Sistema de Gerenciamento de Ponto — WPontual 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 tornara mais facil acompanhar a freqiiéncia dos funcionarios, verificando as
ocorréncias e fazendo a manutencéo, 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 o correto processamento. Alguns
passos poderdo ser ignorados pelo usuario, quando nao utilizar todos os médulos disponiveis, como por
exemplo, banco de horas ou controle de refeigéo.

Os passos grifados em azul claro sao obrigatérios e os passos grifados em azul escuro sao
opcionais (somente para quem utilizar estes médulos).

1° PASSO - CAPTURA DE REGISTROS DO RELOGIO

Fazer o recolhimento dos registros acumulados no Reldgio Ponto, utilizando a opgdo de
“Recolhimento”, “Captura”, ou qualquer que seja o0 nhome da rotina de importagéo do arquivo vindo do
relégio-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 necessidade de efetuar a captura de registros do
relégio.

2° PASSO - ACERTOS NO CADASTRO
A seqliéncia sera no sistema “W-Pontual”.

Antes de Importar Registros, deverdo ser cadastrados os funcionarios novos, caso houver, no
“Cadastro de Funcionarios”.
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Deverdo ser informadas nos respectivos campos do “Cadastro de Funcionarios”, as alteracfes
de funcionarios, como mudanca de horario, de departamento, de cargos, afastamentos, etc.
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Quando o Funcionario esta afastado e retorna ao trabalho e constar a informacéo da data final do
afastamento, o sistema fara a alteracdo automaticamente para a situacdo normal e zera as datas de
afastamento e retorno, por ocasido da gravacdo do Ponto correspondente ao dia seguinte a data de
retorno.

3° PASSO - GERACAO DE PONTO

"Movimentos":
1. Executar a opgdo "Importar Registros", que fara a importacao dos registros de ponto vindos do
relégio, para o sistema “W-Pontual”, informando o periodo desejado.
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2. Executar a opgéo "Gravar Registros no Cartao", para o mesmo periodo que foram importados
registros.
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4° PASSO - VERIFICACAO DE IRREGULARIDADES NO PONTO:

Na opcao "Relatorios", escolha uma das opcdes de:

. "Irregularidades de Ponto - Geral”.
"Irregularidades de Ponto - Individual”.
"Irregularidades de Ponto - Individual Periodo".
"Irregularidades de Ponto - Primeira Entrada”.
“Irregularidades de Ponto - Segunda Entrada”.
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Devera ser impresso o relatério, para o periodo que foi gerado o ponto, pois neste relatério serdo
listados todos os funcionarios que tiverem alguma irregularidade no respectivo periodo, ou seja, falta,
atraso ou alguma falta de marcacédo de ponto.
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5° PASSO - MANUTENCAO DO PONTO:

Voltando para "Movimentos", escolha a opcdo "Manutencdo do Ponto" e de posse do relatério
de irregularidades, faga 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 ndo serao feitos acertos relacionados ao dia atual de processamento, pois ainda
nao estara concluido todo o processo de marcacdo de ponto. Caso esteja usando o modulo de controle
de refeicdo e o funcionario deixou de fazer sua reserva de refeicdo no dia de hoje, podera ser informada
manualmente no campo funcéo, a respectiva reserva.
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6° 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, sera necessario executar a opc¢do “Cdlculo de Horas” que estid em
“Fechamentos”.
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e “Relatério de Apontamento - Total”.

e “Relatério de Apontamento - Diario”.

o “Relatério de Apontamento - Periodo”.

e “Relatério de Apontamento - Evento”.

e “Relatério de Apontamento - Evento Agrupado”.
e “Relatério de Apontamento - Planilha”.

e “Relatério de Apontamento - Resumo”.
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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 nhovamente a op¢do “Calculo de
Horas”, quantas vezes forem necessarias, pois a cada novo calculo sera eliminada a soma anterior e
efetuada uma nova soma.

7° PASSO - MOVIMENTO MENSAL

Na opcdo “Digitacdo do Movimento” poderdo ser efetuados langcamentos 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 refeicbes, para o movimento mensal utilizando a opgcdo “Efetivar Apontamento para o
Movimento”.
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ApOs os langamentos efetuados, podera ser impresso o “Relatério do Movimento Mensal”, para
conferéncia e também para digitacdo na folha de pagamento, caso ndo o faga via arquivo.

2 WPontual - (01.950.953/0001-83) 000-PONTUAL INFORMATICA LTDA.

Pardmetros Cadastros  Movimentos Conkroles  Relatdrios  Fechamentos BGl=peelu=nE==N Uklicarios  gjoda

‘ M ‘ ‘ | i“ﬂ EjH @‘@H Efetivar apontamento

Digitacdo do mavimento
Digitagdo coletiva de eventos

o do movimenta
Recibo de adiantamentos
Relatario de adiantamentos
Eliminar lancamentos
Resumo do movimento

Expartacdo para folha

Se a folha de pagamento permitir importacdo de dados via arquivo, basta solicitar a opgéo “Gravar
Arquivo de Exportacéo para Folha”.
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8° PASSO - ALTERACAO DO PERIODO DE PROCESSAMENTO

Depois de gerado o arquivo para folha de pagamento e realizado a emissdo dos relatérios,
inclusive o “Espelho do Cartao Ponto - Normal” ou “Espelho do Cartao Ponto - Completo”, devera
ser alterada a data de processamento na opcdo “Periodos de Processamento”, que estd em
“Parametros”, definindo-se més e ano do novo periodo de processamento.
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9° PASSO - ESCALA DE FOLGAS

Depois de alterado para o novo Periodo de Processamento e possuir funcionarios com escala de
folgas, deverao ser alterados os dias de folga para o préximo periodo de processamento. Se a sua escala
de revezamento for fixa, ou seja, de acordo com o que esta definido no “Cadastro de Revezamentos”,
basta executar a opcdo “Montar Escala de Folgas”. Caso contrario € necessario alterar os dias na
respectiva tabela, dentro do “Cadastro de Funciondrios”, ou em “Controles” - “Folgas” de acordo
com sua necessidade.

% WPontual - (01.950.953/0001-83) 000-PONTUAL INFORMATICA LTDA.

Pardmetros NEEWEEGEEN Movimentos  Controles  Relakdrios  Fechamentos  Mowimento Mensal — Ukilicdrios  Ajuda

Wil Funcionarios

3 o s 286 B

Situacdes

Funides do reldgio-ponto
Eventos
Departamentaos

Mensagens para Cartdo-Ponto
Zargos

Pardmetros Cadastros

sl T =)

Movimentos Nelslgldsl =28 Relatorios

ey
L % Refeich , Mank
ETEIL0Es Relatario de Folgas

Planilha de folgas

Fechamentos  Mowimento Mensal  Utilitarios  Ajuda

Banco de horas 3

Situacdes ¥

Escala de Haordrios  »




