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Cadastrando no Ponto Secullum 4 > Funcionarios

S

Lﬂ Cadastro de Funcionarios

Cadastro de funcionarios no sistema.

~
rﬂ Funcionarios | pades Gerais

Nome M2 Folha M® Identificador |N® FIS Departamento
FUNCIONARIA 1 1 123 14226762220 T3

| Incluir

[ Alterar
|_ Pesquisar

Nesta tela sao listados todos os funcionarios cadastrados no sistema. Clique em Pesquisar
para localizar funcionario.

[ iL Pesquiss répida de Funcionarios ==

~N
ri{, Funcionarios | Pesquisar

Procurar por Resultado da Busca
(]
NE Eolha | | N® Falha ‘Nume

§ 1 FUNCIONARIA 1
MNe Identificador | |

N° PIS/PASEP | |

Name | |

[T Pesquisar por gualguer parte do campo

| - Pesgquisar || Cancelar |

Retarnar .




Ao clicar em Incluir a seguinte tela sera exibida.

"{L Funcionarios = = “'
™~ - ot
{) Funcionarios | incluir - Editar
Dados de Identificacdo Fotografia
M2 Folha _ h
Nome [FUNCIONARIA 1 v o .
. o, Alterar

2o ‘ L5 - Limpar
Dados Genéricos . ‘ o | i
N° PIS/PASEP [14226762220 Cbservacdes
M Identificador 1123
C.T.RS.

L - Ndo verificar a digital
Empresa |SECULLUM SISTEMAS DE PONTO E ACESS| «| | 8¢ verificar a digita
Estrutura [
N = — o Outras cpcies

Horario |L - PADRAO e =] Dados adicicnais
Furicdo DESENVOLVEDOR . Afastamento
Departamento TI : Dados Madulo Web
Admissdo [OL/L0/2010 | B Ultima alteragdo
P . : —‘ Administrador - 10/08/2011

! Os campos em azul s3o utilizados para |
relatdrios, arguivos e comprovantes
exigidos pela Portaria 1510 do MTE.

Motivo de Demissdo |

Concluir Cancelar

Dados de Identificacao:

N° Folha: E 0 nimero que faz ligagdo com os arquivos de saida para Folhas de Pagamento.
Nome:Nome do funcionario. Este campo é obrigatdrio e é enviado para o REP.

Dados Genéricos:

N© PIS/PASEP: Campo onde é colocado o numero do PIS/PASEP do funcionario. Campo
obrigatdrio e aparece nos relatdrios.Este campo é obrigatdrio e é enviado para o REP.

N© Identificador: Nimero do cracha e/ou digital usado para o acesso ao Equipamento. Este
numero pode ser alterado, mas nao pode aparecer duplicado no sistema.

CTPS: Numero da "Carteira de Trabalho e Previdéncia Social".

Empresa: Empresa que o funcionario trabalha.Este campo é obrigatorio e é enviado para o

REP.



Estrutura: O sistema Ponto Secullum 4 possui a opgao de classificar os seus funcionarios de
acordo com a sua funcao, baseado na hierarquia da empresa. Ver Estruturas.

Horario: Horario de trabalho que o funcionario deve exercer. Ver Horarios.

Funcdo: Fungdo que o funcionario exerce na empresa. Campo Autocadastro (ndo precisa
cadastrar antes) de preenchimento obrigatorio.

Departamento: Departamento no qual o funcionario trabalha na empresa. Campo
Autocadastro de preenchimento obrigatdrio

Admissao: Data no qual o funcionario foi admitido na empresa. Este campo é de importancia
para os calculos das horas trabalhistas, pois o funcionario so tera FALTA depois da Admissao

Demissdo: Data no qual o funcionario foi Demitido/Afastado da empresa. O funcionario nao
terd FALTA depois da Demissdo. Se vocé preencher esta data e clicar em Concluir, o sistema
ird perguntar se deseja tornar torna-lo invisivel.

Invisivel
significa que o funcionario ndo saira nos relatdrios do sistema e ndo sera mais visto no

mesmo, mas seus dados continuam salvos, pois caso sejam necessarios futuramente vocé
pode recupera-los. Ver Visualizar Funcionarios.

Motivo de Demissdo: Inclusdo do motivo de demissao do funcionario. O campo ficara
habilitado somente quando o campo Demissao estiver preenchido. Os motivos sao
cadastrados no menu Cadastro > Motivos de Demissao.

Observacoes: Campo reservado para quaisquer observacdes pequenas sobre o funcionario.
Fotografia:

Insira fotografia do funcionario.

Alterar Foto
Selecione como deseja capturar a foto
{* Abrir-arguivo de imagem

{ Capturar de uma camera

G . Fechar

Abrir arquivo de imagem: Abre tela para selecionar imagem salva no computador.

Capturar de uma camera: Abre webcam para capturar foto do funcionario.



| Tiarfoco., =]

-’f‘kL

\. Conluir. | [ Pausa |

Clique em Filmar para iniciar a filmagem da webcam e em Pausar quando quiser capturar a
imagem.

Clique em Ok para carregar a foto para o cadastro.
o Dados Adicionais:

Neste tela possui varios campos com dados a serem preenchidos, nenhum é obrigatorio.

Dados Adicionais
Endereco | Nascimento L | EEEH
Beitn | By (" Mas=culing {* Feminino
Cidade | Estado Civil | e |
Estado | | Nacionalidade |
CEF | B | Naturalidade |
e [
Telefone | N Provisorio | | | =
Celular | Cidade Empresa | |~
Email |
RG |
Expedicdo | LAk | EEH SSP
CPF |
Fai |
Mae |
I_--._-—i —
iy F Sess
Assinatura Digital  Periféricos Inicio do banco de horas L-7  |&H
Perguntas Adicionais !| Fechar

Algumas informagoes importantes sobre esta tela:

Assinatura Digital: Cadastro de senha para “Lancamento de Eventos” para este funcionario.
Quando for lancado um evento como vales, transporte e outros em Lancamento de
Eventos sera solicitada esta senha.




Assinatura Digital

Aesinatura Digital
Confirmacaa

Fechar

Periféricos: Configuracao dos periféricos do equipamento especifico por funcionario.

Periféricos

Teclado _I:'aclrac e
Barras _':'E"j?'aﬂ
Padrio *

Proximidade

Feah ar

Padrao:Assume as configuragdes do periférico feitas no equipamento.
Habilitado:Habilita o registro de ponto pelo periférico para o funcionario selecionado.
Desabilitado:Desabilita o registro de ponto pelo periférico para o funcionario selecionado.

Perguntas Adicionais:Caso ainda, vocé precise de mais informacdes sobre o funcionario, vocé
pode cadastrar novas perguntas clicando em Perguntais Adicionais. Va até Perguntas

Adicionais para saber mais sobre.
o Dados Moédulo Web:

Opcoes de configuragao do médulo web.

Dados Modulo Web

Senha Web

Periodo encerrado

[ M3o permitir alterar dados na Web
[ Bloguear funcionario na Web
[ Permitir controlar solicitacdes wia wehb

Fechar

Senha Web: Senha de acesso do funcionario no Modulo Web do Ponto Secullum 4.
Periodo encerrado: Data limite para encerramento das solicitagdes web.

N3o permitir alterar dados na Web: Bloqueia a edicao de dados no mddulo web pelo

funcionario.



Bloguear funcionario na Web: Bloqueia acesso do funcionario no mddulo web do Ponto
Secullum 4.

Permitir controlar solicitacdes via Web: O funcionario tem permissao de controlar as
solicitacOes feitas por outros funcionarios pela web.

o Afastamento:

Afastamento

Perioda o2/09/2011 e 20/09/2011
Justificativa Falta

Mativo

Eelatorio de Afastamentos Fechar

Tela utilizada para registrar um afastamento de um colaborador para um dia ou periodo
especifico. Exemplo: Férias de um més.

Periodo: Data em que o funcionario estara afastado da empresa.
Justificativa: Justificativa do afastamento. Exemplos: Férias, Falta, Médico.

Motivo: Descricao do afastamento. Exemplo: Atestado devido a diagndstico médico de
fratura.

Relatdrio de Afastamentos: Abre a tela de Relatdrio de Afastamentos com a pessoa ja
selecionada para consultar seus afastamentos.




Movimentacoes > Cartdao Ponto > Cartdao Ponto - Acesso Completo

gl

o
-

“~“cartdo Ponto - Acesso Completo

No Cartao Ponto é possivel visualizar todos os registros coletados pelo equipamento, de cada
funcionario de qualquer més, (atual ou passado) podendo efetuar também a manutencao
necessaria de qualquer registro coletado ou nao.

" Cartio Ponto [E=2 Rl 5
= T 7 N
= Cartdo Ponto |4] Filtros Py Salvar Opgies
Periodo N© Folha Nome
20/os/2010 | EF] ate |24/09/2010 | |1 FUNCIONARIO 1] - = = BN -W

Data Entrada 1 |Saida 1 Entrada 2 | Saida 2 ‘Entrada 3 ‘Sal’da i ‘ Comp |Alm Li\r| Meutro | Folga ‘N E-anco|‘DE‘>S Ajuste .Abonn 2 ‘ Abono 3 ‘Abonn 4 | Ref. [
20/09/10 - seg |07:5 12:00 13:12 19:00 |
121/09/10 - ter 12:00 13:1
22/09/10 - qua
23/09/10 - qui
24/09/10 - sex | 03:00

2
13:12

[ e
[RRE

Entradas: Entrada de turno (entrada 1, entrada 2 e entrada 3).

Saidas: Saidas de turno (saida 1, saida 2 e saida 3).

Comp: usa a opcao Compensado.

Alm Liv: Usa a opcao de Almoco Livre

Neutro: Usa a opgao Neutro

Folga: Usa opcao Folga

N Banc: Faz o dia selecionado nao ser calculado pelo banco de horas

OBS: Neste campo podem ser lancadas observacdes pertencentes a este dia

Ajuste: O valor hora informado faz ajustes no calculo do dia (usando sinais + ou -)
Abono2: O valor hora informado nesta coluna é somado separadamente (Ver Calculos)
Abono3: O valor hora informado nesta coluna é somado separadamente (Ver Calculos)

Abono4: O valor hora informado nesta coluna é somado separadamente (Ver Calculos)



Ref: Reserva de refeicao
j Filtros H Salwvar Opgoies

Filtros: Filtros para refinar os funcionario que serdo exibidos na tela de Cartdo Ponto.

Filtros

Empresa iTodas [ =
Departamento |Todos =
Funcao {Todas = [
Tipo | Todos |

Fechar

Salvar:Quando alguma dado é alterado, o campo que foi alterado fica em vermelho,
significando que ainda nao foi salvo. Clique em Salvar para salvar as alteracoes feitas.

Opcodes: Opcoes adicionais da tela de Cartao Ponto.

Outras Opgoes

qp 0 Ajustes Parciais
Ohzervacies

Beaistros de funcies

Zobre aviso

Fechar

Ajustes Parciais:Justificativas lancadas parcialmente no sistema.

Ajustes parciais

II1_C|UIF _ fData -|.Ju5tificativa -|.Inic:i0 -|.Fim
:_ alterar |

Esccluir

Fechar




Cligue em Incluir para cadastrar nova.

Data ..- =753
Jushficativa - i
Hora Inicial : :

Hora Fim

Tipo ;Pasl.ti-.;c | = |

[T M3c alterar horas em Ajuste

o] | | cancslar

Data: Data que ira ser lancado o ajuste parcial.

Justificativa: Selecione a justificativa do ajuste.

Hora Inicial: Hora inicial do periodo de ajuste.

Hora Fim: Hora final do periodo de ajuste.

Tipo: Tipo de ajuste, podendo ser um ajuste positivo ou negativo.

Nao alterar horas em Ajuste: As horas nao serao mostradas na coluna Ajuste da tela de
Calculos.

Observacoes: Descreva alguma observacao. Este campo é mostrado na impressao do Cartdao
Ponto.

Observacbes

~ Incluir I fData ”Ob.servagﬁo
Alterar
Excluir

Fechar

Clique em Incluir para cadastrar nova.



EEPr | —
it 26/09/2010 | R

Observacdo | Digite sua obeervagdo agui.

_-;_Eér-a"ianressa;D em Cartio Ponto em mcrd_o_r_{;fga —
guantidade maxima de caracteres visiveis € 82. Em
modo Faisagem, a quantidade maxima & 132.

O | |_Eanoelar. |
Registro de Funcoes:
Registro de fungbes
LM Data | Hora Funu;_ﬁl:l Equipamento
L alterar |
| Excluir. |
Fechar |

Clique em Incluir para incluir novo registro de funcao.

Data | / 'JI_ | I_:
Hora: Inicial | |
Funcdo | |_1|
Equipamento | g
I oK ||_Eianuelar. i

Data: Data que sera langada.

Hora Inicial: Hora que sera lancada.

Funcdo: Funcdo quer sera langada.

Equipamento: Equipamento que foi feita a funcao.

Sobre Aviso: Lance horas de Sobre Aviso para o funcionario.



Sobre Aviso
Incluir: | | Data | tnicio | Fim
Alterar
Exccluir

Fechar

Cliqgue em Incluir para cadastrar horas sobre aviso.

Data -_- t
Hora Inicial
Hara Fim : .
(8774 || Cancelar

Data: Data que o funcionario trabalhou sobre aviso.
Hora Inicial : Hora inicial de trabalho no sobre aviso.
Hora Fim: Hora final de trabalho no sobre aviso.

o Menu de Controles

| Periodo N@ Falha Nome
|og/to/2010 R até |15/10/2010 | B (3 lFuncionaRIO 3 = = = B34 n | Atuslizar

Periodo: Periodo que serdo exibidos os calculos na tela.
NO Folha: N° de Folha do funcionario selecionado.
Nome: Nome do funcionario selecionado.

Os botdes = = servem para navegar, alterando os funcionarios.

~ = .. ;. . ;s . .
O botdo = abre uma tela com miniatura do horario de trabalho do funcionario selecionado.
0 botsio #® abre a tela de pesquisa de funcionarios.

O botao “ik abre o cadastro do funcionario selecionado.

Atualizar: Atualiza os dados e os calculos na tela.



o Outras informacoes:

Para lancar justificativa, de dois cliques sobre o periodo desejado.

: "',= Caﬁdponto-

e

z Cartao Ponto

Periodo N2 Folha Morme
oi/09/2010 | até |24/0%/2010 |BE |1 | [FUNCIONARIO 1
Data Entrada 1 |Saida 1 Entrada 2 |Saida 2 Entrada 3 |Saida 3

01/0%/10 - qua
02/09/10 - qui
03/09/10 - sex
04/09/10 - sab
05/09/10 - dom
06/09/10 - seq
07/08/10 - fer
08/09/10 - qua
09/09/10 - qui
10/09/10 - sex
11/09/10 - =ab
12/08/10 - dom

13/09/10 - =eg |Falta Falta . v

14/09/10 - ter [Fata ]
15/03/10 - qua E]ilétutra .

16/09/10 - qui

17/09/10 - sex

18/09/10 - <db

19/09/10 - dom

20/09/10 -seg |07:57 G5 e 10 ;
21/09/10 -ter |08:00 idoo. % EEriz ' 18:00 2
22/09/10 -gua |038:00 iz:o0 f|13a17 Y 20:00 :
23/09/10 -gui |08:00 o S 5 Y 15:00 :
24/09/10 - sex |03:00 B o S I £ *18:00 A

Serdo listadas as justificativas ja cadastradas ( consulte Justificativas). Vocé pode criar outras
justificativas clicando em <Outra>.

Para incluir marcagdes manualmente, selecione a coluna desejada e digite a hora. D& um
enter quando terminar a digitacdo. A seguinte tela ira abrir.

Caso nao consiga incluir marcagoes, va até Usuarios.



5 Justificativa de alteragio de ponto

Informe o motivo da inclusdo manual

Registro 14/09/10 - 03:00
Tipo Inclusdo manual
Motivo |

DK | Cancelar

De acordo com a Portaria 1510, vocé deve descrever o motivo desta inclusdo manual de
registro de ponto. Toda vez que vocé alterar alguma marcacao, esta janela sera aberta.

Toda a batida manual fica com um ponto de exclamacao vermelho na tela de Cartao Ponto.

|15/09/10 - qua Inclusdo manual
1609710 - qui TESTE

[17/09/10 - =ex
| 18/09/10 - séb
19/09/10 - dom

| 20/09f10 - seg | 07:57 12300 FEBTES T9Tog

|21/09/10 -ter |08:00 ' 12:00 f 1312 '1ig:00
| 22/09/10 - qua | 08:00 }12:00 1315 Y 20:00 :
| 23/09/10 - gui | 08:00 ' 17400 B B ) ' 15:00 !
| 24/00/10 - sex. |DA:00 12:00 13710 *l18:00 .

Se passar 0 mouse sobre o horario, sera mostrado um pop-up com o motivo da inclusao
manual.

Clicando com o botdo direito do mouse sobre alguma marcagao, vocé tera as seguintes
opcoes.

Langar justificativa

Editar
Apagar

Editar motivo da alteracio
Lancar justificativa: Lanca justificativa no periodo selecionado.
Editar: Edita a marcacao.

Apagar: Apaga a marcagao.

Editar motivo da alteracao: Edita o motivo da alteracao manual do registro de ponto.



Vocé também pode movimentar marcagdes nas colunas utilizando as flechas. Isto serve para
casos que as marcacoes estdo alocadas de forma incorreta, para vocé nao precisar excluir e
digitar novamente as marcagoes.

|19/09/10 - dom

|20/09/10-seg |07:57 ‘i@ Y1312 Yig:o0
|21/05/10 - ter |0&:00  fj1z:00  f13:12 Cfimo0
|22/09/10 - qua |08:00 1200 H13:17 * 20:00 !
:23;’09;‘10 - qui’ |0d:00 Y12:00 Y312 Y 15:00 !
24/09/10 - sex | 03:00 f12:00 131120 Y18:00 1



Movimentacoes > Solicitacoes Web

Solicitagdes Web

[
Verifique as solicitaces e as marcagoes de ponto feitas através do Mddulo Web do Ponto
Secullum 4. Para maiores informagdes sobre o Mddulo Web, consulte o sub-tépico mddulo

Lo o /=5

web.
&% Médulo Web - Solicitagdes
Impr-imir [] Atua.liza:' . Filtrar

w Modulo Web | solicitacies

|Data |Entradal|Sa|'|:|a‘L |.EI'ItrEIE|EIQ|5EII’E|EIQ |Entra|:|E|3|Sa|'dE|3 l|Aju5tE |Abon02 .|Ab0n03 |Ab0no=_

clicitacoes

o

Fechar

Aceitar Vistos Aceitar Descartar

|
¥ X

O sistema exibira todas as marcacoes do dia da solicitacdo. As marcacdes que estiverem com
o fundo vermelho indicam que o funcionario solicitou a alteracao pela web mas que ainda

nao foram aceitas pelo responsavel da estrutura.
Nesta tela vocé primeiramente deve marcar a coluna Visto com um “X” para selecionar as
que ele verificou e estdo ok. Ha também, a possibilidade de descartar as solicitacdes.

Apos isto, com os Vistos marcados ele pode aceitar os vistos. S6 apds aceitar os Vistos as

marcagoes entram no sistema e aparecem nos calculos.
Imprimir: Emite relatdrio das solicitacdes web. As marcacoes ainda nao aceitas pelo

responsavel serao exibidas com um asterisco ao lado da marcacao.

Filtrar: Filtre os dados de exibicao na tela.



Movimentacoes > Lancamento de Eventos

Langamento de Eventos

Lance eventos para funcionarios.

B
A T

\g Langamento de Eventos

=T e

m Filtros Q.J Imiprimir

Primeiramente, vocé deve selecionar o periodo para exibir na tela.

Filtros: Vocé pode lancar filtros para exibir os eventos lancados.

Filtros

Empresa |Tndas | = |
Departamento |TE'E|C'5 | & |
Fungao |T|:r|:|as |_|
Evento |T'3d05 B
Observacao || |
Pesquizar |In|'cic1 do campa | =
Ordenacio | Mome i_'i

oK || Fechar |

!1‘, Copiar evento

Nome Perioda
!Todns !Vi = = n | revi [ = | Atualizar
Evento | Total
Total geral 0,00
4 | Inchuir
Alterar
< | Excluir



Imprimir: Emite relatdrio dos eventos lancados no periodo. Podendo ser impresso detalhado
por funcionario, ou um relatdrio geral.

Imprimir
Selecione como deseja imprmir o relatorio
{+ Listagem detalhada por funciondria

(" Listagem geral

Ok || cancslar

No canto direito inferior da tela temos os seguintes botoes:
! Ingluir
Alterar
& | Exechuir

|4 Copiar eventa

Incluir: Inclua um novo evento para o funcionario.

Incluir
Funciondrio :FUFlCl’:’[—J;;‘I!:’ L :“
[T Incluir para todos da lista de nomes
_— |os/10/2010 | R
et f'—;‘ale_T!'a!'-_ilpcr;ce E
Ohbservacio :'-.-'ale Transporte

i [40 00
Quantidade i

Valor Unitario ,lf':'D
Valor Total [40,00
Fechar

Funcionario: Selecione o funcionario que tera um evento lancado.
Incluir para todos da lista de nomes: Incluir para todos os funcionarios o evento.
Data: Data que sera lancado o evento.

Evento: Selecione o evento que sera lancado. Para cadastrar evento va
em Cadastro > Eventos.

Observacao: Observacao sobre o lancamento de evento.



Quantidade: Quantos eventos serao langados para o funcionario.
Valor Unitario: Valor de cada evento.
Valor Total: Valor de total dos eventos lancados. (Quantidade X Valor Unitario)

OBS.: Caso o funcionario tenha cadastrado uma Assinatura Digital, ela sera solicitada no
Langamento do evento.

Alterar
Funciondrio FUNCIONARIO 1 ﬁ
Data | BT |

Evento |Vale Transporte =

Observacao _"'E'IE Transparte
e e |£0,60
Quantidade |

L rrEirs .'. N0
Valor Unitario L.oo

[20. 00
Valor Total [#0,00
As=inatura Eletrénica

Ok . Fechar

Para alterar ou excluir o evento, selecione 0 mesmo e clique no botao correspondente a
opcao desejada.

Copiar Evento: Clique no botao Copiar Evento, onde podemos definir quantas vezes, e com
quantos dias de intervalo, este evento deve ser repetido.

Copiar linhas selecionadas

Coplar. evento u VEZES

Intervalo |20 dias

[ Incluir numeragao na observagao

[ Forcar vencimento para o mesmao-dia

oK Fechar

Copiar evento ... vezes: Numero de vezes que o evento sera copiado.

Intervalo ... dias: Intervalo para que seja langado o proximo evento.

Incluir numeracao na observacdo: Incluird um ndmero para controle no campo observacao.
Forcar vencimento para o mesmo dia: Sera langado sempre para o mesmo dia o evento.

Depois de lancar um evento, vocé vera uma tela parecida com a que segue abaixo:



}ngamnto&e:
\? Lancamento de Eventos 8] Filtros & Imprimir
Nome Periodo
[Fodos] [2] « = g% |DEREDEEE |5 o [31/10/2000 | B [ Atusizar |
Funcionario: Data Ewvento Observacdo | 'Quant‘| Unita"rio| TDtEI|I Evento | Total
.FUNCIONARIO I thltr!lD Vale Transporte ‘Vale Transporte ) AiEI,Dﬂ. 1,00 40,00 |wale Transporte 40,00
Total geral 40,00
& | Incluir
Alterar
& | Excluir
_4_L_| ﬂ &) copiar evento

No campo maior, tem listados os lancamentos dos funcionarios. No campo ao lado direito,
tem a tabela mostrando a quantidade de cada evento langado.



Manutencao > Alteracoes em massa

b
o

Eh
=& Alteracbes em Massa

Alteracao em muitos dados do sistema ou para muitos funcionarios.

| & aﬁ&erag'é')es T Massa ’?'!__él_ .
.eﬁ-; Alteraces em massa

1% Passo - Selecionar uma acdo

0 gue deseja fazer
| Becalcular hordrios [
Recalcular hordrios

Alterar dados de batidas B
Alterar horarios

Zerar saldo do banco de horas
Langar ajustss parciais
Realocar batidas

Apagar memaria de calculo =
Alterar configuraghes de extras Bt

ATEMNCAD: Az alteracdes feitas nesta tela =30 irreversiveis

Cancelar- | Anterior |- Proximae

o Recalcular horarios:Recalcula os horarios colocando a configuragao atual de horario de
trabalho na memodria do sistema.

o Recalcular horarios:Recalcula os horarios colocando a configuragao atual de horario de
trabalho na memodria do sistema.

o Alterar dados de batidas:Insere dados diversos no periodo selecionado.
Exemplo: Lancar a justificativa “FERIAS”, para um determinado departamento.
o Alterar horarios:Recalcula um dia ou periodo especifico de acordo com o horario selecionado.

o Zerar saldo do banco de horas:Zera o saldo do banco de horas para um ou varios funcionarios
na data selecionada.

o Lancar ajustes parciais:Lanca ajuste parcial para um ou varios funcionario na data selecionada.

o Realocar batidas:Aproxima as marcagdes de acordo com o horario de cadastro. Colocando-as
na coluna correspondente.



o Apagar memoria de calculo:Apaga a memoria de calculo do sistema no periodo selecionado.
Se o funcionario trabalhou neste periodo, sera mostrado como hora extra na tela de
Calculos.

o Alterar configuracoes de extras:Altera a configuragao de faixa de extra no dia selecionado.
Utilizado quando é preciso pagar as extras de determinado dia com porcentagem diferente
da configurada na tela de Horarios.

o Apagar Afastamentos:Apaga os afastamentos lancados dentro do periodo selecionado.

o Lancar data de periodo encerrado no modulo web: Langa data de encerramento das
solicitacdes web para um ou varios funcionarios.



Relatorios > Ponto Diario

-

< Ponto Diario

Visualizagdo dia a dia das batidas e dos calculos dos funcionarios.

7 Ponto Didrio = | = ([
1| Ponto Diario Opgbes _'_| Filtro= H Salvar v_!—a Imprimir
Empresa Crepartamenta Diata
Todas v | (R . 08/10/2010 | & = Atualizar
| Neme Entrada 1 |Sai|:|a 1 |Entra|:|a 2 |Saida 2 Entrada 3 |Saida 3 | Comp | Ref. |Ajuste Normais |Faltas Extras Carga
| FUNCIONARIO 1 x 05:00 09:00
FUMCIONARIO 2 ps:00  fli2rog f13:00  Gisi00 X 09:00 03:00

Entradas: Entrada de turno (entradal, entrada2 e entrada3)

Saidas: Saidas de turno (saidal, saida2 e saida3)

Comp: Opcao Compensado

Ref: Reserva de Refeicao

Ajuste: O valor hora informado. Faz ajustes no calculo do dia (usando sinais + ou -)
Colunas de Exibicao:

Sao colunas que exibem os totais. Vocé pode altera-las no menu 'Opgoes'.

Normais: Horas normais trabalhadas.

Faltas: Horas de falta nao justificadas.

Extras: Horas extras feitas pelo funcionario no dia.

Carga: Carga horaria do funcionario no dia selecionado.

o Menu:



Opooes ﬂ Filtros £ Salvar .‘E.I Imprimir
Opcgoes:

Opcoes da tela de Ponto Diario.

Opcoes

Coluna 1 |I"-J|:|rn'|ai5 | =
Coluna 2 |Fa|tas :_'fi
Coluna 3 |Extras |T
Coluna 4 |CEIEEI ';i

Selecdo das 'Colunas de exibicdo' na tela de Ponto Diario. Sera mostrado os totais das
colunas selecionadas.

Filtros:
Filtros
Funcionarios Registros
Funcdo Coluna 1
: i
|Tudas | = |Tcdcs | »
Tipo Coluna 2
!Tcdcls [os| %Tcdas B i
Horarios Coluna 3
[ 1 - PADRAD o | Todes [=]
il?' 2. - HORARIGC 2 ) X P
V)3 - HORARIO 3 * it ,
I(d) - HORARIO 4 iTcdgs e |
Condicda do filtro
i s
|Tcdcs | >
Filtros especiais
;_Tcdos |:|
Justificativas l Fechar |

Fungdo: Exibe somente os funcionarios da funcdo selecionada.
Tipo: Exibe somente os funcionarios do tipo selecionado.
Horarios: Exibe somente funciondrios do horario selecionado.

Para selecionar todos utilize *.



Para desmarcar todos utilize #¢.

Coluna 1, 2, 3 e 4: Configuracao para que um determinado cdlculo apenas liste valores
preenchidos ou em branco.

Condicao do Filtro: Condicao para validar os dados.

o Todos: Lista somente registros que estiverem respeitando todas as configuragoes feitas nas
colunas 1, 2, 3 e 4.

o Qualquer: Lista os registros que estiverem respeitando qualquer uma das configuragoes feitas
nas colunas 1, 2, 3 e 4.

Filtros Especiais: Filtros especiais da tela de Ponto Diario.
o Dia em branco: Exibe somente funcionarios que nao tiveram nenhuma marcacao no dia.

o Carga Horaria Incompleta: Exibe somente funcionarios que ndo cumpriram toda a carga
horaria de trabalho no dia.

o Com Movimento: Exibe todos os funcionarios que tiveram alguma marcacao no dia.
o Refeicdao: Exibe somente funcionarios que tiverem assinalado a coluna Ref.

o Em Branco + Carga Horario Incompleta: Exibe os funcionarios que nao fizeram nenhuma
marcagao no dia, e também aqueles que nao cumpriram toda a carga horaria do dia.

o Fora da Carga Horaria Normal: Exibe funcionarios que tiveram carga diferente da configurada
no dia.

o Dia com Falta de MarcacOes: Exibe funciondrios que ndo efetuaram todas as entradas e saidas
programadas para o dia.

o Intervalo maior que: Exibe funcionarios que fizeram intervalo maior que a quantidade de horas
configurada no campo ao lado.

o Intervalo menor que: Exibe funcionarios que fizeram intervalo menor que a quantidade de
horas configurada no campo ao lado.

Justificativas: Exibe somente funcionarios que tiverem lancado no dia selecionado, a
justificativa selecionada.



Justificativas

[¥ Filtrar justificativas selecionadas

Fer

Fechar

Salvar:
Salva os dados alterados.
Imprimir:

Visualizacao e impressao de relatérios da tela de Ponto Diario.

Opcoes de impressao
i+ Alfabetico
(" Agrupado por departamento
" Agrupado por funcao
{" Relatdrio com espaco para assinatura
r_. =eparar enm paginas diterarntes
I~ Exibir semente batidas

[T Imprimir um periodo

Be |77 | ate | 1/ |
(e =
Ordenado por |Alfabético’ [=| ™ pecrescente

oKk | | cancslar

Alfabético: Gera o relatdrio em ordem alfabética.
Agrupado por Departamento: Gera relatério agrupado por departamento.
Agrupado por Funcdo: Gera relatdrio agrupado por funcao.

Relatdrio com espaco para assinatura: Emite relatério contendo os funcionarios e exibe
campo para assinatura.

Separar em paginas diferentes: Habilitado quando selecionada a opg¢ao 'Agrupado por
Departamento' ou 'Agrupado por Funcao'. Deste modo, cada agrupamento é mostrado em

uma pagina.



Exibir somente batidas: Gera relatdrio somente das marcagdes, nao exibindo as colunas de
totais.

Imprimir um periodo: Gera relatério do periodo selecionado. Cada dia do periodo é separado
por paginas.

Ordenado por: Ordem em que sera organizados os dados no relatério. Pode-se ordenar por
data ou ordem alfabética. E possivel exibir os dados na sequéncia decrescente.

o Menu de Controles:

Empresa Bepartamento Data
. v 05/10/2010 | & = Atualizar

Empresa: Exibe somente os funcionarios da empresa selecionada.
Departamento: Exibe somente os funcionarios do departamento selecionado.
Data: Dia que sera exibido na tela de Ponto Diario.

As setas = = servem para alterar o dia de exibicdo de forma rapida.

Atualizar: Atualiza os dados e os calculos na tela.



Relatorios > Calculos

= NClculos

Tela que processa os principais calculos do tempo trabalhado.

Nas linhas temos os dias, as batidas e os resultados dos calculos. Nas colunas temos os

variados tipos de célculos.

j « Calculos |= — El
| 3 2| Opghe I| Filtros ,.Ji’ | Excpartar & Imprimir
\ Calculos pohas & | Fuitr # ®po MErim
Periodg ) NG Falha Il‘Jcm»’:
lo1/10/2010 | B ate [s1/10/2010 | B [3 [FUNCIONARIO 2 e = B0
| Data Ent. 1 .Sai. 1 |Ent:2 .SEIi'. 2 .Ent. 3 .Saf. 3 Normaie. Faltas |Ex50% |Ex75% |Ex100%|DSR .DSR.DE .Noi{
| 00:00 |18%:00 |00:00 (00:00 |00:00 |0O0:00 (37:30C |00
|01/10/10 - sex 09:00
[02/10/10-- s&b
|03/10/10 - dom 07:30
;Uetflﬂfltl -'s8g 08100
105/10/10 - ter 09:00
{06/10/10 - qua 09:00
iu:-'fmfm - gui 09:00
| 08/10/10 - sex 09:00
|D9/10/10 - sdb
110/10/10 - dom 07:30
;ununu - seg
[12/10/10 - ter
|13/10/10 - qua
114/10/10 - qui
| 15/10/10 - sex
|16/10/10 - sab :j
g i
Ent. 1 Esta coluna aloca as marcacoes de Entrada do primeiro turno.
Sai. 2 Esta coluna aloca as marcagdes de Saida do primeiro turno.
Ent. 2 Esta coluna aloca as marcacgoes de Entrada do segundo turno.
Sai. 2 Esta coluna aloca as marcagdes de Saida do segundo turno.
Ent. 3 Esta coluna aloca as marcacgoes de Entrada do terceiro turno.
Sai. 3 Esta coluna aloca as marcagdes de Saida do terceiro turno.
Normais Horas normais trabalhadas
Faltas Horas de falta NAO justificadas (tais horas influem no
descanso)
Ex Ut (1...x) |Extras dos dias Uteis (conforme configuracdao de Extras)
Ex Sa (1...x) |[Extras dos sabados (conforme configuracao de Extras)
Ex Do (1...x) |[Extras dos domingos (conforme configuragao de Extras)
Ex Fe (1...x) |Extras dos feriados (conforme configuragao de Extras)




DSR Descanso Remunerado (conforme configuragao do Descanso)
DSR Deb. Descanso Remunerado que o funcionario deixou de ganhar
Not. Adicional noturno

Exibe informagdes do Ajuste (conforme lancado no Cartao

Ajuste Ponto)

Abo. 2% Exibe informagdes do Abono 2 (conforme lancado no Cartao
Ponto)

Abo. 3% Exibe informagdes do Abono 3 (conforme lancado no Cartao
Ponto)

Abo. 4% Exibe informagdes do Abono 4 (conforme lancado no Cartao
Ponto)

Adian. Horas que o funcionario "chegou" adiantado no dia

Atras. Horas que o funcionario "chegou" atrasado no dia

Carga Exibe a carga que o funcionario deve cumprir no dia.

JustPa Exibe a justificativa parcial utilizada no dia.

Tempo +/- |Exibe o valor configurado em Tempo +/-
Refeicao Gera a marcacao de reserva de refeicao, se houver.

Bsaldo Exibe o saldo do banco de horas.

Bcred Exibe o valor das horas de extras no Banco de horas.
Bdeb Exibe o valor de faltas no Banco de horas.

Bajust Exibe as horas ajustadas no Banco de Horas.

ExNot Horas extras durante o periodo noturno

* Quando o valor de uma justificativa € langado nas colunas abono, a carga horaria do dia é
alterada para que o sistema aplique de forma correta o abono de faltas.

Ex: Tenho uma carga de 8 horas diarias. Caso lance uma justificativa no valor de 4 horas na
coluna abono, o sistema subtrai este valor da carga. Desta forma a carga ficaria no dia com
o valor de 4 horas. Isto implica no calculo em dias desta coluna, caso seja configurado.

o0 Menu

o I A ' F
Dpodes |#| Filtros i |Exportar [ Imprimir

Opcoes:

Opcoes da tela de Calculos.



Opcoes
Outras opcies
[ Totais de calculos em formato decimal
[~ Exibir colunas com informacies especiais de batidas

I Aplicar limite no saldo do banco de horas

Minirmo Maximo

Provisdo

Calcular-em 01/10/2010 ate
Horaz normais de = = ate 31/10/2010
[T Remover linhas com horas normais de provisso

[ Calecular apenas DSE na provisdo

Colunas Fechar

Totais de calculos em formato decimal: Exibe os totais das colunas em formato decimal ao
invés do formato em horas.

Exibir colunas com informacdes especiais de batidas: Exibe as colunas da memodria de calculo
contendo informacgdes sobre as marcagoes e 0s equipamentos.

B.Entl |B.5ai1 |B.Ent2 |B.5aiz |B.Ent3 |B.5ai3 |Eq.Ent1|Eq.5ai1 |Eq.Ent2| Eq.5ai2 | Eq.Ent3 | Eq.5ai3

B.Ent1 B.Sail... Exibe os registros de marcacao de Ponto originais do equipamento.

Eq.Entl Eq.Sail... Exibe o nimero do equipamento em que foi realizado o registro.

Aplicar limite no saldo do banco de horas: Configuracao delimite no saldo do banco de horas.
Caso o funcionario ultrapasse esse limite é exibido um aviso na tela de Calculos.

Provisao

Calcular em <data> até ... : Faz o recdlculo do periodo de provisdao do més anterior. Neste
periodo o sistema fara a verificacao dos calculos feitos na provisao passado. Caso o
funcionario tenha falta ou extra elas aparecerdo.

Horas normais de ... até <data>: Periodo que sera feita a provisao de calculo.

Remover linhas com horas normais de provisao: As linhas que correspondem a provisao sao
removidas da tela.

Calcular apenas DSR na provisao: Sistema faz o calculo somente do DSR no periodo de
provisao. Nao calculando horas normais.

Colunas:



Opcoes para colunas

Ccultar/Exibir colunas

Alterar ordem

Ocultar/Exibir colunas: Oculta as colunas selecionada na tela de Calculos.

= | Ocutar olunas (=
Margue as colunas gue deseja ocultar

Colunas « 3

Womas |
Ii"_'! Faltas

[ Ex50%
[0 Ex75%
(] Ex100%
§|_j: DSR

Ii:i O=ER.0eb
{[T] Mot.

!I_':j ExMot

.Ei Abonao3
|C] Abonod
1 Adian.
Ii:i Atras.
[1Carga

I | JustPa.
[]Refeicio
.D Mot.Tot.

| oK H Cancelar |

O botao * seleciona todas as colunas.

O botdo # remove a selecdo de todas as colunas.

Alterar ordem: Ordem de exibigdo das colunas na tela de Calculos. O sentido de sequéncia é
do lado esquerdo para o lado direito da tela.



Esta € @ seguencia das colunas gue s3da
ewibidas depois das colunas de registro de
ponto

Colunas i &

Faltas
Ex50%
Ex75%
Ex100%
DsSE
OsR.Deb
Mot.
ExMot
Ajuste
Abono?
Abono3
Abonod
Adian.
Atras.
Carga
JustPa.
T+/-
Refeicdo
Mot Tot.

ok || cancelar |

A seta * move a coluna selecionada para baixo.
A seta T move a coluna selecionada para cima.

Filtros:

Filtros da tela de Calculos. Os filtros selecionados aqui influenciam também na emissao dos
relatorios.



Filtros

Empresa Todas

Departamento  |[Todos

Fungao | Todas

Tipo Todos

Con=isténcia 1 |Mormais |=+| |Com wvalor
Qualquer

- . fc E 1 = T Cet
Cansisténcia 2 |[(5em filtro) Em branco

Qualguer

Crdenagao Mame

Banco de horas |Todos

Fechar

Empresa: Exibe somente os funcionarios da empresa selecionada.
Departamento: Exibe somente os funcionarios do departamento selecionado.
Funcao: Exibe somente os funcionarios da fungao selecionada.

Tipo: Exibe somente os funcionarios do tipo selecionado.

Consisténcia 1: Exibe somente calculos referentes aos dias que estiverem dentro da
consisténcia.

Exemplo: Selecione a coluna Faltas e depois selecione Em Branco. Neste exemplo serao
listados todos os dias que ndo tiverem nenhum valor de faltas no periodo selecionado.

Ao selecionar uma coluna e a opgao "Com Valor", é possivel selecionar as seguintes opcoes
de filtro:

= Qualquer: Exibe resultados de qualquer valor existente no campo.
= Valor maior que: Exibe apenas os resultados maiores que o configurado.

= Valor menor que: Exibe apenas os resultados menores que o configurado.

Seguindo 0 mesmo exemplo acima, ao selecionar a coluna "Faltas", selecionar a opgao "Com
Valor" e a opcao "Valor maior que" e preencher com o valor 03:00, serao apenas exibidos os
dias que possuem mais de 3 horas de faltas no periodo.



Consisténcia 2: Segundo filtro de consisténcia. Mesmo funcionamento do filtro 'Consisténcia
1.

Ordenacao: Ordem de exibicao dos funcionarios.

Banco de Horas: Exibe somente funcionarios que possuem configuracao de banco de horas
Ou que nNao possuem.

Exportar:

Permite exportar arquivo contendo os resultados de um periodo escolhido com a finalidade
de suprir a folha de pagamento para calculo das horas processadas.

Importante: Esta opcao fica disponivel somente quando o Ponto Secullum 4 estiver
registrado. Caso contrario ndao sera possivel a exportacdao deste arquivo.

Exportacdo
Lista de campos .{Lista padrao) | =
Disponivels Selecionadas
| DSR.Deb . [ Normais | Configuracies
| Not. | Faltas o
{ Evhat Ex500 Coadigo do Evento
[ Ajuste op | EX75% lg
| AbanoZ [ Ex100% |
dboncd || o DS o
L adian: |Folha t | = |
| Atras. =
| Caroga ,
Z]ustl_?'ﬂa_ b [ Incluir eventos
[ T/
|Refeicdo d
. - - .,-.=.+ - =
Nome do arquive |+ \calculos.bet =
Gerar [l Fechar

Lista de campos: Criacdo de listas de campos para exportacdo. Podendo serem criadas varias
listas.

Disponiveis: Campos disponiveis para exportacao.
Selecionadas: Campos que estao selecionados para serem exportados.

O botdo =, passa o funcionario selecionado do campo Disponiveis para o
campo Selecionadas.

O botdo ##, passa todos os funcionarios do campo Disponiveis para 0 campo Selecionadas.

O botdo #, passa o funcionario selecionado do campo Selecionadas para o

campo Disponiveis.



O botdo ##, passa todo os funcionarios do campo Selecionadas para o campo Disponiveis.

Codigo do Evento: Cddigo do evento que esta selecionado no campo 'Selecionadas'. Este
cddigo deve ser disponibilizado pelo sistema de folha.

Layout: Layout que sera exportado os calculos. Caso seja necessario criar um novo layout va
em Manutencdo > Exportacdo de Dados > Layouts de Exportacdo de Calculos

Incluir eventos: Inclui os eventos cadastrados no sistema.
Verifique Cadastro > Eventos e Movimentacdes > Lancamentos de Eventos.

Nome do arquivo: Local onde sera salvo o arquivo com os dados. Selecione o arquivo através
do botao = .

Ao clicar em 'Gerar', o arquivo é gerado no local selecionado.

Imprimir:

Visualizagao e impressao de relatorios da tela de Calculos.

No campo 'Tipo de relatério' indique qual relatdrio deseja visualizar ou imprimir.
o Cartdo Ponto:

Impressao dos calculos dos funcionarios.

Imprimir

= Imprimir soments FUNCIONARIO 2

(" Imprimir todos funciondrics da relacdo de nomes
Configuracoes de impressdo

| (Lista padrac) Incluir no relatério

[T Eventos

Lista de campos

Dispaonivels

[Ent. 3 »| [Ent1 ¥ Termos do MTB
shed o [T Miniatura do horaria
Normais |Ent. 2 ; 0 .
Ex50%% s Sai. 2 [T Legenda de justificativas
Ex75% = | Ex100%

DSR | Faltas

DESR.Deb | = |

Mot, = Opcoes

ExMat i .
Ajuste ¥ Modo apresentacio
Abono2 [T Meodo paisagem
Abono3 ] |
Abonod - [T Totais no rodapé

[T Salear em Excel®
Tipo de relatario

Cartdao Ponto - |

Iraprimir [ | Fechar




Imprimir somente <funcionario selecionado na tela de Calculos>: Gera relatorio somente do
funcionario selecionado na tela de Calculos.

Imprimir todos os funcionarios na relacao de nomes: Gera relatério de todos os funcionarios,
de acordo com os filtros selecionados na tela de Calculos.

Lista de campos: Criacdo de listas de campos para exportacdo. Podendo serem criadas varias
listas.

Disponiveis: Campos disponiveis para impressao.
Selecionadas: Campos que estao selecionados para serem exportados.

Eventos: Inclui no relatdrio os eventos lancados para o funcionario no periodo selecionado.
Os eventos sao mostrados na parte inferior do relatdrio.

Termos do MTB: Impressao dos Termos do Ministério do Trabalho no rodapé do relatério.

Miniatura do Horario: Impressao do quadro de horario do funciondrio no cabegalho do
relatdrio.

Legenda de Justificativas: Inclui no relatorio a legenda das justificativas lancadas para o
funcionario no periodo selecionado. Contendo o nome da justificativa, a descricao e
quantidade em horas.

Modo Apresentagao: Configuracao do layout do relatério para modo apresentacao (folha
vertical).

Modo Paisagem: Configuracao do layout do relatério para modo paisagem (folha horizontal).

OBS: Para impressao em impressoras matriciais, desmarque as duas opgoes de modo de
impressao.

Totais em rodapé: Exibe os totais das colunas no rodapé do relatdrio.
Salvar em Excel®: Exportacdo do relatério para Excel.
o Extrato de Totais:

Lista todos os funcionarios e os totais das colunas selecionadas.



Imprimir

(= Imprimir todos funciondnos da relacdc de nomes

Configuracies de impress3o

Lista de campos (Lista padrac) Incluir no relatério
Cisponivels Selecionadas | | Eventos
[Ent. 3 Z [Ent, 1 r
sai. 3 3l | Sai. 1 r
: | = F
Ent. 4 Ent. 2
Sal, 4 a4 | Sal. 2 [T Legenda
Ent. 5 5 Normais
Zai. 5 Faltas
DSR 4= |Extras
D5R,Deb — Opcoes
Nat. B o
ExMot I Mo
Ajuste [ Modo paisagem
Abono2 ) X
Abona3 i [ Totaisno rodape

[ Salvar em Excel®
Tipo de relatorio

| Extrato de totais - | :
[=HHe el ] v Agrupado por departamento

Imprimic [ Feahar

Imprimir todos os funcionarios na relacao de nomes: Gera relatério de todos os funcionarios,
de acordo com os filtros selecionados na tela de Calculos.

Lista de campos: Criagdo de listas de campos para exportacao. Podendo serem criadas varias
listas.

Disponiveis: Campos disponiveis para impressao.
Selecionadas: Campos que estao selecionados para serem exportados.

O botdo =, passa o funcionario selecionado do campo Disponiveis para o
campo Selecionadas.

O botdo =##, passa todos os funcionarios do campo Disponiveis para o campo Selecionadas.

O botdo #+, passa o funcionario selecionado do campo Selecionadas para o
campo Disponiveis.

O botdo ##, passa todo os funcionarios do campo Selecionadas para o campo Disponiveis.

Eventos: Inclui no relatdrio os eventos lancados para o funcionario no periodo selecionado.
Os eventos sao mostrados na parte inferior do relatdrio.

Modo Paisagem: Configuracao do layout do relatério para modo paisagem (folha horizontal).

Salvar em Excel®: Exportacao do relatdrio para Excel.



Agrupado por Departamento: Habilitado somente quando selecionada a ordenacao por
Departamento na tela de Calculos. Gera relatdrio agrupado por departamento exibindo o
sub-total de horas do departamento e total geral do relatdrio.

o Extrato Individual do Banco de Horas:

Impressao de extrato do banco de horas do funcionario.

Imprimir
£ Imprimir somente FUNCIONARIO 2
{" Imprimic todos funcicnarios da relagdo de nomes

Configuracoes de impressdo

e e P P e Incluir no relatério
01/10/2010 | ot [z0/10/z010 | T C
¥ Termos do MTBE

Dividir periodos o7 1
ol ! 3 [
* Ultimo diz do més
" Toda dia
Opcoes
=
[:Ma
r
Tipo de relatorio
EExtr’ai:c Individual Banco de Horas -
ImipEimie [ | Fechar

Imprimir somente <funcionario selecionado na tela de Calculos>: Gera relatdrio somente do
funcionario selecionado na tela de Calculos.

Imprimir todos os funcionarios na relacao de nomes: Gera relatério de todos os funcionarios,
de acordo com os filtros selecionados na tela de Calculos.

Periodo do relatdrio: Periodo que sera gerado o relatério de extrato.

Dividir periodos

Ultimo dia do més: O periodo é divido quando chega o Ultimo dia do més.

Exemplo: Selecione o periodo 01/09/2010 até 31/10/2010 para gerar o relatorio de extrato.
Gerando o relatdrio o sistema apresentara os dados da seguinte forma:

01/09/2010 até 30/09/2010 em uma linha. O outro periodo sera mostrado em outra linha, do

dia 01/10/2010 até 31/10/2010.



Todo dia ... : Divide o periodo no dia configurado.
Exemplo: Selecione o periodo 01/10/2010 até 31/10/2010 para gerar o relatério de extrato.
Gerando o relatdrio o sistema apresentara os dados da seguinte forma:

01/10/2010 até 10/10/2010 em uma linha. O outro periodo sera mostrado em outra linha, do
dia 11/10/2010 até 31/10/2010.

Termos do MTB: Impressao dos Termos do Ministério do Trabalho no rodapé do relatorio.

o Espelho de Ponto (Portaria 1510)

Imprimir
£ Imprimir soments FUNCIONARIO 2
{" Imprimir todos funciondrics da relagdo de nomes
Configuracoes de impressio
Lista de campos | lLists padrao] Y Incluir no relatério
Disponivels B
F T
= & i
e [k
=
Opcoes
Bt pc
L
im
)
Tipo de relatario
!Ezpelhc de Ponto (Portaris 1510) |
Imprimir [ | Fechar

Exibe as marcacdes de ponto que foram inseridas manualmente, alteradas ou excluidas.
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o Menu de Controles

Periodo MN® Folha Nome

[oa/r072010 | B ate [15/10/2000 | [3 | EEISEE =] « = B8 0 [-swslizar

Periodo: Periodo que serdo exibidos os calculos na tela.
N° Folha: N° de Folha do funcionario selecionado.
Nome: Nome do funcionario selecionado.

Os botdes = = servem para navegar, alterando os funcionarios.

0 botdo £ abre uma tela com miniatura do horario de trabalho do funciondrio selecionado.
0 botso # abre a tela de pesquisa de funcionarios.
O botdo ik abre o cadastro do funciondrio selecionado.
Atualizar: Atualiza os dados e os célculos na tela.
o Outro Menu:

Ao clicar com o botdo direito do mouse sobre um dia com marcacgdes na tela de Célculos. O
seguinte menu é habilitado:



Marcar Compensado

Marcar Almogo Livre

Marcar Folga

Langar ajuste no banco de horas
ZLerar banco de horas neste dia

Alterar configuragdo de extras

Langar ajuste de calculo

Marcar/Desmarcar Compensado: Marca ou desmarca a opcao 'Compensado’ no dia
selecionado.

Marcar/Desmarcar Almoco Livre: Marca ou desmarca a opgao 'Almoco Livre' no dia
selecionado.

Marcar/Desmarcar Folga: Marca ou desmarca a opgao 'Folga' no dia selecionado.

Lancar ajuste no banco de horas: Ajusta o saldo do banco de horas. Podendo ser langado
valor negativo ou positivo.

Ajuste do banco de horas

Data 11/10/2010

Ajuste

— Retirar quantidade ezpecifica de extras para o
banco de horas

Horas

Observacies

O ' Fechar

Data: Dia em que sera lancado o ajuste.
Ajuste: Valor do ajuste em horas. Podendo ser valor positivo ou negativo.

Retirar quantidade especifica do banco de horas: Retira o valor preenchido no campo 'Hora'
das extras.

OBS: Para que esta opcao funcione corretamente, deve selecionar a opgao ' Usar
configuracao especial'.

Horas: Quantidade de horas que serao retiradas das extras para o banco de horas.

Observagoes: Observacao sobre o ajuste langado.



Zerar banco de horas neste dia: Permite zerar o saldo do banco de horas no dia selecionado.

Ajuste do banco de horas

P

Diata L4 LU L EL
-04:00

Ajuste

— Retirar guantidade especifica de extras para o
banco de horas

Horas

Observacoes

Encerramenta do Banco de Horas

| Fechar

Possui @ mesma tela do Ajuste do banco de horas, apenas os campo Ajuste e Observacoes
vem preenchidos.

Ajuste: Valor ajustado para zerar o banco de horas. O célculo para zerar o banco é simples
(BSaldo - Ajuste).

Exemplo: Se meu BSaldo tem +12:00 e eu gostaria de zera-lo. Neste caso o sistema lancara
um valor de -12:00.

Como ficaria o calculo:

BSaldo >> +12:00

Ajuste >> -12:00

BSaldo ficara igual a 00:00.

Caso seu BSaldo tenha fechamento negativo:

Se o BSaldo tem -15:30 e eu gostaria de zera-lo. Neste caso o sistema lancara um valor
positivo de +15:30

Como ficaria o calculo:
BSaldo >> -15:30

Ajuste >> +15:30

BSaldo ficara igual a 00:00.

Observacdes: E exibido automaticamente o texto 'Encerramento do Banco de Horas'.



Alterar configuracao de extras: Permite alterar as configuracdes de extra para o dia
selecionado.

Extras especificas

v Usar extras especificas

Data 12/10/2010
Diaapfican |Faixas diferantes
.- et | 4 .._.‘.....J
Mimero de faixas [ -
|H|:rras Coluna
Acima de |
Salvar Cancelar

Data: Dia selecionado que sera feita a configuracao de extras
Descricao: Descricao sobre as configuracoes de extras especificas.
Numero de Faixas: Numero de faixas em que sao divididas as horas extras (Ex.: 3)

Lancar ajuste de calculo: Permite lancar um ajuste em horas no dia selecionado, o valor pode
ser tanto positivo quanto negativo.

Exemplos: -01:30 (negativo), 01:30 (positivo).

Ajuste
Biata 04/06/2011
Ajliste -01:30
oK | |woFeehar

o Outras Informacgoes:

Colunas:Todas as colunas da tela de Calculos sdao renomeaveis. Clique duas vezes sobre o
nome da mesma para altera-la.



T - -

# | Renomear coluna
Mome da coluna

s MNormais
Mome orginal g o

Metwvo nome

Ok Cancelar

Nome original: Nome original da coluna no sistema.
Novo nome: Nome que sera atribuido a coluna.
Avisos nas marcagoes:

Marcacao com asterisco (*): Mostrado quando a marcagao foi alterada ou incluida
manualmente. N3o é possivel remover este asterisco.

Marcacao na cor azul com tremas (7): Significa que ha um Ajuste Parcial lancado no periodo.
Marcacao azul: Marcagoes Pré-Assinaladas.

Aviso em vermelho 'Re. H.": Significa Revisar Horario. Mostrado quando o funcionario fez
marcagdes em horario muito diferente do cadastrado.

Exemplo: O horario de trabalho do funcionario é das 08:00 horas as 16:00 horas. Mas o
sistema recebeu marcagoes deste funcionario das 23:00 horas as 01:00 horas. Neste caso o
sistema mostra o aviso na tela.



Relatorios > Ocorréncias

-

“_4 Qcorréncias

Relatdrio de ocorréncia de justificativas.

Por

T D orentie

Relatdrios | ocorréncias

; _— e -
o ! ™ ats /
Periodo | Sali | B ste | /o
1T e . 1
Empresa _'Dda“‘" =
— =
Ciepartamento :I'a:lc: =

Funciznario ﬁ

Tipo de relatarie | Somplete

[T Agrupar por funcienarios

Selecione a= ccorréncias para o relatdrio

Disponivels Selecionadas

{

Wl domingo
Wi zegunda-feira
v terca-feira

" W quarta-feira
b Wl guinta-feira
| sexta-feira
=
L2 |

il Somente listar pessoas que ndo possuem estas coorréncias
neste periodo

Dk FE:l.:hEtF

Periodo: Periodo que sera impresso o relatorio.
Empresa: Filtro de empresas para relatdrio.
Departamento: Filtro de departamento para relatério.

Funcionario: Ativa filtro de funcionario especifico para relatorio. Caso nenhum seja
selecionado, o relatoério sera impresso geral.

Tipo de relatoério

o Completo: Exibe relatério detalhado com todas as entradas e saidas dos funcionarios no dia da

ocorréncia.



o Resumido: Exibe a data que o funcionario teve a ocorréncia selecionada.

o Agrupado por Justificativa: Exibe, agrupado por justificativa, os funcionarios e dias que tém
alguma ocorréncia de acordo com os filtros selecionados. Ao final do cada agrupamento sera
exibido um subtotal de funcionario com a ocorréncia e ao final do relatdrio sera exibido um
total de todo o relatdrio.

Agrupado por funcionario: Agrupamento do relatério por funcionario. Disponivel quando
selecionado o tipo de relatério 'Completo'.

Disponiveis: Justificativas disponiveis para impressao.

Selecionadas: Justificativas selecionadas para impressao.

O botdo =, passa a justificativa selecionada do campo Disponiveis para Selecionadas.
O botdo ##, passa todos as justificativas do campo Disponiveis para Selecionadas.

O botao #, passa a justificativa selecionada do campo Selecionadas para o
campo Disponiveis.

O botdo ##, passa todas as justificativas do campo Selecionadas para o campo Disponiveis.

Dias: Filtro de dias da semana para o relatorio.

Para selecionar todos, utilize % . Para remover a selecdo de todos, utilize #¢.

Somente listar pessoas que nao possuem estas ocorréncias neste periodo: Exibe no relatério
somente os funciondrios que ndo tiveram as ocorréncias selecionadas no periodo. Para
relatdrio agrupado por justificativa esta opgao fica desabilitada.



Relatérios > Absenteismo

“_<  Absenteismo

Exibe a quantidade, em horas, das justificativas lancadas no periodo.

' Absenteizmo

i P
. Relatorios | absenteismo

g p— : i _—
Perioda AR | EH ate 4 | B
Funcrionario ﬁ
Crepartamento |Todos s
Horario | Todos o
usticatives | S «
Agrupar por | Departamento uicz|

Ok Fechar

Periodo: Periodo que sera impresso o relatorio.

Funcionario: Ativa filtro de funcionario especifico para relatorio. Caso nenhum funcionario
seja selecionado, o relatdrio sera impresso com todos os funcionarios.

Departamento: Filtro de departamento para relatério.
Horario: Filtro de horarios para relatodrio.

Justificativas: Selecdo de justificativas que serdo utilizadas no relatério.

Para selecionar todas utilize *. Para remover todas as selegdes utilize #%.
Agrupar por: Agrupamento que sera exibido no relatério.

Agrupamentos disponiveis sdao: por Departamento, por funcionario e por horario



Relatorios > Afastamentos

LA Afastamentos

Visualizacao ou impressao dos afastamentos lancados no periodo.

= = =

" | Afastamentos

i Fe
. Relatorios | afastamentos

- T - — - —
Diata Inicial | “- [EEEE R 4 "B
Funcionariao [ :n
Empresa =Tnda£. il
Fungdo :_Tn:::las =
Departamento [ ADMINISTRACAG | w#
) - V DESENVOLVIMENTO Ly
wl=UPORTE | X

[T Agrupado por departamentos

oK | Fechar

Data Inicial: Exibe os afastamento que tiverem a data inicial dentro do periodo selecionado.
Data Final: Exibe os afastamentos que tiverem a data final dentro do periodo selecionado.

Funcionario: Ativa o filtro de funcionario especifico para o relatério. Caso nenhum funcionario
seja selecionado, o relatdrio sera impresso com todos os funcionarios.

Empresa: Filtro de empresa para o relatdrio.
Funcao: Filtro de funcdo para o relatdrio.

Departamento: Filtro de departamento para o relatorio.

Para selecionar todos, utilize * . Para remover todas as selecdes utilize #.

Agrupado por departamentos: Exibe os afastamentos agrupados por departamento.



Relatorios > Solicitacoes Web

|

% Solicitagdes Web

1 Solicitagbes Médulo Web = |Visualizagdo e impressdo das
solicitacdes de ponto feitas via
. Relatorios | solicitaces Médulo Web modulo web.
Data da Batida .. N x| S i _ TE
Status Somente aceitas s Data da Batida: Exibe as
Furiis | " = solicitagbes que tlveram_ batida
= dentro do periodo selecionado.
Empresa _5'3':"'3'-' |
Dipis i Todos [~] Data da solicitacdo: Exibe as
dos =3 solicitagdoes que foram
Usuanao O . . 7
) ' solicitadas dentro do periodo
: selecionado.
D | Fechar

Data da Execucao: Exibe as
solicitacdes que forma aceitas dentro do periodo selecionado.

Status: Status da solicitacao.

o Somente aceitas: Exibe somente as solicitacbes que foram aceitas pelo usuario do sistema.

o Somente descartadas: Exibe somente as solicitacdes que foram descartadas pelo usuario do
sistema.

o Somente pendentes: Exibe somente as solicitagdes que ainda nao tiveram um definicao do
usuario do sistema.

Funcionario: Ativa funcionario especifico para o relatorio. Caso nenhum funcionario seja
selecionado, o relatorio sera impresso com todos os funcionarios.

Empresa: Filtro de empresa para o relatdrio.
Departamento: Filtro de departamento para o relatorio.
Usuario: Filtro de usuarios para o relatorio.

OBS.: As marcagoes ainda ndo aceitas pelo responsavel serdo exibidas com um asterisco ao
lado da marcacao.



