.I' Manual de Utilizacao do Portal Educacional iy
EST para Consulta ao Contracheque ESEP

Educagio Profissional

Edicdo: 03/12/2017

Primeiro passo, acessar o portal: www.est.edu.br

Clicar em “PORTAL EDUCACIONAL" ...
I Faculdades EST - O talern =

o (CIEAM O www.estedubr

[H FORTAL EDUCACIONAL & wWEBSMAIL & BIBLIOTECA L AMBIENTE VIRTUAL

FACULDADES

.II’ES I +* INSTITUCIONAL = TECNICOS -
‘ lﬂ- > 'm.

Clique em "ACESSO AO PORTAL - FACULDADES EST" ou "ACESSO AO PORTAL - ESEP”...

PORTAL EDUCACIONAL

ACESS50 AQ PORTAL - FACULDADES EST | ACESS0D AD PORTAL - ESEP

ACESSO AQ PORTAL - EDUCA MOBILE MAMUAL CURSOS SUPERICRES

MANUAL CURSOS TECNICOS MANUAL PARA DOCEMTES

MAMUAL PARA CONSULTA AD CONTRA-CHEQUE

Ao ser direcionado ao portal, basta digitar o usuario e a senha e clicar em “Acessar”...



Faca o login

Usuaro ou Email

FACULDADES

| CorporeRM v
m Esgqueceu sua senha? ES I

Faca o login I
1D

Usuario ou Email

g

Alias
m Esquecey sua senha? Educacao Profissional

Caso seja o primeiro acesso ao portal, o usuario recebera um aviso de “Senha expirada!” onde
devera clicar OK e, em seguida, sera solicitada a troca da senha...



Senha expirada!

A senha digitada ndo é mais vdlida para login na base de dados da Linha RM. E necessario que vocé troque sua senha por uma outra
diferente.

Troca de Senha

Senha Atual:

Hova Senha;

Confirmar Nova Senha:

X B

Cancelar Concluir

Em “Senha Atual'... digitar a senha atual (de primeiro acesso, geralmente 123456)...
Nos campos “Nova Senhd’ e “ Confirmar Nova Senha”, digitar a sua senha pessoal, anotar em local seguro,
em seguida, clicar em Concluir.

Em seguida, verificar e/ou configurar o ambiente/contexto, pois em alguns casos, se estiver configurado
corretamente, o sistema ndo permite acessar corretamente as funcionalidades.

Fale Conpsco Ambiente *  Sair

L
7 Alterar senha

S0 Alterar contexto
Coligada (22 - Faculdades EST)

Lo

(1]

Localidade (MNao preenchido)

Projeto (M3o presnchida)

Filial (Mo preenchidao)

Unidade Bibliotecaria (Mao preenchida)
Mivel de ensino (Mao preenchido)
Entrar como (Mao preenchida)

Tipo de Usuario (Nao preenchidao)
Chapa (Nao presnchidao)

Codigo Externo (Mao preenchido)

Ewxercicio Fiscal (MNao preenchida)

...neste exemplo o ambiente possui uma série de informacdes Ndo preenchidas entre parénteses.

Para configurar ou trocar o contexto, ao acessar o portal, verifique se o contexto do ambiente esta
configurado. Caso ndo esteja, basta clicar em Ambiente -> Alterar Contexto:



Fale Conosco

Sair

Ambie rﬁ -

7 Alterar =enha

A Alterar contexto
Coligada (22 - Faculdades EST)
Localidade (Ndo preenchida)
Projeto (N3o preenchido)
Filial (1 - Faculdades EST)
Unidade Bibliotecaria (Nao preenchido)
Mivel de ensino (M3o preenchido)
Entrar como (Funcionario)
Tipo de Usuario (Funcionario)
Chapa (00481)
Cadigo Externo (N3o Preenchido)

Ewercicio Fiscal (Default)

b Leitura de Contexto - Mozilla Firefox

s

a8

Cancelar

¢ fgltotvs.combriCorpote Net/SharedServices/LibPages/Contextl oader.aspall

Assistente de configuracao de ambiente

Selecione aqui a coligada para utilizacdo
dentro do sistema

Coligada
22 -Faculdades EST k -

22-Faculdades EST
34 - ESCOLA SINODAL DE EDUCACAQ PROFISSIONAL

< L3

Avangar

=

Voltar Cancluir

... apos a selecdo, basta clicar em “Avancar”...

“} Leftura de Contedto - Moxzilla Firefox

il | fgltotvs.com.br/Corpore.Net/SharedServices/LibPages/ContextLoader.a

g

Cancelar

Assistente de configuracao de ambiente

IConfiguragbes atuais i
Coligada 22 - Faculdades EST)

Localidade N&o preenchido

Projeto Néo preenchido

Filial 1 - Faculdades EST

Unidade Bibliotecaria

N&o preenchido

Nivel de ensino

Néo preenchido

Entrar como Funciondrio
Tipo de Usuario Funcionario
Chapa 00258
Cadigo Externo Méo Preenchido
Exercicio Fiscal Default
| |5
Vaoltar Avancar

L

=)

Conclair




.. conferir as configuracdes e clicar em “Concluir”.

Verifique a linha de status do portal se os dados estao corretos:

. EST ...

Fale Conosco  Ambiente

Usuario: Elvio Lampugnani | Coligada: 22 - Faculdades ES

Inicio ‘

... ESEP ...
" Usuano: Elvio Lampuqnanl - |:|I|;|a|:1:-| 34 E‘-?:"DLA SINODA CACAD PROFISSIONAL Fale Conosco Ambiente =  Sair =

T imim

Tendo acessado o portal, localize o painel Recursos Humanos ...
ILnicio

@3 Recursos Humanos

Encontre agqui servigos de recursos
humanos: Espelho do Cartdo,
Envelope de Pagamento, Consulta
Férias, etc.

= 5_% Envelope Poto

= #| Consulta Férias

= [z Identificacdo

.. €, para acessar a Envelope de Pagamento, basta clicar em Envelope Pgto. Caso nado seja exibida a
opgcao de acesso direto ao envelope, basta clicar sobre "Recursos Humanos” para acessar 0s recursos

disponiveis na se%s?\o.

Inicio = Recursos Humanos = Meus Dados » Dados Cadastrais = Funcionario: 002

I
g Meus Dados

I_} __J Dados Cadastrais

g Meus Dades @ &s i< Identificaciio
Fl 5-__'.] Dados Cadastrais Folha de Pagament

ﬁ Informe dE Reni

=z Envelope Pgto

Expandir Co

. & Identificacdo
E}% Folha de Pagament

Ao clicar em Envelope de Pgto, devera surgir um painel com a listagem de competéncias para consulta...
para acessar uma determinada competéncia (Més — Ano), basta clicar 2x sobre a mesma e sera aberta uma

nova janela com as informagges...



Inicio = Recursos Humanos = Meus Dados = Folha de
g Meus Dados |E""b"r ico ‘-flfF—‘Ell'f-’ErJ:'5 por
ril.i] Dados Cadastrais Eei il & ;
=+ %5 Folha de Pagament I & =

..... @ Informe de Ren Editar Atualizar Imprimir

i % Consulta Férias Competéncia Nimero do Periodg
% Envelope Pgto 2016 - Maio 1
2016 - Abril 1
2016 - Margo 2
2016 - Margo 1
2016 - Fevereiro 1
2016 - Janeiro 1

Ao expandir a opgao “Envelope de Pagamento”, terd acesso ao link “Envelope Pgto”, que mostra a
relacdo de competéncias disponiveis para consulta.

Basta clicar 2x sobre a competéncia desejada para abrir uma nova janela “popup” com o demonstrativo.

FopPerFRActionWeb&TransactionlD=-"|

Zoom automatico

A
J DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO MENSAL

FuclLDABES

CNFJ
[96. 746 441/0007-00

Nome do Fonciondrio

IData de Admizzdo
[ o ec
Cidade

520 Leopoldo

CPF Identidade Competéncia

A7 bty Mano/2016

Sal. do Calculo |[Data Pagto |Banco \Agéncia
& (314052016 Banco Santander-Bansspz Santander




|Baze para FGCTS IFGTS do Mes Total de Proventos

[Baze Cale. IRRF |Pm=i.u Alimenticia Judicial Total de Descontos

Sal. Contribuicdo, INSS Liguido a Recebar

T

e E possivel que, se for feita a consulta antes do encerramento/fechamento dos dados para o
contracheque, sejam encontrados valores ainda ndo processados devido ao cdlculo inicial, ajustes e
correcoes. Portanto, para ter certeza dos valores finais, o ideal é aguardar o fechamento.

Apds a consulta, pode ser utilizado o icone u para salvar o contracheque em formato PDF

(preferencialmente) ou o icone para enviar diretamente para alguma impressora.

Se tiver alguma duvida, pode enviar mensagem diretamente pelo “Fale Conosco”, que sera
direcionada para TI e, por fim, basta clicar em Sair para finalizar a secao.
=i -

Tl W)

Fale Conosco  Ambiente -

Lembrando que, por questdes de seguranga, a secdo expira em 20 minutos, ou seja, apos esse
tempo no site, tera que fazer o login novamente.

Ha possibilidade de ocorrer algum erro ao acessar, mesmo digitando login e senha corretamente,
como no exemplo abaixo:

' %

x Object reference not set to an instance of an obyect.

[_ Detabhes >> | [ oK |

L -

Neste caso, deve-se proceder com uma acdo de limpeza de contetido web (arquivos temporarios da
internet).



Para os navegadores mais comuns utilizados no Microsoft Windows como @ Internet Explorer, &
Google Chrome e e Mozilla Firefox, utilize a combinacdo de teclas Ctrl Shift Del, simultaneamente:




No Google Chrome, configure conforme tela abaixo:
Limpar dados de navegagao

Psiu! @ mode andnimo (Ctrl+Shift+MN) pode ser dtil na proxima vez.

Eliminar os seguintes itens desde: | o-comego il
| Histarica de navegacio
¥ Historico de download
| Cookies e outras dados de site & plug-in
W Imagens e arguivos armazenados em cache
W Senhas
| Preenchimento automatico dos dades do formulério
W Dados do aplicative hospedadao
Licengas de conteddo I}
Saiba mais ‘ Limpar dados de navegagdo | | Cancelar |

Em seguida, cligue em “Limpar dados de navegacao” e aguarde. Ao concluir, feche o navegador e abra-o
novamente.



No Mozilla Firefox, configure conforme tela abaixo:

>

Intervale de tempo a limpar: |Tudu V|

Todos os itens selecionados serdo limpos.

Este comando ndc pode ser desfeito,

| E Detalhes ]

[+] Histérico e downloads efetuados

[+] Campos memorizados de paginas e da pesquisa
[+] Cockies

[+] Cache

[+] Logins atives

[] Dades offline de sites

[] Preferéncias de sites

Limpar agora Cancelar

Em seguida, clique em “Limpar dados agora” e aguarde. Ao concluir, feche o navegador e abra-o
novamente.



No Internet Explorer, configure conforme tela abaixo:
Excluir Histérico de Navegagaa

[7] Preservar dados de sites Favoritos
Manter cookies e arquivos temporarios da Internet gue permitam a seus
sites favoritos armazenar suas preferéncas para agiizar a navegacdo.

[7] Arguivos de Internet Temporarios e arquivos de site
Copias de paginas da Web, imagens e midia salvas para exibicdo
mais rapida.

[7] Cookies e dados de sites
Arguivos ou bancos de dados armazenados no computador por sites
para salvar preferéncias ou aprimorar o desempenho do site.

Histdrico L\\)
Lista de sites visitados.

[7] Histérico de Downloads
Lista de arquivos que vocé baixou,

[¥] Dados de formulario
Informacdes salvas que vocé digitou nos formularios.

[V] Senhas
Senhas salvas que 530 automaticamente preenchidas guando
vocé entra em um site gue vocé Ja visitou,

[7] Dados de Protegdo contra Rastreamento,
Filtragem ActiveX e Do Not Track
| IUma lista de sites exduidos da filtragem, dados usados pela Protecio
contra Rastreamento para detectar onde os sites podem estar
compartilhando automaticamente detalhes sobre sua visita e excecies
I a solictagoes Do Mot Track,

Sobre a exdusdo de historico Esccluir ] L Cancelar |
de navegacio

L% i

Em seguida, clique em “Excluir” e aguarde. Ao concluir, feche o navegador e abra-o novamente.

Para todos navegadores ¢ importante que, apds a limpeza dos temporarios, o navegador deve ser
fechado e abri-lo novamente em seguida para que ele recarregue as paginas.

Outro detalhe que pode impedir a exibigao da janela com as informagGes do contracheque pode ser
a funcdo de bloqueio de “popups” dos navegadores. Estes podem ser configurados conforme orientagOes a
seqguir.



Liberar as janelas popups dos navegadores para o portal http://portal.redesinodal.com.br :

Navegador Google Chrome:

Clique no icone de Menu a direita, em seguida, Configuragdes...
IR 5 i o

eb Mova guia Ctrl

Mova janela Ctrl+M

f
Mowva janela andnima Cirl+Shift=N !

Historico e guias recentes 4

1

Downloads Ctrl+)

Favaritos L4 2

100% =

[ |
LJ

foom

Irnprimir... Cirl+P
Buscar... Cii+F

Mais ferramentas Lg

Editar Recortar Copiar Colar

Configuractes h

Ajuda e sobre k

Sair Ctrl+Shift+0

Role a pagina até localizar o link...

Mostrar configuragdes a'.fa1:|-_,.,f’ daz...

... clique para expandir...
Privacidade

ConfiguracSes de contetdo.. | | Lirm

... clique sobre “Configuracdes de contetdo...”....

Configuragdes de conteudo
") Executar todo o contetdo de plug-in s
!- Detectar e executar contetido do plug-in importante (recomendado)

! Deixe-me escolher quando executar o canteudo do plug-in

Gerenciar excegbes., |

Gerenciar plug-ins individuais..,

Pop-ups
) Permitir que todos os sites exibarm pop-ups

.i Nao permitir qIé nenhum site mostre pop-ups (recemendado)

Gerenciar exceges. . |



4

... localize a secao “Pop-ups” e clique em “Gerenciar excecoes...”...

G [» X
Excegdes de pop-ups
Padrdo de nome do host Comportamento
[*.]fgl.totvs.com.br Permitir 4
Permitir hd
Saiba mais Concluido

... € adicione o site do portal: [*.]portal.redesinodal.com.br, clique em “Concluido”, ao fechar,
cliqgue em “Concluido” novamente e estara configurado. Feche o navegador e abra novamente.



Navegador Mozilla Firefox:
Clique no icone de Menu (a direita) em seguida em “Opgdes”...

M. Recortar Hg Copiar Colar I
- 100% + !
0 o Rk
Mova janela Mova janela Salvar pagina L
privativa
o )
& 0 &
-
Irnprimir Histarico Tela inteira
Localizar Upgﬁ&s% Complemen-
| Abrir opgdes |
Desenvolve-
dor
€2 Entrarno Sync
Personalizar ﬂ {'_'..'l

Na tela de opcoes, clique em “Contelido”, em seguida, na secao “Janelas popup”, clique em “Excegdes”...

Contetdo
5 Cx:\ntkefldo Contetido DRM

v ] ) iba maic
A Ap _ Reproduzir contetido DRM Saiba mais
° Pr il Janelas popup

v | Bloguear janelas popup Excecdies...

ﬁ Seguranca

Digite em “Enderego do site portal.redesinodal.com.br, clique em “Permitir’, em seguida, “Salvar
alteracdes”



Sites permitidos - Janelas popup

Especifique os sites que podem abrir janelas popup. Fornega o enderego exato e cliqgue em "Permitir”.

Endereco do site:

Permitir

Site | Estado

Permitir

fgl.totvs.com.br

Remover site Excluir tudo

Cancelar Salvar alteragbes

.. feche o Firefox e abra novamente.



Navegador Internet Explorer:

Localize o icone de engrenagem a direita, clique sobre o mesgg, em seguida, “Opcdes da Internet”
o el

Imnprirnir k

I Arquivo o |
Foom (100%:) ¥
Seguranga k

Adicionar site ao menu Iniciar

Exibir downloads Ctrl+]
Gerenciar Complementos

Ferramentas para desenvolvedores F12

Ir para sites fixos

Configuragées do Modo de Exibigdo de Compatibilidade

Relatar problemas do site

Opgdes da Internet [}

Sobre o Internet Explorer

... 0U, se é exibido o menu do navegador, clique em “Ferramentas -> Opcoes da Internet”...

v.google.com.br/ L~ac H & Google
Excluir Histarico de Navegagdo... Ctrl+Shift+Del
Mavegagdo InPrivate Ctrl+Shift+P

Habilitar Protecdo contra Rastreamento
Filtragem ActiveX

Corrigir problemas de conexdo...
Reabrir Ultima Sessdo de Navegacio

Adicionar site ao menu Iniciar

Exibir downloads Ctrl+
Bloqueador de Pop-ups 2
Filtro Smart5creen »

Gerenciar Complementos
Configuragdes do Modo de Exibicdo de Compatibilidade

Assinar este Feed...
Descoberta de Feed L

Windows Update

Dashbeard de desempenho Ctrl+Shift+L

Ferramentas para desenvolvedores F12

Relatar problemas do site

Opgdes da Internet

F,

b

Ao acessar as opcoes, clique na guia “Privacidade”...




Opgdes da Internet . m

Conexoes | Programas I Avancadas
Geral |  Seguranca Privaddade |  Conteudo
Configuracies
Selecione uma configuracdo para a zona da Internet,
...................... din
- Blogueia cookies de terceiros gue ndo tenham uma politica
de privaddade compacta
- Bloqueia cookies de terceiros que salvam informacies que
e podem ser usadas para contataHo sem o seu

consentimento explicito

- Restringe cookies internos gue salvam informacdes que
podem ser usadas para contatd-o sem o seu
consentimento implicito

l Sites ] I Importar ] [ Avancado ] L. Fa _r;" 0
Local
[ Munca permitir sites da web gue solidtem Limpar Sites

sua localizacdo fisica

Blogueador de Pop-ups

[¥] Ativar Blogueader de Pop-ups Configuracies
InPrivate - %

il Desabilitar barras de ferramentas e extenstes quando a Mavegacao
InPrivate se iniciar

[ Ok J[ Cancelar . Aplicar

e

... Na secdo "Bloqueador de Pop-ups”, clique em “Configuracoes”...



-~

=T
Configuragdes do Blogueador de Pop-ups ﬁ

Bucegies
(s pop-ups estao blogueados no momenta. Vocé pode permitir pop-Ups
| 7! destes especficos adicionando o site & lista a seguir.

Enderego do site com pemissdo:
~totvs.com.br

Adicionar [

R

Sites permitidos:

Smowver

Femovertudo

Motificagdes e nivel de blogueio:
| Toear um som guandes um pep-up for blogueado,

[¥] Mostrar Bama de notficacdo quando um pop-up for blogueada.
Mivel de blogueio:

ll'v'lédiu: blogueia a maiona dos pop-ups automaticos

2

Digite * . redesinodal.com.br e clique em “Adicionar”...

Saiba mais sobre o Blogueadar de Pop-ups

- =T
Configuragdes do Blogueador de Pop-ups ﬁ

Excecies

(= pop-ups estao blogueades no momento. Vocé pode pemitir pop-ups
| 7! destes espec fficos adicionando o site a lista a sequir.

Endereco do site com pemissdo:

dicionar

Sites permitidos:

*totvs.com br Bemover

N

Motificaghes e nivel de blogueio:
| Toear um som quande um pep-up for blogueado,

[¥] Mostrar Bama de netificacdo quanda um pop-up for blogueado.
Mivel de blogueio:

IMédio: blogqueia a maiona dos pop-ups automaticos

)

Saiba mais sobre o Blogueador de Pop-ups

Fechar

... clique em “Fechar”, na janela das opcdes, clique em “Ok”, em sequida, feche o navegador e abra
novamente.



Contatos para tirar duvidas:

Referente ao portal (usuario e senha):
ti@est.edu.br (Elvio — Suporte RM)

Assuntos referentes ao RH:
bianca@est.edu.br



