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PARAMETROS

Periodos de Processamento
O periodo de processamento do ponto compreende o espago entre duas datas, normalmente de
30 dias, o qual é considerado como més de trabalho para fins de cartdo ponto. Varia de acordo com a
necessidade de cada empresa, que muitas vezes precisa deste resultado antes do término do més, para
alimentar a folha de pagamento.

“Periodo” - Informar o més e ano correspondentes ao periodo de processamento do ponto que
esta sendo cadastrado, no formato MM/AAAA.

Para consultar os periodos ja cadastrados, clique no botdo de pesquisa g

“Data Inicial” - Informar ou selecionar a data de inicio do processamento, no formato
DD/MM/AAAA.

“Data Final” - Informar ou selecionar a data do fim do processamento, no formato DD/MM/AAAA.

“Célculo Oficializado” - Devera ser selecionado somente quando ndo precisar mais executar

um célculo de horas neste periodo de processamento. Esta opcéo estando selecionada fara o bloqueio
do célculo de horas do ponto. Esta sele¢do sera automatica quando escolher a opcéo “Oficial” do “Tipo

de Célculo” , no “Calculo de Horas” .

“Periodo Atual” - Apés o fechamento do més, ou seja, quando terminar o processo de ponto
relativo a um periodo de processamento, deverd ser definido um novo “Periodo de Processamento”
(més/ano), como sendo atual, para que todas as rotinas de ponto sejam efetuadas de acordo com este
novo periodo.

. . . Periodo Atual |
Para definir um novo periodo de processamento, clique em

desejado e confirme a alteracao.

selecione o periodo

x . N N . EH Gravar
N&o esqueca que apos a incluséo ou alteragbes efetu  adas, clique em




Calendario
D Iniciar Ano |

Para iniciar um Novo Ano, cligue em e serdo apresentados os dois anos, 0
. . L . . . M ok
anterior e o posterior aos que j& existem. Selecione o ano desejado e confirme em Os
feriados nacionais e fixos seréo definidos automaticamente, inclusive com a identificagédo correspondente
a data.
Depois de iniciado o Calendario do novo Ano, é necessario definir os feriados méveis e
especificos de cada regido. Para isso clique sobre o dia escolhido e faca a “Descri¢éo do Feriado” . Em

IH Gravar

seguida clique em

Para navegar de um més ao outro utilize os botdes ll para 0 més anterior e Ll para o més
posterior, ou clique sobre o més e ano.

A informacéo correta dos feriados é importante ao Sistema, pois vai definir o pagamento de horas
extras, para os funcionarios que tiverem trabalhado neste dia, e, que, fizerem jus as mesmas.

Para os funcionarios que trabalham em escala de Revezamento, s6 serdo pagas horas extras
nos feriados quando constar “Folga” neste dia, caso contrario sera considerado um dia normal de
trabalho.



Configuracoes

Q Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cédigo/Matricula basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Apuracao:
Os itens informados nesta tela sdo definicbes para apuracao de horas. Qualquer alteragdo néo
efetuada corretamente podera prejudicar a correta apuracao de horas.

Configuragdes

Desconto do DSR
Cadigo Desconto 0.5 R Diumo [102 E [¥] Lancar Atraso Separadamente

Codigo Desconto 0.5 R Moturno (109 g Atraso Diurno (112 g Moturno g

tdinimo Horas Falta Desconto 0.5.R [01.00 | Configurar Funciies para o Banco de Horas

Positiva |34 g Megativa |39 g
[7] Adicionar Horas Falta a Horas Naormais

Codigo de Horas Normais g [[] Descaontar Desconto DSR dos Domingos

Cédigo de Horas Faltas g OSR Diurno ﬂ Moturmo E

Codige para Pagamenta do Banca de Haoras [¥] Cansiderar Feriada para Desconto do DSR

Fositivas | 2 g Megativas [101 g [[] Considerar Feriado como Folga (revezamenta)

Gravar ‘ 2] Ajuda | ﬂ] “oltar ‘

“Cédigo de Desconto D.S.R. Diurno” - Informe o Cédigo no qual serdo somadas as horas de
desconto do DSR (descanso semanal remunerado) diurno, ou em branco, caso ndo queira efetuar o
desconto do DSR.

“Cédigo de Desconto D.S.R. Noturno” - Informe o Cddigo no qual serdo somadas as horas de
desconto do DSR (descanso semanal remunerado) noturno, se possuir algum horario noturno, ou seja,
entre 22h (vinte e duas horas) de um dia e 05h (cinco horas) de outro dia, e desejar que o desconto ocorra
em separado da parte diurna, ou em branco, caso ndo queira efetuar o desconto do DSR noturno

separadamente.

“Minimo Horas Falta para Desconto D.S.R.” - Informe o minimo de horas ou minutos de
tolerancia que o Funcionario pode faltar na semana sem que sofra o desconto do DSR (descanso semanal
remunerado).

. . . Configurar .
Se desejar descontar o DSR proporcional, clique em e configure de acordo com a sua
necessidade:



Desconto proporcional do DSR

Ate thoras falta)  Desconta (6]

IRRNRRAE
H IRRNRRAE

O desconto do DSR (descanso semanal remunerado) esta previsto:

Lei nimero 605 de 05/01/1949:
Artigo 6°. - N&o sera devida a remuneracdo quando, sem motivo justificado, o empregado néo
tiver trabalhado durante toda a semana anterior, cumprindo integralmente o seu horario de trabalho.

Regulamento aprovado pelo Decreto nimero 27.048 de  12/08/1949:

Artigo 11 - Perdera a remuneracao do dia de repouso o trabalhador que, sem motivo justificado
ou em virtude de punicdo disciplinar, ndo tiver trabalhado durante toda a semana, cumprindo
integralmente o seu horério de trabalho.

84°, Para os efeitos do pagamento da remuneracdo, entende-se como semana o periodo de
segunda-feira a domingo, anterior a semana em que recair o dia de repouso definido no artigo 1°.

Para fazer a apuragéo do total de horas normais que o Funciondrio deve cumprir no més, com
posterior desconto das horas de falta, selecione o item “Adicionar Horas Falta a Horas Normais” e
informe os: “Cédigo de Horas Normais” e “Cddigo de Horas de Faltas” . Caso faga apenas a apuragéo
das horas trabalhadas, deixe tudo em branco.

“Cédigo para pagamento do Banco de Horas”

“Positivas” - Informe o Cddigo de evento de acordo com o ‘Cadastro de Eventos” , para
pagamento das horas positivas no qual sera adicionado o saldo de horas do Banco de Horas p6r ocasido
do zeramento na opgdo “Fechamentos” - “Calcul Horas” - “Oficial” , selecionando a opcao

“Fechar Banco de Horas”

“Negativas” - Informe o Cddigo de evento de acordo com o “Cadastro de Eventos” , para
desconto das horas negativas no qual sera adicionado o saldo de horas do Banco de Horas pér ocasido
do zeramento na opcdo “Fechamentos” - ’Calculo de Horas” - "Oficial” , selecionando a opcao
"Fechar Banco de Horas”




“Lancar Atraso Separadamente” - Selecione esta opgéo para langar a quantidade de horas de
atraso em cédigos separados das horas de falta;

“Codigo de Atraso Diurno” - Quando selecionar a opgdo “Lancar Atraso Separadamente”
informe o cédigo de evento de acordo com o “Cadastro de Eventos” , correspondente ao langcamento
das horas de atraso diurno.

“Codigo de Atraso Noturno” - Quando selecionar a opgdo “Lancar Atraso Separadamente”
e desejar calcular as horas de atraso noturno em um cédigo diferente das horas de atraso diurno, informe
o0 cadigo de evento de acordo com o “Cadastro de Eventos” , correspondente ao langamento das horas
de atraso noturno.

Para lancar horas de atraso e horas de falta em um mesmo cédigo, deixe em branco, os campos
“Lancar Atraso Separadamente” e “Cédigo de Atraso Diurno” e “Codigo de Atraso Noturno”

“Funcdes para o Banco Horas”

“Positivo” - Informe o cédigo da funcéo definida no “Cadastro de Funcdes do Reldgio Ponto”
como sendo a fungdo a ser usada no reldgio quando o funcionério trabalha em servigo extraordinario,
cuja soma de horas ndo serd paga, mas serd langada como horas de crédito no Banco de Horas.

“Negativo” - Informe o cédigo da fungédo definida no
como sendo a fungéo a ser usada no relégio quando o funcionario sair antes do horario normal ou entrar
atrasado, cuja soma de horas ndo sera descontada, mas sera langcada como horas de débito no Banco
de Horas.

“Positivo” “Negativo”

“Descontar Domingos” - Selecione esta opgao se desejar pagar somente o nimero de horas
de repouso a que o funcionério tem direito. Quando néo selecionar esta op¢éo, serdo pagos o total de
Horas de Repouso a que o funcionario tem direito no més, e posterior desconto das horas de repouso
perdidas.

“Cédigo de D.S.R. Diurno” - Quando selecionar a opg¢ao “Descontar Domingos” , informe o
cédigo de evento de acordo com o “Cadastro de Eventos” , para pagamento das horas de repouso

diurno e o sistema ira calcular a quantidade de horas de repouso diurnas que o funcionario tem direito e
deduzird as horas de repouso diurnas perdidas.

“Cédigo de D.S.R. Noturno” - Quando selecionar a opgéo “Descontar Domingos” , e desejar
calcular as horas de repouso noturno em um cédigo diferente das horas de repouso diurno, informe o
cédigo de evento de acordo com o “Cadastro de Eventos” , para pagamento das horas de repouso
noturno e o sistema ira calcular a quantidade de horas de repouso noturno que o funcionario tem direito
e deduzira as horas de repouso noturno perdidas.

“Considerar Feriado para Desconto do DSR” - Se desejar descontar o nimero de horas do
feriado, como repouso remunerado, quando o funcionario faltar sem justa causa, além da tolerancia
descrita no campo “Minimo Horas Falta para Desconto D.S.R.”,  na semana em que existir um Feriado,
selecionar esta opgéo.

“Considerar Feriado como Folga (revezamento)” — Selecione esta opcéo se desejar que 0s
feriados sejam considerados automaticamente como sendo Folga para os funcionarios que trabalham
em esquema de revezamento . Dessa forma os funcionarios que trabalharem em feriados receberéo
horas extras automaticamente da mesma forma que os funcionarios que nao sdo enquadrados como
revezamento.



Geracao:

Os itens informados nesta tela sdo definicdes para importacdo de dados do relégio ponto.
Qualquer alteracdo ndo efetuada corretamente podera prejudicar a correta importacdo das batidas de
ponto.

“Funcbes do Relogio™:

“Funcéo para Saida Dia Anterior” - Informe o cédigo da funcdo definida no “Cadastro de
FuncBes do Reldgio Ponto” , como sendo a fungéo a ser usada no relégio quando da marcagao de
ponto na saida, cuja batida pertence a saida do dia anterior.

Neste caso o Funcionério ira utilizar a fungdo correspondente, nas marcac¢des de ponto das 2h,
3h e 5h, para que estas batidas de ponto sejam gravadas com data do dia anterior.

Em caso de horas extras, cuja saida anterior seja depois de “00:00” (zeros horas) e a entrada foi
no dia anterior, devera igualmente utilizar a funcdo saida anterior.

“Funcédo para Entrada Dia Posterior” - Informe o c6digo da funcdo definida no “Cadastro de

i , como sendo a fung¢do a ser usada no reldégio quando da marcacao de

ponto na entrada, para horarios que iniciam as “00:00” (zero hora), e quando o Funcionario marcar o

ponto no dia anterior, ou seja, até as 23h 59min (vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos) cuja
batida pertence a entrada do dia posterior.

“Funcdo de Horas Extras Normais” - Informe o cédigo da funcéo definida no “Cadastro de
Funcdes do Reldgio Ponto” , como sendo a fungéo a ser usada no relégio correspondente a marcagéo
de ponto em horério extraordinario, para os reldgios que possuem listas que administram horas extras.
Esta funcdo também devera ser usada na entrada, quando o funcionario registrar uma saida do trabalho
e num periodo menor que trés minutos registrar uma nova entrada para horas extras. Isto se faz
necessario, pois quando houver mais de uma marcagdo de ponto sem funcdo de horas extras, num
periodo de trés minutos, o Sistema deixara de considerar os demais registros no ponto gravando apenas
0 primeiro.

“Funcéo de Refeicdo” - Informe o codigo da fungdo definida no “Cadastro de Funcfes do
Reldgio Ponto” , como sendo a fungdo a ser usada no relégio correspondente a reserva de refeigéo.



Quando o campo "Reserva Refeicao" , no "Cadastro de Funcionarios” _ estiver selecionado,
este funcionario esta dispensado de executar a funcdo de reserva de refei¢cdo no reldgio, pois o sistema
vai gravar no seu cartdo ponto a funcdo definida neste campo, mas somente quando houver batida de
ponto.

“Funcdes do Reldgio a ndo Considerar no Cartdo” - Preencher este campo com os codigos
das Funcdes cujas batidas de ponto ndo serdo gravadas no cartdo ponto, mas poderdo ser listadas no
Relatério

Importante: Quando ndo configurar nenhum cédigo par a as fungdes “Funcdo para Saida dia
Anterior” , “Funcdo para Entrada dia Posterior” , “Func¢é@o de Horas Extras Normais” , “Func¢éo de
Horas Extras Especiais” e “Fun¢bes do Relégio a ndo Considerar no Cartao” , preencher os
campos com “99”,

“Gerar Batidas Automaticamente” - Selecione uma das opc¢des, para que o sistema grave uma
batida de ponto automaticamente, conforme segue:

- “Saida 1” - Para que seja gerada automaticamente a batida correspondente a primeira saida
no ponto do funcionério cujo campo “Intervalo Automético” , no “Cadastro de Funciondrios” , esteja
selecionado.

- “Entrada 2” - Para que seja gerada automaticamente a batida correspondente a segunda batida
de entrada no ponto do funcionario cujo campo “Intervalo Automatico” , no Cadastro de
Funcionarios” , esteja selecionado.

- “Saida 2" - Para que seja gerada automaticamente a batida correspondente a segunda saida
no ponto do funcionario cujo campo “Intervalo Automatico” , no “Cadastro de Funciondrios” , esteja
selecionado.

“Codigo de Situacao de Folgas” - Informe o c6digo da Situacédo de Folga de acordo com o que
foi cadastrado no “Cadastro de Situacdes” . Este Cdodigo de situacéo sera langado no ponto, nos dias
correspondentes a “Folga” , conforme enquadramento do funcionario como “Revezamento” no
"Identificador de Horéario” do “Cadastro _de Funcionarios” , ou seja, trabalha em sistema de
revezamento.

“Ignorar batidas consecutivas com diferenca inferio ra... minutos” - Informe o ndmero
correspondente ao intervalo de batidas em minutos, cujas marcacdes serdo descartadas e ndo deverao
ser consideradas no cartdo ponto.

Geral:



“Cartédo Ponto™
“Emitir Apontamentos no Cartdo Ponto” - Selecione esta configuragdo se desejar que o
resultado do célculo de horas (c6digo do evento/nimero de horas), seja emitido no cartdo ponto.

“Emissdo Apontamento no Cartdo Ponto”:

“Completo” - Selecione para emitir no cabegalho do cartdo ponto as informacdes de horéarios
dos respectivos dias da semana, cadastradas nos “Cadastro de Horédrios” _, dos quais o funcionario teve
vinculo no periodo de processamento.

“Primeiro dia” - Selecione para emitir no cabecalho do cartdo ponto as informacdes de horéarios
do primeiro dias da semana (Segunda Feira), cadastradas nos * r Horarios” , dos quais o
funcionério teve vinculo no periodo de processamento. Esta op¢ao devera ser usada se nos outros dias
da semana houver o mesmo horario de trabalho.

“Descricao” - Selecione para emitir no cabecalho do cartdo ponto as informag8es de horéarios
contidas no campo do titulo do horério, cadastrado nos “Cadastro de Horarios” _, dos quais o funcionério
teve vinculo no periodo de processamento. Esta opgéo devera ser usada se no titulo (descrigdo) conter
a informacgéo de todos os horarios definidos nos dias da semana.

“Digitacao do Banco de Horas™:
“Minutos” - Selecione para efetuar os langcamentos na “Manutencdo do Banco de Horas” _ da
parte fracionada de horas em minutos.

“Centesimal” - Selecione para efetuar os langamentos na “Man
transformando minutos em centésimos de hora. Para fazer esta transformacao basta dividir minutos por
sessenta.

“Importar Registros”:

“Renomear arquivo ap0s a importacdo” - Selecione para renomear o arquivo de batidas vindas
do reldgio, apds executar a opcao ‘Importar Registros” . Caso utilize esta opgdo ndo serd necessério
informar as datas “Data Inicial” e “Data Final” da opg¢éo ‘Importar Reqistros” _ pois o Sistema fard a

importagdo de todos os registros encontrados no arquivo texto.

“Manter horarios duplicados” - Selecione quando desejar que Varios registros iguais, ou seja,
foram feitos varios registros com um mesmo cracha na mesma hora e no mesmo relégio, sejam



importados no Sistema. E (til quando possuir uma catraca para controle de refeitério e deseja verificar
guantas vezes houve um registro com o mesmo cracha ao mesmo tempo.

“Exportacdo para Folha™
“Enviar arquivo por e-mail” - Selecione quando desejar enviar o arquivo do resultado do ponto
via e-mail para folha de pagamento.

“Enviar para” - Informe o enderec¢o de e-mail para o qual sera enviado o arquivo do resultado do
ponto.

“Calculo do Ponto™:

“Calcular valores” - Selecione quando desejar efetuar o célculo de valores do resultado das
horas do ponto.

Relogios:

“Relégios a Ignorar” - Preencher com o numero do rel6gio cujas marcag8es de ponto ndo sejam
utilizadas no cartdo ponto. Se ndo possuir relégios a ignorar, preencher com “99” , todos 0os campos.

“Motivo” - Informe o ou selecione o motivo de acordo com o “Cadastro de Motivos” , se as
marcacdes deste reldgio ponto ndo serdo consideradas para registro de ponto do funcionéario.

N&o esqueca que apos a inclusdo ou alteracbes efetu  adas, clique em



Endereco dos Arquivos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Nesta tabela sédo cadastrados os enderecos onde serdo gravados os arquivos de dados do
sistema. Quando houver uma alteragéo no endereco de algum arquivo, ou seja, quando alterar a pasta
onde constam os arquivos vindos do relégio, também é preciso ajustar o0 enderec¢o no sistema.

Os “Cadigos” dos Arquivos de importacao e exportacao de dados séao:
“15” - “Descri¢do” - Arquivo de Batidas do Reldgio - que possui uma sequéncia iniciando com

“00” (zero) , que permite o cadastramento de varios enderecos e leiautes diferentes de arquivos vindos
de varios reldgios.

“Leiaute” - Informe o cédigo do leiaute de acordo com o cadastramento efetuado no “Leiaute
Arquiv Importacdo”
Quando o Arquivo a ser importado € o “Arquivo AFD” padrdo do REP informe o Cédigo do

Leiaute “80” (Oitenta).

“21" - “Descricao" - Arquivo de Lista para Relégio - que possui uma sequéncia iniciando com
“00” (zero) , que permite o cadastramento de véarios enderecos e leiautes diferentes de arquivos de listas
a serem enviados aos relégios.

Para integracao de listas de funcionarios direto no banco de dados dos Relégios Ponto —
REP - da marca “Henry” , informe o Cédigo do Leiaut e “90” (Noventa).

“Leiaute” - Informe o cédigo do leiaute de acordo com o cadastramento efetuado no “Leiaute
Arguiv Li ra o Reldgig”

“29” - “Descricdo“ - Arquivo para Folha de Pagamento - Nome e enderec¢o do arquivo para
exportacao do resultado do ponto para importacéo na folha de Pagamento. O nome do arquivo sera com
no maximo de oito caracteres. O cAdigo da sequencia esta vinculado ao cédigo da empresa no Sistema.
O cédigo de sequéncia “00” (zero) corresponde ao codigo de empresa “00” (zero) e consequentemente
0 nome do arquivo esté relacionado ao nome da empresa “00” (zero) . No campo “Endereco” , devera
ser informado o endereco completo onde sera gravado o arquivo:

N&o esqueca que apos a incluséo ou alteragbes efetu  adas, clique em



Usuéarios do Sistema

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Cadastre os usuarios que estardo autorizados a terem acesso ao sistema. Se houver mais de
uma empresa no sistema é necessario o cadastramento de usuario para cada empresa.

“Empresa” - Informe o codigo da Empresa.
“Nome do Usuario” - Com no maximo 10 (dez) caracteres, podendo utilizar letras ou nimeros.

“Senha” / “Confirmar Senha” - Podera ser com no maximo 06 (seis) caracteres podendo ser
alfanumeérico.

“Nivel de Acesso” - Consiste em definir o nivel de acesso ao sistema a que o respectivo usuario
tera direito. O sistema padrao possui apenas um nivel que sera identificado com “01” (Zero Um).

“Tipo de Acesso”:

“Restrito” - Escolhendo esta opgao o usuério cadastrado ter4 acesso somente as informacdes
dos funcionarios vinculados ao mesmo departamento.

“Completo” - Escolhendo esta op¢do o usuério cadastrado tera acesso a todas as informacdes
do Sistema.

Nao esqueca que apos a inclusdo ou alteracdes efetu  adas, clique em



Cadastro de Reldgios

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Nesta opcéo cadastre as informac8es dos REP - Relégio Eletrdnico de Ponto |, utilizados pela
empresa.

“Cédigo” - Numérico de “00” (Zero Um) até “99” (Noventa e Nove).
“Descricao” - Informe uma identificagdo para o relégio.

“Informacgdes sobre o relégio™:
“Fabricante” - Selecione o nome do fabricante do relogio.

“Modelo” - Selecione o modelo do relégio.

“Comunicacao”:

“Tipo” - Selecione o tipo de comunicacao do reldgio com o computador. Quando o reldgio gerar
um novo arquivo com nomes diferentes para cada nova coleta de marcag®es feitas do relégio, selecione
“Arquivo” como tipo de comunicacgao.



“Endereco IP” - Informe o Cédigo de IP se a comunicagdo refere-se ao tipo de comunicagéo
TCP/IP.

“Porta Serial” - Selecione a porta serial que esta conectado o relégio se a comunicagéo refere-
se ao tipo de comunicacado Serial.

“Velocidade” - Informe a velocidade de comunicacdo do reldgio com o computador conforme
orientacéo do fabricante do reldgio.

“Habilitar comunicac¢ao” - Marque esta opg¢do caso a comunicagdo com o relégio seja
automética

“Arquivo de Exportacdo”

“Endereco” - Localize o endereco do arquivo formato “TXT” que é gerado quando da coleta das
marcagOes efetuadas pelo relégio. Quando o relégio gerar um novo arquivo com nomes diferentes para
cada nova coleta de marcacdes feitas do reldgio, e o tipo de comunicacdo seja “Arquivo”, informe a
pasta onde sédo gravados os arquivos e no nome do arquivo informe “*.txt” (asterisco ponto txt).

“NUmero do REP (Relogio Eletrdnico de Ponto)™:
“NUumero” - Informe o nimero do reldgio eletrdnico conforme informagao do fabricante.

Nao esqueca que apos a inclusdo ou alteracdes efetu  adas, clique em



Leiaute do Arquivo de Importacéao

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Nesta opc¢éo sera definido o leiaute do Arquivo de Entrada de dados vindos do relégio-ponto no
formato “txt” .

Como definir um novo leiaute:
“Coédigo” - Definir com uma sequéncia humeérica, podendo também iniciar com “00” .

“Descricao” - Preencher com o nome do reldgio a que este leiaute se refere.

“Modelo” - Definir com uma sequencia numérica, para diferenciar relégios da mesma marca,
com modelos diferentes.

“Identificador de Entrada e Saida” - Selecione quando houver este campo identificado no
leiaute.

“Funcao” - Selecione quando o relégio possuir teclado que sera utilizado para definicdo de
fungdes.



“Mensagem” - Selecione quando houver um cadastro de mensagens no rel6gio para serem
apresentadas ao funcionario quando da marcacgéo de ponto.

“Arquivo criptografado” - Selecione quando o arquivo se refere as marcacdes de ponto
efetuadas no “Sistema ScanPon” e que estdo criptografadas.

Como definir os campos do arquivo que seré importad o:

Cligue em , selecione o campo desejado, com um duplo clique ou em

“Caracteres livres antes do campo” - Quando existirem caracteres antes do campo a ser
definido e que néo serdo utilizados, informe o nimero correspondente, caso contrario deixe em branco.

“Tamanho do Campo” - Informe o nimero de caracteres conforme o tamanho do campo.
Como alterar um leiaute ja cadastrado:

Selecione o campo e clique em , OU selecione o campo com um duplo clique
e faca as alteragGes desejadas.
Para remover um campo de um leiaute j& cadastrado, selecione o campo desejado e clique em

Quando o Arquivo a ser importado é o “Arquivo AFD” padrdo do REP nao é necessario a
configuracao de leiaute.

Nao esqueca que apos a inclusdo ou alteracdes efetu  adas, clique em



Leiaute do Arquivo de Listas para o Reldgio

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Nesta opcéo sera definido o leiaute dos Arquivos de Listas no formato “txt” (texto) a serem
enviadas ao reldgio-ponto, caso seja possivel a interligagdo do Sistema com o Relégio.

Como definir um novo leiaute de uma lista:
“Codigo” - Definir com uma sequencia humeérica, de “01” (um) a “99” (noventa e nove) .

“Descricdo” - Preencher com o nome para identificagdo da lista a que este leiaute se refere.

“Contém Cabecalho” - Marque esta opcao quando na lista existir um registro inicial que sera
definido como cabecalho.

O Cabecalho podera ser definido de duas formas:

“Contetdo Fixo™:
“Tamanho Fixo” - Seréa informado o nimero de caracteres que tera o tamanho do registro.

“Preencher livres com caractere” - Se as informagdes definidas no campo “Valor fixo” néo
atingirem o tamanho necessario de acordo com o campo “Tamanho Fixo” , e houver necessidade de
completar este registro com um determinado caractere, este devera ser informado neste campo.

“Valor fixo” - Informar o contetdo fixo referente ao registro cabecalho.

No exemplo acima o cabecalho ficara assim definido:

“Contetdo Variavel”:
“Dias a executar” - Os dias da semana assinalados corresponderéo ao caractere “1” (um) e 0s
dias ndo assinalados corresponderdo ao caractere “0” (zero) a serem langados no cabecalho da lista.

“Horario Inicial” - Informe o hordario inicial em que a lista estara ativa no relégio.



“Horario Final” - Informe o horério final em que a lista estara ativa no relégio.
“Tipo da lista” - Informe o cddigo numérico correspondente.
“Uso de senha” - Informe o c6digo numeérico correspondente.

“Uso de faixa horaria” - Informe o cédigo numérico correspondente.

No exemplo acima o cabecalho ficard assim definido:
011111000012359103

Como definir os campos do  “Corpo do Arquivo” da lista:

Clique em selecione o campo desejado, com um duplo clique ou em



Alguns campos que compordo o corpo do arquivo sdo informacdes relacionadas ao funcionario
gue constam do sistema, como por exemplo: o c6digo da empresa, a matricula e a correspondente faixa

horaria a que o funciondrio esta vinculado o cddigo de mensagem indicada no ‘Cadastro de
Funcionarios” .

Para definicdo de campos adicionais, escolha “Outros Campos” na lista de opcdes e faga a
devida configuracao do conteudo do respectivo campo.

“Sequencia” - Sera o nimero de ordem do respectivo campo dentro do arquivo.
“Nome” - Descricao do nome a ser atribuido ao respectivo campo para identificagao.

“Tamanho” - Informe o ndmero correspondente ao tamanho do campo de acordo com o
preenchimento no campo “Contetdo”

“Posicdes livres” - Informe o nimero de caracteres que deverdo constar antes do respectivo
campo e que serdo preenchidos com o caractere informado no campo “Preencher com caractere”

“Preencher com caractere” - Se houver nimero de “Posi¢des livres” preencher com o
caractere que constara no arquivo antes do “Contetdo”

“Contetdo” - Informe o contelido do campo de acordo com o “Tamanho” definido.

De acordo com o exemplo acima o corpo da lista fica  ra assim:



010101000000000100001?01????1 01

010101 - Inicio do registro (outros campos), campo fixo com seis digitos;

0000000001 - Cédigo da empresa com um digito e nove  digitos livres a esquerda com
zeros;

00001 - Matricula do funcionario com cinco digitos;



?01 - Mensagem com dois digitos e um digito livre a esquerda com “?”;

????1 - Indicador de faixa horaria (outros campos) com quatro digitos livres a esquerda
com “?7;



01 - NUmero da faixa horaria com dois digitos.

Abaixo exemplo de uma lista para o Reldgio REP:



Para alterar um campo da lista selecione o campo e clique em , OU selecione
o0 campo com um duplo clique e faca as alteragfes desejadas.

Para remover um campo de um leiaute j& cadastrado, selecione o campo desejado e clique em

Nao esqueca que apos a inclusdo ou alteracdes efetu  adas, clique em



Leiaute do Arquivo de Exportacdo para Folha de Paga mento

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Nesta opc¢do sera definido o leiaute do Arquivo de Exportagdo do resultado de ponto no formato
“txt” (texto) , para folha de pagamento.

“Informacdes sobre a Folha":
“Descricao da Folha” - Identificar qual o sistema de folha de pagamento para o qual este leiaute
se refere.

“Observacdes” - Para descrever alguma informagéo adicional referente a folha de pagamento.
“Origem dos Dados” - Quando executar a opgéo “Gravar Arquivo de Exportacdo para Folha”

“Apontamento” - Selecionar quando o resultado de ponto que sera exportado se refere apenas
ao resultado gerado no “Calcul Horas” , ou seja, somente horas calculadas.

“Refeicdo” - Selecione quando estiver utilizando o0 médulo de controle de refeigdo, cujo resultado
de refeicdes também serd exportado para folha.

“Movimento” - Selecione quando utilizar o médulo movimento mensal para digitar outros
langcamentos como adiantamento de salario, vale mercado, vale farmécia, etc.

“Exportar em”:

“Minutos” - Selecione para exportar o resultado de ponto “Gravar Arquivo de Exportacdo para

Folha” da parte fracionada de horas em minutos.

“Centesimal” - Selecione para exportar o resultado de ponto “Gravar Arquivo de Exportacdo
para Folha” transformando minutos em centésimos de hora. Para fazer esta transformacao basta dividir
minutos por sessenta.

“Campos Fixos”:
Sao campos do resultado de ponto que constituirdo o arquivo a ser exportado para folha de
pagamento.

“Valor Padrao” - Este valor seré preenchido com o contetdo a ser langado no respectivo campo,

guando por ocasido da geragdo do arquivo para folha esta informacéo € igual a zeros e devera ser
substituido pelo valor padréo.

“Definicao de Campos”:



Além dos campos fixos é possivel a criacdo de outros campos que fardo parte do arquivo de
exportacdo para folha de pagamento cujo contelddo sera informado na tela por ocasido da execugéo da
opcéo “Gravar Arquivo de Exportacdo para Folha”

“Cabecalho™

“Contetido” - Quando houver cabecalho serdo definidos os campos que fardo parte deste
registro. Poderdo ser campos fixos como no exemplo “REG-HEADER;” , ou campos informados na tela
definidos em “Definicdo de Campos” e que serdo representados pela letra correspondente de “I” a “M”
de acordo com o indice.

“Indicadores” - S&o numeros que definirdo a origem das informagcfes que constam em
“Conteldo” , conforme legenda a seguir:
“0” (zero) significa campo fixo;
“1” (um) significa informag&o extraida do arquivo ponto;
“2" (dois) significa informacéo efetuada na tela.

Para cada campo informado em “Conteddo” deveréa ser informado um registro correspondente
em “Indicadores”

“Detalhe”:
“Contetido” - De acordo com os “Campos Fixos” serdo definidos os campos que fardo parte
deste registro. Poderdo também, serem campos informados na tela definidos em “Definicdo de

Campos” e que serdo representados pela letra correspondente de “I” & “M” de acordo com o indice.
Caso os campos sejam delimitados por separadores, como “,” ou“;” , deverao ser informados.

“Indicadores” - S&o numeros que definirdo a origem das informagcfes que constam em
“Contelido” , conforme legenda a seguir:
“0" (zero) significa campo fixo;
“1” (um) significa informag&o extraida do arquivo ponto;
“2" (dois) significa informacéo efetuada na tela.

Para cada campo informado em “Conteddo” deveréa ser informado um registro correspondente
em “Indicadores”

Nao esqueca que apos a inclusdo ou alteracdes efetu  adas, clique em



CADASTROS

Cadastro de Funcionarios

O Cadastro de Funcionarios esta dividido em quatro partes: Dados Operacionais, Dados
Pessoais, Documentos e Dependentes.

Para o perfeito funcionamento do sistema é obrigaté rio o preenchimento de todas as
opcOes dos “Dados Operacionais”, como também a data de nascimento que esta nos “Dados
Pessoais”.

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Na pesquisa de funcionarios ha uma identificagdo para a situacdo atual do funcionario na
empresa:

- Funcionarios com situagao “Normal - 01" no Cadastro.

- Funcionarios com situacéo de Afastamento no Cadastro.

- Funcionarios com situacao “Demitido - 03" no Cadastro.

Se desejar que a pesquisa apresente uma selecdo de funcionéarios, conforme a situagdo definida

no Cadastro selecione as opgdes , correspondentes.
Para pesquisar funcionarios utilize também para a matricula anterior e para a matricula
posterior.

Para cadastrar um Funcionéario:



Dados Operacionais

“Matricula” - Informe a matricula numérica com no méaximo dez caracteres, de acordo com o
cédigo do cracha, e que, normalmente é o mesmo utilizado na Folha de Pagamento. Quando o c6digo no
cracha possuir digito para identificador do codigo da empresa sera omitido no campo da matricula. Ap6s

a digitacdo da matricula cligue em ou pressione a tecla “ENTER” , para habilitar as op¢des do
cadastro.

“Nome” - O nome do Funcionario sera preenchido com no maximo de trinta caracteres, portanto
se for maior abreviar alguns nomes intermediarios.

“Matricula para folha” - Serd informada a matricula do funcionario com no maximo dez
caracteres, que consta no cadastro da folha de pagamento. Esta matricula constara no arquivo "texto",
gue seréa gerado para exportacdo dos dados para folha de pagamento.

“PIS/IPASEP” - Informe o codigo de PIS ou PASEP do funcionario (Esta informacdo &
obrigatéria).

“Numero do Crachd” - Devera ser informado, com no maximo dez caracteres, quando o codigo
do craché é diferente da matricula.

Também quando o funcionéario ainda ndo possuir o seu crachd definitivo ou tenha extraviado,
podera utilizar um cracha provisorio para temporariamente marcar 0 seu ponto.

Quando o funcionario deixar de usar o cracha provisorio, este campo sera zerado.

Da mesma forma que a matricula, quando o cddigo no cracha provisério possuir digito para
identificador do c6digo da empresa sera omitido no campo nimero do cracha.

“Situagdo” - Informe a situacao atual do Funcionario perante a empresa, conforme o “Cadastro
de Situacfes” , sendo “01” (um), para o Funcionario que est4 trabalhando normalmente e “03” (trés)
para o Funcionario demitido. Informando-se situagdo “03” o Funcionario continuard registrado no
Sistema, porém sem fazer parte nos respectivos relatérios.

Em caso de afastamento do Funcionario, além de informar a situacdo correspondente ao seu
afastamento de acordo com o tr ituacbes” , informe a “Data de Afastamento” e a “Data



Fim Afastamento” , para que o Sistema justifique as auséncias neste periodo. Quando for gerado o ponto
no dia seguinte ao término do afastamento do funcionario o Sistema se encarrega de alterar
automaticamente a situacéo para “01 - Normal” , e também zera as datas informadas.

“Horario” - O codigo do horario correspondente ao horario de trabalho do Funcionario, de acordo
com o “Cadastro de Horarios” .

Para que o funcionario seja corretamente vinculado ao seu horario de trabalho, é preciso observar

0 seguinte:

Se o0 “ldentificador de Ponto” for igual a “Normal” ou “Ponto Livre” , e o
“Identificador de Horario” for igual a “Normal” , o horario correspondente devera ser
com “Tipo de Horéario” igual a “Normal” .

Se o ‘“Identificador de Ponto” for igual a “Normal” ou “Ponto Livre” , e 0
“Identificador de Horéario” for igual a “Revezamento” o horario correspondente devera
ser com “Tipo de Horario” igual a “Normal” e “Revezamento”.

Se o “Identificador de Ponto”  for igual a “Horario Livre” , “Identificador de Horario”
for igual a “Normal” o horario correspondente devera ser com “Tipo de Horario” igual
a “Livre” .

Se o0 ‘“ldentificador de Ponto”  for igual a “Horario Livre” , e o “Identificador de
Horario” forigual a “Revezamento” o horario correspondente devera ser com “Tipo de
Horario” igual a “Livre” e “Revezamento”.

Quando efetuar uma alteracéo do cédigo de horério, sera apresentada uma tela, conforme abaixo,
para registrar em um histérico esta alteragdo, contendo data e podendo ser registrado uma observacao
relacionada a este fato.

Também é importante informar corretamente a data de alteragéo do horario, pois esta informagéo
serd usada por ocasiao da gravagdo do ponto, definindo que a partir da data informada sera gravado este
novo horario no cartdo ponto do funcionario.

“Departamento” - O Funcionario sera vinculado a um departamento de acordo com o “Cadastro
de Departamentos” . Esta vinculagdo facilitara a emissao de relatérios com quebra por departamento.

Quando efetuar uma alteracdo do cddigo do departamento, serd apresentada uma tela, conforme
abaixo, para registrar em um histérico esta alteragcdo, contendo data e podendo ser registrado uma
observacéo relacionada a este fato.



“Cargo” - Informe o cargo do funcionario na Empresa de acordo com o “Cadastro de Cargos”

Quando efetuar uma alteragéo do cédigo do cargo, serd apresentada uma tela, conforme abaixo,
para registrar em um histdrico esta alteragdo, contendo data e podendo ser registrado uma observagéo
relacionada a este fato.

“Data de Admissdo” - Informe a data de admissao do funcionario para que o Sistema possa
gravar ponto a partir desta data, no formato DD/MM/AAAA.

“Cédigo de Mensagem” - Informe o cédigo da mensagem correspondente ao codigo criado no
Sistema de Controle do Relégio Ponto, que aparece para o Funcionario quando ele registra o ponto em
horario normal. Seré utilizado caso o reldgio apresente este recurso, senao informe “1” (um) .

Para enviar uma nova mensagem ao Funcionario, informe o cédigo correspondente e transmita
uma nova lista para o relégio.

“Versdo do Crachd” - Informe “1” (um) para o primeiro cracha emitido para o Funcionario, “2”
(dois) para o segundo e assim por diante.

“Identificador de Ponto™:
“Normal” - Para o Funcionario que possui horario de trabalho definido e vai marcar o ponto
normalmente no reldgio;

“Horario Livre” - Para o Funcionario que ndo possui horario de trabalho definido, portanto no
“Cadastro de Horarios” o “Tipo de Horario” € igual a “Livre”. Significa que este funcionario possui

uma jornada diaria definida, ou seja, um namero de horas diarias a serem cumpridas, independentes do
horério de trabalho.



“Sem Ponto” - Para o Funciondrio que ndo sera gerado ponto, mas apenas importa os registros
efetuados no reldgio.

“Identificador de Horario™:
“Normal” - Para o Funcionario considerado como horario normal, ou seja, que trabalha de
segunda a sexta-feira ou sabado, e cujo repouso semanal corresponde ao domingo.

“Revezamento” - Para o Funcionario cujo horério de trabalho é em escala de revezamento, ou
seja, trabalha de domingo a domingo e seus dias de repouso sdo definidos nos diversos dias da semana
de acordo com uma escala de folgas. Para os Funcionarios de revezamento que trabalham em feriados
e devem receber este trabalho como horas extras, devera o respectivo feriado ser considerado como dia

de folga e informado no campo correspondente. Clique em e vincule o funcionario em um
“Cédigo do Revezamento” , de acordo com o0 r Revezamentos” . Selecione os dias de
folgas a que o Funcionario tem direito, e que correspondem ao “Periodos de Processamento” _ que esta

definido como “Atual” .

Se possuir uma escala de folgas pré-definida para varios meses, poderd cadastra-la,
selecionando os varios “Peri Pr mento” _, que ja deverdo estar cadastrados, e selecionar
as folgas correspondentes.

Para eliminar as folgas cadastradas clique em na tela de folgas.
Importante: Para alterar a Escala de Folgas parao  proximo “Periodos de Processamento”

podera utilizar o médulo  “Controles” - “Folgas” , escolhendo uma das opc¢ées que melhor servir.

“Tipo de Célculo™:
“Mensalista” - Para o Funcionario que esté registrado com salario por més.

“Horista” - Para o Funcionario que esta registrado com salario por hora.

“Outros” - Quando o Funciondrio estiver vinculado neste tipo de célculo, ndo seréo consideradas
as irregularidades na emisséo do cartdo ponto.



“Gera Intervalo Automatico” - Para o Funcionario que esta dispensado de marcar o ponto no
intervalo para refei¢céo e o Sistema faré esta geracao automaticamente, portanto o Funciondrio ird marcar
0 ponto somente na primeira entrada e na segunda saida. Caso o Funcionario marcar o ponto pelo relégio
em todos os horarios, ndo selecione esta opcao.

“Intervalo Livre” - Para o funcionario que possuir um horéario pré-definido para intervalo de
refeicdo, conforme o “Cadastro de Horarios” _, mas nem sempre cumpre este intervalo neste horario.

“Desconta Faltas” - Para o funcionario que sofrer desconto de faltas sempre que ndo cumprir o
horario de trabalho pré-definido. Nao selecione esta opc¢ao, quando o funcionario mesmo nao cumprindo
seu horério total de trabalho, nédo sofrer o desconto destas horas de faltas.

“Paga Extras” - Para o funciondrio que tem direito como horas extras o que trabalhar além do
horario normal de trabalho. Nao selecione esta op¢éo quando o funciondrio ndo tem direito a horas extras.

“Reserva Refeigdo” - Selecione esta op¢do quando possuir controle de refei¢cdo e o funcionério
nao faz a reserva no relégio, mas o sistema faz a reserva automaticamente toda vez que o funcionario
tiver uma batida de entrada de ponto.

A funcdo seréa definida no Médulo “Pardmetros” - “Configuracdes” - “Geracao” , na opgao
“Funcéo de Refeicdo” - onde é informado o cddigo da fun¢éo definida no “Cadastro de Funcdes do
Reldgio Ponto” , como sendo a fungéo “Padréo” de reserva de refei¢éo.

Se para um determinado funcionério esta funcéo de refeigdo for diferente da padréo, clique no
botéo ao lado do campo e informe a respectiva fungao.

“Dias da semana”

“Todos os dias” - Assinale quando a reserva de refeicdo devera ser para todos dos dias da
semana ou assinale os dias correspondentes da semana para 0s quais devera ser gerada uma reserva
de refeicéo.

“Banco de Horas” - Devera ser selecionado quando tudo o que o funcionario realizar de horas
extras ou faltas, automaticamente sera enviado ao Banco de Horas.

“Desconta Domingos” - Para o funcionario que sofrer desconto de domingo sempre que possuir
faltas injustificadas maiores que a parametrizacdo. Nao selecione para o funcionario que mesmo tendo
horas de faltas injustificadas, ndo desconta o domingo/repouso.

“Emite Cartdo” - Para o funcionario que tera emissao de Cartdo Ponto.



“Incluir na Lista Relogio” - Esta opcao permite o controle do funcionério na lista que sera gerada
para transmissdo ao reldgio. Selecione quando o funcionario devera fazer parte desta lista. Caso seja
necessério o bloqueio da marcacao de ponto do funcionario no relégio, retire esta selecdo e transmita
uma nova lista para o relégio. Com isso o funcionario ndo sera incluido nesta lista e, portanto estara
impedido de marcar o ponto.

Se desejar configurar uma senha para permitir o acesso do funcionario em determinado relégio,
cligue no botdo ao lado do campo, selecione a opgéo “Senha” e informe a senha correspondente.

“Cracha Emitido” - Destina-se a emisséo de Cracha pelo Sistema, quando a Empresa fizer esta
opcéao.

“Troca Horario” - Para o funcionario que trabalhar em varios horérios alternadamente. No
momento da Gravacdo do Ponto o sistema fard uma busca entre os horarios cadastrados para o
funcionario, vinculando para aquele dia o c6digo do horéario cuja entrada esta mais préxima da batida de
ponto.

Para excluir horario clique em ao lado do horario que deseja excluir.

“Calcula Horas” - Selecione quando desejar calcular soma de horas para este funcionério. Nao
selecione quando néo devera haver nenhuma soma de horas para o funcionario.

“Calcula Horas Normais” — Selecione quando desejar calcular as horas normais e horas de
repouso, ou horas normais noturnas, se existir esta configuragcdo no Sistema.



“Envia para folha” - Selecione quando desejar que o resultado do ponto deste funcionario seja
incluido no arquivo para enviar para folha de pagamento.

N&o esqueca que apos a inclusdo ou alteracbes efetu  adas, clique em

“Movimentacao de Histéricos”
Para efetuar qualquer movimentagdo nos histdricos existentes, relacionados ao funcionario

selecionado, como: visualizar, incluir ou alterar clique em e serd mostrada a tela seguinte:

Para movimentacdo de um histérico basta selecionar com um clique para marcar e escolher o
botéo correspondente a agéo a ser executada, que pode ser ou . Para

alterar (Editar), também pode selecionar com um duplo clique sobre o histérico ou ainda pressionando a
tecla “Enter” sobre o mesmo.

“Periodo” - Selecione ou informe o periodo para o qual deseja pesquisar os histéricos gravados.

“De” - Mostra a data de admisséo do funcionario.

“Até” - Mostra a data atual (hoje), ou seja, o dia que estou solicitando esta pesquisa.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.
“Tipo de hist6rico” - Selecione qual dos historicos que deseja pesquisar,

ou “Todos” .



Para incluir um novo histérico clique em

Importante: Esta opcao devera ser utilizada somente para criar um historico anterior a situacéo

atual que esté no cadastro, relacionada a uma troca ja ocorrida com relagdo ao “Horario” , “Cargo” ou
“Departamento” , pois ndo haverd nenhuma alteracéo de vinculagdo atual do funcionério. Para alteracao
e gravacao de um histérico da situagdo atual, esta devera ser feita diretamente no respectivo campo
dentro do r Funcionarios” .

seja:

ou seja:

“Sequencia” - Serd criada automaticamente com base no que ja existe.
“Data” - Informe a data para a qual deseja vincular o histérico de alteracao.

“Tipo” - Selecione o tipo de histérico, sendo:
“Horério” - Para incluir um histérico de alteragdo de horario.
“Cargo” - Para incluir um histérico de alteracdo de cargo.
“Departamento” - Para incluir um histérico de alteragéo de departamento.

“De” - Selecione na pesquisa de acordo com a escolha do “Tipo” selecionado anteriormente, ou

“Horério” - Selecione o horéario de acordo com o “Cadastro de Horarios” .
“Cargo” - Selecione o cargo de acordo com o “Cadastro de Cargos” .

“Departamento” - Selecione o departamento de acordo com o ‘Cadastro de

Departamentos” .

“Para” - Selecione na pesquisa de acordo com a escolha do “Tipo” selecionado anteriormente,

“Horéario” - Selecione o horario de acordo com o “Cadastro de Horarios” .
“Cargo” - Selecione o cargo de acordo com o “Cadastro de Cargos” .

“Departamento” - Selecione o departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos”

“Observacdo” - Se desejar registre uma observacéo relacionada a este fato.

N&o esqueca que apos a inclusdo ou alteracbes efetu  adas, clique em



Dados Pessoais
Para o perfeito funcionamento do sistema é obrigato rio o preenchimento da data de

nascimento nos “Dados Pessoais”, sendo que o0 ndo pr eenchimento dos demais néo prejudica o
seu funcionamento.

“Foto”

Para incluir uma foto relacionada ao respectivo funcionario, clique em , procure e
selecione a foto. Nao ha necessidade de uma configuracdo padrdo de foto, pois indiferente das
dimensdes, tipo e tamanho, o sistema vai fazer a configuracdo adequada.

Para excluir uma foto do respectivo cadastro cligue em

Para exportar uma foto do respectivo cadastro, clique em

“Formato” - Para melhor ajusta da foto no cadastro do funcionario, selecione o]
formato (tamanho na tela), entre as 03 (trés) opgoes.

“Data de Nascimento” - Informe a data de nascimento do funcionéario no formato DD/MM/AAAA.
“Sexo” - Selecione “M” para masculino e “F” para feminino.
“Tipo Sanguineo” - Se possuir esta informagdo selecione o tipo de sangue do Funcionario.

“Grau de Instrugdo” - Selecione ou informe o grau de instrugdo do funcionario de acordo com a
tabela de opc¢des.



“Estado Civil” - Selecione ou informe o estado civil do funcionario de acordo com a tabela de
opgdes.

“Nome da Mae” - Informe o nome da mae do Funcionario.

“Salario” - Informe o valor do salério por més para mensalista ou por hora para horista no formato
0.000.000,00, inserindo virgula para separar centavos.

“Endereco” - Informe o endereco do funcionario nome da rua, avenida, etc.
“No.” - Informe o nimero da residéncia, apartamento, etc.

“Bairro” - Informe o nome do bairro do endereco do funcionario.

“CEP* - Informe o nimero do CEP do endereco do funcionario.

“Cidade” - Informe o0 nome da cidade do endereco do funcionario.

“Estado” - Selecione o estado do endereco do funcionario.

“Telefone” - Informe o nimero completo do telefone do funcionario.

“Celular” - Informe o numero completo do telefone celular do funcionario.

Documentos

“Carteira de Identidade”
“Registro Geral” - Informe o numero da carteira de identidade podendo utilizar caracteres
alfanuméricos.

“Orgdo Emissor” - Informe o 6rgdo emissor e o estado no qual foi emitida a carteira de
identidade, como por exemplo, “SSI-SC” (Secretaria de Seguranca e Informagdes de Santa Catarina).



“UF” - Informe ou selecione a sigla da Unidade da Federag&o, ou seja, do Estado emissor da
carteira de identidade, como por exemplo, “SC” (Santa Catarina).

“Expedi¢do” - Informe a data de expedicdo da carteira de identidade no formato DD/MM/AAAA.

“Carteira de Trabalho”
“NUumero” - Informe o nimero da carteira de trabalho.

“Série” - Informe a série da carteira de trabalho.

“UF” - Informe ou selecione a sigla da Unidade da Federagéo, ou seja, do Estado emissor da
carteira de trabalho, como por exemplo, “SC” (Santa Catarina).

“Data” - Informe a data de expedi¢éo da carteira de trabalho no formato DD/MM/AAAA.

“Titulo Eleitoral”
“NUmero” - Informe o nimero do titulo de eleitor.

“Zona” - Informe o cédigo da zona onde o titulo de eleitor foi emitido.
“Sec¢do” - Informe o cddigo da secdo de votagdo constante no titulo de eleitor.

“Certificado Militar”
“NUmero” - Informe o nimero do certificado militar.

“Categoria” - Informe a categoria abreviada do certificado militar. Exemplo “CDI” - Certificado de
dispensa de incorporagéo.

“Expedi¢do” - Informe a data de expedi¢éo do certificado militar no formato DD/MM/AAAA.

“Carteira de Habilitagéo”
“NUmero” - Informe o nimero da carteira de habilitacéo (carteira de motorista).

“Categoria” - Informe a categoria da carteira de habilitagdo, como por exemplo, Categoria “D”.

“Outros”
“C.P.F.” - Informe o cddigo do funcionario no Cadastro de Pessoa Fisica.

“Informacdes Bancérias”
“Banco” - Informe o cédigo do banco que o funcionario possui conta.

“Agéncia/DV” - Informe o c6digo e o digito verificador da agéncia do banco da conta.

“Conta/DV” - Informe o ndmero e o digito verificador da conta no banco.

Dependentes



Para cadastrar um dependente clique em

“Nome” - Informe o nhome do dependente, esposo, esposa, filho ou filha.

“C.P.F.” -Informe o cddigo do dependente no Cadastro de Pessoa Fisica.

“Data de Nascimento” - Informe a data de nascimento do dependente no formato DD/MM/AAAA.
“Parentesco” - Selecione a definicdo de parentesco do dependente com o funcionario.

“RG - Registro Geral” - Informe o nimero da carteira de identidade podendo utilizar caracteres
alfanuméricos.

“Data Freq” - Informe a data da entrega na empresa do comprovante de frequéncia escolar do
dependente.

“Data Vacina” - Informe a data da entrega na empresa do comprovante de vacina do
dependente.

“Dependente IR” - Assinale se a pessoa cadastrada é dependente na declaracédo do Imposto de
Renda.

“Dependente Sal.Familia” - Assinale se a pessoa cadastrada é dependente para recebimento
de Salario Familia.

Para efetuar alteragGes de algum dependente dé um duplo clique sobre o nome do respectivo
dependente.

Para excluir um dependente selecione e clique em

Ap6és incluséo ou alteragdes no cadastro de dependentes, clique em
N&o esqueca que apos a inclusdo ou alteracbes efetu  adas, clique em

IMPORTANTE: O CADASTRO DE UM FUNCIONARIO SO PODERA SER EXCLUIDO SE ELE
AINDA NAO TIVER REGISTROS DE PONTO.



Cadastro de Horéarios

Ao preencher o cadastro de horario € preciso muita atencao, pois a correta apuracdo de
horas esté relacionada diretamente a este cadastro.

Existem dois tipos de Cadastro de Horario: “NORMAL e LIVRE".

Cadastramento de Horario “NORMAL”

O “Tipo de Horario” considerado “Normal” refere-se a um horario de trabalho definido, ou seja,
existe um horaério fixo de entrada(s) e saida(s).

“Revezamento” - Define-se quando existe horario de trabalho para todos os dias da semana,
inclusive aos domingos. Para horario de revezamento ndo existe Feriado, mas apenas Folgas.

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta serd sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Na pesquisa de horarios ha uma identificacao do “Tipo de Horario” para facilitar a escolha por
ocasido do cadastramento de funcionarios ou mesmo alteracdo do codigo de horario de um funcionario.

- Habilitado mostra todos os horarios com “Tipo de Horario” igual a “Normal” , com ou sem
“Revezamento” .

- Habilitado mostra todos os horarios com “Tipo de Horario” igual a “Revezamento” .

- Habilitado mostra os horarios com “Tipo de Horario” igual a “Livre” , com ou sem
“Revezamento” .



- Habilitado mostra os horarios com “Tipo de Horario” igual a “Normal” ou “Livre” sem
“Revezamento” .

Se desejar que a pesquisa apresente uma selecéo de horarios, conforme a configuracéo definida

no Cadastro, selecione as opgfes , correspondentes.

“Horério” - Informe o nimero do horério.
Ap0s o cddigo informe a descri¢gdo do nome do horario, ou seja, o horario de trabalho no formato,
como exemplo: 07:30-12:00/13:30-17:48, pois esta descri¢do sera impressa no Cartdo-Ponto.

Somente serd habilitado quando houver registros de ponto para serem
removidos para o dia anterior ou para o dia posterior.

-“1-Uma batida para saida do dia anterior” - Quando o horério de trabalho tem inicio em um
dia e término no dia seguinte, para que o registro da saida do ponto seja removido para o dia anterior.

- “2-Duas batidas para saida do dia anterior” - Quando o horério de trabalho tem inicio em um
dia e término no dia seguinte, para que duas batidas sejam removidas para o dia anterior.



- “3-Trés batidas para saida do dia anterior” - Quando o horario de trabalho tem inicio em um
dia e término no dia seguinte, para que trés batidas sejam removidas para o dia anterior.

- “4-Primeira batida como entrada para o dia posterio  r” - Quando o horério de trabalho tem
inicio as “00:00 h” (zero horas=meia noite) e o funcionario marca o ponto até as “23h 59min” e cuja
batida sera removida para o dia seguinte.

- “5-Limitado por horéario para o dia anterior” - Quando o horério de trabalho tem inicio em um
dia e término no dia seguinte, para que o registro da saida do ponto seja removido para o dia anterior.

Esta opgdo devera ser configurada principalmente para os casos de horarios que tem inicio em
um dia e término no dia seguinte e o intervalo para refei¢cfes é flexivel podendo acontecer no dia de inicio
de trabalho (antes da meia noite) como no dia seguinte (depois da meia noite). Neste caso informe no
campo “Horario de limite” um horario limite para a saida do funcionario.

- “6-Limitado por horario para o dia posterior” - Quando o horério de trabalho tem inicio as
“00:00 h” (zero horas=meia noite) e o funcionario marca o ponto até as “23h 59min” e cuja batida sera
removida para o dia seguinte.



“Tolerancia Diaria”

“Atraso” - Informe o total de minutos diérios que representa o limite de atraso que sera permitido
aos funcionarios sem que haja o respectivo desconto. Considerando para tanto como atraso, a soma de
atrasos e saidas antecipadas em relagdo aos horéarios cadastrados. A informagéo deste campo devera
ser feita somente se desejar utilizar a soma dos descontos de atrasos, ou, quando nao definir as “Outras
Tolerancias” .

“Extras” - Informe o total de minutos diarios que representa o limite de minutos de extras que
sera permitido aos funcionarios antes da entrada e depois da saida do horéario de trabalho sem que haja
0 respectivo pagamento. Considerando para tanto como extra, a soma de marcagfes anteriores ao inicio
do expediente e posteriores ao fim do expediente, em relacdo aos horarios cadastrados. A informagao
deste campo devera ser feita somente se desejar utilizar a soma das extras.

“Outras Tolerancias™

Para definir as tolerancias individuais para cada um dos registros de ponto clique em

e faca a respectiva configuragéao.



“Tolerancias Individuais™:

No exemplo citado na figura acima, foi configurado que:

- O funcionario pode chegar atrasado até 10 min (dez minutos) no primeiro registro do dia,
“Entrada 1” , sem sofrer desconto;
O funcionario que sair mais de 10 min (dez minutos) antes do horario definido na “Saida
1" terd o respectivo desconto, pois a tolerancia esta definida como “10 min’ (dez
minutos);
O funcionério pode chegar atrasado até 10 min (dez minutos) no segundo registro do dia,
“Entrada 2" , sem sofrer desconto;
O funcionario que sair antes de 10 min (dez minutos) do horario definido na “Saida 2”
tera o respectivo desconto, pois a tolerancia esta definida como “10 min” (dez minutos).

Importante: Mesmo definindo as “Tolerancias Individuais” , de “Atraso” e “Extras” , e, se
for definida a “Tolerancia Diaria” de “Atraso” e “Extras” , e os registros de ponto que estiverem
dentro destas tolerancias individuais, mas a soma u Itrapassar as tolerancias diarias, este
resultado sera considerado para horas de atraso ou horas extras.

A seguir citamos a legislagdo que trata das tolerdn  cias para atraso e horas extras.

LEI No. 10.243 de 19/06/2001.

Art. 12 - O artigo 58 da Consolidacéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n? 5.452,
de 12 de maio de 1943, passa a vigorar acrescido dos seguintes paragrafos:

"Artigo 58............

§ 1° N&o serao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria, as variagcdes de
horério no registro de ponto néo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos
diarios.

“Minutos de Descanso™
“1°. Periodo” - Informe os minutos, se h& desconto do lanche na primeira jornada, entre a entrada
e saida definida no horério, que devera ser descontado das horas do primeiro periodo de trabalho.

“2°. Periodo” - Informe os minutos, se ha desconto do lanche na segunda jornada, entre a
entrada e saida definida no horéario, que devera ser descontado das horas do segundo periodo de
trabalho.



“Peso de Horas™:

O Peso sobre horas, que consiste em informar as faixas horarias, cuja duracéo da hora é diferente
de 60 min (sessenta minutos), como por exemplo na faixa horaria compreendida entre 22:00 h (vinte e
duas horas) de um dia e 5:00 h (cinco horas) do dia seguinte, denominada de “hora noturna”, quando a
duracado de uma hora é de 52 min 30 s (cinquenta e dois minutos e trinta segundos) conforme Artigo 73
da CLT, descrito abaixo. Portanto cada hora tera um acréscimo de 8,5 min (oito minutos e meio), ou seja,
um peso de “0,1428" , informado no campo “Peso” como “1428” , que também é igual a 14,28 % (Catorze
virgula vinte e oito por cento) de 60 (sessenta) minutos que resulta em 08 (0ito) minutos.

(CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho)

SECAO IV
DO TRABALHO NOTURNO

Art. 73 - Salvo ...

§ 1° - A hora do trabalho noturno sera computada como de 52 (cinquenta e dois) minutos e 30
(trinta) segundos. (Redagéo dada pelo Decreto-lei n°. 9.666, 28.8.1946 )

§ 2° - Considera-se noturno, para os efeitos deste artigo, o trabalho executado entre as 22
(vinte e duas) horas de um dia e as 05 (cinco) horas do dia seguinte. (Redacg&o dada pelo Decreto-lei
n°. 9.666, 28.8.1946)

“Horario de Trabalho”:

“Domingo” - Informe os horarios de inicio e fim do expediente - “Entrada-1" / “Saida-1" /
“Entrada-2” - “Saida-2” , quando os funcionarios vinculados a este cédigo de horério, se enquadrem
com “Identificador de Horério” igual a “Revezamento” no “Cadastro de Funciondrios” caso

contrario deixe em branco.

“Horas” - No caso do “Domingo” quando houver horario trabalhado informe o nimero de horas
(sendo a parte fracionada em centesimal min/60) correspondentes a esta jornada. Quando n&do houver
horario trabalhado informe o ndmero de horas correspondente a um DSR (descanso semanal
remunerado). Quando o funcionario faltar ao trabalho sem justa causa, além das horas configuradas em
“Minimo Horas Falta para Desconto D.S.R.” - “Configuracdes” , serdo descontadas as horas
correspondentes ao informado neste campo.

“Horas”

“Horas noturnas” - Quando o horario trabalhado durante a semana estiver parcialmente dentro
do periodo considerado horario noturno (22h de um dia e 05h do dia seguinte), e desejar apurar as horas
de DSR (descanso semanal remunerado), considerando proporcionalmente as diurnas e noturnas em
eventos separados, informe o nimero de horas (sendo a parte fracionada em centesimal) correspondente
a jornada da parte noturna. Quando o funcionério faltar ao trabalho sem justa causa além das horas
configuradas em “Minimo Horas Falta para Desconto D.S.R.” - “Configuracdes” , serdo descontadas
as horas correspondentes ao informado neste campo em evento proprio para desconto de. DSR
(descanso semanal remunerado) noturno, conforme configuragdo em “Cédigo Desconto D.S.R.
Noturno” - “Configuracdes”




“Horas”
“Horas noturnas”

“Situacdo” - Quando da emissdo do cartdo ponto desejar identificar o “Domingo” como
Descanso Semanal basta preencher este campo com o cédigo correspondente a respectiva situagéo de

acordo com o “Cadastro de Situacles” .

“Cédigo Evento” - Informe o CdAdigo de acordo com o “Cadastro de Eventos” , para soma de
horas de DSR (descanso semanal remunerado) quando desejar apurar o nimero de horas de DSR para
os funcionarios com “Tipo de Célculo” - “Horista” -.“Cadastro de Funcionarios” . Informe o Cddigo de
acordo com o “Cadastro de Eventos” _ para soma de horas normais ou noturnas, quando desejar apurar
0 numero de horas normais ou noturnas, para os funcionarios com “Tipo de Calculo” - “Horista” - e
“Identificador de Horario”: - “Revezamento” - “Cadastro de Funcionarios” . Se ndo desejar apurar
horas para o domingo deixar em branco.

Para definicho da configuracdo de horas extras para o domingo cligue em
correspondente, e faga as definicdes das faixas de extras.

Nas telas do Cadastro de Extras, cadastre todas as faixas de horario em que o Funcionario, caso
trabalhe, receba horas extras, ou seja, todas as faixas horarias ndo compreendidas dentro do horario
normal de trabalho, sempre iniciando as 00,00 h (zero hora) e terminando as 24,00 h (vinte e quatro
horas), informando também o correspondente cédigo de acordo com o “Cadastro de Eventos” .

Se o Funcionario trabalha no periodo considerado como trabalho noturno e recebe o Adicional
Noturno separado das horas normais, cadastre na Tela de horas extras, novamente o horario noturno
com o respectivo cédigo de evento de acordo com o “Cadastro de Eventos” .

Para efetuar o cadastramento ou inserir faixas de e xtras:



Clique em , informe as faixas de “Inicio” e “Fim” e o cédigo do “Evento”
correspondente a esta faixa horaria.

Como alterar uma faixa de extras:

Selecione a faixa desejada e clique em , Ou selecione a faixa com um duplo clique, ou
pressione “Enter” sobre a faixa selecionada, e faca as alteracdes desejadas.

Como remover uma faixa de extras:

Selecione a faixa desejada e cliqgue em , OU pressione a tecla “Delete” na faixa
selecionada.
Para navegar entre as telas de extras nos varios dias da semana, utilize para avancar e

para retornar.

“Segunda” - Informe os horarios de inicio e fim do expediente - “Entrada-1" / “Saida-1" /
“Entrada-2” - “Saida-2” . Quando houver apenas um periodo de trabalho, informe na “Entrada-1" e na
“Saida-1" , independente qual seja o horario. Quando ndo houver horario de trabalho neste dia deixar em
branco.

“Segunda” “Entrada-1"
“Segunda” - “Saida-1"

“Horas” - Quando houver horario trabalhado informe o nimero de horas (sendo a parte
fracionada em centesimal min/60) correspondentes a esta jornada. Quando ndo houver horario trabalhado
deixar em branco. Caso o Funcionério faltar 01 (um) dia ao trabalho, serdo descontadas as horas
correspondentes ao informado neste campo.

“Codigo Evento” - (Segunda, Terca, Quarta, Quinta, Sexta e Sdbado) Informe o Cédigo de

acordo com o “Cadastro de Eventos” , para soma de horas Normais (Horario Diurno), quando desejar
apurar o nimero de “Horas” Normais para os funcionarios com “Tipo de Célculo” - “Horista”
! r Funcionarios” . Informe o Cédigo de acordo com o “Cadastro de Eventos”  para soma
de horas Noturnas (Horério Noturno), quando desejar apurar o nimero de “Horas” Noturnas, para os
funcionarios com “Tipo de Célculo” - “Horista” - “Cadastro de Funcionarios” . Se ndo desejar apurar
horas deixar em branco.

Quando da inclusdo de um novo horario e desejar cop iar os horarios informados na

segunda-feira, basta clicar em e, em seguida clica rem nos dias da semana de
terca-feira a sexta-feira.



“Terca” - Informe os horéarios de inicio e fim do expediente - “Entrada-1" /“Saida-1" /“Entrada-
2" -“Saida-2" . Quando houver apenas um periodo de trabalho, informe na “Entrada-1" e na “Saida-1" ,
independente qual seja o horario. Quando ndo houver horario de trabalho neste dia deixar em branco.

“Horas” - Quando houver horario trabalhado informe o nimero de horas (sendo a parte
fracionada em centesimal min/60) correspondentes a esta jornada. Quando ndo houver horario trabalhado
deixar em branco.

“Quarta” - Informe os horéarios de inicio e fim do expediente - “Entrada-1" / “Saida-1" /
“Entrada-2” - “Saida-2” . Quando houver apenas um periodo de trabalho, informe na “Entrada-1" e na
“Saida-1" , independente qual seja o horario. Quando ndo houver horario de trabalho neste dia deixar em
branco.

“Horas” - Quando houver horério trabalhado informe o nimero de horas (sendo a parte
fracionada em centesimal min/60) correspondentes a esta jornada. Quando ndo houver horario trabalhado
deixar em branco.

“Quinta” - Informe os horarios de inicio e fim do expediente - “Entrada-1" / “Saida-1" /
“Entrada-2” - “Saida-2” . Quando houver apenas um periodo de trabalho, informe na “Entrada-1" e na
“Saida-1" , independente qual seja o horario. Quando ndo houver horario de trabalho neste dia deixar em
branco.

“Horas” - Quando houver horério trabalhado informe o nimero de horas (sendo a parte
fracionada em centesimal min/60) correspondentes a esta jornada. Quando ndo houver horario trabalhado
deixar em branco.

“Sexta” - Informe os horarios de inicio e fim do expediente - “Entrada-1" /“Saida-1" /“Entrada-
2" -“Saida-2" . Quando houver apenas um periodo de trabalho, informe na “Entrada-1" e na “Saida-1" ,
independente qual seja o horario. Quando ndo houver horério de trabalho neste dia deixar em branco.

“Horas” - Quando houver horério trabalhado informe o nimero de horas (sendo a parte
fracionada em centesimal min/60) correspondentes a esta jornada. Quando ndo houver horario trabalhado
deixar em branco.

“Sabado” - Informe os horarios de inicio e fim do expediente - “Entrada-1" / “Saida-1" /
“Entrada-2” - “Saida-2” . Quando houver apenas um periodo de trabalho, informe na “Entrada-1" e na
“Saida-1" , independente qual seja o horario. Quando ndo houver horario de trabalho neste dia deixar em
branco.

“Horas” - Quando houver horario trabalhado informe o nimero de horas (sendo a parte
fracionada em centesimal min/60) correspondentes a esta jornada. Quando ndo houver horario trabalhado
deixar em branco.

“Situacdo” - Quando da emissdo do cartdo ponto desejar identificar o “Sabado” como
Compensado em virtude de compensagao realizada durante a semana para néo trabalhar no sabado,
basta preencher este campo com o cédigo correspondente a respectiva situacdo de acordo com o
“Cadastro de SituacBes”

“Feriado” ou “Folga” - Informe o nimero de horas correspondente ao DSR (descanso semanal
remunerado) referente ao feriado, e, o nimero de horas correspondente a folga para os funcionarios com
“Identificador de Horario” igual a “Revezamento” no “Cadastro de Funcionarios” ,caso contrario
deixe em branco. Quando o funcionario faltar ao trabalho sem justa causa além das horas configuradas
em “Minimo Horas Falta para Desconto D.S.R.” - e estiver selecionada a opcao “Considerar Feriado
para Desconto de DSR” - “Configuracfes” , serdo descontadas as horas correspondentes ao informado
neste campo.

“Cédigo Evento” - Informe o Cdodigo de acordo com o “Cadastro de Eventos” , para soma de
horas de DSR (descanso semanal remunerado) quando desejar apurar o nimero de horas de DSR para
os funcionarios com “Tipo de Célculo” - “Horista” - “Cadastro de Funcionarios” . Informe o Cédigo de



acordo com o “Cadastro de Eventos” _ para soma de horas de DSR nas Folgas dos funciondrios, quando

desejar apurar o nimero de horas de DSR, para os funcionarios com “Tipo de Calculo” - “Horista” - e
“Identificador de Horario”: - “Revezamento” - “Cadastro de Funcionarios” . Se ndo desejar apurar

horas para o Feriado deixar em branco.

Para verificar o nimero de horas de trabalho da semana, basta dar duplo clique no campo
“Horas” , ou pressionar a tecla “F8” em qualquer dia da semana.

Cadastramento de Horario "LIVRE"

O “Tipo de Horéario” considerado “Livre” refere-se a uma jornada de trabalho definida, ou seja,
um determinado ndmero de horas a cumprir em cada dia independente dos horarios de inicio e fim do
expediente.

“Revezamento” - Define-se quando existe horario de trabalho para todos os dias da semana,
inclusive aos domingos. Para horario de revezamento ndo existe Feriado, mas apenas Folgas.

“Horario” - Informe o nimero do horéario.



Apos o codigo informe a descricdo do nome do horario, ou seja, o0 horério de trabalho padréo para
estes funcionéarios, para que seja impresso no Cartdo-Ponto, no formato, como exemplo: 07:30-
12:00/13:30-17:48, pois mesmo nao possuindo um horario definido, no seu contrato de trabalho consta
um horério predefinido.

Somente sera habilitado quando houver registros de ponto para serem
removidos para o dia anterior ou para o dia posterior.

-“1-Uma batida para saida do dia anterior” - Quando o horério de trabalho tem inicio em um
dia e término no dia seguinte, para que o registro da saida do ponto seja removido para o dia anterior.

- “2-Duas batidas para saida do dia anterior” - Quando o horario de trabalho tem inicio em um
dia e término no dia seguinte, para que duas batidas sejam removidas para o dia anterior.

- “3-Trés batidas para saida do dia anterior” - Quando o horario de trabalho tem inicio em um
dia e término no dia seguinte, para que trés batidas sejam removidas para o dia anterior.

- “4-Primeira batida como entrada para o dia posterio  r” - Quando o horério de trabalho tem
inicio as “00:00 h” (zero horas=meia noite) e o funcionario marca o ponto até as “23h 59min” e cuja
batida sera removida para o dia seguinte.

- “5-Limitado por horéario para o dia anterior” - Quando o horério de trabalho tem inicio em um
dia e término no dia seguinte, para que o registro da saida do ponto seja removido para o dia anterior.

Esta opgdo devera ser configurada principalmente para os casos de horarios que tem inicio em
um dia e término no dia seguinte e o intervalo para refei¢cfes é flexivel podendo acontecer no dia de inicio
de trabalho (antes da meia noite) como no dia seguinte (depois da meia noite). Neste caso informe no
campo “Horario de limite” um horario limite para a saida do funcionario.

- “6-Limitado por horario para o dia posterior” - Quando o horario de trabalho tem inicio as
“00:00 h” (zero horas=meia noite) e o funcionario marca o ponto até as “23h 59min” e cuja batida sera
removida para o dia seguinte.

“Minutos de Tolerancia”
“Atraso” - Sera preenchido com o total da tolerancia do dia, ou seja, se houver 05 min de atraso
por batida de entrada, tera uma tolerancia de 10 min.

“Extras” - Informe os minutos que somados a jornada diaria definida ndo sera computada para
pagamento de horas extras, como, por exemplo, 10 min de tolerancia e jornada de 8h, s6 tera direito a
horas extras se trabalhar mais de 8h 10 min. (Informar 00.10).

“Minutos de Descanso™:
“1°. Periodo” - Informe os minutos, se ha desconto do lanche na primeira jornada, entre a
primeira entrada e saida, que devera ser descontado das horas do primeiro periodo de trabalho.



“2°, Periodo” - Informe os minutos, se ha desconto do lanche na segunda jornada, entre a
segunda entrada e saida, que devera ser descontado das horas do segundo periodo de trabalho.

“Peso de Horas™:

O Peso sobre horas, que consiste em informar as faixas horarias, cuja duracao da hora é diferente
de 60 min (sessenta minutos), como por exemplo na faixa horaria compreendida entre 22:00 h (vinte e
duas horas) de um dia e 5:00 h (cinco horas) do dia seguinte, denominada de “hora noturna”, quando
a duracdo de uma hora é de 52 min 30s (cinquenta e dois minutos e trinta segundos) conforme Artigo 73
da CLT, descrito acima. Portanto cada hora terd um acréscimo de 8,5 min (oito minutos e meio), ou seja,
um peso de “0,1428" , informado no campo “Peso” como “1428” , que também é igual a 14,28 % (Catorze
virgula vinte e oito por cento) de 60 (sessenta) minutos que resulta em 08 (0ito) minutos.

“Domingo” - Nao serdo preenchidos os horarios de trabalho, a ndo ser que necessite da geragéo
automatica do intervalo para os funcionarios vinculados a este cédigo de horario, que se enquadrem no
“Identificador de Horario” igual a “Revezamento” e “Gera Intervalo Automatico” sim no “Cadastro
de Funciondrios” _, caso contrario deixe em branco.

“Horas” - No caso do “Domingo” quando houver horario trabalhado informe o nimero de horas
(sendo a parte fracionada em centesimal min/60) correspondentes a esta jornada. Quando ndo houver
horario trabalhado informe o numero de horas correspondente a um DSR (descanso semanal
remunerado). Quando o funcionério faltar ao trabalho sem justa causa além das horas configuradas em
“Minimo Horas Falta para Desconto D.S.R.” - “Configuracdes” , serdo descontadas as horas
correspondentes ao informado neste campo.

“Horas”

“Situacdo” - Quando da emissdo do cartdo ponto desejar identificar o “Domingo” como
Descanso Semanal basta preencher este campo com o cédigo correspondente a respectiva situagéo de
acordo com o “Cadastro de Situaces”

“Segunda” - Nao preencher os horarios de trabalho a ndo ser que necessite da geracéo
automatica do intervalo para os funcionarios vinculados a este codigo de horério, que se enquadrem como
sim “Gera Intervalo Automético” no “Cadastro de Funcionarios” _, caso contrario deixe em branco.

“Horas” - Quando houver jornada de trabalho a cumprir neste dia informe o nimero de horas
(sendo a parte fracionada em centesimal min/60). Quando nao houver jornada de trabalho deixar em
branco. Caso o Funcionario faltar 01 (um) dia ao trabalho, serdo descontadas as horas correspondentes
ao informado neste campo.

“Terca” - N&o preencher os horéarios de trabalho a ndo ser que necessite da geragdo automatica
do intervalo para os funcionarios vinculados a este cédigo de horario, que se enquadrem como sim “Gera
Intervalo Automatico” no “Cadastro de Funciondrios” _, caso contrario deixe em branco.

“Horas” - Quando houver jornada de trabalho a cumprir neste dia informe o ndmero de horas
(sendo a parte fracionada em centesimal min/60). Quando nao houver jornada de trabalho deixar em
branco. Caso o Funcionario faltar 01 (um) dia ao trabalho, serdo descontadas as horas correspondentes
ao informado neste campo.



“Quarta” - Nao preencher os horérios de trabalho a ndo ser que necessite da gera¢do automatica
do intervalo para os funcionarios vinculados a este cédigo de horario, que se enquadrem como sim “Gera
Intervalo Automatico” no r Funcionarios” _, caso contrario deixe em branco.

“Horas” - Quando houver jornada de trabalho a cumprir neste dia informe o ndmero de horas
(sendo a parte fracionada em centesimal min/60). Quando ndo houver jornada de trabalho deixar em
branco. Caso o Funcionario faltar 01 (um) dia ao trabalho, serdo descontadas as horas correspondentes
ao informado neste campo.

“Quinta” - Nao preencher os horarios de trabalho a ndo ser que necessite da gera¢do automatica
do intervalo para os funcionarios vinculados a este cédigo de horério, que se enquadrem como sim “Gera
Intervalo Automatico” no r Funcionarios” _, caso contrario deixe em branco.

“Horas” - Quando houver jornada de trabalho a cumprir neste dia informe o ndmero de horas
(sendo a parte fracionada em centesimal min/60). Quando nao houver jornada de trabalho deixar em
branco. Caso o Funcionario faltar 01 (um) dia ao trabalho, serdo descontadas as horas correspondentes
ao informado neste campo.

“Sexta” - N&o preencher os horérios de trabalho a ndo ser que necessite da gera¢ao automéatica
do intervalo para os funcionarios vinculados a este cédigo de horario, que se enquadrem como sim “Gera
Intervalo Automatico” no r Funcionarios” _, caso contrario deixe em branco.

“Horas” - Quando houver jornada de trabalho a cumprir neste dia informe o nidmero de horas
(sendo a parte fracionada em centesimal min/60). Quando nao houver jornada de trabalho deixar em
branco. Caso o Funcionario faltar 01 (um) dia ao trabalho, serdo descontadas as horas correspondentes
ao informado neste campo.

“Sabado” - Nao preencher os horarios de trabalho a ndo ser que necessite da geragéo
automatica do intervalo para os funciondrios vinculados a este codigo de horério, que se enquadrem como
sim “Gera Intervalo Automatico” no “Cadastro de Funcionarios” , caso contrario deixe em branco.

“Horas” - Quando houver jornada de trabalho a cumprir neste dia informe o ndmero de horas
(sendo a parte fracionada em centesimal min/60). Quando ndo houver jornada de trabalho deixar em
branco. Caso o Funcionario faltar 01 (um) dia ao trabalho, serdo descontadas as horas correspondentes
ao informado neste campo.

“Situagdo” - Quando da emissdo do cartdo ponto desejar identificar o “S&bado” como
Compensado em virtude de compensacao realizada durante a semana para nédo trabalhar no sabado,
basta preencher este campo com o cédigo correspondente a respectiva situacdo de acordo com o
P ; : X o

“Feriado” ou “Folga” - Informe o nimero de horas correspondente ao DSR (descanso semanal
remunerado) referente ao feriado, e, o nimero de horas correspondente a folga para os funcionarios com
“Identificador de Horario” igual a “Revezamento” no “‘Cadastro de Funcionarios” , caso contrario
deixe em branco. Quando o funcionario faltar ao trabalho sem justa causa além das horas configuradas
em “Minimo Horas Falta para Desconto D.S.R.” - e estiver selecionada a opg¢do “Considerar Feriado
para Desconto de DSR” - “Configuracdes” , serdo descontadas as horas correspondentes ao informado
neste campo.

“Codigos de Horas™

“Extras Domingo - Diurno/Noturno” - Informe os Cddigos de acordo com o “Cadastro de
Eventos” , para soma de horas Extras no domingo. Caso os funcionarios se enquadrem com
“Identificador de Horario” igual a “Revezamento” no “Cadastro de Funcionarios” , e as horas extras
de domingo sé@o pagas no mesmo cédigo das horas extras da semana, deixar em branco.

“Normais” - Informe o Cdédigo de acordo com o “Cadastro de Eventos” , para soma de horas
Normais, quando desejar apurar o nimero de “Horas” Normais para os funcionarios com “Tipo de
Célculo” - “Horista” - “Cadastro de Funcionarios” . Se ndo desejar apurar horas normais deixar em
branco.




“Extras Normais- Diurno/Noturno” - Informe os Coddigos de acordo com o “Cadastro de

Eventos” , para soma de horas Extras da semana. Se ndo desejar apurar horas extras deixar em branco.
“Faltas” - Informe o Cédigo de acordo com o “Cadastro de Eventos” , para soma de horas de

faltas ocorridas na semana. O nimero de horas informadas no campo “Horas” em cada dia, serédo
apuradas como horas de faltas para o respectivo dia da semana. Se ndo desejar apurar horas faltas
deixar em branco.

“Adic. Noturno” - Informe o Cddigo de acordo com o “Cadastro de Eventos” , para soma de
horas de adicional noturno. Seréo apuradas horas de adicional noturno quando enquadradas nas faixas
configuradas dentro do “Peso de Horas” . Se ndo desejar apurar horas de adicional noturno deixar em
branco.

“D.S.R.” - Informe o Cddigo de acordo com o “Cadastro de Eventos” , para soma de horas de
DSR (descanso semanal remunerado) quando desejar apurar o nimero de horas de DSR para os
funcionarios com “Tipo de Célculo” - “Horista” - “Cadastro de Funcionarios” . Se ndo desejar apurar
horas para o domingo deixar em branco.

“Extras Sabado- Diurno/Noturno” - Informe os Codigos de acordo com o “Cadastro de
Eventos” , para soma de horas Extras no sabado. Caso as horas extras de sabado sdo pagas no mesmo
cédigo das horas extras da semana, deixar em branco.

“Extras Feriado - Diurno/Noturno” - Informe os Cddigos de acordo com o “Cadastro de
Eventos” , para soma de horas extras no feriado.

Para os funcionarios com “Identificador de Horario™: - “Revezamento” - * r
Funcionarios” , informe os Cédigos de acordo com o “Cadastro de Eventos” _ para soma de horas extras
nos Feriados que sao considerados como um dia normal de trabalho e os funcionarios trabalham além
do horéario normal. Se nao desejar apurar horas extras para o feriado ou estas horas extras sdo pagas no
mesmo codigo das horas extras da semana, deixar em branco.

“Extras Folga- Diurno/Noturno” - Informe os Cdédigos de acordo com o ‘Cadastro de
Eventos” , para soma de horas extras nas Folgas dos funcionarios com “ldentificador de Horario”: -
“Revezamento” - “Cadastro de Funcionarios” . Se nao desejar apurar horas extras para a folga ou
estas horas extras sdo pagas no mesmo cddigo das horas extras da semana, deixar em branco.

Quando necessitar cadastrar um novo horério e ja existem outros horarios cadastrados, podera
aproveitar um horario existente. Para isso selecione um horario ja cadastrado e em seguida altere o
cédigo informando o novo coédigo (Sem pressionar ENTER apo6s). Faca as alteracBes necessarias no
novo horario e grave.

Nao esqueca que apos a inclusdo ou alteracdes efetu  adas, clique em



Cadastro de SituagOes

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Nesta opgao cadastre as situagdes a que os Funcionarios estéo sujeitos em relacdo a empresa,
ou seja, se o funcionario esta trabalhando ou afastado.

“Cédigo” - Numérico de “00” até “99”.

“Descricdo” - E o0 nome da situago.

As quatro situagfes abaixo discriminadas sao fixas, portanto ndo poderdo ser alteradas na sua
finalidade:

A situagdo "0" (zero), seré considerada como falta do Funcionario.

A situagdo "1" (um), NORMAL.

A situagdo “2” (dois), DEMITIDO NO MES.

A situagdo “3” (trés), DEMITIDO NO ANO.

As outras situagbes como: Atestado, Licenca Maternidade, Afastamento INSS, Afastamento
Servico Militar, Acidente de Trabalho, Férias, Suspenséo, Licenga para Casamento, Nascimento de filho,
Falecimento do Av0, e quantas mais sejam necessarias, deverdo ser cadastradas, informando-se o
correspondente codigo na Folha de Pagamento.

“Desconta Repouso” - Serd ativado para cada situacdo, se as horas resultantes desta
ocorréncia serdo somadas para desconto de Repouso Semanal Remunerado, como por exemplo, a
situacdo “0” (zero) de Falta e a situacao de Suspenséo.

“Eventos para Folha”:

“Normal” - Informe o Cddigo de acordo com o “Cadastro de Eventos” , para soma de horas
normais (Horario Diurno), ou o Cdédigo de horas especifico para esta situacao, quando desejar apurar o
namero de horas normais para os funcionarios com “Tipo de Célculo” - “Horista” - “Cadastro de
Funcionarios” . Se nao desejar apurar horas para esta situacao, deixar em branco.

“Noturna” -Informe o Cédigo de acordo com o “Cadastro de Eventos” para soma de horas
noturnas (Horéario Noturno), ou o Cédigo de horas especifico para esta situacdo, quando desejar apurar
0 numero de horas noturnas, para os funcionarios com “Tipo de Calculo” - “Horista” - “Cadastro de
Funcionarios” . Se ndo desejar apurar horas noturnas para esta situagdo, deixar em branco.




Podera ser informado, um mesmo Cddigo de Evento para vérias situagdes, para 0s casos que
sdo pagos, por exemplo, como salario normal, as faltas ocorridas com falecimento na familia ou
nascimento de filho, etc.

Nao esqueca que apos a inclusdo ou alteracdes efetu  adas, clique em



Cadastro de Func¢des do Relégio Ponto

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

FuncBes sdo codigos digitados no reldégio ponto, (que possuem este recurso), e que estdo
vinculados as marcagdes de ponto.

“Cédigo” - Sera definido de acordo com o cadastro efetuado no relégio ponto.

“Descrigdo” - Informe o nome da funcéo de acordo com a sua finalidade.

Para alguns relégios a Fungéo “01” (zero um) j& vem definida como fungdo normal, mas para
outros podera ser Funcdo “00” (zero), como normal.



“Motivo” - Informe o ou selecione o motivo de acordo com o “Cadastro de Motivos” , se a
marcagdo de ponto que estiver vinculada com a respectiva funcdo, ndo sera considerada para registro
de ponto do funcionario.

N&o esqueca que apos a inclusdo ou alteracbes efetu  adas, clique em



Cadastro de Eventos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cédigo/Matricula basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

“Coédigo” - Cadastre os Cdédigos de Eventos, de acordo com o cadastro em sua Folha de
Pagamento, que serdo utilizados para apuracao de horas, bem como os para informagdo no movimento
para a folha.

“Descricdo” - Descreva de acordo com a finalidade do cédigo.

“Evento Folha” - Normalmente corresponde ao mesmo “Cdadigo” . Caso nédo interesse a
apuragdo em algum codigo deixe em branco.

“Indice de célculo” - Informe o indice de percentual de acréscimo quando o evento se refere a
horas extras.

“Identificador do Evento”:
“Diurno” - Assinale quando o respectivo cédigo de evento se refere a horas trabalhadas durante
o dia, ou seja entre 05h (cinco horas) da manha e 22h (vinte e duas.



“Noturno” - Assinale quando o respectivo cddigo de evento se refere a horas trabalhadas
durante o horério noturno, ou seja, entre 22h (vinte e duas) de um dia e 05h (cinco horas) da manha do
dia seguinte.

“Nenhum” - Assinale quando o respectivo cédigo de evento se refere a verbas nédo relacionadas
a horas como por exemplo adiantamento de salario

“Classe do evento™
“Hora Extra” - Selecione quando o respectivo cédigo de evento se refere a horas extras.

“Falta” - Selecione quando o respectivo codigo de evento se refere a horas faltas.

“Nenhum” - Selecione quando o respectivo cédigo de evento ndo se refere a horas extras e nem
a faltas.

“Tipo do Evento”:
“Provento” - Selecione quando representar um crédito para o funcionario.

“Desconto” - Selecione quando representar um débito para o funcionario.

“Opcdes”™:
“Exibir no Cartdo” - Assinale quando o resultado da apuracéo referente a este evento devera
ser impresso no cartdo ponto do funcionario.

“Enviar para a Folha” - Assinale quando o resultado da apuracao referente a este evento devera
ser enviado para folha de pagamento.

“Fixar no Cartdo Ponto” - Assinale quando o evento correspondente devera ser impresso no
cartdo ponto, mesmo que nao tenha resultado neste evento.

“Banco de Horas”:

“Evento” - SO sera preenchido com o codigo correspondente a crédito (provento) ou débito
(desconto), caso o numero de horas correspondentes ao respectivo cddigo ndo deva ser pago ou
descontado do funcionario, mas sera como crédito ou débito no Banco de Horas.

“Indice” - Seré preenchido com o percentual a ser acrescido no nimero de horas, para posterior
langcamento no banco de horas.

“Tipo” - Informe o ou selecione o Tipo do Banco de Horas de acordo com o “Cadastro de Tipos
de Banco de Horas” , no qual serd vinculado o resultado de horas extras (positivas-crédito) ou faltas
(negativas-débito) para o respectivo banco de horas.

“Arredondamento”:  Se desejar fazer arredondamento de horas, quando da apuracgéo, informe
0s minutos em decimais nos respectivos campos.



“Quebra de Horas”™ Conforme definido em algumas Convencgdes Coletivas de Trabalho o
pagamento de horas extras segue uma escala de percentuais.

“Nenhuma” - Se ndo houver limite para pagamento de nimero de horas extras neste evento.

“Diaria” - Se houver limite de horas extras por dia neste evento.

“Semanal” - Se houver limite de horas extras por semana neste evento.

“Mensal” - Se houver limite de horas extras por més neste evento.

“Até” - Informe o limite maximo de horas a serem pagas no “Evento” informado neste campo.

“Mais de” - Informe o mesmo nimero de horas do campo “Até” e o cédigo do “Evento” no qual
serdo pagas as horas extras que ultrapassarem este limite.

“Quebra Integral” — Marque esta opc¢do se desejar que quando o numero de horas extras

ultrapassarem o limite maximo sejam pagas na sua totalidade no cédigo do “Evento” informado na linha
“Mais de” .

Nao esqueca que apos a inclusdo ou alteracdes efetu  adas, clique em



Cadastro de Departamentos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

“Cédigo” - Informe um codigo numérico com no maximo cinco caracteres para definir os
departamentos da sua empresa.

“Nome” - Informe um nome para o departamento que serd impresso nos relatérios quando
solicitados por departamento.

“Responsavel” - Este preenchimento é opcional para definir o nome do encarregado do
respectivo departamento

Nao esqueca que apos a inclusdo ou alteracdes efetu  adas, clique em



Cadastro de Revezamentos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Neste cadastro serdo informados os diferentes cadastros de revezamento a serem usadas na
Empresa para os funcionarios que trabalham em escala de revezamento.

“Cédigo do Revezamento” - Cadastre os cddigos de 01 (um) a 99 (noventa e nove).

“Descricao” - Preencher identificando o tipo de revezamento correspondente ao respectivo
caédigo.

“Numero de Dias Trabalhados” - Informe a quantidade de dias trabalhados entre uma folga e
outra.

“Numero de Dias de Folga” - Informe a quantidade de folgas entre um periodo de trabalho e
outro.

“Numero de Folgas no Més” - Deverd ser preenchido com a quantidade de folgas no periodo
de apuracdo do ponto quando existirem funcionarios cujo “Identificador de Ponto”  no “Cadastro de
Funcionarios” _ for igual “Horario Livre” e que nao sao informados os dias de Folga. Neste caso sera

utilizada uma opg¢éo de langamento de folgas nas respectivas faltas ocorridas até o limite de quantidade
de folgas, informadas neste campo. Caso ndo possua nenhuma situagéo descrita acima preencher com
Zeros.

N&o esqueca que apos a inclusdo ou alteragbes efetu  adas, clique em



Cadastro de Mensagens do Cartdo Ponto

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Este cadastro de mensagens permite o cadastramento de mensagens adicionais que seréo
impressas no cartdo ponto do funcionario.

“Cédigo da Mensagem” - Este cédigo esta relacionado ao cédigo de horario do “Cadastro de
Horéarios” . Portanto devera ser cadastrada de acordo com a necessidade dos funcionarios vinculados a

este horario. Caso ndo existam as mensagens cadastradas para cada horario sera impressa a mensagem
padrdo que aparece relacionada ao cddigo “0” (zero).

“Descricao da Mensagem” - Informe uma mensagem como complemento de informagfes para
o grupo de funcionérios vinculados a este codigo de horério.

N&o esqueca que apos a inclusdo ou alteracbes efetu  adas, clique em



Cadastro de Cargos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

“Cédigo” - Informe um c6digo numérico com no maximo trés caracteres para definir os cargos a
serem enquadrados os funcionarios da sua empresa.

“Nome” - Informe um nome para o respectivo cargo.
“C.B.0." - Informe ou selecione o cddigo do cargo de acordo com o “Classificagédo Brasileira
de Ocupacgbes” .

Para pesquisar um cédigo de CBO, escreva no campo “Ocupac¢éo” da pesquisa o inicio do cargo
desejado ou uma palavra relacionada ao cargo e pressione ENTER.

Nao esqueca que apds a inclusdo ou alteracdes efetu  adas, clique em



Cadastro de Motivos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Nesta op¢ao sao cadastrados os motivos a serem utilizados para justificar alteragfes efetuadas
na "Manutencdo do Ponto" _ no que se refere a inclusao de marcag8es ou marcagfes para desconsiderar
no ponto.

A utilizacdo deste motivo tem a finalidade de atender o que determina o ANEXO | da Portaria
1.510 do Ministério do Trabalho e Emprego.

“Cédigo” - Sera numérico de “001” (um) a “999” (novecentos e noventa e nove).
“Descricdo” - Informe o nome do motivo.
“Tipo do Motivo”:

“Inclusdo” - Assinale esta opcao quando o motivo deve ser vinculado a uma marcacao de ponto
gue sera incluida manualmente na "Man

“Exclusao” - Assinale esta opg¢do quando o motivo deve ser vinculado a uma marcagéo de ponto

gue sera desconsiderada na "Manutenca Ponto" , ou seja, uma marcagdo indevida efetuada pelo
funcionério.

N&o esqueca que apos a inclusdo ou alteracbes efetu  adas, clique em



Cadastro de Tipos de Banco de Horas

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Nesta opc¢édo sao cadastrados os tipos de banco de horas a serem utilizados para gerenciamento
das horas crédito, horas débito e saldos de bancos de horas.

Por exemplo se na Convencéo Coletiva de Trabalho estiver definido que as horas extras de 50%
(cinquenta por cento) devem ser controladas num banco de horas separado das horas extras de 100%
(cem por cento), cadastra-se dois tipos de banco de horas, um para cada modalidade de horas extras.

“Cédigo” - Sera numérico de “001” (um) a “999” (novecentos e noventa e nove).
“Descricao” - Informe o nome do tipo de banco de horas para melhor identificagéo.
“Eventos para pagamento do Banco de Horas”:

“Positivo” - Informe ou selecione o CAdigo do Evento de acordo com o “Cadastro de Eventos”
no qual sera pago o saldo de horas positivas do banco de horas, por ocasido do fechamento do respectivo
banco de horas.

“Negativo” - Informe ou selecione o Cédigo do Evento de acordo com o “Cadastro de Eventos”
no qual sera descontado o saldo de horas negativas do banco de horas, por ocasido do fechamento do
respectivo banco de horas.

N&o esqueca que apos a inclusdo ou alteragbes efetu  adas, clique em



MOVIMENTOS

Importar Registros

Esta op¢ao importa os registros do Arquivo de batidas vindo do relégio e grava um novo Arquivo,
distribuindo corretamente as batidas para seus respectivos dias.

Devera ser executada esta opgao, sempre para no minimo dois dias, ou seja, o dia a ser gerado
no ponto e o dia posterior, pois se houver registros efetuados apds a meia-noite e estes registros
correspondem a saida do dia anterior, “Funcao para Saida dia Anterior” , estes registros serdo gravados
com data anterior.

“Data Inicial” - Informe a data do inicio de importacdo, ou seja, a data da Ultima importacédo
efetuada anteriormente.

“Data Final” - Informe a data correspondente ao dia em que estiver efetuando este
processamento. Com este procedimento estardo importadas e disponiveis todas as marcacdes de ponto
efetuadas.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

Importante:

Se no moédulo “Parametros” - “Configuracées ” - na tela “Geracdo” - no item “Importar
Registros” estiver selecionada a opgdo “Renomear arquivo apos a importagdo” - ndo sera necessario
informar as datas “Data Inicial” e “Data Final” da opg¢éo ‘Importar Registros” , pois o Sistema fara a

importagdo de todos os registros encontrados no arquivo texto.

Para confirmar o processamento clique em

Apds o término do processamento sera apresentado o resultado dos registros:
“Lidos”: Total de registros existentes no arquivo;
“Gravados” : Total de registros encontrados e gravados de acordo como o periodo
solicitado;
“Rejeitados” : S&o o0s registros encontrados e que possuem caracteres ndo numeéricos
ou que estejam fora do leiaute definido. Para identificar estes registros clique em

IMPORTANTE: Quando executar a op¢do “Importar Registros” e possuir mais de uma
Empresa cadastrada no Sistema, serdo importados os registros para todas as empresas, nao
necessitando efetuar este processamento em cada uma delas.



Gravar Registros no Cartéo

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Depois de importar as informac¢des do relégio ponto e executado a opgdo “Importar Registros”
deverdo ser gravados os registros no Cartdo. Com este processamento sera criado ponto para os
funcionarios no respectivo periodo solicitado, com registros para quem o fez no relégio ponto, bem como
sera lancado falta para quem nao fez registro ou ainda, sera lancada a situagdo de afastamento para
guem estiver com esta informacao no “Cadastro de Funcionarios” .

“Periodo”;

“Data Inicial” - Informe a data do inicio da gravagéo, ou seja, a data da Ultima gravacao efetuada
anteriormente.

“Data Final” - Informe a data nunca superior ao dia em que estiver efetuando este
processamento.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Opcoes”:

“Sobrescrever marcacgdes existentes” - Nao selecione em seu processamento normal e
somente selecione quando desejar gerar o ponto referente a alguma data que ja foi feita manutencao
manual e desejar gravar novamente 0s registros originais vindos do reldgio.

“Empresa” - Selecione quando desejar gravar 0s registros de ponto apenas para uma empresa.

“Matricula” - Caso seja necesséria a gravacao de ponto de apenas alguns funcionarios, informe
0 c6digo da empresa e as matriculas dos funcionarios.

Para manutencéo diaria do ponto, grave os registros do ponto diariamente, depois da entrada
dos Funcionérios tanto no primeiro periodo, como no segundo periodo, pois assim poderao ser emitidos
os relatdrios correspondentes, e controle dos Funcionarios que ndo compareceram ao trabalho no dia.

No dia seguinte serdo gravados novamente os registros no cartdo ponto do dia anterior, para
respectiva manutengao, como por exemplo, Funciondrios que faltaram e trouxeram Atestados Médicos.

Devera ser gravado também, o ponto nos dias em que ndo ha expediente, como aos sdbados
gue sao compensados durante a semana e os feriados.

Nao se esquega de alterar os Feriados , no “Calendario” , antes de gravar os registros no cartao
para um Feriado, pois caso contrario todos os Funcionarios terdo gravado este dia como falta.

N&o esqueca que apos a inclusdo ou alteracbes efetu  adas, clique em



Consultar Registros Importados

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Este relat6rio permite listar todas as batidas efetuadas no relégio, independente de pertencer aos
funcionérios ou a visitantes. Para emissdo deste relatério devera antes executar a opgdo ‘Importar

Registros” , para que sejam gravadas as informacdes vindas do relégio.
“Periodo”:
“Data Inicial” - Informe a data do inicio das batidas desejadas.
“Data Final” - Informe a data final das batidas desejadas.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Relégio” - Caso desejar as batidas somente de um relégio, marque nesta opcao e informe o
namero do relégio.

“Funcd@o” - Quando desejar listar batidas relacionadas com uma determinada funcao do relégio
ponto de acordo com o “Cadastro de Funcdes do Relégio Ponto” marque esta opc¢ao e escolha a
respectiva fungéo.

“Matriculas” - Para listar batidas de apenas uma matricula, marque esta opcao e digite duas
vezes a mesma matricula. Para listar batidas entre um intervalo de matriculas informe a matricula inicial

e final.

“Ordem™:

“Nome” - Para listar o relatério em ordem alfabética marque nesta opgao.

“Horario” - Para listar o relat6rio com as batidas por horario do menor para 0 maior marque nesta
opgéo.

“Matricula” - Para listar o relatério em ordem de matricula marque nesta opgao.

Para confirmar a emisséo do relatério cligue em



Manutencao do Ponto

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Depois de gravados o0s registros no cartdo e verificadas as irregularidades contidas, chame a
opcao "Manutencao do Ponto" , para efetuar os acertos que sejam necessarios.

“Periodo™:
“Data Inicial” - O Sistema trara automaticamente a data inicial do periodo de processamento
atual, podendo ser alterada caso prefira uma data diferente.

“Data Final” - O Sistema trara automaticamente a data final do periodo de processamento atual,
podendo ser alterada caso prefira uma data diferente.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Funcionario”:
“Matricula” - Selecione a Matricula do Funcionario na pesquisa ou digite a matricula e pressione
ENTER.

O usuario pode alterar a configuracdo de cores na “Manutencédo do Ponto”
Para isso dé um cligue com o botéo direito do “mouse” sobre a tela e em seguida um clique em




Selecione as cores conforme sua preferéncia e confirme.
As defini¢cdes de cores variadas ajudam ao usuario para mais facilmente identificar as ocorréncias
no ponto dos funcionarios.

Seréa apresentado na tela o cartdo ponto do funcionario no periodo selecionado.
Para navegacgdo na manutencéo do ponto poderd utilizar a barra de rolagem a direita, bem, como
as teclas de setas para cima e para baixo, “PgUp” , “PgDn” , "Home” e "End” .

Para selecionar um dia:
Dé um clique duplo sobre a data desejada;
Posicione a barra de sele¢éo sobre a data desejada e pressione "Enter” ;

Dé um clique sobre a data desejada e em

“Cédigo do Horario” - Corresponde ao codigo do horéario vinculado no “‘Cadastro de
Funcionarios” _ e é transportado para este campo por ocasido do processamento da opcéo ‘Gravar
Registros no Cartdo” , e refere-se ao horario de trabalho do respectivo dia, podendo ser alterado, caso
o funcionario trabalhou em outro horario naquele dia.



“Banco de Horas” - Quando selecionada esta opgéo e houver horas extras ou faltas neste dia,
e estiver configurado o banco de horas, o resultado destas horas extras e faltas sera langado como crédito
e débito respectivamente, no banco de horas.

“Jornada realizada:”
Para selecionar um conjunto de marcagfes do dia Entrada/Saida clique sobre a linha da
sequéncia correspondente.

Item 01:

“Entrada” - E a marcacg&o do ponto da primeira entrada do dia.

“Funcdo” - Corresponde a fungéo vinculada a batida da primeira entrada do dia.
“Motivo” - Refere-se ao motivo vinculado a uma marcacédo de ponto que foi inserida.

“Saida” - E a marcac&o do ponto da primeira saida do dia.
“Funcdo” - Corresponde a fungéo vinculada a batida da primeira saida do dia.
“Motivo” - Refere-se ao motivo vinculado a uma marcacédo de ponto que foi inserida.

“Situacdo” - Refere-se a situacdo do primeiro periodo de trabalho do dia.

Item 02:

“Entrada” - E a marcacg&o do ponto da segunda entrada do dia.

“Funcé@o” - Corresponde a fun¢éo vinculada a batida da segunda entrada do dia.
“Motivo” - Refere-se ao motivo vinculado a uma marcagao de ponto que foi inserida.

“Saida” - E a marcacéo do ponto da segunda saida do dia.

“Funcdo” - Corresponde a fungéo vinculada a batida da segunda saida do dia.

“Motivo” - Refere-se ao motivo vinculado a uma marcacédo de ponto que foi inserida.
“Situacdo” - Refere-se a situagdo do segundo periodo de trabalho do dia.

O Itens 03 e 04 serdo utilizados quando houver mais de quatro marcag¢des de ponto no dia ou

para langcar um complemento de situagfes.

Permite o “Calculo de Horas” do funcionario selecionado, no respectivo
periodo solicitado.



Permite consultar o resultado do célculo de horas do funcionario selecionado.

COMO PROCEDER A “Manutencio do Ponto” :

Portaria 1.510 de 21/08/2009 do Ministério do Traba _|ho e Emprego

Art. 12. O "Programa de Tratamento de Registro de P onto" € o conjunto de rotinas
informatizadas que tem por funcao tratar os dados r elativos a marcacgédo dos horarios de
entrada e saida, originarios exclusivamente do AFD, gerando o relatério "Espelho de Ponto
Eletrénico”, de acordo com o anexo Il, o Arquivo Fo nte de Dados Tratados - AFDT e
Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais - ACJEF, de acordo com o Anexo |.

Paragrafo Unico. A funcao de tratamento dos dados s e limitara a acrescentar informacoes
para_complementar _eventuais _omissdes _no_registro_de ponto_ou_indicar_marcacoes
indevidas.

INSERIR UMA MARCACAO:

Para inserir uma marcacao de horario em um dos campos correspondentes e preservar as
marcacdes ja existentes nos outros campos, ha duas maneiras:

1 — Quando desejar inserir uma marcagdo no campo em branco pressione a tecla “Enter” com

o cursor sobre o campo onde desejar inserir a nova marcagao.

2 - Posicione o cursor no campo onde deseja inserir uma marcagado de ponto e clique em
(mais), informe o horério de marcagéo de ponto, selecione o motivo da inclusdo desta marcacao

de acordo com o “Cadastro de Motivos” e cligue em . As marcag0les ja
existentes avangardo um campo a frente. .



ELIMINAR UMA MARCACAO:

Para eliminar do ponto uma marcagdo posicione 0 cursor no respectivo campo clique
(menos), informe ou selecione o motivo da eliminagéo de acordo com o r Motivos” _ e clique

em

IMPORTANTE: Deverdo ser eliminadas apenas marcacdes de ponto feitas de forma
incorreta pelo funcionario, pois mesmo eliminadas d a Manutencgdo do Ponto serdo impressas no
Cartdo Ponto.

A vinculacdo do motivo nas marcacgfes de ponto inclu idas e ou eliminadas tem a finalidade
de atender o que determina o ANEXO | da Portaria 1. 510 do Ministério do Trabalho e Emprego.

MOVIMENTAGCAO DE MARCAGAO:

Para movimentar as marcac¢des de ponto podera utilizar duas maneiras:
1 - Pressione as teclas “Ctrl"+"Seta” - (Control e Seta para direita) e ou “Ctrl+Seta” - (Control
e Seta para esquerda) com o cursor sobre 0 campo que desejar mover.

2 - Posicione o cursor no campo da marcagéo de ponto que deseja mover e clique em para
direita e para esquerda.

Para consultar marcacdes originais vindas do equipa mento de registro e coleta de ponto,
cligue em

1 - Para Funcionérios com situagdo "0" (zero) (falta) , e que posteriormente tenham apresentado
Atestado Médico, informe no campo "Situagdo" , o Cddigo da Situagdo correspondente a "Atestado”,
conforme “Cadastro de Situacdes” _, assim como para as outras situagfes como falecimento na familia,
nascimento de filho, etc.



Em caso de Atestado podera ser criado um histérico com a definicdo do cddigo da doenca (de
acordo com a tabela de CID - Classificacdo Internacional de Doencas) para acompanhamento funcional.

Para inserir um histérico clique em , em seguida preencha conforme a tela abaixo:

“Titulo” - Informe o cédigo da doenc¢a de acordo com a tabela CID em caso de atestado, ou no
caso de outra situacao definir um titulo para impresséo no relatério correspondente.

“Descricdo” - Informe uma descrigéo relacionada ao atestado ou por ventura outra situagéo que
desejar gravar para consulta posterior.

2 - Quando o Funcionario se ausentar durante o expediente pbr motivos particulares, e, que
posteriormente sera descontado este periodo como horas de falta devera ser procedida da seguinte
maneira:



Neste caso as informacdes do item 03 complementam o item 01. Verificando-se que as
informagcBes em conjunto dos dois itens ndo completam o primeiro periodo de trabalho, haverd um
desconto de horas de faltas.

3 - Quando o Funcionario vai trabalhar e posteriormente deixa o trabalho por motivo de doencga,
portanto uma parte do dia ser4d como horario normal e a outra como atestado, deve-se proceder da
seguinte maneira:

Neste caso as informacdes do item 03 complementam o item 01. Verificando-se que as
informagfes em conjunto dos dois itens completam o primeiro periodo de trabalho, ndo havera desconto
de horas de faltas.



Quando acontecer a situagao acima no segundo periodo de trabalho a complementacéo se fara
no item 04. Neste caso as informacdes do item 04 complementam o item 02. Verificando-se que as
informagfes em conjunto dos dois itens completam o segundo periodo de trabalho, ndo havera desconto
de horas de faltas.

4 - Caso o Funcionario trabalhe em horérios extraordindarios, tanto antes do inicio do expediente
como no intervalo de almoco e no final do expediente, ndo ha necessidade de marcar o ponto no horario
normal, bastando marcar no inicio e no final do trabalho extraordinario, como no exemplo:

Quando houver trabalho extraordinario com inicio apés o expediente normal de trabalho, a
marcacao de ponto ficara assim:



5 - IMPORTANTE: O exemplo a seguir mostra que devera ser observado, caso o Funcionario
nao marcar o ponto na saida no final de expediente, para nao deixar como marcacao “00,00” (zero hora) ,
e situacdo “01” (normal) , pois ficard caracterizado como trabalho até 24h (vinte e quatro horas) , e
consequentemente pagamento de horas extras do término de expediente normal até 24h (vinte e quatro
horas):

Permite o “Calculo de Horas” do funcionario selecionado, no respectivo dia
selecionado.

Permite consultar o resultado do calculo de horas do funcionério, no respectivo
dia selecionado.

OBSERVACAO:



Os campos “Funcao” referem-se as fungdes utilizadas no relégio quando da marcacéo de
ponto, conforme determinadas, podendo ser para algu ns reldgios como fungéo “00” (zero).

Nao esqueca que apos a inclusdo ou alteracdes efetu  adas, clique em



Gerar Registros Automaticos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Esta opcao grava as batidas automaticamente nos cartées ponto dos Funcionarios, langcando os

horarios constantes no “Cadastro de Horarios” a que o Funcionario estad vinculado, bem como a
situacao informada no r Funcionarios”

Deve ser utilizada quando h& necessidade de acerto nos cartdes ponto, em virtude, por exemplo,
de problemas no reldgio e que por isso ndo foi possivel a marcacdo do ponto com isso substituindo a

digitacéo das informacdes na op¢ao ‘“Manutencdo do Ponto” .

“Periodo”:
“Data Inicial” - Informe a data do inicio das batidas de ponto a serem geradas.
“Data Final” - Informe a data final das batidas de ponto a serem geradas.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Registros a Gerar”:
“Entrada 1" - Marque esta op¢ao quando desejar gerar o ponto para a primeira entrada do dia
referente ao horério vinculado no cadastro do funcionario.

“Motivo” - Informe o ou selecione o0 motivo de acordo com o “Cadastro de Motivos” , que sera
vinculado a marcacgéo de ponto que seré incluida no cartdo ponto do funcionario.

“Saida 1" - Marque esta opcdo quando desejar gerar o ponto para a primeira saida do dia
referente ao horario vinculado no cadastro do funcionario.

“Motivo” - Informe o ou selecione o0 motivo de acordo com o “Cadastro de Motivos” , que sera
vinculado a marcacgao de ponto que seré incluida no cartdo ponto do funcionario.

“Entrada 2” - Marque esta opc¢do quando desejar gerar o ponto para a segunda entrada do dia
referente ao horério vinculado no cadastro do funcionario.

“Motivo” - Informe o ou selecione o0 motivo de acordo com o “Cadastro de Motivos” _, que sera
vinculado a marcacéo de ponto que seré incluida no cartdo ponto do funcionario.

“Saida 2" - Marque esta opgdo quando desejar gerar o ponto para a segunda saida do dia
referente ao horario vinculado no cadastro do funcionario.

“Motivo” - Informe o ou selecione o motivo de acordo com o “Cadastro de Motivos” _, que sera
vinculado a marcacéo de ponto que seré incluida no cartdo ponto do funcionario.

“Selecdo da Geracao™
“Total” - Quando a selegéo for igual a total serdo geradas batidas de ponto para todos os
funcionérios.

“Aleatéria” - Quando a selecéo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para geragdo das batidas de ponto. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:



“Departamento” - Quando a “Selecdo da Geracao” for igual a “Total” podera selecionar um
departamento de acordo com o * r Departamentos” , para geragdo automatica de ponto
somente para os funcionarios do departamento selecionado.

“Horario” - Quando a “Selecao da Geracao” for igual a “Total” podera selecionar um horario
de acordo com o ‘Cadastro de Horarios” , para geragdo automatica de ponto somente para 0s
funcionérios do horério selecionado.

“Sobrepor registros ja gravados” - Se ja existirem batidas de ponto e desejar substituir por
batidas geradas automaticamente.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Lancar Afastamentos Coletivos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Esta op¢do permite lancar automaticamente, o cédigo da situacdo, data de afastamento e data
de retorno no cadastro de Funcionarios, como por exemplo em caso de férias coletivas ou qualquer
situacdo de afastamento coletivo.

“Periodo”:
“Data Inicial” - Informe a data do inicio do afastamento.
“Data Final” - Informe a data final do afastamento, ou seja, o Ultimo dia do afastamento.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Situacao”:
Selecione uma situagéo de acordo com o “Cadastro de Situacdes” , para seja vinculada no
cadastro dos funcionérios.

“Selecao dos Langamentos”:
“Total” - Quando a selecéo for igual a total serdo vinculadas situacdes de afastamento para todos
os funcionarios.

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionérios para vinculacéo de situagfes de afastamentos. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:

“Departamento” - Quando a “Selecdo dos Lancamentos” forigual a “Total” podera selecionar
um departamento de acordo com o “Cadastro de Departamentos” , para vinculacdo de afastamento
somente para os funcionarios do departamento selecionado.

“Horario” - Quando a “Sele¢do dos Langamentos”  for igual a “Total” podera selecionar um
horario de acordo com o “Cadastro de Horarios” _, para vinculagao de afastamento para os funcionarios
do horéario selecionado.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Gerar Listas para Reldgio

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Esta opcdo permite a geracdo de um Arquivo no formato texto, que chamamos de “lista” ,
contendo informagdes dos Funcionarios a serem enviadas para o reldgio ponto.

Esta lista seréa diferente para cada modelo de relégio.

Para todos os relogios serdo informados, a “Matricula” do Funcionario ou o “Numero do
Cracha” e o respectivo “Codigo de Horario” , que no reldgio correspondera ao mesmo cédigo de faixa
horéria.

Para alguns modelos de reldgio sera informada também a “Versao do Cracha” , o cédigo da
empresa e “Coédigo da Mensagem” , informados no r Funcionarios”

O arquivo serd gerado dentro da pasta e com o nome definidos na op¢do “Endereco dos
Arquivos”  com o “Cdadigo” “21” (vinte e um) .

Os formatos das listas serdo definidas na opg¢éo “Leiaute do Arquivo de Listas para o Relégio” .

“Selecione as listas a serem geradas”:
O “Cdédigo” e a “Sequencia” serdo apresentadas na pesquisa de acordo com 0 que esta
cadastrado no “Cdadigo” “21” (vinte e um) no “En i

“Empresas”:
“Todas” - Selecione esta op¢do, para gerar a lista contendo todos os funcionérios de todas as
empresas cadastradas no sistema.

“Selecionar” - Selecione esta opg¢do, para gerar a lista contendo funcionarios de uma ou mais
empresas cadastradas no sistema. Selecione pela pesquisa as respectivas empresas.

“Incluir” - Selecione esta op¢do, quando a selecao efetuada acima se refere a inclusdo dos
funcionarios na lista referente as empresas selecionadas.

“Excluir” - Selecione esta opg¢do, quando a selecdo efetuada acima se refere a exclusao dos
funcionarios na lista referente as empresas selecionadas.

Caso houve digitacdo ou selecdo de empresa errada, selecione as mesmas e clique em

“Departamentos”:

“Todas” - Selecione esta opg¢éo, para gerar a lista contendo todos os funcionéarios de todos os
departamentos cadastrados no sistema.

“Selecionar” - Selecione esta opg¢ao, para gerar a lista contendo funcionarios de um ou mais
departamentos cadastrados no sistema. Selecione pela pesquisa os respectivos departamentos.

“Incluir” - Selecione esta opgéo, quando a selecdo efetuada acima se refere a inclusdo dos
funcionarios na lista referente aos departamentos selecionados.

“Excluir” - Selecione esta opg¢éo, quando a selecéo efetuada acima se refere a exclusdo dos
funcionarios na lista referente aos departamentos selecionados.

Caso houve digitacdo ou selecdo de departamento errado, selecione os mesmos e clique em

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Manutencao de Listas

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Permite efetuar alteracdes nas listas do relégio, ou seja, inclusdo de funcionérios, alteragcdo de
faixa horaria ou mensagem.

O principal objetivo desta opcao € a possibilidade de alteracéo das faixas horarias vinculadas aos
funcionarios, permitindo o enquadramento em uma nova faixa horaria sem precisar alterar no “Cadastro
de Funcionarios” . Uma utilizacdo pratica para isso € o controle dos funcionérios autorizados a fazerem
horas extras, e, que de acordo com a faixa horaria que estéo vinculados ndo é permitido a marcacgéo de
ponto fora do horério normal.

Esta manutencgéo de lista s6 sera possivel apds a geragdo da mesma através da opgao “Gerar

Listas para Relégio” .

“Coédigo” - Informe ou selecione o cédigo da lista para movimentagfes, conforme cadastrado na
tabela ‘Lei i 0qi

Para incluir nova matricula:

Cligue em , informe o coédigo da “Empresa” , a “Matricula” , o codigo da
“Faixa Horaria” , o codigo da “Mensagem” , e cligue em

Como proceder alteragdes:

Selecione o item desejado e clique em , Ou selecione o item com um duplo
cligue e faca as alteragbes desejadas.

Como remover matricula:

Selecione o item desejado pressione a tecla “DELETE” ou clique em e
confirme a excluséo.

Para alterar faixa horaria e ou mensagem para varia s matriculas clique em

“Selecionar Lancamentos”:
“Faixa Horaria” - Selecione esta opcao, se for o caso, informe o novo cédigo de faixa horéaria
gue devera ser alterada.

“Mensagem” - Selecione esta opc¢éo, se for o caso, informe o novo cédigo de mensagem que
devera ser alterada.

“Selecionar Matriculas™:
“Empresa” - Selecione ou informe o cédigo de empresa dos funcionarios que serédo alterados.

“Matriculas” - Selecione ou informe as matriculas dos funcionérios que seréo alterados.

Caso houve digitacao de matricula errada, selecione as mesmas e clique em

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Trocar Situagcao no Cartao Ponto

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Permite trocar a situagdo no cartdo ponto dos Funcionarios, evitando a digitagcdo na opgao
“Manutencao do Ponto”

E Gtil quando necessitamos abonar um dia de trabalho dos Funcionarios, que pér algum motivo
faltaram ao trabalho, e consequentemente o Sistema gerou uma falta.

“Periodo™:
“Data Inicial” - Informe a data do inicio para troca de situagéo.
“Data Final” - Informe a data final para troca de situagao.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Situacao”:
“De” - Selecione ou informe a situag&o de acordo com o “Cadastro de Situacfes” , que consta
no ponto dos funcionarios e que sera trocada.

“Para” - Selecione ou informe a situacdo de acordo com o “Cadastro de Situacfes” , que ira
substituir no ponto dos funcionérios a situacao informada no campo “De” .

“Primeiro periodo” - Corresponde ao primeiro periodo de trabalho do funcionario no dia.
“Segundo Periodo” - Corresponde ao segundo periodo de trabalho do funcionério no dia.

“Selecao dos Langamentos”:
“Total” - Quando a selecgédo for igual a total seréo trocadas as situacdes no ponto para todos os
funciondrios que possuem a situacéo informada no campo “De” .

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funciondrios para os quais havera troca de situacéo no ponto. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:

“Departamento” - Quando a “Selecdo dos Lancamentos” forigual a “Total” podera selecionar
um departamento de acordo com o “Cadastro de Departamentos” , para troca de situagdo somente para
os funcionarios do departamento selecionado.

“Horario” - Quando a “Sele¢do dos Langamentos”  for igual a “Total” podera selecionar um
horario de acordo com o r Horarios” _, para troca de situacdo somente para os funcionarios
do horéario selecionado.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Trocar Horario no Cartdo Ponto

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Permite trocar o cdédigo do horario no cartdo ponto dos Funcionérios, evitando a digitacdo na
opcao “‘Manutencédo do Ponto”

E atil quando necessitamos alterar o cédigo do horario em um dia, quando o horario de trabalho
dos Funcionérios foi de acordo com outro cAdigo de horario que ndo seja aquele informado no cadastro
de Funcionarios.

“Periodo™:
“Data Inicial” - Informe a data do inicio para troca do cédigo de horario.
“Data Final” - Informe a data final para troca do c6digo de horério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Horario™
Selecione ou informe o novo cddigo de horario de acordo com o “Cadastro de Horarios” , que
sera gravado no ponto dos funcionarios.

“Selecao dos Langamentos”:
“Total” - Quando a selecao for igual a total serdo trocados os cédigos de horario no ponto para
todos os funcionérios.

“Aleatéria” - Quando a selecgédo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais havera troca do coédigo de horario no ponto. Para excluir matricula que foi

selecionada incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:
“Departamento” - Quando a “Selecdo dos Lancamentos” forigual a “Total” podera selecionar
um departamento de acordo com o “Cadastro de Departamentos” , para troca do codigo de horéario no

ponto, somente para os funcionarios do departamento selecionado.
“Horario” - Quando a “Sele¢do dos Langamentos”  for igual a “Total” podera selecionar um

horario de acordo com o “Cadastro de Hordrios” , para troca do cédigo de horario no ponto somente
para os funcionarios do horario selecionado.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Trocar Funcéo no Cartao Ponto

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Permite trocar a fungdo no cartdo ponto dos Funcionarios, evitando a digitacdo na opcao
“Manutencdo do Pontg”

E util quando necessitamos fazer o lancamento de uma determinada fungdo no ponto dos
Funcionarios.

“Periodo™:
“Data Inicial” - Informe a data do inicio para troca de funcao.
“Data Final” - Informe a data final para troca de fungéo.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Funcao”:
Selecione ou informe o novo cédigo de fungdo de acordo com o ‘Cadastro de Funcdes do
Reldgio Ponto” , que seré gravado no ponto dos funcionarios.

“Entrada 1" - “Saida 1" - “Entrada 2" - “Saida 2" - “Entrada 3" - “Saida 3" - “Entrada 4"
“Saida 4” - Selecione as batidas de ponto sobre as quais havera troca de funcdo vinculada as mesmas.

“Selecdo dos Lancamentos”:
“Total” - Quando a selecdo for igual a total serdo trocadas as fungdes no ponto para todos os
funcionérios.

“Aleatéria” - Quando a selecédo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais havera troca de fung&o no ponto. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:
“Departamento” - Quando a “Selecdo dos Lancamentos”  forigual a “Total” poderd selecionar
um departamento de acordo com o “Cadastro de Departamentos” _, para troca de fungdo somente para

os funcionarios do departamento selecionado.

“Horario” - Quando a “Selecdo dos Lancamentos”  for igual a “Total” podera selecionar um
horario de acordo com o * r Hordrios” , para troca de fungdo somente para os funcionarios
do horéario selecionado.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Alterar ldentificador de Banco de Horas

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Permite alterar o identificador “Banco de Horas” no ponto dos Funcionarios, evitando a alteracéo
manual na opc¢édo “Manutencdo do Ponto”

“Identificador”:
“Com banco de horas” - Selecionado, ativa o banco de horas.

“Sem banco de horas” - Selecionado, desativa o banco de horas.

“Local da alteragcdo™ Poderéo ser selecionadas as duas opgoes.

“Cadastro de funcionarios " - Habilita ou desabilita a op¢éo “Banco de Horas” no cadastro de
funcionérios.

“Cartdo Ponto” - Habilita ou desabilita a opgéo “Banco de Horas” no ponto dos funcionarios.

“Periodo™ Somente sera informado quando houver alteracdo no ponto dos funcionarios.
“Data Inicial” - Informe a data do inicio para alterac¢éo do identificador no ponto.

“Data Final” - Informe a data final para alteracdo do identificador no ponto.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Selecao dos Langamentos”:
“Total” - Quando a selecao for igual a total, sera trocado o identificador “Banco de Horas” no
ponto, para todos os funcionarios.

“Aleatéria” - Quando a selecao for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais havera troca do identificador “Banco de Horas” no ponto. Para excluir

matricula que foi selecionada incorretamente, selecione a respectiva matricula e clique em

“Selecao”:
“Departamento” - Quando a “Selecdo dos Lancamentos”  forigual a “Total” poderd selecionar
um departamento de acordo com o “Cadastro de Departamentos” _, para troca do identificador “Banco

de Horas” somente para os funciondarios do departamento selecionado.

“Horario” - Quando a “Sele¢do dos Langamentos”  for igual a “Total” podera selecionar um
horario de acordo com o * r Horarios” , para troca do identificador “Banco de Horas”
somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Situacao”:

“Situacdo” — Selecione, informe ou selecione o coédigo de uma situagdo, para trocar o
identificador “Banco de Horas” no ponto, no periodo solicitado.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Alterar Salarios no Cadastro

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Permite alterar o valor dos salarios informados no “Cadastro de Funcionarios” , que pode ser
feito de duas formas:

“Opcao’™
“Percentual” - Selecione e informe o percentual para reajustar o salério de todos os funcionarios
ao mesmo tempo.

“Manual” - Selecione e altere manualmente o valor do salario de cada funcionario.

“Salario” - Informe o novo valor do salario e clique em

N&o esqueca que para confirmar as alteragcBes em per  centual, clique em



CONTROLES
Digitar Folgas

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta serd sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descricdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Quando a escala de folgas nédo obedecer a uma légica de dias trabalhados e dias de folgas, e
desejar cadastrar as folgas antecipadamente, € necessario informar os dias de folgas para cada novo
Periodo de Processamento.

Permite o cadastramento de folgas no “Cadastro de Funcionarios” _ para os funcionarios com
“Identificador de Horario” igual a “Revezamento”

Nesta opcao serdo langadas folgas individualmente ou para varios funcionérios ao mesmo tempo,
guando os dias de folgas sdo os mesmos para varios funcionarios e a escala ndo obedecer a uma légica
de dias trabalhados e dias de folga.

“Periodo” - Selecione ou informe o “Periodos de Processamento” , para o qual vai cadastrar
as folgas.

“Data Inicial” - Mostra a data do inicio do periodo de processamento selecionado.
“Data Final” - Mostra a data final do periodo de processamento selecionado.

“Dias de Folga” - Selecione os dias (datas) de folgas compreendidas dentro do periodo de
processamento selecionado.

“Selecdo dos Lancamentos”:
“Total” - Quando a selecao for igual a total, serdo langadas as folgas selecionadas, no ‘Cadastro
de Funcionarios” _ para todos os funcionarios com “Identificador de Horario” igual a “Revezamento”

“Aleatéria” - Quando a selecéo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais havera lancamento das folgas selecionadas no “Cadastro de Funcionarios” .
Para excluir matricula que foi selecionada incorretamente, selecione a respectiva matricula e clique em

“Selecao”:
“Departamento” - Quando a “Selecdo dos Lancamentos” forigual a “Total” podera selecionar
um departamento de acordo com o “Cadastro de Departamentos” , para o langamento das folgas

selecionadas, somente para os funcionarios do departamento selecionado.
“Horario” - Quando a “Selecéo dos Lancamentos”  for igual a “Total” podera selecionar um

horéario de acordo com o “Cadastro de Horarios” _, para o lancamento das folgas selecionadas somente
para os funcionarios do horario selecionado.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Montar Escala de Folgas

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

IMPORTANTE: Antes de executar esta opc¢do verifique se ja foi alterado para um novo
periodo de processamento para que este processo sej  a executado corretamente.

Executando esta opcao sera montada no “Cadastro de Funciondrios” _, cujo “Identificador de
Horéario” é igual a “Revezamento” , uma nova escala de folgas para o préximo més de processamento.

“Periodo” - Mostra o “Periodos de Processamento” , atual para o qual vai gerar as folgas.
“Data Inicial” - Mostra a data do inicio do periodo de processamento selecionado.
“Data Final” - Mostra a data final do periodo de processamento selecionado.

“Selecao”:
“Horéario” - Poder& selecionar um horario de acordo com o “Cadastro de Horarios” , para o
langcamento das folgas somente para os funcionarios do horério selecionado.

O programa ira verificar de acordo com o “Cadastro de Revezamentos” , quais serdo os dias de
trabalho e quais seréo as folgas de cada Funcionario.

Esta opcdo sera utilizada somente para escalas de revezamento fixas, ou seja, quando o
funcionario trabalha sempre um nimero fixo de dias e depois folga também um nimero fixo de dias.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios com Escala de Folgas

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite a relacéo de Funcionarios com os respectivos dias de folgas no periodo selecionado, cujo
“Identificador de Horario” € igual a “Revezamento” no r Funcionarios”

“Periodo” - Informe a data inicial e final do periodo para emissao do relatério. Pela logica este
periodo devera coincidir com um periodo de processamento cadastrado, pois as folgas estardo sempre
vinculadas a um periodo de processamento.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Selecao”:

“Departamentos” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o “Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Planilha de Folgas

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite uma rela¢do de Funcionarios cujo “Identificador de Horario”  é igual a “Revezamento”
no “Cadastro de Funcionarios” _, em forma de planilha que podera ser encaminhada aos responsaveis
pela elaboracdo das escalas, para posterior digitacédo de folgas do periodo de processamento.

“Periodo” - Informe ou selecione o periodo de processamento para emissao do relatério, pois
as folgas estardo sempre vinculadas a um periodo de processamento.

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o “‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Horario” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios separados por horario.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios por Funcéo - Ponto

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite uma relacdo de Funcionéarios que tém uma “Fun¢do” , de acordo com o “Cadastro de
Funcdes do Reldgio Ponto” , vinculada a marcagéo do ponto na data solicitada. E usada principalmente
para verificar a quantidade e quais funcionarios fizeram uma reserva de refeigéo.

“Data” - Informe ou selecione a data que deseja a emissao do relatério.

“Intervalo™  Permite definir dois horarios entre os quais estao vinculadas as fun¢des solicitadas.
“Inicio” - Informe o horéario de inicio do periodo solicitado.

“Fim” - Informe o horério de fim do periodo solicitado. Quando desejar emitir as funcdes
correspondentes ao dia inteiro, informe “24:00” .

“Funcdo” - Informe ou selecione de acordo com o “Cadastro de Funcdes do Reldgio Ponto”
a(s) funcéo(bes) definida(s), como por exemplo, reserva de refei¢éo, vinculada a marcacdo do ponto na
data solicitada.

Para excluir fungédo que foi selecionada incorretamente, selecione a respectiva funcao e clique

em

“Selecionar Batidas”:

“Entrada 1" - “Saida 1" - “Entrada 2" - “Saida 2" - “Entrada 3" - “Saida 3" - “Entrada 4"
“Saida 4” - Selecionar a opg¢do ou as opg¢les correspondentes as marcacdes de ponto para as quais
estejam vinculadas as fun¢des que os funcionarios utilizaram por ocasido das marcac¢des de ponto do
dia.

“Todas” - Selecione esta op¢éo para marcar ou desmarcar todas as marcagdes de ponto.

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o ‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, cliqgue em



Totalizar RefeicOes

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Calcula o resultado das refeicbes (quantidade de funcdes X valor de cada refeicéo), e emite a
relagdo dos funcionarios que utilizaram a funcdo de refeicdo, com a quantidade de vezes no periodo
solicitado. Sera emitido um relatério com as respectivas informa¢des e também sera gravado em um
arquivo para posterior langamento na folha de pagamento.

“Periodo” - Selecione ou informe o “Periodos de Processamento” , para o qual vai calcular as
refei¢cdes, gerar o arquivo e emitir o relatorio.

“De” - Mostra a data do inicio do periodo de processamento selecionado.
“Até” - Mostra a data final do periodo de processamento selecionado.

“Selecionar Funcdes”:

“Funcdo” - Selecione ou informe o(s) cédigo(s) de fungéo(des) de acordo com o “Cadastro de
, correspondente(s) a(s) fungéo(des) de refeicdo.

Para excluir fungéo que foi selecionada incorretamente, selecione a respectiva fungéo e clique

em

“Selecionar Batidas”:

“Entrada 1" - “Saida 1" - “Entrada 2" - “Saida 2" - “Entrada 3" - “Saida 3" - “Entrada 4"
“Saida 4” - Selecionar a opg¢do ou as opg¢Bes correspondentes as marcacdes de ponto para as quais
estejam vinculadas as fun¢des de refeicdo que os funcionérios utilizaram por ocasido das marcagfes de
ponto do dia.

“Todas” - Selecione esta op¢éo para marcar ou desmarcar todas as marcagdes de ponto.
“Célculo da Refei¢éo™
“Evento para Desconto” - Selecione ou informe o c6digo do evento de acordo com o “Cadastro

de Eventos” , correspondente ao desconto de refei¢éo.

“Valor da Refei¢cdo” - Informe o valor de cada refeicdo, que serd multiplicado pela quantidade
de funcdes/refeicao.

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o “‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o_‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério com Total de Refei¢cdes

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite uma relagdo de Funcionérios com os totais de descontos de refeicdo em cada “Cédigo de

Evento” de acordo com o r Eventos” , conforme calculado na opgéo “Totalizar Refeicbes”
“Periodo” - Selecione ou informe o “Periodos de Processamento” , para o qual deseja emitir o
relatorio.
“Quebrar por Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios

separados por departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios por Funcdes

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite uma relacdo de Funcionéarios que tém uma “Fun¢édo” , de acordo com o “Cadastro de
Funcdes do Reldgio Ponto” _, vinculada & marcacg&o do ponto na data solicitada. E usada principalmente
guando da rescisdo de contrato do funcionario, para verificar a quantidade e o valor das refei¢8es,
totalizando no periodo solicitado.

Funcoes

“Funcdes”

“Funcdo” - Informe ou selecione de acordo com o “Cadastro de Funcdes do Reldgio Ponto”
a(s) funcéo(des) definida(s), como por exemplo, reserva de refei¢do, vinculada a marcacéo do ponto no
periodo solicitado.

“Reldgio” - Selecione e informe o nimero do relégio quando a reserva de refei¢do € solicitada
especificamente em um Gnico relégio.

“Valores™
“Valor da Refeicdo” - Informe o valor de cada refeicdo, que sera multiplicado pela quantidade
de funcdes/refeicao.

Selecao

“Matriculas”™
“De” - Primeira matricula do funcionério que deseja iniciar o intervalo de sele¢éo.

até” - Ultima matricula do funcionario que deseja terminar o intervalo de selegao.

“Periodo”:
“Inicial” - Informe ou selecione a data inicial para célculo e emissao do relatério.

“Final” - Informe ou selecione a data final para calculo e emissédo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Intervalo™  Permite definir dois horarios entre os quais estao vinculadas as fun¢des solicitadas.
“Inicial” - Informe o horario de inicio do periodo solicitado.

“Final” - Informe o horario de fim do periodo solicitado. Quando desejar emitir as funcdes
correspondentes ao dia inteiro, informe “24:00” .

“Horérios”:
“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o ‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.




Ordem/Quebra

“Ordem™:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Quebra”;

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Manutencao do Banco de Horas

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Nesta opcdo é permitida movimentacdo do banco de horas, ou seja, inclusdo, alteragdo ou
exclusdo de horas. Podera ser feita qualquer inclusdo para algum funcionario no banco de horas,
referente a horas crédito ou débito, que ndo constam no cartdo ponto.

“Matricula” - Informe ou selecione a matricula do funcionario.

“Data” - Informe a data de referéncia para efetuar a movimentagao.

“Langcamento”™.  Sera definido no moédulo “Parametros” - “Configuracbes” - “Geracao” , na
opcéo “Digitacdo do Banco de Horas” , sendo:
“Centesimal” - Selecione para efetuar os langamentos transformando minutos em centésimos

de hora. Para fazer esta transformacéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para efetuar os langamentos da parte fracionada de horas em minutos.
“Horas crédito” - Mostra as horas positivas (horas extras), correspondentes a data selecionada.

“Horas débito” - Mostra as horas negativas (horas faltas), correspondentes a data selecionada.

“Horas acerto” - Informe o nimero de horas para acerto no banco de horas que podera ser de
horas positivas (horas de crédito) ou horas negativas (horas de débito) que devem ser precedidas do
sinal “—* (negativo).

“Saldo do dia” - Refere-se ao saldo positivo ou negativo (-) do banco de horas acumulado até a
“Data” de referéncia.

“Eventos geradores” - Quando efetuar um lancamento em “Horas crédito” repita este
lancamento informando o cédigo do “Evento” do “Banco de Horas” no ‘Cadastro de Eventos”
vinculado no cédigo de horas extras.

“Numero de Horas” - Informe novamente o ndmero de horas informado no campo “Horas
acerto” .

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionéarios com Banco de Horas

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatdrio descrevendo a movimentacao do banco de horas entre dois periodos, ou seja,
a data da ocorréncia, o nimero de horas de crédito ou débito e o saldo correspondente podendo ser
positivo ou negativo.

“Periodo” - Informe a data inicial e final do periodo de referéncia para emisséo do relatério.
Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.
“Selecao”:

“Matricula” - Poderé selecionar uma matricula de acordo com o “Cadastro de Funcionarios”
para emissao do relatério somente para o funcionario selecionado.

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Apontamento”:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Quebrar pagina por Funcionario” - Selecione para emissdao do relatério contendo as

informagBes de um funcionario em cada péagina.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionéarios com Saldo de Banco de Hor as

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatdrio descrevendo a movimentacao do banco de horas entre dois periodos, ou seja,
totalizando o nimero de horas de crédito ou débito e o saldo correspondente podendo ser positivo ou
negativo.

“Periodo” - Informe a data inicial e final do periodo de referéncia para emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.
“Selecao”:

“Matricula” - Poderé selecionar uma matricula de acordo com o “Cadastro de Funcionarios”
para emissao do relatério somente para o funcionario selecionado.

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Apontamento”:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Ordem™:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética

crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Emisséo™
“Somente Movimento” - Serdo emitidos somente os funcionérios que possuirem lancamentos
no periodo solicitado.

“Total” - Serdo emitidos todos os funcionarios cadastrados mesmo o0s que nao possuirem
lancamentos no periodo solicitado.

“Ignorar saldo zero” - N&o serdo emitidos os funcionarios cadastrados que possuirem saldo
igual a “00” (zeros).

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Gerar Arquivo de Situacdes

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Executando esta opcao ap6s o fechamento mensal, estar4 gerando um Arquivo com o total de
Situagbes de cada funcionario no respectivo periodo de processamento.

“Periodo” - Selecione ou informe o periodo de processamento para o qual vai gerar o arquivo.
“Data Inicial” - Informe a data do inicio do periodo de processamento.

“Data Final” - Informe a data final do periodo de processamento.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério Geral de Situactes

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de funcionérios com a soma das situagdes solicitadas, dentro dos periodos de
inicio e fim solicitados.

“Periodo™:
“De” - Selecione ou informe o periodo de processamento inicial para o qual deseja a emissédo do
relatorio.

“até” - Selecione ou informe o periodo de processamento final para o qual deseja a emissao do

relatorio.

“Selecdo”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Opcgdes”™

“Exibir Legenda” - Selecione para mostrar no final do relatério uma legenda relacionando os
codigos de situacdes de acordo com o “Cadastro de Situacdes” , com a respectiva descricdo das
mesmas.

“Selecionar Situagdes” - Selecione ou informe as situagdes de acordo com o “Cadastro de

Situacfes” , que deseja inserir no relatério.
Para excluir situagéo que foi selecionada incorretamente, selecione a respectiva situagéo e clique

em

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério Individual de Situacbes

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relat6rio contendo as situa¢des de um Funcionario dentro de dois periodos conforme
solicitado.

“Periodo” - Selecione ou informe o periodo de processamento inicial e final para o qual deseja
a emissao do relatoério.

“Matricula” - Informe ou selecione a matricula do funcionario.

“Selecdo”:

“Situacdo” - Selecione ou informe a situa¢do de acordo com o “Cadastro de Situacfes” , que
deseja inserir no relatério. Se ndo selecionar nenhuma situagéo, serdo emitidas todas as situagfes que
o funcionario possuir neste periodo.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Gréfico Geral de Situactes

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Mostra um grafico comparativo com o total das situac¢des solicitadas, dentro dos periodos inicio
e fim solicitados.

“Periodo” - Selecione ou informe o periodo de processamento inicial e final para o qual deseja
a emissao do gréfico.

“Selecionar Situagbes” - Selecione ou informe as situagdes de acordo com o “Cadastro de
Situactes” , que deseja incluir no grafico.

Para excluir situagéo que foi selecionada incorretamente, selecione a respectiva situagéo e clique

em

N&o esqueca que para confirmar, clique em

Opcdes do Grafico

“Posicdo da Legenda”: Identifica qual a cor que corresponde a cada situacgao.
“Em cima” - Mostra a legenda acima do grafico.

“Em baixo” - Mostra a legenda abaixo do grafico.

“Direita” - Mostra a legenda a direita do grafico.

“Nao mostrar” - N&o mostra a legenda.

“Contetdo do Rétulo”:  Significa o valor atribuido (quantidade de situacdes) a cada barra no
gréfico.

“Quantidade” - Selecionado mostra a quantidade de situagfes.

“Periodo” - Selecionado mostra o periodo a que se refere - més/ano.

Se nao selecionar nenhumas das opgfes ndo serd mostrado nem a quantidade nem o periodo.

“Posicéo do Periodo™

“Vertical” - Selecionando esta op¢éo serdo impressos abaixo do gréafico, os periodos na posi¢édo
vertical e ndo selecionado serd impresso na posi¢édo horizontal.



Digitar Escala Individual

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Esta rotina permite a definicdo antecipada de uma escala de horarios de trabalho, de acordo com
0 “Cadastro de Horarios” _, para os funcionarios dentro do respectivo “Periodos de Processamento” .
Deve ser utilizado quando o funcionario eventualmente vai trabalhar em varios horarios que néo seja o
habitual definido no “Cadastro de Funcionarios” . Esta definicdo seré feita para cada novo Periodo de
Processamento.

“Periodo” - Selecione ou informe o “Periodos de Processamento” , para o qual vai cadastrar
as escalas.

“Data Inicial” - Mostra a data do inicio do periodo de processamento selecionado.
“Data Final” - Mostra a data final do periodo de processamento selecionado.

“Lancamento’
“Matricula” - Informe ou selecione a matricula do funcionario.

“Horario” - Selecione ou informe um cédigo de horario de acordo com o ‘Cadastro de _
Horérios” , para o langamento na data respectiva.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Digitar Escala Coletiva

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Esta rotina permite a definicdo antecipada de uma escala de horarios de trabalho, de acordo com
0 “Cadastro de Horérios” , para os funcionarios em determinadas datas. Deve ser utilizado quando o
funcionario eventualmente vai trabalhar em outro horario que néo seja o habitual definido no “Cadastro
de Funciondrios” . Esta definicdo sera feita para cada novo Periodo de Processamento.

Permite o cadastramento de cddigos de horarios no “Cadastro de Funcionarios”  para os
funcionarios que se enquadram em “Troca Horario”

Nesta opc¢éo serdo definidos codigos de horéarios individualmente ou para varios funcionéarios ao
mesmo tempo, quando os hordrios e as datas sdo os mesmos para varios funcionarios.

“Periodo” - Selecione ou informe o “Periodos de Processamento” , para o qual vai cadastrar
as escalas.

“Data Inicial” - Mostra a data do inicio do periodo de processamento selecionado.
“Data Final” - Mostra a data final do periodo de processamento selecionado.

“Lancamento’
“Dia” - Selecione ou informe o dia (data) para cadastramento do horario compreendido dentro do

periodo de processamento selecionado.

“Horéario” - Selecionar um horario de acordo com o “Cadastro de Horarios” _, para o langamento
na data selecionada.




“Selecao Langamentos”:
“Total” - Quando a selecéo for igual a total, serdo lancados os horéarios selecionados, no
“Cadastro de Funcionéarios” _ para todos os funcionarios.

“Aleatéria” - Quando a selecao for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais havera langcamento das Escalas no * r Funcionarios” . Para excluir

matricula que foi selecionada incorretamente, selecione a respectiva matricula e clique em

“Selecao”:
“Horario” - Quando a “Selecao Lancamentos” forigual a “Total” podera selecionar um horario
de acordo com o “Cadastro de Horarios” _, para o langamento das escalas de horarios somente para 0s

funcionérios do horério selecionado.
“Departamento” - Quando a “Selecao Lancamentos” forigual a “Total” podera selecionar um

departamento de acordo com o “Cadastro de Departamentos” , para o langamento das escalas de
horarios, somente para os funcionarios do departamento selecionado.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Excluir Escala

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Esta opcéo permite a exclusdo da escala de horéarios de trabalho, de acordo com o “Cadastro
de Horéarios” , para os funcionarios em determinadas datas. Deve ser utilizado quando houve um
lancamento indevido de horarios.

“Periodo” - Selecione ou informe o “Periodos de Processamento” , para o qual vai excluir a
escala de horarios.

“Data Inicial” - Mostra a data do inicio do periodo de processamento selecionado.

“Data Final” - Mostra a data final do periodo de processamento selecionado.

“Selecdo Lancamentos”:

“Total” - Quando a selecao for igual a total, serdo excluidos as escalas de horarios, no “Cadastro

de Funcionérios” _ para todos os funcionarios.

“Aleatéria” - Quando a selecéo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais havera exclusao das escalas no “Cadastro de Funcionarios” . Para excluir

matricula que foi selecionada incorretamente, selecione a respectiva matricula e clique em

“Selecao”:
“Horario” - Quando a “Selecao Lancamentos” forigual a “Total” podera selecionar um horério
de acordo com o “Cadastro de Horarios” , para a exclusdo das escalas de horarios somente para os

funcionarios do horério selecionado.

“Departamento” - Quando a “Selecao Lancamentos” for igual a “Total” podera selecionar um
departamento de acordo com o “Cadastro de Departamentos” _, para a exclusdo das escalas de horarios,
somente para os funcionarios do departamento selecionado.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Escalas

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite a relac@o de Funcionéarios com as respectivas escalas de horarios definidos, no “Cadastro
de Funcionarios”

“Periodo” - Selecione ou informe o ‘Periodos de Processamento” , para o qual vai emitir a
escala de horérios.

“Data Inicial” - Mostra a data do inicio do periodo de processamento selecionado.
“Data Final” - Mostra a data final do periodo de processamento selecionado.

“Selecdo Lancamentos”:
“Total” - Quando a selecéo for igual a total, serdo emitidos as escalas de horéarios definidos no
“Cadastro de Funcionarios” _ para todos os funcionarios.

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais havera emissdo das escalas de horéarios definidos no ‘Cadastro de
Funcionarios” . Para excluir matricula que foi selecionada incorretamente, selecione a respectiva

matricula e clique em

“Selecao”:
“Horario” - Quando a “Selecao Lancamentos” forigual a “Total” podera selecionar um horario
de acordo com o ‘Cadastro de Horarios” , para emissdo das escalas de horarios somente para os

funcionérios do horério selecionado.
“Departamento” - Quando a “Selecao Lancamentos” forigual a “Total” podera selecionar um

departamento de acordo com o “Cadastro de Departamentos” , para emissao das escalas de horarios,
somente para os funcionarios do departamento selecionado.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



RELATORIOS

Relatoério de Irregularidades de Ponto - Geral
Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta serd sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o

Nome/Descricdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatdrio de Funcionarios cuja marcacao do ponto esta em desacordo com o horario
cadastrado no respectivo dia para aqueles Funcionarios, ou ndo ha registro de ponto naquele dia.

“Periodo”:
“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para a emissao do relatorio.

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para a emisséo do relatorio.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o ‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Opcoes™

“Agrupar por Departamento” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios
separados por departamento.

“Quebrar pagina por departamento” - Selecione para emissdo do relatério contendo as
informacgdes de um departamento em cada pagina.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Irregularidades de Ponto - Individual Diario

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de Funcionarios cuja marcac¢ao do ponto esta em desacordo com o horario
cadastrado no respectivo dia para aqueles Funcionarios, ou ndo ha registro de ponto naquele dia.

Imprime cada irregularidade em meia folha, contendo os dados do funcionario, a data e qual a
ocorréncia, permitindo que o funcionario manualmente justifique o acontecido, como também a chefia
aponte a justificativa para esta ocorréncia e juntamente com assinatura de ambos.

“Data” - Informe a data de referéncia para emisséao do relatério.
Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.
“Verificagao”:

“Total” - Quando a selecéo for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Horario”
ou “Departamento”

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatorio. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o ‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Irregularidades de Ponto - Individual Periodo

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de Funcionarios cuja marcac¢ao do ponto esta em desacordo com o horario
cadastrado no respectivo dia para aqueles Funcionarios, ou ndo ha registro de ponto naquele dia.

Imprime as irregularidades de um periodo, separados por funcionario, permitindo uma breve
justificativa do funcionario manualmente sobre o acontecido, como também a chefia aponte a justificativa
para esta ocorréncia e juntamente com assinatura de ambos.

“Periodo™:
“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para a emissao do relatorio.
“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para a emisséao do relatorio.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Tipos de Irregularidades”
“Todas” - Selecione para emissao do relatério contendo os funcionarios com todos os tipos de
irregularidades.

“Atraso” - Selecione para emissao do relatério contendo os funcionérios com irregularidades de
atraso.

“Saida antecipada” - Selecione para emissdo do relatério contendo os funcionarios com
irregularidades de saida antecipada.

“Auséncia”’ - Selecione para emissao do relatério contendo os funcionarios com irregularidades
de faltas.

“Verificagao”:
“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatorio. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Total” - Quando a selecéo for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Horario”
ou “Departamento”

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o “Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Emitir um Funcionario por Pagina’ - Selecione quando desejar que seja impresso um

funcionario por pagina, ou seja, quebrar de pagina a cada novo funcionario.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Irregularidades de Ponto - Primeira En  trada

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de Funcionarios com situagdes irregulares no primeiro horario de inicio do
expediente.

“Data” - Informe a data de referéncia para emisséao do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Horéario Limite” - Permite a emissao do relatdrio selecionando somente os funcionarios cujos
horarios de inicio de expediente sao inferiores ao horario informado.

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o ‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Irregularidades de Ponto - Segunda Ent  rada

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relat6rio de Funcionarios com situagdes irregulares no segundo horério de inicio do
expediente.

“Data” - Informe a data de referéncia para emisséao do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Horéario Limite” - Permite a emissado do relatdrio selecionando somente os funcionarios cujos
horarios de inicio de expediente no segundo horario de entrada sao inferiores ao horario informado.

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o ‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios por Tempo de Intervalo

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de Funcionarios mostrando o tempo de intervalo de intrajornada, ou seja,
guanto tempo cada funcionario usou no seu intervalo para refeigdo.

“Periodo™:
“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para a emissao do relatorio.

40

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para a emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Tempo de Intervalo”:

“Minimo” - Informe o tempo minimo em horas de intervalo de referéncia para a emissao do
relatorio.

“Maximo” - Informe o tempo maximo em horas de intervalo de referéncia para a emissao do
relatorio.

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o “Cadastro de Horarios” , para

emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Quebra”:
“Nenhuma” - Selecione para emisséo do relatério sem quebra.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por

departamento de acordo com o “Cadastro de Departamentos” .

“Horéario” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por horéario de
acordo com o “Cadastro de Horarios” .

“Quebrar Pagina” - Selecione para emissao do relatério com quebra de pagina de acordo com
a selecdo solicitada.

“Apontamento”:
“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Espelho do Cartéo Ponto - Padréao

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite o espelho do Cartdo Ponto, com todas as informagBes contidas no cadastro de ponto,
relativa ao “Periodos de Processamento” _ definido como “Atual” para que o Funcionario fique ciente
ao final do més.

“Opcdes Gerais”

“Emitir o Periodo Atual™

“Sim” - Margue quando o periodo solicitado para emisséo corresponde ao periodo “Atual” que
estéa definido no “Peri

“Néo” - Marque para qualquer periodo desejado.

“Periodo”: Caso tenha marcado “Nao” no campo “Emitir Periodo Atual” , informe as datas:
“Data Inicial” - Informe ou selecione a data inicial para emissao do relatério.
“Data Final” - Informe ou selecione a data final para emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Apontamento”:
“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.
“Agrupar por”: Permite a emissao do relatério agrupando conforme a sele¢do a seguir:

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento. Se desejar agrupar por horario dentro dos departamentos marque a opgao “Horario” .

“Horéario” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios separados por horario. Se
desejar agrupar por departamento dentro dos horarios marque a op¢éo “Departamento”



“Emitir Resultados do Banco de Horas” - Selecione para imprimir também os codigos com o
respectivo nimero de horas calculadas e que correspondem a horas crédito ou débito no banco de horas.

“Selecao”

“Funcionarios”

“Total” - Quando a selecdo for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
“Alfabética” , ou “Matricula” , ou selecionar um “Departamento” , um “Horario” ou ainda os
funcionarios com um determinado “Cargo” .

“Parcial” - Quando a sele¢do for igual a parcial poderd solicitar e emissdo no relatério
selecionando funcionarios com iniciais de nome ou por intervalos de matricula. Também podera ser em
“Ordem” “Alfabética” , ou “Matricula” , e selecionar um “Departamento” , um “Horario” ou ainda os
funcionarios com um determinado “Cargo” .

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatério. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Horario” - Podera selecionar um horéario de acordo com o * r Horarios” , para

emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Cargo” - Podera selecionar um cargo de acordo com o “Cadastro de Cargos” , para emissao
do relatério somente para os funcionarios com o cargo selecionado.

Quando a sele¢do de “Funcionéarios” for igual a “Parcial” , podera solicitar funcionarios com as
caracteristicas abaixo:

“Selecionar Iniciais”
“Letra Inicial” - Primeira letra do nome dos funcionéarios que deseja iniciar o intervalo de sele¢éo.

“Letra Final” - Primeira letra do nome dos funcionarios que deseja terminar o intervalo de
selecao.

“Intervalo de Matriculas”
“Inicial” - Primeira matricula do funcionério que deseja iniciar o intervalo de selecao.

“Final” - Ultima matricula do funcionario que deseja terminar o intervalo de seleg&o.

IMPORTANTE:

Para que seja impresso no cartdo ponto o resultado do célculo de horas correspondente
ao periodo solicitado, € necessario executar a opgd o0 “Calculo de Horas” , para obter estas
informacoes.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Espelho do Cartdo Ponto - Detalhado

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite o espelho do Cartdo Ponto, com todas as informagBes contidas no cadastro de ponto,
relativa ao “Periodos de Processamento” _ definido como “Atual” para que o Funcionario fique ciente
ao final do més.

A diferenca relativa ao cartdo ponto padréo, € que no detalhado sao impressas as horas

calculadas por dia nos seus respectivos codigos de eventos.

Recomenda-se a impressdo em modo “paisagem” devido a grande quantidade de informagées.

“Opcdes Gerais”

“Emitir o Periodo Atual”:

“Sim” - Margue quando o periodo solicitado para emisséo corresponde ao periodo “Atual” que
esta definido no “Peri

“Nao” - Marque para qualquer periodo desejado.

“Periodo”: Caso tenha marcado “Nao” no campo “Emitir Periodo Atual” , informe as datas:
“Data Inicial” - Informe ou selecione a data inicial para emisséo do relatério.
“Data Final” - Informe ou selecione a data final para emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.
“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Apontamento”:
“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.
“Agrupar por”:  Permite a emissdo do relatério agrupando conforme a selecao a seguir:

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento. Se desejar agrupar por horéario dentro dos departamentos marque a opg¢ao “Horario” .

“Horéario” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios separados por horario. Se
desejar agrupar por departamento dentro dos horarios marque a op¢éo “Departamento”



“Emitir Resultados do Banco de Horas” - Selecione para imprimir também os codigos com o
respectivo nimero de horas calculadas e que correspondem a horas crédito ou débito no banco de horas.

“Selecao”

“Funcionarios”

“Total” - Quando a selec¢do for igual a total poderéa solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
“Alfabética” , ou “Matricula” , ou selecionar um “Departamento” , um “Horario” ou ainda os
funcionarios com um determinado “Cargo” .

“Parcial” - Quando a sele¢cdo for igual a parcial poderd solicitar e emissdo no relatério
selecionando funcionarios com iniciais de nome ou por intervalos de matricula. Também podera ser em
“Ordem” “Alfabética” , ou “Matricula” , e selecionar um “Departamento” , um “Horario” ou ainda os
funcionarios com um determinado “Cargo” .

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatorio. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o “Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Cargo” - Podera selecionar um cargo de acordo com o “Cadastro de Cargos” , para emisséo
do relatério somente para os funcionarios com o cargo selecionado.

Quando a selecdo de “Funcionéarios” for igual a “Parcial” , podera solicitar funcionarios com as
caracteristicas abaixo:

“Selecionar Iniciais”
“Letra Inicial” - Primeira letra do nome dos funcionéarios que deseja iniciar o intervalo de sele¢éo.

“Letra Final” - Primeira letra do nome dos funcionarios que deseja terminar o intervalo de
selecéo.

“Intervalo de Matriculas™
“Inicial” - Primeira matricula do funcionério que deseja iniciar o intervalo de sele¢é&o.

“Final” - Ultima matricula do funcionéario que deseja terminar o intervalo de selec&o.

IMPORTANTE:

Para que seja impresso no cartdo ponto o resultado do célculo de horas correspondente
ao periodo solicitado, € necessario executar a opgd o0 “Calculo de Horas” , para obter estas
informacoes.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios Ativos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de todos os funcionarios cadastrados e que estejam em atividade, informando
a matricula, o nome, a data de admissao e o cargo.

“Emisséo™
“Total” - Escolhendo esta opcdo serdo relacionados todos os funcionarios em atividade,
independente de data de admisséo.

“Escolher Data” - Escolhendo esta opcao seréo relacionados os funcionérios em atividade, cuja
data de admisséao esteja entre o periodo de datas informado no campo “Periodo” - “De” (data inicial) /
“até” (data final).

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios em ordem crescente por
matricula.

“Data de Admissdo” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios em ordem data
de admisséo.

“Opcoes™
“Agrupar por Departamento” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios
separados por departamento.

“Quebrar pagina por Departamento” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios
separando os departamentos em paginas diferentes.

“Emitir Funcionarios Demitidos” - Selecione para emissdo incluindo os funcionarios ja
demitidos que constam no “Cadastro de Funcionarios” _, com a “Situagdo 3"

“Ocultar Funcionarios Afastados” - Selecione para nao emitir os funcionarios que constam no
: r Funciondrios” _, com uma situacdo de afastamento diferente da “Situa¢éo 1"

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios Ativos por Periodo

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatdrio de todos os funciondrios ativos no periodo solicitado, inclusive se o funcionério
gue ja tenha sido demitido, informando a matricula, 0 nome, a data de admisséo, a data de demissao e o

cargo.

“Data”™

“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para a emissao do relatorio.

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para a emisséao do relatorio.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Data” — Entre as datas escolhidas seréo relacionados os funcionarios ativos neste periodo.

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios em ordem crescente por
matricula.

“Data de Admissdo” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios em ordem data
de admisséo.

“Opcoes™

“Agrupar por Departamento” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios

separados por departamento.

“Quebrar pagina por Departamento” - Selecione para emissao do relatério com os funciondrios
separando os departamentos em paginas diferentes.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério do Cadastro

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério do Cadastro de Funcionarios com todos os “Dados Operacionais” , “Dados
Pessoais” e “Documentos” , de cada funcionério, ou seja, uma espécie de Ficha Funcional.

“Emisséo™
“Total” - Quando a “Emissédo” for igual a “Total” podera solicitar a “Sele¢éo” do relatério por
“Departamento” ou “Ordem” - “Alfabética” ou “Matricula”

“Aleatéria” - Quando a selecgédo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatério. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Conteudo”:

“Dados operacionais” - Selecione para emissao no relatério das informages constantes no
“Cadastro de Funcionarios” _, referentes aos dados operacionais.

“Dados pessoais” - Selecione para emissdo no relatorio das informag¢des constantes no
“Cadastro de Funcionarios” _, referentes aos dados pessoais dos funcionarios.

“Documentos” - Selecione para emissao no relatério das informacgdes constantes no “‘Cadastro
de Funcionarios” , referentes aos documentos dos funcionarios.

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios em ordem crescente por
matricula.

“Opcoes”

“Agrupar por Departamento” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionéarios
separados por departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Aniversariantes

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de funcionarios aniversariantes de acordo com os meses solicitados.

“Selecione 0 Més Desejado” - Selecione 0 més ou 0s meses desejados para emissao dos
funcionarios que fazem aniversarios.

“Selecao”:
“Dia inicial” - Se desejar emitir apenas os funcionarios com aniversarios em determinados dias
do més, selecione esta opgéo e informe o dia de selec¢éo inicial.

“Dia final” - Informe o dia de selec¢éo final.

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:

“Data” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem de data de
aniversario.

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Opcoes”

“Quebrar Pagina por Més” - Selecione para emisséo do relatério com os funcionarios separados
por més de aniversario e quebrar pagina para cada novo més.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Situacdo no Cadastro

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relat6rio de Funcionarios que estdo vinculados no “Cadastro de Funcionarios” , em
uma determinada “Situacao” de acordo com o “Cadastro de Situacdes”

“Situagdo” - Informe a situagdo desejada de acordo com o “Cadastro de Situacbes” .

“Data de afastamento”:

“Total” - Informe quando escolher uma situagdo de afastamento e desejar relacionar todos os
funcionéarios com esta situagao de afastamento.

“Selecionar periodo” - Informe quando escolher uma situacdo de afastamento e desejar
relacionar os funciondrios com datas de inicio de afastamento dentro de um determinado periodo.

“De” - Informe a data de inicio do periodo para o qual desejar relacionar os funcionarios, cuja
data inicial de afastamento consta no r Funcionarios” .

“até” - Informe a data fim do periodo para o qual desejar relacionar os funcionarios, cuja data

inicial de afastamento consta no r Funcionarios”

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Opcoes”

“Quebrar Pagina por Departamento” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios

separados por departamento e quebrar pagina para cada novo departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionéarios com Crachéas Provisérios

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de Funciondrios que tem vinculado no campo “Numero Crachd” no

“Cadastro de Funcionarios” _, um namero de cracha diferente da matricula.

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Quebra Pagina por Departamento” - Selecione para emisséo do relatério com os funciondrios

separados por departamento e quebrar pagina para cada novo departamento.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Crachd” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios em ordem crescente por
craché.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios com NUmero de Matricula

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de todos os funcionarios cadastrados, informando a matricula, o nome, a
matricula para folha e o numero do cracha, se houver.

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Quebra por Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funciondrios

separados por departamento.

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios por Horario

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de Funcionarios por cédigo de horario conforme cadastrado no campo

“Cédigo de Horario” no r Funcionarios”

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o ‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Opcoes™
“Quebrar pagina por horario” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios
separados por horario e quebrar pagina para cada novo horério.

“Emitir funcionarios demitidos” - Selecione para emissdo incluindo os funcionarios ja
demitidos que constam no “Cadastro de Funcionarios” _, com a “Situagdo 3"

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionéarios com Troca de Horéario

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério com os Funcionarios que possuem selecionado o campo “Troca Horario” no

. r Funcionarios”

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o ‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Opcodes™

“Quebrar Pagina por Departamento” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios
separados por departamento e quebrar pagina para cada novo departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios por Indicadores

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério com os Funcionarios que possuem os indicadores selecionados, conforme
enquadrados no “Cadastro de Funciondrios” .

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Opcodes™

“Quebra Pagina por Departamento” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios
separados por departamento e quebrar pagina para cada novo departamento.

“Indicadores” - Marque os indicadores desejados e selecione também a opg¢éo correspondente
as definicdes nos dados operacionais do r Funcionarios” .

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios Salario/ldentidade

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de Funcionarios contendo Matricula, Nome, Data de Nascimento, Nimero do
Documento de Identidade e Salario, se estiverem preenchidos na tela de “Dados Pessoais” no
“ r Funcionarios”

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Opcoes™
“Quebrar Pagina por Departamento” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios
separados por departamento e quebrar pagina para cada novo departamento.

“Campos do relatério” - Selecione os campos do ‘Cadastro de Funcionarios” , cujas
informacBes desejar que sejam emitidas no relatério entre: “Data Nascimento” - “Cargo”

“Identidade” - “CPF” - “Salario" .

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios por Cargos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério separando os Funcionarios por cargo, conforme vinculado no “Cadastro de

Funcionarios” , contendo Matricula, Nome e Data de Admisséo.

“Selecao”:

“Cargo” - Informe ou selecione o codigo do cargo quando desejar emitir funcionarios com
somente um determinado cargo, de acordo com o “Cadastro de Cargos” .

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios em ordem crescente por
matricula.

“Opcoes”™
“Quebrar pagina por Cargo” - Selecione esta op¢ao para imprimir os funcionarios separados
por cargo em cada pagina.

“Emitir Funcionarios demitidos” - Selecione para fazer constar no relatério também os

funcionarios ja demitidos que constam no * r Funcionarios” _ com a situagdo “03” - Demitido
no ano.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionéarios com Histéricos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério dos funcionérios que tiveram movimentacao de histéricos entre dois periodos,
ou seja, houve alteragdo no “Codigo de Horario” , “Departamento” ou “Cargo” no “Cadastro de
Funcionarios” _ com a respectiva data da ocorréncia.

“Periodo” - Informe a data inicial e final do periodo de referéncia para emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Selecione os Histéricos a Imprimir”:
“Departamentos” - Selecione quando desejar imprimir as trocas de departamento efetuadas no
! r Funcionarios”

“Horéario” - Selecione quando desejar imprimir as trocas de horario efetuadas no “Cadastro de
Funcionarios” .

“Cargo” - Selecione quando desejar imprimir as trocas de cargos efetuadas no “Cadastro de
Funcionarios” .

“Emissao”:

“Total” - Quando a selec¢do for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
de “Matricula” ou “Alfabética” , ou selecionar um “Departamento” ou ainda fazer uma quebra por
“Departamento”

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatério. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Ordem™:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Quebra Departamento” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios separados
por departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Dependentes

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério dos funcionarios com dependentes conforme informados no “Cadastro de
Funcionarios” .

“Emisséo™

“Total” - Quando a selecdo for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
de “Matricula” ou “Alfabética” , ou selecionar um “Departamento” ou ainda fazer uma quebra por
“Departamento”

“Aleatéria” - Quando a selecédo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatério. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Quebra Departamento” - Selecione para emisséo do relatério com os funcionarios separados
por departamento.

“Ordem”:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios em ordem crescente por
matricula.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Endereco de Funcionarios

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério dos funcionarios com matricula, nome, endereco completo e ndmeros de
telefones conforme informado no r Funcionarios”

“Emisséo™

“Total” - Quando a selecdo for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
de “Matricula” ou “Alfabética” , ou selecionar um “Departamento” ou ainda fazer uma quebra por
“Departamento”

“Aleatéria” - Quando a selecgédo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatério. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Quebra Departamento” - Selecione para emisséo do relatério com os funcionarios separados
por departamento.

“Ordem”:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios em ordem crescente por
matricula.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério Diario de Funcionarios no Ponto

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de Funcionarios discriminando os registros de ponto em uma determinada
data.

“Data” - Informe a data de referéncia para emisséao do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o “‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Opcao™

“Horério” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionérios cuja marcagdo de ponto
esteja num determinado intervalo de horarios. Informe também o horario inicial e final para definicdo deste
intervalo.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério da Quantidade de Situacbes

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de Funcionarios com determinadas situa¢des ocorridas entre dois periodos,
como por exemplo, a quantidade de dias de atestado dentro de um més.

“Periodo™:
“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para a emissao do relatorio.

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para a emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Selecao”:
“Matricula” - Podera selecionar uma matricula de acordo com o “Cadastro de Funcionarios”
para emissao do relatério somente para o funcionario selecionado.

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Selecionar Situacfes”  Selecione ou informe as situagfes de acordo com o ‘Cadastro de
Situacbes” , ocorridas no ponto dos funcionarios e que deverdo constar no relatério. Para excluir situagéo

gue foi selecionada incorretamente, selecione a respectiva situacao e clique em

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Motivos de Manutencéo

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de Funcionarios com as alteragfes de marcagdes de ponto efetuadas (inclusédo
ou exclusédo de marcacao), na manutengéo do ponto, com 0s respectivos motivos informados.

“Periodo™:
“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para a emissao do relatorio.

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para a emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Selecao”:
“Matricula” - Podera selecionar uma matricula de acordo com o “Cadastro de Funcionarios”
para emissao do relatério somente para o funcionario selecionado.

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Selecionar Motivos™: ~ Selecione ou informe os motivos de acordo com o “Cadastro de
Motivos” , utilizados no ponto dos funcionarios e que deverdo constar no relatério. Para excluir motivo

gue foi selecionado incorretamente, selecione o respectivo motivo e clique em

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionarios com Prémio

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério de Funcionarios que no periodo solicitado ndo tiveram nenhuma ocorréncia
de atraso, nem falta, bem como ndo apresentaram nenhuma situagdo diferente das que constam na
opgéo “Selecionar Situacoes”

“Periodo”:
“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para verificacdo do prémio e
emissao do relatorio.

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para verificagdo do prémio e
emissao do relatorio.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Limite para Pagamento”:
“Admitidos até” - Informe a data como sendo limite para admissao de funcionarios, ou seja, para
gue os funcionarios admitidos apds esta data ndo sejam relacionados no relatério de prémio.

“Selecao”:

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o “Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Selecionar Situacfes”  Selecione ou informe as situagfes de acordo com o ‘Cadastro de
Situactes” , ocorridas no ponto dos funcionarios e que ser&o ignoradas para recebimento do prémio.
Para excluir situacdo que foi selecionada incorretamente, selecione a respectiva situacéo e clique em

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Banco de Horas™:

“Ignorar irregularidades do banco de horas” - Selecione para emissdo no relatério dos
funcionarios que possuem irregularidades no ponto, mas que constam como banco de horas, portanto
foram justificadas e com isso tem direito ao prémio.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Emissao de Autorizacdo de Beneficio

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério no formato de uma AUTORIZACAO para o Funcionario receber um beneficio
de acordo com o Relatério de Funcionéarios com Prémio.

“Periodo™:
“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para verificagdo do prémio e
emissao do relatorio.

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para verificagdo do prémio e
emissao do relatorio.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Data de Emissao” - Informe a data de emissao do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

"Informacao para autorizac&do”

“Nome do autorizado” - Informe o nome do autorizado que vai disponibilizar o beneficio ao
funcionario, como por exemplo, 0 nome do Supermercado que vai fornecer uma cesta basica, ou mesmo
o Departamento Financeiro da empresa que vai fornecer um vale em dinheiro.

“Descricdo do benefiqio" — Informe o0 nome do beneficio a que o funcionario tem direito, como
por exemplo: UMA CESTA BASICA ou VALE DINHEIRO.

“Emisséo™
“Total” - Quando a selec¢do for igual a total podera solicitar e emissao do relatério por “Selecéo”
e selecionar um “Departamento”

“Aleatéria” - Quando a selecéo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatério. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Recibos por pagina’:
“2 (modo retrato)” - Selecione para emitir dois recibos por pagina em modo retrato.

“4 (modo paisagem)” - Selecione para emitir quatro recibos por pagina em modo paisagem.

“6 (modo retrato)” - Selecione para emitir seis recibos por pagina em modo retrato.

“Ordem”:

“Nome” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios em ordem crescente de

matricula.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.



“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Funcionéarios com Horas Extras

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relat6rio de Funcionarios com horas extras independente de codigo de evento.

“Periodo”:

“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para verificacdo das horas
extras.

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para verificacdo das horas
extras.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o “‘Cadastro de Horarios” , para

emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.
“Apontamento”:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Quebra™;

“Nenhuma” - Sera emitido o relat6rio com os funcionarios em ordem alfabética.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Horéario” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios separados por horério.

“Quebrar Pagina” - Quando selecionar a opcao de “Quebra” por “Departamento” podera optar
para emissao do relatério com os funcionarios separados por departamento e quebrar pagina para cada
novo departamento.

“Quebrar Pagina” - Quando selecionar a opcéo de “Quebra” por “Horéario” podera optar para
emissao do relatério com os funcionarios separados por horario e quebrar pagina para cada novo horario.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério do Cadastro de Horarios

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério com todos os horarios cadastrados no “Cadastro de Hordrios” .
“Horéario” - Selecione para emissao do relatério com apenas um horario.
“Emitir Horarios Extras” - Selecione para imprimir também as faixas horarias de horas extras,

caso contrario, somente serdo impressos os horarios normais.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



FECHAMENTOS

Céalculo de Horas

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta serd sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descricdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Solicitando esta opc¢éo, estara fazendo a soma de horas dos cartes ponto, isto é, adicionando
as horas registradas em cada evento de provento ou desconto, para cada Funcionario.

Esta opcdo serd executada sempre que haja necessidade da soma de algum cartdo-ponto,
podendo ser utilizada em qualquer data para qualquer periodo.

Quando estiver fazendo a soma no final do periodo, esta devera ser sempre “Total” , para que
seja feito o calculo de todos os funcionarios.

“Tipo do Célculo™
“Parcial” - Permite o célculo de horas quantas vezes desejar.

“Oficial” - Permite o célculo de horas apenas uma vez, bloqueando esta rotina se desejar efetuar
um novo célculo. Também utilizado quando houver controle de banco de horas e desejar zerar os saldos
existentes. Cliqgue em:

“Fechar Banco de Horas” - Permite o fechamento do Banco de Horas, ou seja, se houver saldo
tanto positivo como negativo esta opcdo vai efetuar um lancamento inverso ao saldo existente,
transformando as horas de saldo positivo em horas extras e as horas de saldo negativo em horas faltas.
Os cadigos de eventos de acordo com o “Cadastro de Eventos” , que respectivamente serdo langadas
as horas extras e horas faltas, devem ser informados em “Parametros” - “Configuracdes” -
“Apuracdo” - “Codigo para pagamento do Banco de Horas” - "Positivas” - Horas Extras e
“Negativas” - Horas Faltas.

“Fechar Saldo Negativo” - Selecione para transformar o saldo negativo do Banco de Horas em
Horas Faltas e zerar o Saldo.

“Fechar Saldo Positivo” - Selecione para transformar o saldo positivo do Banco de Horas em
Horas Extras e zerar o Saldo. Quando houver saldo positivo pode escolher alguns pardmetros caso ndo
gueira zerar todas as horas positivas, como:

“Zerar o saldo >=" - Informe o nimero de horas se desejar zerar o banco de horas para os
funcionarios cujo saldo é superior ou igual a um determinado nimero.

“Manter o saldo de” - Selecione e informe o nimero de horas que deseja manter como saldo
positivo e o restante sera transformado em horas extras.

“Baixar do saldo” - Selecione e informe o nimero de horas que deseja pagar como horas extras
diminuindo do saldo existente.



“Periodo”: - Serd mostrado o periodo de célculo definido como “Atual”, na tabela “Periodos de
Processamentq” , podendo ser alteradas as datas para outro periodo, respeitando-se as datas de limite
dentro do periodo definido.

“Data Inicial” - Informe a data inicial para a qual seréa efetivado o calculo de horas. Em geral sera
a data inicial do periodo de processamento definido como “Atual” .

“Data Final” - Informe a data final para a qual sera efetivado o calculo de horas. Em geral sera
a data final do periodo de processamento definido como “Atual” .

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Calcular:
“Todos” - Selecione para executar o calculo para todos os funcionarios.

“Departamento” - Selecione para executar o calculo para os funcionarios de um determinado
departamento, informando ou selecionando o respectivo departamento.

“Matricula” - Selecione para executar o célculo para um funcionario, informando ou selecionando
a respectiva matricula.

Para fazer a soma de um cartdo ponto acompanhando o resultado, basta selecionar a opgao
“Consultar Dia a Dia” , acontecera uma pausa, a cada novo cédigo de evento com horas somadas, bem
como a matricula do Funcionario e a data que esta processando. Em seguida pressione <ENTER> para
continuar e assim sucessivamente.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Apontamento - Total

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, 0 nome, os codigos de eventos (proventos/descontos)
e a quantidade de horas para cada Funcionario, conforme resultado do calculo de horas.

“Periodo” - Informe o periodo (més/ano) para emissdo, conforme cadastrado na tabela
“Periodos de Processamento” .
“Emitir resultados de Banco de Horas” - Selecione para imprimir também os codigos com o

respectivo nimero de horas calculadas e que correspondem a horas crédito ou débito no banco de horas.

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Apontamento”:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.
“Ordem™:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética

crescente.

“Matricula” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios em ordem crescente por
matricula.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, cligue em



Relatério de Apontamento - Diario

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatdrio, constando a matricula, o nome, o horéario de trabalho, os dias, os horarios, 0s
cédigos de eventos (proventos/descontos) e a quantidade de horas para cada dia, como total final no
periodo, conforme resultado do calculo de horas. Este relatério € muito pratico para conferéncia do
resultado do ponto.

“Periodo”:

“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para emissao do relatorio.

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.
“Eventos”

“Eventos”:
“Total” - Selecione quando desejar imprimir todos os eventos (proventos/descontos) do periodo,
conforme resultado do célculo de horas.

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual & aleatdria, serdo selecionadas 0s eventos
(proventos/descontos) desejados.

“Selecionar Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o “Cadastro de
Eventos” , que desejar para emissao no relatério. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente,

selecione o respectivo evento e clique em
“Funcionarios”

“Emisséo™
“Total” - Quando a selec¢do for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
“Alfabética” , ou selecionar um “Departamento” ou ainda fazer uma quebra por “Departamento”

“Aleatéria” - Quando a selecéo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatério. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Geral”

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Apontamento”:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Ordem”:



“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.
“Listar um Funcionério por Pagina” - Selecione para emisséo do relatério com um funcionario

em cada péagina.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Apontamento - Periodo

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, 0 nome, os codigos de eventos (proventos/descontos)
e a quantidade de horas para cada Funcionario, podendo ser solicitado por periodo, ou seja, apenas um
dia ou uma semana, etc.

“Periodo”:
“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para emissao do relatorio.

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Eventos”

“Eventos”:

“Total” - Selecione quando desejar imprimir todos os eventos (proventos/descontos) do periodo,
conforme resultado do célculo de horas.

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatdria, serdo selecionadas 0s eventos
(proventos/descontos) desejados.

“Selecionar Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o “‘Cadastro de
Eventos” , que desejar para emissao no relatério. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente,

selecione o respectivo evento e clique em

“Funcionarios”
“Funcionarios”:

“Total” - Quando a selec¢do for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
“Alfabética” , ou “Matricula” , ou selecionar um “Departamento” ou um “Horario” ou ainda fazer uma
quebra por “Departamento”

“Aleatéria” - Quando a selecéo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatério. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o “‘Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Geral”

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.



“Apontamento”:
“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Outras Opcdes™

“Emitir Banco de Horas” - Selecione para imprimir também os cédigos com o respectivo nimero
de horas calculadas e que correspondem a horas crédito ou débito no banco de horas.

“Quebrar Pagina por Departamento” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios

separados por departamento e quebrar pagina para cada novo departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Apontamento - Evento

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, o0 nome e a quantidade de horas calculadas para o
cédigo de evento (provento/desconto) solicitado, totalizando no final.

“Periodo” - Informe o periodo (més/ano) para emissdo, conforme cadastrado na tabela
“Periodos de Processamento” .
“Selecao”:

“Cédigo do Evento” - Selecione ou informe o evento de acordo com o “Cadastro de Eventos”
gue desejar para emissao no relatorio.

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Apontamento”:
“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

N&o esqueca que para confirmar, cligue em



Relatério de Apontamento - Evento Agrupado

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, o nome e a quantidade de horas calculadas para os
cédigos de eventos (provento/desconto) solicitados, totalizando no final.

“Periodo” - Informe o periodo (més/ano) para emissdo, conforme cadastrado na tabela
“Periodos de Processamento” .

“Selecionar Eventos”:
“Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o ‘Cadastro de Eventos” , que
desejar para emissdo no relatério. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente, selecione o

respectivo evento e cliqgue em

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Apontamento’:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, cligue em



Relatério de Apontamento - Planilha

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, contendo a matricula, 0 nome, os cédigos de eventos (proventos/descontos)
e a quantidade de horas para cada Funcionario, conforme resultado do calculo de horas, mas, em formato
de planilha, contendo ainda, espagos em branco para informacdo de outros eventos
(proventos/descontos) a serem digitados na folha de pagamento.

“Periodo” - Informe o periodo (més/ano) para emissdo, conforme cadastrado na tabela
“Periodos de Processamento” .

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funciondrios do departamento
selecionado.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Apontamento”:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Apontamento - Mensal

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério detalhado, com todas as informacdes contidas no cadastro de ponto, relativa
ao “Peri Pr mento” _ definido como “Atual” .

“Opcodes Gerais”

“Emitir o Periodo Atual™
“Sim” - Marque quando o periodo solicitado para emisséo corresponde ao periodo “Atual” que
estéa definido no “Peri

“Nao” - Marque para qualquer periodo desejado.

“Periodo”: Caso tenha marcado “Nao” no campo “Emitir Periodo Atual” , informe as datas:
“Data Inicial” - Informe ou selecione a data inicial para emisséo do relatério.
“Data Final” - Informe ou selecione a data final para emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios em ordem crescente por
matricula.

“Apontamento”:
“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.
“Agrupar por”: - Permite a emissao do relatério agrupando conforme a selegéo a seguir:

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento. Se desejar agrupar por horéario dentro dos departamentos marque a opg¢ao “Horario” .

“Horéario” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios separados por horario. Se
desejar agrupar por departamento dentro dos horarios marque a op¢éo “Departamento”



“Emitir Resultados do Banco de Horas” - Selecione para imprimir também os cddigos com o
respectivo nimero de horas calculadas e que correspondem a horas crédito ou débito no banco de horas.

“Selecao”

“Funcionarios”:

“Total” - Quando a selecdo for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
“Alfabética” , ou “Matricula” , ou selecionar um “Departamento” , um “Horario” ou ainda os
funcionarios com um determinado “Cargo” .

“Parcial” - Quando a selecdo for igual a parcial poderd solicitar e emissdo no relatério
selecionando funcionarios com iniciais de nome ou por intervalos de matricula. Também podera ser em
“Ordem” “Alfabética” , ou “Matricula” , e selecionar um “Departamento” , um “Horério” ou ainda os
funcionarios com um determinado “Cargo” .

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatério. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o “‘Cadastro de Horarios” , para

emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Cargo” - Podera selecionar um cargo de acordo com o “Cadastro de Cargos” , para emissao
do relatério somente para os funcionarios com o cargo selecionado.

Quando a selegdo de “Funcionéarios” for igual a “Parcial” , podera solicitar funcionarios com as
caracteristicas abaixo:

“Selecionar Iniciais”:
“Letra Inicial” - Primeira letra do nome dos funcionéarios que deseja iniciar o intervalo de sele¢éo.

“Letra Final” - Primeira letra do nome dos funcionarios que deseja terminar o intervalo de
selecao.

“Intervalo de Matriculas”
“Inicial” - Primeira matricula do funcionério que deseja iniciar o intervalo de sele¢é&o.

“Final” - Ultima matricula do funcionéario que deseja terminar o intervalo de selec&o.

IMPORTANTE:

Para que seja impresso este relatério com o resulta  do do célculo de horas correspondente
ao periodo solicitado, é necessario executar a op¢d o “Calculo de Horas” , para obter estas
informacdes.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Apontamento - Resumo

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, com o total de horas calculadas, somando cada cédigo de evento
(provento/desconto), totalizando por departamento e total geral.

“Periodo” - Informe o periodo (més/ano) para emissdo, conforme cadastrado na tabela
“Periodos de Processamento” .
“Apontamento”:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Opcoes™

“Quebrar por Departamento” - Selecione para emissao do relatério com o resultado de horas

separadas por departamento.

“Mostrar Valores” - Selecione para emissao no relatério com o resultado calculado em valores.

“Eventos”:
“Todos” - Selecione quando desejar que todos os eventos de acordo com o “Cadastro de
Eventos” , que foram calculados no resultado do ponto, facam parte do relatério ou do gréafico a ser

gerado.

“Considerar” - Selecione quando desejar escolher quais os eventos de acordo com o “Cadastro
de Eventos” , que foram calculados no resultado do ponto para fazerem parte do relatério ou do grafico
a ser gerado.

“Ignorar” - Selecione quando desejar escolher quais os eventos de acordo com o “Cadastro de
Eventos” , que foram calculados no resultado do ponto para ndo fazerem parte do relat6rio ou do grafico
a ser gerado.

“Lista de Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o “Cadastro de Eventos”
conforme a opcao anterior selecionada. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente, selecione

0 respectivo evento e clique em



Opcdes do Grafico
“Barra”
“Pizza”

Quando solicitar a “Quebrar por Departamento” , ndo esta disponivel a geracao do gréafico em
formato pizza, mas somente barra.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Apontamento - Total com Valores

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, o nome, os cédigos de eventos (proventos/descontos),
a quantidade de horas, conforme resultado do calculo de horas e o valor correspondente calculado de

acordo com o salario informado no r Funciondrios”

“Periodo” - Informe o periodo (més/ano) para emissdo, conforme cadastrado na tabela
“Periodos de Processamento” .

“Emitir resultados de Banco de Horas” - Selecione para imprimir também os codigos com o

respectivo nimero de horas calculadas e que correspondem a horas crédito ou débito no banco de horas.

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Apontamento’:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.
“Ordem™:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética

crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Apontamento - Diario com Valores

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatdrio, constando a matricula, o nome, o horéario de trabalho, os dias, os horarios, 0s
cédigos de eventos (proventos/descontos) e a quantidade de horas para cada dia, como também o total
final no periodo, conforme resultado do calculo de horas. Neste relatério também constam os valores
correspondentes, calculados para cada evento com base no salario informado no “Cadastro de

Euncionarios” . Este relatério € muito pratico para conferéncia do resultado do ponto.
“Periodo™:

“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para emissao do relatorio.

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.
“Eventos”

“Eventos”:
“Total” - Selecione quando desejar imprimir todos os eventos (proventos/descontos) do periodo,
conforme resultado do célculo de horas.

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas os eventos
(proventos/descontos) desejados.

“Selecionar Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o “Cadastro de
Eventos” , que desejar para emissao no relatoério. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente,

selecione o respectivo evento e clique em
“Funcionarios”

“Emisséo™
“Total” - Quando a selecdo for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
“Alfabética” , ou selecionar um “Departamento” ou ainda fazer uma quebra por “Departamento”

“Aleatéria” - Quando a selecéo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatorio. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em
“Geral”

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Apontamento’:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.



“Ordem”:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.
“Listar um Funcionario por Pagina” - Selecione para emisséo do relatério com um funcionario

em cada pagina.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Apontamento - Periodo com Valores

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, o nome, os cédigos de eventos (proventos/descontos),
a quantidade de horas e o valor correspondente calculado de acordo com o salario informado no
“Cadastro _de Funcionarios” , para cada Funciondrio, podendo ser solicitado por periodo, ou seja,
apenas um dia ou uma semana, etc.

“Periodo™:
“De” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para emissao do relatorio.

“até” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para emisséo do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Eventos”

“Eventos”:

“Total” - Selecione quando desejar imprimir todos os eventos (proventos/descontos) do periodo,
conforme resultado do célculo de horas.

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatdria, serdo selecionadas 0s eventos
(proventos/descontos) desejados.

“Selecionar Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o “Cadastro de
Eventos” , que desejar para emissao no relatério. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente,

selecione o respectivo evento e clique em

“Funcionarios”
“Funcionarios”:

“Total” - Quando a selec¢do for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
“Alfabética” , ou “Matricula” , ou selecionar um “Departamento” ou um “Horario” ou ainda fazer uma
quebra por “Departamento”

“Aleatéria” - Quando a selecgédo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatorio. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Horario” - Podera selecionar um horario de acordo com o “Cadastro de Horarios” , para
emissao do relatério somente para os funcionarios do horario selecionado.

“Geral”

“Ordem”:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.



“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Apontamento”:
“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.
“Outras Opc¢des™
“Emitir Banco de Horas” - Selecione para imprimir também os c6digos com o respectivo nimero

de horas calculadas e que correspondem a horas crédito ou débito no banco de horas.

“Quebrar Pagina por Departamento” - Selecione para emissao do relatério com os funcionarios
separados por departamento e quebrar pagina para cada novo departamento.

“Emitir Legenda” - Selecione para emisséo no relatério de um resumo com o cAdigo do evento,

a descricdo do evento, o total de horas e o valor total calculado de todos os funcionarios em cada um dos
eventos solicitados.

N&o esqueca que para confirmar, cligue em



Relatério de Apontamento - Evento Agrupado com Valo res

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, o nome, a quantidade de horas e o valor
correspondente calculado de acordo com o salario informado no “Cadastro de Funcionarios” _ para 0s
cédigos de eventos (provento/desconto) solicitados, totalizando no final.

“Periodo” - Informe o periodo (més/ano) para emissdo, conforme cadastrado na tabela
“Periodos de Processamento” .

“Selecionar Eventos”:
“Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o “Cadastro de Eventos” , que
desejar para emissao no relatério. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente, selecione o

respectivo evento e cliqgue em

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Apontamento”:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Emitir Legenda” - Selecione para emissédo no relatério de uma legenda com o0s respectivos

cadigos e descrigdo dos eventos, para identificac@o, de acordo com os eventos solicitados.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Emisséo dos Recibos para Pagamentos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, 0 nome, os c6digos de eventos (proventos) e o valor
do correspondente ao evento.

“Periodo™:
“Inicio” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para emissao do relatorio.

“Fim” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para emissao do relatério.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

“Data de emissao” - Informe a data que devera constar nos recibos como sendo a data de
emissao dos mesmos.

“Eventos”
“Eventos”:
“Total” - Selecione quando desejar imprimir todos os eventos (proventos) que constam no céalculo

efetuado.

“Aleatéria” - Quando a selecao for igual a aleatéria, serdo selecionados os eventos (proventos)

desejados.
“Selecionar Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o ‘Cadastro de
Eventos” , que desejar para emissao no relatério. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente,

selecione o respectivo evento e clique em
“Funcionarios”

“Emissao”:
“Total” - Quando a selecdo for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
“Alfabética” , ou selecionar um “Departamento” ou ainda fazer uma quebra por “Departamento”

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatorio. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em
“Geral”

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.



“Recibos por pagina:
“2 (modo retrato)” - Selecione para emitir dois recibos por pagina em modo retrato.

“4 (modo paisagem)” - Selecione para emitir quatro recibos por pagina em modo paisagem.

“6 (modo retrato)” - Selecione para emitir seis recibos por pagina em modo retrato.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Gravar Arquivo de Exportacao para Folha

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Esta opcao permite a gravagdo de um arquivo texto para importagéo pela folha de pagamento.

O arquivo sera gravado dentro da pasta e com o nome, definidos na opgdo “Endereco dos
Arguivos” com o “Codigo” “29” (vinte e nove) e a “Sequencia” de acordo com o cédigo da empresa
no Sistema.

A definicdo do leiaute do arquivo para de exportagdo para folha de pagamento, sera configurada
na opcdo “Leiaute do Arquivo de Exportacdo para Folha de Pag amento” . Os campos serdo definidos
conforme a necessidade apresentada pelo sistema da folha.

A origem de dados para gravacao deste arquivo podera ser de trés locais diferentes conforme

definido em “Lei Arguiv Exportaca ra Folh

“Periodo” - Informe o periodo (més/ano) para emissdo, conforme cadastrado na tabela
“Periodos de Processamento”  que devera ser o periodo definido como “Atual” .

“Selecao”:

“Departamento” - Selecione para gravar o arquivo com as informagbes somente de um
departamento.

“Lancar Banco de Horas” - Selecione para incluir os cédigos e correspondente quantidade de

horas calculadas referente a banco de horas que deverédo ser informadas na folha de pagamento.

Apés a geragdo do arquivo para folha de pagamento e houver a habilitagdo no médulo
nfiguracbes” - “Exportacao para Folha” - “Enviar arquivo por e-mail” - e devidamente
preenchido o campo “Enviar para” , com o endereco de e-mail para quem sera enviado o arquivo, abrira
a tela a seguir:

Para continuar o processo clique em e sera criado um Novo E-mail com o
respectivo arquivo anexo, conforme modelo:



Em seguida é s6 enviar para o destinatario que recebera e fara a devida importacdo para a folha
de pagamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



MOVIMENTO MENSAL

Efetivar Apontamento para o Movimento

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta serd sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descricdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

O mddulo do Movimento Mensal é independente do controle de ponto, ou seja, € opcional para
organizacao de uma planilha de informacdes (proventos/descontos) a serem transferidas para a folha de
pagamento. Qualquer alteracao efetuada neste médulo nao interfere no resultado do ponto.

Nesta opcao seré transferido o resultado do célculo de horas do ponto, como também o resultado
do calculo de refeicdes, para um Movimento Mensal, semelhante ao da folha de pagamento. Este
processo devera ser executado apenas uma vez para cada periodo de processamento, pois se efetivar
mais de uma vez serdo duplicados os respectivos langamentos.

“Periodo” - Informe o periodo (més/ano) para movimentag¢des, conforme cadastrado na tabela
“Periodos de Processamento”

“Apontamento”:
“Centesimal” - Selecione para efetivar a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para efetivar a parte fracionada de horas em minutos.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Digitacdo do Movimento

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Permite o langcamento das informagBes do movimento para a folha de pagamento, ou seja, 0s
eventos (proventos/ descontos) em valores, como por exemplo: vales e adiantamentos de salario.

Para tornar possivel estes langamentos é necessério o cadastramento dos respectivos codigos
de eventos (proventos/descontos) utilizados na folha de pagamento, em “Cadastro de Eventos” .

“Periodo” - Informe ou selecione o periodo (més/ano) para movimentacdes, conforme
cadastrado na tabela “Peri Pr mento” .

“Matricula” - Informe ou selecione a matricula do funcionério para o qual se referem os
langamentos.

Para efetuar um novo lancamento:

Cliqgue em , informe ou selecione o codigo do “Evento” , informe a
“Quantidade” quando o langcamento for em nimero de horas ou “Valor’ quando o langamento for em
valor.

Também é possivel efetuar langamentos para serem descontados do funcionario em vérias
parcelas. Para isso ap6s informar o evento e o valor global, informe o nimero de “Parcelas” e o
respectivo valor serd dividido, efetuando os langamentos para os periodos de processamento seguintes.

Como alterar um langamento:

Selecione o item desejado e clique em , ou selecione o item com um duplo
cligue e faca as alteragbes desejadas.

Como remover um Iangamento:

Selecione o item desejado e clique em
Como excluir todos os langamentos para um funcionar io:

Informe o “Periodo” de referéncia, a “Matricula” do funcionario e clique em

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Digitacdo Coletiva de Eventos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Permite o langcamento das informagBes do movimento para a folha de pagamento, ou seja, os
eventos (proventos/ descontos) em valores, como por exemplo: vales e adiantamentos de salario. Esta
opcdo permite lancamentos mais rapidos, com base em relatérios de descontos, onde é possivel
selecionar o evento, informar a matricula do funcionério e o seu respectivo valor.

Para tornar possivel estes langamentos é necessério o cadastramento dos respectivos codigos
de eventos (proventos/descontos) utilizados na folha de pagamento, em “Cadastro de Eventos” .

“Periodo” - Informe ou selecione o periodo (més/ano) para movimentagfes, conforme
cadastrado na tabela “Peri

“Tipo de Langcamento”:
“Total” - Selecione para efetuar um langamento de um evento com valor igual para todos os
funcionarios.

“Aleatério” - Selecione para efetuar langcamentos com valores variados para varios funcionarios
num mesmo cédigo de evento.

“Evento” - Selecione ou informe o evento de acordo com o “Cadastro de Eventos” , que deseja
para efetuar o langamento.

“Matricula” - Informe ou selecione a matricula do funcionario para o qual se refere o langamento.
“Valor” - Informe o valor quando o langamento refere-se a valor (R$).

“Quantidade” - Informe em ndmero de horas para langamento em quantidade.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relat6rio do Movimento Mensal

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, o nome, o cédigo do evento langado e o nimero de
horas ou o valor do langamento.

“Periodo” - Informe ou selecione o periodo (més/ano) para emisséo, conforme cadastrado na
tabela “Peri

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissao do relatério com os funcionérios em ordem crescente por
matricula.

“Emissao”:
“Somente Movimento” - Serdo emitidos somente os funcionérios que possuirem lancamentos
no periodo solicitado.

“Total” - Serdo emitidos todos os funcionarios cadastrados mesmo 0s que ndo possuirem
lancamentos no periodo solicitado.

“Matricula
“Ponto” - Serdo emitidos os funcionarios com a “Matricula” de acordo com o “Cadastro de
Funcionarios” .

“Folha” - Serdo emitidos os funcionarios com a “Matricula para Folha” de acordo com o
r Funciondrios”

“

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Emissdo dos Recibos de Adiantamentos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, 0 nome, os codigos de eventos (proventos/descontos)
e o valor do adiantamento constante no movimento mensal. Este relatdrio € uma autoriza¢éo de desconto
no salario, referente aos adiantamentos que o funcionario solicitou da empresa.

“Periodo”
“Més e ano de referéncia” - Informe ou selecione o periodo (més/ano) para emissao, conforme
cadastrado na tabela “Peri

“Data de emissao” - Informe a data que devera constar nos recibos como sendo a data de
emissao dos mesmos.

“Eventos”

“Eventos”:

“Total” - Selecione quando desejar imprimir todos os eventos (proventos/descontos) que
constam no movimento mensal. Se usar esta op¢do e ja tiver efetivado o apontamento, também os
eventos relacionados a horas seréo impressos.

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatdria, serdo selecionadas 0s eventos
(proventos/descontos) desejados.

“Selecionar Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o “‘Cadastro de
Eventos” , que desejar para emissao no relatério. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente,

selecione o respectivo evento e clique em
“Funcionarios”

“Emisséo™
“Total” - Quando a selecdo for igual a total podera solicitar e emisséo do relatério por “Ordem”
“Alfabética” , ou selecionar um “Departamento” ou ainda fazer uma quebra por “Departamento”

“Aleatéria” - Quando a selecéo for igual a aleatéria, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais sera emitido o relatério. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em
“Geral”

“Selecao”:

“Departamento” - Podera selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem”:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Recibos por pagina”:



“2 (modo retrato)” - Selecione para emitir dois recibos por pagina em modo retrato.

“4 (modo paisagem)” - Selecione para emitir quatro recibos por pagina em modo paisagem.

“6 (modo retrato)” - Selecione para emitir seis recibos por pagina em modo retrato.

“Tipo de recibo”:

“Recibo de adiantamento” - Selecione para emissdo do relatério como “Recibo para
Autorizacdo de descontos na Folha de Pagamento”

“Recibo comum” - Selecione para emisséao do relatério como “Recibo de Valores para Crédito

do funcionario”

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Adiantamentos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, 0 nome, os codigos de eventos (proventos/descontos)
e o valor do adiantamento constante no movimento mensal, bem como o total dos adiantamentos em
cada més. Este relatério € importante para verificar os adiantamentos em varias parcelas para os
préximos meses.

“Periodo”
“De” - Informe ou selecione o periodo inicial (més/ano) para emisséo, conforme cadastrado na
tabela “Peri

“até” - Informe ou selecione o periodo final (més/ano) para emissdo, conforme cadastrado na
tabela ‘Periodos de Processamento” .

“Selecao”

“Eventos”:

“Total” - Selecione quando desejar imprimir todos os eventos (proventos/descontos) que
constam no movimento mensal. Se usar esta opcao e ja tiver efetivado o apontamento, também os
eventos relacionados a horas seréo impressos.

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatéria, serdo selecionadas os eventos
(proventos/descontos) desejados.

“Selecionar Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o “‘Cadastro de
Eventos” , que desejar para emissao no relatorio. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente,

selecione o respectivo evento e clique em

“Totalizar valores més a més” - Selecione para somar os valores dos adiantamentos em cada
més.

“Ordem™:

“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Matricula” - Selecione para emissédo do relatério com os funcionarios em ordem crescente de
matricula.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Relatério de Movimento — Evento Agrupado

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando a matricula, 0 nome, os codigos de eventos (proventos/descontos)
e o valor do langamento constante no movimento mensal, bem como o total dos adiantamentos em cada
evento, informando também o total geral de todos os valores.

“Periodo” - Informe ou selecione o periodo de processamento (més/ano) para emissao,
conforme cadastrado na tabela “Peri

“Selecionar Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o “Cadastro de
Eventos” , que desejar para emissao no relatério. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente,

selecione o respectivo evento e clique em . Somente os eventos vinculados a valores no movimento
mensal.

Quando usar o relatério pela primeira vez ha necessidade de selecionar os eventos, sendo que
nas préximas solicitagcdes estardo selecionados os eventos da solicitacéo anterior.

“Selecao”:

“Departamento” - Poderd selecionar um departamento de acordo com o ‘Cadastro de
Departamentos” , para a emissdo do relatério somente para os funcionarios do departamento
selecionado.

“Ordem™:
“Alfabética” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios em ordem alfabética
crescente.

“Departamento” - Selecione para emissdo do relatério com os funcionarios separados por
departamento.

“Opcoes™
“Emitir Legenda
respectiva descri¢ao.

- Selecione para emitir no final do relatério o cédigo do evento com a sua

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Eliminar Langcamentos

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Permite a exclusao de lancamentos efetuados podendo ser para todos os funcionarios ou para
as matriculas selecionadas, como também permite eliminar lancamentos para todos os eventos ou
selecionar determinados eventos. Caso solicite a eliminagdo de eventos relacionados ao calculo de horas
do ponto, estas informagfes seréo eliminadas apenas do movimento mensal ndo interferindo no resultado
obtido no ponto.

“Periodo” - Informe ou selecione o periodo (més/ano) para exclusdo de langamentos, conforme
cadastrado na tabela “Periodos de Processamento”

“Eliminar Funcionarios”:
“Todos” - Quando a selecao for igual a todos, serdo eliminados os lancamentos do periodo
solicitado, para todos os funcionarios.

“Selecionar” - Quando a selecao for parcial, serdo selecionadas as “Matriculas” dos
funcionarios para os quais serdo eliminados os langamentos. Para excluir matricula que foi selecionada

incorretamente, selecione a respectiva matricula e cligue em

“Eliminar Eventos”
“Todos” - Quando a selegéo for igual a todos, seréo eliminados todos os langamentos do periodo
solicitado, para os funcionarios conforme selecionados.

“Selecionar” - Quando a selecdo for parcial, serdo selecionados os “Eventos” cujos
langcamentos correspondentes serdo eliminados. Para excluir evento que foi selecionado incorretamente,

selecione o respectivo evento e cliqgue em

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Resumo do Movimento Mensal

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Emite um relatério, constando o cédigo do evento langado e o numero total de horas ou o valor
total dos langamentos.

“Periodo” - Informe ou selecione o periodo (més/ano) para emisséo, conforme cadastrado na
tabela “Peri
“Apontamento”:

“Centesimal” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas (minutos), em centésimos de
hora. Para fazer esta transformagéo basta dividir minutos por sessenta.

“Minutos” - Selecione para emitir a parte fracionada de horas em minutos.

“Eventos”:

“Total” - Selecione quando desejar imprimir todos os eventos (proventos/descontos) que
constam no movimento mensal. Se usar esta op¢do e ja tiver efetivado o apontamento, também os
eventos relacionados a horas seréo impressos.

“Aleatéria” - Quando a selecdo for igual a aleatdria, serdo selecionadas 0s eventos
(proventos/descontos) desejados.

“Selecionar Eventos” - Selecione ou informe os eventos de acordo com o “‘Cadastro de
Eventos” , que desejar para emissao no relatoério. Para excluir evento que foi selecionada incorretamente,

selecione o respectivo evento e clique em

“Quebrar por Departamento” - Selecione para emissédo do relatério com o resultado de horas
separados por departamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Gravar Arquivo de Exportacao para Folha

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Esta opcao permite a gravagdo de um arquivo texto para importagéo pela folha de pagamento.

O arquivo sera gravado dentro da pasta e com o nome, definidos na opgdo “Endereco dos
Arguivos” com o “Codigo” “29” (vinte e nove) e a “Sequencia” de acordo com o cédigo da empresa
no Sistema.

A definicdo do leiaute do arquivo para de exportagdo para folha de pagamento, sera configurada
na opcdo “Leiaute do Arquivo de Exportacdo para Folha de Pag amento” . Os campos serdo definidos
conforme a necessidade apresentada pelo sistema da folha.

A origem de dados para gravacao deste arquivo podera ser de trés locais diferentes conforme

definido em “Lei Arguiv Exportaca ra Folh

“Periodo” - Informe o periodo (més/ano) para emissdo, conforme cadastrado na tabela
“Periodos de Processamento”  que devera ser o periodo definido como “Atual” .

“Selecao”:

“Departamento” - Selecione para gravar o arquivo com as informagbes somente de um
departamento.

“Lancar Banco de Horas” - Selecione para incluir os cédigos e correspondente quantidade de

horas calculadas referente a banco de horas que deverédo ser informadas na folha de pagamento.

Apés a geragdo do arquivo para folha de pagamento e houver a habilitagdo no médulo
nfiguracbes” - “Exportacao para Folha” - “Enviar arquivo por e-mail” - e devidamente
preenchido o campo “Enviar para” , com o endereco de e-mail para quem sera enviado o arquivo, abrira
a tela a seguir:

Para continuar o processo clique em e sera criado um Novo E-mail com o
respectivo arquivo anexo, conforme modelo:



Em seguida é s0 enviar para o destinatario que receberd e fara a devida importagao para a folha
de pagamento.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



UTILITARIOS

Reconstrucdo de Indices e Arquivos
Em algumas circunstancias por problema de queda de energia ou por travamento do computador,
isso podera ocasionar corrupgao dos arquivos de indices do sistema. Caso isso ocorra ao iniciar o sistema
automaticamente sera corrigido. Esta opcao permite que se faca a sele¢do dos arquivos que necessitam
organizacao de indices se ndo ocorreu ao iniciar o sistema.

“Selecao”:
“Total” - Para selecionar todos os arquivos apresentados na “Lista de Arquivos”

“Individual” - Para selecionar arquivos aleatoriamente.

“Lista de Arquivos” - Os arquivos e 0s seus respectivos enderegos, constantes desta lista estdo

definidos em “Endereco dos Arquivos” .

“Tipo da Reconstrugdo”:
“Padrao” - Acerta indices de arquivos desorganizados.

“Novo Arquivo” - Através da criagdo de um novo arquivo elimina registros excluidos no
respectivo arquivo.

“Novo indice” - Elimina o arquivo de indice e cria um novo arquivo indice.
“Status do Arquivo” - Verifica se ha erros no indice de arquivo.

“Texto” - Cria um arquivo em formato texto referente ao arquivo selecionado.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Executar Programas Externos

Pesquisa - Permite localizar o programa que sera executado.

Esta opgdo permite executar programas gque ndo constam no "Menu" do sistema. S&o 0s
programas que nao fazem parte da rotina de processamento de ponto ou eventualmente algum programa
para acerto de dados nos arquivos, ou ainda, programas de conversao de arquivos.

“Nome do Programa” - Informe ou localize 0 nome do respectivo programa a ser executado.

“Empresa” - Informe ou selecione a empresa para a qual se destina as alteracdes a que o

programa se propde.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Copia de Seguranca
Esta rotina permite realizar uma copia de seguranca dos arquivos (base de dados) de todo o
Sistema WPontual.
Selecione a unidade e a respectiva pasta (diretério), para onde deseja gravar a cépia de arquivos.

“Novo Diretério” - Caso queira criar uma nova pasta (diretério) clique no botdo respectivo,

informe o nome da pasta e cliqgue em

“Mandar Copia via E-mail” - Selecione esta op¢éo se desejar enviar a copia efetuada, via e-
mail.

“Fazer Copia dos Arquivos pré-definidos” - Selecione esta op¢ao para fazer a copia de todos

0s arquivos de dados, caso contrario selecione manualmente os arquivos e diretérios que deseja incluir
na copia.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Restaurar Copia
Esta rotina permite restaurar, ou seja, retornar uma cépia de segurang¢a dos arquivos (base de
dados) do Sistema WPontual.
Selecione a unidade e a respectiva pasta (diret6rio), onde se encontra a cépia de arquivos a ser
restaurada.

“Voltar Arquivo de Configuracfes” - Selecione esta opcéo se desejar retornar os arquivos de
configuracdes, ou seja, os arquivos “FTAB0O0.DAT e FTABQO.IDX” , cujo destino é a pasta “WPontual” .

“Voltar Base de Dados” - Selecione esta op¢ao para restaurar a copia de todos os arquivos de
dados, cujo destino é a subpasta “Dados” dentro da pasta “WPontual” .

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Geracao do Arquivo AFDT

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descri¢cdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique
sobre a coluna do respectivo item.

Esta opcao permite a gravagdo de um arquivo texto com o nome de “AFDT - ARQUIVO FONTE
DE DADOS TRATADOS”, no leiaute de acordo com os Anexos da Portaria 1.510 de 21/08/2009 do

Ministério do Trabalho e Emprego.

Portaria 1.510 do Ministério do Trabalho

Art. 12. O "Programa de Tratamento de Registro de P onto" é o conjunto de rotinas
informatizadas que tem por funcao tratar os dados r elativos a marcacgédo dos horarios de
entrada e saida, originarios exclusivamente do AFD, gerando o relatorio "Espelho de Ponto
Eletrénico”, de acordo com o anexo Il, o Arquivo Fo nte de Dados Tratados - AFDT e
Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais - ACJEF, de acordo com o Anexo I.

Este arquivo devera ser gravado por ocasido de uma Fiscalizagcao que fara a devida solicitagdo.
Consiste em um arquivo contendo as informacdes dos cartdes ponto devidamente acertados no

gue diz respeito a incluséo e descarte de marcacgdes de ponto feitas pelo usuario do Sistema.
O arquivo serd gravado dentro da pasta e com o nome, definidos na op¢do “Endereco dos

Arquivos” _ com o “Cédigo” “70” (setenta) .

“Periodo a ser Gerado™:
“Inicio” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para geracéo do arquivo.

“Fim” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para geragao do arquivo.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



Geracao do Arquivo ACJEF

Pesquisa - Este botdo (ou a tecla “F8”) mostra a pesquisa do cadastro relacionada ao
respectivo campo. Ao solicitar uma pesquisa, esta sera sempre apresentada em ordem alfabética
crescente (Nome/Descricdo). Para alterar para ordem decrescente basta dar um clique sobre o
Nome/Descri¢cdo. Se desejar mostrar a pesquisa por ordem de Cddigo/Matricula, basta dar um clique

sobre a coluna do respectivo item.

Esta opcdo permite a gravacdo de um arquivo texto com o nome de “ACJEF - ARQUIVO
CONTROLE JORNADA EFEITOS FISCAIS” , no leiaute de acordo com os Anexos da Portaria 1.510 de
21/08/2009 do Ministério do Trabalho e Emprego.

Portaria 1.510 do Ministério do Trabalho

Art. 12. O "Programa de Tratamento de Registro de P onto" é o conjunto de rotinas
informatizadas que tem por funcao tratar os dados r elativos a marcacgédo dos horarios de
entrada e saida, originarios exclusivamente do AFD, gerando o relatério "Espelho de Ponto
Eletrénico”, de acordo com o anexo Il, o Arquivo Fo nte de Dados Tratados - AFDT e
Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais - ACJEF, de acordo com o Anexo I.

Este arquivo devera ser gravado por ocasido de uma Fiscalizagcao que fara a devida solicitagdo.

Consiste em um arquivo contendo as informagdes das definicdes de horarios de trabalho para os
quais os funciondrios estéo vinculados com as respectivas definicbes de horas extras.

O arquivo serd gravado dentro da pasta e com o nome, definidos na op¢do “Endereco dos
Arquivos” _ com o “Cédigo” “71” (setenta e um) .

“Periodo a ser Gerado™:
“Inicio” - Selecione ou informe a data inicial do periodo de referéncia para geracéo do arquivo.

“Fim” - Selecione ou informe a data final do periodo de referéncia para geragao do arquivo.

Para selecionar o calendario clique em ao lado da respectiva data.

N&o esqueca que para confirmar, clique em



ROTINA DE PROCESSAMENTO

Rotina de Processamento

Para processar o controle de ponto com tranquilidade e em tempo reduzido, recomenda-se
executar o processamento diariamente, ou em intervalos reduzidos de dias. Usando-se uma rotina diaria
de processamento se tornard mais facil acompanhar a frequéncia dos funcionarios, verificando as
ocorréncias e fazendo a manutencdo, quando necessaria. Com isso tera disponivel qualquer relatério
atualizado e que seja relacionado a ponto.

A seguir serdo descritos 0s passos a serem executados para o0 correto processamento. Alguns
passos poderdo ser ignorados pelo usuario, quando néo utilizar todos os médulos disponiveis, como por
exemplo, banco de horas ou controle de refei¢ao.

Os passos grifados em azul claro séo obrigatérios e os passos grifados em azul escuro sao
opcionais (somente para quem utilizar estes mddulos).

1° PASSO - CAPTURA DE REGISTROS DO RELOGIO

Fazer o recolhimento dos registros acumulados no Relégio Ponto, utilizando a opgdo de
“Recolhimento”, “Captura” , ou qualquer que seja 0 nome da rotina de importagdo do arquivo vindo do
reldégio-ponto. Este processo sera feito no sistema de Controle do Reldgio.

Importante: Quando estiver utilizando o “Sistema ScanPon” , que consiste no Software de
relégio-ponto instalado no computador, ndo ha neces sidade de efetuar a captura de registros do
relégio.

2° PASSO - ACERTOS NO CADASTRO

A sequencia seré no sistema “W-Pontual” .
Antes de Importar Registros, deverdo ser cadastrados os funcionarios novos, caso houver, no

. r Funcionarios”
Ou
Deverao ser informadas nos respectivos campos do "Cadastro de Funcionarios” __, as altera¢des

de funcionarios, como mudancga de horario, de departamento, de cargos, afastamentos, etc.



Quando o Funcionario esta afastado e retorna ao trabalho e constar a informacgéo da data final
do afastamento, o sistema fara a alteracdo automaticamente para a situagdo normal e zera as datas de

afastamento e retorno, por ocasido da gravagdo do Ponto correspondente ao dia seguinte a data de
retorno.

3° PASSO - GERACAO DE PONTO

"Movimentos" :

1) Executar a op¢ao "Importar Registros" _, que fara a importacao dos registros de ponto vindos
do relégio, para o sistema “W-Pontual” , informando o periodo desejado.

Ou

2) Executar a opcao "Gravar Reqistros no Cartdo" , para o mesmo periodo que foram
importados registros.

Ou



4° PASSO - VERIFICAGAO DE IRREGULARIDADES NO PONTO:

Na opcéo "Relatérios" , escolha uma das opg¢des de:

"lrregulari Ponto - Geral" .
"lrregulari Ponto -Indivi [
"Irregulari Ponto - Indivi | Periodo"
"lrregulari Ponto - Primeira Entrada”

“Irreqularidades de Ponto - Sequnda Entrada”

Devera ser impresso o relatério, para o periodo que foi gerado o ponto, pois neste relatério serédo
listados todos os funcionarios que tiverem alguma irregularidade no respectivo periodo, ou seja, falta,
atraso ou alguma falta de marcacgédo de ponto.



5° PASSO - MANUTENCAO DO PONTO:

Voltando para "Movimentos" , escolha a op¢ao "Manutencdo do Ponto" e de posse do relatério
de irregularidades, faca os acertos em cada campo, de acordo com a necessidade. Os acertos de ponto
serdo sempre até a data do dia anterior ao processamento que esta sendo efetuado, pois todo o ponto ja
estara definido. Por isso néo serao feitos acertos relacionados ao dia atual de processamento, pois ainda
ndo estara concluido todo o processo de marcagéo de ponto. Caso esteja usando o mddulo de controle
de refeicdo e o funcionario deixou de fazer sua reserva de refeicdo no dia de hoje, podera ser informado
manualmente no campo fungéo, a respectiva reserva.

Ou

6° PASSO - CONTROLE DE REFEICOES

Sera utilizado o médulo - “Controles” - “Refeicbes”

Para controle de refeicdes séo utilizados os campos de fun¢des na opg¢do "Manutencdo do
Ponto" . A quantidade de refeigBes reservadas pelos funcionéarios para cada dia sera obtida no relatério
"Relatorio por Periodo” . Este relatério s6 estara disponivel apds executar as opg¢fes: lmportar

Registros" e "Gravar Registros no Cartdo" para a data correspondente.

Para obter o total de refeicdes entre dois periodos, basta executar a opcdo ’Totalizar

=~ il

Refeicdes” . Executando esta opg¢édo, sera emitido um relatério, e gravado estas informacdes em arquivo,
contendo a quantidade e o valor das refei¢fes para cada funcionario. As informacdes referentes ao total
de refei¢cdes serdo incluidas por ocasido da gravacéo do arquivo para efetivacéo na folha de pagamento.
Quando um funcionério esquece ou por algum motivo ndo executa a fungdo refeicdo e
posteriormente comunica ao departamento de pessoal, podera ser digitado no campo correspondente.

7° PASSO - CONTROLE DE BLOQUEIO NO RELOGIO

Para os modelos de relégios que utilizam Arquivos de Listas para controle, pode-se utilizar a
opcao “Gerar Listas para Reldgio” _ - “Movimentos”

As listas acima deverdo ser geradas, toda vez que se fizer uma alteragdo no “Cadastro de
Funcionarios” :

Admisséo de funcionério;



Demissao de funcionario;

Alteracd@o do “Numero do Crachd” , “Cddigo de Horéario” ou “Mensagem” ;

Alteragdo no campo “Inclui na Lista Relégio” ;

Em seguida através do Sistema de Controle do Relégio , deverao transmitidas as novas listas
para o relégio.

8° PASSO - RESULTADO DE PONTO

Sempre que houver a necessidade do resultado de horas em um cartdo ponto, ou de todos os
cartdes no final do periodo, serd necesséario executar a opgao gue esta em
“Fechamentos”

Ou

Depois do “Célculo de Horas” , ou seja, feita a soma de horas nos cartdes, podera ser feita a
conferéncia do resultado através dos “Relatérios de Apontamento”

“Relatério de Apontamento - Total”

“Relatério de Apontamento - Diario”

“Relatério de Apontamento - Periodo”
“Relatdério de Apontamento - Evento”
“Relatoério de Apontamento - Evento Agrupado”
“Relatoério de Apontamento - Planilha”
“Relatério de Apontamento - Resumao”

Ou



Se houver divergéncia na soma de horas, em virtude de falta de algum acerto no cartdo ponto,
deve-se alterar na “Manutencdo de Ponto” , e em seguida executar novamente a op¢ao “Calculo de
Horas” , quantas vezes forem necessérias, pois a cada novo célculo serd eliminada a soma anterior e
efetuada uma nova soma.

9° PASSO - EXPORTACAO DE PONTO PARA FOLHA
Se usar o0 médulo “Movimento Mensal” , ndo utilize o 9° Passo, pule para 0 10° Passo.

Quando a totalizagdo de horas estiver correta, podera ser gravado o arquivo para folha de
pagamento na op¢ao “Gravar Arquivo de Exportacdo para Folha”

Caso tenha controle de refeicdo é preciso antes executar a opcao ‘Totalizar Refeicbes” , para
gue seja gerado o arquivo com as refei¢cdes, que depois serd incluido juntamente com o arquivo do
resultado de horas, e criado o arquivo para folha de pagamento.

10° PASSO - MOVIMENTO MENSAL

Na opg¢éao “Digitacdo do Movimento”  poderdo ser efetuados langamentos que se referem aos
varios adiantamentos fornecidos pela empresa, durante o periodo de processamento como forma de
adiantar o trabalho de fechamento mensal. Quando estiver concluido o processo de ponto
correspondente ao periodo de processamento, sera efetivado o resultado do ponto, bem como o resultado

de refei¢bes, para o movimento mensal utilizando a opgéo “Efetivar Apontamento para o Movimento” .

Apo6s os langamentos efetuados, podera ser impresso o ‘Relatério do Movimento Mensal”
para conferéncia e também para digitagdo na folha de pagamento, caso nédo o faga via arquivo.




Se a folha de pagamento permitir importacdo de dados via arquivo, basta solicitar a opgao
“Gravar Arguivo de Exportacéo para Folha”

11° PASSO - ALTERACAO DO PERIODO DE PROCESSAMENTO

Depois de gerado o arquivo para folha de pagamento e realizado a emissdo dos relatdrios,

inclusive o “Espelho do Cartdo Ponto - Padrdo” _, ou “Espelho do Cartdo Ponto - Detalhado” _, devera
ser alterada a data de processamento na opcgdo ‘Periodos de Processamento” , que estd em

“Parametros” , definindo-se més e ano do novo periodo de processamento.

Ou



12° PASSO - ESCALA DE FOLGAS

Depois de alterado para o novo Periodo de Processamento e possuir funcionarios com escala de
folgas, deverdo ser alterados os dias de folga para o proximo periodo de processamento. Se a sua escala
de revezamento for fixa, ou seja, de acordo com o que esta definido no Revezamentos”
basta executar a opgéo “Mon " __. Caso contrario é necesséario alterar os dias na

respectiva tabela, dentro do * r Funcionarios” , ou em “Controles” - “Folgas” de acordo
com sua necessidade.
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