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Introducao

DutyCheck é um aplicativo Nextcloud para escalas de servigo na sua propria instancia: periodos
de aberto a publicado a fechado, plantdes com detecg¢édo de conflitos, auséncias, autoatendi-
mento para funcionarios vinculados e espelhamento opcional de auséncias do ArbeitszeitCheck
(somente leitura).

A interface web é gratuita (AGPL). O aplicativo Companion opcional requer uma licenga movel
separada (DTY2) e nédo é detalhado neste manual — o gerenciamento de licengas do aplicativo
web controla apenas vagas para os apps Companion/terminal, ndo o acesso web.

Publico-alvo

» Administradores de aplicativo e Nextcloud (acesso, empresas, limites de conflito, inte-
gracao),
* planejadores (escala, periodos, catalogo, verificagdo de auséncias),

« funcionarios vinculados ( Minha lista, Minhas auséncias, troca, assumir plantéo, link
de calendario).

O que vocé precisa

+ Conta Nextcloud com acesso ao DutyCheck,

* navegador atualizado com JavaScript,

* para planejamento: fungao de planejador (em Papéis de dever) ou administrador do
aplicativo,

* para autoatendimento: vinculagdo ativa da sua conta a um registro de funcionario,

+ opcional: ArbeitszeitCheck instalado para o espelhamento de auséncias.

Como ler este manual

+ Matriz de fungdes: capitulo 1 — quem vé o qué.
* Planejadores: capitulos 2 a 7, mais erros/FAQ.
* Funcionarios (autoatendimento): capitulo 8, caminhos em 11.

Administradores: além disso, configuragdes (capitulo 9), ArbeitszeitCheck (capitulo 10),
exportagao/impressao.
+ Cobertura: capitulo 17 lista 0 que este manual abrange.

Versao do aplicativo para este manual

DutyCheck 0.1.43 (commit bdb6£8c), em 21 de agosto de 2026, idioma portugués (Brasil).



CHAPTER1

Roles and authorisations

DutyCheck separa trés niveis: o App door(quem pode abrir o aplicativo), o Planning role(que
pode alterar planos de servico) e o Employee link(quem vé autoatendimento). Além disso, a
associacao a empresa e o escopo da localizacdo podem restringir o data room visivel.

1.1 Overview

Capability App admin Planning Employee
person linked

Abra o aplicativo (sem lista de bloqueio) sim sim sim

Visao geral, lista, periodos, catdlogo e sim e sim e ndo

Verificar auséncias (pagina do planejador) sim sim nao

Configuragdes (todas as 13 secdes) e sim e ndo e ndo
Exportar CSV / visualizagao de impressao e sim e ndo e nao

Minha escalagédo / Minhas auséncias somente somente sim
com link com link
Periodos fechados abrem novamente sim nao nao

1.2 App administrator and system administrator

Vocé é um administrador de aplicativo se for um administrador do sistema Nextcloud ou em
Configuragées— Ficha Acesso(titulo da pagina) Controle de acesso) Registrado como
administrador de aplicativo. Na barra lateral, a fungdo aparece Administrador e a area
Governanga com Configuragodes.

Os administradores de aplicativos tém permissao para alterar a politica de acesso e atender
todas as se¢des de configuragdes e reabrir periodos fechados. Os administradores do sistema
sempre tém esses direitos.

1.3 Planning person

A fungao de planejamento estara sob chip Papéis de dever(titulo da pagina) Papéis de
dever) indc/user/roles atribuido — n&o através do link do funcionario. Na navegacao, a
funcdo aparece Planejador ou com links adicionais Planejador e funcionario.

Planejadores veja abaixo Planejamento as entradas Overview, Lista, Periodos, Ausén-
cias e abaixo Catalogo as entradas Funcionarios e Locais. As configuracdes e a exportacéo
de CSV/impressao sao reservadas para administradores de aplicativos.

1.4 Associated employees (self-service)

O autoatendimento surge quando uma entrada de catdlogo ativa em Funcionarios Ele esta
vinculado a sua conta Nextcloud. Entdo eles aparecem abaixo Meus deveres os lados Minha



o8 DutyCheck Contents

lista e Minhas auséncias. Sem a funcgédo de planejamento, vocé vera apenas esses sites de
autoatendimento (Piscina rolante, por exemplo.) Funcionario or Acesso a lista).

1.5 Access Restriction (Door)

Abaixo do chip Acesso A opgdo pode Restringir o acesso do aplicativo apenas a usudrios
e grupos selecionados ser ativado. Somente usuarios e grupos compartilhados e admin-
istradores de aplicativos/sistema abrem o aplicativo. Ver outras contas Acesso negado Capitulo
113).

Importante: A lista de admissao controla apenas a porta, ndo planejamento de direitos e nem au-
toatendimento. Os direitos de planejamento ddo a vocé sob Papéis de dever; Autoatendimento
através do link para Funcionarios.

1.6 Not yet registered

Se a porta estiver aberta, mas vocé nao tiver fungao de planejamento nem conexao ativa com
funciondrios, mostra ao DutyCheck a pagina de login (needs-role) com a indicagao de que vocé
ainda n&o inscrito no DutyCheck. Pega a uma administragdo para vincular vocé ou Registre-se
como uma pessoa de planejamento.

1.7 Optional Company Membership

Com apenas a empresa padrao () Default Todos os planejadores veem o mesmo data room.
Assim que uma segunda empresa for criada, o isolamento da associagao se aplica: Planejadores
sem associagao a empresa veem listas vazias até ficarem sob chip Empresas(titulo da pagina)
Firmen / workspaces) sio adicionados.

1.8 Optional location scope

Abaixo do chip Escopo do planejador(titulo da pagina) Escopo de localizacao do plane-
jador) Os planejadores individuais podem ser limitados a locais selecionados. Sem escolha, o
acesso global (legado) permanece. Os administradores de aplicativos nunca estao limitados por
localizagao.

Manual do usuario 2



CHAPTER 2

First steps

2.1 Declarations

1.

Abra seu enderec¢o Nextcloud no navegador.

2. e faga login com nome de usuario e senha.

3.

Abra o aplicativo DutyCheck no menu do aplicativo (ou por meio do URL direto do
aplicativo).

Faca login em Nextcloud

. Nome da conta ou e-mail
root

Senha
[-i----i 'E"]

Lembre-se de mim

Marker 1: Benutzername, Marker 2: Passwort.

Uma vez aberto, o DutyCheck direcionara os planejadores e administradores para Overview,
Funcionarios conectados sem fungéo de planejamento Minha lista.

2.2 Before the first roster (administrator)

1.

Entrando em contato: Configuragdes— Ficha Acesso Verifique se a porta deve per-
manecer aberta ou uma lista de admissao é necessaria — Inscricdes de admissao ahead
para ativar a restricao.

Abaixo do chip Papéis de dever atribua pelo menos um planejador.

. Entrando em contato: Catalogo— Locais Crie pelo menos um local com fuso horario

correto.

Entrando em contato: Funciondrios Crie pessoas e vincule contas Nextcloud (para
autoatendimento).

Opcional: Verifique limites de conflito, modelos de turnos e qualificagdes (Capitulo 9.
Opcional: Ative a integracéo do timecheck (Capitulo 10.
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2.3 First planning run — Short overview

1. Entrando em contato: Periodos Crie um periodo aberto (data de inicio e término sem
sobreposicao).

2. Entrando em contato: Lista Selecione o periodo e com Adicionar tarefa Planeje mu-
dancas.

3. Todos os pontos Deve consertar dissolver; Confirme para continuar com justificativa:
— 10 sinais) confirme.

4. Entrando em contato: Periodos o periodo Publicar.
5. Os funcionarios revisam seu plano em Minha lista e pode confirmar servigos.
6. No final do periodo Fechar(instantaneo final imutavel).

Detalhes: Capitulo 4 e5.

2.4 Navigation as Administrator
Ap0s abrir, vocé verd a barra lateral com legendas Planejamento e conformidade e o banho
de rolo Administrador.

- Planejamento: Overview, Lista, Periodos, Auséncias

« Catalogo: Funcionarios, Locais

« Governanca: Configuragdes(com 13 subchips se vocé estiver em Configuragdes)

+ Para conexao prdpria adicionalmente Meus deveres

DutyCheck

Marker 1: Planungsbereich, Marker 2: Richtlinien / Einstellungen.

2.5 Navigation as a planning person

Como Administrador, mas sem Configuragdes e sem o bloco de exportagdo/impressao na
lista. Banhos de rolos: Planejador or Planejador e funcionario.

2.6 Navigation as linked employee/r

Apenas Meus deveres com Minha lista e Minhas auséncias.

Manual do usuario 4



c DutyCheck

Contents

Manual do usuario

B

DutyCheck

ACESSO A LISTA

Minha lista
Suas préximas tarefas publicadas

Minhas aus




CHAPTER 3

Overview (dashboard)

A péagina Overview(string de origem em inglés Dashboard) é a pagina inicial para planejadores
e administradores. vocé mostra os principais numeros e a disposigao para publicar rapidamente.
Legendas: Abdeckung, Konflikte und Veréffentlichungsbereitschaft auf einen Blick.

0 # [2) DutyCheck Q Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck DutyCheck / Painel

ADMINISTRADOR Painel
is&0 geral da cobertura, conflitos e prontida

PAPEL v INICIO DA SEMANA
ADMINISTRADOR rol rin segunda-feira

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Resumo operacional
nstantaneo da

s Auséncias
! e trabalho de planejamento atual. Os ndn

[

PERIODOS ABERTOS PERIODOS PUBLICADOS FUNCIONARIOS ATIV

1 3 4

Lista de verificacao do planejador

Criar ou revisar o periodo Planejar atribuigoes Confirme todos os itens
. “Confirmar para continuar”

Marker 1: Kennzahlen, Marker 2: Konflikt-/Bereitschaftshinweise.

3.1 What you see
A visao geral resume o status de planejamento atual (dados do ultimo periodo editavel ou resumo
do painel):

» problemas de planejamento abertos: Deve consertar sempre bloqueia a publicagao;

« Confirme para continuar conflitos leves que ainda podem nao estar confirmados;

+ Informagdes sobre a vontade de publicar (por exemplo) Pronto para publicar or Publi-
cacao bloqueada);

* breves instru¢des sobre como continuar trabalhando na escalagéo e nos periodos.
Os numeros sao atualizados quando a pagina € recarregada.

3.2 Typical next steps

1. If Deve consertar relatado: Lista Abertura e resolucédo de conflitos.
2. Quando tudo estiver pronto: Periodos aberto e Publicar.
3. Para lacunas no catdlogo: Funcionarios or Locais suplemento.
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3.3 Quick help on the side

A visao geral contém textos curtos que explicam o processo, por exemplo:

+ Crie missdes na lista, resolva conflitos dificeis, confirme conflitos leves e depois publique;
+ A publicacéo e o fechamento séo feitos em Periodos, nao na lista.
Quem vé a visao geral?

Somente planejadores e administradores de aplicativos. Funcionarios vinculados sem fungao de
planejamento chegam ao langamento do aplicativo Minha lista.

Manual do usuario 7



CHAPTER 4

mission statement

On Lista planejar apostas para um periodo selecionado. Publicar e fechar not aqui, mas abaixo
Periodos. Os funciondrios veem seu plano somente apds a publicacdo Minha lista.

DutyCheck Q Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...
DutYCh?Ck PAPEL FUSO HORARIO INICIO DA SEMANA

ADMINISTRADOR Europe/Berlin segunda-feira
ADMINISTRADOR

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Periodo ativo

Periodo

Tarefas

drios e um periodo aberto para usar a grade

Marker 1: Zeitraumwahl, Marker 2: Einsatzliste / Raster, Marker 3: Konflikte.

4.1 Select time period

Acima da lista, selecione o periodo de planejamento. Apenas periodos em status Abrir Assuma
novas missdes. Os periodos publicados e fechados sao protegidos contra gravagédo — Para
processamento adicional sob Periodos Abra novamente (administrador do aplicativo, com
justificativa).

4.2 Adding input

1. Clique em OK Adicionar tarefa.

2. Opcional: Modelo de turno (opcional) Selecione — Inicio, fim e pausa séo pré-
preenchidos.

3. Etapa 1 — Tag der Schicht wahlen: Data dentro do periodo aberto.

4. Etapa 2 — Quem e onde: Funcionarios e localizagdo. As pessoas com auséncia
aprovada neste dia ndo aparecem na lista.

5. Etapa 3 — Insira os horarios e o intervalo (minutos). A quebra padrao vem dos valores
padrao de planejamento (padrao 0).

6. armazenar.
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0Q0 i [ DutyCheck Q_ Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck

DutyCheck / Lista

Lista

DOR

F RA
24 horas (HH:mm)

Periodo ativo
e

Dialog ,Einsatz hinzufligen“ mit den drei Schritten.

4.3 Grid and mass filling

Na grade estéo linhas de pessoas e colunas de dias. Operagéo do teclado (de acordo com
auxilio de superficie):

* as teclas de seta alternam entre as células;

» Enter abre a camada;

* A barra de espaco seleciona células vazias para preenchimento em massa.

Depois de preencher varias células, o feedback aparece Massenfiillung abgeschlossen: ...gespe-
ichert, ...Gbersprungen. As células ignoradas violam regras rigidas (por exemplo, auséncia
aprovada, ocupacao dupla).

4.4 Conflicts: Must be resolved and confirmed to continue

As verificagbes automaticas seréo validas pelo mesmo periodo que a lista operacional.

Deve consertar Conflito dificil. Bloqueia Salvar ou Publicar até que seja resolvido (Exemplos:
ocupacao dupla, sobreposi¢cdo com auséncia aprovada, minutos dificeis).

Confirme para continuar Conflito suave. Vocé pode continuar depois de fornecer uma breve
explicagéo Escrito com pelo menos 10 caracteres. A exceg¢do permanece no protocolo de
auditoria.

Limites (valores padréo, orientados para ArbZG) colocam os administradores sob o chip Confli-
tos a — veja o capitulo 9.

4.5 Exchange requests and open layers

O bloco Tauschanfragen & offene Schichten atende planejadores para:
* revisar e aprovar ou rejeitar solicitagdes de troca pendentes;
 Escreva estratos ndo alocados () Pés turno aberto/ Salvar turno aberto);
« Solicitagdes de aquisicdo () Aprovar reivindicacao/ Rejeitar reivindicacao) para
decidir.

Manual do usuario 9
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Se uma troca de pool for aprovada, o turno antigo sera cancelado e liberado para aquisi¢ao.
Regras rigidas de planejamento continuam a ser aplicadas as aquisi¢oes.

4.6 Exporting and printing

Somente administradores de aplicativos e servidores veem a se¢do Exportar e imprimir:
-« Baixar CSV— arquivo da tabela de todas as apostas do periodo selecionado;
« Abrir visualizacao para impressao— lista para impressao () Lista imprimivel) em
uma nova janela.

Sem um periodo selecionado, aparece primeiro a indicagdo para escolher um periodo. As
exportacdes sdo dados pessoais — armazenados com seguranga. Exportagdo CSV opcional de
HR-Minute abaixo do chip Operag¢oes Desbloqueado (padrao desligado).

Manual do usuario 10



CHAPTER 5

Periods

Entrando em contato: Periodos controlar o ciclo de vida: aberto — Publicado —
etapa pode gerar instantaneos com hash de integridade. Legendas na navegagao
Snapshots und Audit-Protokoll.

0Q0 i [ DutyCheck Q_ Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DUty Check DutyCheck / Perfodos

ADMINISTRADOR

Periodos

PAPEL FUSO HORARIO INICIO DA SEMANA

ADMINISTRADOR Europe) lin segunda-feira

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Criar periodo
Data icio Data de te

mm/dd/yyyy mm/dd/yyyy

®

) Configuragses

Periodos

Marker 1: Zeitraumliste, Marker 2: Aktionen Veroffentlichen/Schlie3en.

5.1 Time period

1. Abrir Periodos.
2. Insira a data de inicio e término (janela, por exemplo, um més).
3. Salve-os com Criar periodo.

fechado. Cada
: Lebenszyklus,

Os periodos sobrepostos sao rejeitados automaticamente. Novas atribuicdes estdo apenas no

status Abrir possivel.

5.2 Life cycle

Offen Veréffentlichen Veroéffentlicht SchlieBen
planen & korrigieren sichtbar fur Beschaftigte

Geschlossen
Abschluss-Snapshot

Wieder 6ffnen (Admin, — 10 Zeichen)

1
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5.2.1 Open

vocé planeja missdes na lista, resolve conflitos e se prepara para publicagdo. O periodo ainda
nao é visivel para os funcionarios como um plano vinculativo.

5.2.2 Publishing

Condigoes:
» todos Deve consertar-pontos sao resolvidos;
- Confirme para continuar-Os pontos sdo confirmados (justificativa) —» 10 caracteres;

 opcional: com configuragéo estrita de verificagdo de horario de trabalho, a sincronizacao
de auséncia n&o deve ser obsoleta.

Acéo: Publicar/ Didlogo Periodo de publicagcao?. Resultado: instantaneo de langamento
imutavel; Os funciondrios veem o plano; Notificagdoroster/published sobre notificagdes/ativi-
dades do Nextcloud (sem modelos de e-mail).

5.2.3 Closure

Acéo Periodo de encerramento. Um instanténeo final € criado. Os snapshots finais séo
vinculados por hash e nunca sao substituidos.

5.2.4 Open again

Somente administradores de aplicativos/sistema. O didlogo requer Motivo da reabertura
(minimo 10 caracteres). Agao Reabrir/ Periodo de reabertura. Inicia-se um novo ciclo
de planejamento; instantdneos antigos sao retidos como prova.

000 i [ DutyCheck Q. Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck

DutyCheck / Periodos

ADMINISTRADOR Periodos

PAPEL v INICIO DA SEMANA
ADMINISTRADOR ro rlin segunda-feira

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

napshots e tritha d...

periodo
Data icio

mm/dd/yyyy mm/dd/yyyy

®

Periodos

Aktionen am Zeitraum: Vero6ffentlichen, SchlieBen, Wieder 6ffnen.

5.3 Snapshots and integrity

Para o periodo selecionado, vocé vera recibos instantaneos e poderad Verifique a integridade
executar. No caso de um desvio, uma declaragdo de seguranga — néo confia no periodo de
tempo até que o problema seja resolvido.

Manual do usuario 12
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5.4 Audit protocol

Durante o periodo, os eventos relevantes para a seguranga e as politicas aparecem cronologica-
mente (Publicag&o, reabertura, confirmacdes de conflitos leves, etc.).

5.5 Storage

Administradores podem estar sob chip Operag¢ées Coloque um armazenamento de instantaneo
em dias (Padrdo 0 = ilimitado) e Remover instantaneos expirados agora executar. O
ultimo instantdneo de fechamento de um periodo ainda fechado nunca sera excluido.

Manual do usuario 13



CHAPTER 6

Catalogue: employees and locations

Entrando em contato: Catalogo Planejadores e administradores mantém os dados mestres
para planejamento. As qualificagdes sao definidas nas configura¢des e aqui ou ali vinculado a
pessoas e locais.

6.1 Persons employed

0 # [9) DutyCheck Q, Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

uLyCheck DutyCheck / Funcionérios

ADMINISTRADOR Funciondrios
Gerencie registros de f
o INICIO DA SEMANA

ADMINISTRADOR Europe/Berlin segunda-feira

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

ou atualizar funcionario

isuério Nextcloud para preenche:

Nome de exibigéo

Funciondrios

Marker 1: Formular Anlegen/Aktualisieren, Marker 2: Liste.

6.1.1 Create or update

1. Abrir Funcionarios.

2. Opcional: abaixo Conta de usuario vinculada Digite pelo menos dois caracteres e
escolha uma conta Nextcloud — o0 nome de exibicdo € assumido; o link ativa o autoatendi-
mento (agendamento, faltas, link calendario).

3. Nome de exibicgao verifique ou insira manualmente (obrigatdrio, max. 191 caracteres).
4. Status Ativo - disponivel para novas atribuig¢des definir.
5. Salvar funcionario.

As entradas nao sao excluidas (auditoria). Ao sair: desative — eles desaparecem de novas
missdes, As linhas histdricas permanecem legiveis.

6.1.2 Processing

Na lista: Editar, depois salve ou Cancelar edi¢cdo. Ativar/Desativar controla a disponibilidade
do planejamento.
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6.2 Locations

000 i [ DutyCheck Q. Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCh?tk DutyCheck / Locais

ADMINISTRADOR Locais
Gerencie locais, fusos

PAPEL 10 INICIO DA SEMANA
ADMINISTRADOR Europe/Berlin segunda-feira

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Adicionar ou atualizar local

U al € um I de as tarefas acontecem. Defina
isos horério de vera

Nome do local

\cionarios

b

Locais

Locais de servica com reconhecim... e e
Europe/Berlin (GMT+2)

Locais
> e locais que ndo devem mais aparecer no planejamen e atribuigée:

Standortformular mit Name, Status und Zeitzone.

Locais sao locais fisicos ou virtuais dos Servigos. Todo mundo usa um fuso horario (IANA, por
exemplo
textttEurope/Berlin), para que os horarios de mudanga no horario de verdo/inverno permanecam
corretos.

1. Nome do local Perdao (curto e reconhecivel).
2. Fuso horario Votagao.

3. Status Ativo - disponivel para tarefas.

4. Armazenar () Salvar localizacao).

Fechar localizagao: desativar em vez de excluir — novas insergdes séo eliminadas, o passado €
preservado.

6.3 Connecting skills
O catdlogo de qualificagido estd em Configuragcées— Ficha Qualificagoes(titulo da pagina)
Qualificagoes) La:

« Criar qualificagdo (nome, cddigo opcional);

< com Anexar ao funcionario incl. data de validade opcional;

« com Exigir no local definido como uma solicitagao de localizagéo;

« com Remover do funcionario dissolver novamente.

Atribuicao/publicacao de bloco de qualificacdes exigidas ausentes. Qualificagbes expiradas
geram avisos suaves () Confirme para continuar).
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CHAPTER 7

Absences

O DutyCheck conhece faltas para verificagdo de conflitos no plantel. Os planejadores analisam
as inscricdes em Auséncias; funciondrios vinculados enviam inscricdes Minhas auséncias(a
menos que a integragao Arbeitscheck substitua o caminho DutyCheck — Capitulo 10.

000 i [ DutyCheck Q. Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck

ADMINISTRADOR

A
24 horas (HH:mm)

Férias mm/dd/yyyy

Data de término

mm/dd/yyyy

Auséncias
AT

Planer-Seite Abwesenheiten: Liste und Ubergénge.

7.1 Species and status
7.1.1 Species (child)

 Férias(Vacation)

Doente(Smooth)

« Treinamento(Training)
* Nao pago(unpaid)

* Outro(Other)

7.1.2 Status

[Ausstehend (pending)}

Pl B

[ Genehmigt ] [ Abgelehnt ] [ Storniert }

Stornieren
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Transigbes permitidas de acordo com a ldgica do aplicativo:
* Pending—Approved| Rejected| Cancelled,;
* Approved—Cancelled,
* Rejected orCancelled— voltar paraPending(reexame).

A rejeicdo e o cancelamento exigem sempre uma razéo escrita com pelo menos 10 sinais. O
motivo é exibido ao empregado e armazenado no log de auditoria.

7.2 Effect on the roster

Depois Aprovado:
* a pessoa nao podera ser reclassificada nesses dias;
A sobreposicao de camadas existentes aparece como Deve consertar;
 Antes da publicacao, estes conflitos devem ser resolvidos (alterados ou removidos).

7.3 Checking as a Planning Person

1. Abrir Auséncias.
2. Verifique primeiro os aplicativos abertos () Pendente).

3. Aprovar, Rejeitar or Cancelar auséncia— em caso de motivo de rejeicdo/cancela-
mento — 10 sinais.

4. Abra Lista Entao vocé limpa a sobreposicao.

Os planejadores também podem registrar uma inscricdo como substituta, caso alguém nao
possa envia-la sozinho. (Formulario de nota na pagina do planejador).

7.4 Apply as an employee

Veja o capitulo 8. Resumindo: abaixo Minhas auséncias Selecione o periodo e a espécie; As
inscrigdbes comegam como Pendente. Insira a mesma data de inicio e término para um unico
dia.

7.5 Working timeCheck mirror

Se a integragao estiver ativa e se aplicar a pessoa:
* as auséncias importadas séo protegidas contra gravagéo no DutyCheck;
* A aprovagao/rejei¢cdo ocorre na verificagdo de horario de trabalho;

* novos aplicativos pertencem a esse lugar — DutyCheck reflete auséncias aprovadas por
conflitos.
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CHAPTER 8

Self-service

Pré-requisito: sua conta Nextcloud esta vinculada a uma entrada de funcionario ativo. Caso
contrario, aparece a indicagcao de que sua conta ndo esta associada a nenhuma pessoa.

DutyCheck

ACESSO A LISTA

8.1 My roster

000 i [ DutyCheck Q. Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

[DULyCheric DutyCheck / Minha lista

Acesso ALIsTA Minha lista
Navegue pelos seus turn

PAPEL v INICIO DA SEMANA
ACESSO A LISTA ro rlin segunda-feira

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Intervalo de tempo

Préximos 14 dias Este més

De

08/29/2026

Para

08/29/2027

Veroffentlichte Schichten, Bestatigen, Kalender-Link.
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Entrando em contato: Minha lista veja apenas published camadas no periodo selecionado.
Escolha areas rapidas ou dados proprios. Se algo estiver errado, entre em contato com o
planejamento antes do inicio do turno.

8.1.1 Confirming service seen

Por turno: botdo com rétulo Aria Bestédtigen you, dass you diesen Dienst gesehen
haben(rétulo curto) Confirmar). Apds a confirmagédo, a camada é marcada como vista. Esta
é a confirmagéo do funcionario — ndo deve ser confundida com a confirmagao do planejador de
conflitos leves.

8.1.2 Exchange requests

1. Para uma camada publicada Solicitar troca/ Solicite uma troca Votagéo.

2. Entrando em contato: Trocar com eleger um colega ou colegas; ou Offener Pool Sair
(entédo, apds a aprovagéo do planejador, qualquer pessoa elegivel podera assumir).

3. Enviar solicitagao de troca.

Os planejadores decidem a lista. Vocé recebera notificagdes do Nextcloud (swap requested,swap
approved,swap rejected) — sem modelos de e-mail.

8.1.3 Taking over the open layer

Camadas n&o atribuidas aparecem como transferiveis () Mudancga de reivindicacdo). A
solicitagdo permanece pendente até que um responsavel pelo planejamento aprove. Regras
rigidas ainda se aplicam — em caso de falha entre em contato com o planejamento.

8.1.4 Calendar Link (iCal)

1. Criar link de calendario—- Continue apenas em um dispositivo privado.

2. Copiar enderego () Copiar link do calendario para a area de transferéncia) e
no Google Agenda, Entre no Apple Calendar, Outlook ou outro aplicativo habilitado para
assinatura.

3. Em caso de suspeita de divulgagdo: Substituir link do calendario Digite 0 novo
enderego.

Trate URLs de feed como senhas. Novas camadas aparecem apds a publicagéo através do
planejamento.
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8.2 My absences

000 i ) DutyCheck Q. Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck DutyCheck / Minh:

cias
ACESSO A LISTA i Anci
Minhas auséncias
feja suas solicitagdes primeiro e depois envie uma
US DEVERE:
g Minha lista PAPEL USO HORARIO INICIO DA SEMANA
:‘) . ACESSO A LISTA roj rlin segunda-feira
Minh:
Suas

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Meus pedidos de auséncia

Ainda n@o ha solicitagoes.

Nova solicitacao de auséncia

mm/dd/yyyy mm/dd/yyyy

Eigene Antrage und Status.

1. Selecione as espécies Férias, Doente, Treinamento, Nao pago, Outro).
2. Defina a data de inicio e término.
3. Enviando — Status Pendente, até ser verificado.

Se rejeitado ou cancelado, vocé lera o motivo escrito ao lado do status. Se o ArbeitsCheck
estiver conectado, vocé solicita tempo livre 1a; DutyCheck entdo mostra o suporte espelhado.
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CHAPTER 9

Settlements

apenas para App and system administrators. Pessoas de planejamento e funcionarios recebem
Acesso negado.

Abrir Governanca— Configuragdes. Existem 13 subpéginas. Na barra lateral e na barra de
chips aparecem frequentemente Short English Chip Texts; o titulo da pagina (H1) geralmente é
alemao. Este capitulo é chamado Chip e Page titles.

9.1 note on Ul languages

Alguns chips permanecem conscientemente ingleses na tradugao alema ( Acesso, Conflitos,
Modelos, Operagodes, Licenca, Support e nés, Escopo do planejador). Os titulos H1
associados sao traduzidos (por exemplo) Controle de acesso para controle de acesso. No
treinamento, cite o texto do chip visivel e o titulo da pagina.

9.2 Access — Access control
Chip: Acesso Titulo: Controle de acesso

0QO0 i [ Dutycheck Q Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag... £« B 3

DutyCheck
t ® SEM RESTRICAO DE DIRETORIO

ADMINISTRADOR
ta controla a porta, nao os dado:

®

Configuragées
Seguranca e governanca

Acesso

Restringir o acesso do aplicativo apenas a usuarios e grupos selecionados
Padrdo: desligado. Quando inserido, apenas administradores de aplicativos/sistema
abrem o aplicativo. Definir entradas de admissao ahead ativado, caso contrario, o
aplicativo também sera bloqueado para vocé.

Usuarios permitidos / Grupos permitidos Seletor de pesquisa (minimo. 2 caracteres).
Controle apenas a porta, nao os direitos de planejamento.
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Administradores de aplicativos Seletor de pesquisa. Pode alterar esta politica e reabrir
periodos fechados. Os administradores do sistema sempre tém os direitos.

Salvar politica de aplicativos / Descartar alteracées Salve ou descarte alteragdes nao
armazenadas.
Dicas de inicio rapido na pagina explicam porta vs. fun¢des vs. vinculagao.

9.3 Duty roles — Service roles
Chip: Papéis de dever Titulo: Papéis de dever

000 i [ DutyCheck Q, Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCh?ck DutyCheck / Configuracdes | Papéis de dever

ADMINISTRADOR Papéis de dever
5 1 gerenciar lis

PAPEL INICIO DA SEMANA
ADMINISTRADOR segunda-feira

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Acesso | Papéis dedever | Planejamento  Empresas  Conflits  Modelos  Qualificaées

Escopo do planejador  Operagdes  Integracio  Privacidade  Licenca  Supporte nés

ncéo de planejador

Configuragées
Segu: jovernanca

Acesso
Papéis de dever

Plancjamento

Nenhuma funcao de planejador atribuida ainda.

Atribuir funcao de planejador Pesquise usudrios e entdo Atribuir planejador. A pes-
soa recebe os direitos de planejamento no DutyCheck.
Atribuicoes de fungdes atuais Tabela Usudrio/Funcéo/Atribuido/Agdes (Remover).

O acesso do funciondrio é criado not aqui, mas vinculando a Funcionarios.

9.4 Planning - Default Planning Values

Chip: Planejamento Titulo: Padroes de planejamento
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Contents

0Q0 i [ DutyCheck

DutyCheck

ADMINISTRADOR

Emprasas

Q Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck

acbes | Padrbes de planejamento

Padrdes de planejamento
Essa pausa é preenchida au uan 1€

nente
efa. Eles ainda podem alteré-lo para cada turn

PAPEL

ADMINISTRADOR Europ

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Acesso  Papéis dedever | Planejamento | Empresas  Conflitos  Modelos  Qualificacées

Escopo do planejador  Operagdes  Integracio  Privacidade  Licenca  Supporte nés

Pausa padréo (minutos)

30

Pausa padrao (minutos) Padrdo: 0. Valores 0-720, passo 5. Quando aberto, Adicionar
tarefa pré-preenchido; varidvel por turno. armazenando com Salvar padrdes de plane-

jamento.

9.5 Companies — Companies / workspaces

Chip: Empresas Titulo: Firmen / workspaces

OOO #  [2) DutyCheck

DutyCheck

ADMINISTRADOR

Empresas

Conflitos

Q Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck / Configuragées / Empre trabalho

Empresas / espacos de trabalho
g
papeL Fuso HoRARIO INiCIo DA SEMANA
ADMINISTRADOR Europe/Berlin segunda-feira
24 horas (HH:mm)

Acesso  Papéis de dever  Planejamento | Empresas  Conflitos ~ Modelos  Qualificagdes

Escopo do planejador  Operacdes  Integragio  Privacidade  Licenca  Supporte nés

Somente com a empresa padréo, todos com acesso ao planejador veem todos os funcionérios, locais e

Novo nome da empresa

Nur Default Legado: todos os planejadores veem o mesmo data room.

Novo nome da empresa / Criar empresa Segunda empresa ativa isolamento de adesao.
Planejadores sem adesao ndo veem nada, Até que sejam adicionados (sem substituto

silencioso por padrao).

Empresa + Colega + Rolle Membro/ Administrador + Adicionar membro Manter a

adesao.

Manual do usuario
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9.6 Conflicts — Conflict thresholds

Chip: Conflitos Titulo: Limiares de conflito

OOO # %) DutyCheck Q Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

Dutych?ck DutyCheck / Configuracdes / Limiare flito

ADMINISTRADOR Limiares de conflito

PAPEL
ADMINISTRADOR

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Acesso  Papéis de dever  Planejamento  Empresas | Conflitos | Modelos  Qualificagdes

Escopo do planejador  Operagdes  Integragio  Privacidade  Licenga  Supporte nés
Descanso minimo (minutos) Limite maximo dirio (minutos) Limite flexivel do periodo (minutos)
660 600 2880

Limite méximo do periodo (minutos) ~Maximo de dias consecutivos

3600 6

Valores padrado orientados a ArbZG até que vocé os altere. Armazenar: Salvar limites de
conflito. O limite de periodo rigido deve ser — uma borda suave.

Descanso minimo (minutos) Padrao 660(11 horas). Underrun — Normalmente suave
Confirme para continuar).

Limite maximo didrio (minutos) Padrdo 600(10 horas). Superagdo — dificil Deve con-
sertar).

Limite flexivel do periodo (minutos) Padrdo 2880. Superagdo — suave; notificagao op-
cional de soft cap em Operagoes.

Limite maximo do periodo (minutos) Padrao 3600. Superacédo — dificil.
Maximo de dias consecutivos Padrido 6. Superagao — dificil.

9.7 Templates — Layer templates

Chip: Modelos Titulo: Modelos de turno
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Contents

0Q0 i [ DutyCheck Q Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyChelack onfiguracées / Modelos de turno

ADMINISTRADOR

PAPEL USO HORARIO
ADMINISTRADOR Europe/Berlin

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Acesso  Papéis de dever  Planejamento  Empresas  Conflitos | Modelos

Escopo do planejador  Operacdes  Integragio  Privacidade  Licenca

Emprasas

Nome Obrigatdrio, max. 120 caracteres.
Comecar / Fim Tempo.
Pausa (minutos) Padrdo 0, 0-720.

Numero minimo de funciondarios Padrdo 0. Se> Oe localizacao definida: falta de pessoal

— Confirme para continuar.
Localizacdo (opcional) Vazio = Global (todos os locais).

Adicionar modelo Salva o modelo para a caixa de didlogo Adicionar tarefa.

9.8 Qualifications — Qualifications
Chip: Qualificagdes Titulo: Qualificagoes

oQO0 i [ Dutycheck Q. Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

Putych?‘ck‘ es | Qualil

ADMINISTRADOR Qualiﬁcagées
Catélog ades ou certi
qualificacdes exigidas ausente. Qua

PAPEL

ADMINISTRADOR Europe/Berlin

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Acesso  Papéis dedever  Planejamento  Empresas  Conflits  Modelos | Qualificaées

Escopo do planejador  Operagdes  Integracio  Privacidade  Licenca  Supporte nés

Cédigo (opcional)

Nome / optional Cédigo (opcional) / Adicionar qualificagdo Entrada de catélogo.
Anexar ao funcionario Pessoa + Qualificagdo + Opcional Expira em (opcional).

Manual do usuario
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Remover do funcionario Resolva a ligagao.

Exigir no local Localizagdo + Qualificagdo Requerida. Falta de atribuicdo/publicagédo de
blocos de qualificagédo; A qualificagdo expirada € um aviso suave.

9.9 Planner scope — Site scope
Chip: Escopo do planejador Titulo: Escopo de localizagao do planejador

0Q0 i [ DutyCheck Q, Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...
DutyCheck

DutyCheck / Configuracies / Escopo de localizagdo do planejador

ADMINISTRADOR Escopo de localizagao do planejador

s. N3o deixe n \

PAPEL
ADMINISTRADOR

FORMATO DE
24 horas (HH

Acesso  Papéis dedever  Planejamente  Empresas  Conflitoes  Modelos  Qualificaces

Escopo do planejador | Operagdes  Integracio  Privacidade  Licenca  Supporte nés

Configuragées
Seguranca e governan

. Deixe tudo desmarcado para cada local (legado).

Colega Selecione uma pessoa de planejamento.

Locais que este planejador pode editar marque para restringir; Nao marque nada = to-
dos os locais (legado).

Carregar escopo atual / Salvar escopo
Os administradores de aplicativos nunca estéo limitados por localizagao.

9.10 Operations — notifications & retention
Chip: Operagdes Titulo: Benachrichtigungen & Aufbewahrung
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0Q0 i [ DutyCheck Q_ Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck Yy ) @ z

ADMINISTRADOR

Notificagoes e retencao

PAPEL INICIO DA SEMANA
ADMINISTRADOR segunda-feira

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Acesso  Papéis de dever n n Empresas  Conflitos  Modelos

Escopo do planejador 5 Integragdo  Privacidade  Licenca

Retencao de instantaneo (dias, 0 =

Todas as bandeiras por padrao off ou Retention 0.

Notificar a equipe vinculada quando o total do periodo se aproximar do limite flexivel

Padrdo desativado. Produzido u.a. period_soft_cap_approach/ Notas flexiveis sobre
notificagdes NC.

Ativar gancho de leitura em servico para aplicativos complementares compativeis (sinalizac
Padréo: desligado.

Habilitar exportacdao de minutos de lista de RH CSV (sem valores de salario)
Padrao: desligado.

Retencao de instantaneo (dias, 0 = manter para sempre) Padréo 0.
Benachrichtigungs- & Aufbewahrungseinstellungen speichern

Remover instantaneos expirados agora Exclui instantaneos expirados; Nunca o ultimo
instant&neo de um periodo ainda encerrado.

9.11 Integration — - Working timeCheck

Chip: Integracdo Titulo: Integracao ArbeitszeitCheck
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0Q0 i [ DutyCheck Q_ Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck

k
ADMINISTRADOR Check
nflitos de escal

PAPEL
ADMINISTRADOR

Acesso  Papéis dedever  Planejamento  Empresas  Conflitos  Modelos  Qualificacées
Escopo do planejador  Operagdes | Integracio | Privacidade  Licenca  Supporte nés

oy Funcionarios

CONTROLES DE INTEGRAGAO

breve visao geral dos campos; Capitulo extenso 10.
Conecte DutyCheck a ArbeitszeitCheck Intengdo/conexdo.

Bloquear publicacao da lista quando a sincronizagao padrao estiver obsoleta
Padréo: desligado (somente aviso). Se a: Publique blocos em sincronizagéo desatualizada
ou disjuntor aberto.

Incluir notas de auséncia confidenciais no espelho (PIl) Padrdo: desligado. Obri-
gacgao de fundamentagao de intervir ( Justificativa de PIl (obrigatéria para ativar)).

Sincronize agora Sincronizagdo manual.
DutyCheck nunca escreve apds o horario de trabalhoCheck.

9.12 Privacy — Data protection & Terms
Chip: Privacidade Titulo: Datenschutz & verwendete Begriffe

0 #  [2) DutyCheck Q Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck DutyCheck

ADMINISTRADOR

PAPEL
ADMINISTRADOR

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Acesso  Papéis de dever  Planejamento  Empresas  Conflitos ~ Modelos  Qualificagdes

Escopo do planejador  Operacdes  Integragio | Privacidade | Licenca  Supporte nés

PRIVACIDADE
As atribuicSes de servico e as auséncias permanecem no seu Nextcloud. N&o ha c6pia da s na nuvem do

Configuragées
se gove

Quando uma conta Nextcloud é excluida, o DutyCheck remo ngo S i vinculo
guran e .

opo de locais do planejador, assento movel

Acesso

a auditoria com o vi

bertura de um periodo inicia um novo ciclo

Papéis de .
uncionario. Trate feeds URLS como senhas

Periodo

n intervalo de datas planejado: aberto
Atribuicao
Um turno planejado para uma pessoa
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Pagina de informacgdes (sem botéo salvar): os dados permanecem em seu Nexicloud; A exclusao
de uma conta NC remove func¢des, lista de acesso, associa¢do a empresa, escopo, assento maovel,
preferéncias e links; as linhas histdricas da lista permanecem sem vinculo; Os instantaneos
sao imutaveis; Os tokens iCal sao rotativos. Glossario: Periodo, Stake, Precisa ser corrigido,
Confirmar para continuar, Instantaneo.

9.13 License — Mobile license

Chip: Licenga Titulo: Licencas oficiais de dispositivos moéveis e terminais

0 # [9) DutyCheck Q, Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck

ADMINISTRADOR

Licengas oficiais de dispositivos méveis e terminais

PAPEL uso ARIO INICIO DA SEMANA

ADMINISTRADOR segunda-feira

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Escopo do planejador  Operagdes Integragio

Licenca movel

€ 31/12/2027

O aplicativo da web néo esta bloqueado (AGPL). Aqui vocé gerencia licengas vinculadas a nomes
para os aplicativos oficiais Companion/Terminal (DTY2). Sem uma licencga vdlida, a utilizagéo da
web continua a ser possivel; O aplicativo Companion nao é objeto deste manual.

9.14 Support us — Help & Support
Chip: Support e nés Titulo: Hilfe & Support
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oOo (%) DutyCheck Q_ Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

DutyCheck

DutyCheck / Configuragdes / Support

Support e nés

ADMINISTRADOR

PAPEL FUSO HORARIO INICIO DA SEMANA

ADMINISTRADOR Europe/Berlin segunda-feira

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Acesso  Papéis de dever  Planejamento  Empresas  Conflitos ~ Modelos  Qualificagdes

Escopo do planejador  Operacdes  Integragio  Privacidade  Licenca | Supporte nés

Support e nés
atério:
e tendimento gratt
Configuracées a & C a ervavel em ur

Seguranca e governanca

Ac
Verifique o parceiro
Papéis de dever i
Pacotes anuais de horas — Pequeno, Pa

para sua organizacao. Este é um servico
Planejamento N

Emprasas

Links informativos (patrocinio, site, solicitagdes de treinamento). N&o bloqueia o uso de AGPL.
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CHAPTER 10

Working timeCheck integration

DutyCheck pode obter auséncias aprovadas do horario de trabalho Mirrors e uso para conflitos

de escalagdo. DutyCheck nunca escreve apds o horario de trabalhoCheck.

Configuragdes: Chip Integracao(titulo da pagina) Integracao ArbeitszeitCheck) — Lista

de campos no capitulo 9.

@O #  [2) DutyCheck

DutyCheck

ADMINISTRADOR

Conflitos

10.1 Conditions

Q Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

INICIO DA SEMANA

ADMINISTRADOR Europe/Berlin segunda-feira

FORMATO DE HORA
24 horas (HH:mm)

Acesso  Papéis de dever  Planejamento  Empresas  Conflitos  Modelos

Escopo do planejador  Operagdes | Integragio | Privacidade  Licenca  Supporte nés

CONTROLES DE INTEGRAGAO

@ Conecte DutyCheck a ArbeitszeitCheck

¢ Time Check instalado e ativo na mesma instancia Nextcloud:;

Qualificaées

* Os funcionarios do DutyCheck estao vinculados as mesmas contas Nextcloud mantidas

no Arbeitscheck;

+ com integragdo a conexdo Conecte DutyCheck a ArbeitszeitCheck ligado.

10.2 What is reflected

*+ Os tipos e

status

de auséncia séao

mapeados nos

tipos DutyCheck

(Vacation,Smooth,Training,unpaid,Other); Status u.a. pendente/aprovado...);
* entradas espelhadas sdo somente leitura no DutyCheck;
+ A aprovacgao e a rejeicao sao feitas na verificagao de horario de trabalho;
* notas confidenciais (Pll) s6 serdo assumidas se vocé ativa-las e justifica-las explicitamente

(padrao).
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10.3 synchronization

1. Verifique o banner de status e os metadados (ultima sincroniza¢do) na integragéo.
2. Se necessario Sincronize agora executar.

3. Os trabalhos em segundo plano podem seguir o espelho; Para erros, aparece uma nota
ou um disjuntor.

10.4 Impact on publishing
Standard (Sperre aus) A sincroniza¢do desatualizada mostra um aviso; A publica¢do continua
possivel.

Bloquear publicacao da lista quando a sincronizagao padrao estiver obsoleta ein
A publicagao sera bloqueada se a ultima sincronizagao for anterior a janela de publicagao
ou o disjuntor de sincronismo esta aberto. Mensagem por analogia: Execute o Sync em
Configuragdes e tente novamente.

10.5 Legacy DutyCheck Absence

Se anteriormente havia auséncias localmente no DutyCheck e agora se aplica o horario de tra-
balho: notas importadas/herdadas declaram que novos aplicativos pertencem apds a verificagao
do tempo de trabalho e entradas herdadas podem ser canceladas se necessario para esclare-
cer conflitos. Superficie de comutagdo Legacy-DutyCheck-Abwesenheiten entfernen
Aparece apenas quando relevante.

10.6 What integration is not

* sem acesso de gravagao a gravagao de tempo de verificagdo de tempo;
* ndo ha substituicdo do tempo de trabalho, verifique as contas de férias;

* nenhuma notificagdo por e-mail do DutyCheck — apenas notifica¢cdes/atividades do
Nextcloud.
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CHAPTER 11

Reading paths per role

Leia apenas os capitulos que pertencem a sua funcéo. As referéncias cruzadas continuam
conforme necessario.

1.1

N o o s~ b=

App / System Administrator

Capitulo 1— porta, fun¢des, empresas, escopo.

Capitulo 2— Configuragéao inicial.

Capitulo 9— todas as 13 segoes incl. valores padrao.
Capitulo 10— TimeCheck de trabalho opcional.

Capitulo 5— Publicar, fechar, reabrir, instantaneos.

Capitulo 4— incl. Exportar/Imprimir (somente administrador).
Capitulo 12, 13, 15.

11.2 Planning person (without admin)

© N o o bk w0~

Capitulo 1 e2.

Capitulo 3— Principais numeros e prontidao.

Capitulo 6— Funcionarios e locais.

Capitulo 4— apostas, conflitos, trocas/camadas abertas (sem sec¢éo de exportacao).
Capitulo 5— Publicar/Fechar (sem reabrir, a menos que vocé seja administrador adicional).
Capitulo 7— Examine os aplicativos.

Com conexao prépria Capitulo adicional 8.

Capitulo 12, 15.

11.3 Associated employees (self-service)

ok~ DD~

Capitulo 1(segao de autoatendimento) e 2(Declaragao).
Capitulo 8 completo.

Capitulo 7(entenda o impacto e o status).

Capitulo 12 e13 para bloquear os lados.

Capitulo 15.

11.4 Not yet registered

1.
2.

Capitulo 1(papel de necessidades) e 13.
Solicite administragdo: Link abaixo Funciondrios e/ou rolar para baixo Papéis de dever.
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CHAPTER 12

Troubleshooting and problem solving

As mensagens vém do aplicativo. As formula¢des podem variar ligeiramente dependendo do
idioma.

12.1 Access and registration

Acesso negado Sem elegibilidade ou néo na lista de admissdo — Capitulo 13.

Noch nicht eingeschrieben / needs-role Nem funcéo de planejamento nem vinculo ativo
de funciondrios — administracao de contato.

Konto nicht verknupft Link de autoatendimento e calendario somente apds vincular em Fun-
cionarios.

12.2 Schedule and conflicts

Deve consertar Salve/publice até que ocupacéo dupla, colisdo de auséncia, limites rigidos
de minutos/dia ou similares sejam resolvidos.

Confirme para continuar / Begriindungen Conflito suave: texto com pelo menos 10 car-
acteres; Outro Der Bestéatigungsgrund muss mindestens 10 Zeichen enthalten.

Zeitraum schreibgeschutzt Publicado ou fechado — Selecione periodo aberto ou aberto
(admin) novamente.

Niemand verfligbar / genehmigte Abwesenheit Escolha outra data ou esclareca ausén-
cia.

Qualifikation fehlt Falta a qualificagao exigida no local — em Atribuir qualificagdes ou escolher
outro local.

12.3 Periods

Publicacdo bloqueada Ainda aberto Deve consertar-Pontos ou (em configuragao estrita)
tempo de trabalho obsoletoCheck-Sync.

Uberlappender Zeitraum O intervalo de datas colide com um periodo existente.

Wiedereréffnung Motivo — 10 caracteres necessarios; Apenas administrador de aplica-
tivo/sistema.

Snapshot-Integritdt Se falhar, ndo confie no periodo até ser verificado.

12.4 Absence, exchange, takeover

REASON_TOO_SHORT / Grund zu kurz Rejeitar, cancelar e precisar de agdes semelhantes
— 10 sinais.
Ungiltiger Ubergang N3o é permitida a mudanca de status do status atual.

Importiert / schreibgeschiitzt Spiegel do ArbeitszeitCheck — aprove ou rejeite 14.
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Tausch/Ubernahme fehlgeschlagen Regra de planejamento dificil ou ja realizada; Pergunte
ao responsavel pelo planejamento.

12.5 Integration and operation

Sync veraltet / Circuit Breaker Sincronizar sob integracéo; Verifique o bloqueio de publi-
cacao.
Netzwerkfehler / Speichern fehlgeschlagen Verifique a conexdo e repita a agao.

12.6 Empty lists

Notas tipicas: Zurzeit keine offenen Schichten., Keine ausstehenden Tauschanfragen., Keine
ausstehenden Ubernahmeanfragen., Noch keine Snapshots fiir diesen Zeitraum., Hier noch keine
Abwesenheiten.(para niveis AZC).

Manual do usuario 35



CHAPTER 13

Denied access

Programas DutyCheck Acesso negado, if:

* a restricdo de acesso esta ativa e sua conta ndo esta na lista de autorizagdo nem no
administrador do aplicativo/sistema; ou

* vocé chama uma pagina ou agao somente de administrador sem direito de administrador
(por exemplo, configuragdes, exportagdo de CSV, visualizagdo de impresso).

@0 #  [2) DutyCheck Q_ Pesquisar aplicativos, arquivos, etiquetas, mensag...

Acesso negado

0 uso do DutyCheck néo é permitido no momento devido a
restricoes de diretdrio.

Se a organizagao restringir o DutyCheck, peca a um administrador para
adicionar o usuério ou grupo permitido em Configuragdes.

Voltar para Nextcloud

13.1 What you can do

1. Verifique se vocé estd logado na insténcia correta do Nextcloud.

2. Pergunte a uma administragcdo do DutyCheck, vocé esta com chip Acesso( Controle de
acesso) desbloquear ou entrar como administrador do aplicativo.

3. Para planejamento: alocagao sob chip Papéis de dever( Papéis de dever).
4. Para autoatendimento: vinculando sua conta a Funcionarios.

5. Se o aplicativo se bloqueou apds ativar a restricdo: Um administrador do sistema Nextcloud
deve reabrir a politica.

13.2 Delimitation to the registered page

A péagina de fungdes de necessidades (ainda nao registrada) nao estd Acesso negado: a
porta esta aberta, mas falta fungéo ou ligagéo. Veja o capitulo 1.
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CHAPTER 14

Accessibility

DutyCheck segue a abordagem da familia de cheques com o objetivo WCAG 2.1 AA:
* Pular links e navegacao rotulada (aria label,aria-current=page);
» foco visivel do teclado;
* Rotulos de formulario, regides ativas para mensagens de status (aria-live);
 Dialogos e seletores de entidades podem ser operados pelo teclado;

Contraste dentro do tema.

14.1 Service plan grids

De acordo com o Surface Aid, a grelha de planeamento apoia:
* teclas de seta entre as células (também fora da sec¢éao visivel);
+ imagem ligada/baixa em torno de uma tela;

Pos1 / fim do primeiro ou ultimo dia;
* Enter abre a camada;
+ A barra de espacgo seleciona células vazias para preenchimento em massa.

14.2 What is not planned

Nao ha atalhos de teclado globais especificos do aplicativo além do navegador, Nextcloud e
grade. Os usuarios de leitores de tela devem ler emblemas de status e listas de conflitos —
conflitos dificeis sao textuais como Deve consertar marcado.
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CHAPTER 15

Frequent questions

Brauche ich eine Mobile-Lizenz fur die Web-App? Nao. A interface web é AGPL e nao
bloqueada. A licenga (DTY2) se aplica a aplicativos complementares/terminais.

Warum sehe ich nur Mein Dienstplan? vocé tem um vinculo de funcionario, mas nao tem
funcao de planejamento e ndo é administrador de aplicativo.

Warum fehlen Einstellungen in der Navigation? As configuracdes sdo apenas para ad-
ministradores de aplicativos/sistema em Governanga visivel.

Warum ist Veroffentlichen ausgegraut oder blockiert? Abrir Deve consertar-Pontos,
conflitos suaves néo confirmados ou — em atitude estrita — horario de trabalho
obsoletoCheck-Sync.

Wann sehen Beschiftigte ihren Plan? S¢ depois Publicar Subterraneo Periodos. A es-
calagédo apenas salva; ndo publica.

Was bedeuten die englischen Chips Access, Conflicts, Templates ...? Rdétulos de naveg-
acao curtos; o cabecalho da pagina geralmente é aleméao (por exemplo) Controle de
acesso). Veja o capitulo 9.

Kann DutyCheck ArbeitszeitCheck beschreiben? Nao. A integragdo é um espelho padrao
somente leitura.

Werden E-Mails zu Dienstplananderungen verschickt? DutyCheck usa notificagcbes e
atividades do Nextcloud (roster/published, boné macio,swap, notas de cancelamento/al-
teragdo tardias). Nao ha modelos de e-mail integrados.

Warum muss ich 10 Zeichen schreiben? Para reabertura, rejeicdo/cancelamento de ausén-
cias e confirmagao de conflitos leves (bem como soft-acks comparaveis), o aplicativo exige
uma breve justificativa para a auditoria.

Was passiert mit Snapshots beim Wiederoéffnen? Os instantaneos antigos permanecem
inalterados. Um novo ciclo de planejamento comeca.

Warum sehe ich nach Anlegen einer zweiten Firma nichts mehr? Isolamento de mem-
bros: vocé deve chipar a empresa sob Empresas ser adicionado como membro.
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CHAPTER 16

Glossary

Zeitraum Janela de data para planejamento: aberta —» Publicada — fechada.

Einsatz / Assignment Um turno programado para uma pessoa por dia (local, horarios, inter-
valo).

Muss behoben werden conflito grave; bloqueia armazenamento ou publicagéo.

Bestatigen zum Fortfahren conflito suave; Continue seguindo a justificativa () - 10 carac-
teres), entrada na auditoria.

Snapshot Imagem de lista imutavel quando publicada ou fechada, com hash de integridade.

Zulassungsliste / Access Controla qguem pode abrir o aplicativo — ndo quem pode planejar ou
usar o autoatendimento.

Dienstrollen / Duty roles Permisséo de planejamento emdc/user/roles.

Verknupfung Conta Nextcloud —» Pessoa empregada; Pré-requisito para autoatendimento e
iCal.

Planner scope Restricao opcional de um responsavel pelo planejamento a determinados locais.

Firma / Company Espaco de trabalho opcional; da segunda empresa, aplica-se o isolamento
de associagéo.

Offene Schicht Turno nédo alocado que pode assumir funcionarios (apds autorizagao do plane-
jador).

Tausch Solicite a troca de um turno atribuido com alguém ou com o grupo aberto.

Spiegel Cdpia somente leitura das auséncias de verificagdo de horario de trabalho no Duty-
Check.
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CHAPTER 17

Coverage catalogue

Lista de verificagdo em relagdo ao inventdrio de recursos (aplicativo Web DutyCheck 0.1.43).[x] =
descrito no manual.

X

X

X

X

fungbes: administrador de aplicativo/sistema, planejador, funcionarios vinculados, Pagina
sem fungdo, restricao de acesso, empresas opcionais, escopo de localizagéo opcional
para planejadores

Navegagéao: visao geral, escalagéo, periodos, auséncias, funcionarios, locais, Atitudes
(13), Minha escalagao, Minhas auséncias

Cronograma: Adicionar implantacao, preenchimento de grade/massa, conflitos hard/soft,
Troca e turnos abertos, administrador exporta CSV/imprime

Periodos: ciclo de vida aberto/publicado/fechado, instantaneos, integridade, Reabrir com
raciocinio, auditar

faltas: tipos de licenga, doenga, formagao, ndo remuneradas, outras; Status pendente —
aprovado/rejeitado/cancelado; Justificativas — 10 caracteres

Autoatendimento: confirme visto, troque, assuma turnos abertos, gire o link do calendario

Todas as configuracdes incluidas. Valores padrao de conflito 660/600/2880/3600/6, Quebra
padréo 0, sinalizadores de operacdes de/0

Espelho de verificagdo de tempo (somente leitura), bloqueio de publicagéo opcional

Notificagbes (notificacdes e atividades do Nextcloud): Publicagdo, abordagem soft cap,
troca, alteragbes nas apostas tardias — sem modelos de e-mail préprios

Chip de duplicagao de Ul (parcialmente EN) vs. titulo da pagina (DE)
Erro, acesso negado, acessibilidade, FAQ, glossario, caminhos de leitura

Open points/limits of this manual

O aplicativo complementar (licenga mdével) € apenas delimitado e ndo totalmente documen-
tado.

Dialogo Adicionar tarefa Foi temporariamente desativado no ambiente de captura de
tela (nenhum periodo aberto selecionavel no seletor); O procedimento esta descrito no
texto, A captura de tela mostra a lista sem a caixa de didlogo aberta.

Este manual ndo substitui nenhum conselho de emprego (ArbZG o.A.).
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Sobre a Software by Design

A Software by Design desenvolve apps Nextcloud para organizagées que querem hospedar os
proprios dados — de registro de tempo e projetos a estoque, frota e relacionamento com clientes.
Cada app roda inteiramente na sua instancia Nextcloud; as interfaces web sao gratuitas (AGPL).

Empresa

+ Site: https://nextcloud.software-by-design.de/
 Parceiro & orcamentos: mailto:info@software-by-design.de
* Reportar bug / sugerir melhoria: mailto:dev@software-by-design.de
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Suporte & contribuicao

DutyCheck permanece gratuito na sua Nextcloud (AGPL). Relatos de bugs e ideias sensatas via
GitHub ou e-mail fazem parte da manutengéo open source — sem tempo de resposta garantido.

No app

Em Configuracdes — Ajuda & suporte (chip de navegacéo pode ainda mostrar Support
us) vocé encontra as mesmas opgdes do nosso site: orgamento de parceiro, implantacao,
funcionalidade encomendada e apoio voluntario.

Check Partner (faturavel)

Se a sua organizagao precisa de ajuda previsivel com fatura — implantacao, pacotes de horas,
e-mail prioritario — escolha Check Partner. E um servico com orgcamento e fatura, ndo uma
doacéo.
» Pacotes e condigbes na pagina de suporte: https://nextcloud.software-by-design.
de/pt_BR/support/

+ Solicitar orgamento de parceiro: mailto:info@software-by-design.de?subject=
Consulta’,20Partner

Outras op¢oes faturaveis

+ Implantacao & treinamento — configuragao remota ou workshop para a equipe.

* Funcionalidade encomendada — alterac@o delimitada com critérios de aceite e data de
entrega.

+ Licencas mobile & terminal oficiais — quando oferecidas para DutyCheck; assentos
nominativos com fatura.

GitHub Sponsors (voluntario)

Apoio voluntério sem SLA de fatura — agradecemos, mas € opcional:

https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Nota legal

Este manual ndo substitui assessoria juridica, fiscal ou de conformidade. Nomes de produtos e marcas
de terceiros pertencem aos respectivos titulares.
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