
MANUAL DO
COLABORADOR

TUTORIAL GENTE ASCEND



COMO ACESSAR O
GENTE ASCEND?

Acesso ao Sistema Gente Ascend:

Passo a Passo Simples!

1. ABRA O NAVEGADOR GOOGLE CHROME
(NAVEGADOR RECOMENDADO)

Recomendamos a utilização do Google Chrome 
para uma experiência otimizada ao utilizar o 

Gente Ascend.



COMO ACESSAR O
GENTE ASCEND?

Acesso ao Sistema Gente Ascend:

Passo a Passo Simples!

2. DIGITE O ENDEREÇO:

 - No campo de endereço, insira: 

gente.saude.al.gov.br

gente.saude.al.gov.br



COMO ACESSAR O
GENTE ASCEND?

3. PÁGINA DE LOGIN:

 - Você será direcionado para a página de login do sistema.
Insira suas credenciais de acesso. A senha padrão para o

primeiro acesso é: gente1234



COMO ACESSAR O
GENTE ASCEND?

4. ACESSO CONCLUÍDO:

LEMBRE-SE DE MANTER SUAS CREDENCIAIS
SEGURAS E NÃO COMPARTILHÁ-LAS COM

TERCEIROS.
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2- CLIQUE EM SALVAR E 
COMPARTILHAR

3- CLIQUE EM CRIAR 
ATALHO

4- CLIQUE EM CRIAR

COMO CRIAR 
ATALHO?

1- CLIQUE NOS TRÊS PONTINHOS

TUTORIAL GENTE ASCEND



COMO VISUALIZAR SEU
RESUMO DE PONTO?
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1- CLIQUE NESSE ÍCONE



COMO VISUALIZAR SEU
RESUMO DE PONTO?
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VOCÊ VISUALIZARÁ, SEUS REGISTROS,
ABONOS E PERMUTAS SOLICITADAS

CLIQUE NA DATA QUE VOCÊ DESEJA GERAR SEU
COMPROVANTE (BOTÃO VERDE SIGNIFICA SENTIDO

DE ENTRADA E BOTÃO AZUL BOTÃO DE SAÍDA)



COMO VISUALIZAR SEU
RESUMO DE PONTO?
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VOCÊ VISUALIZARÁ, SEUS REGISTROS,
ABONOS E PERMUTAS SOLICITADAS

SERÁ SERADO O SEU COMPROVANTE,
CONSTANDO SENTIDO, DATA E HORA

DOS SEUS REGISTROS.

AO ESCANEAR COM UM SMARTPHONE
SERÁ GERADO UMA AUTENTICAÇÃO

DOS SEUS REGISTROS 



COMO VISUALIZAR SEU
RESUMO DE PONTO?
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APÓS ESCANEAR O QR CODE
VOCÊ VISUALIZARÁ A AUTENTICAÇÃO



1- CLIQUE EM COLABORADORES

2- ESPELHO INDIVIDUAL - ACESSAR

COMO ACESSAR O
ESPELHO DE PONTO?
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3- SELECIONE O MÊS DESEJADO E
CLIQUE EM GERAR



COMO VISUALIZAR A
ESCALA?
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1- CLIQUE EM COLABORADORES -
ESCALA - ACESSAR ESCALA

2- SELECIONE O MÊS DESEJADO E
CLIQUE EM GERAR



COMO VISUALIZAR O
IMPOSTO DE RENDA?
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1- CLIQUE EM COLABORADORES 

2- IMPOSTO DE RENDA - ACESSAR

3- SELECIONE O ANO DESEJADO
E CLIQUE EM GERAR



COMO VISUALIZAR A
FICHA CADASTRAL?
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1- CLIQUE EM COLABORADORES - 
DOCUMENTOS - FICHA CADASTRAL

E PARA GERAR OS DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS PELO RH CLIQUE EM

DOCUMENTOS



COMO FAZER 
TROCA?
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1- ACESSE O MENU COLABORADORES 
PERMUTAS - ACESSAR

2- SELECIONE O MÊS E CLIQUE EM 
AVANÇAR

SOLICITA NOVA TROCA

SOLICITA NOVA COMPENSAÇÃO

MUDA O MÊS



SOLICITA NOVA TROCA

PARA SOLICITAR UMA NOVA TROCA, CLIQUE
NESSE ÍCONE:

COMO FAZER 
TROCA?
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VOCÊ VISUALIZARÁ A A ESCALA
PARA PROSSEGUIR, CLIQUE NO NOME DO

SETOR



1- SELECIONE O DIA QUE DESEJA TROCAR

COMO FAZER 
TROCA?
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2- SELECIONE O TURNO QUE DESEJA TROCAR

CLIQUE EM AVANÇAR

CLIQUE EM AVANÇAR



COMO FAZER 
TROCA?
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1- SELECIONE COM QUEM VOCÊ DESEJA
PERMUTAR

CLIQUE NO NOME 
DA PESSOA QUE VOCÊ DESEJA REALIZAR A

TROCA

2- SELECIONE O DIA DESEJADO E CLIQUE EM
AVANÇAR

*DIAS DESCRITOS COM A COR VERMELHA ESTÃO ENVOLVIDOS EM ALGUM
PROCESSO DE PERMUTA AINDA NÃO FINALIZADO. POR ISSO NÃO PODEM
SER PERMUTADOS ATÉ QUE O(S) PROCESSO(S) ANTERIOR(ES) ESTEJA(M)

CONCLUÍDO(S).



COMO FAZER 
TROCA?
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1- SELECIONE QUAL É O CHEFE QUE VAI
AVALIAR ESSA PERMUTA E CLIQUE EM

AVANÇAR

2- VOCÊ VISUALIZARÁ O RESUMO
DA PERMUTA

CLIQUE EM SOLICITAR PARA
FINALIZAR A SOLICITAÇÃO DE PERMUTA



COMO FAZER 
TROCA?
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1- SELECIONE QUAL É O CHEFE QUE VAI
AVALIAR ESSA PERMUTA E CLIQUE EM

AVANÇAR

2- VOCÊ VISUALIZARÁ O RESUMO
DA PERMUTA

CLIQUE EM SOLICITAR PARA
FINALIZAR A SOLICITAÇÃO DE PERMUTA

IMPORTANTE VERIFICAR SE OS DADOS ESTÃO
CORRETOS, ANTES DE FINALIZAR!



COMO FAZER 
TROCA?
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AO SOLICITAR A TROCA, TODO O HISTÓRICO
DE PERMUTA FICARÁ REGISTRADO NO

SISTEMA.

TROCAS AINDA 
NÃO FINALIZADAS

TROCAS 
APROVADAS

TROCAS 
REPROVADAS

SEMPRE SE ATENTE NO STATUS DA SUA 
PERMUTA! ATENÇÃO NOS PRAZOS E LIMITES.



COMO FAZER 
COMPENSAÇÃO?
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SOLICITA NOVA 
COMPENSAÇÃO

PARA SOLICITAR UMA NOVA COMPENSAÇÃO
CLIQUE NESSE ÍCONE:

VOCÊ VISUALIZARÁ A A ESCALA
PARA PROSSEGUIR, CLIQUE NO NOME DO

SETOR



COMO FAZER 
COMPENSAÇÃO?
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1- SELECIONE O DIA QUE VOCÊ DESEJA 
TROCAR E CLIQUE EM AVANÇAR

2- SELECIONE O TURNO QUE DESEJA TROCAR E 
CLIQUE EM AVANÇAR

NESSA ETAPA, VOCÊ VAI SELECIONAR O E O
TURNO QUE ESTÁ ESCALADO. 



COMO FAZER 
COMPENSAÇÃO?
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1- SELECIONE O DIA QUE VOCÊ DESEJA 
TROCAR E CLIQUE EM AVANÇAR

2- SELECIONE O TURNO QUE DESEJA TROCAR E 
CLIQUE EM AVANÇAR

NESSA ETAPA, VOCÊ VAI SELECIONAR O DIA E
TURNO QUE DESEJA TROCAR



COMO FAZER 
COMPENSAÇÃO?
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1- SELECIONE O CHEFE QUE AVALIARÁ 
ESSA PERMUTA E CLIQUE EM AVANÇAR



1- CASO A COMPENSAÇÃO SEJA POR
INTERESSE DA INSTITUIÇÃO, MARQUE A

CAIXINHA.

COMO FAZER 
COMPENSAÇÃO?
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2- ANTES DE CLICAR EM SOLICITAR VERIFIQUE
O RESUMO DA SUA COMPENSAÇÃO, VERIFIQUE
ANTES SE PREENCHEU TUDO CORRETAMENTE

3- PARA FINALIZAR A SOLICITAÇÃO, CLIQUE
EM SOLICITAR



COMO SOLICITAR
ABONO?
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1- CLIQUE EM COLABORADORES - PONTO -
ABONOS



COMO SOLICITAR
ABONO?
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1- PARA SOLICITAR UM ABONO, CLIQUE EM
NOVO ABONO



COMO SOLICITAR
ABONO?
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1- SELECIONE A DATA QUE DESEJA 
SOLICITAR O ABONO

2- SELECIONE A HORA

3- SELECIONE O SENTIDO

4- SELECIONE O CHEFE

5- SELECIONE O TIPO DE ABONO

6- JUSTIFIQUE O MOTIVO
DO ABONO

7- APÓS PREENCHER,CLIQUE
EM AVANÇAR



COMO SOLICITAR
ABONO?
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8- LEIA COM ATENÇÃO A PERGUNTA

9- RESPONDA E CLIQUE
EM AVANÇAR



COMO SOLICITAR
ABONO?
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10 - ANTES DE SOLICITAR, VERIFIQUE
SE AS INFORMAÇÕES PREENCHIDAS ESTÃO

CORRETAS

PARA FINALIZAR, CLIQUE EM SOLICITAR



COMO SOLICITAR
ABONO?
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APÓS TER FEITO A SOLICITAÇÃO, VOCÊ
VISUALIZARÁ O HISTÓRICO DE TODOS

ABONOS JÁ SOLICITADOS

EM ANDAMENTO = AINDA NÃO AVALIADO

APROVADO = ABONOS AVALIADOS

REPROVADO = ABONOS NÃO VALIDADOS
(RECUSADOS, FORA DO PRAZO, INVALIDADOS)



COMO CANCELAR O
ABONO?
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SELECIONE QUAL É O ABONO QUE DESEJA
CANCELAR E CLIQUE NO ID DA SOLICITAÇÃO



COMO CANCELAR O
ABONO?
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1- CLIQUE EM TOMAR DECISÃO

2- CLIQUE EM CANCELAR


