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Aviso

Este software foi desenvolvido pela ©Sisponto Sistemas Inteligentes e sua utilizagao
devera obedecer aos termos e condicdes do contrato de licenciamento fornecido com o
produto © 2015 Sisponto Sistemas Inteligentes.

Todos os direitos reservados. E proibida a reproducdo deste documento, na integra ou

em parte, sem autorizacao prévia.

Manual do Software

Vocé adquiriu um Software adequado a Portaria 1.510/09.

Este software oferece uma parametrizagao completa para calcular as horas trabalhadas,
extras e faltas dos colaboradores. Permite integracao com qualquer REP do mercado, e
emite relatdrios exigidos pelo Ministério do Trabalho, como AFDT e ACJEF. Possui
exportacao dos calculos para folha de pagamento, em layout configuravel pelo operador,
atendendo qualquer folha de pagamento existente no mercado. Para o melhor

aproveitamento e correta utilizacao deste software, leia atentamente este manual.
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Primeiro Acesso:

- Apds a instalagao e configuragéo do Sisponto RH WEB em um computador, sera necessario entrar
no sistema com login e senha. Para isso execute qualquer browser no computador e digite o
enderec¢o de conexao com o sistema. Este endereco sera informado pelo Administrador do Sistema,
responsavel pela instalagao. Neste manual iremos usar o endereco http://localhost:7070/Sisponto/.
Assim que entrar no browser, basta clicar no botao ACESSAR.

Sistemas

O sispont

Escolha dentre os sistemas disponiveis

SispontoWWeb ¥

Hi Se v

Configuracies Verificar Browiser Acessar

OF g j

Sera exibido a tela de login e senha: Preencher com o login e senha que foi definido pelo
Administrador do Sistema e sera necessario clicar no botdo LOGIN

Sisponts

BISTEMAS INTELIGENTES

Entre com o usudrio e a senha para iniciar.

Versdo do sistema: 1 - Versdo do BD: 1
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Em seguida sera necessario informar a Unidade desejada para acesso ao sistema e clicar no botao
SELECIONAR UNIDADE.

Selecione a unidade

Unidade / Empresa [ CNP]

CNP] | Unidade | Empresa | idunidade | idempresa |
00455458000135 UNIDADE PADRAC EMPRESA INICIAL EMPRESA INICIAL 2 2
01661537294 SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES EMPRESA INICIAL 4 2

Selecionar unidade

Tela Principal

Unidade -
UNIDADE PADRAO EMPRESA INICIAL
Periodo de apuragdo

12/2015 - 01/12/2015 a 31/12/2015

sisponts

SISTEMAS INTELIBENTES
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Barra de Menu
-Ao selecionar o botao principal sera exibida a tela de menu

@ TONY DE LARA

Cadastros

Colaboradores

Portaria 1510

— ALTERAR SENHAS
CR— —» ALTERAR USUARIOS
e —3 USUARIOS

Configuragbes

Galculadora de Horas

Penodo de apuragao

Sair

sispont

BIETEMAS (NTELIGENTES

Usuarios - (Administrador Sistema)
Através desta opcao, que se cadastra os usuarios do sistema e suas respectivas fungdes. Esta opgéo

estara disponivel somente para os usuarios do tipo Administrador.

Alterar Usuarios
Uma vez logado no sistema e caso queira acessar com outro usuario, basta clicar nesta opgéao

Alterar Senha
Caso o usuario queira alterar a senha, basta entrar nesta opcao e alterar a senha atual.

wwuw.sisponto.com.br 07
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Cadastros

INICIAL
TONY DE LARA

/12/2015

Cadastros Atualizar filtro de colaboradores
Colaboradores Parametros

Portaria 1510 Hordrios de trabalho

Acbes Motivos de correcdo do ponto
Movimentactes Pré-feriados

Relatdrios Feriados

Configuragbes Ocoméncias

Calculadora de Horas Filtros cadastrais

Periodo de apuragdo

Sair
sisponts
Atualizar filtros de colaboradores
Pesquisa Departamento | 12470 ADMINISTRATIVO - Centro de custo -
Filtrar Cargo -
Setor -
Demitidos Parametro -
7 Herdrie de trabalho - Secdo -
Nome | Maricua | Aamiss3o | Demissio | cadigosina | Deparamenn | carga | setor | cenro ge cusin |
- ANDERSON
_2 |
n TONY LARA

Esta tela permite que o usuério altere as fun¢des dos colaboradores, filtre a funcéo desejada,
utilizando um dos filtros acima. Serdo exibidos todos os colaboradores com a funcéo que foi
selecionada. Caso queira trocar algum filtro, basta clicar no filtro e selecionar a nova fungao
desejada.
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Parametros

Realiza toda configuragcdo do calculo de horas, tolerancias, horas extras, atraso, adicional
noturno,DSR, almoco flexivel, banco de horas, etc.

Podem ser cadastrados diversos parametros.

B (@ B ¢ v ?2 B

MNovo Editar Excluir  Atualizar Padrio  Ajuda Sair

Pagina 1 | Pagina 2 | Pagina 3

Descrigao * Codigo
PARAMETRO PADRAC 1
Tolerancia (minutos) Tolerancia para batidas Atraso Calculo faltas Calculo extras
o ®) Diario ® Diario
12 Batida| 00:10 Limitar a L0
Faltas 5 22 Batida| 00:10 Cal!;ularfaltas emn Semanal Semanal
ias
Extras 5 i
= 32 Batida| 00:10 ®) Horas Periodo noturno
Entre 5 c__ =
et 42 Batida| 00:10 Dias ou horas de| 22:00 a| 05:00
Dias e horas
Almogo (Segunda a Sexta) Lancamentos Controles no periodo noturno
Descontar Lancar abono como horas trabalhadas #| eparar Adicional Moturno #| Saparar extra noturna
Horas| 01:00 Lancar descontos como falta Multiplicar Adicional Noturno por | 1,142857
Multiplicar Extra Mot 1,142857
Limite| 01:00 Folga (seg-sab) comao extra - e
Somar multiplicacdo do adicional ao trabalho
Almogo (Sabado) Folga (dom-fer) como extra " : )
Langar horas noturnas as horas normais
LEETES Almogo flexivel Langar adicional noturno como trabalho
Horas| 01:00 | Limite| 01:00 Estagiario Langar ext not como ad not. Mantém extras
Origem| Auto - Ignorar batidas 2 e 3 Prolongar Adicional Noturno
Almogo (Domingos e Feriados)| —Horarie do lanche (café) Descanso Semanal Remunerado Turnos
-~ Origem Descontar 7 imita| 07
Descontar g Abonar S 0720 Préximo dia| 08:00
Extras #| Descontar )
Horas| 01:00 Trabalho Horas| 00:15 ¥ Descontar feriados Quantidade| 07:20 Dia anterior| 01:00
Limite| 01:00 ® st Limite| 00:30 Dia - Feriados| 07:20 Controlar 00:00

Tolerancia - Os parametros de tolerancia sdo determinados em Minutos.

Faltas: Quantidade de minutos que o colaborador passa a ter adicionado as suas respectivas horas
de falta.

Ex.: Na falta marcada como 10 minutos de tolerancia - Se o colaborador no final do calculo diario
possuir menos de 10 minutos de faltas, esses minutos ndo serdo computados como falta ou atraso

Extras: Determina quanto tempo o colaborador ndo podera ter de horas extras durante o mesmo dia.
Ex.: Na horas extra, marcado como 10 minutos de tolerancia - Se o colaborador no final do calculo
diario possuir um valor de 10 minutos de extras, esses minutos de extras ndo serdo computados
como extras.
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Entre: Possibilita a anulagdo de batidas muito préximas entre si. Isso acontece quando o colaborador
bate seu ponto em um intervalo muito pequeno.

Tolerancia para Batidas: A cada batida do colaborador durante o dia, existe uma tolerancia que faz o
arredondamento de seu horario.

Ex.: Sendo a primeira batida do colaborador 08h00Omin e sua tolerancia de 00h15min minutos, nao
importa se o colaborador bater o ponto as 07h45min ou 08h15min, sua batida sera exibida

normalmente, porém sera calculado como 08h00min.

12 Batida: Permite configurar a tolerancia somente na primeira batida.
22 Batida: Permite configurar a tolerancia somente na segunda batida.
32 Batida: Permite configurar a tolerancia somente na terceira batida.
4? Batida: Permite configurar a tolerancia somente na quarta batida.

Atraso: Com este parametro marcado, o sistema limita das faltas o valor configurado em atraso.
Limitar/ minutos: Defina o valor em minutos a ser considerado das faltas como atraso

Calcular faltas em: Este parametro determina como seréo calculadas as faltas do colaborador.
Dias: As faltas do colaborador serdo calculadas em Dias.
Horas: As faltas do colaborador serdo calculadas em horas.

Dias ou Horas: As faltas do colaborador serdo calculadas em horas e em dias.
Dias e Horas: As faltas do colaborador serao calculadas em horas quando for em periodo parcial e
serao calculadas em dias quando o colaborador faltar o dia integral.

Calculo faltas: As tolerancias configuradas no parametro de faltas podem ser consideradas pelo
Sisponto RH WEB em dia ou por semana.

Calculo extras: As tolerancias configuradas no parametro de extras podem ser consideradas pelo
Sisponto RH WEB em dia ou por semana.

Periodo noturno: Configure neste campo o horario para que o sistema diferencie o periodo de horas

noturnas.
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Almocgo (Segunda a Sexta): O Sistema calcula a quantidade de horas a serem descontadas de
almocgo do colaborador de segunda a sexta. Este parametro é util para colaboradores que nao batem
o ponto no almocgo.

Almocgo (Sabado): O Sistema calcula a quantidade de horas a serem descontadas de almogo do
colaborador em dias de Sabado. Este parametro € util para colaboradores que ndo batem o ponto no
almoco. O Desconto das horas pode ser feito através da origem Extras, Trabalho ou Automatico.

Almoco (Domingos e Feriados): O Sistema calcula a quantidade de horas a serem descontadas de
almoco do colaborador em dias de Domingo e Feriados. Este parametro é util para colaboradores que
nao batem o ponto no almogo. O Desconto das horas pode ser feito através da origem Extras,
Trabalho ou Automatico.

Langamentos: Configuragdes de langamentos realizado no sistema.
Langar abono com horas trabalhadas: Com este parametro selecionado, os abonos justificados do
colaborador serdo somados com as horas trabalhadas.

Lancar desconto como faltas: Com este parametro marcado, o desconto de DSR (Descanso
Semanal Remunerado), quando houver, sera somado junto com as horas de faltas da semana do
colaborador.

Folga (seg-sab) como extra: Ao lancar uma escala para o colaborador como folga, considerando
que o colaborador trabalhe em sua folga e considerando que sua folga seja de segunda a sabado,
suas horas extras serao calculadas como tipo 1, tipo 2 ou tipo 3, esta configuracgéo fica na pagina 2 do
parametro.

Folga (dom-fer) como extra: Ao langar uma escala para o colaborador como folga, considerando
que o colaborador trabalhe em sua folga e considerando que sua folga seja em um domingo ou
feriado, suas horas extras seréo calculadas como tipo 1, tipo 2 ou tipo 3, esta configuracéao fica na
pagina 2 do parametro.

Almoco flexivel: Com este parametro selecionado, o Sisponto RH WEB permite que o colaborador
faca seuintervalo de refeicao em qualquer horario de sua jornada, desde que realize a quantidade de
horas definidas no horario de trabalho, para que ndo sejam computadas horas de atraso ou horas
extras.
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Estagiario: Com este parametro selecionado, o SispontoRHWEB né&o considera horas de faltas para
o colaborador e nem horas extras. O SispontoRHWEB somente considera horas trabalhadas e horas
de adicional noturno se houver, independente de qualquer horario realizado.

Ignorar batidas 2 e 3: Com este parametro selecionado, o Sisponto RH WEB n&o vai considerar as
horas de almogo. O Sisponto RH WEB n&o considera a segunda marcagcdo € nem a terceira
marcagao. Somente € considerada a primeira marcacao e a quarta marcacao.

Controles no periodo noturno: Este parametro é responsavel, para que o sistema diferencie o
Adicional noturno e as horas extras noturnas e aplique as configura¢des que foram definidas.

Separar adicional noturno: Marque este parametro, para que o sistema separe as horas
trabalhadas do Adicional noturno.

Separar extra noturno: Marque este paradmetro, para que o sistema separe as horas extras das
Extras noturnas.

Multiplicar adicional noturno por: As horas de adicional noturno do colaborador podem ser
multiplicadas pelo fator configurado.

Multiplicar extra noturno por: As horas de extra noturno do colaborador podem ser multiplicado
pelo fator configurado.

Somar multiplicagao do adicional ao trabalho: Uma vez que as horas do adicional noturno foréo
multiplicadas, € permitido somar essas horas as horas trabalhadas do colaborador.

Lancgar as horas noturnas as horas normais: As horas de adicional noturno serdo somadas com as
horas de trabalho do colaborador e as horas extras noturnas serdo somados as horas extras do
colaborador.

Langar adicional noturno como trabalho: As horas de adicional noturno serdo somadas com as
horas de trabalho do colaborador.

Lancar ext not como ad not: As horas extras noturnas do colaborador serdo somadas com as horas
de extras do colaborador.
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Prolongar Adicional Noturno: Com este parametro marcado, o Sisponto RH WEB considera todo
periodo de trabalho do colaborador como adicional noturno, desde que o mesmo inicie suajornada de
trabalho a partir de 22:00.

Mantém extras: Com este recurso marcado, se o colaborador tiver extra noturna e se for somado
junto com as horas extras, o Sisponto RH WEB mantera as extras noturnas.

Horario do lanche (café): O Sistema desconta a quantidade de horas a serem descontadas de café
do colaborador das horas trabalhadas. Este parametro é util para colaboradores que nao batem o
ponto no horario do café e precisam que as horas sejam descontadas deste intervalo.

Descanso semanal remunerado: Este campo permite controlar o DSR (Descanso Semanal
Remunerado) do colaborador.

Abonar: Com esse parametro selecionado, o colaborador tera um abono (parametro Quantidade de
Horas) no dia da semana selecionado (parametro Dia) caso o colaborador ndo ultrapasse seu limite
defalta (parametro Limite).

Descontar: Com esse parametro selecionado, o colaborador tera um desconto de horas durante a
semana se o mesmo ultrapassar seu limite de horas (parametro Limite);

Descontar Feriados: Desconta as horas do descanso também aos feriados, quando houver na
semana, caso as horas de faltas da semana do colaborador ultrapasse o limite de horas (parametro
Limite).

Proximo dia: Este paradmetro, tem a utilidade, para os colaboradores que iniciam seu trabalho em um
dia e finalizam em outro dia, € preciso informar ao sistema uma quantidade de horas para considerar
abatidado mesmodia

Dia anterior: Semelhante ao préximo dia, porém pegando a batida do dia anterior e reposicionando-a
no préximo dia. E necessario marcar a opgéo controlar 00:00
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B & E C v

Movo Editar Excluir  Atualizar Padriio

Pagina 1 | Pagina 2 | Pagina 3

Descricao * Codigo
PARAMETRO PADRAO 1
Compensar Exiras 1 Exiras 1 - noturno
¥ Atraso [ horas extras ¢ Faa1 | 50 % | 02:00 ¢ Faa1 | 50 % | 02:00
¥ Faltas | horas extras ¥ Faa2 | 100 | % | 23:59 ¥ Faa2 | 100 | % | 23:59
Compensar por Ultimo Faixa 3 % Faixa 3
Auto-compensar| 01:00 Faia 4 kS Faia 4 %
Tipo de extra Extras 2 Extras 2 - noturno
e ¥ Faba1 | 100 | % | 02:00 ¥ Faba1 | 100 | % | 02:00
Dominge | 3 = ¥| Faixa 2 120 Yo 23:59 ¥| Faixa 2 120 Yo 23:59
Segunda | 1 - Faixa 3 %Yo Faixa 3 %Yo
Terca|1 - Faixa 4 % Faixa 4 Yo
Quarta |1 = Extras 3 Extras 3 - noturno
LER e #Faa1 | 150 | % | 02:00 #Faa1 | 150 | % | 02:00
Sexta| 1 = #IFaa2 | 170 | % | 23:59 #IFaa2 | 170 | % | 23:59
Sabado| 2 - Faixa 3 Yo Faixa 3
Feriado| 3 - Faia 4 L Faixa 4 Yo
Trabalho em feriado = : . : d .
Separacao das horas extras Ao virar o dia, considerar o préximo dia como:
Didrio - Dia atual -

Lancar como extra |1 -

Compensar: Parametro responsavel paratipos de compensacao:

Atraso com horas extras: Caso o colaborador no mesmo dia tenha horas de atraso e horas de

extras, serdo compensadas com este recurso marcado.

Faltas com horas extras: Caso o colaborador no mesmo dia tenha horas de faltas e horas de extras,
serao compensadas com este recurso marcado.

Compensar por ultimo: Com este parametro selecionado, as tolerancias de extras e faltas seréo
aplicadas antes do Sisponto RH WEB fazer a compensacao.

Auto compensar: Com este recurso selecionado, sera permitido que seja completa as horas de
trabalho e as faltas mantidas, para colaboradores que que tenham no dia, horas de faltas menores
que a tolerancia configurada.

Extras 1: Subdivisao dos tipos de extras do tipo 1 onde sdo apontados o valor percentual das extras
de acordo com a quantidade de horas, pode ser divididos até em 4 faixas sobre as horas extras
normais e horas extras noturnas.
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Extra 2: Subdivisdo dos tipos de extras do tipo 2 onde s&o apontados o valor percentual das extras de
acordo com a quantidade de horas, pode ser divididos até em 4 faixas sobre as horas extras normais
e horas extras noturnas.

Extra 3: Subdivisédo dos tipos de extras do tipo 3 onde sdo apontados o valor percentual das extras de
acordo com a quantidade de horas, pode ser divididos até em 4 faixas sobre as horas extras normais
e horas extras noturnas.

Tipo de extra: Parametro responsavel para configurar a maneira de aplicar as extras e separar os
tipos de extras por cada dia como extra do tipo1, extra do tipo2 e extra do tipo 3.

Calculo automatico: Com este parametro selecionado, o sistema aplicarda um tipo de calculo
diferenciado.

Exemplo: Considerando que de Segunda a Sexta esteja configurado como tipo1, Sabado
configurado como tipo 2 e Domingo e Feriado configurado como tipo 3 e as Extras do tipo 1, esta
configurado para pagar 50% no dia, as Extras do tipo 2 esta configurado para pagar 70% no dia e as
extras do tipo 3 esta configurado para pagar 100% no dia.

O Sisponto RH WEB ira considerar as horas extras a 50% de segunda a sexta (conforme exemplo
citado acima) e se caso houver horas extras de sexta que excederem as 00:00 horas, ou seja, horas
extras do sabado, o sistema aplicara 50% nestas horas que foram excedidas, mesmo o sabado
sendo um dia de faixa de horas extras a 70%.

Horas extras de sabado para domingo

. Se o colaborador tiver horas extras somente no sabado. O sistema aplicara as horas extras a 70%.
Caso as horas extras de sabado excederem apos as 00:00(domingo). O Sisponto RH WEB aplicara
as horas de sabado a 70% ate 00:00 e o restante das horas que fazem parte do domingo, o Sisponto
RH WEB aplicara como horas extras como 100%.

Horas extras de domingo para segunda

as horas extras do domingo, o Sisponto RH WEB aplicara como horas extras a 100% até as 00:00
horas, as horas extras excedente (Segunda feira), o Sisponto RH WEB, aplicara como horas extras a
50%.

wwuw.sisponto.com.br 15


http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br

SISPOnto

SISTEMAS INTELIGENTES

Manual Sisponto RH Web

Trabalho em feriado langado como extra: Com este parametro selecionado, se o colaborador tiver
sua escala de trabalho relacionado no feriado, o Sisponto RH WEB langara as horas como horas
trabalhadas e como horas extras do tipo 1, tipo 2 ou do tipo 3

Separagao das horas extras: Este parametro permite separar as faixas de horas extras por dia,
semana ou por més.

Ao virar o dia, considerar o proximo dia como: Este parametro serve para o Sisponto RH WEB
calcular ajornada de trabalho, quando o colaborador tem o turno que comega em um dia e termina em
outro.

Dia atual: Quando houver horas extras de um dia para o outro, o Sisponto RH WEB considerara todas
as horas extras como referéncia do primeiro dia.

Dia posterior: Quando houver horas extras de um dia para o outro, o Sisponto RH WEB considerara
todas as horas extras como referéncia do segundo dia.

Manter feriado: Quando houver horas extras de um dia para o outro, o Sisponto RH WEB
considerara todas as horas extras no dia em tiver feriado.

Normal: Quando houver horas extras de um dia para o outro, o SispontoRHWEB considerara as
horas extras ate 00:00 horas como o primeiro dia, e as horas extras apds 00:00 horas, o sistema
considerara como o segundo dia.

LY
B (& B ¢ v ?2 [=
MNovo Editar Excluir  Atualizar Padrie  Ajuda Sair

Pagina 1 | Pagina 2 | Pagina 3

Descricao * Codigo
PARAMETRO PADRAO 1
Banco de Horas Horas miiltiplas Horario de almoco
¥ ptivar bancodehoras  Tipo de célculo| Didrio b Miltiplas de| 00:15 de| 11:00 a| 14:00
Dias Limites
_ Extras
Domingo| Normal |~ Horas itinere
f Faltas
Segunda| Normal |~ Crédito| 23:59
Atraso Ativar horas itinere
Terca| Normal - e
Débita| 23:50 Trabalho
Quarta| Normal = Horas a abonar
-
3 Extras excedentes| 1 - Adicional noturno
Quinta| Normal |~ T
3 Referéncia| Pelo limite - Usa limite
Sexta| Normal |~ || |até o limite, considerar | Banco de horz =
o < et T Limite ininterrupto
Feriado| Normal |- Limite \lerifica REP
Controles gerais
Sair COMPENSADO acs sabados Abono automdtico
Abonar café Exibir espagos no almego

Adicional excedente a Extra noturna Néio reposicionar pontos

Limitar horas trabalhadas a Exibir controle do ponto (c/d)
| Auto horario noturno e P
Sequencia de compensacio -
Verificar tolerancia de atrasc | 00:00
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Banco de horas:
Ativar banco de horas: Com este parametro selecionado, o Sisponto RH WEB pode trabalhar com o
banco de horas.

Tipo de calculo: Informe a maneira de como sera calculada o banco de horas.

Diario: o calculo de horas do banco de horas e o limite de horas seréo considerados como diario.
Semanal: o calculo de horas do banco de horas e o limite de horas serdo considerados como
semanal.

Mensal: o calculo de horas do banco de horas e o limite de horas serao considerados como mensal

Dias: Informe como seréo as configuragdes de cada dia

Nao: Mesmo que o controle de banco de horas esteja selecionado, este dia ndo sera computado
como banco de horas.

Normal: Este dia sera considerado como banco de horas.

1/N: as horas irdo multiplicadas para o banco de horas de acordo com a configuragao de cada dia dos
tipos de extras 1, extras 2 ou do tipo de extras 3.

Limites:

Crédito: Indica qual sera o valor maximo diario ou semanal de crédito air para o banco de horas.
Débitos: Indica qual sera o valor maximo diario ou semanal de débito a ir para o banco de horas.
Extras excedente: Caso a configuragdo do banco de horas, esteja como semanal ou mensal, as
horas que excederem o valor que foi inserido no campo limite de horas do banco de horas, o
SispontoRHWERB considerara essas horas excedentes como tipo de extras do tipo 1, tipo 2 ou do tipo
3.

Até o limite de extras, considerar como:

Banco de horas: Com este parametro selecionado o sistema considera tudo como banco de horas
até o limite de horas informado no limite de horas.

Tudo extras: Com este parametro selecionado o sistema considera tudo como extras até o limite de
horas informado no limite de horas.

Extras: Com este parametro selecionado o sistema considera as horas como banco de horas caso o
valor de horas extras do colaborador ndo exceda o limite de horas. Caso o valor de horas diario
exceder o limite, o sistema considerara as horas daquele dia como horas extras.
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Horas multiplas: O Sisponto RH WEB permite calcular as horas multiplas, no valor de horas
preenchido neste campo.

Horas extras: Com este parametro configurado, o sistema calculara as horas multiplas de extras ao
valor configurado.

Faltas: Com este parametro configurado, o sistema calculara as horas multiplas de faltas ao valor
configurado.

Atraso: Com este parametro configurado, o sistema calculara as horas multiplas de atraso ao valor
configurado.

Horas trabalhadas: Com este parametro configurado, o sistema calculara as horas multiplas de
trabalho ao valor configurado.

Adicional noturno: Com este parametro configurado, o sistema calculara as horas multiplas de
adicional ao valor configurado.

Referéncia pelo limite: Com este parametro selecionado, o Sisponto RH WEB calculara horas
multiplas do colaborador de acordo com o valor informado no campo de horas multiplas.

Referéncia pela metade do limite: Com este parametro selecionado, o SispontoRHWERB calculara
horas multiplas do colaborador de acordo com o valor informado no campo de horas multiplas. Para
realizar o calculo, basta o colaborador realizar a metade das horas informadas no campo de horas
multiplas.

Horas itinere:
Ativar horas itinere: Este parametro permite que seja realizado um tipo de bonificagdo para o
colaborador. E necessario adicionar o evento horas itinere no rodapé do relatério.

Horas a abonar: Informe neste campo o valor de horas que o colaborador recebera como abono.

Usa limite: O valor preenchido neste campo, o colaborador recebera as horas itinere somente se as
horas trabalhadas no dia for maior que as horas do limite preenchido neste campo.

limite ininterrupto: O colaborador recebera as horas itinere, somente se as horas trabalhadas do
colaborador antes do intervalo ou depois do intervalo forem maiores que as horas do limite
preenchido no campo limite.
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Controle Gerais:
Sair compensado aos sabados: Com este parametro selecionado, o Sisponto RH WEB exibira no
espelho, a compensagao de sabados, todos os sabados.

Abonar café: Com este parametro selecionado, é preciso informar no Horario de Trabalho, o tempo
do café, para que seja associado ao colaborador.

Limitar horas trabalhadas a: Limita a quantidade de horas trabalhadas no més, quando excedido o

limite, serdo consideradas como horas extras.

Auto horario noturno: Com este parametro selecionado, informe a quantidade de horas para
considerar como periodo noturno. Se o colaborador realizar a jornada de trabalho no periodo noturno,

as horas extras noturnas, até o limite informado serdao consideradas como adicional noturno.

Verificar tolerancia de atraso: Com este parametro selecionado mais o valor de horas preenchido
no campo horas, indica que o colaborador tera este valor de tolerancia no més. Caso as horas de
atraso ultrapassem essas tolerancias, o Sisponto RH WEB aplica a tolerancia de 5 minutos diario
para o colaborador para calculos de relatério do espelho de ponto.

Abono automatico: Com este parametro selecionado, o Sisponto RH WEB abonara as horas de
atrasos e faltas do colaborador por dia.

Exibir espagos no almogo: Com este parametro selecionado, quando o colaborador realizar a
primeira batida de sua marcagéo e a ultima batida, no espelho sera exibido um espago entre a
primeira marcagao e a segunda marcagao.

Nao reposicionar ponto: Com este parametro selecionado, quando o colaborador virar o dia
trabalhando (22:00-05:00), o espelho n&o reposicionara a marcagéo final do segundo dia no primeiro
dia de referéncia da entrada, e o calculo do Sisponto RH WEB n&o sera modificado.

Sequéncia de compensagao: As compensacgdes de extras com atraso ou faltas diarias seréo

compensadas primeiramente de acordo com este parametro.
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Horarios de trabalho

.Y
E (4 B ¢ v ?2 [
MNove Editar Exeluir  Atualizar Padrie  Ajuda Sair

Cadastro
Descricdo * Caddigo Abreviatura Horas semanais
03:00 12:00 - 13:00 183:00 1 44:00

Horario de trabalho referéncia para o calculo

El 51 E2 52 Cafée
Intervalos 08:00 12:00 13:00 18:00 00:00
Para preencher abaixo digue no botdo ac lado: Aplicar horas Soma

Horario de trabalho para calculos de extras, faltas e horas trabalhadas

Entrada Saida Entrada Saida Horas Café

Domingo
¥ sequnda 08:00 12:00 13:00 18:00 00:00
¥ Terca 08:00 12:00 13:00 18:00 09:00 00:00
L Quarta 08:00 12:00 13:00 18:00 09:00 00:00
L Quinta 08:00 12:00 13:00 18:00 09:00 00:00
| cexta 0B8:00 12:00 13:00 17:00 08:00 00:00

Sabado

Feriado

Informacdo do horario
Exibir

Ocultar horario e exibir

Cadastre todos os horarios de trabalho existentes na empresa. Todos os colaboradores precisam ter
um horario de trabalho associado.

Informe a Descrigéo e os respectivos horarios no quadro intervalos.

Exemplo: 08:00 11:0012:00 18:00

Aplicar Horas - serve para inserir as horas existentes que estdo no quadro intervalo, para os dias da
semana que estiverem selecionados.

Soma - Este botdo serve para que o sistema calcule a carga horaria semanal do horario que foi
cadastrado. Esta soma sera exibida no campo Horas semanais
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Café - Informe a quantidade em Minutos que o colaborador pode realizar seu horario de café. Ex.:
00:15. Neste caso o colaborador tera que o bater o ponto no intervalo do café.

Informagao do Horario - Informagao exibida no cabecalho do relatério Espelho de Ponto. Ao
cadastrar um novo Horario de Trabalho, 0 mesmo sera configurado como “Entrada Intervalo p/
refeicdo Saida” podendo ser alterado, ou cadastrado um novo com qualquer outra informagao como
exemplo: “Entrada Saida” para os colaboradores que s6 tem dois registros de pontos.

Ocultar horario e exibir - Com essa opg¢do marcada, € preciso escrever o que deseja que aparega no
Espelho de Ponto.

Motivos de corre¢éo do ponto

Esta opcgéo foi desenvolvida para atender a Portaria 1.510 do MTE, serve para justificar as corre¢des
manuais do ponto, ou seja, para cada corregao de ponto do colaborador na tela de Manutencao de
Pontos é preciso informar o motivo. Apds cadastrada todas as justificativas, serdo exibidas no
Relatorio Espelho de Ponto Fiscal.

Exemplo: Falta, Esqueceu de registrar o ponto, Problemas no relogio, etc.

Pré-feriados

Cadastre todas as datas que antecedem os principais feriados municipais. Apos cadastrados, esses
dias serdo incluidos automaticamente na op¢ao Feriados.
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Feriados

B (4 B ¢ v ?

Mava Editar Excluir  Atualizar Padriio

Cadastro

Dia * Nome do feriado *
01/01/2015 FERIADO

Cadastrar feriados automaticamente

Gerar os feriados do ano:| 2015 Cadastrar feriados

Atencdo, serdo cadastrados os feriados gue ja foram preé
cadastrado na tela de pré feriado.

Pré feriado

Cadastre todos os feriados, informando o dia, més e ano e a descrigdo do feriado no campo
descrig¢ao.

E através deste cadastro, que o Sisponto RH WEB ira considerar, por exemplo, uma dia de feriado e o
abonara caso o colaborador falte, exibira as horas trabalhadas neste dia como horas extras, exceto
se neste por dia, foi um dia definido como trabalho para o colaborador, uma escala por exemplo.

Os feriados sao definidos pelo usuario e por unidade. Portanto, se cadastrar um feriado usando um
usuario que tenha seu acesso ao sistema limitado pela unidade, sé os usuarios que tenham o mesmo
nivel de acesso terdo acesso a esse feriado. Isso serve pra empresas que tenham seus
colaboradores cadastrados numa unica empresa no sistema, porém sao de cidades diferentes, onde
os feriados n&o se repetem, por serem feriados municipais.

O botao Cadastrar Feriados, cadastrar automaticamente todos os feriados que forem adicionado na
opgao Pré-feriados.

wwuw.sisponto.com.br 22


http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br

SISponto

SISTEMAS INTELIGENTES

Manual Sisponto RH Web

Ocorréncias

B (I « < B ¢ v ?
Mave Editar Primaire  Anlerios Excluir  Atualizar Padrie  Ajuda
Cadastre | Grupo de usuarios
Codigo Nome do grupo * Tipo de acorréncia *
14 | | GERAL Sécial -
+ | Z | X ' e e
i 104 HORAS EXTRAS DE 80% Parcial Mensal -

E 12 ABONADC Int=gral Menzal

N :: ABONADO PARCIAL Parcial Mensal

n 051 ADICTONAL NOTURNO Integral Mensal

B 26 AFASTAMENTO ACIDENTEDETR...  Integral Menzal

6 JEE! AFASTAMENTO DOENCA Integral Mensal

25 AFASTAMENTO DOENGA PROFISS... Integral Mensal

KN AMAMENTACAQ Parcial Mensal

n 01 ATESTADO MEDICO INTEGRAL Integral Mensal

ATESTADO MEDICO PARCIAL Parcial Mensal

28 ATRASO INJUSTIFICADO Parcial Mensal

12 B ATRASO JUSTIFICADO Parcial Mensal

13 [l ATRAZO REFEICAO Parcial Mensal

03 COMPENSACAD Parcial Mensal

m 10 NETIARACAN MA TIEETTCA Parrial Mancal bt

! 3

Cadastre aqui os tipos de justificativas que podem aparecer durante o trabalho do colaborador.
Exemplo: Férias, licenga maternidade, falta justificada, etc. Essas ocorréncias séo associadas para
cada colaborador na opgéo agbes/observacgoes e justificativas.

Primeiramente & necessario Cadastrar um grupo e associar qual é o tipo de ocorréncia, sendo Social
ou Médica.

O tipo Social, ndo ha necessidade de informar o CRM do médico nas ocorréncias associadas neste
grupo.

O tipo Médica permite que seja informado o CRM do médico em todas as ocorréncias langadas neste
grupo.

Assim que o grupo foi cadastrado, sera necessario adicionar quais ocorréncias fazem parte deste

grupo.
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Para adicionar, clique no bot&o Incluir"+" e defina:

Cadigo - Defina o cédigo da ocorréncia.

Descrigao - Defina o nome da ocorréncia.

Tipo - Defina o tipo da ocorréncia, podendo ser Integral ou Parcial. A ocorréncia do tipo Integral
quando langada, sera abonado o dia integral para o colaborador. A ocorréncia do tipo Parcial quando
langada, o sistema somente abonara as horas que o usuario definiu durante o langamento.

Tempo - Se a ocorréncia for do tipo parcial, o usuario podera configurar a quantidade maxima de
horas que podem serlangadas para cada ocorréncia.

Incidencia - Quantidade que aincidéncia pode repetir (por més, bimestre, trimestre ou anual);
Frequencia - Quantidade maxima de ocorréncias que o colaborador pode ter dentro do intervalo
informado naincidéncia. Ex.: Doagao de sangue pode ser realizada uma vez ao ano com abono pela
empresa;

Abreviatura - Defina uma sigla para esta ocorréncia, pois existem relatérios especificos que exibem
as abreviaturas das ocorréncias que foram langadas para os colaboradores.

O sistema permite também informar quais usuarios poderao acessar este grupo. Para isso clique na
aba Grupo de Usuarios, selecione o grupo e adicione os usuarios desejados.

ﬁE’i«* B ¢ v ? [=

MNove Editar Primeiro  Anterior Exeluir  Atualizar Padrie  Ajuda Sair

Cadastro | Grupo de usuarics
Codigo Nome do grupo * Tipo de ocorréncia *
14 GERAL sacial -

Grupo de usuarios

Grupo de usuarios Grupo autorizado
Desenvolvedor

Usuarios

Colaborador

Gerente

Caso o grupo de ocorréncia ndo tenha sido adicionado para um perfil de usuario, assim que o usuario

deste perfil realizar login no sistema, este usuario ndo tera acesso a este grupo de ocorréncias.
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Filtros cadastrais

@ TONY DE LARA

Cadastros Atualizar filtro de colaboradores

&

Colaboradores Parametros

Portaria 1510 Horarios de trabalho

Acbes Motivos de comrecdo do ponto

Movimentacdes Pré-feriados

Relatorios Feriados

Configuracbes Ocorméncias

Calculadora de Horas Filtros cadastrais

Periodo de apuracao

Sair Setores
Centro de custo
Secdies

Cidades

Departamentos

Cadastre todos os departamentos da empresa.

Exemplo: Recursos Humanos, Centro de Processamento de Dados, Administragéo, Financeiro, etc.

E possivel também cadastrar uma geréncia para este departamento, para isso clique no botdo de

incluséo no campo geréncia.

B ¢ v ?2 [=

Excluir Atualizar Padrdo  Ajuda Sair

Cadastro Localizar

1

Nome do departamento

12470 ADMINISTRATIVO

Gerendia #
tony = CadaStrO de Gerente
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Move Editar

Cadastro

Codigo
1 R C L
MNome do gerente CPF
tony 033.589.886-60

Email Senha
suporte@sisponts.com.br wee

Telefone
(35) 3851-0400

Ao cadastrar um gerente e definir o email, o CPF e a senha é possivel entrar no Médulo Gerente, que
sera explicado no conteudo deste manual.

Para acessar o Médulo Gerente, € necessario sair do sistema e entrar novamente.

No campo usuario, basta digitar o CPF do gerente e no campo senha, basta digitar a senha que foi
cadastrada.

Ao logar no Médulo Gerente, o usuario tera acesso a todos os colaboradores cujo filtro
departamento foi associado para este gerente.

Cargos

Cadastre todos os cargos da empresa.
Exemplo: Motorista, Auxiliar de Escritério, Assistente Administrativo, Encarregado, etc.

Setores

Cadastre todos os setores da empresa.
Exemplo: Setor Sul, Setor Leste, Setor A, Setor Produgéo, Recursos Humanos, Suporte Técnico, etc.
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Secobes

Cidades

Cadastre todas as cidades no sistema.

Colaboradores

B

Novo  Editar

Cadastro | Espelho | ObservagBes | justificativas

Cadigo Matricula PIS *

419 111 012854034343

Departamento *
12470 ADMINISTRATIVO

Centro de custo
DESENVOLVIMENTO

Setor
SETOR 0001

Parametro *
PARAMETRO PADRAC

Horario de trabalho *
08:00 12:00 - 13:00 18:00

CPF RG
290.910.228-92 Mo091592

Titulo

Manual Sisponto RH Web

Cadastre todas os Centros de custo da empresa.
Exemplo: Financeiro, Administrativo, etc.

Cadastre todas as se¢des pertencentes a empresa.
Exemplo: Se¢éo Saida, Se¢éo Estoque, Se¢ao Entrada, etc.

» B O v ?2 [=

Oimo  Excluir  Atualizar Padrie  Ajuda Sair

Nome * Cadigo da folha
ANDERSON 01

Cargo

Analista de Informagac

Unidade
UNIDADE PADRAQ EMPRESA INICIAL

Secio

TURMA A

Lok oo Admiss3o *| 0610/1998
Demisséo

Data a vigorar
- Demitido

Acesso externo

421359

Senhal ees

Email

Blogueado

wwuw.sisponto.com.br
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Todos os colaboradores da empresa sao cadastrados nessa tela. Para obter maior controle para
exibir filtros em relatérios, é preciso primeiramente cadastrar cargo, setor, departamento, secao
horario de trabalho e parametro.
Cadigo - Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema.
Matricula - Informe neste campo a matricula do colaborador.
Pis - Informe neste campo o PIS do colaborador.

Nome - Informe neste campo o nome do colaborador.

Cadigo de folha - informe neste campo um numero que pode ser alternativo para exportagéo para
folha.

Departamento - informe neste campo o departamento do colaborador.
Cargo - informe neste campo o cargo do colaborador.
Centro de custo - informe neste campo o centro de custo do colaborador.

Unidade - Este campo sera preenchido automaticamente ao cadastrar o colaborador de acordo com
aunidade que foilogada.

Setor - Informe neste campo o setor do colaborador.
Secgao - Informe neste campo a se¢do do colaborador.

Parametro - Informe neste campo o parametro do colaborador e informe a data que este parametro
vigorara para o colaborador.

Horario de trabalho - Informe neste campo o horario de trabalho do colaborador e informe a data que
este horario vigorara para o colaborador.
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Admissao — Os dados do colaborador seréo exibidos apenas ap6s a data da admiss&o. Portanto, se
tirar um relatério com periodo anterior a essa data, ndo € exibido nenhuma informacéo.

Demitido — Campo responsavel por controle de data de demissao do colaborador.

Cracha - Informe neste campo o numero do cracha que o colaborador esta usando para fins de
importacao de arquivo texto ou para exportacao para folha.

Ibutton - Informe neste campo o numero do ibutton que o colaborador esta usando para fins de
importacao de arquivo texto ou para exportacao para folha.

Bloqueado - Para efeitos de integracao entre sistemas, podera utiliza-lo este campo para um tipo de
bloqueio e bloquear o envio deste colaborador.

CTPS - Informe o numero da carteira de trabalho do colaborador.

CPF - Informe o CPF do colaborador.

RG - Informe 0 RG do colaborador.

Titulo - Informe o titulo do colaborador.

Acesso Externo - Configure neste campo, uma senha e um email para o colaborador. Com esta
senha, o colaborador conseguira entrar no Médulo Colaborador, que sera explicado no conteudo
deste manual.

Para acessar o Médulo Colaborador, € necessario sair do sistema e entrar novamente.
No campo usuario, basta digitar o CPF do colaborador e a senha que foi cadastrada neste campo.
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Espelho

r@ Cadastro de colaboradores - Google Chrome M‘
[’ 192.168.138.135:7070/Sisponto/form.jsp?sys=SPW&action=openform&formID=8277 &align=0&mode=-1&goto=-1&filter=&scrolling=r ¥
| B (4 > » B & v ? [3
Novo  Editar Poxine  (imo Excluir Atvalizar Padiie  Ajuda  Sair
Cadastro | Espelho | ObservacBes [ justificativas
Cadigo Matricula 1PIS* Nome * Cadigo da folha
413 111 012854034343 ANDERSON ALMEIDA 01
I
|HT |AN |EX |EN |AT |FA  |BH(+) |BH(-) |BH Subtotal
5 09:00 - . . o =
15
15
15
15 Nio sabade
15 Nio Domingo
15 Sim Falta
15 Sim Falta
15 Sim Falta
15 Sim Falta
15 Sim Falta
15 Nio Sabado
15 Nio Domingo
15 Sim Falta
15 Sim Falta -
15 Sim -09:18 00:22 08:38
15 Sim Falta
15 Sim Falta
15 Nio Sabado =
D o 3
HT  Horas trabalhadas EX Extras AT Atrasos
AN Adicional Notumo EN Extras noturnas FA  Faltas
&

O sistema disponibiliza a guia espelho para que o usuario, caso precise, visualize o ponto do
colaborador em questao.

Observagées/justificativas
| :

MNove

4] > » B G v ? [

Editar Préximo  Ulimo  Excluir  Atualizar Padrio  Ajuda Sair

Cadastro | Espelho | Observagdes [ justificativas

Cédigo Matricula 1 PIS* Nome * Cadigo da folha
415 111 012854034343 ANDERSON ALMEIDA 01

O sistema disponibiliza a guia observacgdes e justificativas para que o usuario, caso precise, visualize
as observacgdes langadas para o colaborador.
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Portaria 1510

@ TONY DE LARA

Cadastros

Colaboradores

Portaria 1510 Importar AFD
Acoes Exportar AFDT
Movimentacoes Exportar ACJEF

Relatdrios REP

Menu desenvolvido especialmente para gerar relatérios, importar e exportar dados, segundo as
novas normas de fiscaliza¢ao da portaria 1.510.

Importar AFD

AFD — Arquivo-Fonte de Dados : E o arquivo texto gerado pelo Registrador Eletrénico de Ponto
(REP), que devera conter os dados de todos os colaboradores, armazenados na Memoéria do REP.

O processo de importacao é feito através dos pontos originais vindos do Reldgio de Ponto (REP) — os
quais ndao podem ser apagados ou alterados, direta ou indiretamente.

Paraimportar, clique no botao Upload e informe o local onde esta armazenado o AFD.

O campo periodo paraimportagéo, € para importar os pontos deste periodo contido no AFD.

Assim que o AFD for carregado no formulario, basta aguardar até que o sistema realize a importacgéo,
basta acompanhar o processo pelo campo SITUACAO.

Importar AFD

BE@ arcauzr 23/12/201508:47:26  01/12/2015  31/12/2015 TONY DE LARA a

Periodo para importacde : | 01/12/2015 a | 31122015 eLplaa:
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Exportar AFDT

AFDT - Arquivo-Fonte de Dados Tratados.

Servira para verificar os dados tratados pelo usuario do sistema, incluindo as marcacdes faltantes do
colaborador ou desconsideragao dos pontos inseridos de forma incorreta.

Pararealizar a exportagao informe o periodo e clique no botdo Download.

Exportar AFDT

Colaborador: Status:

Departamento:

Inicio| 01/12/2015 Fim| 31/12/2015

e Download

Exportar ACJEF
ACJEF -Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais

Este arquivo é gerado apds realizar a importagdao do AFD e proceder com a manutencao do ponto,
caso exista, para corrigir marcacgdes invalidas ou langcar marcacbes pré-assinaladas. O arquivo
devera serfornecido a fiscalizagado do trabalho, caso seja requisitado.

Para realizar a exportagéo informe o colaborador ou escolha um dos filtros que deverao ser criados
em Configura¢des/Multi-selecédo que contenham os colaboradores desejados, informe o periodo e
clique no botdo Download

Inicio| 01/12/2015 Fim| 31/12/2015
Filtro -
Colaborador | TONY LARA -

e Download
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REP

Cadastre nestatelatodos os REPS que foram adquiridos pela empresa.

No campo Numero de fabricagdao do REP é necessario informar o numero de fabricagao do REP.

No campo Descrigao informe um nome para o REP.

No campo Ativo, selecione se o REP ¢ ativo ou ndo. Caso o REP estiver desativado, n&o sera
possivel importar o AFD deste REP

B (f « « » » B ¢ v ?2 [=

Naove Editar Primeiro  Anterior  Préwimo  Oltimo Excluir  Atualizar  Padrde  Ajuda Sair

Cadastro

Mumero de fabricacao do REP *
00004000050010789

Descrigdo
00004000050010789

Ative

& Sim Mio

Acées

Permite a importacdo de arquivos textos e exportagéo para folha de pagamento, bem como o
langamento de observacdes e justificativas para auséncia do colaborador.

Exportar eventos

Antes de realizar a exportagcéo do arquivo é preciso configurar, para isso € necessario entrar na opgéao
Configurag¢des/Formato de exportagao.

A exportacao para folha é a forma de exportamos um arquivo onde possa ser importado no seu
sistema de folha de pagamento com as informagdes escolhidas de acordo com a configuragao para
folha.
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Periodo| 12/2015 - Formato| FOLHA PADRAO -
Filtro -
Colaborador
[ome TONY LARA ¥ 8
Matricula| 222 Cargo

@ Download

No campo periodo sera necessario informar o periodo que sera exportado.

No campo formato, sera necessario escolher o formato, uma vez que foi configurado.

No campo filtro, sera necessario escolher um filtro, caso o usuario deseje exportar o arquivo de um
grupo de colaboradores ou todos os colaboradores. Para isso € necessario criar esses filtros em
Configuragées/Multi-selegao.

Caso o usuario quiser exportar o arquivo de um colaborador especifico, basta deixar o campo filtro
em branco e selecionar o colaborador desejado. Em seguida basta clicar no botdo download.
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Horario movel/ Escala flexivel

Nesta tela é cadastrado uma escala de horario diferente do qual esta determinado para que o
colaboradorrealize.

Pode ser utilizado quando o colaborador possui um horario que néo se define pelo dia da semana e
sim pela sequéncia de dias de trabalho, um vigia por exemplo em um horario 12x36.

Para cadastrar um horario mével/escala flexivel, primeiramente cadastre os horarios de trabalho,
pois este horario que sera lan¢cado no horario mével.

Para cadastrar o horario mével realize o seguinte procedimento.

B (& B ¢ v ? [

Novo Editar Excluir  Atualizar Padrio  Ajuda Sair

Cadastro

Localizar

Cadigo Descrigdo

3 ESCALA A
+ |7 | X
E9 01/12/2015 Ter 08:00 12:00 - 13:00 18:00 08:00 12:00 - 13:00 18:00
Pl 02/12/2015 Qua FOLGA FOLGA
EM 03/12/2015 Qui 08:00 12:00 - 13:00 18:00 0B:00 12:00 - 13:00 18:00
Bl 04/12/2015 Sex FOLGA FOLGA
Ell 05/12/2015 Sab 08:00 12:00 - 13:00 18:00 08:00 12:00 - 13:00 18:00
[l 06/12/2015 Dom FOLGA FOLGA
Il 07/12/2015 Seg 08:00 12:00 - 13:00 18:00 08:00 12:00 - 13:00 18:00
[l 08/12/2015 Ter FOLGA FOLGA
£l O 015 Qua 08:00 12:00 - 13:00 18:00 0B:00 12:00 - 13:00 18:00
10 |l 015 Qui FOLGA FOLGA
I8 11/12/2015  Sex 08:00 12:00 - 13:00 18:00 08:00 12:00 - 13:00 18:00 ~

Lancamento da escala

Inicio | Fim | Horario -
- g §
'".-IFI Adicionar @ Projetar x Excluir E Registrar
Filtro -
Colaborador
MNome . 3
Matricula Cargo
} Visualizar
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Iremos cadastrar um horario mével de 12/36

Clique no botdo Novo, e defina uma descrigéo para o horario movel e clique no botdo Salvar.

No campo Inicio informe a data do inicio da escala como por exemplo 01/12/2015 e no campo Fim,
informe a mesma data, como por exemplo 01/12/2015 e escolha o horario de trabalho para este dia no
campo Horario, como por exemplo 08:00 12:00 - 13:00 18:00, em seguida clique no botdo Adicionar.
No campo Inicio informe a nova data da continuidade da escala como por exemplo 02/12/2015 e no
campo Fim, informe a mesma data, como por exemplo 02/12/2015 e escolha o horario de trabalho
para este dia no campo Horario, como por exemplo Folga, e clique no botdo Adicionar.

Precisamos agora replicar o horario 08:00 12:00 - 13:00 18:00 e o horario Folga para os demais dias,
para isso digite no campo Inicio a sequéncia da data como por exemplo 03/12/2015 e no campo FIM
digite o término da escala, como por exemplo 31/12/2015, em seguida clique no botdo PROJETAR.

A escala sera lancada na tela principal, basta agora registrar a escala para os colaboradores
desejados. Para isso selecione um filtro, este filtro devera ser criado em Configuragées/Multi-
selegao com os colaboradores desejados, ou escolha um colaborador especifico, em seguida clique
no botao Registrar.

Apds registrar o horario, o sistema aplica esta escala para os colaboradores no periodo que foi
configurado.

Para excluir um horario moével langado, basta preencher a data no campo periodo, escolher um
colaborador ou umfiltro e clicar no botao Excluir.

Observacgoées e Justificativas

As Observagoes/Justificativas permitem justificar as faltas do colaborador.
Exemplo: Férias, Licenca Médica, etc.

Inicic| 017122015 Fim| 31/12/2015

Ocorréncia | ATESTADO MEDICO INTEGRAL -

Horas a abonar Heras intinere
Lancar apenas para quem tem ponto entre  Inicio Fim
Filtro -

Colaborador

Nome i g
Matricula Cargo

'
x Desconsiderar Observagdo E Gravar Observacdo
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Paralancar, escolha o periodo e escolha a ocorréncia que seralancada.

O langamento das observagbes justificativas pode ser feito individualmente selecionando um
colaborador ou escolhendo um filtro, este filtro devera ser criado em Configuragdes/Multi-selecao
com os colaboradores desejados.

O campo Horas a abonar, é para abonar uma quantidade horas, quando a ocorréncia for do tipo
parcial.

O campo Horas intinere, ¢é para abonar um valor de gratificacéo, este valor € langado em campo
especifico " horas itinere de Obs " podendo ser adicionado no rodapé do relatério.

Caso o usuario queira lancar a ocorréncia somente para que tem pontos em um determinado horario,
basta ativar o parametro Langar apenas para quem tem ponto entre e configurar o inicio e o fim do
ponto.

Assim que configurado basta clicar no botdo Gravar Observagao. Em seguida sera emitido um
relatério com a observagéo que foilangada.

COMPROVANTE DE LANGAMENTO DE ABONO

EMPRESA INICIAL _ Péagina 1de 1
UNIDADE PADRAD EMPRESA INICIAL - CNP.J: 0455458000135 Emissda: 231212015 10:26:31
Recibo N® 2401 Matricula: 222 Nome: TONY LARA
Cargo Departamento: 12470 ADMIMISTRATIVO
Data Tipoe abono Descigdo Horas
0IMZ205 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
02M 2712015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
031272015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
41272015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
051272015 INTEGRAL ATESTADO MEDICD INTEGRAL
&M 22015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
OTH 212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
&M 212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
oM 2205 INTEGRAL ATESTADO MEDICD INTEGRAL
1022015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
111272015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
12122015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
1322015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
141212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICD INTEGRAL
18N 22015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
16122015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
1TH2r2015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
18122015 INTEGRAL ATESTADO MEDICD INTEGRAL
181212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICD INTEGRAL
20M 2205 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
211212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
22N 22015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
ZINz220s INTEGRAL ATESTADO MEDICD INTEGRAL
24M 272015 INTEGRAL ATESTADO MEDICD INTEGRAL
25M 212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
2BM 212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
2TN2r2015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
ZBMN2ZI2015 INTEGRAL ATESTADO MEDICD INTEGRAL
ie T e INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
30M 212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
J1M 22015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
Responsavel: Langado por TONY DE LARA

Para desconsiderar a ocorréncia, basta preencher o periodo do langamento e clicar no botao
Desconsiderar Observagéo.
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Acerto de banco de horas.

Primeiramente é necessario configurar o periodo de banco de horas em Periodo de apuragao. Sera
necessario configurar o Inicio e o fim do periodo no campo Banco de Horas.

Periodo atual
Mé&s/Ano referéncia: 1212015
Periodo: 01/12/2015 a 31122015

Novo periodo

Banco de horas

Més/Ano referéncia: 012016
Inicio| 01/2015 Fim| 12/2015

Periodo: 01/01/2016 a 3101/2016

Confirmar novo periodo de apuragdo

O calculo do banco sera atualizado automaticamente, conforme emisséo do relatério a cada periodo.
Na opgéo Banco de horas do periodo, nesta tela sera exibido as atualizagdes das horas de banco
més a més conforme emissao dos relatérios e os pagamentos que foram realizado pelo usuario do
sistema. E uma tela somente de acompanhamento caso o usuario queira fazer alguma verificacao.
Pode também usar o relatério analitico ou sintético. Ambos relatérios encontra-se em
relatérios/Banco de horas.

Na opcéo Histérico de pagamento, nesta tela é permitido realizar o pagamento de horas do
colaborador. Este € um processo irreversivel. Caso seja realizado algum tipo de pagamento
indevido, sera necessario inserir as horas de forma manual com justificativa na opgéo histérico de
langamentos para a devida corregcéo. Ao ser realizado o pagamento de horas para o colaborador,
essas informacdes serao exibidas nos relatorios citado acima.

Na opcao Histérico de langamentos, nesta tela é permitido fazer os langamentos de horas positivas
ou horas negativas para o colaborador. Use esta op¢édo em caso de migracao de horas de um sistema
para o SispontoRHWERB, caso o usuario realize um pagamento indevido ou para realizar algum tipo
de ajustes de horas no banco de horas do colaborador, caso seja necessario. Existe o campo
observacéo para descrever o motivo de tal langcamento.
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Inclusao de ponto em massa

Inicio| 01/12/2015 Fim| 31/12/2015

Filtre

Colaborador

Horario a incluir:
Motivo da inclusdo
Esquecimento

08:00

Lancar

Esta opgéo é para que o usuario realize um ponto em um determinado periodo para um ou mais

colaboradores, por exemplo, um equipamento que esta em manutencgao.

Para ndo ter que ficar langando o ponto dia a dia, esta opgao € util.

Selecione o periodo, escolha o colaborador especifico ou escolha um filtro, este filtro devera ser

criado em Configuragcdes/Multi-selegcdo com os colaboradores desejados. Selecione o motivo no

campo Motivo dainclusao e defina o horario a serincluido, em seguida clique no botdo Lancgar.

Pré-assinalagao no intervalo de intrajornada

Inicio| 01/12/2015 Fim| 31/12/2015

Filtro

Colaborador

[Mome TONY LARA

Matricula| 223 Cargo

Pré-assinalar somente s= §a houver outra batida no dia

Verificar se existe ponto dentro do intervalo de Minutos

Batida saida periodo 1 Batida entrada pericdo 2

é‘; Pré-assinalar
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Nesta tela, € permitido que o Sisponto RH WEB pré assinale os pontos de intervalo dos
colaboradores.

Paraisso escolha o colaborador, caso for individual, ou selecione um filtro, este filtro devera ser criado
em Configuragdes/Multi-selegdo com os colaboradores desejados.

Defina o periodo e clique no ponto Pré-Assinalar.

Marque a opgao Pré-assinalar somente se ja houver outra batida no dia - esta opgao ira pré-
assinalar o ponto somente se tiver marcagao no dia.

Verificar se existe ponto dentro do intervalo de - esta op¢ao ira pré-assinalar o ponto, caso exista
marcagao em um intervalo que foi configurado neste campo.

Batida saida periodo 1 - Marque esta opgéo para pré-assinalar a marcagao de saida do intervalo.
Batida entrada periodo 2 - Marque esta opcgédo para pré-assinalar a marcagcéo de entrada do

intervalo.

Lancamentos diarios

Inicio| 01/12/2015 Fim| 31/12/2015

Tipo de langamento

®) Parimetros diarios Banco de horas Quantidade de horas do proximo dia

Filtro -

Colaborador

Mome TONY LARA . 8

Matricula| 222 Cargo
Parametro| PARAMETRO PADRAQ =

Lancar Excluir

Nesta tela € permite inserir um Parametro, ou um valor de Banco de horas ou uma quantidade
horas do préximo dia, para um determinado colaborador ou grupo de colaboradores, diferenciado
em uma determinada data do que esta associado para o colaborador.

Basta selecionar a op¢ao desejada, informar o tipo do novo langamento sendo parametro, banco de
horas ou quantidade de horas do proximo dia, definir o periodo e clicar no botdo Langar.

Caso queira excluir algum langamento, basta informar a data e clicar no botao Excluir.
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Movimentacoées

@ TONY DE LARA

Cadastros
Colaboradores
Portaria 1510

Acdes
Movimentacdes
Relatorios
Configuracbes
Calculadora de Horas
Periodo de apuracao

Sair

Manutencao de ponto

Cadastro

Matricula: 222
PIS: 12854034343

) Prévisualizar

. Ter
. Qua
. Qui
. Sex

. Sab

08/12/20... Ter

Nome: TONY LARA

Setor:
B Gravar @ Inserir ponto

I = =
08:00 11:00 12:00 19:00 :
08:00 13:00 14:00 19:00

13:00 18:00

UESEENN 12:00

Manual Sisponto RH Web

&

Manutenc3o de ponto

Gerar calculos

RH - aprovacao de requisicao de inclus3o de ponto

RH - aprovacao de requisicao de inclus3ao de justificativa

« 4 >

Primeiro  Anterior

» ¢ v ? =

Proximo  Ulimo Atualizar  Padrio  Ajuda Sair

C.custo:

Modelo do relatdrio

PARAMETRO P...
PARAMETRO P...
PARAMETRO P...
PARAMETRO P...
PARAMETRO P...
PARAMETRO P

PARAMETRO P...
PARAMETRO P...

-13:0018...
08:00 12:00 - 13:00 18...

Departamento: 12470 ADMINISTRATIVO

DESENVOLVIMENTO

Saida do relatdrio

- @ Relatoric

Sim Nio s
Sim Nio s
Sim Nio s
Sim Nio s
Sim Nio s
Sim Nio s
Sim N0 S

s

Sim
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A tela de Manutencéo de Pontos é utilizada para efetuar devidas corregdes em pontos dos
colaboradores e permite também lancgar justificativas de faltas, férias, abonos, além de horario de
trabalho para escalas flexiveis e dias que serao considerados como banco de horas.

Para visualizar e realizar um tratamento no ponto - escolha o colaborador e a tela de manutengao sera
preenchida.

Prévisualizar - Visualiza as informagdes na tela.

Gravar - Assim que as informagdes forem langadas € necessario clicar no botao Gravar.

Inserir Ponto - Para inserir umainformacéo, clique neste botéo.

Cancelar - Cancela uma informagéo que esta em edicao.

Modelo do relatério - Permite selecionar o relatorio espelho de ponto (retrato) e o relatorio espelho
de ponto (paisagem).

Saida do relatério - Caso queira salvar o relatério, utilize esta opgéo e escolha um formato de saida.
Relatoério - Imprime as informagdes contida na manutencgéao.

Parainserir umainformacéo, clique no dia desejado e clique no botao Inserir Ponto ou duplo clique do
mouse.

Sera exibido a seguinte tela:

o~ ar =
Manutencdo de ponto diario 04/12/2015
Noms:  TONY LARA Anterior Préximo B Gravar B Gravar & Fechar
Sexta Feira
Matricula: 222
Horario de trabalho Parametro Prox. dia DiaBanco B.Creditc B.Debito Ignorar P Ignorar BE
08:00 12:00 - 13:00 18:00 - PARAMETRO PADRAD - ] Sim - = Nio = Nic =
Horirio: 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00
Motive da inclusio | instalagdo relogic i Ocorréncia Horas a abonar Horas intinere
- Gravar Observacio
Ponto Motivo de inclusdo do ponto
09:00 instalacdo relogic -
11:00 instalacdo relogio - : | - | =N | Itz | [T ic]
01 ATESTADO MEDICO IN... GERAL Sim
13:00 instalacdo relogic -
20:00 instalacdo relogic -

Desconsiderar Observacio
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Anterior - Utilize este botdo para navegar para o dia anterior.

Préximo - Utilize este botédo para navegar para o dia posterior.

Gravar - Sera gravado as informacgdes que foram langadas

Gravar e Fechar - Sera gravado as informacgdes e sera fechado a manutencgéo de ponto.

Horario de trabalho - caso queira langar um horario diferente do atual para o colaborador, selecione
o horario neste campo.

Parametro - caso queira langar um outro parametro diferente do atual para o colaborador, selecione o
parametro neste campo.

Prox. dia- caso seja necessario informar um novo valor de préximo dia diferente do parametro atual
para ajustes de quebra de marcacgéo quando virar o dia se necessario, defina o valor neste campo.
Dia Banco - caso queira informar se este dia sera um dia de banco de horas ou nao, utilize este
campo.

B. Credito - caso queira informar um valor referéncia de banco de horas diferente no parametro para
este dia, selecione neste campo.

B. Debito - caso queira informar um valor referéncia de banco de horas diferente no parametro para
este dia, selecione neste campo.

Ignorar F - Caso queiraignorar o feriado para este colaborador, use este campo

Ignorar BE - Caso queira ignorar a batida entre para este colaborador, use este campo.

Motivo da inclusao - Se for inserir um ponto ou desconsiderar um ponto € necessario escolher o
motivo para a devida justificativa.

Ponto - Insira os pontos neste campo. O sistema permite lancar até 12 pontos diarios.

Motivo de inclusao de ponto - caso queira langar um motivo para este ponto especifico, diferente do
motivo que foi configurado padrao no campo Motivo daincluséo, use este campo e selecione o motivo
desejado.

Uma vez que o ponto foi langado e gravado, sera habilitado o botdo de Desconsiderar, préximo a

e n . ——

Desconsiderar Esquecimento =
Desconsiderar Esquecimento -
Desconsiderar Esquecimento -
Desconsiderar Esguecimento =
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Uma vez que o ponto foi desconsiderado, sera habilitado o botdo Reconsiderar proximo a marcagéo.
Use este botdo para reconsiderar o ponto.

Ponto Motivo de indusio do ponto
Reconsiderar Esguecimento =
Desconsiderar Esquecimento -
Desconsiderar Esquecimento -
Desconsiderar Esqguecimento =

Ocorréncia. Caso queira lancar uma observacéo neste dia especifico, use este campo para
selecionar uma das ocorréncias cadastradas, utilize o campo Horas a abonar, caso necessario para
uma ocorréncia do tipo parcial, use o campo Horas itineres, caso necessario, para langar as horas
de gratificagéo para esta ocorréncia. Em seguida, clique no botédo Gravar Observagao.

Caso queria desconsiderar uma observacao que foi langada neste dia, clique na ocorréncia e clique
no botdo Desconsiderar observagao.

Apds realizado a manutencéao é necessario clicar no botdo Gravar ou Gravar e fechar. O sistemaiira
retornar para a manutencao de pontos com as informagdes langcadas. Sera necessario gravar as
informacgdes. Paraisso clique no botdo Gravar.

Caso queira emitir um relatorio para verificagao, clique no botao Relatério, sera impresso o relatorio
espelho de ponto.
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Gerar Calculos

Gerar calculos do periodo

Filtro -
Colaborador

Mome| TONY LARA . 3
Matricula| 222 Cargo

Colaborador: Status:

Departamento:

@ Calcular

Para realizar a emissao de qualquer relatério no sistema, é necessario entrar nesta opgéo e clicar no
botao Calcular, pode ser gerado o calculo para um colaborador individual ou utilizar filtros, este filtro
devera ser criado em Configuragdes/Multi-sele¢cao com os colaboradores desejados.

Este processo foi adicionado no sistema para otimizar o desempenho e processamento dos

relatorios.

RH - Aprovacao de requisicao de inclusao de ponto

RH - Inclus3ao de pontos

Pesquisar Filtrar Departamento - Motivo | instalagdo relogio -
Aprovar | Data da solicitacio | Data do ponto | Hora do ponto | Motivo da indusso | Matricula | Colaborador
n 23/12/2015 14:53:35  23/12f2015 08:00 instalacdo relogio 111 ANDERSON ALMEIDA
3
Selecionar todos Inverter selecio GrEeET
A
Aprovar Reprovar Aprovar todos Reprovar todos
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Este moédulo foi adicionado ao sistema, para Aprovar ou reprovar um pedido de ponto que foi
solicitado pelo gerente através do Modulo Gerente que sera explicado no conteudo deste manual.
Este pedido de ponto ja foi aprovado pelo gerente, mas o ponto n&o foi langado no sistema, pois é
necessario a aprovagao do usuario do RH.

O colaborador através do Moédulo colaborador que sera explicado no conteudo deste manual
solicitou o ponto para o gerente.

Caso o gerente reprove o pedido de ponto, este pedido n&do estara disponivel nesta tela.

Para aprovar o ponto, basta selecionar e clicar no botado Aprovar.

Para reprovar o ponto, basta clicar no botéo reprovar.

O botao Aprovar todos - € para aprovar todos os pedidos de pontos.

O botao Reprovartodos - € para reprovar todos os pedidos de pontos.

Sera enviado um e-mail para o gerente com a informacgao que foi digitada no campo observacéo
sendo aprovada ou sendo reprovada. Para que este e-mail seja enviado, sera necessario que o
Administrador geral, instale e configure o servico de e-mail.

RH - Aprovacao de requisi¢ao de inclusao de justificativa

RH - Inclusao de justificativa

Pesquisar Filtrar Departamento - Motive -

] 23/12/2015 14:54:08  22/12{2015 22/12/2015  ATESTADO MEDICO INTEG.. 111 ANDERSOM ALMEIDA

Selecionar todos Inverter selecdo Obseracio

s

Aprovar Reprovar Aprovar todos Reprovar todos
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Este mddulo foi adicionado ao sistema, para Aprovar ou reprovar um pedido de observagdes foi
solicitado pelo gerente através do Modulo Gerente que sera explicado no conteudo deste manual.
Este pedido de observacdes ja foi aprovado pelo gerente, mas a observagédo néo foi langado no
sistema, pois € necessario a aprovacgéo do usuario do RH.

O colaborador através do Modulo colaborador que sera explicado no conteudo deste manual
solicitou a observagéo para o gerente.
Caso o gerente reprove o pedido de observagéo, este pedido ndo estara disponivel nesta tela.
Para aprovar a observacgéao, basta selecionar e clicar no botdao Aprovar.
Parareprovar a observacao, basta clicar no botao reprovar.
O botao Aprovar todos - € para aprovar todos os pedidos de observacoes.
O botao Reprovar todos - é para reprovar todos os pedidos de observagoes.
Sera enviado um e-mail para o gerente com a informacgao que foi digitada no campo observacéo
sendo aprovada ou sendo reprovada. Para que este e-mail seja enviado, sera necessario que o
Administrador geral, instale e configure o servico de e-mail.

Relatorios

Conjunto das informagdes inseridas no sistema, podendo ser visualizado em tela ou impresso.
De forma padronizada e precisa, reporta todos os cadastros inseridos no sistema, banco de horas,
tipos de extras, espelho de ponto mensal, dentre varios outros relatérios.

—
( 14 TONY DE LARA
. .)

Cadastos.
Colaboradores
Portaria 1510
Mavimentagies
Relatdrios k‘ Espeltho do ponto
Configuragies Relatrio Cbzervagtes/ ustificativas
Calculadora de Hors Filtros 5
Periodo de apursgso Relatdrios configuraveis
Sair Vigualizar histdrico de panto
Quadm de hornos
Total de hors
Banco de horas
Grificos
Presancas e faltss

Escala de trabalho
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Espelho de ponto

Neste relatério sdo exibidos os calculos realizados a partir do ponto. Possui colunas a direita dos
pontos, listando diariamente os valores de cada tipo de hora. No rodapé, exibe um resumo listado
com 4 colunas configuraveis. Este relatério deve serimpresso e assinado pelo colaborador.

EMFRESA INICLAL Emissa; 28RS
UHIDADE PADRAS EMPRESA INICIAL CHPJ: 00455468000138 Cidiada:
Periodo; 0IN2R20M5 & A1HM22015

Hami: TONY LARA Matricula; 232 FiG 12354034343
Cepartaments: 12470 ADMINISTRATIVOD Selor:

Camga: Secio

Cominga  Folga Qanta S GE:00 1200 1300 1800

Segunda & 0800 1200 13:00 18:00 Sexta S k00 1:00 13:00  17:00

Torga 5 0B 100 1300 18:00 Ganade  Folga

Quarta S 0800 100 13:00 18:00 Femado  Folga

HT AN [ 4.1 [4.] AT FA

MH22015 Ter - 0@000- 17:00. 1200 - 100 (A e] - [k ]

DEME2015 Cua - 02000~ 1300 - 14:00 - 100D [Frae] - L hei]

O3M22015 Ol - 02000 12000 - 1X%00 - 150D oood -

DM 22015 Sex Saxia ATEESTADD MEDICD INTEGRAL -

OEN22015 S Sabads

DENE201S Do Domings: -
OTERNE Seg Falts 5 B & = 2 L]
OBNAR01E Ter - 0B00- 1200 40 = = = 0540 =
DaNE2015 Cua - 0G0~ 12200 - 105 - 181D oand . . - 0140
1ONZ2016 Cadl - 09000 - 1200 - 115 - TE3D (s ) - . ’ 0oas
1122016 Sew -« 0@000- 12000 1300 - 185D DEDD - L k] -
12M2/2015 Sib Sabads - .

1EME2015 Dom Damings -

14122015 Sag - 000 - 12000- 1X00 - 160D b (R ]

1EN22018 Ter - 08000 1300 14:00 - 1600 CR0d - - - -
1ENES CQum - G100 - 1200 - 13:00 - 16:00 0T.00 - - - [IF2 U]
VNS Q- GO0 - 100 - 13:00 - 100 L] - - - -
TR0 Sex - 0R10- 12005 12007 - 1RO3 D00 = [ Lk=n

1822016 Sab Sabado ] = .

20M22016 Dom Domings -

2IMZ2015 Seg - 0303« 12209 « 105 1E08 DEcd = . . .
X015 Ter - 08006 13000 14010 - 1B [1ae] - . - [Lindi]
2EME015 Cua - 02000 - 1200 105 - 1805 [rE ] -
2422015 Ol - 03000 1200 - 1X00 - 150D ood - - - - -
2ENI2015 Sex Falla - - - - - 0
SENHIME Sk Sabado -
EMENS  Dom Domings: B - .
ZMIER0G Seg - 0010- 12000 1300 - 1heD i ] = (e e lH]

Rstume:;

Horas trabalhadas 14400 Extas 1 0533 Abonos DSR 1440  Crédito BH

Adicianal nolurng Extras 2 Descontas OSR 14:20  Dehito BH

Exiras 05:33 Exias3 Abanos pshificados 0800 Banco Horas

Exiras nolumas Extraz 1 notuma

fbrasa 08:55 Exiras 2 notuma

Faltas 1700  Extras 3 notuma

Azzinalura do colaborador
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Relatorios Observagées/Justificativas

Apresenta o relatério de Observacdes/Justificativas langcadas para os colaboradores em
determinado periodo que foram langadas em observacgdes justificativas ou mesmo pela manutencgéo

de pontos.
Relatério de Observagoes/Justificativas Periodo: 01122015 a 311212015
EMPRESA INICIAL Pégina 1 de 1
UNIDADE PADRAO EMPRESA INICIAL - CNPJ: 00455458000135 Emissdo: 28M12/2015 11.00:01
Matricula 222 Nome TOMY LARA Carge
Data Observagio Horas  H.ltineres  CRM N® Recibo L Data e hora do langamenta Usuirio
011212015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 248 N 232015 10:23.18 TONY DE LARA,
0211212015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 2481 H AN IS 102318 TONY DE LARA
031212015 ATESTADOD MEDICO INTEGRAL 2481 N 23122015 10:23.18 TONY DE LARA,
041212015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 248 N 23122015 10:23:18 TONY DE LARA
41212018 ATESTADOD MEDICOD INTEGRAL 00:00 2530 5 28122015 10-36:52 TONY DE LARA,
051212015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 24m N 23N H2015 10:23:18 TONY DE LARA
OBM2E2015 ATESTADD MEDICO INTEGRAL 24m M 23N VA5 102318 TONY DE LARA
071202015 ATESTADD MEDICO INTEGRAL 248 N 205 10:23:18 TONY DE LARA
06122015 ATESTADD MEDICO INTEGRAL 2451 N 2322015 102318 TONY DE LARA
ar1272015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 2491 N 23122015 102318 TONY DE LARA,
101212015 ATESTADD MEDICOD INTEGRAL 2481 N 23N 22015 10:23:18 TONY DE LARA
11122015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 2451 M ZANF2015 102318 TONY DE LARA,
12122018 ATESTADO MEDICOD INTEGRAL 243 N AN 22015 102318 TONY DE LARA,
131122015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 2481 N 2015 10:23:18 TONY DE LARA
1411202015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 24m N 12015 102318 TONY DE LARA,
1511212015 ATESTADO MEDICD INTEGRAL 2481 M 23N ANS5 102318 TONY DE LARA
161212015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 2481 M 2305 102318 TONY DE LARA,
1711202015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 2481 M AN 2015 102318 TONY DE LARA
181212015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL k 2451 N 2INZ2015 102318 TONY DE LARA,
1911212015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 2481 M 23122015 102318 TONY DE LARA,
2001262015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 248 N ZINH015 102318 TONY DE LARA
211212015 ATESTADD MEDICO INTEGRAL 24 M ZANH015 102318 TONY DE LARA
2201212015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 2481 N 2IN22015 102318 TONY DE LARA
FAN2/2015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 24m N ZINFINS 102318 TONY DE LARA
2411272015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 245 M 2322015 102318 TONY DE LARA
511202015 ATESTADD MEDICO INTEGRAL 2481 H 32015 102318 TONY DE LARA
2611212015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 2481 M 232015102318 TONY DE LARA,
271212015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 2481 N 231272015 10:23:18 TONY DE LARA,
2BM212018 ATESTADOD MEDICD INTEGRAL 248 M ZIN S 102318 TONY DE LARA,
2671212015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 2401 M 231212015 10:23:18 TONY DE LARA
01262015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 24 M 25 102318 TONY DE LARA
322015 ATESTADO MEDICO INTEGRAL 248 M ZIN 25 102318 TONY DE LARA
Total de ob justificativas do a2
Tolal de observagdesjustificativas geral: 32

Filtros
Colaboradores

Serdo exibidos os colaboradores cadastrados no sistema.

Cargos
Serao exibidos os cargos que foram cadastrados no sistema.

Departamentos

Serao exibidos os departamentos que foram cadastrados no sistema.

Setores

Seréao exibidos os setores que foram cadastrados no sistema.
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Serao exibidos os setores que foram cadastrados no sistema.

Centro de custos
Serao exibidos os centros de cutos que foram cadastrados no sistema.

Visualizar Historico de ponto

Serao exibidos os historicos de pontos dos colaboradores no periodo que foi informado.

Tnicio| 08/12/2015

] Fim| 31/12/2005

Jil

@hﬂhm

2 cata do portn

Filltro| Selecione o filtra

Colaborador | Selecions o colaboradar

1 1nchsde
9 Dasconsidarada
1 pré-rasmalado
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Quadro de horarios

Seréao exibidos os horario associados para cada colaborador.

Quadro de horario de trabalho

EMPRESA INICLAL CHPL 04554880001 38 Prigina 1de 1
UNIDADE PADRAD EMPRESA INICIAL Adiidada:
As Home Carga CTPS Entrada Intenaln Saida Desc. Semanal  Visto Fiscal
A2 ESATA S ANDERSON A MEIDA. Anainta cn iformagan vEdas 0800 L= ) i Comings
1N JOACUIM LEVY AJUDANTE 0200 200 1300 1800 Darmngs
12854034343 JUIANG 3] LED0  §X00 1800 Demings
12854034343 TONY LARA 0E00 1200 300 1800 Domingy

. 28 de dezeenbro de 2015

ASSNANITA 00 HMEEBIACON O 304 TPIESANIANNS Kgal

Total de horas

Serdo impressos os relatérios que foram adicionados em Configuragdes/Relatérios configuraveis.

L@
Relatério Total de Horas Periodo: 01422015 a 1111202015
EMPRESA INICLAL Prigirca 1 dee 1
UNIDADE PADRAD EMPRESA INICIAL - CHP.J: 0455458000135 Emissio; 28M22015 11:26.08
Mairicula Hoams Camge HT AN EX EM FA AT
12470 ADMINISTRATIVO
145 JULIANO 1800 2 2 i 5 E
222 TOWY LARA 144:00 - 6:33 e ] 17:00 0856
Totml: 18200 [ [ v [5G ] 1700 [ ET
I2100 ALMOMARIFADD
178 JOACUIM LEWY ALIDANTE -
Total:  £0%00 o000 w020 ] o) 000
Towl Geat: 16200 0eoo D533 053 17100 D55
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Banco de horas
Analitico

O Relat6rio Analitico exibe os créditos e débitos do banco de horas dos colaboradores.

Banco de Horas Analitico

EMPRESA INICIAL Pagina 1 de 1
UNIDADE PADRAO EMPRESA INICIAL - CNPJ. 00455458000135 Emisso. 28122015 11:41.44
Maticula 222 Cargo

Nomeé  TONY LARA

Anc/Més Croditos Débitos (+) ) Pagamentos Saldo final
2015/01 005:00 002:00 +003:00
2015/02 000:00 000:00 01:20 01:00 +000:40
2015/03 012:00 002:00 +010:40
2015/04 000:00 00 +010:40
2015/05 000:00 00 +010:40
2015/06 000:00 000:00 +010:40
2015/07 000:00 000:00 +010:40
2015/08 006:00 043:30 -026:50
2015/09 040:42 000:00 +013:52
2015/10 000:00 000:00 +013:52
201511 000:00 000:00 +013:52
2015012 000:00 000:00 +013:52

Sintético

Resumo do Banco de Horas

EMPRESA INICIAL Pagina 1 de 1
LUNIDADE PADRAD EMPRESA INICIAL - CHIP.L. 004554 58000135 Emigada. J3122015 11:5540
Matricula Mo Cargd Salda fina
Fry TONY LARA 1127
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Graficos
Grafico horas extras

Exibicdo de grafico da situacdo de extras dos colaboradores. Necessario informar o periodo,
selecionar o tipo de filtro e o estilo de grafico “Barra ou Pizza”.

Inicio Fimi Filtrar por: Tipo de grafico Events
02205 i 3f1zf2ms [ | cange - Bafra » | |EBdtraznoslmegs  w | S B30 Filtrar

Extras no almogo por cargo, periodo de 0111212015 a 3111212015

ol Il Horas
Extras em
minulos

120

a0

40

01:00 Analisia de Informacao

&

Grafico de faltas

Exibicdo de grafico da situagéo de faltas dos colaboradores. Necessario informar o periodo,
selecionar o tipo de filtro e o estilo de grafico “Barra ou Pizza”.

Inicio Fim Filtrar por: Tipo de arafics
01/12/2015 [ 31/12/2015 i Cargo . Fizza - ¥ 30 Filtrar

Faltas por cargo, periodo de 01/12/2015 a 311272015

@ Analista de Informagac

&
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Presencgas e faltas
Analitico

Exibicao da situacao do colaborador, no periodo informado no que se refere afaltas ou presencas.

Escala de trabalho
Relatorio escala individual

Exibe a escala de horario que foi associada para o colaborador em cada dia no periodo informado.

E=scala de trabalho individual Periado: 01A 202015 3 MA2E0E
EMPRESA INICIAL Pagina 1 de 4
UMIDADE PADRAC EMPRESA BICIAL - CHPJL D0455458000135 Emissdo; 28N 22015 12:11:08
Matricula Home Carge

M1 ANDERSON ALMEIDA Anaksia do infermagas

Tipe i heraric DusCrica Dish erabaihaso Cargs horhria

L0 E] Fiam D00 12-00 - 1300 1800 § DA00 - 1200 - 13:00- 1800
0AMATE Fiany 0800 1200 - 12100 1000 5 ORI - 1200 - 1300 - 18:00
0aAnazs Fiony DEDD 1Z00 - 13100 18:00 5 0814 = 1200 » 1300 - 18:00
A A Fiany DEDD 1200 - 1300 18:00 a8 08100 - 12:00 - 1303 - 1700
[ARR Fiany DEDD 1300 - 1300 18:00 ] FOLOA

BRGNS Fiomy O8O0 1200 - 1380 1R 40 H FoLga

[Hgb ik Fom 0800 12-00 - 1330 1800 5 O - 1200 - 13:00 - 18:00
0anazNs Fiongy DEDD 1EDD - 13200 1800 =] I Q840 = 12200 » 1300 - 18:00
[ F i Fiag DEDD 1200 - 13200 1800 & Q800 - 12200« 1300« 1800
IIAR0iE Fiagy DEDD 1200 - 1300 18:00 -1 O8O0 - 12200 - 1300 - 1800
s Foaz OE0D 1200 - 1300 1800 5 D) - 1200 - 1300 - 1700
1220018 Fram 0800 1200 - 1300 1000 N FOLGH

13n2n018 Fiony DEDD 1Z00 - 13100 1800 H FOLGA

faans Fiany DEDD 1200 - 1300 18:00 a 08100 - 12:00 - 1300 - 1800
15018 Fiany DEDD 1300 - 1300 18:00 = OE00 - 1200 - 1305 - 1500
RINAME Fomy D800 1300 - 1350 1800 -] Q) - 1200 - 13:08 - 1500
ITNERE Fom O8O0 12-00 - 1320 1000 5 O - 1200 - 13:00 - 18:00
1BA2C0E Fingy DEDD 1EDD - 13200 1800 -] Q80 - 12200 » 1300 - 17:00
fanms Fiag DEDD 1200 - 13200 1800 H FOLGA

P FL AT EY Fiad DEDD 1200 - 1300 1800 ] FOLOA

Junaens fiam D00 1200 - 1300 1000 5 0A00 - 12:00 - 13:00- 18:00
2R Frany 0800 1200 - 12100 1000 5 ORI - 1200 - 1300 - 18:00
2AN2TIE Fiony DEDD 1Z00 - 13100 1800 5 0814 = 1200 » 1300 - 18:00
24RATHAE Fisy DEDD 1200 - 13200 18:00 2 QE0 - 12200 - 1300 - 1800
AR AT Fiany DEDD 1200 - 1300 18:00 = OE00 - 1200 - 1303 - 1700
2EMATIE Fomy DEDD VEDD - 1300 1800 N FOLGA

2TR2TIE Fisy DEDD 1200 - 12200 18:00 H FOLGA

JEALTME Fia DEDD 1200 - 13200 18:00 & OE0 - 12200 - 1303 - 1400
NS Franz 000 1200 - 1300 1800 -1 G0 - 1200 - 1305 - 1500
EIT O] Fiam OO0 1200 - 13100 1000 § G0 - 100 - 1300 - 1800
TS Fony DECDD 1ED00 - 13100 1800 5 0810 - 12700 - 1300 - 18:00
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@) o

Cadastros

Colaboradores

Portaria 1510

Agdes

Movimentagbes
Relatdrios
Configuraces
Calculadora de Horas
Periodo de apuragcao

Sair

Formato de exportag3o
Opgdes de exibicao
Multi Selecao

Relatorio total de horas

Relatdrios configuraveis

Formato de exportagéao

Esta opcéo é para configurar o layout de exportagéo, no qual o Sisponto RH WEB ira exportar um
arquivo.

A configuragao deve ser criada mediante layout de importagcédo do sistema de folha de pagamento
utilizado pela empresa.

B &

Novo Editar

B ¢ v ?2 [=

Excluir  Atualizar Padrio  Ajuda Sair

Cadastro

Descricio *
FOLHA PADRAC
Identificagdo do colaborador Nome do colaberador Empresa
Tamanho: 5 Alinhamento| Esquerda -
- Z Tamanhy Identificagdo| 001
Preenchimento| 0 Identificagio| Matricula - =manhe ey
Data inicio Data fim Sequencial valor dos eventos o :
Inteiro!
Formato| Hora (10:50) - e i .
Formate| ddmmyyyy Formate Tamanho |
Preenchimento| 0 s
Decimal 2
Colunas fixas Eventos a exportar
1| 123 & r £ X
Campo | Codigo |
2 ! 1 [ 235
3 8 A raltas 035
n Adicional Moturno 123
4 8 R b= 1 faia 1 963
5
Cabegalho Corpo Rodapé
+ |/ | X + |7 | X + | £ | X
Ordem | Campo | Ordem | Campo |
1 1 Identificagio do colabora...
2 2 Empresa
3 3 Evento
4 4 Valor dos eventos
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Para incluirum layout clique no botdo novo.
Descrigao - Defina o nome deste layout que esta sendo configurado

Identificacao

Tamanho: quantidade de digitos do campo matricula, que devera ser exportada. Esta quantidade
sera estipulada pelo layout de Importacéo da Folha de Pagamento.

Preenchimento: caso os digitos da matricula ndo alcancem o total estipulado no campo tamanho, o
sistema automaticamente ira preencher até alcancgar a quantidade estipulada com o digito no qual o
campo preenchimento esta preenchido.

Alinhamento: Direita e Esquerda, forma no qual a matricula ficara alinhada.

Identificagao: Selecione qual identificagcdo do colaborador sera exportada. Pode ser exportado a
Matricula, P1S, Codigo, Id do cadastro, CPF, RG ou Cédigo da folha.

Nome do colaborador
Tamanho: limitagdo de casas no qual sera exibido o nome dos colaboradores.

Empresa: numero de identificacdo da empresa no Sistema de folha de Pagamento caso seja exigido
pelafolha.

Data Inicio DDMMYYYY: Padrédo no qual sera exibida a data inicio da exportagao.
Data Fim DDMMYYYY: Padrdo no qual sera exibida a data fim da exportagao.

Seqiiencial: Sera gerado um numero sequencial com o tamanho contendo a quantidade de
caractere que informado neste campo.

Valor dos Eventos

Formato - Valor em Decimal (10.83) - valor em Hora(10:50) - valor em minutos (10h 50min). O
SispontoRHWEB exporta as horas tanto no formato Decimal, como no formato horas e no formato em
minutos.

Preenchimento: caso os digitos do campo inteiro/decimal/minuto, n&o alcancem o total estipulado
no campo Preenchimento, o sistema automaticamente ira preencher com o digito que estiver

preenchido nesse campo até alcancar a quantidade informada no campo inteiro/decimal/minuto.
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Inteiro: quantidade de casas para os numeros inteiros.
Separador: separador entre o numero inteiro e o decimal e o minuto.
Decimal: quantidade de casas para os numeros decimais.

Colunas Fixas: Campo que nao é variavel, o valor digitado seja ele numérico ou texto sera sempre
fixo. O Sisponto RH WEB permite criar até 9 colunas fixas.

Eventos a exportar : Devemos selecionar todos os eventos nas quais desejamos exportar para folha
de pagamento, e preencher devidamente com o cddigo que é cadastrado na folha. Para inserir um
evento, clique no botao de incluir "+", selecione o evento desejado e informe o cédigo no campo

codigo.

Cabecalho : Informacédo a ser exibida no layout caso seja exigido pelo sistema de Folha de
Pagamento um cabecalho fixo.

Corpo: Adicione qual sequéncia de campos o Sisponto RH WEB devera exportar no arquivo que sera
gerado.

Rodapé : Informacéo a ser exibida no layout caso seja exigido pelo sistema de Folha de Pagamento
um rodapé fixo.
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Opcéao de exibicdao

Nessa tela definimos quais eventos ser&o exibidos no Resumo dos Relatérios de Ponto.
Na opcéo de cabecalho, defina quais colunas e as siglas que deverdo ser exibidas no corpo do

relatério.

Cabecalho

Coluna Titulo
1| Horas trabalhadas - HT
2| Adicional Noturno - || AN
3| Horas extras - EX
4| Extras noturnas - EN
3| Atraso - AT
£| Faltas = FA

Na opcéo de Rodapé, defina quais eventos seréo exibidos no rodapé do relatério. O Sisponto RH
WEB permite adicionar 4 colunas, e em cada coluna podem ser adicionados até 8 eventos diferentes.
No campo coluna - selecione o evento desejado.

No campo Titulo - caso o usuario queira, pode modificar o titulo do evento para efeitos de exibicdo no

relatorio
Coluna 1 Coluna 2
Coluna Titulo Coluna Titulo
1| Horas trabalhadas - Horas trabalhad: 1| Extras tipo 1 - Extras 1
2| Adicional Noturno - Adicional noturn 2| Extras tipo 2 - Extras 2
3| Horas extras - Extras 3 Extras tipo 3 - Extras 3
4| Extras noturnas - Extras noturnas 4| Extras tipo 1 noturna - Extras 1 noturna
5| Atraso - Atraso 5| Extras tips 2 noturna - Extras 2 noturna
6| Faltas - Faltas 6| Extras tipo 3 noturna - Extras 3 noturna
B - B -
Coluna 3 Coluna 4
Coluna Titulo Coluna Titule:
1| Horas abonadas DSR - || Abonos DSR 1| Crédito banco de horas - || Crédito BH
2| Horas descontadas DSR - || Descontos DSR 2| Débito banco de horas - || Débito BH
3| Horas abonadas OBS - Abonos justifica: 3| Total BH - Banco Horas
4 - 4 -
8 - 8 -
Mensagem rodapé
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Multi— sele¢cao
>
E (4 ¢ ? =
Nove Editar Atualizar Ajuda Sair
Cadastro
Codigo TomE Todes colaberaderes
Colaboradores na selecio: 0 Selecionar todos Remover selecio
Pesquisar Filtrar por: -
Matricula | Nome: | Departamento | Cargo | Centro de Custo | Secdo
“ 111 ANDERSON ALMEIDA INIS Analista de Informagac DESENVOLVIMENTO TURMA B
|2 Bt JOAQUIM LEVY . AJUDANTE IMENTO
ER 145 JULIANG IMENTO
EN TONY LARA DESENVOLVIMENTO
»
Selecionar todos Remover selecio

Esta opcgao é utilizada para que os usuarios criem varios filtros e adicionem quais colaboradores
fazem parte destes filtros. Estes filtros poderao ser utilizados no sistema para emissao de relatorios,
langamentos de informacgdes para os colaboradores que estéo relacionados nofiltro.

Para criar um novo filtro; clique no botdo Novo e defina um nome qualquer para este filtro, selecione o
colaborador desejado e dé um duplo clique do mouse em cima do colaborador. Para adicionar todos
os colaboradores, basta clicar no botédo Selecionar todos.

Assim que criar o filtro com os colaboradores desejados sera necessario clique no botéo salvar.
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Relatério total geral de horas.

\D Configuragdes - Relatério total de horas - Google Chrome =RREN X

[3 192.168.138.135:7070/Sisponto/form jsp?sys=SPW&action=openform&formID=8370&align=0&mode=-1&q:

é! Salvar + % Salvar ® Cancelar

Cadastro
Descricdo *
relatorio geral

Coluna Titulo
1 *| Adicicnal Noturno - AN
2 *| Atraso - AT
3 * | Faltas - Fa
4 * | Horas extras - EX
5 *|DSR + Falta - DsR
6 * | Horas itinera OBS - oBs

O Sisponto RH WEB, permite que o usuario crie um relatério com os eventos desejados. Para isso
cliqgue no botdo novo, informe um nome no campo descrigdo para este relatério e adicione os
eventos desejados em cada coluna com suas respectivas siglas. Em seguida clique no botdo salvar.

Este relatério estara disponivel em relatorios/relatérios configuraveis.

CALCULO DE HORAS

Operacao Minutos para horas
00: 13 Calcular Minutos Horas
8 & 00:08
Histdrico
Converter
8+ 5=00:13 Horas para minutos
Horas Minutos
8 % |8
Converter
Dias uteis
Inicio| 01/12/2015
Fim| 31f122015
#| Considerar feriados
Total de dias: 23
4
e Calcular
h
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Essa calculadora e uma ferramenta de auxilio nos calculos de horas quando houver a necessidade
de somar calculos em horas, converter minutos em horas, converter horas em minutos e calcular os

dias uteis de um periodo informado.

Periodo de Apuracao

Periodo atual
MésfAno referéncia: 1202015
Periodo: 011212015 a 311212015

Novo periodo

Banco de horas
MésfAno referénda: | 01/2016
Inicio| 01/2013 Fim| 12/2015

Pericdo: 01/01/2016 a 31/01/2016

Confirmar novo pericdo de apuragdo

Use estatela para configurar o periodo de apuragéo e o periodo de Banco de horas.

Assim que entrar nesta tela, serainformado qual periodo que esta configurado no sistema.

Uma vez que foi configurado um periodo de apuragéo, nao sera possivel langar pontos, importar AFD,
modificar qualquer informagéo que nao faga parte deste periodo. A cada fechamento de ponto sera

necessario configurar um novo periodo.
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Mobdulo Colaborador

Este médulo foi adicionado ao Sisponto RH WEB para consultas individuais de cada colaborador
como emissao de relatorios, solicitar uma inclusédo de pontos, solicitar um langamento de

observacoes.
Para entrar neste médulo, basta acessar o mesmo endereco do Sisponto RH WEB e no campo Login
e Senha, o colaborador vai digitar seu CPF e a senha que foi cadastrada no campo senha, na opgéo

Acesso Externo no cadastro de colaborador.

Telainicial:

Q Moddulo Colaborador

sisponts

SISTEMAS INTELIBENTES

Abarra de menu é composta por Menu do colaborador, Calculadora de horas e sair.
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Manual Sisponto RH Web

Menu do colaborador

(X)  covsoroon

Menu do colaborador Consultar espelho do ponto

Calculadora de Horas Solicitar inclus3o de ponto

Sair Solicitar inclusdo de justificati

Vas

Consulta solicitagdo de inclusSo de ponto

Consulta solicitagdo de inclusdo de justificativa

Consultar Espelho de ponto

Opcgaode impresséao para consulta de espelho de ponto do colaborador

-
\D Colaborador - consultar espelho de ponto - Google Chrome

[E=RIER)

[» 192.168.138.135:7070/Sisponto/form jsp?sys =SPW&action=openform&formID=8451&align=08&mode=

Mome: ANDERSON Al MEIDA Matricula: 111
Cargo:  Analista de Informacao CPF: 2O FHE FrE_xx

| AT

Sir 07:00 - 15:00
Sim Quarta
S
Sim 08:00
Nio
Nio Domingo
Sim Falta
sim Falta
Sim Falta
sim Falta
Sim Falta
Nio Sabado
Nio Domingo
sim Falta
sim Falta a
Sim - 09:18 - 09:40 00:22 - = = 08:38
sim Falta
Sim Falta
Nio Sdbado
Nio Domingo
sim Falta
Sim Falta
<l 23/12/2015 Sim Falta

l&goto=-1&filter

Periodo de apuracio: [eEaie Pl e

iscrolling=no

|FA  |BH(+) |BH() |BHSubtotal  |BHTotal
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Manual Sisponto RH Web

Solicitar Inclusao de pontos

) Solicitagio de inclus3o de ponto - Google Chrome

] 192.168.138.135:7070/Sisponto/form.jsp?sys=SPW&action

Nome: ANDERSON ALMEIDA Matricula: 111
Cargo:  Analista de Informacao CPF: 290 *%% 45 s

Data *Pontc Observagdo para a incluséo do ponto
23/12/2015 08:00 Solicito lancar meu ponto

lotivo da inclusdo

instalacdo relogio -

Solicitar inclusdo

Caso o colaborador, precise solicitar uma inclusdo de ponto, sera necessario entrar nesta opgéo,
informar a data do langamento, informar o ponto que devera serlangado e selecionar o motivo. Assim
que for preenchido os campos, clique no botédo Solicitar Inclusdo. Esta solicitagdo sera enviada para
seu gerente. O vinculo do gerente esta relacionado ao colaborador através do departamento.

Esta solicitacdo sera enviada para o seu gerente, o gerente recebera um e-mail com a solicitacao
podendo aprovar o ponto ou reprovar o ponto. Caso o ponto seja aprovado, sera enviado a solicitagcao
para o RH. Assim que o usuario do sistema responsavel pelo RH aprovar o ponto, o ponto sera

inserido no sistema.

Para que este e-mail seja enviado, sera necessario que o Administrador geral, instale e configure o

servico de e-mail.
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Solicitar Inclusao de justificativas

%) Salicitagio de inclus3o de justificativas - Google Chrome =SHECN X
[0 192.168.138.135:7070/Sisponto/form.jsp?sys=SPW&action=openform&formID=8455&align=0&mode=-1&goto=-1!

Mome:  ANDERSON ALMEIDA Matricula: 111
Cargo:  Analista de Informacao PR P

*Inicio *Fim Solicitagdo da inclusdo da justificativa
221122015 22/12/2015 sl
*Motive da inclusio Solicitar incluséo

ATESTADO MEDICO INTEGRAL -

Caso o colaborador, precise solicitar uma inclusao de justificativas, sera necessario entrar nesta
opcéo, informar a data do langamento, informar a justificativa que devera ser langada. Assim que
todos os campos forem preenchidos, clicar no botdo Solicitar Inclusdo. Esta solicitagdo sera enviada
para seu gerente. O vinculo do gerente esta relacionada ao colaborador através do departamento.
Esta solicitacdo sera enviada para o seu gerente, o gerente recebera um e-mail com a solicitagao
podendo aprovar a justificativa ou reprovar. Caso a justificativa seja aprovado, sera enviado a
solicitagao para o RH. Assim que o usuario do sistema responsavel pelo RH aprovar a justificativa, a
justificativa sera inserida no sistema.

Para que este e-mail seja enviado, sera necessario que o Administrador geral, instale e configure o
servico de e-mail.
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SISponto

Manual Sisponto RH Web

Consulta solicitagao de inclusao de ponto

Estatela é para o colaborador consultar a situacao do pedido de ponto.

Matricula: 111
FOQ*FF* Fx+_*x

Nome: ANDERSON ALMEIDA
Cargo:  Analista de Informacao CPF:

| Data do ponto | Hora do ponto | Motivo da indusio | Data da verificagio da geréncia | Data da veri
23/12/2015 12:00
23/12/2015 08:00

P9 23/12/2015 16:57:29
P 23/12/2015 14:53:35  Aguardando Gerente

Aguardando Gerente instalagdo relogio

instalagdo relogio

Consulta solicitagao de inclusao de justificativa

Estatela é para o colaborador consultar a situagao do pedido de justificativa de Ponto.

Nome:  ANDERSON ALMEIDA

Cargo:  Analista de Informacao

I8N 23/12/2015 14:54:09 Aguardando Gerente

Matricula: 111
CPF: 200 FHF FEE_**

22/12/2015 22{12/2015 ATESTADO MEDICO INTEG...

Estive no medico

wwuw.sisponto.com.br

66


http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br
http://www.sisponto.com.br

SISPOnto

SISTEMAS INTELIGENTES

Manual Sisponto RH Web

Mobdulo Gerente

Este modulo foi adicionado ao Sisponto RH WEB, para os gerentes Aprovar ou Reprovar os pedidos
de pontos e observagdes que foram solicitados pelos colaboradores.

Para entrar neste médulo, basta acessar o mesmo endereco do Sisponto RH WEB e no campo Login
e Senha, o gerente vai digitar seu CPF e a senha que foi cadastrada no cadastro de gerente.

Sera exibido a telainicial

9 Médulo Gerente

sisponty

Abarra de menu é composta por Menu gerente, calculadora de hora e Sair.
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Menu Gerente

@ GERENTE

Menu do gerente Gerente - aprovagao de requisicao de inclusdo de ponto

Calculadora de Horas Gerente - aprovacao de requisicao de inclusao de justificativa

Sair

Gerente - aprovacgdao de requisi¢ao de inclusao de ponto

Gerente - Inclusao de pontos

Pesquisar Filtrar Departamento - Maotivo -

Aprovar | Data da solicitacio | Data do ponto | Hora do ponto | Motivo da indus
| 23/12/2015 16:57:28  23/12/2015 12:00 instalacgo relogio 111 ANDERSON ALMEIDA
2 | 23/12/2015 14:53:35  23/12/2015 08:00 instalacio relogio 111 ANDERSON ALMEIDA
=
Selecionar todos Inverter selecio GrrEeT
A
Aprovar Reprovar Aprovar todos Reprovar todos
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Esta tela exibe todos os pontos que foram solicitados pelos colaboradores que pertencem ao
departamento deste gerente.

Para aprovar a solicitagao de ponto, basta clicar no ponto e em seguida clicar no botdo Aprovar.

Caso queira aprovar todos os pontos, basta clicar no botdo Aprovar todos.

Caso queirareprovar um ponto especifico, basta selecionar o ponto e clicar no botéo reprovar.

Caso queriareprovar todos os pontos, basta clicar no botao Reprovar todos.

O campo observacéo é para informar caso necessario alguma informacéo de um ponto que foi
aprovado ou reprovado. Essas informagdes serdo enviadas por e-mail para quem realizou a
solicitagao.

Para que este e-mail seja enviado, sera necessario que o Administrador geral, instale e configure o

servico de e-mail.

Gerente - aprovacdo de requisi¢cao de inclusao de justificativa

Gerente - Aprovagao de inclusao de justificativas

Pesquisar Filtrar Departamento - Motivo -

Aprovar | Data da solicitagio | Inicio | Fim | Metivo da indusso | Matricula | Colaborador

23/12/2015 14:54:08  22/12/2015 22/12/2015 ATESTADO MEDICO INTEG... 111 ANDERSON ALMEIDA

Seled dos Inverter selecd i
Selecionar todos Inverter selecdo Observagio

4

Aprovar Reprovar Aprovar todes Reprovar todos
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Esta tela exibe todas as justificativas que foram solicitadas pelos colaboradores que pertencem ao
departamento deste gerente.

Para aprovar a solicitagao da justificativas, basta clicar na justificativas e em seguida clicar no botéao
Aprovar.

Caso queira aprovar todos as justificativas, basta clicar no botdo Aprovar todos.

Caso queira reprovar uma justificativas especifica, basta selecionar a justificativa e clicar no botao
reprovar.

Caso queriareprovar todos as justificativas, basta clicar no botdo Reprovar todos.

O campo observacgao é para informar caso necessario alguma informacao de uma justificativas que
foi aprovado ou reprovado. Essas informag¢des serdo enviadas por e-mail para quem realizou a
solicitagao.

Para que este e-mail seja enviado, sera necessario que o Administrador geral, instale e configure o
servico de e-mail.
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