localize o feriado que vocé deseja mover para outro calendario.

3. Edite o feriado:

e Clique no botdo EDITAR (item 5 da Figura 1) ao lado do feriado selecionado. Isso abrira o
formulario de edigao do feriado.

4. Escolha o Novo Calendario

* No formulario de edigdo, localize a opgdo Calendario (item 2 da Figura 2) e selecione o
calendario para o qual deseja mover o feriado.

5. Salve as Alteracodes

e Apds selecionar o novo calendario, cliqgue em SALVAR para confirmar a mudancga.

A\ RESTRIGOES

CALENDARIOS DISPONIVEIS - Certifique-se de que haja mais de um calendario cadastrado no
sistema. A funcionalidade de mover feriados sé estara disponivel se existir multiplos
calendarios. Se houver apenas um calendario, a opgao de mover o feriado ndo estara
disponivel.

NOMES UNICOS - Nio é possivel mover um feriado para um calendario se ja existir um feriado
com o mesmo nome nesse calendario. Isso evita que feriados como nomes iguais estejam

dentro do mesmo calendario.
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Calendario

O recurso de Calendario permite cadastrar e administrar calendarios, associando feriados, jornadas
de trabalho e pessoas. Desta forma é possivel ter mais de um calendario de feriados, o que pode
ser util para varias necessidades dentro da organizagdo, como por exemplo definir calendarios

personalizados para pessoas ou equipes em diferentes localizagbes geograficas.

Nome

Padréo

Novo Calendario @Verferiados P O

Figura 1: Tela Principal de Calendario

Habilitar Calendarios

O recurso de Calendario é parte integrante da funcionalidade de JORNADAS, ao ativar a

funcionalidade de jornadas, é criado um calendario e definido como padrido da organizacgao.

Q HABILITAR JORNADAS

Para saber como habilitar jornadas, clique no link Habilitar Jornadas.

Filtros

Os Filtros (item 1 da Figura 1) podem facilitar a busca de calendarios por nome ou cddigo externo.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agao fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizacao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros
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Associar Feriados a um Calendario

Os Feriados podem ser associados a calendarios especificos. Ao cadastrar um feriado, aquele dia
nao sera considerado como um dia de trabalho, ignorando o horario cadastrado na jornada. Um
Calendario pode ter varios feriados e datas especiais relevantes para a organizagao, estes irdo
refletir nas Jornadas de Trabalho e Pessoas que estiverem vinculados ao Calendario com feriados.

Q ASSOCIAR FERIADOS A UM CALENDARIO

Para entender melhor como associar feriados a uma calendario especifico, consulte a segéo

Como Associar Feriados a um Calendario.

Configuracoes de Calendario

A configuragdo do calendario pode ser definida em trés niveis hierarquicos: global, jornada e
individual. Cada nivel de configuragdo tem um grau de prioridade, de forma que as configuragdes

mais especificas sobrepdem as configuragdes mais gerais.
1. Calendario global ou padrao da organizagao:

e Esta é a configuragdo padrdo de calendario que se aplica a toda organizagdo. No momento da
ativacao da funcionalidade Jornadas, um calendario padrdo é criado e definido como padrido da
organizagdo. Aplica-se automaticamente a todas as Pessoas e Jornadas de Trabalho que nao

tiverem um calendario especifico definido.
2. Calendario para Jornada:

e Esta configuracdo de Calendario é especifica para uma jornada de trabalho dentro da
organizacdo. Uma Jornada de Trabalho pode ser definida para diferentes Equipes ou Pessoas.
Quando uma Jornada tem uma associagdo de Calendario, esta sobrepde a configuragao global
definida para a organizagdo, Assim o Calendario definido a jornada sera aplicado para todas as

Equipes e Pessoas que estiverem vinculados a esta jornada.
3. Calendario para Pessoa:

e Quando um calendario é vinculado diretamente a uma pessoa, esta configuragdo sobrepde
tanto a configuragdo global definida para a organizagao, quanto a configuragdo da jornada a
qual a pessoa pertence. Isso garante que as configuragdes individuais sejam priorizadas acimas

das regras gerais ou de grupo.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/feriados/#associar-feriados-a-um-calendario

Definir um Calendario como padrao da organizacao

No momento de ativagdo da funcionalidade de Jornadas, um calendario é criado e definido como

padrdo da organizagao.

Q DEFINIR UM NOVO CALENDARIO PADRAO DA ORGANIZAGAO

E possivel definir um outro calendario como padrio da organizagdo da seguinte forma:
1. Cadastre um novo calendario.

2. Acesse o Menu de funcionalidades > Administracdo > Organizagao > Features > Jornada >

Configuragdes de Jornada.
3. Altere o Calendario padrao.

0 novo Calendario definido sera aplicado como padrao para todas Pessoas e Jornadas que nao

tiverem um calendario especifico.

Associar Calendario a uma Jornada de Trabalho

E possivel associar um Calendario a uma Jornada de trabalho. Desta forma o Calendario de
feriados sera aplicado a todas as Pessoas e Equipes que estiverem vinculados a jornada de
trabalho na qual o Calendario foi atribuido.

Q ASSOCIAR CALENDARIOS A UMA JORNADA

Para saber como associar um Calendario a uma Jornada, consulte a secdo Associar Calendario
a uma Jornada de trabalho para obter informagdes detalhadas.

Associar Calendario a uma Pessoa

E possivel associar um Calendario a uma Pessoa. Desta forma o Calendario de feriados sera
aplicado a todas as Pessoas que estiverem vinculados a este Calendario.

Q ASSOCIAR CALENDARIOS A UMA PESSOA

Para saber como associar um Calendario a uma Pessoa, consulte a secdo Associar Calendario

a uma Pessoa para obter informagdes detalhadas.

206/326


http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/jornadas/#associar-calendario-a-uma-jornada-de-trabalho
http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/jornadas/#associar-calendario-a-uma-jornada-de-trabalho
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#associar-calendario-a-uma-pessoa
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#associar-calendario-a-uma-pessoa

Cadastrar Calendario

Pode-se adicionar calendarios clicando em ADICIONAR (item 2 da Figura 1) e preencher os campos
nome, codigo externo (Ver Figura 2).

Calendario

Nome *

Novo Calendario|

Cadigo externo

SALVAR CANCELAR

Figura 2: Formuldrio de Cadastro de Calenddrios

Editar Calendario

Para editar, clique no icone de EDITAR na area de botdes (item 3 da Figura 1) do calendario que
deseja editar, ajuste os dados e salve.

Remover Calendario

Para remover, no calendario que deseja excluir, clique no icone de EXCLUIR na area de botdes (item
3 da Figura 1) e confirme. Importante lembrar que excluir um calendario pode impactar jornadas e

pessoas associadas. Certifique-se de que nao haja dependéncias antes de excluir.

A\ 'MPORTANTE

REGRAS PARA EXCLUSAO DE CALENDARIO
1. Nao é possivel excluir um calendario se este for o Ginico calendario cadastrado.

e Para garantir que sempre haja pelo menos um calendario disponivel, o sistema néo

permite a exclusdo do unico calendario existente.

2. Nao é possivel excluir um calendario se este for o calendario padrao da organizagao.

e O Calendario que esta definido como padrdo para toda a organizagdo ndo pode ser
excluido. E necessario definir outro calendario como padrio antes de tentar excluir o
calendario atual.
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3. Ao excluir um calendario, todas as associac6es com pessoas e jornadas serio desfeitas.

* Qualquer associagao existente entre o calendario e pessoas, bem como com jornadas de
trabalho serdo removidas. E importante revisar e reassociar as jornadas e pessoas a outros
calendarios, conforme necessario para evitar impactos na gestao de feriados e jornadas de
trabalho. O calendario padrdo da organizagao se ndo houver nenhuma configuragao

personalizada.

4. Os feriados associados a um calendario excluido serdo permanentemente excluidos.

* Todos os feriados que foram associados ao calendario excluido serdo removidos do
sistema. Certifique-se de transferir essas informacdes antes de proceder com a exclusédo

para evitar perda de dados importantes.

Ver Feriados

Ao passar o mouse sobre determinado calendario, o link VER FERIADOS (item 3 da Figura 1)
permite visualizar os feriados que estdo associados a este calendario.

Visualizar Alteracoes Recentes

Ao clicar no icone VISUALIZAR ALTERAGCOES RECENTES em determinado calendario (item 3 da
Figura 1), permite visualizar o histérico de modificagdes de um calendario desde sua criagdo até o

estado atual, caso existam alteragdes.
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Estacoes de Trabalho

A tela de Estacgbes de trabalho nos permite visualizar informacdes importantes como quais

estagles estdo ativas, quais sdo monitoradas, qual usuario esta fazendo o uso de cada estagao.

_ d Total Licengas Monitoradas = N&o monitoradas  Inativadas
4 estagdes encontradas 4 10 4 0 0
= Busque nae Estado: Ativos Monitoramento: Todos éi 0
Estaces de trabalho Ultimo evento A7 Data de Criacdo A7 Ultimo usudrio A7 Monitoramento A7
Notebook do Wesley # _
] 26/06/24 11:03 30/06/2115:10 suporte ® 15H

N-TEC-WESLEY

N-TEC-WESTER /'

] 07/08/2411:17 14/06/23 07:40 44944 wester O v
N-TEC-WESTER
Clique para definir um r6tulo #° _

=] 02/08/24 1733 26/06/24 1113 [ ] -
Clique para definir um rétulo #' _

] 14/06/24 14112 03/06/24 11:33 westervm g v

W10-VM-NOTEBOOK

Figura 1 - Monitorados - Esta¢cbes de Trabalho - Tela Principal

Informacodes de Licengas

Na barra superior da tela de estacdes de trabalho, é possivel visualizar informagdes importantes
referente a quantidade de estacdes encontradas (item 7 da Figura 1), quantidade licencas

disponiveis (item 2 da Figura 1), abaixo segue um descrigcdo de cada item.

» Estagdes Encontradas - Informa a quantidade de estagdes encontradas.

e Total - Informa o total de estacgdes, levando em conta monitoradas, ndo monitoradas e

inativadas.
* Licengas - Informa a quantidade de licengas disponiveis no plano.
* Monitoradas - Informa a quantidade de estagdes monitoradas.
¢ Nao Monitoradas - Informa a quantidade de estacdes que ndo sendo monitoradas.

* Inativadas - Informa a quantidade de estagdes que estdo inativadas.

Filtro de estagoes de trabalho

E possivel personalizar a busca de estagdes através da barra de filtros (items 3 e 4 da Figura 1),
localizada logo abaixo da barra de licengas. Também é possivel ordenar a lista de estagbes na barra
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de ordenacédo (item 6 da Figura 1), localizado logo abaixo da barra de filtros.
Na barra de filtros & possivel buscar pelos campos

* Nome - filtra pelo nome da estacao de trabalho.
* Estado - busca pelo estado da estacdo, por todos, se esta ativo ou inativo.

* Monitoramento - busca pelo estado de monitoramento, por todos, pelas que sao monitoradas,
ou pelas que nao sao monitoradas.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agdo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros |/ | Mostrar Filtros

Informagoes de estacoes de trabalho

Em cada item da lista de estagdes de trabalho (item 7 da Figura 1), ha informagdes importantes,

abaixo vamos descrever brevemente as principais informagdes exibidas.

e Estacio de Trabalho - Nome da estacdo de trabalho.

e Endereco IP - Endereco IP pelo qual a estagdo esta se comunicando.
 Ultimo evento - Hora do Ultimo evento enviado pela estagdo de trabalho.

* Data de Criagdo - Data em que a estagao de trabalho foi registrada no fSense.
 Ultimo Usuario - Ultimo usudrio que fez uso da estag3o.

* Monitoramento - Informa se a maquina esta ou ndo sendo monitorada.

Definir um rétulo para a estacao de trabalho

Caso a estagdo de trabalho ndao tenha um roétulo definido, € possivel adicionar um rétulo para a
estagdo de trabalho. Isto pode auxiliar a identificar a estagdo de trabalho, com o usuario da
maquina, como por exemplo, neste caso, pode se utilizar o rotulo "Computador do Marcelo”.

Computador do Marcalo 7
l;l 10.0.2.15 08/03/24 10:32 16/10/23 15:31 marcelo .

P v

MARCELO-PC-VE

Figura 2 - Monitorados - Estagbes de Trabalho - Definir Rotulo
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Detalhes de estacoes de trabalho

E possivel visualizar informag&es mais detalhadas sobre a estagio de trabalho, clicando no icone
de Ver Detalhamento na area de botdes (item 8 da Figura 1). Ao clicar no Ver Detalhamento, o card
da estacgdo de trabalho sera expandido exibindo mais informagdes acerca da estagao de trabalho,

além outras agdes.

N-TEC-WESTER /'

10.0.0.104 07/08/24 13:24 14/06/23 07:40 44944 wester ® 1O A~
N-TEC-WESTER

C3 INATIVAR ESTAGAO (® VER NO RESUMO X VER NO HISTORICO = VER 0 ULTIMO USUARIO ' VER MOVIMENTAGAOQ @

Utilizar a configuragdo da organizagdo ~ @

= Utilizado por @ * Versao do fSense I Tipode ¥ Ultima atividade @ Configuragao do Servigo de localizagao da
Wester - 44944_wester - 7 de ago de 2024 13:24:47 instalada estacdo 7 de ago de 2024 estagdo
-2 1.3 Laptop 13:24:47 Habilitado
suporte - 5 de abr de 2024 09:09:52 = Uttima localizagdo em

7 de ago de 2024 13:12:55

Figura 3 - Monitorados - Estagbes de Trabalho - Detalhes

Na parte inferior do card de estagdo de trabalho sido exibidas informagdes referentes a estagao de

trabalho tais como:

e Utilizado por - Informa qual usuario utilizou a estagao pela ultima vez.
¢ Versao do fSense instalada - Informa a versdo do cliente fSense instalado.
e Tipo de estacdo - Informa o tipo da estacido, se um Desktop, ou laptop.

« Ultima atividade - Informa o horério da Ultima atividade enviada pelo agente desktop fSense
instalado na estacgdo de trabalho.

* Configuracao do servigo de localizagdo - Informa o status do servigo de localizagao

Acoes da Estacao
As Agdes da estagao (item 1 da Figura 3) permite operagdes como:

e Ativar/Inativar Estacao - Permite ativar/interromper o monitoramento da estacado, envio de

eventos, a estagdo nao sera mais exibida em relatérios, filtros, e demais locais do sistema.

* Ver no Resumo - Direciona para o Resumo, permitindo acessar o resumo mostrando os grafico

de atividades da estagdo selecionada.

* Ver no Historico - Direciona para o Historico, permitindo acessar o histérico exibindo o

historico detalhado de ativiades e eventos associados a esta estagao
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e Ver o ultimo Usuario - Direciona para a Tela de Pessoas, exibindo o Ultimo usuario que utilizou
a estagao.

* Ver movimentagao - Direciona para Tela de Movimentacao, para visualizar o histérico de

localizagbes da estacgio.

A\ 'MPORTANTE

Ao Inativar uma estacao de trabalho, esta ndo sera mais exibida em relatérios, filtros e demais
locais do sistema. O estado de monitoramento também serd alterado para desativado e a

estagdo nao recebera mais eventos.

Configurar o Monitoramento

A configuragao se a estagao de trabalho sera monitorada ou ndo, pode ser feita através do seletor
(item 8 da Figura 1), caso a opgao esteja ativa, o monitoramento de estagdo, controle de jornada
ativo, capturas de screenshots, configuragdes de rastreio serdo aplicados e a estagdo permanecera
enviando eventos das atividades e aplicagdes utilizadas. Caso a opgao seja desativada, o envio de
dados pelo agente desktop instalado na estacdo de trabalho sera interrompido, como capturas de
tela e eventos de usuario.

Remover estacao de trabalho

Para remover uma estacgdo de trabalho, basta clicar no icone de Excluir na area de botbes (item 8
da Figura 1) da estagao a qual deseja remover. Apds clicar no botao Excluir, sera necessario a

confirmagédo, apos a confirmagao a estagao sera excluida.

A\ 'MPORTANTE

Se a estacgdo de trabalho tiver eventos ativos, a mesma nao podera ser excluida. Utilize esta
opcgdo com cuidado, pois apds confirmacao, a acdo nao pode ser desfeita.

Ultimas alteragdes

Para visualizar o histérico de alteragdes da estagdes de trabalho,clique no icone Ver Ultimas
alteragcdes na area de botbes (item 8 da Figura 1) de determinada estacao, serdo exibidas as
ultimas modificagGes realizadas na estagdo de trabalho, o histérico serd exibido na tela, listando

todas alteragdes realizadas na estagao de trabalho.
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Exportar estacoes de trabalho

E possivel fazer a exportagdo das estagdes de trabalhos em formato .csv. Para fazer a exportagio,

basta clicar na opgdo Exportar Dados (item 5 da Figura 1) que o Download sera iniciado.

Configuracao de Rastreio

A configuracado personalizada de Rastreio (item 2 da Figura 3) oferece a permite aplicar definigbes
personalizadas em estacdes de trabalho especificas. Cabe ressaltar, que ao configurar o rastreio
em nivel de estacdo de trabalho, isto ird sobrepor a configuragdo padrdo definida para a

organizagao.
A configuragao de Rastreio pode ser aplicada de forma personalizada na opgdo abaixo:

* Usar a configuragio da organizacdo - Ao selecionar esta opgao, a estagdo de trabalho mantera
a configuracao global estabelecida para a organizagao. Isto significa que as definicdes de
rastreio para esta estagao serdo as mesmas que foram definidas como padrido para toda a
organizagao.

¢ Habilitado - Ao configurar esta opgao, permite que o Rastreio seja ativado para a estagao
selecionada, sobrepondo assim a configuracao global, mesmo que o Rastreio esteja definido
como desabilitado por padrdo, para esta estacdo de trabalho em particular, o rastreio estara
habilitado.

¢ Desabilitado - Ao configurar essa opgao, o configuracdo de Rastreio para esta estagao de
trabalho sera desabilitada. Essa configuragdo individual por estacdo prevalecera sobre a

configuracéo global
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Pessoas

A tela de Pessoas nos permite cadastrar e gerenciar pessoas, visualizar informacgdes detalhadas
sobre cada usuario, definir lideres de equipe, configurar jornadas para um usuario.

EQUIPE IMPORTAR EXPORTAi 0

Encontradas 13 pessoas @ Visualizar por [ EEC{)

ra

—  Busque porumap @Estado: Ativos =
Pessoa Equipe AZ Ultimo evento AZ Ultima Estacéo AZ
Ops. Nao conseguimos carregar a lista de pessoas. Tente recarregar a pagina e tente novamente.
fofiaiceioiia 22 Tecnologia da Informagdo @ 25 dejulno de 2024 35 14:34 ] MARCELO-PC-VB -
marcelo ROOT, Wesley Silva 7 B @ v
B root = Sem equipe
VN | v
» Usuariofsense «. Tecnologia da Informagao _
usuariofsense ROOT, Wesley Silva VRO IRV
2 wesleyilink 2 Tecnologia da Informagéo e
ROOT, Wesley Silva ROV
» Wesley Silva .. Tecnologia da Informagdo
- ) -3 ) o
wesley_silva ROOT, Wesley Silva - Vv
o Wester «. Equipe fSense DEV & 13 dejunho de 2024 as N-TEC-WESTER
& 3 [ ] 0 o
44944 _wester usuariofsense 07:24 N-TEC-WESTER Y ORI

Figura 1 - Pessoas - Tela Principal de Pessoas

Informacoes de Pessoas

Na barra superior da tela de pessoas, é possivel visualizar informacgdes importantes referente a
quantidade de usuarios (item1 da Figura 1), alternar rapidamente entre pessoas e equipes (item 2
da Figura 1), adicionar pessoas (item 3 da Figura 1), fazer importagao (item 4 da Figura 1) e

exportacdo de pessoas (item 5 da Figura 1).

* 1. Quantidade de Pessoas - traz a quantidade de pessoas encontradas ativas no sistema.

e 2. Acesso Rapido entre Pessoas e Equipes - Neste botdo, é possivel alternar de forma rapida

entre a tela de Pessoas e Equipes facilitando assim a usabilidade.

¢ 3. Adicionar Pessoa - Para adicionar uma nova pessoa no sistema clique neste botdo de

Adicionar Pessoa. Falaremos em detalhes mais adiante no tépico Adicionar Pessoa.

e 4.Importar - Permite importagao de pessoas a partir de um arquivo csv. Veja em detalhes no
tépico Importar Pessoas.
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e 5. Exportar - Permite exportacdo das pessoas registradas no fSense na forma de relatério no

formato .csv. Veja mais no topico Exportar Pessoas.

Filtro de Pessoas

E possivel personalizar a busca por pessoas através da barra de filtros (item 6 da Figura 1) ou pelo
Estado (item 7 da Figura 1). Com a barra de filtros, é possivel buscar pelo nome do usuario, estado
do usuario, se ativo ou inativo e também é possivel ordenar a lista de pessoas através da barra de
ordenacgdo (item 8 da Figura 1), localizado logo abaixo da barra de filtros.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botdo de agdo fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na

tela e facilitando a visualizagao.

Ocultar Filtros |/| Mostrar Filtros

Detalhes de Pessoas

Abaixo segue uma visdo geral das principais informagdes exibidas no card de cada pessoa.

Pessoa @ AZ Equipe @ AZ Uttimo evento @ AZ Ultima Estagio { 4 )

o marcelo VM 22 Tecnologia da Informagdo @ ouinta-feira as 14:34 0 MARCELO-PC-VB

marcelo Wesley Silva, ROOT

Figura 2 - Pessoas - Card de Pessoa

1. Pessoa - Exibe o nome da pessoa e o email vinculado

e 2. Equipe - Equipe da qual pessoa faz parte e abaixo, o Lider ou lideres dessa equipe se houver

mais de um

3. Ultimo evento - Hora do uUltimo evento enviado pela estagio de trabalho

4. Ultima Estagao - Ultima estacg3o utilizada por esta pessoa, seguido do rétulo da estagio, se

houver.

5. Area de Botdes - a area de botdes contém funcionalidades essenciais como Editar, Excluir,
Ver Ultimas Alteragdes e Ver Detalhamento.

Ver o Detalhamento
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Ao clicar no icone Ver Detalhamento (item 5 da Figura 2), o card da pessoa se expande, exibindo
mais informagdes pertinentes a pessoa, além de outras agdes.

(3 INATIVAR PESSOA ® vER NO RESUMO 7 VER NO HISTGRICO — #¥ VER NA LINHA DO TEMPO LI VER A ESTAGAD <4 VER A EQUIPE <& VER A JORNADA

(2 Jornada: jornada flexivel  Jornada para hoje B Lidera as equipes
Calendario: Padrio 10 horas e 5 minutos entre 07:00:00 até 21:00:00 Equipe marcelo VM

Dias frabalhados:

Segunda
Terca
Quarta
Quinta

Sexta
Sébado

Figura 3 - Pessoas - Card Detalhado de Pessoa

Acoes do Card de Pessoa

¢ 1. Ativar/Inativar Pessoa - Permite ativar/inativar pessoa, ao inativar pessoa do sistema, a
mesma nao sera mais lider de equipe, caso seja lider, ndo sera exibida nos graficos, filtros, e

demais locais do sistema

e 2.Ver no Resumo - Direciona para o Resumo, permitindo acessar o resumo mostrando os

grafico de atividades da pessoa selecionada.

e 3. Ver no Historico - Direciona para o Historico, permitindo acessar o histoérico exibindo o

historico detalhado de atividades e eventos associados a esta pessoa.
e 4. Ver na Linha do Tempo - Direciona para a tela de Linha do Tempo.

e 5.Ver a Estacido - Direciona para a tela de Estagoes de Trabalho, na estagao de trabalho a qual

a pessoa esta associada.
e 6. Ver a Equipe - Direciona para a tela de Equipes, que a esta pessoa pertence.
e 7.Ver aJornada - Direciona para a tela de Jornada, que a pessoa esta associada.
e 8.Jornada - Informa a jornada em que a pessoa esta associada.
e 9. Jornada para o dia atual - Informa a jornada da pessoa para o dia atual.

* 10. Lidera as Equipes (Para Lideres) - Para o caso da pessoa ser um lider de equipe, informa
quais equipes sao lideradas pela pessoa.

A\ 'MPORTANTE

Ao inativar uma pessoa, esta ndo sera mais exibida em relatérios, filtros e demais locais do

sistema. Caso tenha uma equipe ou lidere equipes, ndo sera mais membro e/ou lider.

Adicionar Pessoa
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/resumo/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/historico/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/linha-do-tempo/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/estacoes-de-trabalho/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/equipes/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/jornadas/

Para adicionar uma nova pessoa, basta clicar no icone ADICIONAR (item 3 da Figura 1) como no

exemplo abaixo para abrir a tela de Configuracdo Geral de pessoa.

A tela de Configuragao Geral ira sobrepor a tela atual para preencher um formulario com as

informagdes da nova pessoa a ser adicionada.

CONFIGURAGAOQ GERAL@ FEATURES @

Novo Usudario @

novousuario

novousuario@fsense.com @

Tecnologia da Informacéo X =

1 .i.cmws‘.lad-:-':

Equipe

ormada

Ver os horario da jornad

Geral X =

Padrdo X «

Est;

Configurar opgdes das features

e Calendario sera u

para esta Pessoa, ignorando o Calendario da

SALVAR CANCELAR

Figura 4 - Pessoas - Tela de Cadastro de Usuario - Configuragdo Geral

1. Tela de Configuragdo Geral - Cadastra os dados basicos da Pessoa.

2. Features - Configuragdes relacionadas a funcionalidades habilitadas para a pessoa.
3. Nome - Informar o nome da pessoa.

4. Login - Informar de usuario Unico para a pessoa

5. Email - Informar o enderego de email da pessoa

6. Codigo Externo - Informar o Cddigo da pessoa enviada pela organizagdo

7. Administrador - Define se a pessoa possuira ou ndo privilégios de administrador.

8. Equipe - Define qual equipe a pessoa faz parte.

9. Jornada - Vincula a pessoa a uma jornada. Ex: Jornada padrao, jornada flexivel.

10. Ver Horarios da Jornada - ao Vincular uma pessoa a uma Jornada, a opgao Ver horarios da

jornada fica disponivel, ao clicar na opgao, é possivel visualizar de forma pratica a configuragao
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da jornada selecionada.

* 11. Calendario - Define um Calendario de feriados para a Pessoa. Ao definir um Calendario, esta
configuracgdo ird sobrepor o Calendario da Jornada, se houver, e da organizagao.

* 12.Configurar opgoes das features - Configuracdes relacionadas a funcionalidades habilitadas

para a pessoa.

Features

A aba Features (item 2 da Figura 4) pode ser acessada clicando em Configurar opcoes das features

(item 12 da Figura 4) ou na propria aba Features.

CONFIGURAGAO GERAL FEATURES

Estas opgoes estéo relacionadas as features habilitadas nesta organizacéo.

Usar a configuragéo da Equipe @
Usar a configuragao da equipe @

Usar o padrédo da Organizagdo @

Figura 5 - Pessoas - Tela de Cadastro de Usudrio - Configuragdes das Features

Configurar Features

e Captura de Screenshots - Define a captura de screenshots da estacao de trabalho do usuario

em nivel individual.

(® IMPORTANTE

Configurar captura de Screenshot em nivel de pessoa, sobrepde a configuragdo global definida

para a organizagao. Para saber mais detalhes sobre essa configuragéo, acesse o topico

especifico Configurar Captura de Screenshots.

* Bloquear Estacdo - Define a configuragao de bloqueio de estagdo de trabalho do usuario em

nivel individual.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#capturas-de-screenshots

(@ IMPORTANTE

Configurar bloqueio de estacdo em nivel de pessoa, sobrepde a configuracdo global definida
para a organizagdo e para equipes, se houver. Para saber mais detalhes sobre essa

configuracdo, acesse o topico especifico Configurar Bloqueio de Estacao.

e Captura de Teclas Mouse - Define a configuracdo de captura de teclas/mouse em nivel de
usuario.

(® IMPORTANTE

Configurar a captura de teclas mouse em nivel de usuario, sobrepde a configuracido global
definida para a organizagdo. Para saber mais detalhes sobre essa configuragao, acesse o topico
especifico Configurar Captura de Teclas/Mouse.

A\ 'MPORTANTE

As disponibilidade das opgdes podem variar de acordo com o plano contratado.
Para habilitar as features, acesse o Menu Lateral > Administracao > Organizagao > Features.

Para saber mais detalhes, acesse o topico Features.

Ao terminar de preencher os dados da nova pessoa, definir as features, basta clicar no botao

Salvar para confirmar a mudanga.

Editar Pessoa

Para editar informagdes sobre uma pessoa existente, basta clicar no icone EDITAR (item 5 da

Figura 2) como no exemplo abaixo.

O processo é muito semelhante ao de Adicionar Pessoa, ao clicar no icone de Editar, a tela de
Configuracdo Geral de Pessoa com o formulario ird sobrepor a tela para edicdo dos dados. Basta

alterar os dados e as configurac®es que deseja e clicar em Salvar para confirmar as mudancas.

Remover Pessoa

Para remover uma pessoa do sistema, basta clicar neste icone de EXCLUIR (item 5 da Figura 2).

Apos clicar no botao EXCLUIR, sera necessario a confirmagao, a pessoa sera removida.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#bloqueio-de-estacao
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#capturas-de-teclas-mouse
http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#adicionar-pessoa

A Aviso

Utilize esta opgdo com cuidado, pois apds a confirmacédo, a agdo ndo pode ser desfeita.

Importar Pessoas

Nosso sistema oferece funcionalidades para importar e exportar dados de Pessoas e Equipes
utilizando arquivos CSV. Este tépico fornece orientagdes sobre como realizar essas operacdes
corretamente. E possivel utilizar o arquivo de exportagdo, ou um template em branco. E importante
seguir os procedimentos passo a passo para que a importagao seja bem-sucedida. Para fazer a

importagdo de pessoas, basta clicar no botdo IMPORTAR (item 4 da Figura 1).

Estrutura do Arquivo Modelo
O arquivo modelo possui as seguintes colunas:

¢ Identificador Ginico: O login que a pessoa utiliza no Windows monitorado.
e Nome: Nome da pessoa.

* Email: Enderego de e-mail da pessoa.

* Nome da equipe: Nome da equipe a qual a pessoa pertence.

* Identificador externo: Um cddigo ou identificador externo usado para referéncia. Geralmente é

o codigo da Pessoa no sistema principal da sua empresa. Opcional.
e Email do lider: Enderego de e-mail do lider da equipe.

e Jornada: Jornada de trabalho da pessoa. Deve corresponder exatamente ao nome da jornada
no sistema, e ela ja deve existir antes da importagdo. Caso nao utilize a funcionalidade de

Jornada ou nao queira modificar as jornadas, ndo preencha esta coluna.

Hierarquia de Equipes

A importagao de equipes e a definicdo da hierarquia das mesmas sao feitas de acordo com a

coluna "Nome da equipe" e "Email do lider" do arquivo CSV importado.

Definicao da Hierarquia

e A equipe a qual uma pessoa pertence é especificada na coluna Nome da equipe.

e A hierarquia é definida pelo Email do lider. Se uma pessoa pertence a equipe "Azul" e seu lider
esta na equipe "Vermelha", entdo a equipe "Vermelha" é considerada a equipe pai da equipe
"Azul".
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Por exemplo, se o arquivo CSV contém as seguintes informacdes:

"Identificador unico";'"Nome";"Email";"Nome da equipe";"Identificador externo";"Email do
lider";"Jornada"

"123";"Jodo Silva";"joao.silva@example.com";"Equipe A";"ext123";"";"40h/semana"
"124";"Maria Oliveira";"maria.oliveira@example.com";"Equipe
B";"ext124";"joao.silva@example.com";"40h/semana"

Neste caso, a equipe "A" € a equipe pai da equipe "B".

Remocao de Pessoas e Equipes durante a Importacao

Durante o processo de importacgdo, as Pessoas e Equipes que ndo estao presentes no arquivo CSV
fornecido serdo "removidas" do sistema. Como nosso sistema nao realiza a remogao de pessoas
durante a importagao, a remocgao €, na verdade, uma desativagdo dos privilégios e a limpeza de

dados associados.

O que é removido da Pessoa

* Privilégios (Lideranca): A pessoa perdera qualquer status de lideranga que possuia.
e Jornada: As informacdes sobre a jornada de trabalho serdo removidas.
e Equipe: A pessoa sera removida da equipe a qual estava associada.

e Nome: Qualquer dado de nome sera removido.

Esta remogdo garante que apenas as pessoas listadas no arquivo CSV importado tenham privilégios

e dados ativos no sistema.

Remocao das Equipes

Equipes nao listadas no arquivo serdo excluidas do sistema.

Q OBSERVAGOES IMPORTANTES
* Somente as colunas que existem no modelo seriao importadas.
* As demais colunas presentes no arquivo exportado serdo ignoradas durante a importagao.

e Verifique se todas as colunas do modelo estdo corretamente preenchidas no arquivo CSV

antes de realizar a importacao.

Seguindo essas instrugdes, vocé podera importar e exportar dados de Pessoas e Equipes de

forma eficiente no sistema.
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Exemplo de Arquivo Modelo Preenchido

"Identificador Gnico";"Nome";"Email";"Nome da equipe";"Identificador externo";"Email do
lider";"Jornada"

"123";"Jodo Silva";"joao.silva@example.com";"Equipe A";"ext123";"";"40h/semana"
"125";"Carlos Souza";'"carlos.souza@example.com";"Equipe A";"ext125";"";"20h/semana"
"124";"Maria Oliveira";"maria.oliveira@example.com";"Equipe
B";"ext124";"joao.silva@example.com";"40h/semana"

"126";"Ana Lima";'"ana.lima@example.com";"Equipe
C";"ext126";"maria.oliveira@example.com";"40h/semana"

Procedimento de Importacao

1. Preparacao do Arquivo

Para fazer a importagdo de pessoas e equipes no formato .csv basta clicar no icone Importar Dados

(item 4 da Figura 1), no menu superior.

A importagao de dados no sistema é feita mediante o fornecimento de um arquivo CSV contendo

as informagdes necessarias. Existem duas opgdes para obter o arquivo CSV:

* Exportar um arquivo CSV com os dados existentes: Este arquivo pode ser editado e, em

seguida, importado novamente para atualizar as informagdes no sistema.
e Baixar um arquivo modelo e preenché-lo: O modelo contém as colunas obrigatérias para a

importagao.

Um popup sera aberto onde é possivel escolher o arquivo do computador ou arrastar e soltar o

arquivo na area indicada.

e Formato do arquivo - O arquivo deve estar no formato CSV.

e Codificagdo - O encode padrdo do arquivo deve ser o Windows-1252. Certifique-se de que seu

arquivo esteja codificado corretamente para evitar problemas com caracteres incorretos.

e Estrutura do Arquivo - O arquivo deve seguir o formato esperado. Utilize um arquivo de

exportagdo como referéncia ou use o exemplo de modelo preenchido se necessario.

2. Importacao do Arquivo
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Arraste o arquivo .csv aqui
ou

CLIQUE PARA IMPORTAR

Vocé pode utilizar o arquivo de modelo ou importar o arquivo exportado do fSense
pela tela de Pessoas.

Download modelo

Figura 6 - Pessoas - Importar Pessoas

* Selecao do Arquivo - Para importar o arquivo, basta clicar no icone Importar Dados (item 4 da

Figura 1), na janela que abrir a seguir, arraste o arquivo para a area pontilhada, ou clique em

Clique para Importar onde é possivel navegar pelos diretérios do computador e selecionar o

arquivo que deseja fazer a importacao.

e Confirmar Dados - Apds a selegdo do arquivo clique em Confirmar Dados, o sistema fara uma

validagao.

3. Validacao e Correcao de Erros

@ X

WVocé esta importando um arguivo proveniente de uma exportagdo. Apenas as colunas exibidas serfo importadas. Além disso, caso uma Pessoa tenha mais de um

lider, apenas o primeiro lider sera importado e os demais serdo omitidos desta janela e da importacéo.

Identificador do dispositivo Nome Email
novapessoa Mova Pessoa novousuario@fsense.com
ROOT
usuario@fsense.com usuario usuario@fsense.com
CANCELAR

Figura 7 - Pessoas - Validar Dados

Equipe

Tecnologia da Informagdo

VOLTAR

VALIDAR DADOS
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Clique no botdo Validar Dados. O arquivo sera carregado onde passara por uma validagdo. Caso o
arquivo seja validado corretamente, o botdo Importar Dados ficara disponivel.

* Erro na Importagdo - Caso haja algum erro no arquivo, o sistema exibira na tela a linha e a

descrigao do erro encontrado. Corrija o erro informado com as instrugdes informadas.

* Reimportacao - Apds corrigir o arquivo, tente reimporta-lo novamente, seguindo os mesmos
passos.

4. Revisao de Pessoas

Apos revisar os dados, confirme a importacdo clicando em Importar dados. O sistema processara o
arquivo e importara as jornadas conforme especificado. Uma mensagem de confirmacgao sera

exibida apos exibida apo6s a conclusdo do processo.

Pessoa AZ Equipe AZ Ultimo evento AZ Ultima Estagéo AZ

2 Mova pessoa importada aa Sem equipe

- ' BT

Figura 8 - Pessoas - Importagdo Concluida

A\ PACTOS DA IMPORTAGAO

Substituicao de Dados

Durante a importagdo, a base de dados de pessoas sera totalmente substituidas pelos dados
contidos no arquivo de importagdo. E importante ressaltar que, enquanto os registros das
pessoas no sistema que nao estiverem presentes no arquivos de importagdao nao serao
removidos da base de dados,mas eles seriao desassociados de suas equipes, de jornadas e de
calendarios (se houver). Além disso, se uma pessoas for lider de equipe, e o0 seu registro nido
estiver presente no arquivo de importagao, a mesma deixara de ser lider.

Irreversibilidade

A operagdo de importagdo nao pode ser revertida. Utilize a funcionalidade com cuidado e, se
necessario, faga ou faga uma copia de seguranga de dados, ou faga uma exportagao das

pessoas registradas no sistema antes de proceder.

Exportar Pessoas
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E possivel realizar a exportacio das pessoas da organizagio para um arquivo no formato CSV. Para
fazer a exportagdo, basta clicar no botdo EXPORTAR (item 5 da Figura 1). que o Download sera
iniciado. A exportagao de dados gera um arquivo CSV contendo diversas colunas, é possivel utilizar
o arquivo exportado para fazer a importagdo, mas somente aquelas que também existem no

modelo serdo consideradas na importagao. As colunas presentes no arquivo exportado sao:

* Nome

* Identificador do dispositivo

e Equipe

 Ultimo Evento - Ignorado ao re-importar

e Dispositivo - Ignorado ao re-importar

* Rotulo do Dispositivo - Ignorado ao re-importar
e Lideres da Equipe - Ignorado ao re-importar
e E-mails dos Lideres da Equipe

e Codigo externo

e E-mail

e Jornada

* Permissao - Ignorado ao re-importar

Associar Jornada a uma Pessoa
Para configurar uma jornada a uma Pessoa, podemos fazer da seguinte maneira:
1. Acesse a Tela de Pessoas:
* Navegue até a tela onde as pessoas estio listadas.
2. Selecione a Pessoa para atribuir a jornada:
* Localize a pessoas que deseja realizar a vincular uma Jornada.
3.Va em Editar:

e cligue botédo de Editar na area de botdes (item 5 da Figura 2) da pessoa selecionada. Isso abrira

o formulario de Edigcao da Pessoa.
4. Navegue até a aba Configuracao Geral:

* A tela de configuragdo geral de edicdo de pessoas ira sobrepor a tela atual.

225/326



5. Selecione uma Jornada para a Pessoa:

* Procure pela opgdo Jornada (item 9 da Figura 4). e selecione a Jornada que sera vinculada a

pessoa.
CONFIGURAQ&O GERAL FEATURES
mada
Geral X =
Esta Jornada serd utilizada para esta Pessoa, ignorando a Jornada da Equipe & da Organizag&o

Ver os horario da jornada

Figura 9 - Pessoas - Tela de Cadastro de Usuario - Associar Jornada a Pessoa
6. - Salve as Alteragdes

e Apds selecionar a Jornada, cliqgue em SALVAR para confirmar as mudangas

Q noTa
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Ao associar uma Jornada para Pessoa, esta configuragdo ira sobrepor a configuracédo de
Jornada definida para Equipes, e também a configuragdo de Jornada global definida para

organizacao.

Associar Calendario a uma Pessoa
Para configurar uma jornada a uma Pessoa, podemos fazer da seguinte maneira:
1. Acesse a Tela de Pessoas:
e Navegue até a tela onde as pessoas estao listadas.
2. Selecione a Pessoa para associar com um Calendario:
* Localize a pessoas que deseja vincular a um Calendario.
3. Va em Editar:

e cliqgue botédo de Editar na area de botdes (item 5 da Figura 2) da pessoa selecionada. Isso abrira
o formulario de Edigao da Pessoa.

4. Navegue até aba de Configuracao Geral:
e Atela de configuracdo geral de edigdo de pessoas ird sobrepor a tela atual.
5. Selecione um Calendario para a Pessoa:

* Procure pela opgado Calendario (item 11 da Figura 4). e selecione o Calendario que sera

vinculado a pessoa.
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CONFIGURAGAO GERAL FEATURES

Calendaric

Padrdo X =

Este Calendario sera utilizado para esta Pessoa, ignorando o Calendario da Jornada e da Organizagio

Figura 10 - Pessoas - Tela de Cadastro de Usudrio - Associar Calenddrio a Pessoa
6. - Salve as Alteragodes:
e Apds selecionar a Jornada, cliqgue em SALVAR para confirmar as mudangas.

Q NOTA

Ao associar um Calendario para Pessoa, esta configuracdo ird sobrepor a configuragao de
Calendario definido para Jornada, e também a configuracdo de Calendario global definida para
a organizagao.

Captura de Screenshots
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Para configurar a Captura de Screenshots para um usuario, podemos fazer da seguinte forma:
1. Acesse a Tela de Pessoas:
* Navegue até a tela onde as pessoas estao listadas.
2. Selecione a Pessoa para configurar os screenshots:
e Localize a pessoas que deseja realizar a configuragcao de Screenshots.
3. Va em Editar:

e cliqgue botédo de Editar na area de botdes (item 5 da Figura 2) da pessoa selecionada. Isso abrira

o formulario de Edigao da Pessoa.
4. Navegue até a aba Features:
* A tela de edicdo de pessoas ira sobrepor a tela atual, navegue até a aba Features.
5. Localize a opgao Captura de Screenshots:

* Na aba Features, é possivel visualizar a opgao Captura de Screenshots.

CONFIGURAGAO GERAL FEATURES

Estas opgles estdo relacionadas as features habilitadas nesta organizagao.

Usar a configuracdo da Equipe

Figura 11 - Tela de Cadastro de Usuario - Captura de Screenshots
6. Salve as alteragodes:

e Cligue em SALVAR para confirmar as mudancas.
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Tipos de Configuracao

* usar a configuragao da Equipe - Ao selecionar esta opgao a pessoa seguira a configuragao
estabelecida para a equipe da qual a pessoa pertence.

e capturar - Ao configurar esta opgao permite que a captura de Screenshots seja ativada para a
pessoa selecionada, sobrepondo a configuragdo global, e também por equipes se houver,
garantindo que as capturas de Screenshots sejam coletadas para a pessoa selecionada em
questao.

* nao capturar - Ao configurar essa opgao, as capturas de Screenshots para esse usuario sera
desabilitada. Essa configuragao individual por equipe prevalecera sobre a configuragao global, e
também por equipe se houver, garantindo que nenhuma captura de tela para essa pessoa seja

coletada.

Q pica

Para que a opgao Captura de Screenshot esteja disponivel nesta tela, € necessario que a

feature Screenshots esteja habilitado.

A feature Screenshots pode ser habilitado no Menu Lateral > Administracao > Organizagao >

Features > Screenshots.

Para saber mais, acesse o topico Screenshots.

A\ CONSIDERAGOES IMPORTANTES

Precedéncia sobre Configuraciao de Equipes

Quando uma configuragao personalizada de Screenshots por pessoa € aplicada, ela tem

precedéncia sobre a configuragao definida para equipe.
Exemplos de Aplicacao

Se a configuragao por equipe for de ndo capturar screenshots e a configuracao individual por
pessoas for definida como capturar screenshots, entdo as capturas de tela desse usuario

serao coletados.

Bloqueio de Estacao

Para configurar o Bloqueio de Estacdo para um usuario, podemos fazer da seguinte maneira:
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/screenshots/

1. Acesse a Tela de Pessoas:

* Navegue até a tela onde as pessoas estao listadas.
2. Selecione a Pessoa para configurar o bloqueio de estagio:

e Localize a pessoas que deseja realizar a configuragao de Bloqueio de Estacio.
3. Va em Editar:

e Clique botdo de Editar na area de botdes (item 5 da Figura 2) da pessoa selecionada. Isso

abrira o formulario de Edigao da Pessoa.
4. Navegue até a aba Features:
* A tela de edigcdo de pessoas ira sobrepor a tela atual, navegue até a aba Features.
5. Localize a opcao Bloquear Estacao:

* Na aba de Features, localize a opcao Bloquear de Estagao.

CONFIGURAGAO GERAL FEATURES

Estas opgles estdo relacionadas &s features habilitadas nesta organizagdo.

Usar a configuragdo da equipe

Figura 12 - Tela de Cadastro de Usuario - Bloqueio de Estagdo
6. Salve as alteragoées:

e Cligue em SALVAR para confirmar as mudancgas.
Tipos de Configuracao
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* Desabilitado - selecionando esta opcgao, a estacdo de trabalho deste usuario, ndo sera
bloqueada.

* Usar configuracio da equipe - esta é a opgao padrdo para o usuario, caso esteja selecionada
ira utilizar a configuragdo da equipe. Ao utilizar a configuragao e a equipe utilizar "Usar

configuragdo da organizagdo", a configuracdo da organizagao sera aplicada ao usuario.

Q bica

Para que a opgdo Bloquear Estagdo esteja disponivel nesta tela, é necessario que o

Gerenciamento de Estacido esteja habilitado.

O Gerenciamento de Estacdo pode ser habilitado no Menu Lateral > Administracao >

Organizagao > Features > Gerenciamento de Estagao.

Para saber mais, acesse o topico Gerenciamento de Estagio.

Captura de Teclas/Mouse
Para configurar a Captura de Teclas/Mouse para um usuario, podemos fazer da seguinte forma:
1. Acesse a Tela de Pessoas:
* Navegue até a tela onde as pessoas estdo listadas.
2. Selecione a Pessoa para configurar a Captura de Teclas/Mouse:
e Localize a pessoas que deseja realizar a configuracao de Captura de Teclas/Mouse.

3. Va em Editar Pessoa:

e Clique botao de Editar na area de botdes (item 5 da Figura 2) da pessoa selecionada. Isso

abrira o formulario de Edigdo da Pessoa.

4. Navegue até a aba Features:

* A tela de edicdo de pessoas ira sobrepor a tela atual, navegue até a aba Features.
5. Localize a opgao Captura de Teclas/Mouse:

* Na aba de Features, localize a opgao Captura de Teclas/Mouse.
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CONFIGURAGAO GERAL FEATURES

Estas opgles estdo relacionadas as features habilitadas nesta organizagao.

Habilitado

Figura 13 - Tela de Cadastro de Usuario - Captura de Teclas/Mouse
6. Salve as alteragdes:

e Clique em SALVAR para confirmar as mudangas.

Tipos de Configuracao

* usar o padrao da Organizagido - Ao selecionar esta opgdo, a pessoa seguira a configuragdo
global estabelecida para a organizagao. Isso significa que as capturas de Teclas/Mouse para
essa pessoa serdao as mesmas que foram definidas como padrao para toda a organizagao.

¢ Habilitado - Ao configurar esta opgao, permite que a captura de Teclas/Mouse seja ativada para
a pessoa selecionada, sobrepondo assim a configurando global, e garantindo que as capturas
de Teclas pressionadas/Cliques de Mouse sejam coletados para a pessoa selecionada em
questao.

e Desabilitado - Ao configurar esta opcdo, as capturas de Teclas/Mouse para a pessoa
selecionada sera desabilitado. Essa configuragdo individual prevalecera sobre a configuragao
global, garantindo que nao havera capturas de Teclas pressionadas/Cliques de Mouse para essa

pessoa.

Q pica

Para que a opgdo Captura de Teclas/Mouse esteja disponivel nesta tela, € necessario que a

feature Teclas pressionadas/Cliques de Mouse esteja habilitado.
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A feature Teclas pressionadas/Cliques de Mouse pode ser habilitado no Menu Lateral >
Administragao > Organizacao > Features > Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse.

Para saber mais, acesse o topico Teclas pressionadas/Cliques de Mouse.

A\ CONSIDERAGOES IMPORTANTES

Precedéncia sobre a configuracao global

Quando uma configuragdo personalizada de Teclas pressionadas/Cliques de Mouse por pessoa
é aplicada, ela tem precedéncia sobre a configuragio global. As configuragdes individuais serdo
seguidas, independente da configuragao global. Isso oferece uma personalizagao granular para

atender diferentes necessidades e cenarios dentro da organizagao.

E crucial que os administradores e usuarios compreendam a interagdo entre as configuragdes
global e personalizada. Isso garante que as permissdes de captura de Teclas
pressionadas/Cliques de Mouse sejam aplicada de maneira precisa e eficaz, fornecendo um
nivel customizado e flexivel de controle sobre as capturas de Teclas pressionadas/Cliques de

Mouse.
Exemplos de Aplicacao

Se a configuragao global for de ndo capturar Teclas pressionadas/Cliques de Mouse e a
configuracdo individual por pessoas for definida como habilitada, entdo as capturas de Teclas
pressionadas/Cliques de Mouse dessa pessoa serdo coletadas.

Funcionalidades destinadas a lideres

Essas funcionalidades sdo destinadas aos lideres, concedidas pelo administrador do sistema,

visando facilitar a supervisdo e o acompanhamento das operagdes.

Visibilidade de Screenshots

A configuragao de visibilidade de screenshots para um usuario, permite configurar a permissao se o
lider pode visualizar ou ndo as capturas de Tela das estagdes de trabalho das pessoas das equipes

que lidera.

A\ 'MPORTANTE
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Esta é uma configuracéo feita pelo administrador, para definir quais lideres tem permissédo ou
nao de visualizar os screenshots das estagdes de trabalho das pessoas da sua equipe.

Lembrando que para configurar essa opgao também é preciso que a pessoa seja Lider de

Equipe, caso contrario a opgdo ndo estara disponivel para configuragao.

Para configurar a Visibilidade de Screenshots para um Lider de Equipe, podemos fazer da seguinte

forma:
1. Acesse a Tela de Pessoas:
* Navegue até a tela onde as pessoas estao listadas.
2. Selecione o Lider para configurar a Visibilidade de Screenshots:
e Localize o Lider de Equipe que deseja realizar a configuracdo de Visibilidade de Screenshots.
3. Va em Editar Pessoa:

e Clique botdo de Editar na area de botdes (item 5 da Figura 2) da pessoa selecionada. Isso

abrirda o formulario de Edigdo da Pessoa.
4. Navegue até a aba Features:

* Atela de edigdo de pessoas ird sobrepor a tela atual, navegue até a aba Features.

5. Localize a opgao Visibilidade de Screenshots:

* Na aba de Features, localize a opgao Visibilidade de Screenshots.
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CONFIGURAGAO GERAL FEATURES

Estas opgdes estdo relacionadas as features habilitadas nesta organizagéo.

Usar a configuragao da Organizagéo

Figura 14 - Tela de Cadastro de Usuario - Visibilidade de Screenshots
6. Salve as alteragodes:

e Clique em SALVAR para confirmar as mudangas.

Tipos de Configuracao

* Usar a configuracio da organizacao - Ao selecionar esta opcédo, o lider seguira a configuracéo
global estabelecida para o organizagao. Isso significa que a permissdo de visibilidade de

screenshots para esse lider sera a mesma definida como padrdo para toda a organizagao.

* pode visualizar - Ao configurar esta opcdo, o lider terda permissido de visualizar a tela de
Screenshots, e de visualizar as capturas de telas das estacdes de trabalho das pessoas que
sdo membros da equipe sob sua lideranga. A configuragdo em nivel individual ira prevalecer
sobre a configuragao global definida para organizagdao, mesmo que a configuragao global esteja
definida para nao visualizar, esse lider em excegdo tera permissao de visualizar.

* nao pode visualizar - Ao configuracdo esta opgéo, o lider ndo tera permissdo de visualizar a
tela de Screenshots, e nem de visualizar as capturas de tela das estagdes de trabalho das
pessoas que sao membros da equipe sob sua lideranga. Mesmo que a configuragao global

esteja definida para que todos podem visualizar, esse lider em excegdo ndo podera visualizar.
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ﬁ Monitorados W

Figura 14 - Menu de Funcionalidades - Screenshots

Q pica

Para que a opcao Visibilidade de Screenshots esteja disponivel, é necessario que a feature

Screenshots esteja habilitado.

A feature Screenshots pode ser habilitada no Menu Lateral > Administragao > Organizagao >

Features > Screenshots.

Para saber mais, acesse o topico Screenshots.

2371326


http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/screenshots/

Visibilidade de Localizagcao

A configuragao de Visibilidade de Localizagao permite configurar a permissdo se o lider pode
visualizar ou ndo a tela de Rastreio com a localizagao geografica em tempo real das estagdes de

trabalho das pessoas das equipes que lidera.

A\ MPORTANTE

Esta é uma configuracéo feito pelo administrador, para definir quais lideres tem permissédo ou
ndo de visualizar a localizacdo das estacdes de trabalho.

Lembrando que para configurar essa opgao também é preciso que a pessoa seja Lider de

Equipe, caso contrario a opgdo ndo estara disponivel para configuragao.

Para configurar a Visibilidade de Localizagdo para um Lider de Equipe, podemos fazer da seguinte

maneira:
1. Acesse a Tela de Pessoas:
e Navegue até a tela onde as pessoas estao listadas.
2. Selecione o Lider para configurar a Visibilidade de Localizacao:
e Localize o Lider de Equipe que deseja realizar a configuragdo de Visibilidade de Localizagao.
3. Va em Editar Pessoa:

e Clique botao de Editar na area de botdes (item 5 da Figura 2) da pessoa selecionada. Isso

abrira o formulario de Edigdo da Pessoa.
4. Navegue até a aba Features:
* Atela de edigdo de pessoas ird sobrepor a tela atual, navegue até a aba Features.
5. Localize a opgao Visibilidade de Localizagao:

* Na aba de Features, localize a opgao Visibilidade de Localizagio.
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CONFIGURAGAO GERAL FEATURES

Estas opgdes estdo relacionadas as features habilitadas nesta organizagéo.

Usar a configuragdo da Organizagao

Figura 16 - Tela de Cadastro de Usuario - Visibilidade de Localizacdo
6. Salve as alteragdes:

e Clique em SALVAR para confirmar as mudangas.

Tipos de Configuracao

* Usar a configuragdo da organizagao - Ao selecionar esta opgao, o lider seguird a configuragdo
global estabelecida para o organizagao. Isso significa que a permissdo de visibilidade para esse

lider sera a mesma definida como padrdo para toda a organizagao.

* pode visualizar - Ao configurar esta opcdo, O lider terd permissdo de visualizar a tela de
Rastreio, e de visualizar a localizagao das estacdes de trabalho das pessoas que sdo membros
da equipe sob sua lideranga. A configuragdo em nivel individual ird prevalecer sobre a
configuragdo global definida para organizagdao, mesmo que a configuracao global esteja definida
para nao visualizar, esse lider em excecdo tera permissao de visualizar.

* nao pode visualizar - Ao configuragdo esta opgao, o lider ndo terd permissdo de visualizar a
tela de Rastreio, e de visualizar a localizagdao das estagdes de trabalho das pessoas que sao
membros da equipe sob sua lideranga. Mesmo que a configuragao global esteja definida para

que todos podem visualizar, esse lider em excegdo ndo podera visualizar.

239/326



u
=. Resumo
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Figura 17 - Menu de Funcionalidades - Rastreio

Q bica

Para que a opcao Visibilidade de Localizag6es esteja disponivel nesta tela, € necessario que a

feature Rastreio esteja habilitado.

A feature Rastreio pode ser habilitado no Menu Lateral > Administracdo > Organizacao >

Features.

Para saber mais, acesse o topico Rastreio.

Visibilidade de Teclas/Mouse

A configuragdo de Visibilidade de Teclas/Mouse permite configurar a permissdo se o lider pode
visualizar ou ndo o Dashboard de Teclas/Mouse juntamente com as telas de Resumo, Aplicagdes,
Relatodrios diarios, Relatério detalhados de teclas da feature das estagdes de trabalho das pessoas

das equipes as quais lidera.
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A\ 'MPORTANTE

Esta é uma configuracéo feito pelo administrador, para definir quais lideres tem permissédo ou
ndo de visualizar o dashboard com informagdes de teclas/mouse dos usuarios.

Lembrando que também é preciso que a pessoa seja Lider de equipe, caso contrario a opgao

nao estara disponivel para configuragao.

Para configurar a Visibilidade de Teclas/Mouse para um Lider de Equipe, podemos fazer da seguinte

maneira:
1. Acesse a Tela de Pessoas:
* Navegue até a tela onde as pessoas estio listadas.
2. Selecione o Lider para configurar a Visibilidade de Teclas/Mouse:
e Localize o Lider de Equipe que deseja realizar a configuracdo de Visibilidade de Teclas/Mouse.
3. Va em Editar Pessoa:

e Clique botdo de Editar na area de botdes (item 5 da Figura 2) da pessoa selecionada. Isso
abrird o formulario de Edigdo da Pessoa.

4. Navegue até a aba Features:
* Atela de edigdo de pessoas ird sobrepor a tela atual, navegue até a aba Features.
5. Localize a opgao Visibilidade de Teclas/Mouse:

* Na aba de Features, localize a opgao Visibilidade de Teclas/Mouse.
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CONFIGURAGAO GERAL FEATURES

Estas opgdes estdo relacionadas as features habilitadas nesta organizagéo.

Usar o padrdo da Organizagéo

Figura 18 - Tela de Cadastro de Usuario - Visibilidade de Teclas/Mouse
6. Salve as alteragodes:

e Clique em SALVAR para confirmar as mudangas.

Tipos de Configuracao

e Usar a configuracao da organizagao - Ao selecionar esta opgao, o lider seguira a configuragéo
global estabelecida para o organizagao. Isso significa que a permissao de visibilidade para esse
lider sera a mesma definida como padrdo para toda a organizagao.

e pode visualizar - Ao configurar esta opgédo, O lider tera permissdo de visualizar o dashboard de
Teclas/Mouse juntamente com as telas de Relatoério de feature das pessoas que sdo membros
da equipe sob sua lideranga. A configuragdo em nivel individual ira prevalecer sobre a
configuragao global definida para organizagdao, mesmo que a configuracido global esteja definida
para nao visualizar, esse lider em excecdo tera permissao de visualizar.

* nao pode visualizar - Ao configuragdo esta opgao, o lider ndo tera permissdo de visualizar o
dashboard de Teclas/Mouse juntamente com as telas de Relatério de feature das pessoas que
sdo membros da equipe sob sua lideranga. Mesmo que a configuracdo global esteja definida

para que todos podem visualizar, esse lider em exce¢do ndo podera visualizar.
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Figura 19 - Menu de Funcionalidades - Teclas/Mouse

Q pica

Para que a opgao Visibilidade de Teclas/Mouse esteja disponivel nesta tela, € necessario que a

feature Teclas pressionas/Cliques de Mouse esteja habilitado.

A feature Teclas pressionas/Cliques de Mouse pode ser habilitado no Menu Lateral >

Administragcao > Organizacao > Features.

Para saber mais, acesse o topico Teclas pressionas/Cliques de Mouse.

Funcionalidades destinadas aos monitorados
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A\ 'MPORTANTE

As funcionalidades descritas a seguir estdo disponiveis para os usuarios monitorados pelo
fSense que estejam com o bloqueio de estagao de trabalho habilitado.

Como ter acesso as funcionalidades

Caso a funcionalidade de bloqueio de estagdo esteja ativada para o monitorado, sera exibido um

icone na barra de tarefas do Windows

Figura 20 - Icone de controle do fSense na barra de tarefas do Windows
O monitorado, ao clicar com o botdo direito, sera exibido um menu com trés itens disponiveis:

e Solicitar Tempo
e Visualizar solicitagdes

e Visualizar Jornada

Salicitar tempa

Visualizar Salicitacdes

Visualizar Jornada

Formulario de testes

Figura 21 - Opgdes de solicitagdo do fSense

Solicitar Tempo

O monitorado podera solicitar acréscimo na jornada através deste item, informando a data que
deseja este acréscimo, o horario, tempo de acréscimo e informar uma mensagem de solicitagao
caso seja necessario e clicar em solicitar. Ao enviar a solicitagdo sera exibida uma mensagem de

confirmagéo do envio.
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I'_E_J Solicitar tempo adicional x

Pedrpwacda | Qunisiera , Tde abd de222 | v |
Horiio [ta00- 1800 ~ |
Pedr mas [or00 ~]
Soliciar slé 15:00

Mersage

Mermagem de sobctacho de acrésomo na jomada

| Cancelar || Solicitar |

Figura 22 - Solicitar Tempo

Visualizar Solicitagoes

Neste item é possivel consultar as solicitagcdes enviadas e seus respectivos status

@ RequisicGes de tempo

Status
PEMNDING

Figura 23 - Visualizar Solicitagbes

Visualizar jornada

Neste item é possivel consultar a jornada do dia cadastrada para o monitorado

@ lornada de Trabalho

Inicio Fim
0770472022 08:00 07/04/2022 12-00
07/04/2022 14:00 07/04/2022 18:00

Solicitar tempo
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Figura 24 - Visualizar Jornada

Notificagdes para o monitorado

O sistema exibe mensagens (que sdo previamente cadastradas) notificando o monitorado que sua

jornada estad chegando ao fim dentro de alguns minutos.

Notificagao que a jornada esta chegando ao fim

Falta 10 minutos para sua jornada terminar, salve os
documentos pendentes para evitar que se percam

Solicitar mais tempo

Figura 25 - Lembrete de fim de Jornada de Trabalho
Nesta notificagdo é possivel solicitar acréscimo de tempo clicando no botdo Solicitar mais tempo.

Notificacao de fim de jornada

Nesta notificagdo de fim da jornada de trabalho é exibido um contador na notificagdo e ao final da

contagem regressiva a maquina é bloqueada.

ATENCAO

Seu tempo acabou

25 segundos restantes

Figura 26 - Notificagdo de fim de Jornada de Trabalho e Bloqueio de Estagdo
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Equipes

A tela de Equipes permite cadastrar, editar, excluir equipes, definir lideres, associar pessoas a uma
equipe, criar estruturas organizacionais, conforme a necessidade da organizagdo, de forma flexivel

e facil.

Encontradas 5 equipes @ Visualizar por ~ PESSOA m

Equipe

Comercial =% 0

Operagio == 0

ROOT,WESLEY SILVA

@ Ver categorizacio # B O

Equipe fSense DEV == |
USUARIOFSENSE
Equipe Teste a»

WESLEY ILINK

Figura 1 - Monitorados - Equipes - Tela Principal

Informagoes de Equipes

Na barra superior da tela de equipes (item 1 da Figura 1), é possivel visualizar informagdes
importantes referente a quantidade de equipes cadastradas no sistema, alternar rapidamente entre
equipes e pessoas (item 2 da Figura 1), adicionar equipes (item 3 da Figura 1), fazer importacao e

exportacdo de equipes (itens 4 e 5 da Figura 1).

* 1. Quantidade de Equipes - traz a quantidade de equipes encontradas ativas no sistema.

* 2. Acesso Rapido entre Pessoas e Equipes - Neste botdo, é possivel alternar de forma rapida

entre a tela de Pessoas e Equipes facilitando assim a usabilidade.

¢ 3. Adicionar Equipes - Para adicionar uma nova equipe no sistema clique neste botdo de

Adicionar Equipe. Falaremos em detalhes mais adiante no tépico Adicionar Equipe.

e 4.Exportar - Na tela de equipes, ainda é possivel exportar as equipes registradas no fSense na

forma de relatoério no formato .csv. Veja mais no topico Exportar Equipes.

Filtro de Equipes
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Com o filtro de pesquisa (item 5 da Figura 1), é possivel facilitar a busca de equipes pelo nome da
equipe.

Q OCULTAR / MOSTRAR FILTROS

Este filtro conta com recurso de ocultar/exibir, quando vocé passar o mouse sobre a area do
filtro, um botéo de agao fica visivel, permitindo ocultar ou exibi-lo, dando mais espago util na
tela e facilitando a visualizacao.

Ocultar Filtros | /| Mostrar Filtros

Detalhes de Equipe

A tela exibe as equipes de forma hierarquica (item 6 da Figura 1), o que significa que vocé pode
visualizar as equipes principais e suas respectivas equipes filhas de maneira organizada. As equipes
filhas estdo aninhadas dentro das equipes pais, permitindo uma visualizacdo clara da estrutura da

organizagao.

Cada equipe ¢é identificada pelo seu nome, exibido em destaque. Abaixo do nome da equipe, esta o
nome do Lider da Equipe, indica quem é o responsavel pela gestdo da equipe. Ao lado do nome da
equipe é exibido a quantidade de membros pertencentes aquela equipe. Essa informacgao ajuda

entender a dimensdo de cada equipe de forma rapida.

Na area de botdes de cada equipe (item 7 da Figura 1), existem funcionalidades Uteis, vamos

detalhar cada um delas a seguir:

Ver Categorizacao - Direciona para tela de Categorizacao por equipe.

» Editar Equipes - Para editar uma equipe existente, basta clique neste icone EDITAR. Para saber

mais detalhes de como editar equipes, consulte o tépico Editar Equipe.

* Remover Equipes - Para remover uma equipe do sistema, basta clique no icone de EXCLUIR.
Para saber mais detalhes de como remover uma equipe do sistema consulte o topico Como

Remover Equipe.

e Ultimas Alteracdes - Para visualizar o histérico de alteragbes de equipe, clique no icone VER
ULTIMAS ALTERAGOES, como informagdes de membros adicionados, membros removidos,
lideres adicionados, configuragdes de equipes filhas, etc. Caso tenha sido feito alteracdes, o

historico sera exibido na tela, listando todas alteragdes realizadas na equipe consultada.
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Adicionar Equipe

Para adicionar uma nova equipe, basta clicar no icone ADICIONAR (item 3 da Figura 1) para abrir a

tela de Configuracao Geral de equipe.

CDNFIGURAQ;&O GERAO MEMBROS LIDERES GERENCIAMENTO DE DISPOSITIVO ==
1 ®

Nova Equipe m

S

Cadigo externo

B Monitorar apenas durante a jornada

Usar a configuragao da Organizagéo :'

Meta de produtividade da Equipe

Usar o valor da organizagao

Figura 2 - Monitorados - Equipes - Tela Cadastro de Equipes - Configuragdo Geral

1. Tela de Configuragdo Geral - Cadastra os dados basicos da Equipe.

e 2. Membros - Exibe a lista de integrantes da equipe, também é possivel adicionar ou remover
membros a equipe.

e 3. Lideres - Exibe a liste de lideres da equipe, também é possivel adicionar ou remover lideres
a equipe.

* 4. Gerenciamento de Dispositivo - Permite Configurar funcionalidades como bloqueio de

estagdo em nivel de equipe.
* 5. Nome da Equipe - informar o nome da equipe.
e 6. Cadigo Externo - informar o Codigo externo fornecido pela organizagao.
e 7. Equipe Pai - Caso Haja uma Equipe Pai, a hierarquia é definida por esta opcao.

e 8.Jornada - Vincula a equipe a jornada. Ex: jornada padrao, jornada flexivel.
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* 9. Monitorar Apenas Durante a Jornada - Esta opcao pode ou ndo estar disponivel dependendo
da configuragdo definida na Feature Jornada.

¢ 10. Captura de Screenshots - Define a captura de screenshots da estagdo de trabalho do
usuario em nivel de equipe. Configurar captura de Screenshot em nivel de equipe, sobrepde a
configuracao global definida para a organizagdo. Para saber mais detalhes sobre essa
configuragdo, acesse o topico especifico Configurar Captura de Screenshots.

* 11. Meta de Produtividade da Equipe - Define a meta de produtividade esperada em nivel de
equipe. Configurar Meta de produtividade em nivel de equipe, sobrepde a configuragao global
definida para a organizagdo. Para saber mais detalhes sobre essa configuragio, acesse o topico

especifico Configurar Meta de Produtividade.

Membros

A aba de membros do cadastro de equipes permite visualizar os integrantes da equipe, bem como
adicionar ou remover membros da equipe.

CONFIGURAGAO GERAL MEMBROS LIDERES GERENCIAMENTO DE DISPOSITIVO

Selecione uma pessoa v@

Membros

marcelo VM (marcelo)
Wester (44944_wester) @

usuariofsense (usuariofsense)

Figura 3 - Monitorados - Equipes - Tela Cadastro de Equipes - Membros

¢ 1. Adicionar Membros - Exibe a lista de pessoas registradas na organizacao, permitindo
associar um ou mais integrantes a equipe.

e 2, Lista de Membros - Exibe a lista de membros da equipe.

* 3. Remover Membros - permite a remogao da pessoa a equipe.

Lideres

A aba de lideres do cadastro de equipes permite visualizar os lideres da equipe, como como
adicionar ou remover lideres da equipe.
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CONFIGURAGAO GERAL MEMBROS LIDERES GERENCIAMENTO DE DISPOSITIVO

Selecione uma pessoa @
Lideres

Wesley Silva (wesley_silva) @ @

Figura 4 - Monitorados - Equipes - Tela Cadastro de Equipes - Lideres

* 1. Adicionar Lider - Exibe a lista de pessoas registradas na organizagao, permitindo adicionar

uma ou mais no papel de lider da equipe.
e 2, Lista de Lideres - Exibe a lista de lideres da equipe.

* 3. Remover Lideres - permite a remogao de lideres da equipe.
Gerenciamento de Dispositivo
Define a configuracdo de Gerenciamento de Dispositivo em nivel de equipe.

CONFIGURAGAO GERAL MEMBROS LIDERES GERENCIAMENTO DE DISPOSITIVO

Usar a configuragao da organizagao

Figura 5 - Monitorados - Equipes - Tela Cadastro de Equipes - Gerenciamento de Dispositivo

(@ IMPORTANTE

Configurar Gerenciamento de Dispositivo em nivel de equipe, sobrepde a configuracdo global
definida para a organizagdo. Para saber mais detalhes sobre essa configuragdo, acesse o topico

especifico Configurar Gerenciamento de Dispositivo.

Editar Equipe

Para editar informagdes sobre uma equipe existente, basta clicar no icone EDITAR na area de
botdes (item 7 da Figura 1) . O processo & muito semelhante ao de Adicionar Equipes, ao clicar no
icone EDITAR, a tela de Configuragdo Geral de Equipe com o formulario ird sobrepor a tela para
edicdo das informacgdes, Basta alterar os dados que deseja e configuragbes que deseja e clicar em
SALVAR.
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Remover Equipe

Para remover uma equipe do sistema, basta clicar neste icone de EXCLUIR na area de botdes (item
7 da Figura 1). Apds clicar no icone EXCLUIR, sera necessaria a confirmagdo antes da equipe ser

removida.
A Aviso
Utilize esta opgdo com cuidado, pois apds a confirmacédo, a agao ndo pode ser desfeita.

Ao remover uma equipe do sistema, os membros da equipe ficardo sem equipe a vinculada,
bem como se a equipe tenha uma equipe pai, ou filha, sera removida toda associagao de

equipes vinculadas a ela.

Exportar Equipes

E possivel realizar a exportagdo das equipes da organizagdo para um arquivo no formato CSV. Para
fazer a exportagao, basta clicar no icone EXPORTAR (item 4 da Figura 1). que o Download sera
iniciado. A exportagao de dados gera um arquivo CSV contendo diversas colunas. Segue um

exemplo do arquivo exportado

Exemplo do Arquivo de Exportacao

"Nome";"Cdédigo";"Lideres";'"Nome da Equipe Pai";"Quantidade de Membros"
"Equipe fSense";"";"Lider equipe fsense";"Tecnologia da Informagéo";"2"
"Tecnologia da Informagao";"";"ROOT","Lider Tecnologia Informagao";"";"3"

Associar Jornada a uma Equipe
Para configurar uma jornada a uma Equipe, podemos fazer da seguinte maneira:
1. Acesse a Tela de Equipe:
* Navegue até a tela onde as equipes estdo listadas.
2. Selecione a Equipe para atribuir a jornada:
e Localize a equipes que deseja vincular uma Jornada.

3. Va em Editar:
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e cligue botdo de Editar na area de botdes (item 7 da Figura 1) da equipe selecionada. Isso abrira

o formulario de Edigao da Equipe.
4. Navegue até a aba Configuracao Geral:
* A tela de configuracdo geral de edicdo de equipes ira sobrepor a tela atual.
5. Selecione uma Jornada para a Equipe:

* Procure pela opcdo Jornada (item 8 da Figura 2). e selecione a Jornada que sera vinculada a

equipe.
6. - Salve as Alteragdes
e Apds selecionar a Jornada, cliqgue em SALVAR para confirmar as mudangas

Q nota

Ao associar uma Jornada para Equipe, esta configuracéo ird sobrepor a configuragao de

Jornada global definida para organizacao.

Captura de Screenshots
Para configurar a captura de screenshots para uma equipe, podemos fazer da seguinte forma:
1. Acesse a Tela de Equipes:
* Navegue até a tela onde as equipes estdo listadas.
2. Selecione a Equipe para configurar os screenshots:
e Localize a equipe que deseja realizar a configuragdao de Screenshots.
3. Va em Editar:

e Clique no botdo de EDITAR na area de botdes (item 7 da Figura 1) da pessoa selecionada. Isso

abrira o formulario de Edigdo de Equipe.
4. Localize a opgao Captura de Screenshots:

* Na aba Configuragcao Geral, é possivel visualizar a opcdo Captura de Screenshots. team-

screenshot-capture-enable
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CONFIGURAGAO GERAL MEMBROS LIDERES GERENCIAMENTO DE DISPOSITIVO

Usar a configuragdo da Organizagéo v

Figura 6 - Monitorados - Equipes - Tela Cadastro de Equipes - Captura de Screenshots.

Q pica

Para que a opgdo Captura de Screenshot esteja disponivel nesta tela, é necessario que a

feature Screenshots esteja habilitado.

A feature Screenshots pode ser habilitado no Menu Lateral > Administragao > Organizagao >

Features.

Para saber mais, acesse o topico Screenshots.

» usar a configuragao da Organizagao - Ao selecionar esta opgdo a equipe seguira a configuragao
global estabelecida para a organizagao. Isso significa que as permissdes de capturas de
Screenshots para essa equipe serdo as mesmas que foram definidas como padrado para toda a
organizacao.

e capturar - Ao configurar esta opgao permite que a captura de Screenshots seja ativada para a
equipe selecionada, sobrepondo a configuragao global, garantindo que as capturas de

Screenshots sejam coletadas para a equipe selecionada.
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* nao capturar - Ao configurar essa opgao, as capturas de Screenshots para esta equipe sera
desabilitada. Essa configuragdo por equipe prevalecera sobre a configuragao global.

Consideragoes Importantes

A\ MPORTANTE

Precedéncia sobre a configuracao Global

Quando uma configuracdo personalizada de Screenshots por equipe é aplicada, ela tem
precedéncia sobre a configuracido global, mas ndo se sobrepde a configuracdes em nivel de
usuario. Configuragdes por equipe serdo seguidas, independentemente da configuragio global,

mas se houver uma configuragao individual em nivel de usuario, esta configuragao em nivel de

usuario ira prevalecer sobre a configuragdo em nivel de equipe, e em nivel global.

Exemplos de Aplicacao

Se a configuragao global for de ndo capturar screenshots e a configuragdo individual por pessoas

for definida como capturar screenshots, entdo as capturas de tela desse usuario serdo coletados.

Um outro exemplo, se a configuragao global for ndo capturar screenshots, e houver uma
configuracdo por equipe para capturar screenshots, e se desativar a captura de tela para o lider da
equipe resultara em todas as pessoas da equipe terdao capturas de screenshots, exceto o lider da
equipe.

A\ 'MPORTANTE

E crucial que os administradores e usuarios compreendam a interagdo entre as configuragdes
global e personalizada. Isso garante que as permissdes de captura de Screenshots sejam
aplicada de maneira precisa e eficaz, fornecendo o nivel adequado de controle sobre a

visualizagao das capturas de tela das estagdes de trabalho dentro do fSense.

Bloqueio de Estacao
Para configurar o bloqueio estagdo em nivel de Equipe, podemos fazer da seguinte maneira:
1. Acesse a Tela de Equipes:

* Navegue até a tela onde as equipes estdo listadas.

2. Selecione a Equipe para configurar o bloqueio de estagio:
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e Localize a equipe que deseja realizar a configuracao de Bloqueio de Estacdo.

3. Va em Editar:

e Clique botao de Editar na area de botdes (item 7 da Figura 1) da equipe selecionada. Isso abrira

o formulario de Edigao da Equipe.

4. Navegue até a aba Gerenciamento de Dispositivo:

* A tela de edicdo de equipes ira sobrepor a tela atual, navegue até a aba Gerenciamento de

Dispositivo.

5. Localize a opgao Bloquear Estagio:

* Na aba de Gerenciamento de Dispositivo, localize a opcdo Bloquear de Estacao.

CONFIGURAGAO GERAL MEMBROS LIDERES GERENCIAMENTO DE DISPOSITIVO

Usar a configuragao da organizagao -

Figura 7 - Monitorados - Equipes - Tela Cadastro de Equipes - Bloqueio de Estagdo

A noTa

Ao utilizar os parametros Desabilitado, Bloquear no fim do ultimo periodo e Bloquear no fim

dos dois periodos eles irdo sobrepor o que foi configurado para organizagao.

A configuragdo de bloqueio de estagdo para equipe é semelhante a configuragdo por organizagao.
Ao selecionar as opgdes Bloquear no fim do ultimo periodo ou Bloquear no fim dos dois periodos

sera apresentada uma tela para configuracdo dos parametros de bloqueio.
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CONFIGURAGAO GERAL MEMBROS LIDERES

Bloguear no fim dos dois periodos @

Tolerancia antes e depois do horario bloqueado @

GERENCIAMENTO DE DISPOSITIVO

Tolerar 10 minutos antes do inicio ~  Tolerar 10 minutos depois do fim

Mensagem exibida quando bloquear a estagao @

Sua jornada chegou ao fim,, a estacdo de trabalho sera blogueada. Tenha um bom descanso.

Alertar Pessoa usando a estacdo antes de bloquear :

20 minutos antes do fim ~ Faltam 20 minutos para o encerramento da jornada, apds esse tempo, sua estagdo de trabalho sera

blogueada. Salve todos os trabalhos pendentes para evitar que se percam.

10 minutos antes do fim -

+ ADICIONAR NOVO ALERTA @

Bloquear esta¢des conectadas ou offline

Contagem regressiva para bloqueio @

Usar a configuragdo da equipe

Faltam 10 minutos para o encerramento da jornada, apds esse tempo, sua estacao de trabalho sera
blogueada. Salve todos os trabalhos pendentes para evitar que se percam

30

O fSense exibe uma contagem regressiva segundos antes do blogueio da maquina. Esta opgao define com guantos segundos antes do bloqueio e

Figura 9 - Monitorados - Equipes - Tela Cadastro de Equipes - Bloqueio de Estagdo - Tipos de
Blogueio

Q bica

Para que a opgao Bloquear Estagao esteja disponivel nesta tela, € necessario que o
Gerenciamento de Estacido esteja habilitado.

O Gerenciamento de Estacdo pode ser habilitado no Menu Lateral > Administracao >
Organizagao > Features.

Para saber mais, acesse o tépico Gerenciamento de Estagio.

1. Bloqueio de Estacgao:

* Desabilitado - selecionando esta opgdo, nenhuma estagao de trabalho dos usuarios membros
desta equipe, ndo sera bloqueada.
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¢ Bloquear no fim do ultimo periodo - caso esta opcdo seja selecionada, as estacbes de trabalho
dos membros desta equipe serdo bloqueadas ao final da jornada de trabalho.

* Bloquear no fim dos dois periodos - utilizando esta configuragao, as estagdes de trabalho dos
membros desta equipe serdo bloqueadas no horario do intervalo, e ao final. Caso ndo tenha
sido configurado para a jornada um horario de intervalo, a estacao de trabalho

e Usar a configuracao da organizagao - ao utilizar esta opgao, a equipe seguira a configuragao
global estabelecida para a organizagao. Isso significa que as configuragdes de bloqueio de
estacdo para essa equipe serdo as mesmas que foram definidas como padrido para toda a

organizacao.
2. Tolerancia antes e depois do horario de bloqueio:

* Nesta opgdo é possivel configurar um tempo de tolerancia para que o usuario possa utilizar a
estacdo de trabalho antes e apds a jornada, o valor que for informado nesses parametros sera

somado a jornada do usuario.

Q ExempLo

Jornada de 08:00 as 18:00, se acrescentar 10 minutos antes e 10 minutos apds o usuario

conseguira utilizar a estagdo entre 07:50 e 18:10

3. Mensagem exibida quando bloquear a estagio:

e Este campo é utilizado para cadastrar uma mensagem que sera exibida no momento do

blogueio da estagao.

Q EXEMPLO
Sua jornada chegou ao fim, sua estacdo de trabalho sera bloqueada. Bom descanso.
4. Alertar pessoa utilizando a estacao antes de bloquear:

» E possivel cadastrar alertas que serdo exibidos nos horarios cadastrados para o usuario da

estacdo alertando que serd bloqueada ao final da jornada.
5. Adicionar Novo Alerta:

e Para isso basta clicar em + ADICIONAR NOVO ALERTA, preencher o tempo antes do bloqueio e

colocar uma mensagem

6. Bloqueio de estacao offline:
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e Habilitar esta opgcao permite que o agente do fSense bloqueie a estagdo mesmo que ela ndo
possa se comunicar com o servidor do fSense para buscar as configuragcdes de bloqueio mais
atualizadas, como mudangas em jornadas e acréscimos aprovadas. A estagdo sera bloqueada

de acordo com as ultimas configuragdes buscadas do servidor.

7. Contagem Regressiva para Bloqueio:

e O fSense exibe uma contagem regressiva segundos antes do bloqueio da maquina. Esta opgédo
define com quantos segundos antes do bloqueio ela sera exibida. Apds finalizar a configuracgéo

basta clicar no botdo SALVAR.

Meta de Produtividade

A meta de produtividade permite definir um valor de produtividade esperado, baseado nas
atividades do usuario que sao consideradas como produtivas. Assim como é possivel definir um
valor de meta de produtividade para a Organizagao, também é possivel configurar um valor de
produtvidade esperada personalizado em nivel de equipe. Esta configuragao ira refletir no relatério

de Horas Produtivas do Analytics.

Q IMPORTANTE

Para saber mais detalhes sobre Meta de Produtividade, acesse o topico Configuracoes do
Analytics

Para definir um nivel de produtividade personalizado em nivel de equipe, podemos fazer da

seguinte maneira:
1. Acesse a Tela de Equipes:
* Navegue até a tela onde as equipes estdo listadas.
2. Selecione a Equipe para configurar a meta de produtividade:
e Localize a equipe que deseja configurar a Meta de Produtividade.
3. Va em Editar:

e Clique botao de Editar na area de botdes (item 7 da Figura 1) da equipe selecionada. Isso abrira

o formulario de Edigao da Equipe.

4. Localize a opcao Meta de Produtividade:
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* Na aba de Gerenciamento de Dispositivo, localize a opcdo Meta de Produtividade.
A configuragao de Meta de Produtividade pode ser definida basicamente por duas opgdes:

e Usar um valor para a equipe - Ao selecionar esta opgao, é possivel definir uma valor
personalizado para a equipe, sobrepondo assim a meta de produtividade definida para a
organizacao.

e Usar um valor para a organizagado - Ao selecionar esta opgao, a produtividade esperada para a

equipe sera o mesmo definido para a organizagao

Configurar um valor de produtividade personalizado

Ao definir Usar um valor para a equipe, ¢ preciso definir o valor personalizado para a meta de

produtividade da equipe.

Meta de produtividade da Equipe

Usar um valor para a equipe - 80

Figura 10 - Monitorados - Equipes - Tela Cadastro de Equipes - Meta de Produtividade

Esta configuragdo ira refletir no relatério de Horas Produtivas do Analytics.

73% ©

PRODUTIVIDADE EM RELAGAQ A TEMPOQ
TRABALHADO

Figura 11 - Meta de Produtividade - Cards Produtividade do Analytics

260/326


http://localhost:3000/guia-do-usuario/analytics/horas-produtivas/

Ociosidade

O Controle de Ociosidade acompanha o tempo de inatividade da estagao de trabalho, que é
definido como o periodo sem interagao do monitorado com a estacdo de trabalho. O valor padrao
definido de inatividade é de 10 minutos (item 2 da Figura 1). Apds esse intervalo, se ndo houver
interacdo do monitorado, a atividade é considerada ociosa. E possivel personalizar esse valor para
melhor atender as necessidades da organizagdo, bem como adicionar aplicacdes na lista de
ignorados, ou seja, aplicagdes que estiveram nessa lista ndo serdo consideradas ociosas, mesmo
que nao haja interagdo com elas. Isso é muito util para programas de chamada de video que néo

necessitam de interagao direta do usuario.

EQUIPE (7]

Configuracao

0 usudrio sera considerado como ocioso a partir de 10 minutos;a nao ser que haja configuracéo especifica para a equipe. Clique aqui para

definir outro intervalo. @

Aplicagdes que ignoram ociosidade + ADICIONAR

Aplicagbes adicionadas a esta lista nunca serdo consideradas como ociosas mesmo que o usudrio ndo interaja com o dispositivo. Exemplos

de aplicagdes sao de reunido ou de treinamento por video.

Microsoft Teams [ ]
i SpringToolSuite4 []
i Notepad++ #

Microsoft Visual Studio 2019 @

@ teams.microsoft.com

Figura 1 - Ociosidade - Tela Principal

Configuracao de Ociosidade

A configuragdo padrao para que a estagao de trabalho passe a ser considerada ociosa, € de 10
minutos (item 2 da Figura 1). E possivel ajustar o valor padrio para um valor que melhor se adapte
as necessidades da organizagdo. Para isso basta clicar no texto em negrito Clique aqui para definir

outro intervalo (item 3 da Figura 1).
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O intervalo de tempo para a configuragdo de Ociosidade é definido em segundos. Por exemplo, para
definir 15 minutos, insira 900 segundos.

Qual a nova duragédo para tempo ocioso?

Insira o valor em segundos

900

MANTER ALTERAR

Figura 2 - Ociosidade - Definir Tempo Personalizado para controle de ociosidade

Q pica

O Tempo minimo para configuragdo de ociosidade, é de 60 segundos.

Aplicacoes que ighoram ociosidade

Para garantir que certas aplicagdes ndao sejam impactadas pelo controle de ociosidade, é possivel
definir uma lista de quais aplicacdes devem ignorar o estado de ociosidade. Isto significa que essas
aplicagGes nunca serdo consideradas como ociosas, mesmo que o usuario ndo interaja com o
computador por um periodo de tempo mais longo. Esta funcionalidade é muito util por exemplo
quando o usuario estiver em um aplicativo de reunido ou uma chamada de video.

Adicionar uma Aplicacao na Lista de Ignoradas

Para adicionar uma aplicagao na lista de aplicagdes que ignoram ociosidade, basta clicar no botao
ADICIONAR (item 4 da Figura 1).

Sera exibido um menu lateral com a lista de aplicagdes e websites coletadas pelo Agente Desktop.
E possivel buscar uma aplicagdo ou website pelo nome usando a barra de pesquisa, e para
adicionar a lista, basta clicar na aplicagdo que deseja adicionar que a aplicagdo sera exibida na lista

de ignorados.
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Pesquisar Q

Windows Explorer

Windows Command
Processor

MySQL Workbench

nwjs

Search application

SSMS 19

VirtualBox Manager

VirtualBox Virtual Machine
api.fsense.com
Utilizando a categoria do dominio fsense.com

app.callink.com.br

Utilizando a categoria do dominio

Figura 3 - Ociosidade - Selegdo de Aplicagbes para incluir na Lista de Ignorados

Ociosidade personalizada por equipe

E possivel definir configuragdes para Controle de Ociosidade de forma personalizada por equipes.

Para cada equipe é possivel definir um tempo de inatividade diferente do padrao global, bem como

customizar a lista de aplicagdes que ignoram ociosidade para cada equipe. Para configurar o

Controle de Ociosidade personalizado por Equipe, clique no botdo EQUIPE (item 1 da Figura 1).
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Visualizar por GERAL m Q (7]

QOperacgédo @ B 1 apps @5 minutos v
Comercial (910 minutos v
Equipe Teste (915 minutos v
Equipe fSense DEV ()20 minutos v
Tecnologia da Informagdo B2 apps @25 minutos ~

Figura 4 - Ociosidade - Controle de Ociosidade por Equipes

Sera exibida a lista de equipes da organizagdo, onde é possivel visualizar a quantidade de
aplicagbes adicionadas a lista da equipe e o tempo de inatividade personalizado para cada equipe
(item 1 da Figura 4). Clicando no icone de EXPANDIR (item 2 da Figura 4), é possivel expandir a
visualizacao da equipe selecionada e aplicar um intervalo personalizado, bem como adicionar
aplicagdes especificas para cada Equipe.

Operagdo B 1zpps (95 minutos A
0 usuario sera considerado como ocioso a partir de 5 minutos nesta equipe. Clique aqui para definir outro intervalo.@

As aplicagfes adicionadas abaixo nunca serfo consideradas como ociosas, ignorando o tempo de ociosidade.

B i WhatsApp

+ ADICIONAR UMA APLICAGAO @

Figura 5 - Ociosidade - Card de Controle de Ociosidade por Equipes

Ao clicar em CLIQUE AQUI DEFINIR OUTRO INTERVALO (item 1 da Figura 5), podemos configurar um
periodo personalizado para tempo de inatividade, por exemplo 300 segundos, o que equivale a 5
minutos para o intervalo de Ociosidade. Podemos também incluir aplicagdes na lista de ignorados
que n3o estdo na lista de ignorados global através do botio ADICIONAR UMA APLICAGAO (item 2 da
Figura 5). Estas configuragOes serdo aplicadas exclusivamente para os monitorados que fazem
parte desta equipe. Para os monitorados que ndo fazem parte das equipes com configuracdes
personalizadas de ociosidade, sera aplicado a configuracéo global.
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Faturamento

A funcionalidade Faturamento permite visualizar informagdes relacionadas ao seu plano, incluindo
valores de fatura, datas de cobranga, historico de pagamentos e quantidade de licengas

disponiveis.

Existe uma alteragao de assinatura pendente para Basic com 3 estagdes. @ VER NO FATURAMENTO

Assinatura Basic Mensal @

Estado: Ativa
Estado de cobranga: Ativa

.

Numero méximo de estagdes de trabalho: 1

Vencimento da proxima cobranca: 2 de mai de 2024
30 dias de retengdo de eventos
1 dia de reten¢do de screenshots

Screenshots Jornada Categorias padrdo

EXIBIR CONTRATO CANCELAR ASSINATURA

Dados da fatura @

RS 25;00 Tipo Data Montante Status Agoes

Proxima cobranca: 2 de mai de 2024
Ver cobranga
Cobranga 2 de mai de Aguardando

Ver mais informagdes RS 25,00 Informar paga to em
Mensal 2024 - pagamento nformar pagamento em
confianga

Atualizac3o da

) ¢ 5 de abr de _
guantidade de 2024 RS 50,00 Cancelada Ver cobranga
estagies -
Atualizacdo da

o 5 de abr de
quantidade de T RS 50,00 Cancelada Ver cobranga

estagdes

Ver histérico completo
Figura 1 - Administragdo - Faturamento - Tela Principal

Notificacoes

As Notificagdes de Faturamento (item 1 da Figura 1) mantém vocé informado sobre quaisquer
alteragbes pendentes relacionadas as suas faturas recentes ou futuras. O exemplo diz respeito a
alteragdo da quantidade de licengas disponiveis para o Plano Basic, ainda esta pendente,

aguardando pagamento.

Informagoes de Cobranga
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O Card Informacdes de Cobranca (item 2 da Figura 1) fornece informacdes sobre o seu plano de
assinatura atual, abaixo um breve descricdo de cada uma das informagdes exibidas.

¢ Plano contratado: Exibe o plano atual vigente no momento.
* Estado da Assinatura: Indica a situacdo da assinatura se esta ativa, suspensa ou expirada.
e Estado da Cobrancga: Informa o estado da cobranga recorrente se esta ativa ou cancelada.

* Numero Maximo de Estagdes de Trabalho: Define o limite de estacdes de trabalho que podem

ser utilizadas sob a assinatura com opg¢ao de edigdo.

* Vencimento da préoxima cobranca: Indica a data do vencimento em que a préxima cobranca

sera efetuada.

* Periodo para retengao de eventos: Informa o tempo de armazenamento que os eventos das
estagoes de trabalho como histérico de atividades, histérico de eventos, sites e aplicagbes
ficam armazenadas e mantidos no sistema.

* Periodo para retencao de screenshots: Informa o periodo em que os screenshots sdo mantidos

no sistema.

* Funcionalidades Inclusas no Plano: Lista as funcionalidades e recursos disponiveis no plano
atual. Dependendo do plano contratado, vocé terda acesso aum conjunto Unico de recursos e

beneficios. Aqui estdo algumas das funcionalidades comuns incluidas em nossos planos.

O FUNCIONALIDADES
e Screenshots - captura screenshots das estagcdes de trabalho monitoradas

* Jornada - cadastre, gerencie jornadas de trabalho para sua organizagao
* Monitoramento de Coletas - visualize estatisticas e informacgdes relevantes sobre os
dados coletados de Usuarios e também de Estacdes de Trabalho.

* Categorias padrao - Sites e aplicagdes sdo pré-categorizados de forma automatica pelo

sistema.

* Gerenciamento de estagao - bloqueie de estagles de trabalho fora da jornada de trabalho

e reduza horas extras.
* Rastreio - permite a geolocalizacido e histérico das estacdes de trabalho em tempo real.

* Teclas pressionadas/Cliques de Mouse - captura cliques de mouse e teclas pressionadas
para avaliar produtividade.

* Integracdao com o Microsoft Azure® AD - Com essa integragao, é possivel sincronizar
facilmente seus usuarios e grupos do Azure AD com a sua conta, permitindo um acesso

simplificado e seguro.

* OpenAPI - a integracdo com OpenAPI, permite que vocé extender as funcionalidades do

fSense, facilitando a automatizacdo de processos, extragao de dados e muito mais.
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A\ 'MPORTANTE

As funcionalidades incluidas podem variar de acordo com o plano contratado. Se vocé tiver
duvidas sobre quais funcionalidades estdo disponiveis para o seu plano atual, ou se estiver
interessado em um plano com funcionalidades personalizadas, ndo hesite em entrar em
contato com nosso Suporte. Estamos prontos para ajudar a garantir que vocé tenha acesso as

ferramenta e recursos necessarios para sua organizag3o.

e Exibir Contrato - Oferece acesso ao contrato associado ao plano, permitindo visualizar os
termos e condigdes acordados. Ao clicar no botao exibir contrato, sera exibida uma copia do

contrato no formato HTML.

e Cancelar Assinatura - Fornece opcao para cancelar sua assinatura. Para saber mais, veja a

secao especifica sobre Cancelar Assinatura.

Dados da Fatura

O Card Dados da Fatura (item 3 da figura 1) oferece uma visdo resumida e acessivel das
informagdes financeiras referentes a sua assinatura. Abaixo, uma breve descrigdo das informagdes

exibidas pelo card:

* Dados da Fatura: Valor Mensal da fatura
e Data da préoxima cobranga: Data agendada para a préxima cobranga

* Ver mais informagdes: Permite ver detalhes da fatura como inicio e fim da fatura, plano

contratado, quantidade de licengas.

Ao clicar no botao Ver mais informagodes, vocé tera acesso a tela detalhada com informagdes mais

abrangentes sobre a fatura.

& Dados da fatura

2 de abr de 2024 - 2 de mai de 2024

fSense - Basic - 1 Dispositivos RS 25,00

Com base na sua configuragdo atual, vocé serd cobrado automaticamente RS 25,00

Figura 2 - Administragdo - Faturamento - Dados da Fatura - Mais Informagdes

Na tela de detalhes da fatura, podemos visualizar a data de inicio e fim da fatura, o plano

contratado, a quantidade de licengas e o valor mensal a pagar.
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Historico de Faturamento

O Historico de Faturamento (item 4 da Figura 1) oferece um registro completo e detalhado de todas
as transacgdes, alteragcdes de quantidade de estacdes, mudanca de plano e demais transagdes

relacionados a sua assinatura.

e Tipo: Indica o tipo de cobranca(ex: mensal, anual)

e Data: Data da cobranca atual

* Montante: Valor da cobranga atual

e Status: Indica o status da cobranca (ex: pagamento efetuado,aguardando pagamento)
e Ver cobrancga: Redireciona para o site externo de pagamento ASAAS.

* Ver historico completo: Acessa a lista completa de todas as cobrangas passadas.

Ao clicar no botao Ver historico completo, vocé tera acesso a tela Historico de Faturamento com
todos os registros detalhados relacionadas a sua fatura, como contratagdo da assinatura, alteragao
de plano, alteragao de quantidade de licencas.

& Histérico de faturamento

Tipo Data Montante Status Agoes

Ver cobranga

Cobranga Mensa 2 de mai de 2024 RS 25,00 Aguardando pagamento
\I’\‘DI’T“.{[ pﬁ(JHI'ﬂP‘ﬂD em rnnﬂan( a

Atualizagdo da quantidade de

_ o q 5de abr de 2024 RS 50,00 Cancelada Ver cobranca
estages
Atualizagdo da quantidade de

- L 4 5de abr de 2024 RS 50,00 Cancelada Ver cobranca
estagdes
Atualizagdo da quantidade de Ver cobranga

o < 5de abr de 2024 RS 50,00 Aguardando pagamento
estagdes Cancelar
Cobranga Mensa 2 de abr de 2024 RS 14,50 Recebida Ver cobranca

Figura 3 - Administragdo - Faturamento - Histdrico de Faturamento - Ver Histdrico Completo

Acgoes do Historico de Faturamento

Ha algumas agdes disponiveis na tela de Histérico de Faturamento. Estas agdes fornecem controle
e funcionalidades adicionais para gerenciar suas faturas e assinatura.

Ver Cobranca

Esta acdo permite visualizar detalhes acerca da fatura selecionada. Dependendo da Forma de
Pagamento escolhida durante o processo da assinatura atual. ao clicar em Ver Cobranga, vocé sera
redirecionado para o método de pagamento correspondente.
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Cancelar

Se houver uma alteragdo de plano pendente que possa gerar custo adicional e vocé decidiu ndo
prosseguir com essa alteragao, a opgao Cancelar permite interromper o processo antes que ele
seja efetivado. Isso é Util para evitar custos indesejados ou alteragdes ndo intencionais em sua

assinatura.

Informar Pagamento em Confianga

Em caso de atraso da fatura, a assinatura passara para status de sem plano, interrompendo a
captura dos dados dos computadores, ficando o cliente responsavel pela reativagédo ou
recontratacao do plano. Se vocé fez um pagamento recente, mas ele ainda ndo foi refletido nas
faturas listadas, é possivel, uma vez a cada fatura, usar a opgao /nformar pagamento em confianca,
para desbloquear o servigo. Vale lembrar que se ndo constar o pagamento, podera ocorrer um nova

interrupgao do servico de monitoramento e cancelamento da assinatura.

Informar pagamento em confiancga

Ao clicar em estender, vocé confirma que o pagamento foi realizado
A data de cancelamento sera prorogada

DESISTIR ESTENDER

Figura 4 - Administragdo - Faturamento - Historico de Faturamento - Pagamento em Confianga

Alterar Quantidade de Licengas de Estacoes de
Trabalho

E possivel alterar a quantidade de licengas de estagdes de trabalho, oferecendo flexibilidade em

sua assinatura, adaptando-se as necessidades da sua organizagao.

Para alterar a quantidade de licencas de estagdes de trabalho,no Card Informagdes de Cobranga
(item 2 da Figura), procure pelo icone EDITAR. E possivel alterar a quantidade de licencas de
estagles de trabalho, alterando o campo Quantidade maxima de estagdes, ou através da barra no
centro da tela. Assim que a quantidade é alterada, os valores sdo calculados automaticamente com

base na quantidade de licengas.
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& Alteragdo da quantidade de estagdes de trabalho da assinatura

Calculadora de precgos

Resumo mensal de pregos

RS 384,00 2coco s

RS 32,00/ estacdo / a cada més.
Considerando 12 dispositivos

Ao aceitar a mudanga, sera cobrada uma
taxa adicional de R$ 64,00 proporcional a
diferenca de valor do aumento de numero
de estagdes dos 31 dias até a proxima
cobranga.

CONFIRMAR MUDANGCA

Figura 5 - Administragdo - Faturamento - Alterar Quantidade de Licengas

Apos alterar a quantidade de licengas desejadas, clique no botao CONFIRMAR MUDANGA. As

mudancas serao refletidas no Histérico de Faturamento.

Alterar Plano

Durante o periodo de teste, é possivel experimentar as funcionalidades do sistema e escolher um
plano conforme a necessidade da sua organizagdo. Clique no botdo ALTERAR PLANO, para explorar

os planos disponiveis. Vocé redirecionado para a tela onde podera visualizar os planos e suas

respectivas funcionalidades inclusas.

(7]

Vocé estd no plano de Teste gratuito. ALTERAR PLANO

Figura 6 - Administracdo - Faturamento - Mudancga de Plano

Escolha do Plano
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Aproveite ao maximo o periodo de teste para explorar as funcionalidades e garantir que a

assinatura atenda as suas necessidades. Lembre-se de que a mudanga de plano ndo afetara o

periodo gratuito restante. Ao decidir alterar o plano, clique no botdo ASSINAR.

Basic Silver
=0
Para o primeiro mvés Para o primeiro mAés
FEFEIBEE (Y E paraRoS; :'GSSZ; :E?s?qnuentes E parazss 2r:\;.-usoe; :Z:}as‘z;emes
RS 25,00 / estagdo RS 29,00 / estagdo
R$ 262,80 / estacdo RS 298,80 / estacdo
Pagamento Anual 0 Valor por més: Valor per més
RS 21,90 / estagdo RS 24,90 / estacdo
Dashboard v
Histdrico v v
Linha do tempo detalhada g v
Retencdo de dados e 30 dias 60 dias
Retengio de screenshots @) 1 dia 3dias
Categorias padrdo v v
Screenshots v
Jomadas de trabalho v v
Bloqueio de Estagio (@) x x
Captura de Teclas/Mouse (@) X X
Integrago com o Microsoft Azure® AD X X
OpenAPl X X
Fidelidade X X

Figura 7 - Administragdo - Faturamento - Escolha do Plano

A\ PLANO ENTERPRISE

Gold

ASSINAR

Para o primeiro més
RS 24,90 / estacdo

E para 05 meses subsequentes
RS 32,00/ estagdo

RS 334,80 / estacdo
Valor por més:
RS 27,90 / estacdo

90 dias

S5 dias

<

AR NN

O plano Enterprise, nao pode ser contratado de forma automatizada, para contratar o plano

enterprise, entre em contato com o Suporte/Comercial.

Aceite dos Termos de Servico

Ao clicar no plano desejado, vocé sera redirecionado para tela de Termos de Servigo, sera exibido o

contrato completo detalhando os termos e condi¢cdes associados ao plano selecionado. O contrato

inclui informacgdes sobre assinatura, faturamento, cancelamento, renovagdo automatica e outros

detalhes relevantes.
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Termos de servigo
Por favor, leia até o fim

CONTRATO DE USO DO SOFTWARE
fSense - MONITORAMENTO DE COMPUTADORES

Este instrumento contém as condic@es gerais de contratacio do Software fSense. Ao aceitar estas condicdes, vocé, doravante denominado cliente, aceita todos os termos
deste Contrato de Prestacdo de Servicos de uso do software fSense (“Sistema”), prestados por ILINK SOLUTIONS SERVICOS DE TECNOLOGILA DA INFORMAGAO LTDA (“ILINK”),
sociedade limitada inscrita no CNPJ/MF sob o nf. 07.566.016,/0001-05, com sede na cidade de Uberlandia-MG., na Av. Jodo Naves de Avila, n® 1331 sala 303, Bairro Tibery, CEP
38.408-902, doravante denominada “fSense”.

Ao aceitar estas CondicSes Gerais de Contratacdo, vocé declara ser maior de 18 (dezoito) anos e, caso esteja efetuando a contrataciio em nome de uma pessoa juridica, declara
ter capacidade legal de representacdo da mesma. Declara ainda, que estd autorizado a aceitar estes Termos em nome da pessoa juridica e concorda em ser responsavel caso os
Termos sejam violadas.

Integram as cldusulas do presente Termo as disposigdes do Termo de Uso do Site e acessivel pelo link https://fSense.com/pt/termos-de-servico/, Politica de Privacidade do
fSense link https://fSense.com/pt/politica-de-privacidade/, os quais sdo automaticamente aceitos por vocé ao aceitar este Contrato.

1. OBJETO

1.1. Sob os termos e condicdes deste instrumento, o fSense prestard ao cliente os servicos consistentes na implementacio e disponibilizacdo para uso da plataforma
denominada fSense que possui funcionalidades voltadas para Monitoramento de computadores e produtividade.

1.2. O fSense possui modalidades de Planos que variam de acordo com a necessidade de armazenamento de dados e de print de tela (Screenhot), além de funcionalidades
complementares para cada plano, descriminado na pdgina de contratacdo dentro da aplicacdo.

1.2.1. A0 escolher o Plano desejado, fica estabelecidos as configuragdes, funcionalidades e tempos de armazenamento selecionados.

1.2.2. Apds o inicio da vigéncia deste Contrato, o cliente tem ciéncia que o fSense poderd, a fim de aprimorar o Sistema, incorporar ou retirar funcionalidades ou recursos
& ferramenta. Ao incorporar novas funcionalidades, o fSense podera reajustar o valor do servigo contratado. Caso isso ocorra, o cliente serd notificado.

1.3. Para efetuar a contratacdo dos servigos, o cliente deverd preencher um cadastro eletrénico, no qual o cliente, além dos dados cadastrais, ird escolher o Plano e a
quantidade de computadores que serd monitorado.

191 Tadan an fmfasmnnmEan mmmmbmamb e Ao madasben Al abefinian Faman wmmbn Ao ssin b C bt immane e A mm Eann

Concordo com os termos de uso | Exibir contrato em nova aba

PROSSEGUIR

Figura 8 - Administracdo - Faturamento - Termos de Servico

Apds ler os termos, sera necessario marcar a opgao Concordo com os termos de uso, e clicar no

botdo PROSSEGUIR. O aceite dos termos é necessario para prosseguir com a alteragdo do plano.

O LEITURA DO CONTRATO

Recomendamos uma leitura cuidadosa dos termos do contrato para compreender as
condigOes e termos de uso. Se houver dlvidas, ndo hesite em entrar em contato conosco

através do nosso Suporte.

Periodo para pagamento

ApOs aceitar os termos de servigo, vocé conduzido para a tela Escolha do Periodo de Pagamento,
oferecendo opgdes flexiveis para atender suas preferéncias financeiras. No lado esquerdo da tela
sdo exibidas detalhes do plano selecionado (item 1 da Figura 8), valores para pagamento mensal e
anual (item 2 da Figura 8),e lista as funcionalidades inclusas (item 3 da Figura 8). E possivel
escolher entre um modelo de pagamento MENSAL ou ANUAL (item 4 da Figura 8).

I @ bica
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/meu-perfil/#suporte

Considere a economia oferecida pelo plano anual, pois representa uma opgao mais vantajosa
financeiramente. No entanto, escolha o plano que melhor se alinhar com suas necessidades

financeiras a longo prazo.

Gold
@ Escolha o periodo para pagamento

90 dias de retengdo de eventos Periodos mais longos podem ter valores diferentes
5 dias de retencgdo de screenshots

MENSAL

Precificagao:

Mensal @ ANUAL

Para o primeiro més

RS 24,90 / estacdo

E para 0s meses subsequentes
RS 32,00/ estacdo

Anual

RS 334,80/ estacdo

Valor por més:

RS 27,90 / estacdo

Features:

« Jornada @
+ Categorias padrao

+ Gerenciamento de estacao

» Teclas pressionadas/Cliques de Mouse
* Screenshots

Figura 8 - Administragdo - Faturamento - Escolha o Periodo para Pagamento

Quantidade de estacoes

Apos escolher o modelo de pagamento, é exibida a tela para calcular a quantidade de estacgdes a
serem monitoradas. O valor é calculado de acordo com a quantidade de estagdes escolhidas. Apos
escolher a quantidade de estagdes, clique no botido ESCOLHER METODO DE PAGAMENTO.
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Gold Calculadora de precos

90 dias de retengdo de eventos
Quantidade maxima de..

10 )

Precificagio: | \
1 250

5 dias de retengdo de screenshots

Mensal

Para o primeiro més

RS 24,90 / estacdo

E para os meses subsequentes
RS 32,00 / estagdo

Resumo mensal de pregos

Anual Para o primeiro més
RS 334,80 / estacéo RS 249,00
Valor por més: RS 24,90/ estacio

RS 27,90 / estagdo
E para 0s meses subsequentes

Features: RS 320,00 a cada més

* Jornada RS 32,00/ estacio a cada més

Categorias padrao
* 9 p Considerando 10 dispositivos

s Gerenciamento de estagdo
» Teclas pressionadas/Cliques de Mouse
* Screenshots

ESCOLHER O METODO DE PAGAMENTO

Figura 9 - Administragcdo - Faturamento - Calculadora de Precos

Meétodo de pagamento

As opcoes disponiveis de meios de pagamento sdo por Cartdo de Crédito, Boleto ou PIX.

Escolha o meio de pagamento
Vocé pode pagar da forma que forma mais adequada para a sua Organizagao

O] CARTAO DE CREDITO

& 0ix PIX
g sowero

Figura 10 - Administragdo - Faturamento - Escolha do Método de Pagamento

Formulario de Pagamento
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Ao avancar para para e tela de Pagamento, o Formulario de Pagamento, apresentara detalhes sobre
o plano escolhido, valores a pagar, e um formulario para inserir informagdes necessarias para
efetuar a transagao. Ao preencher o formulario clique emm CONFIRMAR ASSINATURA.

Plano padréo de pagamento conforme o uso Detalhes do pedido

Fsense (Gold) - 10 dispositivos

CONTATO DE COERANGA

Para o primeiro més
0s dados exigidos sdo0 necessarios para emissdo de nota fiscal.

Sub-total RS 249,00
() cnry (@) cPF
- - Total RS 249,00
230.682.206-96 E para os meses subsequentes
Sub-total RS 320,00
Account Test Total RS 320,00

. Pelo presente, vocé autoriza a iLink Sclutions a cobrar
accounttest@gmail.com f

de vocé em periodo menzal automaticaments até gue

real para que

alteracdo na sua assinatura e enviar a

DETALHES DE FATURAMENTO
e CONFIRMAR ASSINATURA

(34) 99999-8888

Por favor, use um em

vocé cancele sua inscrigdo.

20010-010

153 Apt, Bloco, etc

Figura 10 - Administragdo - Faturamento - Formulario de Pagamento

Plataforma de Pagamento

Ao escolher o método de pagamento, apos finalizar a assinatura, o sistema direcionara para a

plataforma correspondente para concluir a transagao.

e Cartao de Crédito - Ao selecionar o pagamento com cartdo de crédito, vocé sera redirecionado
para plataforma de pagamento segura ASAAS. Insira os detalhes do seu cartdo diretamente na
plataforma para concluir a transacao.
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* Boleto - Se optar pelo pagamento via boleto bancario ,um boleto serd gerado automaticamente
com as informagdes fornecidas no formulario. E possivel imprimir o boletar ou utilizar o cédigo

de barras para pagamento online através do seu banco.

e Pix - Para pagamentos via PIX, um QR Code sera gerado na plataforma segura ASAAS. Utilize o

aplicativo do seu banco para efetuar o pagamento instantaneo.

Cancelar Assinatura

E possivel cancelar a Assinatura a qualquer momento, para isso, no Card Informagdes de Cobranca
(item 2 da Figura 1) basta clicar no botdo CANCELAR ASSINATURA, logo depois em CANCELAR.
Apds a confirmagdo do cancelamento, as estagdes de trabalho deixardo de ser monitoradas ao fim

do ciclo da cobranga.

Data de Expiracao

Apds o cancelamento da Assinatura, no Card Informagdes de Cobranga (item 2 da Figura 1), é
possivel ver em destaque a data em que a Assinatura expirara. Apods essa data, as estagdes de

trabalho deixardao de ser monitoradas.

Assinatura Gold Mensal

Estado: Inativa
Estado de cobranga: Cancelada
Numero maximo de estagdes de trabalho: 10

Sua assinatura ira expirar em 29 de ago de 2024

Screenshots Jornada Categorias padrao Gerenciamento de estagao Teclas pressionadas/Cliques de Mouse

EXIBIR CONTRATO

Figura 11 - Administragdo - Faturamento - Exemplo de Assinatura Cancelada

Reativar Assinatura

Se a assinatura tiver sido cancelada, é possivel reativar a qualquer momento antes que a sua
assinatura expire, para isso, no Card Informagdes de Cobranga (item 2 da Figura 1), basta clicar no
botdo REATIVAR.
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Assinatura Gold Mensal

Estado: Ativa

Estado de cobranga: Cancelada

Numero maximo de estagdes de trabalho: 10
Sua assinatura ira expirar em 24 de set de 2024

90 dias de retengdo de eventos
5 dias de retenc¢do de screenshots

Screenshots Jornada Categorias padrio Gerenciamento de estagéo Teclas pressionadas/Cliques de Mouse

EXIBIR CONTRATO | REATIVAR

Figura 12 - Administragcdo - Faturamento - Reativar Assinatura

Tenha em mente que a reativagio da Assinatura implica em uma nova assinatura criada. E possivel
alterar a quantidade de licengas, se desejar. Sera necessario informar os dados bancarios

novamente. Para prosseguir com a reativagdo da Assinatura, clique em CONTINUAR.

= Uma nova assinatura sera criada.

+ Voceé pode alterar a quantidade de estagbes, se quiser.

« A proxima fatura sera gerada em 21 de set de 2024

* Voceé precisara fornecer os dados do seu cartido de crédito novamente, e ao fazé-lo, sera cobrado pela fatura de 21 de set de 2024. Vocé pode optar por inserir os dados nesta

CONTINUAR

data para evitar pagar antecipadamente.

Figura 13 - Administragdo - Faturamento - Confirmag¢do Reativagdo de Assinatura

Para finalizar o processo de Reativagao da Assinatura, clique no botdo REATIVAR A ASSINATURA.

Tenha em mente, que ao realizar a reativagao da assinatura, as futuras cobrancas serdo aplicadas.

Reativando sua assinatura
Confira as opgdes selecionadas. Ao clicar em reativar, sua assinatura voltara a se tornar ativa e futuras
cobrancas serdo aplicadas.

+ Quantidade de estagdes: 10

*» Forma de pagamento: Cartdo de crédito

REATIVAR ASSINATURA

Figura 14 - Administracdo - Faturamento - Reativagdo de Assinatura
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Aba Features

A aba de Features permite habilitar ou desabilitar varias funcionalidades da plataforma de acordo
com as preferéncias da organizagdo. Aqui, € possivel personalizar e ajustar as funcionalidades

disponiveis de acordo com as preferéncias da sua organizagao.

A noTa

A disponibilidade de algumas funcionalidades pode variara de acordo com o plano contratado
pela organizagao.

Features

Screenshots @ @

Permite capturar screenshots das estagdes de trabalho monitoradas. As imagens sao capturadas em intervalos regulares e podem ser visualizadas por Pessoa.

Jornada
Configure a Jornada de Trabalho para cada Pessoa. A jornada é utilizada para exibir dados referentes 4 aderéncia, produtividade e permite ignorar eventos fora do periodo de .
trabalho.

Monitoramento de Coletas
Werifique estatisticas sobre os dados coletados no fSense

Categorias padrdo
Categorias padrdo fornecidas pelo fSense serdo aplicadas as aplicagdes sem categoria da sua Organizagéo.

Gerenciamento de estagdo
Bloqueie estagdes de trabalho fora do horério de trabalho para evitar uso indevido

Rastreio beta

Rastreie as estagdes de trabalho monitoradas e saiba onde estdo e sua movimentagéo.

Teclas pressionadas/Cliques de Mouse peta

Capture as quantidades de teclas pressionadas e cliques de mouse para monitorar a atividade e produtividade da Pessoa.

s o o § 8§ o o

© © © © © © ofF)

Figura 1 - Administragcdo - Features - Visdo Geral
Abaixo destacamos os principais componentes e funcionalidades da tela de Features:

1. Lista de Features - Lista as features seguido da descricdo que estdo disponiveis para a
organizacdo de acordo com o plano contratado.

2. Habilitar/Desabilitar Feature - este seletor permite habilitar ou desabilitar a feature.

3. Configuracao da Feature - permite personalizar as configuragdes da Feature de acordo com a

necessidade da organizagao.

4. Visualizar o Tour - O Tour interativo € uma série de orientagdes guiadas que destacam os
recursos da funcionalidade de forma facil e intuitiva.
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Agora que ja temos uma visdo geral da tela de Features, nas proximas vamos detalhar cada
funcionalidade do fSense.
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Screenshots

Screenshots é um recurso que permite capturar a tela de um computador monitorado, no formato
de imagem, exatamente como ela estava em determinado momento, permitindo entender o que o

usuario realmente estava fazendo. As imagens sdo capturadas em intervalos regulares.

Habilitar Screenshots

Se a funcionalidade estiver ativada, as imagens do monitoramento serdo capturadas a cada 30
segundos. Para habilitar funcionalidade Screenshots, basta ativar o seletor ao lado da feature (item
1 da Figura 1).

Features

Screenshots @
Permite capturar screenshots das estages de trabalho monitoradas. As imagens s3o capturadas em intervalos regulares e podem ser visualizadas
por Pessoa.

Jornada

Configure a Jornada de Trabalho para cada Pessoa. A jornada é utilizada para exibir dados referentes & aderéncia, produtividade e permite ignorar
eventos fora do periodo de trabalho.

Monitoramento de Coletas . 0
Verifique estatisticas sobre os dados coletados no fSense.

Categorias padréo . e
Categorias padrdo fornecidas pelo fSense serdo aplicadas as aplicagties sem categoria da sua Organizacéo.

Gerenciamento de estagéo . ¢ e
Blogueie estagées de trabalho fora do hordrio de trabalho para evitar uso indevido.

Rastreio beta

Rastreie as estagdes de trabalho monitoradas e saiba onde estdo e sua movimentagéo.

beta
Teclas pressionadas/Cliques de Mouse . ¢ 0

Capture as guantidades de teclas pressionadas e cliques de mouse para monitorar a atividade e produtividade da Pessoa.
Figura 1 - Organizagdo - Features - Screenshots

Configuracao para Screenshots

Ao habilitar a funcionalidade Screenshots, é possivel definir as permissdes de captura e de
visibilidade de Screenshots. Clique no icone *Configuracdes (item 2 da Figura 1) para configurar a

feature de Screenshots.
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Configuragao de screenshots

Capturar de todas Pessoas por padrdo @ M

Apenas os selecionados podem visualizar @ -

Por padrdo, nenhum usuario podera ver screenshots exceto os usuarios configurados para visualiza

0s usuarios abaixo estdo configurados para visualizar screenshots: @

@ilinksolutions.com.br —

@callink.com.br -

CANCELAR SALVAR

Figura 2 - Organizagédo - Features - Screenshots - Configuracdo de Screenshots

1. Capturas de Screenshots

A captura de Screenshots (item 7 da Figura 2) pode ser configurada de duas maneiras, de forma
global, definindo se é feita a captura Screenshots de todas as pessoas por padrdo ou ndo. A

configuracdo global de screenshots definida de forma global sera aplicada para toda organizagao.

e Capturar Screenshots de Todas as Pessoas por Padrao - Todas as pessoas e equipes terao
captura de Screenshots habilitada por padrdo. Sera possivel substituir esta configuracao
individualmente, caso seja necessario

* Nao Capturar Screenshots por padrao - Todas as pessoas e equipes terdo captura de
Screenshots desabilitada por padrao.

Configuracao Personalizada

Além da configuracdo global, é possivel configurar as capturas de Screenshots personalizada a
nivel de equipe, ou de pessoa, permitindo aplicar uma configuragdo personalizada de captura de
screenshots para equipes e/ou pessoas especificas. Para mais detalhes de como configurar

capturas de telas para pessoas ou para equipes, consulte os tépicos abaixo:
* Configurar Captura de Screenshots por Equipe
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/equipes/#captura-de-screenshots

e Configurar Captura de Screenshots por Pessoas

A\ CONSIDERAGOES IMPORTANTES

Precedéncia sobre Configuracao de Equipes

Quando uma configuragdo personalizada de Screenshots por pessoa € aplicada, ela tem
precedéncia sobre a configuragao definida para equipe, assim como uma configuragao
personalizada de Screenshots por equipe tem precedéncia sobre a configuragao definida para

a organizagao.

2. Visibilidade de Screenshots

A configuragdo para visualizar os Screenshots (item 2 da Figura 2) pode ser feita de forma da
seguinte forma:

* Todos podem visualizar, exceto os marcados para nao ver Nesta configuragao, todos os
usuarios que tem acesso ao fSense podem visualizar as capturas de tela, exceto aqueles que

foram explicitamente marcados para nao ter essa permissao.

* Apenas os selecionados podem visualizar Alternativamente, é possivel configurar que ninguém,
por padrdo, tenha permissao para visualizar as capturas de tela, exceto aqueles que foram

marcados especificamente para ter essa permissao.

Esta configuragao sera a configuragao padrdo aplicada para toda organizagdo. Para configurar

individualmente quem pode visualizar ou ndo os screenshots.

Configuracao Individual de Visualizacao de Screenshots

Para saber como configurar a permissao a nivel individual para poder visualizar ou ndo, acesse o
tépico abaixo:

e Configurar Visibilidade de Screenshots por Pessoa

Q noTa

Vale lembrar que a configuragdao em nivel individual prevalece sobre a configuragédo global.

3. Lista Excecoes de Visibilidade de Screenshots

282/326


http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#capturas-de-screenshots
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#visibilidade-de-screenshots

A lista de excecdes (item 3 da Figura 2) exibe a lista de usuarios com base na configuracédo de
visibilidade:

¢ Se Todos podem visualizar - exibe a lista dos marcados para nao visualizar os screenshots.

¢ Se ninguém pode visualizar - exibir a lista dos marcados que podem visualizar os screenshots.

Tour Interativo

Para acessar o Tour de Screenshots, basta clicar no icone ? (item 3 da Figura 1), ao lado da opc¢éo
de habilitar a feature de Screenshots. Ao clicar no Tour de Screenshots, sera exibido um tutorial
interativo, permitindo explorar e conhecer os recursos oferecidos pela funcionalidade de

Screenshots do fSense.
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Jornada

A funcionalidade de Jornadas permite o cadastro e administragcao de jornadas de trabalho e
associa-las por usuario ou por equipe, permitindo definicdo de horarios, intervalos e configuragdes
especiais para os colaboradores, proporcionando flexibilidade para atender as necessidades
especificas das organizagdes.

Habilitar Jornada

Para habilitar funcionalidade Jornada, basta ativar o seletor ao lado da feature de Jornada (item 1
da Figura 1).

Features

Screenshots

Permite capturar screenshots das estagdes de trabalho monitoradas. As imagens sdo capturadas em intervalos regulares e podem ser visualizadas . ¢ 0
por Pessoa. 7
Jornada |2

_,/'I e
Configure a Jornada de Trabalho para cada Pessoa. A jornada é utilizada para exibir dados referentes a aderéncia, produtividade e permite ignorar - ¢ 0
eventos fora do periodo de trabalho.

Monitoramento de Coletas . 0
Verifique estatisticas sobre os dados coletados no fSense.

Categorias padrdo ‘ 0

Categorias padréo fornecidas pelo fSense serédo aplicadas as aplicagdes sem categoria da sua Organizagéo.

Gerenciamento de estacdo . a 0

Bloqueie estagdes de trabalho fora do horério de trabalho para evitar uso indevido.

. beta
Rastreio ‘ ¢ 0
Rastreie as estagdes de trabalho monitoradas e saiba onde estdo e sua movimentagéo.
. ) beta
Teclas pressionadas/Cliques de Mouse

Capture as quantidades de teclas pressionadas e cliques de mouse para monitorar a atividade e produtividade da Pessoa.

o 20

Figura 1 - Organizagdo - Features - Jornada

Ao ativar a funcionalidade Jornada, a opgéo ficara disponivel no Menu de funcionalidades
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/

[ H Resumo

Q Rastreio >
Historico

Linha do Tempo
Screenshots

Analytics

Categorizaco >

m ® B8 B 3 2

Relatdrios p

Jornada / >

Monitorados >

©

>

] Ociosidade

@ Administracao p

Figura 2 - Menu de Funcionalidades - Jornada

Configuracao de Jornada

As configuracdes definidas nesta tela sdo aplicadas de forma global, ao definir uma jornada padrao
e um calendario padréo, estes serdo aplicados a todas as pessoas e/ou pessoas que ndo possuem

configuracdes de jornada ou calendario definidos.
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Configuragao de jornada

Geral -

T
i1
m

Ver os horario da jornada @

CANCELAR SALVAR

Figura 3 - Organizagdo - Features - Jornada - Configuragdo de Jornada

1. Jornada Padrao

Define a jornada padrdo que sera aplicada para todas Pessoas e Equipes que ndo tiverem uma
Jornada especifica. Além da configuragao global, é possivel configurar Jornada de forma
personalizada permitindo aplicar uma configuragao personalizada de Jornada para equipes e/ou
pessoas especificas. Para mais detalhes de como configurar Jornadas para pessoas ou para

equipes, consulte os tépicos abaixo:
¢ Configuracao Personalizada de Jornada para Equipe

¢ Configuracido Personalizada de Jornada para Pessoas

2. Ver Horarios da Jornada

Sera exibido na tela os horarios e dias da semana definidos para a jornada padréo.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/equipes/#associar-jornada-a-uma-equipe
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#associar-jornada-a-uma-pessoa

3. Calendario padrao

Define o calendario padrio, que sera aplicado para todas Pessoas que ndo tiverem um calendario

especifico.

* Configuracio Personalizada de Calendario para Pessoa

4. Monitorar apenas durante a jornada

Define se as estacles de trabalho serdo monitoradas e sera coletado informacdes somente

durante o periodo da jornada de trabalho.

A\ 'MPORTANTE

Ao ativar esta opgao, serao monitorados os eventos e screenshots dentro de uma jornada de
trabalho!

Eventos e screenshots ndo estardo disponiveis em uma futura inativacao.

5. Desativar a opcao de Monitorar apenas durante a jornada
no cadastro de Equipes

Caso esta opgdo esteja ativa, a opcdo Monitorar apenas durante a jornada ndo estara disponivel na

tela de Equipes.

A\ 'MPORTANTE

Ao ativar esta opgao, administradores serdo impedidos configurar a opgao de ignorar eventos e

screenshots para Equipes.

6. Desativar a opcao de Monitorar apenas durante a jornada
no cadastro de Pessoas

Caso esta opgdo esteja ativa, a opcdo Monitorar apenas durante a jornada nao estara disponivel na
tela de Pessoas.

A\ 'MPORTANTE
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#associar-calendario-a-uma-pessoa
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/equipes/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/

Ao ativar esta opcao, administradores serdo impedidos configurar a opgao de ignorar eventos e
screenshots para Pessoas.

Tour Interativo

Para acessar o Tour de Jornada, basta clicar no icone ? (item 3 da Figura 1), ao lado da opgéo de
habilitar a feature de Jornada. Ao clicar no Tour de Jornada, sera exibido um tutorial interativo,

permitindo explorar e conhecer os recursos oferecidos pela funcionalidade de Jornada do fSense.
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Monitoramento de Coletas

Com esta funcionalidade Monitoramento de Coletas habilitada, vocé pode acompanhar estatisticas

e informagdes sobre os dados coletados de Usuarios e também de Estagbes de Trabalho.

Habilitar Monitoramento de Coletas

Para habilitar funcionalidade Monitoramento de Coletas, basta ativar o seletor ao lado da feature

de Monitoramento de Coletas (item 1 da Figura 1).

Features

Screenshots
Permite capturar screenshots das estacdes de trabalho monitoradas. As imagens sdo capturadas em intervalos regulares e podem ser visualizadas . ¢ 0
por Pessoa.

Jornada

Configure a Jornada de Trabalho para cada Pessoa. A jornada é utilizada para exibir dados referentes a aderéncia, produtividade e permite ignorar . ¢ 0
eventos fora do periodo de trabalho. o 2
Monitoramento de Coletas w

® 0

Verifique estatisticas sobre os dados coletados no fSense.

Categorias padrédo . 0

Categorias padrdo fornecidas pelo fSense serdo aplicadas as aplicagbes sem categoria da sua Organizacéo.

Gerenciamento de estacac . ¢ o

Blogueie estagdes de trabalho fora do horario de trabalho para evitar uso indevido.
. beta
Rastreio . Q o
Rastreie as esta¢des de trabalho monitoradas e saiba onde estdo e sua movimentacéo.
. . beta
Teclas pressionadas/Cliques de Mouse . ¢ 0
Capture as quantidades de teclas pressionadas e cliques de mouse para monitorar a atividade e produtividade da Pessoa.

Figura 1 - Organizagdo - Features - Monitoramento de Coletas

Ao ativar a funcionalidade Monitoramento de Coletas, a opgao ficara disponivel no Menu de

funcionalidades
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/

@ Jornada >

» Monitorados >

II| Ociosidade

e Administragdo v
Faturamento

Organizagdo

Monitoramento de *

Coletas

Figura 2 - Menu de Funcionalidades - Monitoramento de Coletas

Tour Interativo

Para acessar o Tour de Monitoramento de Coletas, basta clicar no icone ? (item 2 da Figura 1), ao
lado da opgao de habilitar a feature de Monitoramento de Coletas. Ao clicar no Tour de
Monitoramento de Coletas, sera exibido um tutorial interativo, permitindo explorar e conhecer os
recursos oferecidos pela funcionalidade de Monitoramento de Coletas do fSense.
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Categorias Padrao

Com a funcionalidade Categorias Padrdo habilitada, sua organizacdo utilizara as categorias pré-
selecionadas pelo sistema automaticamente.

Habilitar Categorias Padrao

Para habilitar funcionalidade Categorias Padrao, basta ativar o seletor ao lado da feature de

Categorias Padrdo (item 1 da Figura 1).

Features

Screenshots

Permite capturar screenshots das estagdes de trabalho monitoradas. As imagens sdo capturadas em intervalos regulares e podem ser visualizadas . Q 0
por Pessoa.

Jornada

Configure a Jornada de Trabalho para cada Pessoa. A jornada é utilizada para exibir dados referentes a aderéncia, produtividade e permite ignorar . ¢ 0
eventos fora do periodo de trabalho.

Monitoramento de Coletas . 0

Verifique estatisticas sobre os dados coletados no fSense.

1 2
Categorias padrao u. 0
Categorias padréo fornecidas pelo fSense serdo aplicadas as aplicagdes sem categoria da sua Organizagao.

Gerenciamento de estacdo . o 0

Blogueie estagbes de trabalho fora do horério de trabalho para evitar uso indevido.

Rastreio peta
9 00

Rastreie as estagBes de trabalho monitoradas e saiba onde estéo e sua movimentagéo,

bet:
Teclas pressionadas/Cliques de Mouse =

o 20

Capture as quantidades de teclas pressionadas e cliques de mouse para monitorar a atividade e produtividade da Pessoa

Figura 1 - Organizagdo - Features - Categorias Padrdo - Grafico de Atividades Categorizadas

Menos configuragao, mais resultado

Com as categorias padrdo vocé nado precisa definir a categoria de cada software. Caso ele ja esteja
pré-categorizado, basta conferir o uso nos graficos do sistema.

291/326



Atividades Categorizadas v

19,2 5%
24,2 5%
28,15%
M Uso de trabalho Uso pessoal M Uso de trabalho néo aprovado
Nao classificado W Protetor de tela Estacao de trabalho blogueada
Suspenso Tempo ocioso

Figura 1 - Organizagdo - Features - Categorias Padrdo

Alteracao de Categorias

Caso uma categoria ndo seja adequada para um software utilizado pelos monitorados, vocé pode
substituir a categoria acessando a opgao Categorizacao no menu de funcionalidades.

Tour Interativo

Para acessar o Tour de Categorias Padrdo, basta clicar no icone ? (item 2 da Figura 1), ao lado da
opgao de habilitar a feature de Categorias Padrdo. Ao clicar no Tour de Categorias Padrao, sera
exibido um tutorial interativo, permitindo explorar e conhecer os recursos oferecidos pela

funcionalidade de Categorias Padrdao do fSense.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/categorizacao/

Gerenciamento de Estacao

A funcionalidade Gerenciamento de Estagdo permite o bloqueio de estagdes de trabalho fora da
jornada de trabalho, evitando assim o uso indevido da mesma.

Habilitar Gerenciamento de Estacao

Para Habilitar o Gerenciamento de Estagao, é necessario que a funcionalidade de Jornada, também
esteja ativada, assim sera possivel habilitar a funcionalidade ativando seletor localizado ao lado da

feature Gerenciamento de Estac¢ao (item 7 da Figura).

A nota

Para que o Gerenciamento de Estagdo seja habilitado, necessario que a funcionalidade

Jornada, também esteja habilitada.

Features Feature de Jornada
precisa estar habilitada
Screenshots
Permite capturar screenshots das estagdes de trabalho monitoradas. As imagens sdo capturadas em intervalos regulares e podem ser viswalizadas . Q 0
por Pessoa.
Jornada
Configure a Jornada de Trabalho para cada Pessoa. A jornada € utilizada para exibir dados referentes & aderéncia, produtividade e permite ignorar . ¢ 0
eventos fora do periodo de trabalho.

Monitoramento de Coletas . 0
Verifique estatisticas sobre os dados coletados no fSense.

Categorias padréao
Categorias padrdo fornecidas pelo fSense serdo aplicadas as aplicagfes sem categoria da sua Organizagdo

Gerenciamento de estagao
Bloqueie estagbes de trabalho fora do horério de trabalho para evitar uso indevido.

. beta
Rastreio
Rastreie as estagdes de trabalho monitoradas e saiba onde estdo e sua movimentag&o.

. ) beta
Teclas pressionadas/Cliques de Mouse

Capture as quantidades de teclas pressionadas e cliques de mouse para monitorar a atividade e produtividade da Pessoa.

Figura 1 - Organizagdo - Features - Gerenciamento de Estacdo

Ao habilitar a funcionalidade Gerenciamento de Estacao, as funcionalidades Acréscimos de jornada

e Trocas de Jornada ficam disponiveis no Menu de funcionalidades dentro de Jornada.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/jornada/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/

@ Jornada v

Jornada

Acréscimo de Jornada

Troca de jornada

Feriados

Calendario
Figura 2 - Menu de Funcionalidades - Acréscimos de Jornada / Trocas de Jornada

Q PARA SABER MAIS

Clique aqui, para saber mais sobre a Acréscimos de Jornada.

Clique aqui, para saber mais sobre a Troca de Jornada.

Configuracao do Gerenciamento de Estacao

As configuracdes de Gerenciamento de Estagao definidos nesta tela sdo aplicadas de forma global,
ou seja, sdo aplicados para toda organizagio. E possivel configurar o Gerenciamento de Estagdo de
forma personalizada em nivel de Equipe, e também de forma individual, veremos adiante cada uma
delas.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/acrescimos-de-jornada/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/jornada/trocas-de-jornada/

Configuragado de gerenciamento de estagao

Sem configuragdo padrédo @
Blogueio de estagédo offline @

Bloquear apenas estag0es conectadas v

Habilitar esta opgdo p
como mudangas em jorna

Contagem regressiva para bloqueio @

30

queio mais atualizadas,

0 fSense exibe uma contagem regressiva segundos antes do blogueio da maquina. Esta opcéo define com quantos segundos antes do blogueio ela serd exibida

CANCELAR SALVAR

Figura 3 - Features - Gerenciamento de Estagcdo - Configuragdo do Gerenciamento de Estagédo

1. Bloquear Estacao

O parametro Bloquear Estacao (item 1 da Figura 3) definido nesta opgdo é aplicado de forma global
para toda a organizagao. As opc¢des disponiveis sdo:

Sem configuracao padrao

esta opcao desativa o bloqueio de estacido, dessa forma ndo havera configuragdo padrido aplicada

para a organizacdo, o bloqueio de estagdo sera aplicado em nivel de equipes.

Bloquear no fim do Ultimo Periodo

Ao configurar esta opgao, as estacdes de trabalho serdo bloqueadas automaticamente no final do
ultimo periodo de trabalho do dia. E possivel definir um periodo de tolerancia antes e depois do
horario blogqueado, ajustar a mensagem exibida quando o bloqueio ocorrer, e configurar alertas para
notificar os usuarios com antecedéncia sobre o bloqueio da estagdo, bem com adicionar mais

alertar.

Bloquear no fim dos Dois Periodos

Esta opgdo bloqueia a estagdo de trabalho tanto ao final de cada periodo de trabalho quanto no
final da jornada diaria. Além das configuracdes de tolerancia antes e depois do bloqueio, é possivel
personalizar mensagens de bloqueio e definir alertas adicionais para garantir que o monitorado
esteja preparado para o bloqueio da estagao.
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2. Bloqueio de Estacao Offline

Habilitar esta opgéo (item 2 da Figura 3) permite que o agente do fSense bloqueie a estagao
mesmo que ela ndo possa se comunicar com o servidor do fSense para buscar as configuragdes de
blogqueio mais atualizadas, como mudangas em jornadas e acréscimos aprovadas. A estagdo sera

bloqueada de acordo com as ultimas configuragcdes buscadas do servidor.

* Bloquear apenas estacdes conectadas - esta opcao faz o bloqueio apenas das estacgdes de
trabalho conectadas a internet e que estdo fora da jornada de trabalho.

¢ Bloquear estagdes conectadas ou offline - esta opgao faz o bloqueio de todas estacdes
configuradas fora da jornada de trabalho, mesmo que a mesmo nao esteja se comunicando
com o servidor do fSense, o bloqueio de acordo com a ultima configuragdo buscada do

servidor.

3. Contagem Regressiva para Bloqueio

Ao configurar o Contador Regressivo para Bloqueio (item 3 da Figura 3), o fSense ira exibir uma
contagem regressiva segundos antes do bloqueio da maquina das estagdes configuradas para

bloqueio.

Configuracao do Gerenciamento de Estacao
Personalizado para Equipes

Para saber como configurar o Gerenciamento de Estagdo em nivel de Equipes, acesse o tdpico
Bloqueio de Estagao por Equipes

A\ CONSIDERAGOES IMPORTANTES

Precedéncia sobre Configuracao de Global

Quando uma configuragdo personalizada de Gerenciamento de Estagdo por pessoa é aplicada,

ela tem precedéncia sobre a configuragado global definida para a organizagao.

Configuracao do Gerenciamento de Estacao
Personalizado para Pessoas
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/equipes/#bloqueio-de-estacao

Para saber como configurar o Gerenciamento de Estacdo em nivel individual, acesso o tépico
Bloqueio de Estacao por Pessoa

A\ CONSIDERAGOES IMPORTANTES

Precedéncia sobre Configuracido de Global e de Equipes

Quando uma configuragdo personalizada de Gerenciamento de Estagdo por pessoa é aplicada,
ela tem precedéncia sobre a configuracédo definida por Equipes, bem como a configuragéo
global definida para a organizacao.

Tour Interativo

Para acessar o Tour de Gerenciamento de Estagdo, basta clicar no icone ? (item 3 da Figura 1), ao
lado da opcgdo de habilitar a feature de Gerenciamento de Estacdo. Ao clicar no Tour de
Gerenciamento de Estacdo, sera exibido um tutorial interativo, permitindo explorar e conhecer os

recursos oferecidos pela funcionalidade de Gerenciamento de Estacdo do fSense.
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Rastreio

A funcionalidade Rastreio permite rastrear e gerenciar a localizagao de suas estagdes de trabalho
com eficiéncia, fornecendo informagdes em tempo real sobre a localizagdo e estados das estagdes
de trabalho.

Habilitar o Rastreio

Para habilitar funcionalidade Rastreio, basta ativar o seletor ao lado da feature de Rastreio (item 1
da Figura 1).

Features

Screenshots

Permite capturar screenshots das estacgdes de trabalho monitoradas. As imagens sdo capturadas em intervalos regulares e podem ser visualizadas ‘ ¢ e
por Pessoa.

Jornada

Configure a Jornada de Trabalho para cada Pessoa. A jornada é utilizada para exibir dados referentes & aderéncia, produtividade e permite ignorar . a 0
eventos fora do periodo de trabalho.

Monitoramento de Coletas ‘ 0

Verifique estatisticas sobre os dados coletados no fSense.

Categorias padrao - 9

Categorias padrédo fornecidas pelo fSense serdo aplicadas as aplicagbes sem categoria da sua Organizagéo.

Gerenciamento de estagao

Bloqueie estacdes de trabalho fora do horédrio de trabalho para evitar uso indevido.

. beta
Rastreio
Rastreie as estagdes de trabalho monitoradas e saiba onde estéo e sua movimentagéo.

Teclas pressionadas/Cliques de Mouse peta

Capture as quantidades de teclas pressionadas e cliques de mouse para monitorar a atividade e produtividade da Pessoa.

Figura 1 - Organizagdo - Aba Features - Rastreio

Ao ativar a funcionalidade Rastreio, a opgao ficara disponivel no Menu de funcionalidades
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/

[ H Resumo

Q Rastreio >
X Histarico

o Linha do Tempo

2 Screenshots

1l | Analytics

[ ] Categorizaco >
E Relatdrios >
Q) Jornada >
1 1 Monitorados >

] Ociosidade

';, Administracéo w
Faturamento

Organizagao
Figura 2 - Menu de Funcionalidades - Rastreio

Configuracao do Rastreio

A configuragao do Rastreio pode ser feita tanto de forma global que sera aplicada a todas as
estacdes de trabalho da organizacdo, quanto de forma personalizada.
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Configuracao de rastreio

Pontos de atencdao @ X

« Sera necessario configurar as estages para permitir acesso a localizagdo nas configuragoes do Windows. Sem acesso a
localizac@o o fSense ndo podera capturar a localizagéo da estacéo.

» Vocé pode saber mais sobre os detalhes de localizagdo do Windows incluindo como realizar sua configuragao em: Servigo de
localizag@o e privacidade do Windows - Microsoft

« Recurso NAO compativel com Windows inferior a verséo 10, e Windows Server.

CONFIGURAGAO GERAL __ ENDEREGOS DA ORGANIZAGAO @
2

Configuragéo padrio

Ativo por padrdo para todas estacdes '@

Visibilidade de localizages

Apenas os selecionados podem visualizar

Por padrédo, nenhum usudrio podera ver localizagdes exceto os usuérios configurados para visualizar.

Figura 3 - Organizagdo - Aba Features - Rastreio - Configuracdo do Rastreio - Configuracdo Geral
1. Pontos de Atencao

A\ 'MPORTANTE

* Permissdo de Acesso a Localizagdo - Para que o rastreamento funcione corretamente, é
necessario permitir o acesso a localizagdao nas configuragdes do Windows. Certifique-se

que essa permissao esteja ativada.

e Utilize o nosso guia se tiver duvidas sobre como habilitar a localizagdo no Windows.

e Compatibilidade - Este recurso ndo é compativel com Windows Server, nem com versdes

anteriores ao Windows 10.

2. Configuracao Geral

A aba Configuragdo Geral permite definir as configuragdes padrdo de rastreio e de visibilidade de

localizagdes, permitindo gerenciar quem pode ver a localizagdo das estagdes de trabalho.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/administracao/organizacao/features/rastreio/#habilitar-localizacao-no-windows

3. Configuracao Padrao

A Configuragao Padrao (item 3 da Figura 3) Define a configuragao global do Rastreio para

organizagao:

e Ativo por padrao para todas as Estagdes - se ativo, o rastreamento e captura de localizagédo

sera habilitado para todas as estagbes de trabalho da organizacgao.

* Desativado por padrao para todas as Estagdes - se desativado, o rastreamento e captura de
localizagbes sera desabilitado para todas as estagdes de trabalho. Neste caso, é possivel

configurar a captura de localizagdo de forma individual, conforme necessario.

4. Visibilidade de Localizacoes

A configuracdo de Visibilidade de Localizagao das estacdes de trabalho (item 4 da Figura 3) pode

ser feita de forma da seguinte forma:

* Todos podem visualizar - se selecionado, todos usuarios terao permissao para visualizar a
localizagdo das estagdes de trabalho, exceto os marcados para nao visualizar.

* Apenas os selecionados podem visualizar - caso essa opgao esteja selecionada, nenhum
usuario terd permissdo para visualizar a localizagdo das estagdes de trabalho, exceto aqueles

marcados explicitamente que podem visualizar.

5. Enderegos da Organizacao

Na aba Enderecos da Organizagdo é possivel gerenciar os enderegos da sua organizagao que sdo
exibidos no mapa, bem como configurar as cercas virtuais e alertas para estacdes fora da

localizacdo definida.
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Configuragao de rastreio

@ Exibir pontos de atengéo

CONFIGURAGAO GERAL  ENDEREGOS DA ORGANIZAGAO

Os enderecos da sua organizagdo aparecem nos mapas exibidos no fSense como referéncia.

Alerta de estacao fora da localizacdo

Vocé tem enderegos configurados com cerca virtual. Estagdes fora da cerca virtual configurada irdo disparar notificagdes para lideres
e administradores.

Filial Ribeirao Preto - Novo
= Ribeirdo Preto/SP X

1600 metros para alerta - Alterar @

Matriz
Uberlandia/MG X
2500 metros para alerta - Alterar

") NOVO ENDEREGO

Figura 4 - Organizacdo - Aba Features - Rastreio - Configuragdo do Rastreio - Enderecos da

Organizagéo

6. Alertas de estacao fora da localizagao

Se vocé configurar enderegos com uma cerca virtual (um limite geografico ao redor de um ponto
especifico), qualquer estagcdo que ultrapasse ou esteja fora desse limite dispara notificagdes

automaticas para lideres e administradores. Essas notificagdes ajudam a monitorar e no controle
para que as estacdes permanecam dentro de areas determinadas. Se configurar desabilitado, as

notificagdes ndo serdo disparadas.

7. Exemplos de Cadastro de Enderecos

O (item 7 da Figura 4) mostra um exemplo de uma organizagao com sede em Uberlandia/MG, e uma
filial com sede em Ribeirdo Preto/SP, ambas com cerca virtual definida. Para cada enderego
cadastrado(matriz ou filial), € possivel definir o alcance da cerca virtual de acordo com a
necessidade de monitoramento da estacdo. Caso uma estacdo ultrapasse, ou esteja fora desse

limite, um alerta sera gerado para lideres e administradores.
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8. Cadastrar Novo Endereco

Permite que novos enderegos sejam cadastrados (item 8 da Figura 4), seja para a sede da
organizacdo, seja para filiais. Para adicionar um novo enderego, por exemplo, como matrizes e
filiais, basta clicar no botdo NOVO ENDEREGCO, sera exibido um formulario para preencher os dados

do novo endereco.

Adicionar um endereco

Dé um nome e forneca o enderego completo da matriz, filial ou qualquer outra localizagéo que queira adicionar

MNome *
Filial Ribeirdo Preto

Dé um nome para esta localizagdo. Exemplo: Matriz, filial, etc.

Pais *

Brazil v

Caodigo postal (CEP) *

Enderego *

Praca da Biblia

Nuamero *

Bairro *

Jardim Paulista

Cidade * Estado *

Ribeirdo Preto SP

PROXIMO

Figura 5 - Organizagdo - Aba Features - Rastreio - Formulario Enderegos da Organizagdo

Informe o CEP do enderego que deseja adicionar, e preencha o restante do formulario do novo

endereco.

Definir a cerca virtual

e Apds definir o endereco vocé vera a opgdo para definir a cerca virtual.
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Filial Ribeirao Preto
| H N
Ribeirdo Preto, SP

g
n Campos \ .

dim P. b '
H Jardim Paiva Sleme N

I .\\. J‘r:;
A . ® .
i Ipiranga § . - Jardim lara o —
USP RibeirGo e ~ & ,-’ -
Preto “ N / .
Sumarezinho \'-\..__j__.:: __,--/ |
Cidade Universitaria e P00 0.0 o 3
. Vila Tibério f 3
i
Recreio E i
s
2 “Ribeir3 ardim Palmares E
SPA 325/322 Ribeirdo Preto ) J Jardim Zara
Itad jardim Paulista
Recre
Vila Seixas
217322 ]
Alto da Boa e Jardim|Interlagos
Vista —
Parque Ribeirdo Parque Industrial Paraue dos
Preto Santa Sru: Lagoinha @ OpenStreetMap contributors.
Cerca virtual
Sem cerca
O virtual

ADICIONAR LOCALIZAGAO

Figura 6 - Organizagdo - Aba Features - Rastreio - Definir a cerca virtual

Ajustar o Alcance da Cerca Virtual

e A cerca virtual é configurada através de um controle deslizante (slide). Por padrao, sem cerca

virtual definida.

¢ Para adicionar uma cerca virtual, mova o slide para a direita para aumentar o alcance em
metros. A distancia minima é geralmente em torno de alguns metros, e vocé pode ajustar
conforme necessario.

e Para nao adicionar cerca virtual, basta deixar o slide em 0 metros, o que o endereco néo tera

nenhum limite geografico de alerta definido. A medida que vocé move o slide, o raio da cerca

virtual sera atualizado no mapa para refletir a nova distancia.
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Filial Ribeirao Preto

Ribeirio Preto, SP

: 1piranga = Jardim lara
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?_'_-_-_-_._‘_ Preto Santa Sruz < lanninha
'~-::_j_f9 © OpenStreetMap contributors.

Cerca virtual

/ 1600 metros

para alerta

- SALVAR

—

Figura 7 - Organizagdo - Aba Features - Rastreio - Ajustar o alcance da cerca virtual

e Apds ajustar o limite da cerca virtual,clique no botdo Salvar para aplicar a mudanga.

* As alteragles serdo imediatamente ativadas e o novo limite de cerca virtual sera usado para

monitorar as estagdes.

Configuracao Personalizada

E possivel definir configurages personalizadas de Localizagdo em nivel de estagdo de trabalho,
bem como configurar a visibilidade de estagdes em nivel de usuario para saber mais como

configurar o Rastreio de forma personalizada, consulte os tdpicos a seguir

e Configuracao de Rastreio por Estacao de Trabalho.

* Configuracao de Visibilidade por Pessoa.

Habilitar Localizacao no Windows
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/estacoes-de-trabalho/#configuracao-de-rastreio
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#visibilidade-de-localizacao

A Aviso

Para que a funcionalidade de Rastreio funcione corretamente, sera necessario configurar as
estagles de trabalho para permitir acesso a localizagdo nas configuragdes do Windows. Sem

acesso a localizagao, o fSense ndo podera capturar a localizagdo da Estagao.

Recurso NAO compativel com Windows inferior a versio 10, e Windows Server.

Para habilitar o servico de localizagao do Windows:

e Acesse Iniciar > Configuragdes > Privacidade Local.

e Ative Permitir acesso a localizagdo neste dispositivo.

e Ative Permitir que os aplicativos acessem sua localizacao.

e Ative Permitir que os aplicativos da area de trabalho acessem sua localizagao, se houver.

¢ Defina Localizagao padrao, normalmente o Windows vai dar opgdo do app Mapas.

306/326



Localizacao

Permitir acesso a localizagdo neste dispositivo

Se vocé permitir o acesso, permitira que o Windows use os
recursos do seu dispositive para determinar sua localizacio e a
Microsoft usard os dados de localizagao para melhorar os servigos
de localizagdo. As pessoas que usam esse dispositivo poderdo
escolher se seus aplicatives tém acesso 4 localizagio usando as
configuragdes desta pagina. Negar o acesso impede o Windows
de fornecer localizagio para recursos do Windows, aplicativos da
Microsoft Store ¢ a maioria dos aplicativos da drea de trabalho.

*Algumas configuragdes sdo gerenciadas por um administrador.
A localizacdo deste dispositivo esta ativada

Alterar

Permitir que os aplicativos acessem sua localizacao

Se vocé permitir o acesso, podera usar as configuragfes desta
pagina para escalher quais aplicativos podem acessar a localizagao
precisa e o histérico de localizagdo do seu dispositiva para permitir
experiéncias baseadas em localizagio, como diregdes e clima. Se
estiver conectade com uma conta Microsoft nesse dispositive, sua
ultima localizagdo conhecida sera salva na nuvem e compartilhada
com outros dispositivas em que vocé estiver conectado com sua
conta Microsoft. Negar o acesso apenas impede gue os aplicativos
listados nessa pagina acessem sua localizagio.

@® ) Desativado -

Alguns aplicativos da area de trabalho ainda podem determinar
sua localizagie quando as configurages dessa pagina estiverem
desativadas. Descubra o porgué

Se um aplicativo estiver usando sua localizacio, voc vera este
icone: @

Localizacdo padrao

O Windows, aplicativos e servigos usarie isso quande ndo pudermos
detectar um local mais exato neste computador.

Definir padrac

Figura 8 - Habilitar Localizagdo do Windows

* Permita que Mapas acesse sua localizagao precisa.
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Permitir que Mapas acesse sua localizagdo precisa?

Permitir que Mapas acesse sua localizacao precisa?

Para mudar isso depois, va para o aplicativo Configuracdes.

[sm ]| [ne ]

Figura 9 - Habilitar Localizagdo do Windows - Confirmagéao

Tour de Rastreio

Para acessar o Tour de Rastreio, basta clicar no icone ? (item 3 da Figura 1), ao lado da opgdo de
habilitar a feature de Rastreio. Ao clicar no Tour de Rastreio, sera exibido um tutorial interativo,

permitindo explorar e conhecer os recursos oferecidos pela funcionalidade de Rastreio do fSense.
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Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse

A funcionalidade Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse permite a capturar as quantidades de
teclas pressionadas e cliqgues de mouse para monitorar a atividade e produtividade da Pessoa.

Habilitar Pressionamento de Teclas/Cliques de Mouse

Para habilitar funcionalidade Teclas pressionadas/Cliques de mouse, basta ativar o seletor ao lado

da feature de Teclas pressionadas/Cliques de mouse (item 1 da Figura 1).

Features

Screenshots

Permite capturar screenshots das estacdes de trabalho monitoradas. As imagens sdo capturadas em intervalos regulares e podem ser visualizadas . * 0
por Pessoa

Jornada
Configure a Jornada de Trabalho para cada Pessoa. A jornada € utilizada para exibir dados referentes a aderéncia, produtividade e permite ignorar . a 0
eventos fora do periodo de trabalho.

Monitoramento de Coletas . 0

Verifique estatisticas sobre os dados coletados no fSense

Categorias padrao . 9

Categorias padrdo fornecidas pelo fSense serdo aplicadas as aplicagdes sem categoria da sua Organizagéo.

Gerenciamento de estagdo
Bloqueie estagbes de trabalho fora do horério de trabalho para evitar uso indevido.

beta
Rastreio

Rastreie as estagdes de trabalho monitoradas e saiba onde estédo e sua movimentagéo.

. . bet
Teclas pressionadas/Cliques de Mouse “

Capture as quantidades de teclas pressionadas e cliques de mouse para monitorar a atividade e produtividade da Pessoa

Figura 1 - Organizagdo - Features - Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse

Assim que a funcionalidade Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse é ativada, a opgao ficara

disponivel, podendo ser acessada no Menu de funcionalidades.
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u
=. Resumo

o Rastreio >

Teclas/Mouse >

Histdrico

Linha do Tempo

Analytics

Categorizacdo >

=
X
s
2 Screenshots
il
»
=

Relatérios >

@ Jornada >

Monitorados >

>

E Ociosidade

Figura 2 - Menu de Funcionalidades - Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse

A\ 'MPORTANTE

Embora a funcionalidade Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse seja ativada, e esteja
disponivel, por padrido, a captura de teclas e cliques de mouse nao esta habilitada para

nenhum usuario. E preciso que seja configurado a funcionalidade no bot3o de Configuragdes

Configuracao de Pressionamento de Teclas/Cliques de
Mouse
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A configuragdo do Pressionamento de Teclas/Cliques de Mouse feita aqui nessa tela é feita de
forma global, ou seja, sera aplicado por padrao para toda a organizagao, mas também pode ser

feita de forma personalizada, em nivel individual, conforme a necessidade da organizagao.

Configuragao de Teclas pressionadas/Cliques de Mouse

Ativo por padrdo para todas pessoas -

®

Por padrdo, todos os usuarios poderdo visualizar Teclas pressionadas/Cliques de Mouse exceto os usuarios configurados para ndo visualizar.

Todos podem visualizar =

Figura 3 - Organizagdo - Features - Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse - Configuragdo de Teclas

Pressionadas/Cliques de Mouse

1. Configuracao Padrao

A Configuragdo Padrdo da captura de Teclas Pressionadas/Cliques de Mouse (item 1 da Figura 3)
define se a captura de pressionamento de teclas e clique de mouse sera por padrdo ativo para

todos, ou desativado.

e Desativado por padrao para todas as pessoas - Por padrdo, a captura de teclas estara

desativada para todos os usuarios.

e Ativado por padrao para todas as pessoas - Ative esta opcado se deseja ativar a captura de
teclas e mouse para todos os usuarios. Isso permitira a monitorar as interagdes de usuario

para analise posterior.

2. Visibilidade dos Dados

A configuragao de visibilidade dos dados de Teclas/Mouse (item 2 da Figura 3) pode ser feita da

seguinte maneira:

* Todos podem visualizar - Nesta configuracdo, todos os usuarios que tem acesso ao fSense

podem visualizar os graficos gerados pelas capturas de teclas, exceto aqueles que foram
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explicitamente marcados para ndo ter essa permissao.

¢ Apenas os Selecionados podem visualizar - Selecione esta opgado se desejar restringir o acesso
ao dashboard de captura de teclas a usuarios especificos. Ao escolher esta opgao, sera

necessario indicar quais usuarios terdo permissio para visualizar os dados.

Configuracao Personalizada de Teclas/Mouse por Pessoa

Além da configuracdo global, é possivel configurar as Capturas de Teclas/Mouse personalizada a
nivel de usuario, permitindo aplicar uma configuragao personalizada de captura de Teclas/Mouse
para um ou mais usuarios especificos. Para mais detalhes de como configurar capturas de

Teclas/Mouse para usuarios especificos, consulte o topico abaixo:

* Capturas de Teclas/Mouse por Pessoa.

* Visibilidade de Teclas/Mouse por Pessoa.

A\ CONSIDERAGOES IMPORTANTES

Precedéncia sobre a configuracao global

Quando uma configuracao personalizada de Teclas pressionadas/Cliques de Mouse por pessoa
é aplicada, ela tem precedéncia sobre a configuracao global. As configuracdes individuais serdo
seguidas, independente da configuracao global. Isso oferece uma personalizagao granular para
atender diferentes necessidades e cenarios dentro da organizacgao.

E crucial que os administradores e usuarios compreendam a interagdo entre as configuragdes
global e personalizada. Isso garante que as permissdes de captura de Teclas
pressionadas/Cliques de Mouse sejam aplicada de maneira precisa e eficaz, fornecendo um

nivel customizado e flexivel de controle sobre as capturas de Teclas pressionadas/Cliques de
Mouse.

Exemplos de Aplicacao

Ao selecionar por exemplo que um usuario tem permissao de visualizar as Capturas de
Teclas/Mouse, na configuracao global da funcionalidade Teclas/Mouse, caso a opgao Apenas os
Selecionados podem visualizar esteja habilitada, esse usuario tera permissdo de visualizar as

Capturas de Teclas/Mouse.

O mesmo vale no caso do usuario marcado para ndo ter permissdo de visualizar as Capturas de
Teclas/Mouse, e a opgao global configurada seja a que Todos podem visualizar, exceto os marcados

para nao ver, entdo esse usuario ndo tera permissido de visualizar Capturas de Teclas/Mouse.

312/326


http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#capturas-de-teclas-mouse
http://localhost:3000/guia-do-usuario/monitorados/pessoas/#visibilidade-de-teclas-mouse

Tour Interativo

Para acessar o Tour de Pressionamento de Teclas/Cliques de Mouse, basta clicar no icone ? (item 3
da Figura 1), ao lado da opcgdo de habilitar a feature de Pressionamento de Teclas/Cliques de
Mouse. Ao clicar no Tour de Pressionamento de Teclas/Cliques de Mouse, sera exibido um tutorial
interativo, permitindo explorar e conhecer os recursos oferecidos pela funcionalidade de

Pressionamento de Teclas/Cliques de Mouse do fSense.
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Aba Organizacao

Esta tela oferece acesso a uma série de opgdes importar para gerenciar a sua conta e configurar
funcionalidades relevantes. Aqui uma descrigdo para te ajudar a navegar com facilidade

Card da Organizacao

Organizagao

Homologacdo fSense /‘
Pais

Brazil

N&o & o pais da sua organizacdo? Entre em contato com o suporte para alterar.

Fuso horario: America/Sao_Paulo

Figura 1 - Organizagdo - Card Organizacdo
Neste card é possivel alterar o nome da organizagao, opgdo de localizagao, e fuso horario.

¢ Nome da Organizagao - Permite a visualizagao e edicdo do nome da sua organizagao.
e Pais - O pais associado a sua organizagdo, com opcdo de edicio.

* Fuso Horario - Fuso horario padrdo para sua organizagao, garantindo assim sincronias as
atividades e registros de tempo.

A nota

Se o pais da sua organizacao, ou o fuso horario ndo estiver correto, entre em contato conosco

para realizar as alteragGes necessarias através do nosso Suporte.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/meu-perfil/#suporte

Configuracoes da Organizacao

Por meio desta funcionalidade, é possivel ajustar parametros importantes para otimizar a eficiéncia
e 0 uso de recursos da sua organizagdo.Esta segdo traz uma visdo sobre a opgao de Limpeza
Automatica, que permite a exclusdo automatica de Pessoas e Estagdes que nao enviaram eventos

ha mais de 90 dias.

Configuragdes da Organizacéao

. Excluir automaticamente Pessoas e Estacdes gue ndo enviam mais eventos

Com esta opgdo habilitada, Pessoas e Estagdes que ndo enviaram eventos ha mais de 90 dias serdo automaticamente excluidas.
Além disso, as EstagOes excluidas deixardo de ser monitoradas, permitindo a economia de licengas contratadas. Pessoas que sdo
lideres de equipe, administradores e o usuério root nunca serdo excluidas por esta funcionalidade. As Pessoas e Estagbes sdo

verificadas para serem excluidas a cada 24h.

Figura 2 - Organizagdo - Card Configuracdo da Organizagdo

Excluir Automaticamente Pessoas e Estacdes que nao enviam
mais Eventos

e Habilitar Limpeza Automatica - Quando habilitada, esta opgdo permite que Pessoas e Estacdes

que nao enviaram eventos ha mais de 90 dias sejam automaticamente excluidos.

* ExcecgoOes - Lideres de equipe,Administradores e usuarios ROOT nunca serdo excluidos por esta

funcionalidade garantindo a integridade das contas essenciais.

* Frequéncia de Verificagdo - A verificagdo para exclusdo de Pessoas e Estagdes é realizada a

cada 24 horas, garantindo a regularidade e precisdo no processo de limpeza.

* Economia de Licencas - Estagdes excluidas deixarao de ser monitoradas, possibilitando a

economia de licengas contratadas e otimizando o uso de recursos.
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Configuracoes do Analytics

Configuragdes do Analytics

Meta de produtividade padrao (%)

Define a meta de produtividade padrio para ser usada na Organizagdo. Este valor pode ser redefinido dentro de Equipes.

70 %

Categorias consideradas como produtivas

Configura quais categorias serfo consideradas como uso produtivo em relatdrios de produtividade Todos outros tipos de categoria

e de uso, incluindo por exemplo tempo ocioso, serdo considerados como atividade improdutiva.

Uso de trabalho €3 Uso de trabalho ndo aprovade €3 Uso remoto €3 +

Uso pessoal € Uso pessoal ndo aprovado €3

Figura 3 - Organizagdo - Card Configuracdo do Analytics

Esta é a configuracdo do Analytics para Meta de Produtividade, onde é possivel aos usuarios
parametrizar a meta de produtividade desejada de acordo com a necessidade da organizagdo. A

seguir estdo disponiveis as opgdes para personalizagao.

Meta de Produtividade Padrao(%):

Aqui vocé pode definir a meta de produtividade padrdo para sua organizagdo. Este valor representa
a porcentagem da produtividade esperara com base no tempo de uso das aplicagdes do usuario.

Por padrao, a meta de produtividade é definida em 70%.

Categorias Consideradas como Produtivas:

Esta opgao permite configurar, quais categorias de uso serao consideradas como produtivas nos
relatérios de produtividade. Ao ajustar essas configuragdes, é possivel personalizar o tipo de

atividade que serdo classificadas e calculadas como produtivas. Algumas categorias sao:

¢ Nao classificado - Uso de aplicativos ou atividades ndo classificadas em outras categorias.
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* Uso Remoto - Atividades realizadas remotamente, como reunides virtuais, colaboracdo online,
etc..

¢ Uso Pessoal Nao Aprovado - Atividades pessoais ndo relacionadas ao trabalho, e ndo aprovadas
pela organizagao.

e Uso de Trabalho Nao Aprovado - Atividades relacionadas ao trabalho, mas ndo aprovados pela
organizacgao.
* Uso de Trabalho - Atividades relacionadas ao trabalho e aprovadas pela organizagao.

* Uso pessoal - Atividades pessoais aprovadas pela organizagdo durante o horario de trabalho.

Ao personalizar essas configuragdes, é possivel adaptar o sistema de analise de produtividade para
refletir com precisdo as atividades consideradas relevantes e produtivas para sua organizacao.
Essas configuragdes podem ser ajustadas de acordo com a organizagdo, permitindo uma analise

mais precisa e personalizada da produtividade.

Q pica

Para saber mais sobre Categorizagdo das Aplicagdes, acesse o topico Categorizagio

As mudangas feitas aqui serdo refletidas no grafico de Horas Produtivas do Analytics.
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http://localhost:3000/guia-do-usuario/categorizacao/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/analytics/horas-produtivas/

Integracoes

Com a funcionalidade Integracdes é possivel obter os dados necessarios para realizar a integracao

com a API| fSense.

Integracoes

Essas sdo 0 |D e chave de acesso de integracdo da APl fSense

Figura 1 - Integragbes - Card Integragdes

Integracao com API fSense

e ID da Organizagdo - ID Unico associada a sua organizagdo necessario para autenticagao na API
fSense.
e Chave de Acesso - Chave de Acesso exclusiva necessaria exclusiva para autenticagdo na API

fSense.

A nota

Mantenha esses dados em local seguro e compartilhe apenas com usuarios autorizados.

Integracoes Externas
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As Integracdes externas permitem integrar e sincronizar informacgdes entre o fSense e sistemas de

terceiros.

IntegragGes externas

Utilize integracées do fSense com outros sistemas.
Permite sincronizar informacdes entre o fSense e outros sistemas.

Para adicionar uma integracao, cligue em ‘Adicionar integracao e faca a configuragdo com o sistema

externo.

ADICIONAR INTEGRAGAOQ

Figura 2 - Integragcbes - Card Integragdes Externas

Multiplas Integragoes

E possivel integrar mais de um sistema ao fSense, no entanto, é importante destacar que os dados
que ja estdo sendo integrados, como por exemplo (pessoas e equipes), nao podem ser
sincronizados de forma simultanea por mais de um sistema externo. Essa medida evita conflitos de
dados e garante os dados vindos de uma fonte externa ndo sobrescrevam dados de outra,

mantendo a integridade.

(® EXEMPLO PRATICO

Se a organizacgao possuir uma integracdo externa ativa com o Microsoft Azure por exemplo,
fazendo a sincronizagao de pessoas e hierarquia de equipes, a integragdo dos mesmos
elementos (pessoas e equipes) em outra integragdo sera desabilitado. No entanto sera possivel
integrar outros elementos como jornadas de trabalho ou feriados, conforme a integracao

permitir.

Para saber mais sobre Integragdes Externas, consulte o manual de Integragcdo Externa com as

seguintes plataformas:
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* Integracao do fSense com LG Suite Gen.te.
¢ Integracao do fSense com dados do Microsoft Entra ID (Azure Active Directory).

Se precisar de ajuda, nossa equipe de Suporte esta a disposicdo para auxiliar na configuracdo e na

resolucdo de duvidas.

320/326


http://localhost:3000/guia-de-integracao-fsense-lg-suite-gente/
http://localhost:3000/guia-de-integracao-fsense-microsoft-azure-ad-sync/
http://localhost:3000/guia-do-usuario/menu-de-funcionalidades/meu-perfil/#suporte

Monitoramento de Coletas

O Monitoramento de Coletas fornece estatisticas e informagdes sobre a frequéncia de dados
enviados por usuarios e também de Estagbes de Trabalho da organizacdo. Os graficos exibem o
periodo da ultima coleta de dados, permitindo visualizar a quantidade de usuarios e estagbes de
trabalho que enviaram eventos em determinado periodo de tempo.

Equipe: Todas as equipes * @ @ (¥  Visualizar por
i

Contagem da tltima coleta de dados por Usuarios

75

25
1

Até 15 minutos Acima de 15 Acima de uma Acima de um Acimade 7 dias __ Acima de um Acima de 2
minutos até hora até um dia dia até 7 dias atéummeés 7 més até 2 meses até 3

uma hora meses meses
Dados gerados em 14/08/2024, 10:27:11 @

Figura 1 - Monitoramento de Coletas - Tela Principal em Dispositivos Menores

Quantidade de usuérios

0

1. Filtros - com a barra de filtros (item 1 da Figura 1), é possivel aplicar um filtro personalizado por
equipes. Basta selecionar a equipe desejada, ou digitar o nome da equipe, assim que a equipe €

selecionada, o grafico é recarregado, aplicando o filtro.

2. Atualizar a pagina - a opgdo atualizar a pagina atualiza as informagbes de monitoramento e

coleta mais recentes.

3 e 4. Alternar entre Pessoa/Estagao - esta opgdo so é exibida em dispositivos com telas menores,

permitindo alternar entre o grafico de pessoas e estagdes de trabalho de forma rapida.

5. Exportar Dados - permite a exportagao das informagdes do grafico em forma de relatério no
formato CSV.

6. Informagodes de Coleta - exibe as informagdes de coleta de dados de Usuarios/Estagoes.

7. Ultima Atualizagdo - horario da ultima atualizagio da coleta de dados.

321/326



Contagem da Ultima coleta de dados por Usuarios

Este grafico detalha a distribuigdo da ultima coleta de dados por usuario, destacando a quantidade
de usuarios em diferentes intervalos de tempo desde a ultima coleta. Essas informacgdes sdo Uteis
para monitorar a quantidade de usuarios simultaneos que houve coleta dos dados em diferentes
periodos de tempo.

Contagem da ultima coleta de dados por Usuarios & v
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Dados gerados em 07/03/2024, 09:28:41

Figura 1 - Monitoramento de Coletas - Contagem da Ultima Coleta de dados por Usudrios

Ao passar o mouse sobre uma coluna do grafico, um tooltip é exibido que traz informacdes
detalhadas sobre a quantidade de usuarios registrados no sistema referente ao intervalo de tempo,
no caso do exemplo abaixo, refere-se ao intervalo de tempo de mais de 1 hora até um dia, foram
coletados dados de 236 usuarios diferentes. Ao clicar em um coluna do grafico, uma caixa é
expandida abaixo do grafico, trazendo informagdes detalhadas sobre aquela coluna especifica,
permitindo uma analise mais aprofundada dos dados apresentados no grafico.
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Contagem da ultima coleta de dados por Usuarios & v
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Dados gerados em 07/03/2024, 09:33:16
Acima de uma hora até um dia
Pessoa \l/ Estagao de trabalho Ultima Atividade
WESTER TORRES DE -
OLIVEIRA M-TEC-WESTER 06/03/2024, 17:59

44944 wester

Figura 3 - Monitoramento de Coletas - Contagem da Ultima Coleta de dados por Usudrios -

Expandido

* Pessoa - Informa o nome da pessoa, e o nome do usudrio em que foi registrada atividade
naquele intervalo de tempo.

e Estacio de Trabalho - Informa a estagdo de trabalho que esta vinculada a pessoa naquele

intervalo de tempo.

 Ultima Atividade - Horario da ultima atividade coletada pelo fSense naquele intervalo de

tempo.
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E possivel fazer a exportagdo dos relatérios apresentados no grafico no formato .csv, para isto,

basta clicar no icone de Exportar Dados (item 5 da Figura 1), indicado na figura abaixo. Ao clicar no
botdo,sera feito o Download do Relatério com base no filtro aplicado.Também é possivel exportar o
grafico em diferentes formatos de imagem, para isso, basta clicar na seta indicada na figura abaixo.
Logo serao exibidos os formatos disponiveis, ao clicar no formato de imagem desejado, o Download

sera realizado.

Contagem da Ultima coleta de dados por Estacoes

Este grafico detalha a distribuicdo da ultima coleta de dados por estagao de trabalho, destacando a
quantidade de estacdes de trabalho em diferentes intervalos de tempo desde a ultima coleta.
Essas informagdes sdo essenciais para monitorar a frequéncia e a atualidade dos dados coletados.

Contagem da ultima coleta de dados por Estagoes < v

Quantidade de estagdes
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Dados gerados em 07/03/2024, 09:34:26

Figura 4 - Monitoramento de Coletas - Contagem da Ultima Coleta de dados por Estagées

Ao passar o mouse sobre uma coluna do grafico, um tooltip é exibido que traz informacdes
detalhadas sobre a quantidade de maquinas registrados no sistema referente ao intervalo de
tempo, no caso do exemplo abaixo, refere-se ao intervalo de tempo de mais de 1 hora até um dia,
foram coletados dados de 1 estagdo diferente. Ao clicar em um coluna do grafico, uma caixa é
expandida abaixo do grafico, trazendo informagdes detalhadas sobre aquela coluna especifica,

permitindo uma analise mais aprofundada dos dados apresentados no grafico.
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Contagem da ultima coleta de dados por Estagoes
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Dados gerados em 07/03/2024, 14:51:50
Acima de uma hora até um dia

Estagdo de trabalho \l, Usuario Ultima Atividade Monitoramento

M-TEC-WESTER 44944 _wester 06/03/2024,17:59 Sim

Figura 5 - Monitoramento de Coletas - Contagem da Ultima Coleta de dados por Esta¢des -

Expandido

* Pessoa - Informa o nome da pessoa em que foi registrada atividade naquele intervalo de

tempo.

e Estacio de Trabalho - Informa a estagdo de trabalho que esta vinculada a pessoa naquele

intervalo de tempo.

 Ultima Atividade - Horario da ultima atividade coletada pelo fSense naquele intervalo de

tempo.

* Monitoramento - Informa se a estagdo de trabalho estd sendo monitorada ou ndo.
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E possivel fazer a exportagdo dos relatérios apresentados no grafico no formato .csv, para isto,
basta clicar no icone de Exportar Dados (item 5 da Figura 1), indicado na figura abaixo. Ao clicar no
botdo,sera feito o Download do Relatério com base no filtro aplicado.Também ¢é possivel exportar o
grafico em diferentes formatos de imagem, para isso, basta clicar na seta indicada na figura abaixo.
Logo serao exibidos os formatos disponiveis, ao clicar no formato de imagem desejado, o Download

sera realizado.
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