
MANUAL DO HCS – VERSÃO 1.1.0.55 

TELA INICIAL DE LOGIN E SENHA 

 

PARA CANCELAR A OPERAÇÃO CLIQUE EM CANCELAR  

Digite usuário e senha e clique em ok para ter acesso ao sistema, lembrando que o 

usuário é um usuário do banco de dados. Caso não tiver usuário, entre em contato com o 

suporte da Sisponto pelo telefone 35-3851-0400. 

A TELA DO SISTEMA 

 

 

 

 

 



 

CONHECENDO OS BOTÕES DE EDIÇÃO. 

  PERMITE A INCLUSÃO DE UM NOVO REGISTRO. 

  PERMITE EDITAR O REGISTRO 

  PERMITE EXCLUIR UM REGISTRO 

   PERMITE CONFIRMAR UMA ALTERAÇÃO OU EXCLUSÃO 

  PERMITE CANCELAR UMA INCLUSÃO OU ALTERAÇÃO. 

  PERMITE FAZER UMA PESQUISA 

  FECHA A TELA EM QUESTÃO. 

 

BARRA DE MENU 

 

Representam grupos de possíveis opções de operação para o usuário do programa. 

Pode ser clicada com o Mouse na opção desejada ou pressionando a tecla “ALT” + a 

palavra sublinhada - como exemplo: 

Se quiser a opção de menu Cadastro basta pressionar Alt + C. 

 

CADASTRO 

 



É a parte de cadastro de dados no sistema. 

São cadastradas as empresas, equipes, colaboradores, senhas de acesso ao programa e 

agendar coletas de AFD. 

 

EQUIPAMENTOS 

 

Permite inserir, configurar e enviar lista de colaboradores para relógios cadastrados. 

 

EXPORTAR 

 

Menu desenvolvido especialmente para filtrar as exportações dos pontos e exportações 

dos colaboradores. 

 

IMPORTAR COLABORADORES 

 

Permite que seja importando no sistema os colaboradores com matricula e PIS de um 

arquivo texto. 

 

 

 



UTILIÁRIOS 

 

Permite que seja realizado o backup do banco de dados do sistema HCS. 

 

AJUDA 

 

Informações sobre o programa, como: versão e realizar o registro do programa, CLT e 

portaria. 

 

BARRA DE ATALHOS 

 

 

 

 

 

 

 

 



CADASTROS 

EMPRESA 

 

A Portaria 1510 exige que o CNPJ ou CPF do empregador esteja contida na MREP. 

Para isso clique em incluir um registro e preencha os campos para  realizar  o cadastro. 

 

EQUIPES 

 

Este cadastro permite fazer um filtro posteriormente, para exportar os dados. 

Clique em incluir um registro e preencha os campos para  realizar  o cadastro. 

 

 

 

 

 

 

 



COLABORADORES 

 

Este campo permite que sejam cadastrados os colaboradores da empresa. Efetue o 

cadastro preenchendo os campos obrigatórios e os filtros necessários.  

* Caso tiver utilizando o sistema Sisponto com o mesmo tipo de banco de dados do HCS, 

todos os colaboradores cadastrado no sisponto serão alimentados automaticamente no banco 

de dados do HCS.  

Matrícula: Campo de preenchimento obrigatório. Número da ficha o chapa do 

colaborador. 

PIS: Campo de preenchimento obrigatório. O AFD que será gerado posteriormente terá 

como identificação de cada colaborador, o numero de PIS. 

Nome: Preencha o nome do colaborador neste campo. 

Empresa: Selecione a empresa do colaborador, uma vez já cadastrada. 



Equipe: Selecione o filtro equipe que será associada a este colaborador que está sendo 

cadastrado. Este campo é útil para realizar a exportação futuramente, caso deseje filtrar 

somente alguns colaboradores. Bastando apenas selecionar o filtro desejado. 

Digitais: Para se cadastrar uma digital, para o colaborador, clique no botão cadastrar. 

Para isso é necessário um equipamento de cadastro de digitais para capturar a digital. 

Selecione o dedo com duplo clique do mouse. 

 

Abrirá uma tela para a captura da digital do dedo que foi selecionado. 

 

Pronto. Clique no botão salvar para finalizar o cadastro da digital. 



Código de referencia 

 

Este campo tem a finalidade de associar um cartão de código de barra ou de 

proximidade para o colaborador efetuar sua batida de ponto. 

Para isso, clique no botão adicionar e informe o numero do cartão. 

 

SENHAS DE ACESSO: 

 



Para acesso ao programa, é preciso cadastrar um usuário, informando o nome, o login 

de acesso e a senha do usuário e determinar quais os tipos de acesso do mesmo. Para isso, 

selecione a opção que o usuário terá acesso e clique no botão gravar. 

 

AGENDAR COLETAS DE AFD: 

 

Este campo permite agendar as coletas do Arquivo-Fonte de Dados(AFD).  Selecione o 

coletor para realizar o agendamento.  

Data/hora agendamento: Informe neste campo a data e a hora a ser realizada a coleta. 

Coletar a partir de: Informe neste campo, a partir de que data será realizada a coleta do 

AFD que já foi preenchido no campo Data/hora agendamento.  

A cada cadastro realizado, clique no botão adicionar. 

Será lançada a coleta automática no campo Agendamento do coletor. 

 

 

Caso queira, projetar um período maior. Informe o início e o final do agendamento, 

preencha o horário a ser realizado a coleta e o tipo de freqüência, sendo: diária, semanal ou 

mensal.  Clique no botão projetar para ser lançada a programação de coleta. 



 

 

EQUIPAMENTOS 

NOVO: Cadastre todos os equipamentos no sistema. Abrirá uma tela de Assistente para 

auxiliar no cadastro de um novo equipamento. Clique no botão no botão avançar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Informe o modelo do equipamento - Relógio 7x, Catraca 7x ou Concentrador, e clique 

em avançar. 

 

Selecione a forma de comunicação com o equipamento. Se na tela anterior foi escolhido 

Relógio 7x e Catraca 7x são habilitados todos os botões dessa tela. Caso tenha sido escolhido 

Concentrador serão habilitados somente TCP/IP e USB. 

Cadastrando um equipamento TCP/IP. Para isso clique no botão avançar ao escolher a 

opção TCP/IP 

 

 



Informe o endereço IP e a Porta, clique em Avançar, ou clique na lupa para pesquisar o 

IP disponível na rede para configurar o equipamento que será cadastrado. 

 

Ao clicar na lupa, pesquise o IP. Selecione o IP do equipamento desejado e clique no 

botão ok 

 

 

 

 



Defina o nome do equipamento e clique no botão concluir.  

 

 

Cadastrando um equipamento Serial. Escolha a opção Serial 232 ou serial 485 e clique 

em avançar. 

. 

 

 

 



 

Informe a Porta Serial, o número e a Velocidade, clique em Avançar. 

 

 

Defina o nome do equipamento e clique em concluir 

 

 

 

 



 

Cadastrando equipamento via USB.  Escolha a opção USB e clique em concluir. 

 

 

Defina o nome do equipamento e clique em concluir. 

 

 

 

 



Cadastrando equipamento via modem.  Escolha a opção modem e clique em avançar. 

 

 

Informe os dados para a comunicação, selecionando a porta e o número do telefone. 

 

 

 

 

 



Defina o nome do equipamento e clique em concluir 

 

Após cadastrar o equipamento é preciso enviar configuração para que o equipamento 

obtenha comunicação. O ícone do equipamento cadastrado terá um ponto de interrogação, 

isso indica que o equipamento está sem comunicação. 

 

Para enviar configuração, clique com o botão direito do 

mouse sobre o equipamento desejado, em seguida clique em 

Configuração. 

 

Configuração: 

 

 

 

 



Comunicação: 

Clique no botão Receber. As informações do equipamento serão exibidas, tais como 

Placa, Firmware, Comunicação e Tipo. 

 

 

Periféricos: 

 

Configuração da forma de trabalho dos periféricos conectados a placa do equipamento. 

Entrada de dados: Configurações personalizadas para teclado, leitor 1, leitor 2 e módulo 

biométrico. 

 



Teclado: 

Desativado: Não permite que o usuário utilize as teclas do equipamento cadastrado. 

Leitor 1: O teclado funcionará de acordo com a configuração ajustada no campo leitor 1. 

Leitor 2: O teclado funcionará de acordo com a configuração ajustada no campo leitor 2. 

Módulo Biométrico: Esta opção pode ser ativada ou desativada no equipamento 

cadastrado para uso de digitais. 

Reles: Periféricos de acionamento que são conectados ao equipamento e respeitam a 

configuração determinada para cada rele. 

 

Avançado: 

 

 

Padrão livre: Local para definir qual será o padrão do leitor de código de barras e 

quantidade de dígitos para leitura de cartões suportados pelo equipamento. 

- Letras: Usado por cartões que possuem letras e números na matrícula, por exemplo: 

matrícula 1A954S78, no arquivo de saída a matrícula será 10954078.  

- Padrão D: Padrão de descriptografia especial. 

- Dígitos automáticos: Suportará cartões de 3 a 20 dígitos automaticamente. Caso 

queira definir o número do cartão, preencha este no campo Dígitos do cartão. 

- Padrão livre: Adotará o padrão livre de códigos de barras, como por exemplo, (ITF, 

2/5intercalado, dentre outros). 

 

 



Segurança: 

Solicitar senha para ajustes: Função utilizada para definir uma senha de acesso ao menu 

do equipamento.  A senha deverá conter 5 dígitos. 

Ativar Master: Função usada para ativar o recurso de privilégio de usuário máster. 

* Usuários Master podem liberar o acesso de outras matrículas ou liberar o menu. 

Usuários Master devem ser enviados para o equipamento seja em modo de comunicação 

online ou offline. 

Ocultar dígitos do teclado: Função usada para ocultar os caracteres que são exibidos no 

display do equipamento quando digitado a matrícula. 

Aba/Diversas: 

Modulo catraca invertida: Usado por catracas que necessitam que o sentido de entrada 

e saída dos braços seja invertido. 

Catraca com duplo acionamento: Função disponibilizada somente para catracas que 

possuem duplo acionamento internamente. 

Sinalizar 50% de memória: Opção utilizada para exibir uma mensagem no display do 

equipamento quando o cartucho estiver com 50% da memória utilizado. 

Habilitar funções específicas: Função usada para exibir somente uma mensagem 

configurada para matrícula específica. 

Habilitar visitantes: As matrículas cadastradas como visitante, só poderão efetuar 

registro de entrada pela leitora 1 e efetuar registro de saída somente pela leitora 2. Caso o 

visitante tente sair pela leitora 1, a seguinte mensagem será exibida no display. “Favor 

deposite no cofre”. 

Tratar período de bloqueio: Permite bloquear uma matrícula por um tempo 

determinado. 

 

Aba/Biometria: 

Biometria libera ambos lados: Função utilizada por catracas CARD V com módulo 

biométrico, no momento do acesso pela digital os braços da catraca irão liberar o registro para 

ambos os lados. 

Verificar digitais em Online: Opção para realizar a verificação das digitais que estão no 

banco de dados, não sendo necessário as mesmas estarem no equipamento. Utiliza-se um 

leitor digital para o cadastro direto no sofwtare ou recebem-se as digitais existentes no 

equipamento, após carregar as digitais do banco de dados, será exibido no Log de eventos 

quantas templates foram carregadas. 

 



Leitoras não verificam digital: Utilizado para que a leitora de código de barras não faça 

pedido de verificação de digital, quando um registro é efetuado. 

Bloquear verificação 1 para N: Utilizado quando há necessidade de desabilitar as teclas 

de atalho de acionar o ponto no relógio “ * “ e “ # “ para pedido de verificação de digital. 

AutoON: Opção utilizada para fazer com que o registro por biometria seja automático, 

apenas colocando o dedo no sensor biométrico, sem ter a necessidade de apertar a tecla de 

atalho para ativar o sensor. Pode-se identificar que está ativado, verificando se o sensor 

biométrico está acesso.  

Destivado: O sensor permanece apagado e o recurso de Autoon não é ativado, porém o 

modulo biométrico continua  funcionando normalmente. 

Offboard: Autoon ativado e leitor 2 é configurado automaticamente como sensitivo para 

correto funcionamento. 

Onboard: Autoon ativado o leitor 2 fica livre para edição. 

 

Aba/online: Neste campo pode ser configurado o tempo em segundos do 

processamento do timeout e o tempo em minutos da latência offline. 

 

Empregador: 

 

Selecione a empresa e clique no botão Enviar, as configurações que foram cadastradas 

no menu Cadastro Empresa, são enviadas para o equipamento REP,  sendo assim, o REP ficará 

liberado para o seu uso. 

 



Alterar: 

 

 

 

Local para alterar dados do equipamento, como: 

 Nome do equipamento; 

 Tipo relógio ou catraca; 

 Tipo de comunicação: Serial 232, TCP/IP, USB, Modem, Serial 485; 

 Modo de Trabalho: OnLine, OffLine, On/Off, On/Off Ctrl Acesso;  

 IP;  

URL; 

IP Dinâmico; 

 

 

 



Excluir: 

 

Permite excluir um equipamento. Para isso selecione o equipamento e clique na opção 

excluir. 

 

Bip: 

 

Essa função tem a finalidade de realizar um teste rápido de comunicação entre o 

equipamento e o software. 

Negado: Com o equipamento comunicando, o mesmo irá reproduzir um aviso sonoro 

com 2 bips curtos. 

Liberado: Com o equipamento comunicando, o mesmo irá reproduzir um aviso sonoro 

com 1 bip curto. 

 

 

 

  



Data / Hora: 

 

 

 

Envia a data e a hora para o equipamento. 

Você pode escolher duas formas: 

 Configurável: informa a data e a hora que 

deseja enviar para o equipamento e 

permite também, ativar o horário de 

verão, informando a data de início e 

término. Clique em Enviar. 

Atual: Ao clicar neste botão, 
automaticamente a data e a hora atual do 
computador, será enviada para o 
equipamento. 

 

Coletar registros: 

 

Coleta as informações de registros do equipamento selecionado. 

 



Filtrar por data: a coleta dos dados será realizada a partir da data/hora selecionada. 

Caso o Sisponto RH esteja instalado no mesmo local que o Sisponto HCS, ao clicar no 

botão Coletar, a tela de importação do programa será aberta, para importação diretamento no 

Sisponto RH. 

 

 

Lista de Colaboradores: 

 

Escolha a empresa que deseja visualizar a lista dos colaboradores cadastrados. É 

permitido receber e enviar lista de todos os colaboradores para o equipamento. 



 

 

ENVIO MULTIPLO: 

Este campo permite enviar lista para diversos equipamentos ao mesmo tempo. 

Primeiramente dê um clique duplo na empresa desejada; 

 

 

 

 

 

 

 

 



Marque os equipamentos que a lista será enviada. 

 

Escolha os colaboradores e clique em Enviar. 

Para desmarcar todos os colaboradores, clique com o botão direito do mouse na tela ao 

lado, escolha a opção Desmarcar. 

 

 

 

 

 



EXPORTAR 

REGISTRO DE PONTO: 

 

Possibilita a exportação personalizada das marcações coletadas. 

Período: Informe a data de início e fim que deseja realizar a exportação. 

 Empresa: Selecione a empresa para realizar a exportação. 

Equipe: Selecione a equipe. Serão exportados, somente colaboradores que tiverem em 

seu cadastro a equipe que foi selecionada. 

Coletor: Informe o tipo de coletor a ser exportado. 

Colaborador Informe o colaborador a ser exportado ou deixe em branco para exportar 

de todos os colaboradores. 

Clique em exportar e salve o arquivo. 

 

 

COLABORADORES: Este recurso permite que seja gerado um arquivo texto com todos os 

colaboradores cadastrados, contendo no arquivo a matricula, nome e PIS. 



IMPORTAR COLABORADORES 

 

Este campo permite importar colaboradores para o sistema HCS através de um arquivo 

texto. Para isso informe a posição e tamanho do Nome, a posição e tamanho da Matricula, a 

posição e tamanho do PIS. Clique no botão importar e informe o arquivo. 

 

UTILITÁRIOS 

BACKUP: Este campo permite que o sistema crie um arquivo com o backup de todo o 

banco de dados do HCS. 

 

AJUDA 

REGISTRO DO SISTEMA: 

 

Para registrar o serial de acesso ao sistema, entre neste campo e ligue para a sisponto, 

informando o código e a versão do sistema que foi gerado.  

Será então fornecido o numero serial de acesso ao sistema, contendo o nome da 

empresa, expiração se houver e o numero serial. Clique no botão registrar. 

 

 



SOBRE: 

 

Este campo informa a verão do sistema que está sendo utilizada. 

CLT: 

Este campo executará um PDF, informando sobre CONSOLIDAÇÃO DAS LEIS DO 

TRABALHO 

PORTARIA 1510/2009: 

Este campo executará um PDF, informando sobre a PORTARIA Nº1510. 

 

 


