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ROTINA DE PROCESSAMENTO 

 
Para processar o controle de ponto com tranqüilidade e em tempo reduzido, recomenda-se 

executar o processamento diariamente, ou em intervalos reduzidos de dias. Usando-se uma rotina diária 
de processamento se tornará mais fácil acompanhar a freqüência dos funcionários, verificando as 
ocorrências e fazendo a manutenção, quando necessária. Com isso terá disponível qualquer relatório 
atualizado e que seja relacionado a ponto. 

A seguir serão descritos os passos a serem executados para o correto processamento. Alguns 
passos poderão ser ignorados pelo usuário, quando não utilizar todos os módulos disponíveis, como por 
exemplo, banco de horas ou controle de refeição. 

 
Os passos grifados em azul claro são obrigatórios e os passos grifados em azul escuro são 

opcionais (somente para quem utilizar estes módulos). 
 
 
1º PASSO - CAPTURA DE REGISTROS DO RELÓGIO 
 
Fazer o recolhimento dos registros acumulados no Relógio Ponto, utilizando a opção de 

“Recolhimento”, “Captura”, ou qualquer que seja o nome da rotina de importação do arquivo vindo do 
relógio-ponto. Este processo será feito no sistema de Controle do Relógio. 

 
Importante: Quando estiver utilizando o “Sistema ScanPon”, que consiste no Software de 

relógio-ponto instalado no computador, não há necessidade de efetuar a captura de registros do 
relógio. 

 
2º PASSO - ACERTOS NO CADASTRO 
 
A seqüência será no sistema ñW-Pontualò. 
Antes de Importar Registros, deverão ser cadastrados os funcionários novos, caso houver, no 

ñCadastro de Funcion§riosò. 
 

 
ou 

 
 
Deverão ser informadas nos respectivos campos do òCadastro de Funcion§riosò, as alterações 

de funcionários, como mudança de horário, de departamento, de cargos, afastamentos, etc. 
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Quando o Funcionário está afastado e retorna ao trabalho e constar a informação da data final do 
afastamento, o sistema fará a alteração automaticamente para a situação normal e zera as datas de 
afastamento e retorno, por ocasião da gravação do Ponto correspondente ao dia seguinte a data de 
retorno. 

 
 
3o PASSO - GERAÇÃO DE PONTO 
 
"Movimentos": 

1. Executar a opção "Importar Registros", que fará a importação dos registros de ponto vindos do 
relógio, para o sistema ñW-Pontualò, informando o período desejado. 

 

 
ou 

 
 

2. Executar a opção "Gravar Registros no Cartão", para o mesmo período que foram importados 
registros. 

 

 
ou 
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4º PASSO - VERIFICAÇÃO DE IRREGULARIDADES NO PONTO: 
 
Na opção "Relatórios", escolha uma das opções de: 

¶ "Irregularidades de Ponto - Geral". 

¶ "Irregularidades de Ponto - Individual". 

¶ "Irregularidades de Ponto - Individual Período". 

¶ "Irregularidades de Ponto - Primeira Entrada". 

¶ ñIrregularidades de Ponto - Segunda Entradaò. 
 

 
ou 

 
 
Deverá ser impresso o relatório, para o período que foi gerado o ponto, pois neste relatório serão 

listados todos os funcionários que tiverem alguma irregularidade no respectivo período, ou seja, falta, 
atraso ou alguma falta de marcação de ponto. 
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5º PASSO - MANUTENÇÃO DO PONTO: 
 
Voltando para "Movimentos", escolha a opção "Manutenção do Ponto" e de posse do relatório 

de irregularidades, faça os acertos em cada campo, de acordo com a necessidade. Os acertos de ponto 
serão sempre até a data do dia anterior ao processamento que está sendo efetuado, pois todo o ponto já 
estará definido. Por isso não serão feitos acertos relacionados ao dia atual de processamento, pois ainda 
não estará concluído todo o processo de marcação de ponto. Caso esteja usando o módulo de controle 
de refeição e o funcionário deixou de fazer sua reserva de refeição no dia de hoje, poderá ser informada 
manualmente no campo função, a respectiva reserva. 

 

 
ou 

 
 
Exemplo: Caso o funcionário tenha faltado, “SITUAÇÃO” “0” (zero), e esta falta será 

descontada juntamente com o repouso, não será feita nenhuma alteração nos registros deste dia. 
 
 
6° PASSO - RESULTADO DE PONTO 
 
Sempre que houver a necessidade do resultado de horas em um cartão ponto, ou de todos os 

cartões no final do período, será necessário executar a opção “C§lculo de Horasò que está em 
ñFechamentosò. 

 

 
ou 
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Depois do “C§lculo de Horasò, ou seja, feita a soma de horas nos cartões, poderá ser feita a 

conferência do resultado através dos ñRelat·rios de Apontamentoò: 
 

¶ ñRelat·rio de Apontamento - Totalò. 

¶ ñRelat·rio de Apontamento - Di§rioò. 

¶ ñRelat·rio de Apontamento - Per²odoò. 

¶ ñRelat·rio de Apontamento - Eventoò. 

¶ ñRelatório de Apontamento - Evento Agrupadoò. 

¶ ñRelat·rio de Apontamento - Planilhaò. 

¶ ñRelat·rio de Apontamento - Resumoò. 
 

 
ou 

 
 
Se houver divergência na soma de horas, em virtude de falta de algum acerto no cartão ponto, 

deve-se alterar na ñManuten­«o de Pontoò, e em seguida executar novamente a opção “Cálculo de 
Horasò, quantas vezes forem necessárias, pois a cada novo cálculo será eliminada a soma anterior e 
efetuada uma nova soma. 

 
 
7° PASSO - MOVIMENTO MENSAL 
 
Na opção ñDigita­«o do Movimentoò poderão ser efetuados lançamentos que se referem aos 

vários adiantamentos fornecidos pela empresa, durante o período de processamento como forma de 
adiantar o trabalho de fechamento mensal. Quando estiver concluído o processo de ponto 
correspondente ao período de processamento, será efetivado o resultado do ponto, bem como o 
resultado de refeições, para o movimento mensal utilizando a opção ñEfetivar Apontamento para o 
Movimentoò. 
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                          e 

 
 
Após os lançamentos efetuados, poderá ser impresso o ñRelat·rio do Movimento Mensalò, para 

conferência e também para digitação na folha de pagamento, caso não o faça via arquivo. 
 

 
 
Se a folha de pagamento permitir importação de dados via arquivo, basta solicitar a opção ñGravar 

Arquivo de Exportação para Folhaò. 
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8° PASSO - ALTERAÇÃO DO PERÍODO DE PROCESSAMENTO 
 
Depois de gerado o arquivo para folha de pagamento e realizado a emissão dos relatórios, 

inclusive o ñEspelho do Cart«o Ponto - Normalò ou ñEspelho do Cart«o Ponto - Completoò, deverá 
ser alterada a data de processamento na opção ñPer²odos de Processamentoò, que está em 
ñPar©metrosò, definindo-se mês e ano do novo período de processamento. 

 

 
ou 
 

 
e 
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9° PASSO - ESCALA DE FOLGAS 
 
Depois de alterado para o novo Período de Processamento e possuir funcionários com escala de 

folgas, deverão ser alterados os dias de folga para o próximo período de processamento. Se a sua escala 
de revezamento for fixa, ou seja, de acordo com o que está definido no ñCadastro de Revezamentosò, 
basta executar a opção ñMontar Escala de Folgasò. Caso contrário é necessário alterar os dias na 
respectiva tabela, dentro do ñCadastro de Funcion§riosò, ou em ñControlesò - ñFolgasò de acordo 
com sua necessidade. 

 

 
e 

 
 


