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Este software foi desenvolvido pela ©Sisponto Sistemas Inteligentes e sua
utilizacdo deverd obedecer aos termos e condigdes do contrato de licenciamento
fornecido com o produto © 2014 Sisponto Sistemas Inteligentes.

Todos os direitos reservados.

E proibida a reprodugdo deste documento, na integra ou em parte, sem

autorizacéo prévia.

MANUAL DO SOFTWARE

Vocé adquiriu um Software adequado a Portaria 1.510/009.

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

aproveitamento e correta utilizagio deste software, leia atentamente este manual.
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PRIMEIRO ACESSO

Para acessar o sistema, execute qualquer browser no computador e digite o

enderego HTTP://sistemas.sisponto.com.br:8086. Aparecera a seguinte tela:

Tela de login e senha

sisponto

SISTEMAS INTELIGENTES

Entre com o usuario e a senha para iniciar.

Versdo do sistema: 8.0.31 - Versdo do BD: 31
e . 4

Sera exibida a tela de login e senha. O login e senha serdo fornecidos pela
Sisponto, e podem ser solicitados através do suporte técnico. Assim que preencher os
campos, serd necessario clicar no botéo login.

Em seguida sera necessario informar a Unidade desejada para acesso ao sistema e

clicar no botéo selecionar unidade.
Tela de selecdo de unidade

Selecione a unidade

Unidade / Empresa / CNP)

]

CNEJ  Unidade | Empresa | idunidade | idempresa |
00455458000135 | MATRIZ BOA ESPERANCA | SISPONTO SISTEMAS INTELIGENT... | 1 2
=] selecionar unidade
.
sisponts
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Tela inicial do sistema

Unigade
MATRIZ BOA ESPERANCA

Perioda de apuracéo
07/2016 - 01/07/2016 a 31/07/2016

sisponty

Ao selecionar o botéo principal sera exibido a tela de menu

Tela alterar senha

@ DEMONSTRACAOQ

Relatdrios [

l Alterar senha
Alterar usuario

Monitor
Cadastros
Colaboradores
Portaria 1510
Acdes
Movimentacdes

Configuraces

Periodo de apuracdo

SISTEMAS INTELIGENTES

Calculadora de Horas
Alterar Senha

Sair

Alterar Senha

sisponty

Para o usuario alterar a senha, basta entrar nesta opcéo e alterar a senha atual.

Alterar Usuario

Uma vez logado no sistema, caso queira acessar com outro usudrio, basta clicar

nesta opcéo
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RELATORIOS

Tela menu relatérios

@ DEMONSTRACAQ

Relatérios Espelhos do ponto
Monitor Totalizadores
Cadastros Registros do ponto
Colaboradores Presencas e faltas
Portaria 1510 Cadastros

Acdes Lancamentos

Movimentagdes Banco de horas

ConfiguracGes Graficos

Periodo de apuracdo Historicos Sispon t\‘-)

ISTEMAS INTELIGENTES

Calculadora de Horas Escala de trabalho

Alterar Senha

Conjunto das informacgdes 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 e geral, cartdo de ponto,
analiticos, ocorréncias, graficos, presencas e faltas, anormalidades, permanéncia de
servigo, dentre varios outros relatorios.

Para emissdo de relatorios, sera exibida a tela de configuracdo para sele¢do de

colaboradores, podendo ser individual e por filtro.

Tela configuracéo selecéo de filtros 01

Inicio| 01/07/2016 (3| Fim| 31/07/2016
Filtro -
Colaborador
Nome D I
Matricula Cargo
L]
Saida do relatorio t - @ Imprimir

Sisponto RH WEB - Verséo 8.0.36 www.sisponto.com.br



Sisponto

SISTEMAS INTELIGENTES

Manual de operacgéo 17

Tela configuracéo sele¢&o de filtros 02

Periodo de apuracdo| 07/2016 -

Modelo -
Filtro -

Colaborador

Nome D ;

Matricula Cargo

Saida do relatério - WEimprimic

Inicio — Para tela com esta opcéo, defina a data que ser& emitida o relatorio

Periodo de apuracdo - Para tela com esta opcdo, defina o periodo que sera
emitido o relatério

Modelo — Para tela com esta opg¢do, selecione o modelo de relatério que foi
configurado na opcéo configuracdes/opcdes de exibicdo ou clique no botéo final desta
opcao para cadastrar um novo modelo.

Filtro — Selecione o filtro desejado. Use este campo para exibir os colaboradores
que fazem parte do filtro selecionado. Para cadastrar um novo filtro, clique no botéo final
desta opgéo ou entre na opcao configuragbes/multi selecéo.

Colaborador - Para imprimir o colaborador de forma individual clique no botéo

final desta opcéo, e selecione o colaborador desejado

Tela configuracéo selecao de colaboradores

secuasar Centro de cu:

colaborador dem

Demitidos

L selecionar | [X]cancelar
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Saida do relatério — selecione qual serd o formato do relatério e clique no botéo
Imprimir.

Relatérios / Espelho do Ponto / Espelho do Ponto

Neste relatério sdo exibidos os célculos 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 as colunas configuraveis.

Tela relatério espelho de ponto

SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES Emisséo: 05/08/2016
MATRIZ BOA ESPERANCA CNP.J: 00455458000135 Cidade:
Periodo: 01/07/2016 a 31/07/2016 DHC: DS/DA/Z016 11:34:35
Mome: COLABORADOR DEMONSTRAGAO 01 Matricula: 1 PIS: 012739212137
Departamento: DEPARTAMENTO DEMONSTRAGAO Sator: nomesetor
Cargo. Secio nomesecao
Domingo Folga Quinta § 08:00 12:00 13:00 18:00
Segunda S 08:00 12:00 13:00 18:00 Sexta s 08:00 12:00 13:00 17:00
Terga 8 08:00 12:00 13:00 18:00 Sabado Folga
Quata §  08:00 12:00 13:00 18:00 Feriado Folga
HT AN EX EN AT FA
01/07/2016 Sex - 08:00 - 12:00 - 13:00- 17:00 08:00 = = T z £
02/07/2016 Sab - 08:00 - 10:00 - - 02:00
03/07/2016 Dom Folga = - o * # -
04/07/2016 Seg Falta - - - - - 09:00
0507/2016 Ter - 08:01 - 12:00 - 13-05 - 18:00 08:00 - - - -
06/07/2016 Qua - 08:00 - 12:00 - 13:10- 17:30 0800 = 2 - 00:30
OTA07i2016 Qui  Quinta ATESTADO MEDICO - - - -
0B/O7/2016 Sex - 08:00 - 11:00 - 12:00 - 18:00 08:00 % 01:00
00/07/2016 Sab Folga -
10/07/2016 Dom Folga +
1107/2016 Seg - 08:00- 11:01 - 1205 - 18:05 09:00
1210772016 Ter - 08:03- 11:00 - 12-00 - 18:00 08:00 - -
1307/2016 Qua - 08:05 - 11:05 - 1201 - 18:30 09:00 ® 00:35 &
14/07/2016 Qui - 08:10- 11:08 - 1210 - 17:00 0800 - - 00:54
15/07/2016 Sex - 08:00 - 11:02 - 12:00 - 18:00 08:00 = 01:02 =
16/07/2016 Sab Folga - -
17/07/2016 Dom Folga -
18/07/2016 Seg - 08:00 - 11:00 - 1200 - 18:00 0800 - -
19/07/2016 Ter - 08:00 - 11:00 - 12-00 - 18:00 08:00 - 01:00
20/07/2016 Qua - 08:00 - 11:00 - 12:00 - 23:00 0900 01:00 0500
21/07/2016 Qui - 08:00 - 11:00 - 12-00 - 23:00 0400 0100 0500
22/07/2016 Sex - 08:00 - 11:00 - 12:00 - 18:00 08:00 = 01:00
23/07/2016 Sab Folga - -
24/07/2016 Dom Folga -
25/07/2016 Seg - 08:00 - 11:00 - 12:04 - 18:00 0900
260072016 Ter - 08:10- 11:05 - 12-03 - 18:00 0800 - - - -
2T07/2016 Qua - 08:15- 11:05 - 12:02 - 18:00 09:00 = = % 00:10
28/07/2016 Qui - 08:00 - 11:06 - 12-00 - 18:00 08:00 - 00:08 -
20/07/2016 Sex - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 08:00 % 01:00
30/07/2016 Sab Folga -
31/07/2016 Dom Folga
Resumo:
Horas trabalhadas 166:00  Extras 1 15:24  Abonos DSR 26:20  Crédito BH 00:00
Adicional noturno 02:00 Extras 2 02:00 Descontos DSR 0720  Débito BH 00:00
Extras 17:43 Extras 3 00:00 Abones justificados 0900
Extras nolurnas 00:00  Exiras 1 noluma 00:00
Atraso 01:34  Extras 2 noturna 00:00
Faltas 09:00  Extras 3 noluna 00:00

Relatérios / Espelho do ponto / Espelho ponto fiscal

O Espelho de Ponto Fiscal, emitido de acordo com modelo e regras da portaria
1510. E gerado tomando-se por base os dados do AFDT - Arquivo Fonte de Dados
Tratados. Devem constar nesse relatorio as marcagdes registradas no ponto eletrénico, 0s
dias que o trabalhador cumpriu sua jornada e os tratamentos efetuados sobre os dados

originais do AFD — Arquivo Fonte de Dados, exibindo o motivo da ocorréncia.
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Tela relatérios espelho de ponto fiscal

Relatério Espelho de Ponto Eletrénico - Em conformidade com a Portarian® 1.510 de 21 de agosto de 2009
Epregador: -
Enderego: -
Epregado: 12854034243 - A B 010 RODRIGUES JUNOR Admizsdo: 01022010
Relatério erritido em 06/11.2010 13:46:98 Periodo: 01.032010 3 15082010

Horarios cortratuais do empregado
Codigo de hordrio (CH) Btrada Sdda Btrads Seids

oot 0800 1200 1300 1300

Maatanrmaramans sam mec

01
g
[l
i
001
001
08:00_03:00 0330 1130 12200 1242 08:00 09:00 08:30 1130 1200 1za | oo
1800 1300 001
01
oo
L1
0
001
001
001
[

Neste relatério sdo exibidos:

» Marcacoes registradas no Ponto Eletrénico — dados originais vindos do REP;

« Jornada Realizada — Os horérios tratados (Originais, Incluidos ou Pré-assinalados)
em Entrada/Saida.

* Tratamentos efetuados sobre os dados originais —

Horario: Exibe o horério tratado

Ocor: (ocorréncia) onde existem 3 diferentes casos:

D — Quando o horario for Desconsiderado;

| — Quando o horario for Incluido;

P — Quando houver a Pré-Assinalacdo do periodo de repouso.

» Motivo: Deve ser preenchido com um texto previamente cadastrado, quando o

ponto for Desconsiderado ou Incluido.

Relatérios / Espelho do ponto / Espelho do ponto Configuravel

No Espelho de Ponto configuravel sera exibido os calculos dos eventos de acordo
com o layout de relatério que foi criado em configuracdes/opgdes de exibicdo. Neste
relatorio permite que o usuério preencha a data de emissdo do relatério no campo Inicio
e FIM. A data méxima a ser preenchida no campo fim tem que estar dentro do periodo

de apuracao que esta aberto.
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Relatdrios / Totalizadores / Ocorréncias

Tela cadastro de ocorréncias

Inicio| 01/07/2016 Fim| 31/07/2016

Critério| OCORRENCIAS DE FALTAS

Filtro | GERAL
Colaborador

Nome O 1

Matricula Cargo

Saida do relatério
Serd exibido o relatorio de acordo com os critérios que foram adicionados e

configurados em configuragdes/critérios de ocorréncias.
Assim que definir o periodo, escolher o critério, escolher o filtro ou o colaborador

de forma individual, basta clicar no botdo imprimir.

Relatérios / Totalizadores / Configuraveis
O sistema disponibiliza esta opgdo, para executar um relatério padronizado de

acordo com as especificacdes que foram solicitadas pelo cliente. E necessario a existéncia

de uma view “script” no banco de dados.
Para utilizar este relatério, serd necessario que o suporte técnico desenvolva o

script atendendo ao pedido do cliente.
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Relatérios / Totalizadores / Total de horas

Sera exibido o relatério de acordo com os eventos que foram adicionados e

configurados em configuraces/relatério total de horas.

Assim que definir o periodo, sera necessario selecionar o relatério desejado no

campo Formato. Selecionar o filtro de colaboradores ou selecionar o colaborador

especifico e clicar no bot&o imprimir.

Relatorios / Registros do ponto / Corre¢édo do ponto

Neste relatério serd exibido o quantitativo dos pontos que foram inseridos,

desconsiderados ou pré-assinalados.

Tela relatérios correcdo do ponto

Pl DUBATINE & JLORINE

tomr
rmate 12010 105405

Lo LT Pri Yokl
L G Ao | A ] [] [] E
3 : . :
. L] L] u
extmo " 8 ! -
L - ] -
] [] [ ] ¥
[ ] ] &
3 H H ;
e H H H H
BT AT " | ] ] b ]
Relatorios/Registros do ponto/visualizar histérico de ponto
Tela visualizar histérico de ponto
Inicio| 01/07/2016 [#] Fim| 31/07/2016 B Filtro| GERAL ~ ) Incluido
¥ Desconsiderado
® Data do ponto Data da operagio Colaborador| COLABORADOR DEMONSTRAGAO 01 ~ @) pré-ssinalado
Qisusiea:
» Io»
Dia | Hora | PIS | Nome | Operagio | REP | NSR | Data da operagic | Motive
01/07/2016 | 08:00 012739212137 COLABORADOR DEMONSTRAC. Inclusao 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra «
01/07/2016 | 12:00 012739212137 COLABORADOR DEMONSTRAC. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
01/07/2016 | 13:00 012739212137 | COLABORADOR DEMONSTRAC. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
01/07/2016 | 17:00 012739212137 | COLABORADOR DEMONSTRAC.. Inclusao 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registrz
02/07/2016 | 08:00 012739212137 COLABORADOR DEMONSTRAC. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
02/07/2016 | 10:00 012739212137 COLABORADOR DEMONSTRAG. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
05/07/2016 | 08:01 012739212137 | COLABORADOR DEMONSTRAC.. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
05/07/2016 | 12:00 012739212137 | COLABORADOR DEMONSTRAC.. Inclusao 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registrz
05/07/2016 | 13:05 012739212137 COLABORADOR DEMONSTRAC. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
05/07/2016 | 18:00 012739212137 | COLABORADOR DEMONSTRAC. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
06/07/2016 | 08:00 012739212137 | COLABORADOR DEMONSTRAC.. Inclusao 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registrz
06/07/2016 | 12:00 012739212137 COLABORADOR DEMONSTRAC. Inclusao 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
06/07/2016 | 13:10 012739212137 COLABORADOR DEMONSTRAC. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
06/07/2016 | 17:30 012739212137 | COLABORADOR DEMONSTRAC. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
08/07/2016 | 08:00 012739212137 | COLABORADOR DEMONSTRAC.. Inclusao 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registrz
08/07/2016 | 11:00 012739212137 COLABORADOR DEMONSTRAC. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
08/07/2016 | 12:00 012739212137 COLABORADOR DEMONSTRAC. 1Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
08/07/2016 | 18:00 012739212137 | COLABORADOR DEMONSTRAC.. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
11/07/2016 | 08:00 012739212137 | COLABORADOR DEMONSTRAC.. Inclusao 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registrz
11/07/2016 | 11:01 012739212137 COLABORADOR DEMONSTRAC. Inclusdo 05/08/2016 11:18:39 | Esqueceu de registra
< »

Esta opcdo é para

colaborador.

exibir os histéricos de pontos que foram realizados para o
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Serd necessario informar o periodo que serd exibido o langamento, selecionar o
tipo de filtro com os colaboradores que serdo listados ou escolher o colaborador de
forma individual no campo colaborador.

Inclusdo — Serdo listados os pontos que foram inseridos.

Desconsiderados — Serdo listados os pontos que foram desconsiderados.

Pré-assinalado — Serdo listados os pontos que foram pré-assinalados.

Relatérios / Registros do ponto / Pontos por coletor

Sera demonstrado em qual coletor o colaborador realizou a marcag¢do do ponto.

Relatdrios / Presencas e faltas / Analitico
O sistema exibe quais colaboradores estdo presentes ou ausentes no periodo

informado. E possivel selecionar somente os presentes, os ausentes e ambos.

Tela relatérios presencas e faltas

Presengas e faltas Periodo: 0510712016 a 05/07/2016
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES P
MATRIZ BOA ESPERANCA - CNPJ: 0455458000135 Emissao: 05/08/2016 15:24:19
Dia: 05/07/2016
Matricula Not Cargo Jornada Situacao
0000000D000D000004E  COLABORADOR DEVONSTRAGAD 03 0800 1200~ 1300 - 1800 userte

COLABORADOR 0800 1200- 12:00- 1600 Aumerte

COLABORADOR 0200 1200 12:00 - 1800 umerte

COLABORADOR 0800 1200 12:0 - 18:00 suserts

OLABORADOR 10 0800 1200 12:00 - 18:00 Ausente

COLABORADOR " 080" 1200 12:00 1800 umerte

COLABORADOR 2 0800 1200~ 12:00 - 1500 Auserte

COLABORADOR u 020" 1200 12:00 1800 umerte

COLABORADOR 1. 0800 1200 12:00 - 1500 Jusents

Total Ausentes: 9 Total presentes: 0

Total geral de Ausentes: 9 Total geral de presentes: 0

Relatérios / Presencas e faltas / Absenteismo resumido

Tela configuracdo Absenteismo resumido

Inicio| 01/08/2016 Fim| 31/08/2016

#! Detalhes obss

]
Saida do relatério - @ Imprimir
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Sera exibido um quantitativo das Faltas em dias, faltas em horas e atestado.

Tela relatério Absenteismo resumido

RELATORIO DE ABSENTEISMO E ATESTADOS Periodo: 01/08/2016 a 3110872016

EMPRESA DEMONSTRACAD Pagina 1 de 1
DEMONSTRAGAO - GNPJ: 1111111111111 Emissao. 27/09/2016 18:00:24
ABSENTEISMO ATESTADO
Més QUANTIDADE ABSENTEISMO QUANTIDADE
FALTAS-DIAS | (FALTASHORAS) ATESTADOS
Agosi K 138545 E
Resuma 1% 1385:45 30

Com o parametro Detalhes Obss selecionado sera exibido de forma detalhada as

ocorréncias que foram langadas no periodo selecionado.

Tela relatério Absenteismo detalhado

RELATORIO DE ABSENTEISMO E ATESTADOS Perlodo: 01/08/2016 a 31/08:2016
\CAK Pagir

EMPRESA DEMONSTRACAQ ina 1de 1
DEMONSTRAGAO - CNPJ: 1111111111111 Emissao: 270812015 175832
T ATESTADD
Mee QUANTIDADE ABSENTEISMO ‘QUANTIDADE
FALTAS—DIAS | (FALTASIHORAS) ATESTADOS
| P 1aass B il Oesens
28 FERIAS
1 ATESTADO MEDICO
1 ATESTADO PARCIAL
Resumo 14 1386:45 0

Relatdrios / Presencas e faltas / Absenteismo anual

Tela configuracdo ano Absenteismo anual

Ano| 2015 -

Saida do relatério - E:r’t;i'il“\ir
Ao informar o ano e clicar no botédo imprimir, serd impresso os totais de cada uma

das ocorréncias separada por més e o totalizador no final.

Tela relatério Absenteismo anual

Absontelsma anual
BESPOMTO DEMDNETRACAD P 1w 1
SEPONTD CEMNSTIACAD . Ch°s (O4SSaam000138 Emaader CMCGOTIE V17 A2
fencran AN PRV MAR N WA A AR GO MY OUT oY oEE Towi
consraa | 8 | o | o e | [} o] [ | | |'-“--.. |
Toma s e | oo | mon | wmoe | oo | seoo e | ww | o | s | onee | rvssoes [Fremm
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Relatorios / Presencas e faltas / Absenteismo individual
Ao imprimir o relatorio sera exibida a quantidade de faltas de horas integral parcial

e se existe langcamentos de ocorréncias diferente de férias.

Tela relatério Absenteismo individual

RELATORIO INDIVIDUAL DE ABSENTEISMO E ATESTADOS Parag: BLOLDIN 8 1OMTHE
OO DEMONSTRACAD Figra don s
SO O DEMCONETRACLD - CHIY 004884880001 38 Ermabe | SO0 1PN 14
ARaINTESMG aTeataco
tammrome ATay
e

e
FALmORA Gl
. i AT 4004

Relatérios / Cadastros / Colaboradores

Visualizagdo dos dados de todos os colaboradores cadastrados na empresa.

Relatdrios / Langcamentos / Observac¢des/Justificativas

Apresenta o0 relatério de ObservagBes/Justificativas lancadas para 0s

colaboradores.

Tela relatérios observagdes/justificativas

de Obse
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES gir
MATRIZ BOA ESPERANGA - GNPJ: 0045458000135 Emissdo: 05/08/2016 11:36:26
Watricula 1 Nomo COLABORADOR DEMONSTRAGAD 01 Cargo

Data  Observacdo Horas  H.Mtinares CRM__ N°Recibo A Data o hora do lancamento Ususrio

071772018 ATESTADO MEDICO 0000 115776 N 0810872016 11:19:46 demonstracan
071712016 ATESTADO MEDICO 00 115777 s 0510872016 11:19:58 demonstracao

Periodo: 0110712016 a 3110712016

Total de observagbes/justificativas do colaborader: 2

Total Ge observagbes/ustiicativas geral 2

Relatérios / Banco de horas / Banco de horas semanal

Serdo exibidas as horas semanais do banco de horas do colaborador que foi
selecionado. Serdo exibidas por coluna as horas positivas de cada semana do periodo
selecionado, as horas negativas o Banco de horas da semana, o Banco de horas do més

anterior e o banco de horas acumulado.
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Tela relatérios banco de horas de horas semanal

Banco de horas semanal Periodo: 10/2016
EMPRESA DEMONSTRACAO Pagina 1 de 1
DEMONSTRAGAD - CNPJ: 1111111111111 Emissao; 08/12/2016 09:20.33
Watricula: 123785 ‘Nome: DEMONSTRACAQ CargoANALISTA DE AUTOMAGAD
PIS: 012837851347 Depto: DEPARTAMENTO PESSOAL
Poriodo BH+ BH- BHsemana  BHAnterior  BH Acumulado

27708 24109 D200 0200 0200

2508 D110 - 01:00 o100 0200 01:00

210 D80 05:00 . 05.00 01:00 06:00

18102000 01:00 03:00 0200 06:00 04:00

Relatorios / Banco de horas / Indicador geral de banco de horas
Sera exibido o total de horas e banco do colaborador selecionado e o saldo

acumulado do colaborador.

Relatdrios / Banco de horas / Analitico
O Relatério banco de horas analitico exibe os créditos e débitos do banco de horas

dos colaboradores.

Tela relatérios banco de horas analitico

Banco de Horas Analitico

EMPRESA INMCIAL Phgina 1 de 1
UNIDADE PADRAD EMPRESA INICIAL - CHEJ 0454458000138 Emasto 26122018 114144
Wariculs TE1 Cargo

Nome  TONY LARA

e Creditos Dawros [ & Pagamenmos Saiao final
201501 005:00 00200 +003:00
200502 000:00 000:00 0120 0100 «000:40
201508 01200 DaZ 00 “10:40
201504 000:00 00000 “010:40
201505 000:00 odor0o 010040
201508 000:00 0000 w40
201507 000:00 00000 01040
201508 006:00 04330 02850
201508 04042 D000 1352
201510 000:00 00000 352
201511 000:00 000:00 wWi3se
201512 000:00 00000 01352

Relatérios / Banco de horas / Sintético
O Relatério banco de horas sintético exibe o totalizador final de horas do

colaborador no periodo informado.

Tela relatérios banco de horas sintético

Resumo do Banco de Horas Periodo: 01/2016 a D5/2017
EMPRESA DEMONSTRAGAD Pagina 1 de 1
DEMONSTRAGAO - CNPJ: 1111111111111 Emissdo: 09/12/2016 13:54:36
Matricula Nome Cargo Saldo final
123785 DEMONSTRACAO ANALISTA DE AUTOMACAD 04:00
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Relatorios / Gréaficos / Grafico por evento

Tela relatérios de gréafico — formato pizza

Inicio Fim Filtrar por: Tipo de grafico Evento a
oyo7/2016 || | 31072016 ] |Departamento «| [pizza +| [Horas trabalhadas  «| = 3 [ =

Horas trabalhadas por departamento, periodo de 01/07/2016 a 31/07/2016

@ 14:26 DEPARTAMENTO 03
# 03:29 DEPARTAMENTO 05
@ 00:46 DEPARTAMENTO 06
@ 08:50 DEPARTAMENTO 07
@ 00:45 DEPARTAMENTO 08
@ 04:47 DEPARTAMENTO 09
@ 166:00 DEPARTAMENTO 10

Outro

Sera exibido o gréafico de acordo com os critérios que foram filtrados.

Seré necessario selecionar o periodo.

Filtrar por: Selecione o filtro desejado. Exemplo: departamento, cargo, setor, centro
de custo.

Tipo de gréfico: Selecione o tipo de grafico desejado, podendo ser no formato
pizza ou barra.

Evento: Selecione qual evento sera calculado.

Em seguida clique no botéo grafico

Tela relatérios de gréafico — formato barra

Inicio Fim Filtrar por: Tipo de grafica Evento ) o5
03/07/2016 ] | 33/07/2016 || |Departamenta ~| |Barra ~ | Horastrabalhadas ~ = i 3p ‘G\aﬁm

Horas trabalhadas por departamento, periodo de 01/07/2016 a 31/07/2016

10.000 Il Horas
Extras em
minutos

7.500
5.000
2.500
,
ol s AP s AP s s &
B I e R T
© o ) K1 o
N 0¥ S o o S

Sisponto RH WEB - Verséo 8.0.36 www.sisponto.com.br



Sisponto

SISTEMAS INTELIGENTES

Manual de operacgéo 27

Relatdrios / Historicos / Visualizar histérico de ocorréncias
Tela visualizar histérico de ocorréncias

nicio| 01/07/2016 Fim| 31/07/2016 Filtro - Ativo

® Data da ocorréncia Data da operacio Colaborador =

Nio ATESTADO MEDICO
Sim ATESTADO MEDICO

| COLABORADOR DEMO
COLABORADOR DEMO

Esta op¢do é para exibir os histéricos de observacdes que foram langadas para o
colaborador.

Seré necessario informar o periodo que serd exibido o langamento, selecionar o
tipo de filtro com os colaboradores que serdo listados ou escolher o colaborador de
forma individual no campo colaborador.

Ativo — O sistema disponibiliza utilizar o filtro para exibir todas as ocorréncias, as

ocorréncias ativas ou as ocorréncias inativas.

Relatérios / Histéricos / Histérico de lotacdo por colaborador
Serd impresso o relatdrio, constando o histdrico de lotagido que foi associado para

o colaborador

Tela relatérios histérico de lotagéo por colaborador

Histérico de lotagédo por colaborador Perlodo: 01/08/2016 a 0&/082016
SISPONTO SISTEMAS INTELIGENTES Pagina 1 de 1
MATRIZ BOA ESPERANCA - CNPJ: 00455458000135 Emissao: 05/08/2016 15:37:30
Matricula PIS Nome: Cargo

1 012730212137 COLABORADOR DEMONSTRAGAD 01

Inicio Fim Lotacio
O4/0B2016 Iotagao
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Relatérios / Histéricos / Histérico de acesso ao sistema

Sera impresso na data informada qual usuario que conectou nesta unidade.

Tela relatérios histérico de acesso ao sistema

Inicio| 28/09/2016 5i|  Fim| 28/09/2016 Usudrio -
fipo de login - i Colaborador - i Filtrar
Login Gerente -

Sucesso

BN z5/09/2016 11

BEN 25/09/2016 11:29:14

Sucesso Tony de lara

Usuario | Sucesso | Tony de lara sisponto. |

Relatérios / Escala de trabalho / Quadro de horarios

Relatdrio que exibe os horarios de trabalho associados para os colaboradores.

Relatdrios / Escala de trabalho / Escala individual
Serd impresso o relatorio do colaborador selecionado, do periodo selecionado,

informando qual horério de escala esta associado para o colaborador.

Tela relatérios escala individual

Escala de trabalho individual Pericdo: 21/08/2016 & 201012016
EMPRESA DEMONSTRAGAD Pagina 1 de 1

AQ - CNPJ: 1111111111111 Emissao: 091212016 14:52:31
Matricula jome. Cargo

DEMONSTRACAQ ANALISTA DE AUTOMAGAD

Dia Tipo de horario Descricio Dia trabalhado Carga horaria
2maz0ts Fixa 08:00 12:00 - 1300 1800 AL s 0800- 1200~ 1300- 18:00
2am02016 Fixa 0800 12:00 - 12:00 1800 AL s 0200- 1200 1300 - 18:00
22016 Fixa 08:00 12:00 - 13:00 1800 -AL s 0800- 1200~ 1300 - 16:00
2ame20t8 Fixa 0800 12:00 - 13:00 1800 AL N FoLaa
25092018 Fixa 0800 12:00- 1200 1800 - AL N FoLGA
zom92016 Fixa 0800 12:00 - 13:00 1800 - AL s 000- 1200
2maz0ts Fixa 0800 12:00 - 12:00 1800 AL s 0200- 1200
2082016 Fixa . s 08:00- 1200~
2ame20ts Fixa : s 0800- 1200
aonez0ts Fixa 0800 12:00- 1200 1800 - AL s 000- 1200~
01102018 Fixa 0800 12:00 - 13:00 1800 -AL N FOLGA
oanozots Fixa 0800 12:00 - 12:00 1800 AL N FoLGA
o320t Fixa 0800 12:00 - 13:00 1800 - AL s 0800- 1200~
carioz0ts Fixa s 000- 1200
051102016 Fira s 08:00- 1200~
oati020i8 Fixa s 08:00- 1200~
omnozors Fixa s 0800- 1200
oenoz0ts Fixa N FoLGA
canozors Fixa . N FoLaa
1002016 Fixa 1300 1800 AL s 0200- 1200 1300 - 18:00
201 Fixa - 1300 1500 -AL s 0800- 1200~ 1300 - 16:00
12n02016 Fixa 1300 1800 AL s 0800- 1200 1300- 18:00
10201 Fixa 1300 1800 -AL s 0800- 1200- 1300 - 18:00
1anozois Fixa 1300 18:00-AL s 0800- 1200+ 1300- 18:00
15102016 Fixa N FoLGA
16102016 Fixa N FoLGA
1oz Fixa . s 0800- 1200+ 1300+ 18:00
e Fixa 0200 12:00 - 12:00 1800 AL s 0200- 1200 1300 - 18:00
ienizois Fixa 0800 12:00 - 13:00 1800 - AL s 0800~ 1200~ 1300 - 16:00
2002018 Fixa 0800 12:00 - 13:00 1800 AL s 0800- 1200- 1300 - 18:00
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MONITOR

@ DEMONSTRACAO

Relatdrios

Manitor

Cadastros

Colaboradores

Portaria 1510

Acbes

Movimentacdes

Configuracdes

Periodo de apuracdo

Calculadora de Horas

Alterar Senha

Sair

Tela menu Monitor

Monitor portaria 1510

Monitor de coletores

sisponts

SISTEMAS INTELIGENTES

Monitor / Monitor portaria 1510

Para os relégios que atendem a portaria 1510, se tiver operando online com

sispontoweb, serd exibido um monitor com a situacdo de opera¢cdo e comunicacdo de

cada relégio configurado e cadastrado.

Monitor REP

[+

Tela monitoramento relégio portaria 1510

= |

28/09/2016 11349

sl fslele ool

® |ox Coleta 000020627 7
@ [ox Coleta 000022656 71
® [ok CACHOEIRINHA 733 Coleta 000006393 71
® [ox PRE ESCOLA 507 Colcta 000015002 71
@ [ox 806 Coleta 000018788 71
@ [ox 508 Coleta 71
® ok ESCOLA ITAIM 806 Coleta 71
® [ox CRECHE 501 Coleta 000012091 71
® [ok PREFEITURA 808 Coleta 000017154 71
© [ox ANARDINA s02 Coleta 71
® [0k CRAS 507 Coleta 71
@ [ox SAUDE CRUZEIRO 807 Coleta 71
@ [ Desconsct.. | 000040019000 SAUDE ITAIM 507 Coleta 71
@ [Desconect | 00004001500043693 SECRETARIA DE EDUCACAO 807 4] Coleta 000008485 7

on @1
oFF @2
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Monitor / Monitor de coletores
Para os demais reldgios, se tiver operando online com sispontoweb, sera exibido
um monitor com a situacdo de operacdo e comunicacdo de cada reldgio configurado e

cadastrado.

Tela monitoramento coletores

| Registros a coletar | Local

1] Desconect 1 CoLETADO 0 Polo

2 Desconect 12 COLETADO | 192.168.0.63 0| Farmacia

2] Desconect 13| UBS Santo Antonio COLETADO | 192.168.0.230 0 | UBS Santo Antonio

(2] Desconect 14| CEIN Terezinha 28/09/2016 11:01:06 | COLETADO | 192.168.0.195 0 | CEIM TEREZINHA

(=] Desconect 15 | Espaco Reviver CAPS 26/09/2016 11:01:06 | COLETADO | 192.168.0.80 0 | CAPS Espago Reviver

Ls] Descanect 16 | Escola Lino Lopes ConceicBo | 28/09/2016 11:01:06 | COLETADO | 192.168.0.225 0 [ Escola Municipal Lin

Descanect 17| Escola Lazaro M. Perei 28/09/2016 11:01:06 | COLETADO | 192.168.0.233 0 [ Escola Lazaro M. Pe

el Desconect. 18 [ CEIM Maria Horminda Eiras 28/09/2016 11:01:06 | COLETADO [ 192.168.0.194 0| CEIM Maria Hormind

ol Desconect 19| UBS S30 Benedito 28/09/2016 11:01:06 | COLETADO | 192.168.1.236 0| UBS S3o Benedito

[T Descanect 20 UBS Collen 28/09/2016 11:01:06 | COLETADO_| 192.168. 0| UBS Callen

Descanect. 21 UBS Rio do Peixe 26/08/2016 11:01:06 | COLETADO | 192.168.0.241 0] UBS Rio do Peixe

[1z] Desconect 22| Escola P. B. Carvalho Ria do P.. | 26/09/2016 11:01:06 | COLETADO | 182.166.0.237 0| Rio Peixe

[13] Desconect 23 | Predio Sedes 28/0/2016 11:01:06 | COLETADO | 192.168.0.239 0] Sedes H

Desconect 24| ESCOLA Dr Car.Cavalcanti 28/09/2016 11:01:06 | COLETADO | 192.168.2.244 0 | Escola Dr: Carlos Ca v

Desconect 25| UBS Congonhal 26/09/2016 11:01:06 | COLETADO | 192.166.0.240 0| UBS Congonhal 98707-527 3

[1s] Desconect 26| CEIM Nova Geracao ( Rio do .. | 26/03/2016 11:01:06 | COLETADO | 192.166.1.238 0 | CEIM Nova Geragio | 987076230 A

Desconect 27 | Escola Joao Fanuchi (Lopes) | 26/09/2016 11:01:06 | COLETADO | 152.166.1.160 0 Lopes 987073180 A

L1s] Desconect 26 UBS Nsa. Aparecida 26/09/2016 11:01:06 | COLETADO | 192.168.1.150 0| UBS Nsa. Aparccida | 3431-6054 cv
‘ ,

CADASTROS

Cadastros / Geréncia / Gestores

Tela menu de cadastro - Geréncia/Gestores

@ DEMONSTRACAOQ

Relatorios

Monitor

Cadastros Geréncia/Gestores
Colaboradores Parametros

Portaria 1510 Hordrios de trabalho
Acdes Ocormréncias

Movimentagdes Motives de corregao do ponto

Configuracdes Feriados

Periodo de apurac3o Filtros cadastrais SiSpOn t\‘.)

Calculadora de Horas Atualizar filtro de colaboradores BITENAS RSTEL ISR

Alterar Senha

Sair

Sisponto RH WEB - Verséo 8.0.36 www.sisponto.com.br



Manual de operacéo

Sisponto

SISTEMAS INTELIGENTES

31

B (&

Move Editar

Codigo Nome do gerente *

Acesso web

Usuario (M)
GERENTE

Cadastro | Associar colaboradores ao gerente

46 GERENTE DEMONSTRAGAQ

Tela cadastro Geréncia/Gestores

¢ v ?

Alualizar Padric  Ajuda

Localizar

Email

gerente@sisponte.com.br
Telefone

(35) 3851-0400

= R
Renovar senha Eudbir graficos

Senha

Ao cadastrar um gerente, serd possivel entrar no Mddulo Gerente, que sera
explicado no contetdo deste manual.

Nome do gerente: Defina neste campo o nome do gerente.

Email: Defina neste campo o email do gerente.

Telefone: Defina neste campo o telefone do gerente

Exibir Graficos: Ao marcar esta opcéo e ao entrar no Modulo Gerente, seré exibido
um gréfico de todos os colaboradores associados a este gerente com as informagdes
referentes aos pontos solicitados, aprovados e negados e as observacOes lancadas,
aprovadas e negadas do periodo de apuragdo que esta em aberto.

Usuério: Defina neste campo o usuério para acessar o Modulo Gerente.

Senha: Defina neste campo a senha para acessar o Modulo Gerente.

Renovar senha: Marque este campo para renovar a senha assim que USUArio
acessar o Modulo Gerente.

Para acessar o Mdédulo Gerente, é necessério sair do sistema e entrar novamente e
no campo usuario, basta digitar o login que foi cadastrado e no campo senha basta

digitar a senha que foi cadastrada.
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Tela associar colaboradores ao gerente - cadastro

Cadastro { Associar colaboradores ao gerente

Nome do gerente *

46 GERENTE DEMONSTRACAOQ gerente@sisponto.com.br
Filtro

PERSONALIZADO - 1.' L Emove

COLABORADOR DEMONSTRAGAO 01
COLABORADOR DEMONSTRACAQ 02

»

Assim que os gerentes forem cadastrados, podem-se configurar quais
colaboradores que cada gerente tera acesso ao Modulo Gerente. Para isso basta localizar
0 gerente e fazer as configuragdes.

Filtro: devera ser criado em Configuracdes/Multi-selecdo com os colaboradores
desejados.

Assim que selecionar o filtro, clique no bot&o associar, os colaboradores que fazem
parte deste filtro serdo adicionados e este gerente. O botdo remover € para remover
todos os colaboradores do filtro selecionados que foram adicionados. Para remover um
colaborador especifico, selecione o colaborador e clique no botéo excluir.

Ao logar no Modulo Gerente, o usuario terd acesso a todos os colaboradores cujo

filtro departamento foi associado para este gerente.

Cadastros / Parametros
Realiza toda configuracdo do célculo de horas, tolerancias, horas extras, atraso,
adicional noturno, DSR, almoco flexivel, banco de horas, etc.

Podem ser cadastrados diversos parametros.
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Tela de cadastro Parametros - pagina 1

B ¢ v 7?7 [

Excluir Atualizar Padrdo  Ajuda  Sair

B 7

Nove  Editar

Pagina 1 | Pagina 2 | Pagina 3

Descrigdo * Codigo
PARAMETRO PADRAD 1
Tolerancia (minutos}) Tolerancia para batidas Atraso Calculo faltas Calculo extras
® ® Diari
R Diario Diario
12 Eatida| 00:10 Bl 10
Faltas 5 28 Batida| 00:10 Ca;:rlarfahas em Semanal Semanal
Extras 5 h i
. 3 Batida| o0:10 ® Horas Periodo noturno
Entre] 5 i Pt oo boros i
4® Batida| 00:10 S O ) et de| 22:00 a| 05:00
Dias & horas

‘Almogo (Segunda a Sexta) Langamentos Controles no periodo noturno

Descontar Langar abono como horas trabalhadas ¥ separar Adicional Notumo ¥ Separar extra notuma
Horas| 01:00 Langar descontes como falta Multiplicar Adicional Noturno por | 1,142857
= o Multiplicar Extra Noturna por 1,142857
Limite| 01:00 Folga (seg-sab) como extra |2 -
Somar multiplicacio do adicional ao trabalho
‘Almogo (Sabado) Folga (dom-fer) como extra |3 -

Langar horas noturnas as horas normais

Descontar Almogo flexivel

Langar adicional noturno como trabalho

Horas| 01:00 | Limite| 01:00 Estagidrio Langar ext not como ad not. Mantém extras
Brigem [hma o Ignorar batidas 2 e 3 Prolongar Adicional Noturno
‘Almogo (Domingos e Feriados) | [ Horario do lanche (café) Descanso Semanal Remunerado Turnos

= Descontar abon mite B -
Descontar : | abonar S| 07:20 Proximo dia| 08:00
! Descantar
Horas| 01:00 | Limite| 01:00 Horas| 00:15 @ Descantar feriadas Quantidade| 07:20 Dia anterior| 01:00
Limite| 00:30 Diz | Domingo = Feriados| 07:20 Controlar 00:00

Origem | Auto -

Descricdo: Defina nesse campo o nome do pardmetro que estd sendo cadastrado.

Toleréancia (minutos): Os parametros de tolerancia sdo determinados em Minutos.

Faltas: Quantidade de minutos que o colaborador passa a ter adicionadas 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 extra marcado como 10 minutos de tolerancia - Se o colaborador no final
do célculo diario possuir um valor de 10 minutos de extras, esses minutos de extras nao
serdo computador como extras.

Entre: Possibilita a anulagdo de batidas muito proximas entre si. Isso acontece

guando o colaborador bate seu ponto em um intervalo muito pequeno.

Toleréncia para Batidas: A cada batida do colaborador durante o dia, existe uma

tolerancia que faz o arredondamento para célculo de seu horério.
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Ex. Sendo a primeira batida do colaborador 08h0O0Omin e sua toleréncia de
00h15min minutos, ndo importa se o colaborador bater o ponto & 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.

42 Batida: Permite configurar a tolerancia somente na quarta batida.

Atraso: Com este pardmetro marcado, o sistema limita das faltas o valor
configurado em atraso.

Limitar a: Defina o valor em minutos a ser considerado das faltas como atraso.

Calcular faltas em: Este parametro determina como serdo calculado 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 seréo calculadas em horas e em dias.

Dias e Horas: As faltas do colaborador serdo calculadas em horas quando for

periodo parcial e serdo calculadas em dias quando o colaborador faltar o dia integral.

Célculo faltas: As tolerancias configuradas no pardmetro de faltas pode ser

consideradas pelo sistema em diério ou por semanal.

Célculo extras: As toleréncias configuradas no parametro de extras pode ser

consideradas pelo sistema em diério ou por semana.

Periodo noturno: Configure neste campo o horéario para que o sistema diferencie

o0 periodo de horas noturnas.
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Almoco (Segunda a Sexta): O Sistema desconta a quantidade de horas a serem
descontadas de almoco do colaborador de segunda a sexta. Este pardmetro é util para o

colaborador que ndo bate o ponto no almoco.

Almoco (Sdbado): O Sistema desconta a quantidade de horas a serem descontadas
de almogo do colaborador em dias de Sabado. Este parametro é (til para o colaborador
que ndo bate o ponto no almogo. O Desconto das horas pode ser feita através da origem:

Extras, Trabalho ou Automatico.

Almoco (Domingos e Feriados): O Sistema desconta a quantidade de horas a
serem descontadas de almogo do colaborador em dias de Domingo e Feriados. Este
pardmetro € Util para o colaborador que ndo bate o ponto no almogo. O Desconto das

horas pode ser feita através da origem: Extras, Trabalho ou Automatico.

Langamentos: Configuragdes de langamentos realizados no sistema.

Langar abono com horas trabalhadas: Com este parametro selecionado, os abonos
do colaborador que foram justificados através de justificativas serdo somados com as
horas trabalhadas.

Langar desconto como faltas: Com este parametro selecionado, 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 serdo calculadas como tipo 1, tipo 2 ou tipo 3,
esta configuragdo 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
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em um domingo ou feriado, suas horas extras serdo calculadas como tipo 1, tipo 2 ou tipo
3, esta configuracdo fica na pagina 2 do parametro.

Almoco flexivel: Com este pardmetro selecionado, o0 sistema permite que o
colaborador faga seu intervalo de refeicdo em qualquer horéario de sua jornada, desde
que realize a quantidade de horas definidas no horéario de trabalho, para que ndo sejam
computadas horas de atraso ou horas extras.

Estagiario. Com este parametro selecionado, o sistema nao considera horas de
faltas para o colaborador e nem horas extras. O sistema somente considera horas
trabalhadas e horas de adicional noturno se houver independente de qualquer horéario
realizado.

Ignorar batidas 2 e 3: Com este parametro selecionado, 0 sistema néo vai
considerar as horas de almogo. O sistema nédo considera a segunda marcagdo e nem a
terceira marcagdo. Somente é considerada a primeira marcagao e a quarta marcagao.

Controles no periodo noturno: Este pardmetro € responsavel, para que o sistema
diferencie o Adicional noturno e a extra noturna e aplique as configuragbes que foram
definidas.

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

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

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

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

Somar multiplicacdo do adicional ao trabalho: Uma vez que as horas do adicional
noturno forem multiplicadas, € permitido somar essas horas as horas trabalhadas do

colaborador.
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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
somadas com as horas extras do colaborador.

Lancar adicional noturno como trabalho: As horas de adicional noturno seréo
somadas com as horas de trabalho do colaborador.

Langar ext not como ad not: As horas extras noturnas do colaborador serdo
somadas com as horas de extras do colaborador.

Prolongar Adicional Noturno: Com este parémetro selecionado, o sistema
considera todo periodo de trabalho do colaborador como adicional noturno, desde que o
mesmo inicie sua jornada de trabalho, a partir de 22:00 horas.

Mantém extras: Com este recurso selecionado, se o colaborador tiver extra noturna

e se for somado junto com as horas extras, 0 sistema mantera as extras noturnas.

Horéario do lanche (café): O Sistema desconta a quantidades de horas a serem
descontadas de café do colaborador das horas trabalhadas. Este pardmetro é util para
colaborador que nédo bate o ponto no horéario do café e precisa descontar as horas deste
intervalo.

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

Abonar: Com esse parametro selecionado, o colaborador terd um abono
(parametro Quantidade de Horas) no dia da semana selecionado (parémetro Dia) caso o
colaborador néo ultrapasse seu limite de falta (parametro Limite).

Descontar: Com esse parametro selecionado, o colaborador tera um desconto de
horas durante a semana se 0 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 ultrapassar o limite

de horas (parametro Limite).
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Proximo dia; Este parametro tem a utilidade para os colaboradores que iniciam seu
trabalho em um dia e finalizam em outro dia, € preciso informar ao sistema uma
guantidade de horas para considerar a batida do mesmo dia.

Dia anterior: Semelhante ao préximo dia, porém pegando a batida do dia anterior

e reposicionando-a no proximo dia. E necessario marcar a opgdo controlar 00:00.

Tela de cadastro Parametros - pagina 2

.
E B C v ?2 B
Nove Editar Excluir  Atualizar Padrio  Ajuda Sair

Pégina 1 | Pagina 2 | Pagina 3 Localizar
Descricdo * Codigo
Parametro Padrdo 1
Compensar Extras 1 Extras 1 - noturno
) atraso [ horas extras # Faia1 | 50 L3 02:00 “Fara1 | 50 % 02:00
¥ Faa2 | 100 | % | 23:59 ¥ Faa2 | 100 | % | 23:59
i s [ horas extras
Faltas | horas extras Faixa 3 % Faixa 3
5 Fata 4 Y Fata 4
Compensar por ultimo
Exiras 2 Exiras 2 - noturno
£4ts tonmes ) 01:00 #Faiat | 100 | % | 0200 #raiat |00 | % | o200
I Faa2 | 120 Y 23:59% I Faia2 | 120 Y 23:59
Faltas a compensar
Faixa 3 Y Faixa 3
Tipo de extra Faba 4 Yo Faixa 4
Calculo automatico Extras 3 Extras 3 - noturno
Dominga gy = #lFaxal | 150 | % | 02:00 #lFaxal | 150 | % | 02:00
Segunda |l = ¥lFaa2 | 170 | % | 23:59 ¥lFaa2 | 170 | % | 23:59
Tercali = Fava 3 % Fava 3
Quarta|1 s Fata 4 Y Fata 4
Quinta|1l - = R
Trabalho em feriado Ao virar o dia, considerar o proximo dia como:
Sexia i o Dia atual -
Sabada|2 = Lancar como extra | 1 e Separacao das horas extras
Feriado|3 - Didrio i

Compensar: Pardmetro responsavel para tipo de compensagao:

Atraso com horas extras: Caso o colaborador no mesmo dia, tiver horas de atraso
e horas de extras, serdo compensados com este recurso selecionado.

Faltas com horas extras: Caso o colaborador no mesmo dia, tiver horas de faltas e
horas de extras, serdo compensados com este recurso selecionado.

Compensar por ultimo: Com este pardmetro selecionado, as tolerancias de extras e
faltas ser@o aplicadas antes do sistema fazer a compensacao.

Auto compensar: Com este recurso configurado , permite que se o colaborador
tiver no dia as horas de faltas menor que a tolerancia configurada, as horas de trabalho

do colaborador sera completa e as horas de faltas serdo mantidas.
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Extras 1: Subdivisdo 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.

Extra 2: Subdiviséo dos tipos de extras do tipo 2 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.

Extra 3: Subdivisdo 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: Pardmetro responsavel para configurar a maneira de aplicar as
extras e separar 0s tipos de extras por cada dia como extra do tipol, extra do tipo2 e extra
do tipo 3.

Célculo automético: Com este parametro selecionado, o sistema aplicard um tipo
de calculo diferenciado.

Exemplo: considerando que de segunda a sexta esteja configurado como tipol,
sébado configurado como tipo 2 e domingo e feriado configurado como tipo 3 e as
extras do tipo 1, estd configurado para pagar 50% no dia, as extras do tipo 2 esté
configurado para pagar 70% no dia e as extras do tipo 3 esta configurado para pagar
100% no dia.

O sistema ird 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%.

Nas horas extras de sabado para domingo, se o colaborador tiver horas extras
somente no sabado. O sistema aplicard as horas extras a 70%. Caso as horas extras de

sabado excederem apos as 00:00 horas(domingo). O sistema aplicara as horas de sabado
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a 70% até 00:00 horas e o restante das horas que fazem parte do domingo, o sistema
aplicara como horas extras como 100%.

Nas horas extras de domingo para segunda, as horas extras do domingo, o
sistema aplicara como horas extras a 100% até as 00:00 horas, as horas extras

excedente(segunda feira), o sistema, aplicard como horas extras a 50%.

Trabalho em feriado langado como extra: Com este parametro selecionado, se o
colaborador tiver sua escala de trabalho relacionado no feriado, o sistema lancara as

horas como horas trabalhadas e como horas extras do tipo 1, tipo 2 ou do tipo 3.

Ao virar o dia, considerar o proximo dia como: Este pardmetro serve para o
sistema calcular a jornada 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 0 outro, o sistema
considerara todas as horas extras como referéncia do primeiro dia.

Dia posterior: Quando houver horas extras de um dia para 0 outro, o sistema
considerara todas as horas extras como referéncia do segundo dia.

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

Normal: Quando houver horas extras de um dia para o outro, 0 sistema
considerara as horas extras ate 00:00 horas como o primeiro dia, e as horas extras apos

00:00 horas, o sistema considerara como o segundo dia.

Separagdo das horas extras: Este parametro permite separar as faixas de horas

extras por dia, semana ou por més.
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Tela de cadastro Parametros - pagina 3

B C v ? [

Excluir  Atuslizar Padrao  Ajuda Sair

B

Novo

4

Editar

Pédgina 1 | Pagina 2 | Pagina 3

Descrigdo * Cédigo
Parametro Padrdo 1
Banco de Horas Horas miltiplas Horario de almogo
Ativar banco de horas  TiPo de calculo| Didrio = Miiltiplas de| 00:15 de| 11:00 a 14:00
Dias Limites
Extras
Domingo | Normal Horas itinere
: Faltas
Segunda|Normal ~ Crédito, 02:00
Atraso Ativar horas itinere
Tercz | Normal -
Débito| 02:00 Trabalho
Quarta Normal = Horas a abonar
: Extras excedentes|1 = Adicional noturno
uinta Normal - . =
Q Referéncia | Pelo limite - Usa limite
Sexta|Normal - Até o limite: ‘Banco de hori ~
s ibads T - IR e e Limite ininterrupto
Feriado|Normal  ~ Limite Verifica REP
Controles gerais
Sair COMPENSADO aos sabados Extra especial Abono automatico
Abonar café Exibir espagos no almogo

Adicional excedente a Extra noturna W&o reposicionar pontos

Limitar horas trabalhadas a Exibir controle do ponto (c/d)
Auto hordrio noturno Sequencia de compensacio | Diurnas/Noturnas -
Verificar toleréncia de atraso | 00:00

Banco de horas: Este pardmetro permite a possibilidade admissivel de
compensacao de horas.

Ativar banco de horas: Com este parametro selecionado, o sistema pode trabalhar
com o banco de horas.

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

Diario: o célculo de horas do banco de horas e o limite de horas sera considerado
como diario.

Semanal: o calculo de horas do banco de horas e o limite de horas sera
considerado como semanal.

Mensal: o célculo de horas do banco de horas e o limite de horas sera considerado

como mensal

Dias: Informe como seréo as configuracdes de cada dia
N&o: 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.
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1/N: as horas serdo multiplicadas para o banco de horas de acordo com a

configuragéo de cada dia dos tipos de extras 1, extras 2 ou do tipo de extras 3.

Limites: Parametro responséavel pela configuragdo de horas de crédito e débito.

Crédito: Indica qual serd o valor méximo diario ou semanal de crédito a ir para o
banco de horas.

Débitos: Indica qual serd o valor méximo diério ou semanal de débito a ir para o
banco de horas.

Extras excedente: Caso a configuragdo do banco de horas esteja configurada como
semanal ou mensal, as horas que excederem o valor do campo limite de horas do banco
de horas, o sistema considerard essas horas como tipo de extras do tipo 1, tipo 2 ou do
tipo 3.

Até o limite:

Banco de horas: Com este parametro selecionado, o sistema ir4 considerar as
horas que foram excedentes ou faltantes das horas trabalhadas, primeiramente como
banco de horas até o limite que foi configurado no campo Crédito e Débito e as horas

neste caso que forem excedentes serdo consideradas como horas extras ou faltas.

Extras: Com este pardmetro selecionado, o sistema ird considerar as horas que
foram excedentes ou faltantes das horas trabalhadas, primeiramente como Horas extras e
faltas até o limite que foi configurado no campo Crédito e Débito e as horas neste caso

gue forem excedentes serdo consideradas como banco de horas.

Tudo extras: Com este pardmetro selecionado o sistema ira considerar as horas
gue foram excedentes das horas trabalhadas, todas como horas extras, caso essas horas
ultrapasse o limite configurado no campo Crédito. Se as horas forem inferiores que o

limite, serd considerada como horas de banco de horas
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Horas mdltiplas: O sistema permite calcular as horas mdltiplas, no valor de horas
informado neste campo de acordo com os eventos que foram selecionados.

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

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

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

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

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

Referéncia pelo limite: Com este parametro selecionado, o sistema calcularé 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 sistema
calculard horas multiplas do colaborador de acordo com o valor informado no campo de
horas mdltiplas. Para realizar o célculo, basta o colaborador realizar a metade das horas

informada no campo de horas mdltiplas.

Horario de almoco: Este pardmetro interpretard este periodo como horario de
almoco em caso do pardmetro estar configurado como almoco flexivel e no caso do

colaborador realizar seu almogo acima de duas marcagoes.

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

Usa limite: O valor preenchido neste campo, o colaborador receberd as horas
itinere somente se as horas trabalhadas no dia forem maiores 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 for maior que as

horas do limite preenchido no campo usa limite.

Controle Gerais:

Sair compensado aos sabados: Com este parametro selecionado, o sistema exibira
no espelho, a compensacéo de sdbados, todos 0s sdbados.

Abonar café: Com este pardmetro selecionado, € preciso informar no Horério de
Trabalho, o tempo do café, para que seja associado ao colaborador.

Limitar horas trabalhadas a: Limita a quantidade de horas trabalhadas no més,
passando o limite, é considerado como horas extras.

Auto horério 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 serdo
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 toleréncia
no més. Caso as horas de atraso ultrapassem essa tolerancia, o sistema aplica a tolerancia
de 5 minutos diario para o colaborador para célculos de relatério do espelho de ponto.

Abono automatico: Com este parametro selecionado, o sistema abonara as horas

de atrasos e faltas do colaborador por dia.
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Exibir espagos no almogo: Com este parametro selecionado, quando o
colaborador realizar a primeira batida de sua marcacgéo e a Ultima batida, no espelho sera
exibido um espago entre a primeira marcagao e a segunda marcagao.

Né&o reposicionar pontos: Com este parametro selecionado, quando o colaborador
virar o dia trabalhando (22:00-05:00), o espelho ndo reposicionara a marcacao final do
segundo dia no primeiro dia de referéncia da entrada, e o calculo do sistema ndo sera
modificado.

Repouso antes das horas extras: Com este recurso selecionado, o sistema calculara
as horas de repouso do colaborador antes de iniciar as horas extras.

Seré necessario que o colaborador registre esse ponto para a execucdo do célculo.

Serd necessario adicionar o evento Repouso café antes extras no relatério para
acompanhar o total de horas.

Exemplo:

Horério de trabalho do colaborador: 08:00 - 11:00 - 12:00 - 18:00

Marcagéo do ponto: 08:00 - 11:00 - 12:00 - 18:20 - 18:40 - 20:00.

Os valores de horas entre 18:20 e 18:40 ser4 computados como horas de repouso.

Sequéncia de compensagdo: As compensagdes de extras com atraso ou faltas

diarias serdo compensadas primeiramente de acordo com este parametro.
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Cadastros / Horérios de trabalho

Tela de cadastro Horario de trabalho

.3
E (& B ¢ v ?
Novo Editar Excluir Atualizar Padrio  Ajuda

Cadastro

Descricao * Cadigo Abreviatura Horas semanais
08:00 12:00 - 13:00 18:00 1 44:00
Horario de trabalho referéncia para o calculo I

13
E1 51 E2 52 Cafe
Intervalos 08:00 12:00 13:00 18:00 00:00

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

Entrada Saida Entrada Saida Horas Café

Domingo
¥ Segqunda 08:00 12:00 13:00 18:00 09:00 00:00
| Terca 08:00 12:00 13:00 18:00 09:00 00:00
¥| Quarta 08:00 12:00 13:00 18:00 09:00 00:00
¥ Quinta 08:00 12:00 13:00 18:00 09:00 00:00
¥ Sexta 08:00 12:00 13:00 17:00 08:00 00:00

Sabado

Feriado

Informacao do horario

Exibir

Ocultar horario e exibir

Cadastre todos os horérios de trabalho existentes na empresa. Todos 0s
colaboradores precisam ter um horéario de trabalho associado.

Descricdo: Informe o nome do horéario de trabalho que est4 sendo cadastrado.

Cdédigo: Sera inserido de forma automatica um numero de identificacdo deste
cadastro.

Abreviatura: Caso queira definir uma letra para identificacdo deste horario, sera
necessario informar neste campo.

Horas Normais: Assim que o horario for cadastrado e ao clicar no botdo Soma sera
informado neste campo a carga horéria semanal de acordo com o horario que foi
cadastrado.

-

r
Aplicar Horas - serve para inserir as horas existentes que estdo no quadro

intervalo, para os dias da semana que estiverem selecionados.
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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.

Intervalos: Informe neste campo qual € o horario que esta sendo cadastrado.
Exemplo: E1: 08:00, S1: 11:00, E2: 12:00, S2: 18:00.

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.

Informacdo do Horério - Informagéo exibida no cabegalho do relatério espelho de
ponto. Ao cadastrar um novo Horério de Trabalho, serd configurado como “Entrada
Intervalo p/ refeicdo Saida”, mas pode ser alterado, ou cadastrado um novo com qualquer
outra informacdo como exemplo: “Entrada Saida” para os colaboradores que s6 tem dois
registros de pontos.

Ocultar horario e exibir - Com essa opc¢ao selecionada, é preciso escrever o que

deseja que apareca no Espelho de Ponto.

Cadastros / Ocorréncias

Tela de cadastro Ocorréncias - Cadastro

B [ « <« B ¢ v

Move Editar  Primeiro  Anterios Excluir  Atualizar Padriio

Cadastre | Grupo de usuarios

Codigo Nome do grupo * Tipo de ocorréncia *
14 GERAL Social -
+ X Y

Parcial Mensal

Integral Mensal

Parcial Mensal

Int=gral Mensal

IDENTEDE TR...  Integral Mensal

DOEMCA Integral Mensal

DOENCA PROFISS... Integral Mensal

Parcial Mensal

Int=gral Menzal

Parcial Mensal

Parcial Mensal

Parcial Mensal

Parcial Mensal

m 03 Parcial Mensal
BT - NEC|ARACAN T8 T ISTTCA Parrizl Mansal i
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Cadastre aqui os tipos de justificativas que podem aparecer durante o trabalho do
colaborador. Exemplo: Férias, licenca maternidade, falta justificada, etc. Essas ocorréncias
sdo associadas para cada colaborador na opgédo acdes/observagdes 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
associada 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, ser4 necessario adicionar quais ocorréncias
fazem parte deste grupo.

Para adicionar, clique no botéo Incluir "+" e defina:

Cdédigo: Defina o cédigo da ocorréncia.

Descricdo: Defina o nome da ocorréncia.

Tipo: Defina o tipo da ocorréncia, podendo ser Integral ou Parcial. A ocorréncia do
tipo Integral quando langada, serd abonado o dia integral para o colaborador. A
ocorréncia do tipo Parcial quando langada, o sistema somente abonard as horas que o
usuério definiu durante o lancamento.

Tempo: Se a ocorréncia for do tipo parcial, o usuario poderd configurar a
quantidade méxima de horas, que podem ser lancadas para cada ocorréncia.

Incidéncia: Quantidade que a incidéncia pode repetir (por més, bimestre, trimestre
ou anual.

Freqiéncia: Quantidade méxima de ocorréncias que o colaborador pode ter
dentro do intervalo informado na incidéncia. Ex.: Doagdo de sangue pode ser realizada
uma vez ao ano com abono pela empresa;

Abreviatura: Defina uma sigla para esta ocorréncia, pois existem relatorios
especificos que exibem as abreviaturas das ocorréncias que foram lancadas para o0s

colaboradores.
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O sistema permite também informar quais usuarios poderdo acessar este grupo.
Para isso cligue na aba Grupo de Usuarios, selecione o grupo e adicione 0S USUarios

desejados.

Tela de cadastro Ocorréncias — Grupo de usuérios

B [ « <« B & v ? [=

Move Editar Primeiro  Anterior Excluir  Atualizar Padrie  Ajuda Sair

Cadastro | Grupo de usuarios

Codigo Nome do grupo * Tipo de ocorréncia *
14 GERAL Social -

Grupo de usuarios

Grupo de usuarios Grupo autorizado
Desenvolvedor

Usuarios

Colaborador

Gerente

Caso o grupo de ocorréncia nao foi adicionado para um perfil de usuério, assim
que o usuério deste perfil entrar no sistema, este usuério ndo tera acesso a este grupo de

ocorréncias.

Cadastros / Motivos de corre¢do do ponto

Tela de cadastro motivos de corre¢do do ponto

"3
B 4 E ¢ v ?2 &
Move Editar Excluir  Atualizar Padrie  Ajuda Sair

Cadastro Localizar
Cddigo

423
Descricdo do motivo

Esqueceu de registrar o ponto

Habilitade no modo GERENTE

Habilitado no modo COLABORADOR

Esta opcéo foi desenvolvida para atender a Portaria 1.510 do MTE, serve para
justificar as correcdes manuais do ponto, ou seja, para cada correcdo de ponto do
colaborador na tela de Manutencdo de Ponto é preciso informar o motivo. Depois de

cadastradas todas as justificativas, serdo exibidas no Relatério Espelho de Ponto Fiscal.
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Exemplo: Falta, Esqueceu de registrar o ponto, Problemas no relégio, etc.

Habilitado no modo GERENTE: Com este recurso selecionado, este motivo que foi
cadastrado seré exibido no médulo gerente.

Habilitado no modo COLABORADOR: Com este recurso selecionado, este motivo

que foi cadastrado sera exibido no médulo colaborador.

Cadastros / Feriados

Tela cadastro Feriados

B (f « « » » B ¢ v 2?2 [=

MNove Editar Primeiro  Anterior  Prdxime  Olimo  Excluir  Alualizar Padriie  Ajuda Sair

Cadastro Localizar

Dia * Nome do feriado *
12/10/2016 N.5. APARECIDA

Cadastrar feriados automaticamente

Gerar os feriados do ano:| 2016 Caistaitanatos

Atencdo, serdo cadastrados os feriados nacionais

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

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

Os feriados sdo definidos pelo usuario e por unidade. Portanto, se cadastrar um
feriado usando um usuério que tenha seu acesso ao sistema limitado pela unidade, s6 os
usuérios que tenham o mesmo nivel de acesso terdo acesso a esse feriado. Isso serve pra
empresas que tenham seus colaboradores cadastrados huma Unica empresa no sistema,
porém sdo de cidades diferentes, onde os feriados ndo se repetem, por serem feriados

municipais.
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Cadastrar Feriados: cadastrard automaticamente todos os feriados nacionais.

Cadastros / Filtros cadastrais / 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.

Tela cadastro Departamentos

E [ > » B C v ? [

MNowve  Editar Proximo  Ulimo  Excluir  Atualizar Padrae  Ajuda Sair

Cadastro Localizar

Cédigo @
242

MNome do departamento *
NOMEDEFTO
Geréncia

GERENTE DEMONSTRACAO -

Cadastros / Filtros cadastrais / Cargos
Cadastre todos os cargos da empresa.
Exemplo: Motorista, Auxiliar de Escritério, Assistente Administrativo, Encarregado,

etc.

Cadastros / Filtros cadastrais / Setores
Cadastre todos os setores da empresa.
Exemplo: Setor Sul, Setor Leste, Setor A, Setor Produgdo, Recursos Humanos,

Suporte Técnico, etc.
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Cadastros / Filtros cadastrais / Centro de custo
Cadastre todos os Centros de custo da empresa.

Exemplo: Financeiro, Administrativo, etc.

Cadastros / Filtros cadastrais / Se¢des
Cadastre todas as se¢des pertencentes & empresa.

Exemplo: Secdo Saida, Secéo Estoque, Se¢do Entrada, etc.

Cadastros / Filtros cadastrais / Lotagdes
Cadastre todas as lotacdes pertencentes a empresa.

Exemplo: Lotagdo local, lotacdo externa.

Cadastros / Filtros cadastrais / Cidades

Cadastre todas as cidades no sistema.

Cadastros / Atualizar filtros de colaboradores

Tela cadastro Atualizar filtro de colaboradores

| Pesquiss Dep 12470 ADMINISTRATIVO
ti

Nesta tela, permite que o usuério altere as funcdes dos colaboradores.
Filtre a funcdo desejada, utilizando um dos filtros acima. Serdo exibidos todos 0s
colaboradores com a fungéo que foi selecionada. Caso queira trocar algum filtro, basta

clicar no filtro e selecionar a nova funcéo desejada.
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COLABORADORES

Tela menu colaboradores

@ DEMONSTRACAO

Relatdrios

Monitor
Cadastros
Colaboradores
Portaria 1510
Acbes
Movimentagdes

Configuragdes

Dot e eve sisponty

Calculadora de Horas

Alterar Senha

Tela cadastro de colaboradores

SISTEMAS INTELIGENTES

Cédigo  Matricula PIS * Nome * Cdigo da folha
17478 i 012739212137 COLABORADOR DEMONSTRACAO 01 01
Departamento * Cargo
DEPARTAMENTO DEMONSTRAGAD o -
(Imagem)
Centro de custo Unidade
nemecnteusto s MATRIZ BOA ESPERANCA
Setor Secdo
nomesetor - nomesecao -
5 '
el L Dl < iswar FA Admissdo *| 01082016 Crachs
Pardmetro Padrio ~ 01/07/2016
Demissdo Tbutton
Horario de trabalho * Data a vigorar HT *
Demitido
08:00 12:00 - 13:00 18:00 = 01/08/2016
CTPS CPF RG Titule
Acesso externo
Observacio Login Bloquear acesso ao médulo WEB
Senha Renovar senha proximo acesso
g Email

Todos os colaboradores da empresa sdo cadastrados nessa tela. Para obter maior

controle para exibir filtros em relatdrios, é preciso primeiramente cadastrar cargo, setor,

departamento, se¢do horario de trabalho e parametro.

Cdédigo - 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 o0 nome do colaborador.
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Cédigo da folha - informe neste campo um nimero que pode ser alternativo para
exportacdo 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 serd preenchido automaticamente ao cadastrar o
colaborador de acordo com a unidade que foi acessada.

Setor - Informe neste campo o setor do colaborador.

Secéo - 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.

Data a vigorar PA - defina neste campo a data que ira vigorar este pardmetro

Horério de trabalho - Informe neste campo o horério de trabalho do colaborador
e informe a data que este horério vigorara para o colaborador.

Data a vigorar HT — defina neste campo a data que ird vigorar este horario.

Admissdo — Os dados do colaborador serdo exibidos apenas apds a data da
admissdo. Portanto, se tirar um relatério com periodo anterior a essa data, ndo é exibido
nenhuma informagao.

Demissdo — Caso o colaborador for desligado da empresa, informe a data de
demisséo do colaborador neste campo.

Cracha - Informe neste campo o numero do crachd que o colaborador esta
usando para fins de importacdo de arquivo texto ou para exportacdo para folha.

Ibutton - Informe neste campo o nimero do ibutton que o colaborador esta
usando para fins de importacdo de arquivo texto ou para exportacdo para folha.

Demitido - Para efeitos de integracdo entre sistemas, poderd utilizar 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.
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RG - Informe o RG do colaborador.

Titulo - Informe o titulo do colaborador.

Observacédo — Para algum tipo de informagéo ou anotacdo do colaborador, utilize
este campo.

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

Para acessar o Modulo Colaborador, € necessério sair do sistema e entrar
novamente e no campo usuario, basta digitar o login ou a matricula do colaborador e a
senha que foi cadastrada.

Caso queira bloquear o acesso do colaborador ao médulo WEB, selecione a opgéo
bloquear acesso ao médulo WEB.

Para renovar a senha do colaborador, clique na opg¢do Renovar senha proximo
acesso.

Biometria

Tela cadastro de colaboradores - Biometria
B [F « « » » B G v ?2 [3

Nowo Edir Prmero Ameio Puxino Olmo  Exclur Aualzar Paddo  Ajuda  Sar

Cidigo  Matricula PIS* Nome * Cadigo da folha
17478 1 012739212137 COLABORADOR. DEHDNSTRAZRD 01 01

Lista de biometrias

Nesta tela sdo cadastradas as biometrias dos colaboradores. Utiliza-se este recurso
em caso de integragdo ou quando existe algum equipamento comunicando com o

sistema de forma online que usa biometria.
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Lotagéo

Tela cadastro de colaboradores - Lotagdo

Cadastro | Biometria | Lotagdo | Histérico Horario/Parametro

Cidigo  Matricula PIS* Nome * Cadigo da folha
17478 1 012739212137 COLABORADOR. DEMUNSTRACRU 01 01

Histérico de movimentagdo

04/08/2016 | | lotacio demonstracéio | lotacgo

Lotacdo atual

Alterar lotag5o do colaborador

Nova lotacio

letacdo demenstracio -
Data inicio
04/08/2016 & Definir lotagao

Caso o usuério queira controlar em qual lotacdo o colaborador esta trabalhando,
seré cadastrado nesta tela. O sistema disponibiliza relatorios contendo essas informagdes.
Para adicionar uma lotacdo para o colaborador, clique no campo Nova lotagéo e
selecione a lotacdo desejada e informe a data inicio no campo Data inicio, em seguida

clique no boté&o Definir lotagéo.

Historico Horario / Parametro

Tela cadastro de colaboradores — Histérico Horario/Parametro

Histérice de alteracdes Horario de trabalho Histérico de alteracdes Pardmetro

Descrigdo

Pardmetro Padrio

| Inicio

\1.na.1ms | |
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Nesta tela serdo informados os historicos de lancamentos de parametros e

horarios de trabalho que foram associados para o colaborador.

PORTARIA 1510

Tela menu Portaria 1510

@ DEMONSTRACAOD

Relatdrios
Manitor
Cadastros

Colaboradores

Portaria 1510 Importar AFD

Agdes Exportar AFDT
Movimentacdes Exportar ACJEF

Configurages REP

Periodo de apuracdo SiSpOn t\‘_)

SISTEMAS INTELIBENTES
Calculadora de Horas

Alterar Senha

Sair

Menu desenvolvido especialmente para gerar relatorios, importar e exportar

dados, segundo as normas de fiscalizagcdo da portaria 1.510.

Portaria 1510 / Importar AFD

Tela Portaria 1510 importar AFD

Importar AFD

Periodo para importacso : | 01/12/2015 E s [ 3yspns

»

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 Memoria do REP.
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O processo de importagdo é feito através dos pontos originais vindos do Relégio
de Ponto (REP) — os quais ndo podem ser apagados ou alterados, direta ou indiretamente.

Para importar, clique no botéo Upload e informe o local onde estd armazenado o
AFD.

O campo periodo para importacdo é para importar os pontos deste periodo
contido no AFD.

Assim que o AFD for carregado no formulério, basta aguardar até que o sistema
realize a importacdo, basta acompanhar o processo através do formulario principal. O
campo situacdo informara qual foi o status ocorrido durante o processo de importagéo

sendo: a realizar, sucesso ou falha e sera descrito o historico ocorrido no campo historico.

Portaria 1510 / Exportar AFDT

Tela Portaria 1510 exportar AFDT

Exportar AFDT

Inicio| 01f12/2015 Fim| 31/12/2015

AFDT - Arquivo-Fonte de Dados Tratados.

Servird para verificar os dados tratados pelo usuéario do sistema, incluindo as
marcagOes faltantes do colaborador ou desconsideragdo dos pontos inseridos de forma
incorreta.

Para realizar a exportacdo informe o periodo e clique no botdo Download.
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Portaria 1510 / Exportar ACJEF

Tela Portaria 1510 Exportar ACJEF

Inicio| 21/09/2016 Fim| 20/10/2016
Filtro -
Colaborador
Nome DEMONSTRACAO O
Matricula| 123785 Cargo ANAL[STADEAUTOMA\Z.&O
Q Download

ACIJEF - Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais

Este arquivo é gerado apds realizar a importacdo do AFD e proceder com a
manutencdo do ponto, caso exista, para corrigir marcagdes invalidas ou lancar marcacdes
pré-assinaladas. O arquivo deverd ser fornecido a fiscalizacdo do trabalho, caso seja
requisitado.

Para realizar a exportagdo informe o colaborador ou escolha um dos filtros que
deverdo ser criados em Configuracdes/Multi-selecdo que contenham os colaboradores

desejados, informe o periodo e clique no botdo Download.

Portaria 1510 / REP

Tela Portaria 1510 REP

F « <« » » B G v ? [=

Editar Primeiro  Anterier  Préxime  Ulimo  Excluir  Atualizar Padrie  Ajuda Sair

Cadastro

Nimero de fabricacdo do REP *

Cadastre nesta tela todos os REPS que foram adquiridos pela empresa.
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No campo Numero de fabricacdo do REP é necessario informar o nimero de
fabricacdo do REP.

No campo Descricdo informe um nome para o REP.

No campo Ativo, selecione se o REP é ativo ou ndo. Caso o REP estiver desativado,

nao sera possivel importar o AFD deste REP

ACOES
Tela menu A¢Bes

I

\/08/2016

@ DEMONSTRACAO

Relatdrios

Monitor

Calatios Observacdes/Justificativas

Colaboradores Hordrio mdvel/Escala flexivel

Portaria 1510 Acerto de banco de horas

Lancamentos Diarios

Acbes

Movimentagdes Exportar eventos

Configuracdes Importar dados

Pertoda d4 apuecio Inclusdo de ponto em massa ispon t\‘.)

) —— T SISTEMAS INTELIGENTES
Calculadora de Horas Pré-assinalacdo do intervalo intrajomada

Alterar Senha Desconsiderar feriado

2 = SO I
Sair Desconsiderar marcacdes em sequéncia

Permite a importacdo de arquivos textos e exportacdo para folha de pagamento,

bem como o langamento de observacdes e justificativas para auséncia do colaborador.

Sisponto RH WEB - Verséo 8.0.36 www.sisponto.com.br



Sisponto

SISTEMAS INTELIGENTES

Manual de operacgéo 61

Acdes / Observagdes e Justificativas
As Observagdes/Justificativas permitem justificar as faltas do colaborador.

Exemplo: Férias, Licenca Médica, etc.

Tela observagdes/justificativa
Inicio| 01f12{2015 Fim| 31/12{2015

Ocorréncia| ATESTADO MEDICO INTEGRAL -

Colaborador

Para lancar, escolha o periodo e escolha a ocorréncia que seré langada.

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

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

O campo Horas intinere, é para abonar um valor de gratificagdo, este valor é
lancado em campo especifico "horas itinere de Obs" podendo ser adicionado no rodapé
do relatdrio.

Caso o usuério queira lancar a ocorréncia somente para que tenha pontos em um
determinado horério, basta ativar o pardmetro Lancar apenas para quem tem ponto entre
e configurar o inicio e o fim do ponto.

Assim que configurado basta clicar no botdo Gravar Observac¢do. Em seguida sera

emitido um relatorio com a observagdo que foi lancada.

Sisponto RH WEB - Verséo 8.0.36 www.sisponto.com.br



Manual de operacéo

sisponto

SISTEMAS INTELIGENTES

62

COMPROVANTE DE LANGAMENTO DE ABONO

EMPRESA INICIAL

UNIDADE PADRAQ EMPRESA INICIAL - CHP.: 00455458000135

Tela comprovante de langamento

Pagina 1 de 1
Emisséio: 23/1212015 10:26:31

Recibo N* 2491

Matricula: 222

Nome: TONY LARA

Cargo Departamento: 12470 ADMINISTRATIVO
Data Tipo abono Descigio Horas
011212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
021212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
03N212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
0411212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
051212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
081212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
0722015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
081212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
091212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
101212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
111212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
12122015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
13122015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
141212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
151212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
181212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
17122015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
18122015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
191272015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
201212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
211212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
221212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
23n2r015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
2411212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
251212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
2611212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
27122015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
28n22015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
201212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
30M212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL
311212015 INTEGRAL ATESTADO MEDICO INTEGRAL

Langado por TONY DE LARA

Para desconsiderar a ocorréncia, basta preencher o periodo do langamento e clicar

no botdo Desconsiderar.

Acdes / Horario mével / Escala flexivel

Tela Acbes Horario mével/Escala flexivel

B (@

BE O v

MNove  Editar Exciuit  Atualizar Padrao
Cadastro Localizar
Cddigo  Destrigio
3 ESCALA A
| X

@

Qua
Qui
M o04/122015  sex
B 051122015 Sab
Dom

I o06/12/2015

]

- 13:00 18:00

FOLGA

? =
Ajuda  Sair

nicio |EEH) Fir || Horarig
t}\ dicionar é!‘ Projetar M el
Filtro
Colaborador
Nome
Matricula Cargo

) Visualizar
A

.
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Nesta tela é cadastrada uma escala de horério diferente do qual est4 determinado
para que o colaborador realize.

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

Para cadastrar um horario movel/escala flexivel, primeiramente cadastre 0s
horarios de trabalho, pois este horério que seré langado no horario movel.

Para cadastrar o horario moével realize o seguinte procedimento.

Iremos cadastrar um horario moével de 12/36. Clique no botdo Novo, e defina uma
descri¢do para o horério movel e cliqgue no bot&o 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 botédo 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 horério 08:00 12:00 - 13:00 18:00 e o horario Folga
para os demais dias, para isso digite no campo Inicio a seqiiéncia da data como, por
exemplo, 03/12/2015 e no campo FIM digite o termino da escala, como por exemplo,
31/12/2015, em seguida clique no botdo PROJETAR.

A escala serd lancada na tela principal, basta agora registrar a escala para 0s
colaboradores desejados. Para isso selecione um filtro, este filtro devera ser criado em
Configuragbes/Multi-selecdo com os colaboradores desejados, ou escolha um
colaborador especifico, em seguida clique no bot&o Registrar.

ApOs registrar o horério, o sistema aplica esta escala para os colaboradores no

periodo que foi configurado.
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Para excluir um horério moével langado, basta preencher a data no campo periodo,

escolher um colaborador ou um filtro e clicar no botao Excluir.

Acdes / Acerto de banco de horas.
Primeiramente € necessario configurar o periodo de banco de horas em Periodo
de apuracdo. Serd necessario configurar o Inicio e o fim do periodo no campo Banco de

Horas.

Tela de configuragéo de periodo de banco de horas

Periodo atual
encia: 1212015
edo: 0111272015 a 311212015

Banco de horas

Inicio| 01/2015 Fim| 12/2015

Periodo: 0140112016 a | 310012016

O calculo do banco sera atualizado automaticamente, conforme emissdo do
relatério a cada periodo.

Na opc¢édo Banco de horas do periodo, nesta tela serdo exibidas as atualizagdes das
horas de banco més a més conforme emissdo dos relatérios e os pagamentos que foram
realizados pelo usuario do sistema. E uma tela somente de acompanhamento para o
usuério. Pode-se também usar o relatério analitico ou sintético. Ambos os relatorios

encontra-se em relatérios/Banco de horas
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Tela Agdes Acerto de banco de horas

Pesquisar

Qe

COLABORADOR DEMONST . | 0

CLABORADOR DEMONST...

Banco de horas - Tela para gerenciar o banco de horas de todos os colaboradores.

z

Pagamento - nesta tela € permitido realizar o pagamento de horas do

colaborador. Este € um processo

irreversivel. Caso seja realizado algum tipo de

pagamento indevido, serd necessario inserir as horas de forma manual com justificativa na

opcao historico de langamentos para a devida correcéo. Ao ser realizado o pagamento de

horas para o colaborador, essas informag@es serdo exibidas nos relatorios citados acima.

Langamentos - nesta tela é permitido fazer os langamentos de horas positivas ou

horas negativas para o colaborador. Use esta op¢do em caso de migracdo de horas de

outro sistema, caso o usuario realizou um pagamento indevido ou para realizar algum

tipo de ajustes de horas no banco de horas do colaborador. Existe o campo observacéo

para descrever o motivo do langamento.
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Acdes / Lancamentos diérios

Tela Agdes langamentos diérios

nicio| 01/12/2015 Fim| 31122015

Tipo de lancamento

® Parametros diarios Banco de horas Quiantidade de horas do proximo dia

Colaborador

[iome| TONY LARA

2

Matricula| 222 Cargo

Parametro| PARAMETRO PADRAOD -

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

Basta selecionar a op¢do desejada, informar o tipo do novo langamento sendo
pardmetro, banco de horas ou quantidade de horas do proximo dia, definir o periodo e
clicar no botéo Lancar.

Caso queira excluir algum langamento, basta informar a data e clicar no boté&o

Excluir.

Acdes / Exportar eventos

Antes de realizar a exportacdo do arquivo é preciso configurar, para isso é
necessario entrar na opcédo Configuragcdes/Formato de exportagéo.

A exportacdo 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 configuracdo para folha.
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Tela AcBes exportar eventos

Periodo| 12/2015 - Formato | FOLHA PADRAC -

Colaborador

Mome ! TONY LARA 5
latricula| 222 Carge

9 Download

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

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

No campo filtro, serd necessario escolher um filtro, caso o usuario deseje exportar
0 arquivo de um grupo de colaboradores ou todos os colaboradores. Para isso €
necessario criar esses filtros em Configura¢fes/Multi-selecao.

Caso o usuério 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.

Acdes / Importar dados

Tela importar dados

Texto do arquive a ser importado
Faca o upload do arquivo para importar

Formato de importagdo

E::‘ Upload E:- Importar importar colaboradores -
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O sistema permite que sejam importados os cadastros através de um arquivo
texto. Para isso sera necessario configurar o layout de importacdo e quais os filtros que
serdo importados na op¢ao configuragbes/configuragdo de importagéo.

Para importar, escolha o formato de importacdo que foi configurado em Formato
de importacgéo e cliqgue no botdo upload. Selecione o arquivo a ser importado e clique no

botdo importar.

Acdes / Inclusdo de ponto em massa

Tela importar pontos em massa

o| 01/12/2015 Fim| 31/12/2015

Horério a inclhuir:

Motivo da inclusSo

Esquecimente i

08:00|

Esta opcéo é para que o usuario realize um ponto em um determinado periodo
para um ou mais colaboradores, por exemplo, um equipamento que esta em
manutencéo, para néo ter que ficar langando o ponto dia a dia.

Selecione o periodo, escolha o colaborador especifico ou escolha um filtro, este
filtro devera ser criado em Configurag6es/Multi-selecdo com os colaboradores desejados.
Selecione 0 motivo no campo Motivo da inclusdo e defina o horéario a ser incluido, em

seguida clique no botéo Langar.
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Acdes / Pré-assinalacdo no intervalo de intrajornada

Tela Pré assinalacdo no intervalo de intrajornada

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

Colaborador

fMome TONY LARA i 5
ula| 222 Cargo

Nesta tela, € permitido que o sistema pré assinale os pontos de intervalo dos
colaboradores.

Para isso escolha o colaborador, caso for individual, ou selecione um filtro, este
filtro devera ser criado em Configura¢des/Multi-selecdo com os colaboradores desejados.

Defina o periodo e clique no ponto Pré-Assinalar.

Pré-assinalar somente se ja houver outra batida no dia - esta opgdo ir4 pré-
assinalar o ponto somente se tiver marcagao no dia.

Verificar se existe ponto dentro do intervalo de - esta opcéo ird pré-assinalar o
ponto, caso exista marcagdo em um intervalo que foi configurado neste campo.

Batida saida periodo 1 - Marque esta opgdo para pré-assinalar a marcacdo de
saida do intervalo.

Batida entrada periodo 2 - Marque esta opgdo para pré-assinalar a marcacao de

entrada do intervalo.
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Acdes / Desconsiderar feriado
Para desconsiderar o feriado para algum grupo de colaboradores, utilize esta
opc¢do. Neste caso o feriado ndo sera considerado para os colaboradores que foram

langados.

Acdes / Desconsiderar marcagdes em sequéncia

Tela desconsiderar marcagdes em sequéncia

Inicio| 21/09/2016 Fim| 20,/10/2016
Intervalo|l -

Motivo | marcagdo indevida -

Filtro -

Colaborador
Home D

Matricula Cargo

Para desconsiderar marcagdes em sequéncia, utilize este parametro. Informe o
periodo em que ocorrerd o processo, selecione qual o intervalo, configurado em minutos
no campo intervalo que o sistema ir4 considerar, selecione o motivo da ocorréncia no
campo motivo, selecione o colaborador especifico ou um grupo de colaboradores e

clique no botéo Desconsiderar.
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MOVIMENTACOES

@ DEMONSTRACAO |

Relatdrios

Monitor

Cadastros
Colaboradares
Portaria 1510

Acdes
Movimentacdes
Configuracdes
Perioda de apuracao
Calculadora de Horas
Alterar Senha

Sair

\/o8/2016

Tela Menu Movimentagdes

Manutencdo de ponto

Manutencdo de ponto diaria

Gerar cdlculos

RH - Solicitacdo de ponto

RH - aprovac3o de requisicao de inclusio de ponto

RH - aprovacao de requisicdo de inclusdo de justificativa

MovimentacOes/Manutencédo de ponto

Manutencdo do ponta | Alterar HT - PA | Totalizadores

Home:

COLABORADOR DEMONSTRACAQ 01

Modelo:

Q Preview

| Marcacses

¢m(é\(u\i\'
i |

Tela manutencéo de ponto

Matricula: 1 PIS: 012739212137
Cargo:

Depto: DEPARTAMENTO 10 ! Exibir ponto desconsiderado

= P Ecpelho P Espelho Fiscal

Sex__ | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00 -12:00-13:00-17:00

Sab | 08:00 - 10:00 ; H -
Dom Sem marcacdo PARAMETRO PADRAO | : NEo | Norma!
Seg | Sem marcacdo PARAMETRO PADRAO | : Nio | Norma
Ter | 08:01- 12:00 - 13:05 - 18:00 PARAMETRO PADRAO No | Norma
Qua | 08:00 - 12:00 - 13:10 - 17:30 PARAMETRO PADRAO No | Norma
Qui Sem marcagdo PARAMETRO PADRAO | : NEo | Norma!
Sex | 08:00 - 11:00 - 12:00 - 18:00 PARAMETRO PADRAO | : Nio | Norma
Sab | Sem marcacdo PARAMETRO PADRAQ | : No | Norma
Dom | Sem marcagdo PARAMETRO PADRAO NEo | Norma
Seg 08:00 - 11:01 - 12:05 - 18:05 PARAMETRO PADRAO Nao | Norma!
Ter 08:03 - 11:00 - 12:00 - 18:00 PARAMETRO PADRAO | : N&o | Norma,
Qua | 08:05 - 11:05 - 12:01 - 18:30 PARAMETRO PADRAQ | : No | Norma
Qui | 08:10 - 11:06 - 12:10 - 17:00 PARAMETRO PADRAQ | : Mo | Norma
Sex | 08:00 - 11:02 - 12:00 - 18:00 PARAMETRO PADRAD Nio | Norma
Sab | Sem marcacdo PARAMETRO PADRAQ No | Norma
Dom | Sem marcacdo PARAMETRO PADRAO | : N&o | Normal
Seg | 08:00 - 11:00 - 12:00 - 18:00 PARAMETRO PADRAQ | : Nio | Norma
Ter | 08:00 - 11:00 - 12:00 - 18:00 PARAMETRO PADRAO | : NEo | MNorma™|
Qua | 08:00 - 11:00 - 12:00 - 23:00 PARAMETRO PADRAO Nio | Norma
Qui | 08:00 - 11:00 - 12:00 - 23:00 PARAMETRO PADRAQ No | Norma
Sex | 08:00 - 11:00 - 12:00 - 18:00 PARAMETRO PADRAD | : NEo | Norma
sab | sem marcagio PARAMETRO PADRAO | : NZo | Norma
Com | Sem marcacdo PARAMETRO PADRAC Nio | Norma

A tela de Manutengdo de

Ponto é utilizada para efetuar devidas corre¢cdes em

pontos dos colaboradores e permite também lancar justificativas de faltas, férias, abonos,

além de horério de trabalho para escalas flexiveis e dias que serdo considerados como

banco de horas.
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Para visualizar e realizar as corregdes, serd necessario selecionar o colaborador.
Exibir ponto desconsiderado — Para exibir os pontos na tela de manutencéo de ponto que
foi desconsiderado, marque este parametro.

Calcular - Para realizar a emissdo de qualquer relatorio no sistema, € necessario

clicar nesta opgéo.

Preview - Visualiza as informagdes na tela.

Modelo — Para emissao de relatérios, sera necessario selecionar o relatorio que foi
configurado em configuragdes/opgdes de exibigao.

Espelho - Imprime as informagdes contidas na manutengéo.

Espelho Fiscal - Imprime as informag¢Ges contidas na manutengdo no padréo

espelho de ponto Fiscal que atende a portaria 1510.

-

Inserir Ponto - Para inserir uma informacéo, selecione um dia especifico na
grade e clique neste botéo.

Tela manuteng&o de ponto - ponto

P Iench. ce Bomo Cido woor | 02/07/2016 e W cmere e

Parametro Prox. diaBH B.Credito B.Debito Ignorar F Ignorar BE

PARAMETRO PADRED - i Normal Nio ~| [Nio ~

MATRIZ BOA ESPERANCA 141
MATRIZ BOA ESPERANCA sia1a. |1

Anterior - Utilize este botéo para navegar para o dia anterior.
Proximo - Utilize este botdo para navegar para o dia posterior.
Gravar - Serdo gravadas as informagdes que foram lancadas

Gravar e Fechar - Serdo gravadas as informacdes e sera fechado a manutencéo de

ponto.
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Horéario de trabalho - caso queira lancar outro horério diferente do atual para o
colaborador, selecione o horario neste campo.

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

Prox. dia - caso seja necessério informar um novo valor de préximo dia diferente
do parédmetro atual para ajustes de quebra de marcacéo quando virar o dia se necessario,
defina o valor neste campo.

BH - caso queira informar se este dia ser4d um dia de banco de hora ou ndo ou
1/N, 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 queira ignorar o feriado para este colaborador, use este campo

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

Incluir — Para incluir um ponto, clique nesta opcéo, selecione o motivo e digite o
ponto a ser incluido. Clique no botdo Aplicar.

Desconsiderar — Para desconsiderar um ponto, selecione o ponto a ser
desconsiderado e clique nesta opgéo, selecione o motivo e no botdo Aplicar. Uma vez
que o ponto foi desconsiderado, € possivel reconsiderar este ponto novamente. Neste
caso clique no ponto que foi desconsiderado e clique no botdo Reconsiderar.

Motivo - Se for inserir um ponto ou desconsiderar um ponto é necessario escolher

0 motivo para a devida justificativa.
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Tela manutengao de ponto - observacdo

ponto | Observagao

Manutencao de ponto diario
Nome: coLABgDRADOR DEMDNSTRA(;EO o1 Aneras 02/0—2!.2016
Matricula:d

Ocorréncia Horas a abonar  Horas intinere

i
;i

Ocorréncia - Caso queira lancar uma observacdo 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 intinere, caso
necessario, para langar as horas de gratificacdo para esta ocorréncia. Em seguida, clique
no botdo Gravar Observacéo.

Caso queira desconsiderar uma observagdo que foi lancada neste dia, clique na
ocorréncia e clique no botdo Desconsiderar observagéo.

Depois de realizada a manutencdo serd necessario clicar no botdo Gravar ou
Gravar e fechar. O sistema ira retornar para a manutencéo de pontos com as informacdes
lancadas.

o =]
v

Inserir multiplos pontos *~ - Para lancgar véarios pontos de uma Unica vez, utilize

esta opcao.
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Tela inserir multipos pontos

Matricula Nome ~
1 COLABORADOR DEMONSTRACAOC 01
i oy
Descangideradas Visualizar | motivo Hulcm\
Dia Ponto 1 Ponto 2 Ponto 3 Ponto 4 Ponto 5 Ponto 6 Ponto 7 Ponio 8
02/07/2016 Sabado
16 Sabado
16 Domingo
11/07/2016 Segunda 11:01 18:05
6/ 16 Sabado
7/07/2016 Domingo
2NINTIINTE Nisarks =
»

Lance todos os pontos, utilizando o Enter ou 0 mouse, selecione o motivo e clique
no botdo Gravar. Caso queira visualizar os pontos que foram desconsiderados, clique na

opcéo Desconsiderados e clique no botéo Visualizar.

Inserir multiplos pontos - Utilize esta opg¢éo para lancar uma observagéo para

os colaboradores. Esta opcao ira chamar a tela de A¢Bes / observacdes e justificativas.

Cadastro de parametros = - Para cadastrar um novo parametro, utilize esta

opcao. Esta opc¢do ira chamar a tela de Cadastro / Parametros.

Cadastro de horérios de trabalhos - Para cadastrar um novo horéario de
trabalho, utilize esta opgdo. Esta op¢do ird chamar a tela de Cadastro / Horario de

trabalho.

| &

Cadastro do colaborador - Para cadastrar um novo colaborador, utilize esta

opcao. Esta opcao ira chamar a tela de Cadastro / colaboradores.
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Tela manutencdo de ponto — Alterar HT - PA

Manutengio do ponta | Alterar HT - PA | Totalizadres

Nome:

COLABORADOR DEMONSTRACAQC 01 M““‘”‘“: N £ LR

al
Depto: DEPARTAMENTO 10

i | &
Dia 1 | Hordrio de trabalho | Pardmetro 1
01/07/2016 | Sex__ | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAO =
02/07/2016 | 'Sab| 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
03/07/2016 | Dom | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
Seg | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
Ter | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAO
06/07/2016 | Qua | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAO
07/07/2016 | Qui | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
08/07/2016 | Sex__| 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
BS/07E086'SaBNN] 05:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
20/07/2016 | 'Bofm | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
11/07/2016 | Seg | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAO
12/07/2016 | Ter | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
13/07/2016 | Qua | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
14/07/2016 | Qui | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
15/07/2016 | Sex | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAO
16/07/2016 | 'Sab | 05:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
17/07/2016 | \Bom | 08:00 12:00 - 13:00 16:00 PARAMETRO PADRAQ
18/07/2016 | Seg | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
18/07/2016 [ Ter | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
20/07/2016 | Qua | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAO
21/07/2016 | Qui | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAO
22/07/2016 | Sex__| 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
23/07/2016 ||SSb | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAQ
124/07/2016 | Dom | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAO
25/07/2016 | Seg | 08:00 12:00 - 13:00 18:00 PARAMETRO PADRAO =

Utilize esta opcéo para alterar o horario de trabalho ou pardmetro em uma data
especifica em caso de necessidade para o colaborador. Para alterar o horario de trabalho
ou parametro, clique na data desejada, clique no campo horario de trabalho ou
Parametro. Selecione o horario ou parametro que sera adicionado para o colaborador.

Clique no botéo gravar para gravar 0 processo.

MovimentacOes / Manutengdo de ponto diaria

Tela manutencao diaria

Dia Filtro _ Exibir Formato
01/07/2016 || |GERAL v | ‘= ¥ pesconsiderades - Q visualizar Inserir multiplos at Reade )~ O Relatério

Nome | Matricula | Cargo | Carga hordria | Pontas do dia | Prox.. |Obs __|B
COLABORADOR DEMONSTRAGAO 11 CARGO 01 08:00- Sem marcagdo N N
COLABORADOR DEMONSTRAGAO 13 CARGO 01 08:00- Sem marcacio N N
COLABORADOR DEMONSTRAGAO 08 4 CARGO 02 08:00- Sem marcaio N N
COLABORADOR DEMONSTRACAO 14 1 CARGO 02 08:00- Sem marcacio N [l
COLABORADOR DEMONSTRAGAO 12 2 CARGO 02 08:00- Sem marcagio N N
COLABORADOR DEMONSTRAGAO 09 CARGO 01 08:00- Sem marcasio N N
COLABORADOR DEMONSTRACAO 07 4 CARGO 01 08:00- Sem marcacéo N N
COLABORADOR DEMONSTRAGAO 10 7 CARGO 01 08:00- Sem marcagdo N N
COLABORADOR DEMONSTRACAO 03 | 00000000000000000048 | CARGO 02 08:00- Sem marcacio N N
COLABORADOR DEMONSTRACAO 04 CARGO 02 08:00- Sem marcacdo N N
COLABORADOR DEMONSTRAGAOD 05 1 CARGO 01 08:00- Sem marcagdo N N
COLABORADOR DEMONSTRACAQ 01 | 1 CARGO 01 08:00-12:00-13:00-17:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00 N N
COLABORADOR DEMONSTRAGAD 02| 2 CARGO 01 08:00-12:00-13:00-17:00 | Sem marcagdo N N
‘ >

16

12

8

1 1

|
0
Trabalhando Falta
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Nesta tela é permitido fazer um filtro de colaboradores que estdo com faltas ou
estdo presente na empresa devido ao ponto registrado. Para isso selecione o dia que
esteja dentro do periodo de apuracdo no campo Dia, selecione o filtro de colaboradores
no campo Filtro, e clique no bot&o visualizar.

Exibir — Esta opcdo permite selecionar o filtro com marcacdo, sem marcagdo e
ambos.

Inserir multiplos - Para lancar varios pontos de uma Unica vez, utilize esta opcéo.

Serdo exibidos os colaboradores de acordo com o filtro selecionado e é permitido
inserir ponto ou desconsiderar e usar demais fun¢des como proximo dia, lancar horério
de trabalho, lancar justificativas, configurar banco de horas e configurar saldo de crédito e
débito como é feito na manuten¢do de pontos.

No rodapé da tela sera exibido um grafico em porcentagem de trabalho e faltas

realizada no dia.

Movimentac6es / Gerar Célculos
Tela movimentacdes gerar célculos
Gerar calculos do periodo
Filtro| GERAL 3
Colaborador

Nome | COLABORADOR DEMONSTRACAO 01 (]

Matriculal 1 Cargo| CARGO 01

Departamento:

.n.# Calcular

Para realizar a emissdo de qualquer relatorio no sistema, é necessario entrar nesta
op¢do e clicar no botdo Calcular, pode ser gerado o célculo para um colaborador
individual ou utilizar filtros, este filtro devera ser criado em Configura¢6es/Multi-selecio

com os colaboradores desejados.
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Este processo foi adicionado no sistema para otimizar o desempenho e

processamento dos relatorios.

Movimentacdes / Consulta pontos por colaborador

Tela consulta pontos por colaborador

Nome:

DEMONSTRACAO Matricula: 123785 PIS: 012837851347 PF:

Cargo: ANALISTA DE AUTOMACAD

Depto: DEPARTAMENTO PESSOAL

Periodo| Dezembrof2016 [=

6/09/2.

>

2

/2

29/09/2

30/09/2

Esta opgdo € somente para consultar os pontos de um determinado colaborador.

Localize o colaborador desejado e informe o periodo que sera exibido os pontos.

Movimentacdes / RH — Solicitacdo de ponto

Tela autorizacédo de inclusdo de ponto

AUTORIZAGAO DE INCLUSAO DE PONTO
Pagina 1 de 1
AO - CNPE 1111111111111 Emissao: 19/12/2016 9.07:55
Venho por meio desta, autorizar

Matricula: 123785 Pis: 012837851347 Data: 18/12/2016
MNome: DEMONSTRACAQ Hora: 08:10
Cargo: ANALISTA DE AUTOMACAQ Motivo: FALTA DE ENERGIA

‘Assinatura colaborador Assinalura Gerente

Esta opcdo € para que o colaborador autorize um determinado ponto que sera
langado pelo usuério do sistema.
O usuario informara o ponto, o motivo e a data em que sera langado o ponto. Em

seguida o usuério devera imprimir a autorizacdo atraves do botdo imprimir.
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MovimentagOes / RH - Aprovacao de requisigdo de inclusédo de ponto

Tela movimentacOes — aprovagao de inclusdo de ponto - Cadastro

‘Cadastro | Histérico
RH - Inclusdo de pontos

Inicio Fim Departamento Lotacio Cargo Motivo
01/07/2016 31/07/2016 - - - =

Qi

Pesquisar

4 selecionar todos O 1nverter selecio Dliessbcac

2 aprovar [ reprovar szp‘-ms.- todos “F%pi':ysw todos

Esta opcéo foi adicionada ao sistema, para Aprovar ou reprovar um pedido de
ponto que foi solicitado pelo gerente através do Mddulo Gerente que serd explicado no
conteddo deste manual. Este pedido de ponto ja foi aprovado pelo gerente, mas o ponto
ndo foi langado no sistema, pois serd necessaria a aprovacdo do usuéario do RH.

O colaborador através do Modulo colaborador que serd explicado no contetdo
deste manual solicitou o ponto para o gerente.

Caso o gerente reprove o pedido de ponto, este pedido ndo estara disponivel
nesta tela.

Os pontos solicitados podem ser filtrados por Periodo, Departamento, Lotacéo,
Cargo ou Motivo ou o colaborador individual. Basta fazer a sele¢do de filtro e clicar no
botéo filtrar.

Selecionar todos — Seréo selecionados todos os colaboradores que foram filtrados.

Inverter selecdo — Sera invertida a selecdo dos colaboradores que foram
selecionados.

Aprovar — Serd aprovado o ponto selecionado.

Reprovar — Sera reprovado o ponto selecionado.

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

Reprovar todos - é para reprovar todos os pedidos de pontos.
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Serd enviado um email para o gerente com a informacdo que foi digitada no

campo observacdo sendo aprovada ou sendo reprovada. Para que este email seja

enviado, serad necessario que o Administrador geral, instale e configure o servico de email.

Tela movimentagdes — aprovacdo de inclusédo de ponto - Histérico

Cadastro | Histérico

RH - histdrico de inclusdo de pontos

Inicio
01/07/2016 ||

Fim Departamenta Lotagdo
31/07/2016 | = >

Cargo

Pesquisar

| Data da solicitagia | Data do po... | Hora do p___| Motivo da inclusio

Motivo

Q Filtrar

| Matricula | Colaborador

Status

-
[ = i

s Aguardando Gerente | 08/08/2016 11:23:16 | 08/07/2016 | 11:00 Esqueceu de registrar . |1 COLABORADOR DEMONSTRACAO 01
Aguardando Gerente | 08/08/2016 11:22:55 | 08/07/2016 | 07:00 Esqueceu de registrar.. |1 COLABORADOR DEMONSTRACAO 01
BEW Aguardando Gerente | 08/08/2016 11;22:15 | 08/08/2016 | 11:00 Esqueceu de registrar. |1 COLABORADOR DEMONSTRAGAO 01
I Aguardando Gerente | 08/08/2016 11:22:08 | 08/08/2016 | 08:00 Esqueceu de registrar .. | 1 COLABORADOR DEMONSTRAGAD 01

Serdo exibidas todas as solicitagdbes que foram solicitadas. Bastar fazer as

configuracOes de filtros e clique no botéo Filtrar.

MovimentacOes / RH - Aprovacao de requisi¢do de inclusdo de justificativa

Tela movimentacOes — aprovagdo de inclusdo de justificativa - Cadastro

.‘Cadastr(; Histérico
RH - Inclusdo de justificativa

Inicio
11/07/2016

Fim Departamenta Lotacdo
3yo7/ant6 (=] - -

Pesquisar

Cargo

| Aquardando Gerente | 08/08/2016 11:2_ | 20/07/2016 | 22/07/2016 | ATESTADO MEDICO |1

Motivo

| cOLABORADOR DEMONSTRACAO 01

[selecionar todos Ornverter selecio Gbservacio

2 sprovar | [ Reprovar ‘;Apmm todos “Reprn«é\ todos

4
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Esta opcéo foi adicionada ao sistema, para Aprovar ou reprovar um pedido de
observacdes que foi solicitado pelo gerente através do Modulo Gerente que serd
explicado no conteldo deste manual. Este pedido de observacdes ja foi aprovado pelo
gerente, mas a observacdo ndo foi lancada no sistema, pois serd necessario a aprovacao
do usuério do RH.

O colaborador através do Médulo colaborador que serd explicado no contetido
deste manual solicitou a observagéo para o gerente.

Caso o gerente reprove o0 pedido de observacdo, este pedido ndo estara
disponivel nesta tela.

Para aprovar a observacao, basta selecionar e clicar no botdo Aprovar.

As observagdes que foram solicitadas podem ser filtradas por Periodo,
Departamento, Lotagdo, Cargo, Motivo ou Filtrar data por. Para filtrar um colaborador
desejado, basta digitar o nome do colaborador no campo pesquisa e clicar no botéo
filtrar.

Selecionar todos — Seréo selecionados todos os colaboradores que foram filtrados.

Inverter sele¢do - Serd invertida a selecdo dos colaboradores que foram
selecionados.

Aprovar — Sera aprovada a observacdo do colaborador selecionado.

Reprovar — Sera reprovada a observacéo do colaborador selecionado.

Aprovar todos - é para aprovar todos os pedidos de observagdes.

Reprovar todos - é para reprovar todos os pedidos de observagoes.

Serd enviado um email para o gerente com a informacdo que foi digitada no
campo observacdo sendo aprovada ou sendo reprovada. Para que este email seja

enviado, serd necessario que o Administrador geral, instale e configure o servico de email.
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Tela movimentagdes — aprovacdo de inclusdo de justificativa - Histérico

Cadastro | Histérico

RH - histdrico de inclusdo de justificativa

nicio Fim Departamento Lotacdo cargo Motivo Status
oto7r20te 5] | 3y0z2016 ] = B B = <
Pesquisar -

- Q Filtrar PV i

i

B ~guardando Ger.

| 08/08/2016 11:2 | coLABORADOR DEMGNSTRACED 01

CONFIGURACOES

Tela menu configuragdes

@ DEMONSTRACAO

Cadastros
Colaboradores
Relatérios
Portania 1510
Acies
Movimentacdes
sudrio

Periodo de apuracso Configurag3o de importac3o

Calculadora de Horas Agenda de notificagGes por email Slspon t\;)

SISTEMAS INTELIGENTES

Alterar Senha - _
Critérios de ocorréncias

Formato de exportacdo

Sair
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Configuragdes / configura¢es do usuério

Tela configuracdes do usuario

| Exibir colaboradores demitidos

Minutos em decmal

M para horario mavel Dia de descanso
P para parametro didrio Exibir FOLGA -
F para feriados
Limitar almogo

Frase colaborader [ servidor

Assinatura Colaborador

Frase gerente / gestor

Assinatura Gerente

Modelo totalizador da manutencéo -

T
Lravar

Exibir colaboradores demitidos — com esta opgdo selecionada, os colaboradores
gue foram demitidos seré@o exibidos no sistema.

Minutos em decimal - com esta op¢ao selecionada, os valores de horas e minutos
serdo convertidos em decimal nas impressdes de relatorios.

M para horario mével — com esta opcao selecionada, todos os horarios moveis
langados no sistema, sera impresso a letra M no dia do langamento do horéario mével nos
relatorios.

P para pardmetro diario - com esta opgdo selecionada, todos os parametros que
foram langados no sistema, serd impresso a letra P no dia do langamento do parametro.

F para feriado - com esta opgdo selecionada, todos os feriados que foram
langados no sistema, sera impresso a letra F no dia do feriado.

Limitar almogo - com esta op¢do selecionada, o almoco sera limitado de acordo

com as horas que foram configuradas no horério de trabalho. Exemplo: Se no horério de
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trabalho foi configurado 01:00 hora de almoco e o colaborador realizou uma jornada
menor, sera calculado 01:00 de almogo.

Dia de descanso — No caso da folga do colaborador, serd impresso no relatério a
seguinte descricdo: o dia da semana, Folga ou Folga/DSR, de acordo com a opgao
definida neste parametro.

Frase colaborador / servidor — A frase que foi definida neste campo sera impresso
no rodapé dos relatorios.

Frase gerente / gestor — A frase que foi definida neste campo sera impresso no
rodapé dos relatorios.

Modelo totalizador da manutencdo — O modelo escolhido de relatorio neste

parametro vird como padrdo nas emissdes de relatorios.

Configuracdes / configuracdo de importagdo
Tela configuracdes de importacdo

E (¢ B ¢ v ?2 &

Nove Editar Excluir Alualizar Padrile  Ajuda Sair

Cadastro Localizar
Cddigo Descrigdo

3 importar colaberadores
Tipo de arguivo Objeto Ignorar primeira linha

CSVY separado por ponto e virgula - Colaborador - Sim -

0l @

| nome
2 | cargo
3 | matricula

Através dessa tela, podemos importar todo o cadastro, através de um arquivo
Texto(TXT) ou CSV. Serd necessario configurar o layout nesta tela.
Descricdo — Defina neste campo a descricdo da configuragdo que esta sendo

criada.
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Tipo de arquivo — Selecione o tipo arquivo, podendo ser CSV ou TXT.

No caso do CSV o arquivo tem que estar separado por ponto e virgula de um
campo para o outro. Exemplo

funcionario teste; motorista;12345;

funcionério teste0l; recepcionista;6789;

Neste caso, basta adicionar os campos na opgdo Objeto. No exemplo acima,
terlamos que adicionar o objeto home, o objeto cargo e o objeto matricula.

No caso do TXT, devera ser feito 0 mesmo processo, porém no campo Inicio e 0
no campo fim devera ser configurada a posicdo de cada objeto em que esti no arquivo

texto.

Configuracdes / Agenda de notificagdo de email

Tela Agenda de notificacdo de email

B [ E G v ?2 B

Novo  Editar Exclur Awalzar Padio  Ajda  Sa

Cadastro | Histdrico de envios

+ s
3 &
Descrico Frequéncia Dias retroativo Hardrio B3
envia email Cidria ~ | Mesmo dia ~| | 08:00 Parimetros
5 Tipo de agenda Ocorréncia (critérios)
Quem receberd a notificagdo - -
4 Critérios de ocoméncias ~ | | falta -
ERNTEK -]
=mai Filtro
P8l Gesenvolvimento@sisponta.com.... | desenvolviments DEMONSTRACAD 2
FAll suporte@sisponto.com.br suporte
Dias da semana (somente para frequéncia didria)
Domingo ¥ segunda ¥ Terca Quarta
Quinta ¥ Sexta Sabado Todos

Data de inicio Data fim
19/12/2016

Data/Hora criacio Ultima execugdo
19/12/2016 09:53:22

Observacies

4

Através desta tela é permitido configurar para que o sistema envie relatorios para
os emails que foram adicionados.

Descricdo — defina 0 nome da notificagao.

Frequéncia — defina neste campo como sera a frequéncia de envio, podera ser
Diaria, Semanal ou Mensal.

Dias retroativo — defina neste campo se o email sera enviado no mesmo dia ou um

dia anterior.
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Horério — defina o horério de envio de email.
Quem recebera a notificagdo — Adicionem neste campo, 0s emails que receberdo

as notificacdes.

Parametros:

Tipo de agenda - Selecione qual tipo de evento que serd enviado por email.
Podendo ser:

Critério de ocorréncia: Serd habilitado o campo Ocorréncia(critérios). Selecione
qual relatério que sera enviado.

Consulta Ponto: Serdo enviados os pontos dos colaboradores que foram
selecionados.

Totalizador: serdo enviados os totalizados dos colaboradores que foram
selecionados.

Filtro — Selecione o filtro desejado, contendo os colaboradores que serdo enviados.

Dias da semana(somente para frequéncia diaria) — Selecione quais os dias da
semana que serdo enviados os emails.

Data de inicio — Defina a data que iniciara as notificacbes de email.

Data fim — Defina a data que finalizara as notificagdes de email.

Data/Hora criacdo — Seré exibido neste campo a data e horéario que foi gerado a
configuragao.

Ultima execucéo — sera exibida a data e o horéario do ultimo envio realizado.
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Configuracdes / Critérios de ocorréncias

Tela Critérios de ocorréncias

B (@ B C ~ v

Move Editar Excluir  Awalizar  Log Padrae

Cadastro Localizar

Descricao *
OCORRENCIAS DE FALTAS

Observagao
Serdo exibidos as ocorréncias de faltas

Critérios

Dias de Falta Igual
b3l Atraso | Maior 1|

O sistema permite que sejam criados relatérios, podendo adicionar quais eventos
vao ser impresso e qual critério para cada evento que serd calculado.

Descricdo — defina neste campo a descricédo do relatério que esta sendo criado.

Observagdo - defina neste campo uma observagdo, caso queira para este
relatorio.

Critérios

Hora — Selecione quais os eventos serdo adicionados no relatério.

Critério — Selecione o critério que serd calculado para o evento selecionado,
podendo ser IGUAL, MAIOR, MAIOR OU IGUAL, MENOR, MENOR OU IGUAL e
DIFERENTE.

Minutos — Defina neste campo o valor em minutos que fara referencia ao critério
selecionado.

Exemplo: Foi criado um relatério com a descricdo Ocorréncias de faltas,

selecionado o evento “Atraso”, critério “Maior”, Minutos “1”. Assim que emitir o relatério
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ocorréncias de faltas e caso o colaborador tenha atraso maior que 1 minuto, serd
impresso no relatorio.

Configuracdes / Formato de exportacao

Esta opcdo é para configurar o layout de exportacdo, no qual o sistema ira
exportar um arquivo.

A configuracéo deve ser criada mediante layout de importacéo do sistema de folha

de pagamento utilizado pela empresa.

Tela Formato de exportacéo

E [ E v ? [=

Novo  Editar Excluir Atalizar Padrio  Ajuda  Sair
Cadastro
Descrigdo *

FOLHA PADRAC

Identificac3o do colaborador Nome do colaborador Empresa

Tamanhe Identificagdo| 001

Data inicio Data fim Sequencial Valor dos eventos

rmato| Hora (10:50) v
Formato| ddmmyyyy Formato Tamanho|

Colunas fixas Eventos a exportar

1] 123 6 + |/ | X

a1 963

Cabecalho

AR

Rodapé

4 Valor dos eventos

Para incluir um layout clique no botéo novo.

Descricdo - Defina 0 nome deste layout que esta sendo configurado

Identificacdo

Tamanho: quantidade de digitos do campo matricula que deverd ser exportada,
guantidade estipulada pelo layout de Importacdo da Folha de Pagamento.

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

Alinhamento: Direita e Esquerda, forma no qual a matricula ficaré alinhada.
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Identificacio: Selecione qual identificagdo do colaborador sera exportada. Pode ser
exportado a Matricula, PIS, Cédigo, Id do cadastro, CPF, RG ou Cédigo da folha.

Nome do colaborador

Tamanho: limitagao de casas no qual seréa exibido o nome dos colaboradores.

Empresa: nimero de identificacdo da empresa no Sistema de folha de Pagamento
caso seja exigido pela folha.

Data Inicio DDMMYYYY: Padrdo no qual sera exibida a data inicio da exportacéo.

Data Fim DDMMYYYY: Padrdo no qual sera exibida a data fim da exportagéo.

Sequencial: Ser4 gerado um numero sequencial com o tamanho contendo a
guantidade 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 sistema 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, ndo alcancem o
total estipulado no campo Preenchimento, o sistema automaticamente ir preencher com
o digito que estiver preenchido nesse campo até alcancar a quantidade informada no
campo inteiro/decimal/minuto.

Inteiro: quantidade de casas para 0s nimeros inteiros.

Separador: separador entre o numero inteiro e o decimal e 0 minuto.

Decimal: quantidade de casas para 0s nimeros decimais.

Colunas Fixas: Campo que néo é variavel, o valor digitado seja ele numérico ou
texto serd sempre fixo. O sistema 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 cédigo que é
cadastrado na folha. Para inserir um evento, clique no botdo de incluir "+", selecione o

evento desejado e informe o cddigo no campo cadigo.
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Cabecalho: Informacéo a ser exibida no layout caso seja exigido pelo sistema de

Folha de Pagamento um cabecalho fixo.

Corpo: Adicione qual seqliéncia de campos o sistema 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.

Configuracdes / Opcéo de exibicdo

Tela opcoes de exibicao - cabecalho

B (¢ B ¢ v ?2 [=

Movo Editar Excluir  Atualizar Padrio  Ajuda Sair

Cabecalho | Rodape Localizar
Cadigo Descrigdo COrientacao
1 ESPELHO DE PONTO Retrato -
Cabecalho
Coluna Titulo
1|Horas trabalhadas - HT
2| Adicional Neturno - AN
3| Horas extras - EX
4| Extras noturnas - EN
5| Atraso - AT
6| Faltas - FA

Nessa tela definimos quais eventos serdo exibidos no Resumo dos Relatérios de
Ponto.

Na opgéo de cabegalho, defina quais colunas e as siglas que deverdo ser exibidas
no corpo do relatorio.

No campo orientacdo, selecione se 0 modo ira ser Retrato ou Paisagem.
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Tela opgdes de exibicdo - rodapé

Cabecalho | Rodapé
Codigo  Descriciio
1| ESPELHO DEPONTO Exibir resumo de observages
Coluna 1 Coluna 2
Coluna Titulo Coluna Titulo

1 Horas trabalhadas ~ | Horas trabalhad: 1| Extras tipo 1 - || Edtras1

2| adicional Noturno ~ || adicional noturn 2 Btrastip 2 ~ || Edtras2

3| Horas extras « | Baras 3 Btrastipo 3 « || Edtras3

4 Bdras noturnas || Bxtras noturna 4 Bxtras tipo 1 notuma || Edtras 1 notuna
5| Atraso ~ | atraso 5 Extras tipo 2 notuma ~ || Edtras 2 noturna
6 Faltas ~ | Faltas 6 Extras tipo 3 noturna ~ || Extras 3 noturna
8 - 8
Coluna3 Coluna 4

Coluna Tiulo Coluna Titulo

1 Horas abonadas DSR ~ | Abonos DSR 1| Crédito banco de horas ~ || Crédito BH

2| Horas descontadas DSR ~ | Descontos DSR 2| Débito banco de horas ~ || DébitoBH

3 Horas abonadas 0BS ~ || Abonos justificar 3

6 6

8 - 8

Mensagem rodapé

Na opcéo de Rodapé, defina quais eventos serdo exibidos no rodapé do relatorio.
Sao 4 colunas, e em cada coluna podem ser adicionados até 8 eventos diferentes.
No campo coluna - selecione o evento desejado.

No campo Titulo — informe o titulo do evento para efeitos de exibi¢do no relatério

Configuragdes / Multi selecéo

Tela Multi Sele¢do

(@]

Awalizar

Cidigo Descrigio

Colaboradores na selecdio: 0

uisar Filtrar por: -

Selecionar todos Remover selecio
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Esta opgdo € utilizada para que os usuarios criem vérios filtros e adicione quais
colaboradores fazem parte destes filtros. Estes filtros poderéo ser utilizados no sistema
para emissdo de relatorios, langamentos de informacgfes para os colaboradores que foram
adicionados no filtro.

Para criar um novo filtro, clique no botdo Novo e defina um nome qualquer para
este filtro, selecione o colaborador desejado e dé duplo clique do mouse em cima do
colaborador. Para adicionar todos os colaboradores, basta clicar no botdo Selecionar
todos. Caso queira adicionar colaboradores de um filtro especifico, basta selecionar o
filtro desejado no campo Filtrar por e selecionar o nome do filtro.

Assim que criar o filtro com os colaboradores desejados serd necessario clicar no

botdo salvar.

Configuracdes / Relatdrio total geral de horas

Tela Relatério total geral de horas

B (4 B C v ?2 [
MNove Editar Excluir  Atualizar Padrio  Ajuda Sair

Localizar

Descrigdo *

geral

Coluna Titulo

1 * Adicional Noturno - || AD
2 *| Atraso - || AT
3 * BH Acumulade -|| BA
4 *| BH Langamento credito - BC
5 *| BH Lancamento credito - EL
& * | BH Lancamento débito ~ | BD
7 *|DSR + Falta - DSR
8 * | Dias de Falta = || FD

O sistema permite que o usuario crie um relatério com os eventos desejados. Para
isso clique no botdo novo, informe um nome no campo descricdo para este relatorio e

adicione os eventos desejados em cada coluna com suas respectivas siglas. Em seguida
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cligue no botdo salvar. Este relatorio estard disponivel em relatorios/relatrios

configuraveis.

Configuracdes / Relatdrios configuraveis

Tela menu configuracdes — Relatdrio configuraveis

B (4 B ¢ v ?

MNovo Editar Excluir Alualizar Padrio  Ajuda

Localizar

Cadigo Descrigdo Mome real da funcdo Extensdo

3 COLABORADORES colaborador

Observacao

Emissdo de colaboradores

O sistema disponibiliza que seja criado relatério padronizado de acordo com as
especificacbes que foram solicitadas pelo cliente. Sera necesséria a existéncia de uma view
“script” no banco de dados. Para utilizar este relatério, sera necessario que o suporte

técnico desenvolva o script atendendo ao pedido do cliente.
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PERIODO DE APURACAO

Tela menu Periodo de Apuragéo

@ DEMONSTRACAO

Cadastros
Colaboradores
Relatérios
Portaria 1510
Acies

Movimentagdes

Configuracdes

do de apuracao

Calculadora de Horas SiSpOi’t t\‘J

SISTEMAS INTELIGENTES

Alterar Senha

Sair

Tela Periodo de Apuragdo

Periodo atual
Més/Anc referéncia:  12/2015
Pericdo:  01/12/2015 a  31/12/2015

Novo periodo

Banco de horas

Més/Ano referéncia: | 01/2016

Inicio| 01/2015 Fim| 12/2015

Periedo: | 01/01/2018 a | 310112016

Confirmar novo periodo de apuragio

Usa-se esta tela para configurar o periodo de apuracdo e o periodo de Banco de
horas.

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

Uma vez que foi configurado um periodo de apuragdo, ndo sera possivel langar
pontos, importar AFD, modificar qualquer informagao que nado faca parte deste periodo.

A cada fechamento de ponto serd necessério configurar um novo periodo.
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CALCULADORA DE HORAS

Tela menu calculadora de horas

@ DEMONSTRACAO

Cadastros
Colaboradores
Relatérios
Portaria 1510
Acies

Movimentagdes

Configuracdes

Periode de apuragao

Alterar Senha

Sair

Tela calculadora 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 tteis

Inicio| 01/12/2015

Fim| 31/12/2015
%! Considerar feriades

Total de dias: 23

: Caleular
Limpar i

%

Esta calculadora é uma ferramenta de auxilio nos célculos de horas quando houver
a necessidade de somar célculos em horas, converter minutos em horas, converter horas

em minutos e calcular os dias Uteis de um periodo informado.
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MODULO COLABORADOR

Este modulo foi adicionado ao sistema para consultas individuais de cada
colaborador como emissdo de relatérios, solicitar uma inclusdo de pontos, solicitar um
langamento de observagoes.

Para entrar neste modulo, basta acessar 0 mesmo endere¢o do sistema e no
campo Login e Senha, o colaborador vai digitar seu login e a senha, que foi definido em

cadastro de colaborador para este colaborador especifico na op¢do Acesso Externo.

Tela Modulo do colaborador

Q Mddulo Colaborador/Servidor
Pe

riodo de apuracdo
07/2016 - 01/07/2016 a 31/07/2016

MENU DO COLABORADOR

Tela menu do colaborador

@ . ok dor/Servidor

tar inclusdo de ponto
Calculadora de Horas Solicitar inclusdo de justificativas
Alterar Senha Consulta solicitacdo de inclusdo de ponto
Sair Consulta solicitacdo de inclusdo de justificativa
Consulta do espelho do ponto
Consulta do ponto

Alterar Senha

sisponty
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Sisponto RH WEB - Verséo 8.0.36 www.sisponto.com.br



Sisponto

SISTEMAS INTELIGENTES

Manual de operacéo 97

Menu do colaborador / Solicitar Incluséo de ponto

Tela solicitar inclusdo de ponto

Nome: DEMONSTRACAQ Matricula: 123785
Cargo:  AMALISTA DE AUTOMACAO PF: 033 F*+ Fr ¥k

Data “Ponto Observagdo Quantidade de caracter restante /166
19/12/2016 0810 Solicito o lancamento do meu ponto
i = o =
Motiva da inclusdo Solicitar incluséo
TREINAMENTO EXTERNO ~ P

Caso o colaborador precise solicitar uma inclusdo de ponto, serd necessario entrar
nesta opc¢ao, informar a data do langcamento, informar o ponto que devera ser lancado e
selecionar o motivo. Assim que forem preenchidos os campos, basta clicar no botdo
Solicitar Incluséo. Esta solicitacdo serd enviada para o gerente. O vinculo do gerente esta
relacionado ao colaborador de acordo com a configuragdo dos colaboradores que foram
adicionadas para o gerente em questao.

Esta solicitacdo sera enviada para o gerente, o gerente receberd um email com a
solicitagcdo podendo aprovar 0 ponto ou reprovar o ponto. Caso o ponto seja aprovado,
serd enviada a solicitagdo para o RH. Assim que o usuério do sistema responsavel pelo RH
aprovar o ponto, o ponto serda inserido no sistema.

Para que este email seja enviado, sera necessario que o Administrador geral,

instale e configure o servi¢co de email.

Menu do colaborador / Solicitar Incluséo de justificativas

Tela solicitar inclusdo de justificativas

Matricula: 123785

PF: 033 5= xxe 2=

Tnicio Fim Observagio Quantidade de caracter restante /154
16/12/2016 16/12/2016) Estive no medico. Favor confirmar o lancamento

Motivo da Inclusio Solicitar inclusdo

ATESTADO MEDICO o P
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Caso o colaborador, precise solicitar uma inclusdo de justificativas, sera necessario
entrar nesta opcdo, informar a data do langamento, informar a justificativa que devera ser
langada. Assim que foram preenchidos todos os campos, basta clicar no botéo Solicitar
Inclusdo. Esta solicitacdo serd enviada para seu gerente. O vinculo do gerente esti
relacionada ao colaborador através do departamento.

Esta solicitagdo seré enviada para o seu gerente, o gerente receberd um email com
a solicitacdo podendo aprovar a justificativa ou reprovar. Caso a justificativa seja
aprovado, serd enviada a solicitacdo para o RH. Assim que o usuario do sistema
responsavel pelo RH aprovar a justificativa, a justificativa seré inserida no sistema.

Para que este email seja enviado, serd necessario que o Administrador geral,

instale e configure o servi¢co de email.

Menu do colaborador / Consulta solicitagéo de incluséo de ponto
Esta tela € para o colaborador consultar como esta 0 andamento do pedido que

foi solicitado do ponto.

Tela consulta solicitacdo de incluséo de ponto

Matricula: 123785

JENTO EXTERND |
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Menu do colaborador / Consulta solicitagdo de inclusdo de justificativa
Esta tela é para o colaborador consultar como esta o pedido que foi solicitado da

observacéo.

Tela consulta solicitacdo de inclusdo de justificativas

Nome: DEMONSTRACAO Matricula: 123785
Cargo:  ANALTSTA DE AUTOMACAD PF: 03333+ 55+ 2%

Data da solicitagao | Situagio | Motivo da inclusio | Observacio
19/12/2016 11:0... | Aguardando Geren.. | 16/12/2016 | 16/12/2016 | ATESTADO MEDICO | Estive no medico. Favor confir.. |
4 13

Menu do colaborador / Consultar Espelho de ponto
Serd impresso para consulta o espelho de ponto do colaborador com seus devidos

calculos no periodo que esta aberto.

Tela consulta espelho de ponto do colaborador

Nome:  DEMONSTRACAQ _ Matricula: 123785 Periodo de apuracso:  [BIIELT -
Cargo:  ANALTSTA DE AUTOMAGAOD o St

Dia | Trabal. | Ponto | Jornada | ObservacBes. IHT IAN |Ex |EN JAT |F  |BH (. |BH(-)]BH Subl
(W 21/09/2.. |sim - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18. 0s:00 | - 5 = 2 = = = - =
22/09/2.. | Sim ~08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 | - E 2 Z
[EM 23/09/2. [Sim |- 08:00 - 12:00 - 13:00 - 20:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 | - - - - . 02:00 |- 02:0

/09/2.. | Nao | Folga Folga 3 - - B 3
Nao | Foiga Folga 2 =
Sim |- 08:00- 12:00 - 13:00 18:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 | - 5 5
Sim |- 06:00- 12:00 - 13:00 - 17:00 | 06:00 - 12:00 - 13:00 - 18 08:00 | - - B - . - 01:00 | 015
Sim |- 08:00- 12:00 - 13:00 - 18:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 | - = =
Sim |- 08:00-12:00 - 13:00- 18:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 | -
Sim |- 08:00-12:00 - 13:00 - 18:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 | -
Nao | Folga Folga -
N30 |Folga Folga 3 s - 2 3
Sim |- 08:00- 12:00 - 13:00- 12:00 | 08:00- 12:00 - 13:00 - 15 09:00 |- = = : = 01:00 |- o1:0
Sim |- 08:00- 12:00 - 13:00- 15:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 | - 5 = E 2 01:00 |- 01:0
Sim |- 08:00-12:00 - 13:00- 13:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 | - - - - . 01:00 |- 01:0
Sim |- 08:00-12:00 - 13:00- 18:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 | - - = 5 2 0100 |- 01:0
Sim |- 08:00- 12:00 - 13:00 - 19:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18, 09:00 |- E = = 2 0100 |- 01:0
3o |Folga Folga 5 2 2 5 5
N&o | Folga Folga B -
Sim |- 08:00- 12:00 - 13:00- 18:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 | -
Sim |- 08:00-12:00 - 13:00- 18:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 | - E =
Nio |- 08:00-12:00 - 13:00- 18:00 | Folga E £ 03:00 |-
Sim |- 08:00- 12:00 - 13:00- 18:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 15, 09:00 | - -
Sim |- 08:00- 12:00 - 13:00 - 18:00 | 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18 09:00 |-
Nio | Folaa Folaa &

»
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Menu do colaborador / Consulta do ponto
Serd impresso para consulta o espelho de ponto do colaborador com os pontos.

Sera necessario informar o periodo de apuracao

Tela consulta do ponto

Nome: DEMONSTRACAD ) Matricula: 123785 Periodo de apuracio:  [ENTEECANNRd
Cargo:  ANALISTA DE AUTOMACAQ o

21/09/2... | - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

g 22/09/2.. | - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00
23/09/2.. | - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 20:00

gzs.ug_z ~08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00
27/09/2._| - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00
[BE 25/05/2. | - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00
[MEH 25/05/2 | - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

Tl 50/08/2.. | - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00
PRl 01/10/2. | rolga
BN 0z/10/2.. | rolga

IBEH 03/10/2 |- 05-00 - 12200 1300 - 1500
pER 04/10/2 - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 15:00
el 05/10/2. - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

BTN o6/10/2. | - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 15:00

Byl 07/10/2 - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 19:00
08/10/2.. | Folga
Ol 05/10/2. | Folga

10/10/2 - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

MEZW 11/10/2 |- 08:00 - 12:00 - 13:00 - 16:00
12/10/2.. | - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 16:00
13/10/2.. | - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 16:00

(2N 14/10/2. | - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00

Alterar senha

Para o colaborador alterar a senha atual, basta entrar nesta opg¢édo e alterar a

senha.
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MODULO GERENTE

Este médulo foi adicionado ao sistema, para 0s gerentes Aprovar ou Reprovar 0s
pedidos de pontos e observacOes que foram solicitados pelos colaboradores.

Para entrar neste modulo, basta acessar 0 mesmo endere¢o do sistema e no
campo Login e Senha, o gerente vai digitar seu login e a senha que foi cadastrada no

cadastro de gerencia/gestores.

Tela Modulo do gerente

g Mddulo Gerente/Gestor (GERENTE DEMONSTRACAO) Reqsigdo e porto

Periodo de apuracdo .
12/2016 - 21/11/2016 a 20/12/2016
sisponts °

MENU DO GERENTE

Tela menu do gerente

@ S Gestor (GERENTE DEMONSTRACAO)

/12/2016

Monitor

Menu do gerente

Calculadora de Horas
Alterar Senha

Sair

sisponty

BIBTEMAS INTELIGENTES
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Menu do gerente / Solicitagdo de inclusdo de ponto para o colaborador
Tela solicitac&o de incluséo de ponto para o colaborador
¢ v ?2 =

el Atualizar Padrio  Ajuda Sair

@ ot
Sol cluséo de ponto | Histérico de requisicio

Nome: DEMONSTRACAQ Matricula: 123785
Cargo: ANALTSTA DE AUTOMACAD CPF: 033 5% s _*x

*Data Ponto *Motivo da inclusdo
23/12/2016 08:00 TREIMAMENTO EXTERNO 3
Observacio Quantidade de caracter restante /175

Langar ¢ ponte solicitado

a Saolicitar incluséo Imprimir guia

Caso o gerente precise solicitar uma inclusdo de ponto, sera necessario entrar
nesta opc¢ao, informar a data do langamento, informar o ponto que devera ser lancado e
selecionar o motivo. Assim que forem preenchidos os campos, basta clicar no botdo
Solicitar Incluséo.

Esta solicitacdo serd enviada o RH. Assim que o usuério do sistema responsavel
pelo RH aprovar o ponto, 0 ponto sera inserido no sistema, serd enviado também o emalil
para o RH, caso esteja configurado.

Para que este email seja enviado, sera necessario que o Administrador geral,
instale e configure o servigo de email.

Imprimir guia: Com esta opcao selecionada, serd impresso um comprovante do

ponto solicitado

Tela solicitagdo da autoriza¢do de inclusdo de ponto

AUTORIZACAO DE INCLUSAO DE PONTO

ina i de

DEMONSTRAGAQ - GNPJ: 1111111111111 Emisso: 23/12/2016 8:00:39
Venho por melo desta, autorizar minha ponto abaixo
Matricula: 123785 Pis: 012837851347 Data: 23/12:2016
Nome: DEMONSTRACAO Hora: 08:00
Cargo: ANALISTA DE AUTOMAGAO Motivo: TREINAMENTO EXTERNO
‘Assinalura colaborador Assinatura Gerente
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Tela solicitacdo de incluséo de ponto para o colaborador — Histérico de requisicdo

> o O v ? 2

Prnima  Ulimo Alualizar  Padrde A

joda  Sar
Solicitacio de inclusc de ponto | Histdrico de requisicio

Nome: TESTE SISPONTO Matricula: 0001
Cargo:  DESENVOLVIMENTO A

= B N

¥ =

| 26/08/2016 | 07:50 | FALTA DE ENERGIA | fasfsdiws | 108

1 | | 26/08/2016 15:49:11

Sera exibido nesta tela todo o historico dos pontos solicitados.

Para imprimir o historico de algum ponto, selecione o item desejado e clique no
bot&o Imprimir.

Marcar todos: Todos os itens serdo selecionados.

Demarcar todos: todos os itens serdo desmarcados.

Tela solicitacdo de incluséo de ponto para o colaborador — Pontos inserido

» 6 v ? =

Onmo  Aalizar Padrio  Ajuds  Sar

Solcitacio de inclusio de ponto | Historco de requisicio

Nome: TESTE SISPONTO Matricula: 0001
Cargo:  DESENVOLVIMENTO PF:

= — -
¥ —Marcar todos s=Desmarcar todos P Imprimir

| 19/12/2016 | 08:00 | noo1 | TESTE S15PONTO | 123456783012 | DESENVOLVIMENTO |

Serdo exibidos os pontos que foram inseridos no sistema. Para imprimir, selecione

o0 item desejado e clique no botdo Imprimir.
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Menu do gerente / Solicitacdo de inclusdo de justificativa para o colaborador

Tela solicitacdo de inclusdo de justificativa para o colaborador

Solicitacio de inclusio de justificativa | Histdrico

Matricula: 123785
OF: 033 e

*Inicin Fim Observacio Quantidade de caracter restante /150
15/12/2016 16/12/2016 Aprovar o pedide do atestados nas datas solicitdas|
Motiva da Inclusdo
ATESTADO MEDICO - i
o)
[ Jsotctar incuszo Imprimir guia

Caso o0 gerente precise solicitar uma inclusdo de justificativas, sera necessario
entrar nesta opcao, informar a data inicio e fim do langamento, selecionar o tipo de
justificativas, informar a observacao se necessério e clicar no botéo Solicitar Incluséo.

Esta solicitagdo serd4 enviada para o RH. Assim que o usuario do sistema
responsavel pelo RH aprovar a justificativa, a justificativa serd lancada no sistema, sera
enviado também o email para o RH, caso esteja configurado.

Para que este email seja enviado, sera necessario que o Administrador geral,
instale e configure o servi¢co de email.

Imprimir guia: Com esta opcéo selecionada, sera impresso um comprovante da

justificativa solicitada.
Tela solicitagdo da autorizacdo de inclusdo de justificativa

AUTORIZAGAO DE INCLUSAO DE JUSTIFICATIVA

Pagina 1 de 1

DEMONSTRAGAO - CNPJ: 1111111111111 Emisso: 23/12/2016 9:2547
Venho por melo desta, solicitar a inclusao da justificativa abaixo relacionada:
Matricula: 123785 Pis: 012837851347 Periodo: 15/1212016 A 161122016
Nome: DEMONSTRACAO
Cargo: ANALISTA DE AUTOMACAQ Observagao: ATESTADO MEDICO

Assinatura colaborador Assinatura Gerente
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Tela solicitagdo da autorizagéo de inclusédo de justificativa - Histérico

Solicitagio de inclusdo de justificativa | Historico

DEMONSTRACAD Matricula: 123785
ANALISTA DE AUTOMACAO CPE: Q33 sss s ==

Nome:
Cargo:

B —
. glnﬁpl'lmll'

W AtesTADC MEDICO |

Sera exibido nesta tela todo o historico das justificativas solicitadas.
Para imprimir o histdrico de alguma justificativa, selecione o item desejado e clique

no botao Imprimir.

Menu do gerente — aprovar inclusdo de ponto

Tela aprovar inclusdo de ponto

Gerente - Inclusdo de pontos

Pesquisar| Iy Filtrar Departamento = Motivo! =

instalacdo relogio 111 ANDERSON ALMEIDA
08:00 instalagdo relogio 111 ANDERSON ALMEIDA

Selecionar todos Inverter selecéo Observagio

E

Aprovar Reprovar Aprovar todos Reprovar todas

Nesta tela serdo exibidos todos o0s pontos que foram solicitados pelos
colaboradores que pertencem ao grupo deste gerente.

Para aprovar a solicitacdo de ponto, basta clicar no ponto e em seguida clicar no
botéo Aprovar.

Caso queira aprovar todos 0s pontos, basta clicar no botdo Aprovar todos.
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Caso queira reprovar um ponto especifico, basta selecionar o ponto e clicar no
botéo reprovar.

Caso queira reprovar todos os pontos, basta clicar no botéo Reprovar todos.

O campo observagado é para informar, caso necessario, alguma informacgdo de um
ponto que foi aprovado ou reprovado. Essas informagdes serdo enviadas por email para
guem realizou a solicitago.

Os pontos que foram aprovados pelo gerente serdo enviados os pedidos, para a
aprovacéo final para o RH. Assim que o RH aprovar os pontos, os pontos serdo inserido
no sistema.

Para que este email seja enviado, sera necessario que o Administrador geral,

instale e configure o servigo de email.

Tela aprovar inclusdo de ponto - Histérico

Aprovacio de pontos | Histérica

Gerente - histdrico de solicitacdo

Inicia Fim Departamenta Lotacdo Cargo Motivo Status
23/11/2016 [E] | 20/12/2016 5] - = = = -
Pesquisar -
QF\Itmr Elmpr\mu'

&

Apravado 23/12/2016 09:1... | 19/12/2016 | 08:00 BATIDA DE TESTE 0001 TESTE SISPONTO

Aprovado 19/12/2016 11:3_ | 19/12/2016 | 11:00 TREINAMENTO EXTERNO | 123785 DEMONSTRACAO
Aprovado 19/12/2016 11:0... | 19/12/2016 | 08:10 TREINAMENTO EXTERNO | 123785 DEMONSTRACAQ
Aprovado 26/08/2016 10:5... | 26/08/2016 | 12:00 TREINAMENTO EXTERNO | 001 LEONARDO LEAL
Aprovado 26/08/2016 10:5. | 26/08/2016 | 09:00 TREINAMENTO EXTERNO | 001 LEONARDO LEAL
Il Aprovado 25/08/2016 17:4... | 25/08/2016 | 20:00 TREINAMENTO EXTERNO | 001 LEONARDO LEAL
Pl Aprovado 25/08/2016 17:4... | 25/08/2016 | 13:12 TREINAMENTO EXTERNO | 001 LEONARDO LEAL
E:M Aprovado 25/08/2016 17:4... | 25/08/2016 | 12:00 TREINAMENTO EXTERNO | 001 LEONARDO LEAL
M Aprovado 25/08/2016 17:4... | 25/08/2016 | 08:00 TREINAMENTO EXTERNO | 001 LEONARDO LEAL
Aprovado 25/08/2016 12:2... | 25/08/2016 | 0B:00 TREINAMENTO EXTERNO | 52022 ALISSON MOREIRA
Aprovado 23/06/2016 15:3.. | 23/06/2016 | 08:00 BATIDA DE TESTE 0101 TESTE
Aprovado 20/06/2016 15:4... | 20/06/2016 | 08:00 TREINAMENTO EXTERNO | 99999 THIAGO OLIVEIRA
Negado RH 15/06/2016 21:5... | 15/06/2016 | 20:00 BATIDA DE TESTE 11010 RAFAEL SANTOS
Aprovado 23/05/2016 15:0... | 23/05/2016 | 08:00 TREINAMENTO EXTERNO | 11010 RAFAEL SANTOS
Aprovado 18/05/2016 15:2... | 18/05/2016 | 19:30 TREINAMENTO EXTERNO | 001 LEONARDO LEAL
Aprovado 18/05/2016 15:2... | 18/05/2016 | 13:12 TREINAMENTO EXTERNO | 001 LEONARDO LEAL
Aprovada 18/05/2016 15:2... | 18/05/2016 | 12:00 TREINAMENTO EXTERNO | 001 LEONARDO LEAL
E Aprnvadu 18/05/2016 15:2... | 18/05/2016 | 0B:00 TREINAMENTO EXTERNO | 001 LEONARDO LEAL
‘ nnnnnn 1RINE/IN1A 12.9 | 17/nsronta | onenn RATTRA PE TERTE An1 I EANARDO 1R 5 >

Nesta opcao, sera exibida a situacdo de cada pedido de ponto solicitado.
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Menu do gerente — aprovar inclusdo de justificativa

Tela aprovar inclusdo de justificativa

Gerente - Aprovagao de inclusdo de justificativas

LiSar | Filtrar Departamento - Metivo -

Nesta tela serdo exibidas todas as justificativas que foram solicitadas pelos
colaboradores que pertencem ao grupo deste gerente.

Para aprovar a solicitacdo de justificativas, serd necessario clicar na justificativa e
em seguida clicar no botéo Aprovar.

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

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

Caso queira reprovar todas as justificativas, basta clicar no botdo Reprovar todos.

O campo observacdo é para informar caso necessario alguma informagdo de
alguma justificativa que foi aprovada ou reprovada.

Esta solicitagdo serd4 enviada para o RH. Assim que o usuario do sistema
responsavel pelo RH aprovar a justificativa, a justificativa seré lancada no sistema.

Seré enviado um email sobre as solicitagdes.

Para que este email seja enviado, serd necessario que o Administrador geral,

instale e configure o servi¢co de email.
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Tela aprovar incluséo de justificativa - Historico

Aprovaciio de justificativas | Histérico

Gerente - Histdrico de justificativas

Inicio

Fim Departamento Lotagdo Motivo Status

211172016 [ | 2071272015 [ - - ) = =

Qﬂlt\ar

Pesquisar

=
BErcrimi

| Data da solicitag3o | Inicic | Fim

Aguardando RH 23/12/2016 09:2... | 15/12/2016 | 16/12/2016 | ATESTADO MEDICO 123785 DEMONSTRACAO &
PN ~guardando Ger.. | 19/12/2016 11:0.. | 16/12/2016 | 16/12/2016 | ATESTADO MEDICO 123785 DEMONSTRACAQ
BN ~guardando RH 26/09/2016 17:1... | 25/09/2016 | 25/09/2016 | ATESTADO MEDICO 0230263062 RAFAEL SANTOS NOVO
W negado R 05/09/2016 08:3... | 04/09/2016 | 05/09/2016 | AFASTAMENTO INSS 0230263062 RAFAEL SANTOS NOVO
EF negado RH 30/08/2016 18:5. | 23/08/2016 | 24/08/2016 | ABONO RAFAEL SANTOS NOVO

W Negado RH 08/2016 18:3... | 23/08/2016 | 24/08/2016 | ABONO RAFAEL SANTOS NOVO
Aguardando RH 30/08/2016 18:2... | 30/08/2016 | 30/08/2016 | ATESTADG MEDICO 0230263062 RAFAEL SANTOS NOVO
u Aguardando RH 30/08/2016 17:4. 30/08/2016 ATESTADO MEDICO 0230263062 RAFAEL SANTOS NOVO
MEW ~guardando RH 30/08/2016 17:4... | 30/08/2016 AFASTAMENTO INSS 0230263062 RAFAEL SANTOS NOVO
BT ~guardando RH 30/08/2016 17:3... | 30/08/2016 AFASTAMENTO INSS 0230263062 RAFAEL SANTOS NOVO
BTN ~guardando RH 17/06/2016 17:2... | 17/06/2016 | 17/06/2016 | ATESTADO ODONTOLO... | 52022 ALISSON MOREIRA
IEE Negado RH 15/06/2016 2. 13/06/2016 | 13/06/2106 | ABONO 11010 RAFAEL SANTOS
[EEY negado RH 24/05/2016 13:4.. | 24/05/2016 | 24/05/2016 | ABONO 11010 RAFAEL SANTOS
2N ~guardando RH 24/05/2016 10:3... | 20/05/2016 | 20/05/2016 | ABONG 11010 RAFAEL SANTOS
BBl Aguardando Ger.. | 18/05/2016 15:3... | 10/05/2016 | 10/05/2016 | ATESTADO MEDICO 001 LEONARDO LEAL
B Aprovado 18/05/2016 13:2... | 16/05/2016 | 16/05/2016 | ATESTADO MEDICO 001 LEONARDO LEAL I
=] e e R e e T S

4 13

Nesta opcao, sera exibida a situacdo de cada pedido de justificativa solicitado.

Menu do gerente — aprovar horas extras

Tela aprovar horas extras

¢ « ?

Awalzar Padrio  Ajuda  Sair

Aprovar horas extras

Matricula: 123785 Nome: DEMONSTRACAOQ Cargo: ANALISTA DE AUTOMACAO Departamento: DEPARTAMENTO PESSOAL
PIS: 012837851347 Setor: Secdo: C.custo: CENTRO DE CUSTO SUPORTE
. Modelo Saida do relatdrio
| Previsuslizar H Gravar R Cancelar 150 S 5 bat Reader (=PDF) ~ @Re\am‘.-in
B &
1 |8H | EX | BH [1ES
/2016 Seg Normal N -

22/11/2016 Ter Narmal = = = - 13:00 - 18:00
23/11/2016 Qua Normal = 01:00 = - 13:00 - 18:00
24/11/2016 Qui Normal - a \ - 13:00 - 18:00 |
25/11/2016 Sex Normal = 01:00 - - 13:00 - 15:00 08:00-12:00-13:

n 26/11/2016 Sab Normal - - - Sem marcacgdo Folga
27/11/2016 Dom Normal - - - Sem marcagdo Folga
28/11/2016 Seg Narmal = = < 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 08:00-12:00-13:

Ter Normal = - - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 08:00-1.

Qua Normal = = = 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 | 08:00-12:00-
01/12/2016 Qui Normal = = = 08:01 - 12:00 - 13:00 - 18:03 | 08:00-12:00-13:00-18:00
02/12/2016 Sex Normal = -07:00 02:00 Sem marcacgdo 08:00-12:00-13:00-18:00
03/12/2016 Sab Mormal - - - Sem marcacdo Folga

04/12/2016 Dom Mormal - - - Sem marcacio Folga
05/12/2016 Seg Normal = = % 08:05 - - 13:00 - 18:00 | 08:00-12:00-13
08/12/2016 Ter Normal = - + 08:05 - - 13:00 - 18:03
07/12/2016 Qua Normal - - - 08:00 - - 13:00 - 18:00

m 08/12/2016 Qui Normal - - - 08:00 - - 13:00 - 18:00
09/12/2016 Sex Normal = = = 08:00 - - 13:00 - 18:00
10/12/2016 Sab Narmal = = < Sem marcacdo
11/12/2016 Dom Normal - - - Sem marcagio

<

Nesta tela serdo exibidas as horas excedentes e faltas do colaborador que foi
selecionado no periodo em que esta aberto.
De acordo com as configuragcdes do parametro serdo exibidas se essas horas sédo

Faltas, extras, Banco de horas positivas ou Banco de horas negativas.
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O gerente através deste médulo podera modificar como serdo calculadas essas
horas em cada dia. Neste caso basta clicar na coluna BH e informar como sera calculado
este dia.

Assim que processo for finalizado, ser& necessério clicar no botéo Gravar.

Para visualizar o resultado impresso no relatorio, basta selecionar o modelo de

relatério na opcao Modelo e clicar no botao relatorio.

Menu do gerente — gerente — consulta espelho de ponto

Tela consulta espelho de ponto

calizar

Cargo:  ANALISTA DE AUTOMACAO : Lialasdon
Modelo| EXTRATO BANCO DE HORAS - Formato : ~ BE imerimic
-12:00 -
- 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 13:00 - 18.. 09:00 -
- 08:00 - 12:00 - 13:00 - 19:00 13:00 - 18. 09:00 01:00
sim - 08:00 - 12,00 - 13:00 - 18:00 13:00 - 18. 09:00
Sim - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 19:00 13:00 8. 09:00 01:00
Sim - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 13:00 - 18. 09:00
sim - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 13:00 - 18, 09:00
- 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 13:00 - 18. 09:00
- 08:01 - 12,00 - 13:00 - 16:03 13:00 - 18.. 09:00
13:00 - 18. 02:00
- 08:05 - 12:00 - 13:00 - 18:00 13:00 - 18. 08
sim - 08:05 - 12:00 - 13:00 - 18:03 13:00 - 18, 08:58
Sim - 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 13:00 - 18. 09:00
- 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 13:00 - 18.. 09:00
- 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 13:00 - 18. 09:00
- 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:05 13:00 - 18. 09:00
08:05 - 12:00 - 13:00 - 18:10 13:00 - 18. 09:00
08:00 2:00 - 13:00 - 18:00 13:00 - 18. 09:00
- 08:00 - 12:00 - 13:00 - 18:00 13:00 - 18, 09:00 2
5

Para o gerente consultar o espelho de ponto calculado do colaborador, sera
necessario entrar nesta tela. Serd necessario escolher o colaborador, o modelo do

relatdrio, selecionar o periodo que sera impresso e clicar no botéo imprimir.
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Menu do gerente — gerente — extrato de banco de horas

Tela consulta extrato de banco de horas

¢ v ?7 =

Aualizor Padrdio  Ajuda  Sair

Nome: DEMONSTRACAO Matricula: 123785
Cargo:  ANALISTA DE AUTOMACAQ oF: %< Rashas s ol

Formato | B umprimie Todos

W z016/01

2016/02
BN 2016703
N 2016704
A 2016/05
I zoi6/06
2016/07
N 2016/08
BN 2016008 |- = -
2016/10 | 08:00  [-04:00 |- - - 04:00
PPl 2016/11 |- - - 04:00
BBl 201612 [02i00  [-0700 |- - - -01:00

Para consultar a situacdo de banco de horas do colaborador, sera necessario
entrar nesta opcao.

Selecione o colaborador e periodo desejado, sera impresso a situacdo de horas de
banco de horas do colaborador em cada més, referente ao periodo informado.

Para imprimir, basta clicar no botédo Imprimir.

Menu do gerente — gerente — extrato de banco de horas sintético

Tela consulta extrato de banco de horas sintético

Banco de horas sintético

i = @ Imprimir
| PIS | Nome | Nome do cargo | saldo |
016114400934 ALISSON MOREIRA SUPORTE TECNICO -488:15 ‘
ANDERSON FERREIRA -729:23
7 DEMONSTRACAO ANALISTA DE AUTOMAC;\O -01:00
013148232452 HELDER TESTE SUPORTE TECNICO
111111111116 JUNIOR TESTE SUPORTE TECNICO -1038:36
012781182674 LEONARDO LEAL SUPORTE TECNICO
021071462654 PATRICIA DUTRA PAIVA ANALISTA DE AUTOMAC;\O -30:00
020350978527 RAFAEL DE SOUSA SUPORTE TECNICO -918:00
206830299988 RAFAEL SANTOS SUPORTE TECNICO 90:00
020683029988 RAFAEL SANTOS NOVO ANALISTA DE ALITOVMC-&O 137:31
01285 4343 TESTE -202:24
123456789012 TESTE SISPONTO DESENVOLVIMENTO - 4
021019343321 TESTE-01042016 SECRETARIA -246:54
013006367099 THAIS OLIVEIRA
020410923723 THIAGO OLIVEIRA ATENDENTE -25:00
012837851347 TONY DE LARA -561:39
3636636 013455401278 | WILLIAN MIGLO MOTORISTA -109:36
v

Esta tela € para consultar o saldo de banco de horas de cada colaborador
pertencentes ao grupo do gerente, informando a situacdo do saldo no periodo em que

esta aberto.
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Menu do gerente — gerente — ponto diario

Tela consulta ponto diario

| TESTE sisponTo | 0001 DESENVOLVIMENTO | 08:00-12:00-13:00-18:00 N Normal
RAFAEL SANTOS 11010 SUPORTE TECNICO | 08:00-12:00-13:00-18:00 N N |
TONY DE LARA 5 N
WILLTAN MIGLO 3636636 MOTORISTA N
TesTE o101 e N
ALISSON MOREIRA | 52022 SUPORTE TECNICO | 08:00-12:00-13:00-18:00 N
ANDERSON FERREIRA | 00041 05:00-12100-13:00-18:00 N
RAFAEL DE SOUSA 32 SUPORTE TECNICO | 08:00-12:00-13:00-18:00 N
JUNIOR TESTE 1510 SUPORTE TECNICO | 08:00-12:00-13:00-18:00 N
TESTE-01042016 | 608606 SECRETARIA 09:00-19:00 N
THIAGO OLIVEIRA | 99999 ATENDENTE 07:00-11:00-12:00-19:00 N
HELDER TESTE SUPORTE TECNICO | 08:00-12:00-13:00-18:00 N
PATRICIA DUTRA PA. | 134679 ANALISTA DE AUT. 08:00-12:00-13:00-18:00 N
RAFAEL SANTOS NO. 0230263062 ANALISTA DE AUT. 09:00-19:00 N b
‘ ,
20
15
10
= 1
|
0

Trabalhando Falta

Periodo de apuracdo : 21/11/2016 a 20/12/2016

Esta opcdo é para consultar como esta a situacdo de marcagdes de ponto no dia
gue foi informado.

Sera exibido um grafico informando a situacdo dos colaboradores presentes e dos

colaboradores ausentes.

Através da opcdo Exibir é possivel filtrar: sem marcacédo, com marcacéo e todos.

Menu do gerente — total de horas gerente

Tela consulta de horas gerente

Inicie| 21/11/2016 Fim| 20/12/2016
Formata | Total De horas -
Colaborador| DEMONSTRACAQ -
Saida do relatorio bat Reader (*.F - @ Imprimir

Esta opcdo é para exibir o relatério de total de horas do colaborador. Sera

necessario informar o periodo no campo inicio e fim. No campo formato, serd necessario
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selecionar o relatorio desejado e no campo colaborador, informe o colaborador desejado

e clique no botéo imprimir.

Relatorio total de horas

Total De horas Periodo: 21/11/2016 & 201212016
gina 1 de 1
DEMONSTRAGAO - CNPJ: 1111111111111 Emissio: 23/12/2016 11:0037
Departamento. DEPARTAMENTO PESSOAL
Matricula Nome Cargo HT AD EX EN AT FA FD El
123788 DEMONSTRACAD 187:03 2 0z00 >
Tom: 18743 0000 000D 0000 0000 0300 0 oz00
Yokl e TotalGersl: 18743 0000 000D 0000 0000 0300 o 000

Alterar senha

Para o gerente alterar a senha atual, basta entrar nesta opgéo e alterar a senha.

Sisponto RH WEB - Verséo 8.0.36 www.sisponto.com.br



