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Introducao

Carregando o Sistema

Ao se carregar o Flex Time,
aparecera a tela de apresentacdo
indicando que os arquivos estdo

sendo preparados. Utilizando-se
de um grafico de progresséo, esta

I %] helt , 7 tela permanecera aberta, até que
.. 1l ” i se complete a preparagdo dos

arquivos utilizados pelo sistema.

Solicitagédo de Identificagdo e Senha para Acesso ao Sistema

Logo apos, aparecera uma tela solicitando a | [l STR"E S RES oy TRrrreres
identificacdo ¢ a senha de acesso ao
sistema.

A Identificacdo e a Senha poderfio ser
configuradas pelo usuario.

Inicialmente, o usuario devera utilizar uma
identificacBo e senha mestre que serdo
fornecidas pela MHF.
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Arquivos

Nesta opgao estdo presentes todos os cadastramentos e parametrizagdes do sistema. Ao se selecionar o arquivo
desejado o sistema apresentara uma lista (browse) (Figura 1.01) contendo os registros ja cadastrados na ordem que
podera ser escolhida pelo usuario.

Quando esta lista for exibida o sistema mostrara ainda no canto superior direito o Cadastro Ativo e o Numero de

Registros nele contidos (Figura 1.02).

Sera exibido também uma Caixa de Botdes de Manuteng¢dao que lhe

possibilitara efetuar Inclusdes, Alteragbes e Exclusdes nos registros do arquivo selecionado. Além da Caixa de Botbes
de manutencdo, conforme o cadastro ativo o sistema apresentara uma Caixa de Botdes de Atalho (Figura 1.06) na
parte superior central da tela, que tém a fung¢éo de facilitar o acesso a informagbes que estejam ligadas ao cadastro

ativo

Figura 1.01

[ FiexTime - Pomogietrameo L RIRS (S]] b

Arquivo  Comunicag3o  Movimento  Espelho de Ponto  Consulta  Utilitérios  Ferramentaz  Janelas  Ajuda

B Es o -
@ E@ > D

Ordem de Incluséo

Localizar:

R & @ = @ & &

Cadastro Afive:

Fegistros:
T T ———

Orclem IOrdem de Incluséo 'I
Q_Avangada

CédigolDl’giloICraché INome IEmpresaIDepm : l;l
00001 1 | Antonio da Silva ooz 0ooa1 oooc
o000z 2 Carlos da Silva Souza ooz o000 000
00005 4 Marcia Camilo ooz 00001 00ac
00006 1 5 | Rita de Cassia ooz 0ooa1 0ooc
onoio & Armando Souza de Jesus ooz oo 000C
00005 7 Algusto de Lima ooz
00037 8 André Gomes Sobrinbo a0z
o000z 9 José Carlos de Lima ooz =

Ev| i

Usudrio: | Licenciade: | « %ersdo de Demonstracio » VersSo: | | 20/Mar/2000

Figura 1.02

B B9 & (O O

Cadastro Ativio: Fegistros:
Eoncionancs T

Srelem: |Ordem de Inclus&o J‘

CAIXA DE
BOTOES DE
MANUTENCAO

CAIXA DE
BOTOES
CENTRAL

PAINEL DE CADASTRO ATIVO E
NUMERO, REGISTROS ORDEM
DE VISUALIZACAO

EXCLUIR REGISTRO
LISTAR REGISTROS

AVANCAR
PARA O
ULTIMO

REGISTRO

— LR

Este padrdo é seguido por todo o sistema ou seja todos os cadastros se com|, AVANCAR PARA O PROXIMO REGISTRO
facilitando assim a assimilagdo do usuario.

Para incluir um registro no cadastro ativo: Enquanto a lista de registros esta sendo exibida, dé um duplo-clique
em qualquer registro e em seguida clique no botdo Novo Registro (Figura 1.03). Caso a janela do cadastro ja esteja
aberta clique somente no botdo Novo Registro. Preencha as informagdes necessarias e clique no botao Salvar
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(Figura 1.03) para que o sistema armazene as informagdes do novo registro. Caso nao desejar salvar, clique no
botdo Cancelar (Figura 1.03) para que o sistema desconsidere as informagdes fornecidas.

Para alterar um registro existente: Enquanto a lista de registro esta sendo exibida, dé um duplo-clique no
registro desejado e em seguida clique no botdo Editar Dados (Figura 1.03). Caso a janela do cadastro ja estiver
aberta clique somente no botdo Editar Dados. Preencha as informagdes necessarias e clique no botdo Salvar
(Figura 1.03) para que o sistema armazene as informagdes do novo registro. Caso ndo desejar salvar, clique no
botdo Cancelar (Figura 1.03) para que o sistema desconsidere as informagdes fornecidas.

Para excluir um registro existente: Enquanto a lista de registro esta sendo exibida, dé um duplo clique no
registro desejado e em seguida clique no botdo Excluir Registro (Figura 1.03). Caso a janela do cadastro ja estiver
aberta cliqgue somente no botdo Excluir Registro. Em seguida o sistema apresentarda uma mensagem de
confirmacéo (Figura 1.04). Caso seja confirmada a exclusao, o registro sera eliminado definitivamente do cadastro.

Figura 1.03
EXCLUIR REGISTRO
EDITAR DADOS
NOVO REGISTRO ’ | | LISTAR REGISTROS
W —— . AVANCAR
PARA O
funcindins ULTIMO
REGISTRO
RETORNAR AQ i
PRIMEIRO
REGISTRO
RETORNAR AO REGISTRO ANTERIOR | | AVANCAR PARA O PROXIMO REGISTRO
BOTAO
Figura 1.04 SALVAR
BOTAO
CANCELAR

Figura 1.05

Cadastro de Fenados

FT
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Figura 1.06

Consulta a Politica de
Horas Extras Utilizada
Pelo Funcionario
Selecionado

Consulta
Consulta Politica Politica de DSR
de DSR Utilizada Utilizada pelo
pelo funcionério funcionario
selecionado selecionado
NOTA

Acesso rapido ao
Espelho de Ponto
do funcionario
selecionado

Consulta
Contrato
Utilizado pelo
Funcionario
Selecionado

Consulta
Quadro de
Horérios
Utilizado
pelo
Funcionario
Selecionado

Consulta Os
Parametros
Contratuais
Utilizados pelo
Funcionario
Selecionado

Esta caixa de
botdes se altera
de acordo com o
cadastro ativo.

Este exemplo ¢
do cadastro de
funcionarios
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Caixa de Pesquisa

Logo abaixo da caixa de botdes se localiza a caixa de pesquisa figura (1.07), que tem como objetivo facilitar a
localizagao de registros no sistema.

O Flex Time oferece varias formas de pesquisa para cada arquivo, ordenando o cadastro em diversas formas para
que o usuario possa escolher a chave desejada para pesquisa.

Exemplo:
No cadastro de funcionarios, para localizar um funcionario pelo nome, deve-se selecionar a ordem (Figura
1.02) por Nome e em seguida clicar no campo Localizar e digitar o nome a ser procurado.

Caso a opcdo Procura Instantanea esteja selecionada, cada letra que for digitada servira de informagéo para
pesquisa ou seja o sistema fara a localizacdo conforme a palavra que esta se formando. Caso contrario, apds a
digitacdo do nome que se deseja localizar, € necessario que se clique no botdo Localizar Agora.

A Pesquisa Avangada tem a funcao de auxiliar na localizagao de registros quando s6 se tem parte da informagao
a ser localizada. Clicando no botdo Pesquisa Avangada, o sistema apresentara uma janela (Figura 1.08)
possibilitando assim a pesquisa por todos os campos do cadastro.

Exemplo:

Existe um funcionario no cadastro que ndo se sabe o nome completo. A Gnica informagéo é que o sobrenome
contém SILVA e ndo se sabe em que parte. Selecione o campo a ser pesquisado “NOME?”, a condicdo “QUE
CONTENHA” e o valor “SILVA” em seguida clique em adicionar. O sistema ira adicionar uma linha no quadro
Critérios para pesquisa. Clique entdo em Aplicar para que seja efetuada a pesquisa. No Quadro Resultado da
Pesquisa, serdo exibidos todos os registros que contenham no nome a palavra “SILVA”.

Ao se efetuar um duplo clique sobre o registro desejado, a janela de Pesquisa Avangada sera fechada e o registro

selecionado sera colocado em foco podendo entdo ser consultado, alterado ou excluido conforme explicado no tépico
de Arquivos.

Figura 1.07

_ Mome
Localizar: I

OPCAO DE
PROCURA
CAMPO I
LOCALIZAR INSTANTANEA
BOTAO
LOCALIZAR i
AGORA BOTAO
PESQUISA
AVANCADA
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Figura 1.08

esquisa Avancada

Codigo do Cargo sore

Contrato de Trabalho
Controle de Horas Extras
Cracha

Data de Admiszio

Data de Demizzdo

[ats de Emizzdo do RG
Data de Mascimento

Que contenha

Farne

Localidades

--',— Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Cadastio de Localidades]
E‘ Arquivo  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Consulta  Ulilitaios  Ferramentas  Janelas  Ajuda - |ﬁ' il
ool R = 0 Cadastro Ativo: Registros:
8- ocaniases —
4 ¢ 5 o il Orden: 'I
X Ordem de Inclusén
Localizar: I W Procura Instarténea pl
Estadn Cidads
ISP j ISSI] Paulo 530 Paulo
Usuario: |RIC Licenciado: «Wersdo de Demonstiagdo » WersEo 21/set/2000

Esta opgao permite ao usuario cadastrar as varias cidades que serao utilizadas com empresas ou no cadastro de
feriados para indicar feriados municipais.

Estado: Indicar o estado a ser utilizado neste cadastramento, o sistema disponibiliza uma lista com os estados do
Brasil.

Cidade: Informar o nome da cidade a ser cadastrada.

Manual Flex Time 9



Atividades EconOmicas

--— Flex Time - Ponto Eletronico - [Cadastro de Atividades Econdmicas]

Atividades Econdmicas 1

Permite ao usuario cadastrar as atividades econémicas que serao definidas para as empresas cadastradas. Estas

informacdes constam no cartdo C.N.P.J. da empresa.
Codigo: Campo formatado para digitagdo como 4 numeros e 1 digito

Descrigdo: Denominacao da atividade econdmica.

Feriados

-‘ Flex Time - Ponto Eletrénico - [Cadastio de Feriados]

Feriados 30)

Manual Flex Time
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Permite que sejam cadastrados os feriados municipais, estaduais, federais. O sistema identificara automaticamente
na data especificada que se trata de um feriado, sendo assim, utilizara-se desta definigao.

Data: Indica a data do feriado
Descrigao: Informar a denominagéao do feriado. Ex: “Dia da Proclamagao da Republica”

Descrigao Abreviada: Informar de forma abreviada a denominacao do feriado. Ex: “Republica”. Caso seja informada
o sistema se utilizara desta informagao para demonstrar no espelho de ponto o feriado em questao.

Tipo de Feriado:

¢ Fixo: Entende-se que o feriado sera utilizado sempre, ou seja, independente do ano especificado. Ex: “15 de

Novembro de 2.000 (Dia da Proclamacgao da Republica)”.

o Mével: O feriado deve ser cadastrado todos os anos, pois ndo tem um dia especifico todos os anos. Ex:
“Carnaval’.

Abrangéncia:

]

Federal: Tem abrangéncia em todo o territério nacional, ou seja, todas as empresas cadastradas, estdo sob este
feriado. Ex.: 15 de Novembro

o Estadual: Tem abrangéncia somente no estado que sera especificado. Ex.: Sdo Paulo - 9 de julho — Dia da

Revolugao de 1.932

. Municipal: Tem abrangéncia somente na cidade que sera especificado. Ex.: Sdo Paulo - SP - 25 de janeiro
— Aniversario da Cidade.

Ponto Facultativo: O feriado sera utilizado como ponto facultativo

-IH Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Cadastio de Empresas]

ﬁ Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda o =
SR S — —
@ ¢ > order: | |

Qrdem de Inclusso

Localizar: l— ¥ Procura Instanténea pl

Cadign  Denominagio Social
2 IMHF Consultoria

C.G.C Inscrigdo E stadual C.EI i

[r2.732.837/0001-36 | [ISENTA | }

Enderego CEF

|Rua Dlivia de Dliveira. 157 |03654-060

Bairro Cidade Estado

|Penha IEJ Paulo ﬂ ISP

Alividade Econdmica

[2521-8 E"r- dug3o Laminados Plasti Logotipo
Tipo de Empresa Perfodo de Fechament
= Matiiz " Prestadora de Servigos De I 1 E

" . Cddigo para Folha
i~ Filial i Empresa de Yigitantes s |31 E
U sudrio: ‘HIE Licenciada: ‘ «Yers8o de Demonstragdo » Wergdn | 21/get/2000

Cadastrar todas as empresas que serao utilizadas para controle
Manual Flex Time
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Codigo: Chave de identificacdo da empresa em todo o sistema, ndo permite duplicacao.
Denominagao Social: Razdo Social da empresa.

C.G.C.: ou C.N.P.J. da Empresa

Inscrigao Estadual:

C.E.L.: Cddigo Especial do INSS (Utilizado para obras)

Manual Flex Time
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Endereco:

CEP:

Bairro:

Cidade:

Estado:

Atividade Econémica: devera ser informado o codigo da atividade ja cadastrada

Tipo de Empresa:

. Matriz

*  Filial

. Prestadora de Servigos

. Empresa de Visitantes

Periodo de Fechamento: Indicar o dia que se inicia e finaliza o ponto.

Cédigo da Folha: Este campo é utilizado para identificar a empresa no software de Folha de Pagamento.

Logotipo: Imagem do logotipo nos formatos BMP,JPG,ICO,EMF,WMF que poderdo ser anexadas a empresa
cadastrada

-'I-' Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Cadastro de Cargos]
E Arquiva  Comunicagio  Movimento Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda & x|
G S S =i Cadastro Ativa: Registros:
&0 T ——
% & = o il Ordem: I -
X Ordem de Incluséio
Localizar: l— W Procura Instanténea p
Cédign  Descrigio S alénio
1 IAiudanle I
Documento de Habilitag3o Profizzional

Empresa | N!de\faga_sl
|rul]l]2 IMHF Conzultoria I |
Usuério: |RIC Licenciada: | «Yers@o de Demonstracdo » Wersdo: | 23/zet/2000

Permite que seja cadastrada a tabela de cargos (fungdes) dos funcionarios da empresa

Cédigo: Chave de identificagdo do cargo em todo o sistema, ndo permite duplicagéo.

Descrigdao: Nome do Cargo. Ex. Ajudante.

Salario: Salario pago pela empresa aos funcionarios deste cargo (Nao é obrigatdrio).

Documento de Habilitagdo Profissional: Nome ou identificagdo do documento que é utilizado para
regulamnentar profissionais deste cargo. Ex: Cargo: Médico Documento de Habilitagao Profissional: C.R.M.

N° de Vagas por Empresa: Para controle estatistico de quantos profissionais deste cargo a empresa comporta.

Manual Flex Time 13



Centros de Custo

Ponto Eletrdnico - [Cadastio de Centro de Custo]

ﬁgrquivo LComunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda

= ] adastloAllvo:

Registros:
entros de Custo h

® & o B o Orttem | =

. Orclem de Incluséo
Localizar: l— ¥ Procura Instartanes ,O

Empresa
| 2 ﬁlMHF Consultoria

fCentiode Custo | Localizaga || Funcionaios

i Departamento
Cédiga Desciigdo
[oovor | A dministiagao

Sgtor
Cadiga Descrigio
Il]l]l]|]1 EIFinanceim

Secio

Cédigo Desciigio
Il]l]l]l]1 ICuntas a Pagar

Usuario: |FHE Licenciado: | = Yersdo de Demonstracdo » Wers3o: | 23/zet/2000

Permite cadastrar o centro de custo (Departamento/Setor/Seg¢éo) da empresa.

Centro de Custo:

Departamento:

Cédigo: Chave de Identificagcdo do Departamento em todo o sistema.
Descrigao: Nome do Departamento.

Setor:

Codigo: Chave de Identificagdo do Setor em todo o sistema.
Descrigao: Nome do Setor.

Secao:

Coédigo: Chave de Identificagdo da Segédo em todo o sistema.
Descrigdo: Nome da Secao.

i Flex Time

Ponto Eletrdnico - [Cadastro de Centro de Custo]

ﬁ Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitaios  Fenamentas  Janelas  Ajuda
Cadastro Ativo:

- = R Registros:
& O Centros de Custo h
% & = o il Ordam:l -

X Ordem de Incluséio
Localizar: l— V¥ Procura Instanténes yeol

Empreza
I 2 EIMHF Consultaria

Centro de Custo | ELocaIizacEné | Funciondrios

Periodo de Fechament
lrlnicwall_lg Finall_E

Usudrio: |RIC Licenciado: |

Departamenta 00001 [Administragdo

Setor 00001 [Financeiro

Seio 00001 |Contas & Pagar

Enderego CEF

IRua Olivia de Dliveira, 157 |l]3854-l]El]
Bairra Cidade Estado
[Penha [530 Paulo SP
Telefone Fax

«Versio de Demonstraglio »

Versio: |

23/5et/2000

Manual Flex Time



Caso o Centro de Custo nido esteja localizado no mesmo enderego da empresa,

endereco do centro de custo.

Localizagao:
Endereco:
C.E.P.:
Bairro:
Cidade:
Estado
Telefone:
Fax:

Periodo de Fechamento: Dia inicial e final do calculo do ponto do centro de custo.

i Flex Time

Ponto Elelriinico - [Cadastro de Centro de Custo]

Egrquivn LComunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Consulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda

BEHES
@ e >

H o

A4

Qrdem de
Localizar:

Inciusso

Cadastro Ativo:

Ordem:

Centros de Custo

W Procura Instarténes

F\eiistros:

-

2]

Empresa

I 2 EIMHF Consultoria

Departamenta
Setor

Seqdo

Centro de Custo | Localizagao || Funciondrios

noooi

Administrago

oo

Financeiro

oooo

Contas a Pagar

Funcionarios

Cracha

Morne

7 [Augusta de Lima

Total de funcionarios| 1

Localizar Funcionarnio

Usudrio: |RIC Licenciado: | «%erso de Demonstragdo =

VersZo: |

23/set/2000

€ possivel informar qual o

Esta tela s6 mostra a relagdo de funcionarios que estao ligados ao centro de custo em questao.

Manual Flex Time
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Quadro de Horarios

Ponto Eletrénico - [Quadro de Hordrios]

ﬁ Arquiva  Comunicagio  Movimento Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda == =]
B = = Cadastro Ativa: Registros:
& — Quadio de Hordrios ﬁ
€ ¢ > 9 Ordenn: | -
X Ordem ce Inclus&o
Localizar: l— ¥ Procura Instanténes p

Cadigo Descriglo

Tino Hordri
[ 1 [ADMINISTRATIVO e ama Horda
_ 1 Quadro Hordrio
Intervalo 28 Intervalo a

| Enirada | Inicio | Find | Saida | Inicio | Fial

[ Final | o Toletdncia
TergaFeira Joso0 [12.00 [13:00 [17:48 | - | - | - | 14 | s
Quarta-Feira Joso0 [12.00 [13:00 [17:48 | - | - | -
Quinta-Feira Iﬂs:nn |12:["] |13:I]l] |17:43 I - I - I - Anterior Pasterior
SeutaFeira Jog:00 [12:00 [13:00 [17:48 | : B B
Sabada I H I B I : I B I : I B I B Anterion Posterior
Domingo!FeriadoI - I - I - I - I . I - I l—“ 14

¥ Pemite Saidas Intermedianias [~ Considerar Acessos do Dia Posterior [~ Considerar Feriado comn Dia Normal

Usuario: |RIC Licenciada: | «Yersdo de Demonstracdo » Yersao: | 23/zet/2000

Informar as definicdes de horarios que os funcionarios utilizar&o.

Cédigo: Chave de identificagdo do quadro de horarios em todo o sistema

Descrigao: Nome para identificar o quadro de horarios.

Tipo de Horario:

Carga Horaria: Disponibilizard no Quadro de dias (Segunda a Domingo) a coluna identificada como carga horaria,
ou seja, permitir que o funcionario cumpra um numero de horas durante o dia especificado. Ex.: segunda-feira 08:48.

Quadro Horario: Possibilitara do quadro de dias que seja informado horario de entrada, refeicdo (inicio e fim) e
saida. Permite ainda a informagédo do 2° Intervalo (Ex.: Horario de café que devem ser abatidos da jornada do
funcionario).

Tolerancias: Informar ao sistema, quantos minutos o coletor (Alguns modelos) permitira que o funcionario marque
0 seu acesso de entrada, refeicdo ou saida.

Entrada:

Anterior: Ex.: Horario de Entrada 08:00, tolerancia 15 minutos, sera permitido que o funcionario marque o seu
acesso a partir de 07:45.

Posterior: Ex.: Horario de Entrada 08:00, tolerancia 15 minutos, sera permitido que o funcionario marque o seu
acesso até as 08:15.

Refeigao:

Anterior: Ex.: Horario inicio da Refeicao 12:00, tolerancia 15 minutos, sera permitido que o funcionario marque o
seu acesso a partir de 11:45.

Posterior: Ex: Horario final da Refeicdo 13:30, tolerancia 15 minutos, sera permitido que o funcionario marque o
seu acesso até as 13:45.

Saida:

Anterior: Ex: Horario de Saida 17:30, tolerancia 15 minutos, sera permitido que o funcionario marque o seu acesso
a partir de 17:15.

Posterior: Ex: Horario de Entrada 17:30, tolerancia 15 minutos, sera permitido que o funcionario marque o seu
acesso até as 17:45.

Permite Saidas Intermediarias: Indicar se durante o expediente do funcionario sera permitida saidas. (Ex: Saidas ao
Banco).

Considerar Acessos do Dia Posterior: Informar ao sistema que para controle de ponto (Espelho de Ponto) os

acessos do dia posterior deve ser utilizada para controle do dia em questdo) Ex: Horario Quarta-Feira 00:00 as 06:00, os

acessos utilizados para calculo deste dia ndo serdo da quarta-feira e sim da quinta-feira.
Considerar Feriado como Dia Normal: Desconsiderar controle de horas extras como feriado quando esta opcao
estiver acionada, ou seja, quando feriado, desconsidera-10.
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Politica de Horas Extras

Ponto Eletrdnico - [Politica de Horas Extrag]

E Arquiva  Comunicagio  Movimento Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda ;Iilzl
B = = Cadastro Ativa: Registros:
5 — Politica de Horas Extras h
« a »» g onern | -
X Ordem de Incluséio
Localizar: l— ¥ Procura Instanténes p
Cadigo Desciigio
I 1 Iﬁalal
Critérios para Horas Extias I Enquadiamento dos Percentuais I Anedondamentos
Minutos Antes da Jomada de Trabalha I 30 | @ Digio ® Qe

"Per\'odn de Controle

Minutos Depniz da Jomada de Trabalha I 30
I~ Horas Extras nas Refeigies jolerateiE: I

" Semanal  Mensal

Usudrio: |HIE Licenciada: | «Yers@o de Demonstracdo » Wersdo: | ‘ 23/zet/2000

Permite definir como sera o controle de horas extras da empresa.

Cédigo: Chave de identificagao da Politica de Horas Extras em todo o sistema.

Descrigao: Nome para identificar a politica de horas extras.

Controle para Horas Extras:

Minutos Antes da Jornada de Trabalho: quanto tempo antes da entrada do funcionario sera identificada como
hora extra. Ex.: Horario de Entrada do Funcionario 08:00 Minutos Antes da Jornada de Trabalho 15, caso o
funcionario marque o seu acesso as 07:40 sera considerado como hora extra, porém se a marcagao for efetuada as
07:46 nao sera identificado como hora extra.

Minutos Depois da Jornada de Trabalho: quanto tempo depois da saida do funcionario sera identificada como
hora extra. Ex.: Horario de Saida do Funcionario 17:30 Minutos Depois da Jornada de Trabalho 15, caso o
funcionario marque o seu acesso as 17:50 sera considerado como hora extra, porém se a marcagao for efetuada as
17:35 nao sera identificado como hora extra.

Horas Extras nas Refei¢oes:

Tolerancia: minimo de minutos para que seja identificado que o funcionario fez hora extra.

Periodo de Controle:

Diario:

Semanal:

Quinzenal:

Mensal:

Manual Flex Time
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Avangado:

".— Politica de Horas Extras [Avancado.. ]

M&uimo de Horas no Dia a Partir do inicio da Jomada I : omadas | Folgas

H.E. Caontratual
b &uimo de Horas Antes da Jomada I :

Computar Horaz Extra . . .
Limitar H.E. Contratual par Faixa de Hord
’7('“ Incluindo a Tolerdncia % Descontando a Toler. M L ELETE T AR
Des ] - a0 HEdEdE | C
¥ Pagar Adicional Naturna Durante o Perfodo de H.E. D I - \ I - ——_— I -
: o - BdeHe | -

[~ Criar Evento Especifico p/ HE com Adicional Motumo

. " . A tar HE Conbratual & realizad Di
[~ Criar Evento Especifico pd Horas Extras nas RefeicBies I Acrescentar oriailal @ ealizada na L

[~ Descontar Refeipdo Automatica de Dias Extras [~ Hora Extra Complementar [Semanal)
ol i de: Hioras [Uis Extra I : Hiz Eer I : [4EH E Eamplemetitan I : [HEHE Harmars I :
I~ Pagar Refeic3olExtral Automética de Dias Marmal [~ Pagar Refeicdo(Extra) Automatica de Dias Marmal

o it deH bras e Eetia I : e HER I : fef e deH enas Wi Eeta I : Rz HER I :

I~ Anedondar Fefeicio Automaticamente [Marcacio Flexivel)

Maximo de Horas no Dia a Partir do Inicio da Jornada: Em casos de funcionarios que efetuam um nuamero alto de
horas extras, esta opgéo indica o niUmero de horas que o sistema deve utilizar para procurar o acesso (marcagéo) de
saida do funcionario. Ex: Funcionario que trabalhou 24h.

Maximo de Horas antes da Jornada: Em casos de funcionarios que efetuam um nimero alto de horas extras, esta
opgao indica o numero de horas que o sistema deve utilizar para procurar o acesso (marcagdo) de entrada do
funcionario. Ex: Funcionario que trabalhou 24h.

Computar Horas Extras:
Incluindo a Tolerancia: Neste caso o sistema calculara a hora extra a partir da entrada/saida do funcionario. Ex:

Horario de Saida: 17:30, Minutos Depois da Jornada de Trabalho 15, porém o funcionario saiu as 18:10, nesta
situagdo o sistema identificara 40 minutos (17:30 até 18:10) de hora extra.

Descontando a Tolerancia: Neste caso o sistema calculara a hora extra a partir da fim da tolerancia de
entrada/saida do funcionario. Ex: Horario de Saida: 17:30, Minutos Depois da Jornada de Trabalho 15, porém o
funcionario saiu as 18:10, nesta situacao o sistema identificara 25 minutos (17:45 até 18:10) de hora extra.

Pagar Adicional Noturno durante o Periodo de HE:

Criar Evento Especifico p/ HE com adicional Noturno: Separar o adicional noturno do periodo normal do periodo
de hora extra.

Criar Evento Especifico para Horas Extras nas Refeicdes: Separar a hora Extra do Periodo de Refeigcbes da Hora

Extra da Entrada/Saida/Dias Extras.

Descontar Refeicao Automatica de Dias Extras: Nesta situagdo entende-se que, quando o funcionario efetua um
numero minimo de horas extras (Dia Extra), o sistema deve descontar um namero de horas especificado, a titulo de
refeicao.

Minimo de Horas Dias Extras: Informar o niumero de horas minimo a serem efetuadas.

Hs.Ref.: Informar o nimero de horas de refeicdo que deverdo ser descontadas.

Pagar Refeicdo (Extra) Automatica de Dias Normais: Quando o funcionario efetua um nimero minimo de horas
extras (Dia Normal), o sistema deve pagar um numero de horas especificado, a titulo de refeicdo, como extra.

Minimo de Horas Dias Extras: Informar o nimero de horas minimo a serem efetuadas.

Hs.Ref.: Informar o nimero de horas de refeicdo que deverao ser pagas.

Arredondar Refeigcdo Automaticamente (Marcagao Flexivel):

HE Contratual: NUmero minimo de horas extras que o funcionario recebera no dia.

Jornada: Numero de Horas Extras Contratuais o Funcionario recebera em dia normal.

Folga: Numero de Horas Extras Contratuais o Funcionario recebera em dia extra.

Limitar HE Contratual por faixa de Horario:

Das: Inicio do horario
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As: Fim do horario

N° de Horas: Nesta faixa o numero de horas que serdo pagas como Hora Extra Contratual.

Acrescentar HE Contratual realizada no Dia: Caso seja acionada o hora extra contratual sera somada, ou seja a
hora extra contratual n&o sera utilizada como nimero minimo de horas extras do funcionario no dia.

Hora Extra Complementar (Semanal): Caso a jornada semanal do funcionario for superior ao campo N° de Hs.
Normais, esta diferenga, ou o maximo de N° de HE Complementar, sera paga como hora extra complementar.

N° de HE Complementar: Informar o numero maximo de horas extras complementares a serem pagas ao
funcionario.

N° de Hs.Normais: Informar o nimero maximo de horas normais do funcionario durante a semana.

Enquadramento dos Percentuais (Tipo de Enquadramento Unico)

*H Flex Time - Ponto Eletrénico - [Politica de Horas Extras]
E Arquiva  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiitiros  Ferramentas  Janelas  Ajuda ;Iilél
]| Cadastro Ative: Registros:
Eﬁ ﬁ I & E Politica de Horas Extras h]
Feis e R e s cq Ordem: I -
. Ordem de Incluséo

Localizar: l— W Procura Instartanes p

Cadigo Descricin

I 1 Iﬁelal

Critérios para Horas Extrazs - Enguadramento dos Percentuais | Amedondamentos |

Tipa de Enguecizmert (LA ~ |

Faixa:
Alé: 2 AR Sébadoz | Domingos | Feriados Folgas [~ Efetuar Agrupamento com Percentuais
999 | 70.00% | 100,00% | 100,002 | 100,00%

[~ Considerar Domingos como Folgas

[ Considerar 5&bados como Folgas

Avangado... |

Usuéin: [RIC Licenciado: | « Yersdo de Demonstragio » VersBo: | I 23/5et/2000

Faixas: Devera ser definido em até cinco faixas o nimero de horas extras e o seu percentual correspondente na
lista de dias (Segunda a Sexta Feira, Sabados, Domingos, Feriados, Folgas).

Efetuar Agrupamento com Percentuais: Caso seja acionado o sistema identificara colunas com percentuais
idénticos e entendera para enquadramento que as faixas sao uma sé.

Considerar Domingos como Folgas: Utilizara para domingos que o funciondrio ndo tenha jornada, a faixa de
percentuais da coluna Folga.

Considerar Sabados como Folgas: Utilizara para Sabados que o funcionario ndo tenha jornada, a faixa de
percentuais da coluna Folga.
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Diferenciado para Antes e Depois da Jornada

-E? Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Politica de Horaz Extras]
i'g'-':“ Arquivo Comunicacdo  Mowimento  Espelho de Ponto Congulta  Utilitarios  Ferramentaz  Janelas  Ajuda . = ﬂ

E H Cadaztro Ativo: Registros:
Politica de Horas Extras
Oroem; | ﬂ
: Mome =
Localizar: |I'-'IHF ¥ Procura Instantanes &

Codigo Descrigao
| 1 |Hs. Extras - Gerais

Critérios para Horas Extras Enguadramenta dos Percentuaiz | Arredondamentos ]

Tipo de Enquadramenta | Diferenciado para Antes e Depois da Jornada ﬂ

Faixas para Horas Extras Efetuadaz em Diaz Extraz

Ate: | Feriados Folgas [~ Efetuar Agrupamento com Percentuais
2| 50,00% | S0.00%
5| 100.00% | 100,00 [~ Considerar Domingos: como Folgas

| 999 | 120.00% | 120.00% , ,
| | | [~ Conziderar 5abadoz como Folgas
|

W Mias Futras £ dntes da.lomada dénds a.lnmada 4 lntenealng das Befeirnes {

Avancado...

Idzuanio: |RIC Lizenciado: « Tnan Inddgtria & Comércio Ltda » Wersdo 104l an/200M

Faixas: As faixas neste caso serdo individualizadas por eventos, ou seja, as horas extras antes da jornada por
exemplo serdo separadas individualmente, assim como as horas extras depois da jornada receberdo o mesmo
tratamento.

Dias Extras:

Antes da Jornada:

Apos a Jornada

Intervalo das Refei¢bes
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Por Faixa de Horarios

Ponto Eletrdnico - [Politica de Horas Extras]

Eﬂrquwo LComunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Ulilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda

18]
]| Cadastro Ativ: Registros:
lﬁ m ﬁﬁ = E Politica de Horas Extras h]
P @ oo Ordem: -
Oriletn de Incluséo
Localizar:

¥ Procura Instart@nes p

Cadigo Descricio
I 1 Iﬁeml

Critérios para Horas Extras ~ Enquadramento dos Percentuais IArredondamemtDsl

Tipo de Enguadramento PDI Faixa de Horaros 'I
Faixa:

Ak &g

Aké 2246 | S8b. | Dom. |Feriado | Folga

™ Efetuar Agupamento com Percentuais
05:00 Faiza 2| 50% | 50% (100X [100% |100%
22:00 | Fawa | 999 |100% [100% [100% [100% [100% | I Considear Domingos coma Folgas
B Faixa

I™ Considerar 5&bados como Folgas

Avangado.. |
Usuario: [RIC

Licenciado: | < Yersdo de Demanstragio »

Versdo: | [ 23/32t/2000

Faixas: Neste caso serao utilizadas cinco faixas de horario para controle, ou seja, quando o funcionario fizer horas
extras até a primeira faixa (por exemplo) o sistema se utilizara da primeira faixa para percentuais.

Faixas para Arredondamento: Nesta opgéo o sistema permitira que seja informado por dias e em cinco faixas os
arredondamentos correspondentes.

Arredondamentos Modelo para Arredondamento

-H Flex Time

Ponto Eletrdnico - [Politica de Horas Extrag]

ﬁﬁrquivo LComunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda

& x|
7 Cadastro Ativa: Registros:
Iﬁ ﬁ Bﬁ & E Politica de Horas Extras h]
4 & o= ooy 5 Cirodem: -
Ordem de Incluséo
Localizar:

W Procurs Inztantanes p

Cadigo Descrigso
I 1 I[ielal

Critérios para Horag Extras I Enquadramenta dos Percentuais  Amedondamentos I

Maodelo para Aredondamento (TR E L e -
Aprosimacdo de Horas didrias por Minuta 30 Iﬂ

[~ Aredondar Sempre para Cima

Avangado... |
Usudriz: [RIC

Licenciado: | «Wersdo de Demonstragio »

Versdo: | I 23/32t/2000
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Unico (para todas as faixas)
Aproximagao de horas diarias por minuto:

Indicar o numero de minutos que serdo utilizados para

arredondamento. Ex.: o funcionario fez efetivamente 01:05 de hora extra caso se utilize arredondamento de 30

minutos o sistema ira calcular 01:00 de hora extra.

Arredondar sempre para cima: Nesta situagdo o sistema arredondara sempre para cima. Ex.: o funcionario fez
efetivamente 01:05 de hora extra caso se utilize arredondamento de 30 minutos o sistema ira calcular 01:30 de hora

extra.

Individualizado por Faixas e Dias

-'T Flex Time - Ponto Eletronico - [Politica de Horas Extrag]

ﬁgrquwn LComunicagio  Movimento  Espelho de Ponto Consulta  Ulilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda

Politica de Horas Extras
4 & = &b Ordem:

X Ordem de Incluséo
Localizar:

¥ Procura Instarténes

Eﬁ ﬁ‘ ﬁﬁ' =1 g Cadastro Ativo: F\ei\stros

-

2]

Cédiga Descriglo

I 1 IEelaI

Critérios para Horas Exiras | Enquadramento dos Percentuais — Amedondamentos I

Madzlo para Arredandamenta [{ TR I e R

Faixas para Aredendamentior

I~ &nedondar Sempre para Cima
Até: 2382 Sabados | Domingos | Feriados Falgas

Avangado... |

Usuaria: [AIC Licenciado: | < Yersio de Demonstracio » VersBo: | [

23/set/2000

Politica de Atrasos

-H Flex Time - Ponto Eletronico - [Politica de Divergéncias]

Earquwo Comunicagdo  Mavimento  Espelho de Ponto Consulta  Uliitdnos  Feramentas  Janelas  Ajuda

. Ordem de Inclus&on
Localizar:

_|=]x]|
£ W =T N Cadastio Afivo: Fegistios:

é = Politica de Atrasos h]

4 ¢ 5 op ﬂ Ordem: =

¥ Procura Instarténes p
Cédign  Descriglo

& Geral
| 1 [Geral " Individual

Definigo para Alrasos |

= _ rw—

Marimo de Atrasos no Dia [em Minutos] 5 ?:”SDedn:ana\ éhfﬂgfgsl

Méxima de Atrasos no Perioda (em Dias) 10 | Quinzenal "g g:::g:z ﬁ?:ﬂsjig‘:zs

Maxima de Abrazos Acumulados no Perioda [em Minutos] 30 " Mensal I~ Excessos nos Intervalos para RefeicBes

Avanpado. |

Usudrio: |FHC Licenciado: | « Yersdo de Demaonstragdo » Versdo: | |

23/5et/2000
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Definigdo do controle de atrasos, abrangéncias e tolerancias

Cédigo: Chave de identificagdo da Politica de Atrasos em todo o sistema.

Descrigado: Nome de identificagdo da Politica de Atrasos.

Geral

Definicao de Atrasos:

Maximo de Atrasos no Dia (em minutos): Informar quantos minutos o funcionario poder atrasar num so6 dia.

Maximo de Atrasos no Periodo (em dias): Informar quantas vezes (dias) o funcionario podera se atrasar na
Semana/Quinzena/Més.

Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo (em Minutos): Quantos minutos o funcionario podera se atrasar no
periodo (Semana/Quinzena/Més).

Periodo

Semanal

Quinzenal

Mensal

Abrangéncia

Atrasos: Caso acionado o sistema ira efetuara controle sobre o atraso de entrada do funcionario.

Saidas Antecipadas: Caso acionado o sistema ira efetuara controle sobre a saida do funcionario.

Saidas Intermedidrias: Caso acionado o sistema irda efetuara controle sobre as saidas intermediarias do
funcionario.

Excessos nos Intervalos para Refeigdes: Caso acionado o sistema ira efetuara controle sobre a Refeicdo do
funcionario.
Avancgado

".— Politica de Divergéncias Geral [Avancado._ )

rFaixas de Desconto

— Arredondamenlol

Minutas Efetivos A # E
Porcentual hd 15 ¢ ™ Sempre para cima
Propargdo hd 10

120 | Minutos | 300 4

190 |Minutaz = 400 !

Faixa de Descontos: Esta opgéo divide-se em 5 faixas de descontos

Até Min/Dia: Informa até quantos minutos se encaixam nesta faixa

Tipo de Desconto:

Minutos Efetivos: O sistema descontara o numero de minutos que o funcionario efetivamente atrasou.

Minutos: O sistema disponibilizara a coluna Desconto Minutos. Podera ser informado um valor Unico para esta
faixa.

Porcentual: Informar o porcentual de desconto que sera utilizado caso o funionario atinja esta faixa. Ex: 30% do
dia.

Proporgao: Informar a proporg¢éo para desconto. Ex: 1/3 do dia.

Arredondamento: Informar qual a faixa de arredondamento que sera utilizada caso o funcionario tenha atrasos.
Ex: 30.

Sempre para cima: Caso acionado o sistema calculara o arredondamento sempre para cima.

Individual: Esta definicdo segue os mesmos critérios da definicdo geral, porém, é individualizada pelas
irregularidades.
Atrasos:
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-E? Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Politica de Divergéncias]
il'z'f Argquiva  Comunicagdo  Mowvimento  Espelho de Ponto Congulta  Utiltarios  Ferramentas  Janelas  Ajuda —|A ﬂ

R eqistros:

E H Cadaztro Ativo:
Politica de Atrasos 3
order [EEFENGEGGG———— - |

Codign

Localizar: li [+ Procura Instantanes ey

Cadign  Dezcrcio

~
| |Atlasus Geral {* Eﬂiﬂ!dum

Alrazos l Exceszzoz de Refeigdes ] Saidaz Antecipadaz ] Saidaz Intermedianas ]

[+ Controle de dtrasos Perioda:

b awimo de Atrasos no Dia [em Minutos) 5 | Semanal

b dximo de Atrasos no Periodo [em Diaz) [ £ Huinzenal
" Menzal

I Ao de Atrasos Acurmulados no Periodo [em Minutos)] | 999

zuano: |RIC Licenciada: « Tnan Inddstria & Comércio Ltda » Yersdo:

Ayancado...

1041 an/2001
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Excessos de Refei¢oes:

Saidas Antecipadas:

-T Flex Time - Ponto Eletronico - [Politica de Divergéncias]

Politica de Atrasos 1

Ordem de Incluséo
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Saidas Intermediarias:
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Politica de D.S.R.

Ponto Eletrénico - [Politica de Divergéncias]
Eﬂrquwo LComunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Ulilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda == x|

o e e = Cadastro Ative: Registros:
=] = Politica de Atrasos h
4 = o o il Qrdem: [Ordem e Incluséo d
. Oriletn de Incluséo

Localizar: I— ¥ Procura Instart@nes p

Cédign Descrigdo o

ra
[ 1 [Geral @ Individusl

Alrasos | Excessos de Fiefeipies | Saidas Antecipadas  Saidss Intemedirias I

™ Contrale de Saidas Intemediérias Periodo:
Maxima de Saidas Intermediarias na Dia (em Minutos) " Gemanal

M &rimo de S aidas Intermedirias na Perioda [sm Dias]  Quinzenal
. . l— " Mensal
Maxima Saidas Intermed. Acumulados no Per. [em Min.]

Avangado. . |

Usuario: [RIC Licenciado: | < Yersdo de Demanstragio » Versdo: | [ 25/5et/2000

Definigéo da politica de desconto e pagamento do Descanso Semanal Remunerado.

Cédigo: Chave de Identificagdo da Politica de DSR em todo o sistema

Descrigao: Nome de Politica de DSR

Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo (em Minutos): para que seja descontado do funcionario o DSR
caso a somatoria de atrasos do Periodo exceda o numero definido, sera descontado do funcionario o DSR
correspondente a semana. Ex: Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo (em Minutos) 30, durante a semana
(Periodo) o funcionario acumulou um total de 35 minutos entre atrasos e saidas antecipadas (Abrangéncia), nesta
situacao sera descontado do funcionario o DSR referente a semana em questao.

Maximo de Atrasos no Dia (em Minutos): para que seja descontado do funcionario o DSR caso em um
determinado dia o funcionario exceda o limite de minutos para desconto. Ex: Maximo de Atrasos no Dia (em
Minutos) 15, porém o funcionario chegou 19 minutos atrasado, nesta situacdo sera descontado do funcionario o DSR
referente a semana em questao.

Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo (em Dias): para que seja descontado do funcionario o DSR caso o
total de atrasos (em dias) do Periodo exceda o numero definido, sera descontado do funcionario o DSR
correspondente a semana. Ex: Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo (em Dias) 2, durante a semana
(Periodo) o funcionario acumulou um total de 3 dias de atrasos (Abrangéncia), nesta situacdo sera descontado do
funcionario o DSR referente a semana em questao.

Periodo de Controle:
Semanal

Quinzenal

Mensal

Abrangéncia para Folgas:

Falta: Caso o funcionario tenha uma falta no Periodo o sistema descontara o DSR correspondente a semana.

Atrasos: Sera implementado na somatéria referente aos acumulados “Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo
(em Minutos)”, “Maximo de Atrasos no Dia (em Minutos)” e “Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo (em Dias)”.

Saida Antecipada: Sera implementado na somatdria referente aos acumulados “Maximo de Atrasos Acumulados
no Periodo (em Minutos)”, “Maximo de Atrasos no Dia (em Minutos)’ e “Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo
(em Dias)”.
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Saida Intermediaria: Sera implementado na somatéria referente aos acumulados “Maximo de Atrasos Acumulados
no Periodo (em Minutos)”, “Maximo de Atrasos no Dia (em Minutos)” e “Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo
(em Dias)”.

Excesso de Intervalo de Refeigdo: Sera implementado na somatéria referente aos acumulados “Maximo de
Atrasos Acumulados no Periodo (em Minutos)”, “Maximo de Atrasos no Dia (em Minutos)” e “Maximo de Atrasos
Acumulados no Periodo (em Dias)”.

Abrangéncia para Feriados:

Falta: Caso o funcionario tenha uma falta na Semana o sistema descontara o DSR correspondente ao Feriado.

Atrasos: Sera implementado na somatéria referente aos acumulados “Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo
(em Minutos)”, “Maximo de Atrasos no Dia (em Minutos)” e “Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo (em Dias)”.

Saida Antecipada: Sera implementado na somatoéria referente aos acumulados “Maximo de Atrasos Acumulados
no Periodo (em Minutos)”, “Maximo de Atrasos no Dia (em Minutos)’ e “Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo
(em Dias)”.

Saida Intermediaria: Sera implementado na somatéria referente aos acumulados “Maximo de Atrasos Acumulados
no Periodo (em Minutos)”, “Maximo de Atrasos no Dia (em Minutos)” e “Maximo de Atrasos Acumulados no Periodo
(em Dias)”.

Excesso de Intervalo de Refeigdo: Sera implementado na somatéria referente aos acumulados “Maximo de

Atrasos Acumulados no Periodo (em Minutos)”, “Maximo de Atrasos no Dia (em Minutos)” e “Maximo de Atrasos
Acumulados no Periodo (em Dias)”.

i Politica de DSR [Avangado...)

Pagar ['5SR:
* Domingos ™ 1 Falga
¢ Todas as Folgas ¢ Ultima Folga

Adicional por FeriadaTrabalhado (em Haoras) Iug;uu

Adicional por Domingo Trabalhade (em Heras) [pg-on

Adicional por Folga Trabalhada [em Haras) Iug;uu

Pagar DSR:

Domingos: Para identificar o DSR em dias de Domingo.

Todas as Folgas: Identificar todos os dias de folga do funcionario como DSR. Ex: Funcionario que trabalha em
regime de revezamento.

12 Folga: Identificar a primeira folga do funcionario da semana com DSR.

Ultima Folga: Identificar a Gltima folga do funcionario da semana com DSR.

Adicional por Feriado Trabalhado (em Horas): Caso o funcionario trabalhe em um dia que esta cadastrado como
feriado, recebera o nimero de horas definido como bonificagao.

Adicional por Domingo Trabalhado (em Horas): Caso o funcionario trabalhe em um dia de domingo, recebera o
numero de horas definido como bonificagao.

Adicional por Folga Trabalhado (em Horas): Caso o funcionario trabalhe em um dia que esta cadastrado como
folga, recebera o nimero de horas definido como bonificagéo.
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Politica de Adicional Noturno

".-' Flex Time - Ponlo Eletriinico - [Politica de Adicional NHoturmo]
E Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponto Congulta  Utiitaios  Feramentas  Jarelas  Ajuda == =]

oz et Weee = Cadastro Ativa: Registros:

& o Politica de Adicional Noturno h]

% ¢ = o jl Ordem: -

Ordem de Incluséo

Localizar: l— W Procura Instantanes p

Cadigo Descrigio

I 1 I[ielal

Fercentuais

Hardrio Inicial |22:00 Duragdo da Hora Moturna [Horas Centesimais] 525 | | gequnds & Sexta [25.00%

Horério Final  |05:00 Coeficiente para Hora Reduzida 0.1230000000 Eebddes

25.00%
Toleréncia (em rminutos) I 15 Domingos 25 00%
I” Adicional Notumna nas Refeigdes [~ Transforma Hora Reduzida em Extra -
" Feriados 25.00%
[~ Aredonda Adicional Maturna o] Eertiodetran
D escontar
Periodo do Adicional Maoturno I [ Faltas
I~ M&s Seguinte a0 Periodo do Fechamento I~ Atiasos

[~ Saidas Antecipadas

™ Calcular Adicional Motuno sobre Base em Dias [ Saidas Intermedidrias

. . I~ Excessos nos Intervalos de Refeicfies
Ndmero de Dias [B ase] I [~ Sobre Perda de DS
Considerar como Horario Motumo a Partir de: [dias] I I Sobre os Domingos Trabahadas
Ulsudrio: |FHC Licenciado: | «Yersdo de Demonstragdo = Wersdo: | 29/eat/2000

Definicdo da Politica de Adicional Noturno

Codigo: Chave de identificagdo da Politica de Adicional Noturno em todo o sistema.

Descrigao: Nome de identificagdo da Politica de Adicional Noturno.

Horario Inicial: Horario em que se inicia o adicional noturno. Ex: 22:00

Horario Final: Horario em que se finaliza o adicional noturno. Ex: 05:00

Duracao da Hora Noturna (Horas Centesimais): Neste campo ird ser informado quanto vale uma hora noturna
para calculo do adicional noturno. Ex: 52,50 (52 minutos e 30 segundos).

Coeficiente para Hora Reduzida: Neste campo ira ser informado o coeficiente para calculo do adicional noturno,
neste caso o sistema ira calcular o coeficiente do adicional noturno em um evento separado.

Tolerancia (em minutos): Este campo indica o minimo de minutos para ser considerado como adicional noturno.
Ex: O Funcionario saiu as 22:10, se a tolerancia de 15 minutos o sistema nao calculara o adicional noturno, pois o
funcionario receberia 10 minutos de adicional noturno.

Adicional Noturno nas Refeigdes: Quando este campo estiver acionado o sistema calculara o adicional incluindo
o periodo de refeicdo. Ex: Horario do Funcionario: 22:00 02:00 03:00 06:00, caso acionado o sistema calculara o

adicional noturno das 22:00 as 05:00 sem interrupg¢éo, ndo acionando o sistema calculara das 22:00 as 02:00 e 03:00
as 05:00.
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Arredonda Adicional Noturno: Caso acionado o sistema arredondara automaticamente o adicional
noturno do dia.

Transforma Hora Reduzida em Extra: Se acionado o sistema calculara a hora reduzida (Gerada pela
Hora Noturna Reduzida) como hora extra.

Feriado dobrar: O sistema calculara a hora reduzida em dias de feriado dobradas.

Percentuais:

Segunda a Sexta:

Sabados:

Domingos

Feriados:

Periodo do Adicional Noturno: Nesta opgao sera informado caso o periodo do adicional noturno seja
diferenciado do periodo do Ponto o inicio e fim utilizados. Ex: de 21 a 20.

Més Seguinte ao Periodo do Fechamento: Se acionado o sistema entendera que o “Periodo do
Adicional Noturno” sera anterior ao periodo de fechamento do ponto.

Calcular Adicional Noturno sobre Base em Dias: Caso acionado o sistema calculara o adicional
noturno baseado no campo “Numero de Dias Base”, o numero de minutos utilizado para calculo sera
referente ao 1° dia do espelho de ponto.

Numero de Dias Base: Numero de Dias que sera utilizado para multiplicar pelo nimero de minutos do
1° dia como adicional noturno.

Considerar como Horario Noturno a Partir de: (dias): Numero de dias minimo para calculo do
adicional noturno no fechamento do ponto.

Descontar:

Faltas:

Atrasos:

Saidas Antecipadas:

Saidas Intermediarias:

Excessos nos Intervalos de Refeicoes:

Sobre Perda de DSR:

Sobre Domingos Trabalhados:
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Politica do Banco de Horas

-"—' Flex Time - Ponto Eletiinico - [Politica do Banco de Horas]
E Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitaios  Feramentas  Jarelas  Ajuda == =]
% e = i Cadastio &livo: Registras:
=] o Politica do Banco de Horas h]
EEEE LA jl Ordem: I -
Ordem de Incluséo
Localizar: l— W Procura Instartdnes p

Codigo Descrigo
1 IBanco de Horas

"Prazo td &xima para Compensacio

Quantidade | 12 IMés[es] 'l & Patir Ida Data Efetiva ﬂ ‘

{ Aimazenamenios de Cieditos I Armazenamentos de Débitos | Adicionais sobre Horas Extras I Piincipios de Transferéncia |
Perioda de Contrale ps Limitagdo—Abrangénciaz para Crédito: — —
| Liite Hs |  Lirite Hs |
¢~ Diario
s | W Horas Extias de 22 5 B2 I B W Horas Extras nas Folgas
emanal
 Duinzenal ¥ Horas Extras aos Sabados I - ¥ Heras Extras Contratuais
" Mensal ¥ Horas Extras aos Durmngosl - ¥ Adicional Notumo
& limitada ¥ Horas Extras nos Feriados I : I™ Huoras Extras na Refeicio
% Tiansteri ¢ Pagar

Usudrio: |FHC Licenciado: | « YWersdo de Demonstragdo » Verso: | 03/out/2000

Definicdo de procedimentos de calculo para Banco de Horas.

Cdédigo: Chave de identificagdo da Politica do Banco de Horas em todo o sistema

Descrigado: Nome de identificacdo da Politica do Banco de Horas.

Prazo Maximo para Compensacao:

Quantidade: Numero de Dias/Meses/Quinzenas/Meses que serdo utilizados como parametro maximo para
compensagao pelo Banco de Horas.

A Partir:

Da Data Efetiva: A partir do dia da divergéncia ou hora extra.

Do Encerramento do Més: A partir do dia do fechamento do ponto, ou seja, todas as Divergéncias/Horas Extras
efetuados no periodo utilizardo como base para compensacgédo o dia do encerramento do més.

Armazenamentos de Créditos:

Periodo de Controle p/ Limitagao:

Diario: Os critérios utilizados para limitagdo de créditos serdao definidos diariamente, ou seja, relacionados aos
créditos do dia.

Semanal: Os critérios utilizados para limitagcdo de créditos serao definidos semanalmente, ou seja, relacionados
aos créditos da semana.

Quinzenal: Os critérios utilizados para limitacao de créditos serédo definidos quinzenalmente, ou seja, relacionados
aos créditos da quinzena.

Mensal: Os critérios utilizados para limitagdo de créditos serdo definidos mensalmente, ou seja, relacionados aos
créditos do més.
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4‘-' Flex Time - Ponto Eletrénico - [Politica do Banco de Horas]

8% Arquive Comwnicaglo Movimento Espelho dePonto Conguba Uiiitdios Eeramentas Janelss Ajuda -2 x|

5 = o = Cadastio Ativa Fegistios.
= = Politica do Banco de Horas h
- | ordem: | -

| ordem de Inclus&o

Localizar: l— ¥ Procura Instarténes =)

Cédign  Descricio
[ 1/ [Banco de Horas

"PIGZD Maximo para Compensagdo

uuanmade| 12 [Mésles) x| APati  [da Data Efetiva =1 ‘

rmazenamentos de Débitos | Adicionais sobre Horas Extras | Fiincipios de Transferéncis |

Ferfodo de Controle p/ Limitagds) - Abrangéncias para Crédito

& mE
irio
=G ! ¥ Horas Extras de 22 a B2 : ¥ Horas Extras nas Folgas |
emana

£ Guinzenal ¥ Horas Extras aos Sébados | ¥ Horas Extras Contratusis |
 Mensal ¥ Horas Extras aos Domingos| - ¥ Adicional Notuino |

& llimitada ¥ Horas Extras nos Feriados | - I~ Herss Estras na Refeica |

& Tiansferc ¢ Fagar

Usugrio: [RIC Licenciado: | «Wersdo de Demonstiagdo » Vers3o: | 03/out/2000

llimitado: Selecionando esta opgéo n&o sera utilizado nenhum critério para limitagdo, ou seja, o que o funcionario
efetuar de créditos sera transferido ou pago para o funcionario.

Transferir: Neste caso o critério defindo por periodo de limitagdo e os proéprios limites serdo utilizados para
transferir os créditos para o banco de horas.

Pagar: Neste caso o critério defindo por periodo de limitagdo e os préprios limites serdo utilizados para pagar ao
funcionario, ou seja, nao transferir os créditos para o banco de horas.

Abrangéncias para Créditos:

Horas Extras de 22 & 62: Quando acionado o sistema abrird um campo para ser informado qual o limite de horas
extras de 22 a 6% a Transferir/Pagar.

Horas Extras aos Sabados: Quando acionado o sistema abrira um campo para ser informado qual o limite de
horas extras aos sabados a Transferir/Pagar.

Horas Extras aos Domingos: Quando acionado o sistema abrira um campo para ser informado qual o limite de
horas extras aos domingos a Transferir/Pagar.

Horas Extras nos Feriados: Quando acionado o sistema abrira um campo para ser informado qual o limite de
horas extras nos feriados a Transferir/Pagar.

Horas Extras nas Folgas: Quando acionado o sistema abrird um campo para ser informado qual o limite de horas
extras nas folgas a Transferir/Pagar.

Horas Extras Contratuais: Quando acionado o sistema abrira um campo para ser informado qual o limite de horas
extras contratuais a Transferir/Pagar.

Adicional Noturno: Quando acionado o sistema abrira um campo para ser informado qual o limite de adicional
noturno a Transferir/Pagar.

Horas Extras nas Refeicdes: Quando acionado o sistema abrird um campo para ser informado qual o limite de
horas extras nas Refei¢cbes a Transferir/Pagar.
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Armazenamentos de Débitos:

-"—' Flex Time - Ponto Eletiinico - [Politica do Banco de Horas]

E Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponta  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda == =]
B = = Cadastio Ativo: Registros:
é — Politica do Banco de Horas h]
da g B g ﬂ Ordem: I -
Ordem de Incluséo
Localizat: l— W Procura Instartnes p

Cadigo Descrigio
I 1 IBanco de Horas

"Prazo I xima para Compensagio

Quantidade | 12 IMés[es] 'l & Partir Ida Data Efetiva ﬂ ‘

Armazenamentos de Créditos  Armazenamentos de Debitas I Adicionais sobre Horas Extras I Principios de Transferéncia

Perioda de Contrale para Limitag3 Abrangéneias para Débitos |

" Diin L
~
Se.manal [V Faltas :
" Quirzenal —
© Mensal v Atasos :
& llivitado ¥ Saidas Antecipadas :
¥ Saidas Intermedianias :
% Transten " Descantar ¥ Excessos nos Int. das Refeigies | :

W Permitit Compensagdo Antecipada [~ Recuperar DSR

Usuario: |FHE Licenciado: | = Yersdo de Demonstracdo » Wers3o: | 03/out/2000

Periodo de Controle p/ Limitagao:

Diario: Os critérios utilizados para limitagdo de débitos serdo definidos diariamente, ou seja, relacionados aos
débitos do dia.

Semanal: Os critérios utilizados para limitagdo de débitos serdo definidos semanalmente, ou seja, relacionados
aos débitos da semana.

Quinzenal: Os critérios utilizados para limitagédo de débitos serdo definidos quinzenalmente, ou seja, relacionados
aos débitos da quinzena.

Mensal: Os critérios utilizados para limitacao de débitos serdo definidos mensalmente, ou seja, relacionados aos
débitos do més.

llimitado: Selecionando esta opgao néo sera utilizado nenhum critério para limitagédo, ou seja, o que o funcionario
efetuar de débitos sera transferido ou descontado do funcionario.

Transferir: Neste caso o critério defindo por periodo de limitacdo e os préprios limites serdo utilizados para
transferir os débitos para o banco de horas.

Descontar: Neste caso o critério defindo por periodo de limitagado e os préprios limites serdo utilizados para
descontar do funcionario, ou seja, ndo transferir os débitos para o banco de horas.

Abrangéncias para Débitos:

Faltas: Quando acionado o sistema abrira um campo para ser informado qual o limite de Faltas a
Transferir/Descontar.

Atrasos: Quando acionado o sistema abrira um campo para ser informado qual o limite de atrasos a
Transferir/Descontar.

Saidas Antecipadas: Quando acionado o sistema abrira um campo para ser informado qual o limite de saidas
antecipadas a Transferir/Descontar.

Saidas Intermediarias: Quando acionado o sistema abrirda um campo para ser informado qual o limite de saidas
intermediarias a Transferir/Descontar.

Excessos nos Int. das Refeigdes: Quando acionado o sistema abrird um campo para ser informado qual o limite
de excessos nos intervalos das refeicdes a Transferir/Descontar.

Permitir Compensagdo Antecipada: Possibilita que o funcionario transfira para o banco de horas mesmo que
esteja com um saldo negativo, caso contrario toda transferéncia para o banco de horas sera rejeitada, ou seja, sera
descontada.

Recuperar DSR: Nesta opc¢éo o sistema define se nas transferéncias para o banco de horas o sistema recuperara
automaticamente os DSR descontados por conta das divergéncias (faltas/atrasos/saidas antecipadas/saidas
intermediarias) respectivas.

Adicionais Sobre Horas Extras:
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JI-' Flex Time - Ponto Eletrénico - [Politica do Banco de Horas]

E Arquivo  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto Congulba  Utiitarios  Feramentas  Janelas  Ajuda == x|

o = 55 =il Cadastro Ative: Registros:
= = Politica do Banco de Horas h
P TS = Ordem: [Ordem ce Incluséo -

Ordem de Inclusio

Localizar:

¥ Procura Instarténes p|

Cadigo Descrigio
1 |Banco de Horas

"PIEZD Mazima para Compensagio

Quantidade [ 12 [Mésles) ~| APati  [da Data Efetiva =1 ‘

Amazenamentos de Créditos | Amazenamentos de Débitos  Adicionais sobre Horas Extras | Brincipios de Transferéncia |
Fataragio Faixa:
= Cosficiente Urico de: I 1 = 2ra Bt || Sabades | [Demmgos | Fernados | Folaas

" Faixas da Palitica de Horas Extras

i Definit Novas Faizas

Periodo para Fatoragdo

=) iAo = [HuitzenE!
=) Semanal = ezl

Aplicar Adicionai
" Antes da Compensagio " Apds a Compenzagdo

U suarion |FHEI Licenciado: = ¥ers&o de Demonstracio = Vers&o: 04/out/2000

Fatoragéo:

Coeficiente Unico de: Para créditos langados no Banco de Horas o sistema utilizara este coeficiente para
multiplicacdo, antes da transferéncia. Ex: Coeficiente Unico de: 1 nimero de horas extras 5, transferéncia para o
banco de horas 5.

Faixas da Politica de Horas Extras: Para créditos no Banco de Horas o sistema utilizara as faixas da “Politica de
Horas Extras” ligadas ao funcionario, ou seja, antes da transferéncia para o banco de horas o sistema aplicara os
percentuais correspondentes as faixas e dias da hora extra.

Definir Novas Faixas: Para créditos no Banco de Horas o sistema utilizara as faixas definidas, ou seja, antes da
transferéncia para o banco de horas o sistema aplicara os percentuais correspondentes as faixas e dias da hora extra.

Periodo para Fatoragao:

Diario:

Semanal:

Quinzenal:

Mensal:

Faixas:

Aplicar Adicionais:

Antes da Compensacao: Possibilita ao sistema aplicar os adicionais das horas extras efetuadas e depois
transferi-la para o banco de horas, independente se o saldo esta positivo ou negativo.

Apods a Compensacgao: Permite ao sistema efetuar a compensacao, ou seja, verificar se o funcionario possui saldo
de horas/débito, compensas-las, a partir de entdo com o saldo restante aplicar os adicionais correspondentes.
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Principios de Transferéncia:

-T‘ Flex Time - Ponto Eletidnico - [Politica do Banco de Horas]
ﬁ Arquiva  ComunicagBo  Movimento Espelho de Ponta  Consulta  Ulilitdios  Feramentas  Janelas  Ajuda == x|
£4an R Py — —
% ¢ > » | Ordem [ordemdemeusio ¥
Ordemn de Inclusso
Localizar: l— ¥ Procura Instarténea £|

Cedigo Descrigdo
1 IBanco de Horas

"Prazo I &xima para Compensagio

Quantidade | 12 IMés[es] j A, Partir Ida Data Efetiva j ‘

Armazenamentos de Créditos I Aimazenamentos de Débitos | Adicionais sobre Horas Extias  Principios de Transferéncia |

¥ Utilizar Definigio de Principios de Transteréncia

Principios de Liquidag 3o/ Transferéncia para Crédito:
’7 [Transferi | [0 Total de =| [0020:00 | Horas ‘

Principios de Liquidag&a/' Transferéncia para D ébito:
ILiquidal j IIJ Conespondente a j I 15 % das Horas ‘

Uzuidrio: |HIE Licenciado: | = Yersdo de Demaonstracdo » Wersdo: | 05/out/2000

Utilizar Definicao de Principios de Transferéncia:

Principios de Liquidagao/Transferéncia para Créditos:

Transferir: Possibilita informar ao sistema o critério de transferéncia do saldo do banco de horas.

Liquidar: Possibilita informar ao sistema o critério de liquidagédo do saldo do banco de horas.

O Total de: Caso selecionado o sistema abrira campo para informagdo de quantas horas serdo
transferidas/liquidadas.

O Correspondente a: Caso selecionado o sistema abrira campo para informacédo do percentual em relagao ao
saldo serao transferidas/liquidadas.

Principios de Liquidagao/Transferéncia para Débitos:

Transferir: Possibilita informar ao sistema o critério de transferéncia do saldo do banco de horas.

Liquidar: Possibilita informar ao sistema o critério de liquidagdo do saldo do banco de horas.

O Total de: Caso selecionado o sistema abrira campo para informagdo de quantas horas serdo
transferidas/liquidadas.

O Correspondente a: Caso selecionado o sistema abrira campo para informagéo do percentual em relagéo ao
saldo seréo transferidas/liquidadas.
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Parametros Contratuais

-"—' Flex Time - Ponto Eletidnico - [Parametros Contratuais]
E Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitaios  Feramentas  Jarelas  Ajuda == =]
% e = i Cadastio &livo: Registras:
& o Parametrog contratuaig h]
% @ v op jl Ordem: I -
Ordem de Incluséo
Localizar: l— W Procura Instartdnes p

Cadigo Descrigdo

I 1 IPalametlo

—‘Eﬂffalcéai radicional noturng ~Percentuais para adicionais noturno:
+ Marcagio obrigatdria Inicia [22-00 Fim [05:00 Segunda & Sexta | 20,00%
" Marcag3o opcional = il )
¢ Marcago opcional Fiva Duragio da Hora Motuna | 52.50 Sabados 30,00%
i Mar:ag%u Upci?nal Aleatdria Tolerancia (sm minutos) Domingos 40,00%
" Marcagao Flexivel
¥ Adicional Noturmo nas Refeipes Feriados 50,00%
™| Consideran crterim de reteipies
para diasdefelga [Eria] rFaiwas Hordrias—— ———— ~Controle de Faltas———————
2 Refeigio———— Horaz D.5.F 07-20 " Horas Legais
7 Marcagio opcional Hjems imredlidies 220 & Horas Trabahadas
i+ Marcagio obrigatdrna

Mensagem Impressa ho Rodapé do Espelho de Ponto
Aproximagdo das horas mensais I I

Avangado.. |

Usudrio: |FHC Licenciado: | « YWersdo de Demonstragdo » Verso: | ‘ 05/ out/2000

Definigao de procedimentos de calculo para Parametros Contratuais.

Codigo: Chave de identificagdo do Cadastro de Parametros Contratuais em todo o sistema

Descrigao: Nome de identificagdo do Cadastro de Parametros Contratuais.

Refeigao:

Marcagdo Obrigatoria: Nesta opgdo o sistema busca obrigatoriamente a marcacdo de refei¢do,caso seja
informada no Horario (Quadro de Horarios/Revezamento). Nao existindo a marcagdo no horario especificado com
suas tolerancias definidas, o sistema identificara hora extra ou irregularidade.

Marcagao Opcional: Neste caso o sistema desconsidera a marcacao do funciondrio e assume a refei¢cdo definida
no horario para controle, porém no espelho de ponto indica a marcagéo que o funcionario efetuou.

Marcagdo Opcional Fixa: Esta opgédo desconsidera se o funcionario possui marcagdes de refeigdo, assume o
horario de refeicdo definido no Horario e mostra para o espelho de ponto o horario definido.

Considerar critério de Refeigoes para dias de folga (Extra): Caso seja acionado o sistema identificard em dias
de folga (Extra) que o mesmo também faz hora de refeigao ndo controlada.

Marcagao Opcional Aleatdria: Esta opgédo desconsidera se o funcionario possui marcagdes de refeicdo, assume o
horario de refeigdo definido no Horario e mostra para o espelho de ponto o horario definido.
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-'I-' Flex Time - Ponto Eletrnico - [Parametros Contratuaizg]

Egrquivn LComunicagio  Movimento  Espelho de Ponto Consulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda == =]
% e =5 = i Cadastro Aliva: Registros:
SH o R T — —
% & = op il Ordem:l -
X Ordem de Incluséio
Localizar: l— W Procura Instanténea p

Cédiga Descrigio

I 1 IPalametlo

Refeigho———— adicional noturne————————————— ~Percentuais para adicionais noturmo:

' Marcacio obrigatdria Inicio N i _ 5 da a5
22:00 Fim |05:00 egunda a Sesta | 20,00%
" Marcacio opcional | .
 Marcago opeional Fisa Duragio da Hora Motuma | 52.50 Sabsdos 30.00%
» Marca;én opciPnaI e Tolerancia [em minutas) Daorningos 40,00%
" Marcacso Flex(vel
W Adicional Noturno nas Refeigiies Feriados 50.00%
™| Corsiderar critenia de refeiptes
et dias de Folha (Bt Fairas Hordrias—— ——— ~Controle de Faltas—————————
. PRefeigin | Horas D.5.F. 07:20 ¢ Horas Legais
€ MarcagEo opeional Horas mensalistas 220 @ Haras Trabalhadas
i+ Marcagin ohrigatdrnia

Merisagem Impressa ho Rodapé do Espelho de Ponto
Aproximagio das haras mensais E I

Avancado... |

Usuéia: [AIC Licenciado: | «Yersio de Demonstragio = VersBo: | I 05/aut/2000

Marcagao Flexivel: Nesta opgéo o sistema busca obrigatoriamente a marcagéo de refeigao, caso seja informada
no Horario (Quadro de Horarios/Revezamento). Esta opgéo possibilita ao funcionario efetuar a marcacéo de refeicéo
em qualquer horario do dia respeitando o numero de horas que esta preenchido no Horario. Nao existindo a marcacgéo,
o sistema identificara hora extra ou irregularidade.

22 Refeigao:

Marcagdo Opcional: Esta opc¢ao efetua o desconto automatico da 22 Refeigdo da jornada do funcionario, sem que
seja efetivada a marcagéo.

Marcagado Obrigatéria: Neste caso o sistema busca a marcacdo da 22 Refeigdo para efetuar o desconto na
jornada do funcionario.

Adicional Noturno:

Horario Inicial: Horario em que se inicia o adicional noturno. Ex: 22:00

Horario Final: Horario em que se finaliza o adicional noturno. Ex: 05:00

Duragdo da Hora Noturna (Horas Centesimais): Neste campo ira ser informado quanto vale uma hora noturna
para calculo do adicional noturno. Ex: 52,50 (52 minutos e 30 segundos).

Tolerancia (em minutos): Este campo indica o minimo de minutos para ser considerado como adicional noturno.
Ex: O Funcionario saiu as 22:10, se a tolerancia for de 15 minutos o sistema n&o calculara o adicional noturno, pois o
funcionario receberia 10 minutos de adicional noturno.

Adicional Noturno nas Refeigdes: Quando este campo estiver acionado o sistema calculara o adicional incluindo
0 periodo de refeigdo. Ex: Horario do Funcionario: 22:00 02:00 03:00 06:00, caso acionado o sistema calculara o
adicional noturno das 22:00 as 05:00 sem interrupg¢éo, ndo acionando o sistema calculara das 22:00 as 02:00 e 03:00
as 05:00.

Percentuais para Adicionais Noturnos:

Segunda a Sexta:

Sabados:

Domingos:

Feriados:

Faixas Horarias:

Horas D.S.R.: N° de Horas para pagamento do D.S.R. (Descanso Semanal Remunerado). Ex: 07:20.

Horas Mensalistas: Total de Horas trabalhadas pelo funcionario durante o més. Ex: 220

Controle de Faltas:

Horas Legais: Corresponde ao N° de Horas de DSR.

Horas Trabalhadas: Corresponde a jornada de trabalho diaria do funcionario.

Aproximagédo das Horas Mensais: Utilizado para arredondar o n° de horas gerados no espelho de ponto, ou seja,
caso o numero gerado como jornada de trabalho ndo corresponda a um numero redondo, o sistema se encarregara de
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arredonda-lo a partir do niumero definido. Ex: Jornada do Més: 219:52 Aproximagdo das Horas Mensais 30 o
sistema arredondara para 220:00.

Mensagem Impressa no Rodapé do Espelho de Ponto: Mensagem informada sera impresso no Rodapé do
Espelho de Ponto para funcionarios que estiverem ligados ao Parametro Contratual em questao.

Avangado:

i Parametios Contratuais [Avangado...)

Controle de Marcagde:
& Todas az Marcacies " Somente 12 & Glima

I~ Implementar Refeicio naJomada
[~ Aleatdnios
W Separar HE por Dias

Fechar

Controle de Marcagoes:

Todas as Marcagdes: Nesta opgdo o sistema enquadrara todas as marcagdes efetuadas pelo funcionario,
inclusive saidas intermediarias que existirem.

Somente 12 e ultima: Esta opgéo utilizara somente a 12 e a Ultima marcagéo, ou seja, se existirem marcagbes
intermediarias (Saidas ou Refeigdo) o sistema ira ignorar. Para controle de refeicdo o sistema utilizara
automaticamente a opgéo “Marcagao Opcional Fixa”.

Implementar Refeigao na Jornada: Faz com que o sistema ndo desconte o numero de horas de refeigéo, ou seja,
a jornada diaria sera identificada como resultado da diferenga do inicio e fim da jornada.

Aleatorios:

Separar HE por Dias: Caso o funcionario tenha hora extra que inicia-se em um dia e finaliza-se em outro, é
possivel que seja calculada separadamente, ou seja, utilizando faixas e percentuais especificos do dia que a hora
extra esta sendo efetuada.

Beneficios

*H Flex Time - Ponto Eletridnico - [Beneficios]

E Arquivoe  Comunicagdo Movimento  Espelho de Ponto  Congulka  Utlitinos  Feramentaz  Janelas  Ajuda ;Iilél
B = = Cadastro Ativo: Registros:
sBo (P S N
GG o5y il Ordam:l -

: Ordem de Incluséo

Localizar: li ¥ Procura Instanténes p

Codigo Descrigao

I 1 Il:esla Basica

Referéncia (Horas) ‘B:SHE e | Tabela de Referéncias para Fomecimento
TS " Baswe De Até Percentual

" " Dias

alor - i Efetivo

26.00 i Semanas

Custo

Evento
1 E?}"Allaso Injustificado ™ Criar Eventa de desconta na Falta

[~ Pagai Beneficio em Hora Extra  Minimo de Horas | -

Usuéio: [RIC Licenciardo: | «Yersdo de Demonstragio » Versio: | 05/out/2000
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Definicdo de procedimentos de calculo para Beneficios.

Cdédigo: Chave de identificagdo do Beneficio em todo o sistema

Descrigao: Nome de identificagdo do Beneficio.

Referéncia (Horas): Informar o niUmero de horas que sera pago como beneficio. Ex: Bonificagdo em horas.

Valor: Informar o valor que sera pago ao funcionario como beneficio.

Custo: Utilizado para calculos de Custo, ou seja, para identificar o valor pago ao funcionario e compara-lo ao custo
da empresa. Ex: Vale-Refeicao.

Base: Para efetuar o pagamento do beneficio o sistema se utilizara da “Tabela de Referéncia para
Fornecimento” e a base informara ao sistema que as faixas utilizadas serao referenciadas por:

Horas:

Dias:

Semanas:

Periodo:

Base: Para base de calculo do beneficio sera utilizado o nimero de horas correspondentes ao més, nimero de
dias correspondentes aos dias de trabalho ou a o nUmero de semanas de trabalho.

Efetivo: Para base de calculo do beneficio sera utilizado o nimero de horas correspondentes a cargo do
funcionario no més, numero de dias correspondentes aos dias de trabalho ou a o nimero de semanas de trabalho.

Tabela de Referéncia para Fornecimento:

De: Numero minimo de horas/dias/semanas para fornecimento desta faixa

Até: Numero maximo de horas/dias/semanas para fornecimento desta faixa

Percentual: Percentual do beneficio para esta faixa.

Evento: Opcgao no sistema de identificar o beneficio com um evento especifico (Criado pelo usuario), caso seja
necessario separar esta informagao. Ex: Exportagdo para Folha.

Criar Evento de Desconto na Falta: Caso o funcionario falte o sistema cria um evento de desconto do beneficio
para o funcionario.

Pagar Beneficio em Hora Extra: Possibilita ao sistema pagar ao funcionario o beneficio em questdo mesmo em
dias onde ndo possui carga horaria, ou seja, dias extras.

Minimo de Horas: minimo de horas extras para que o funcionario receba o beneficio definido.
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Vinculos

-H Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Cadastro de Yinculos]
E Arquivoe  Comunicagdo Movimento  Espelho de Ponto  Congulka  Utlitinos  Feramentaz  Janelas  Ajuda ;Iilél
o A = 0 Cadastro Ativa: R egistros:
ER=lE e S —
é ¢ o op jl Ordem: I -
5 Ordem de Incluséo
Localizar li ¥ Procurs Instantanes p
Cddigo Descrigio Walor
| 1 [Cesta Basica | R$ 26,00
Beneticios
Cadiga Descrigdo Walar RefHoraz |lnicia Final

[ Incluir

d

Cesta Basica

Alterar

% Excluir

Usuario: |RIC Licenciardo: | «Yersdo de Demonstragio » Versio: | 05/out/2000

Definicdo de procedimentos de calculo para Vinculos.

Cédigo: Chave de identificagdo do Vinculo em todo o sistema
Descrigao: Nome de identificagdo do Vinculo.
Beneficios:

-rl-' Cadastro de ¥inculo

Bencficio  Descrigio
I'I E}IICesta Basica

—Faixas de Hardrios— [~ Tipo de Beneficio
Inicio Final ¢ Contador de Marcagiies

i+ Tabela de Créditos

i
i

Reldgios
[ 00 - relogio

]
i

/ Qonfirmarl x Eancela[l

Beneficio: Informar o beneficio que estara ligado ao vinculo cadastrado.

Faixas de Horario: Este beneficio serd pago ao funcionario caso o exista marcagéo nas faixas definidas.

Inicio: Informar a faixa inicial de horas.

Final: Informar a faixa final de horas.

Tipo de Beneficio:

Contador de Marcagdes: Neste caso o sistema pagara o beneficio em todos os dias que o funcionario possuir
marcagoes.

Tabela de Créditos: Utilizara a tabela de créditos para efetuar o pagamento do beneficio.

Relégios: Informar os reldgios que serao utilizados para este controles.
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Pré-Autorizacao de Horas Extras

".-' Flex Time - Ponto Eletridnico - [Pré-Autorizagdo de Horas Extras]
E Arquiva Comunicagio  Movimento Espelho de Ponta  Congulta  Ubilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda == x|
B = = i Cadastro Ative: Registros:
=B Pré-Autoizagao de Hotos Exies | — 0
% ¢ 3 o ﬂ Ordam:l =~
Ordem de Incluséo
Locslizar: I— ¥ Procura Instarténzs p
Cadigo Descrigio
I 1 |Plé-Auloliza|;5c|
|_Inicio | Final | Inicio | Final | Inicio | Final |
Sequndafeia  [o7:00 [08:00 | : : E :
Tergateia Jo7:00 [oB:00 | - | - | : | -
Huatta-Fera — [o7:00 [08:00 | - | - | : |
DQuint-Feita Jo7:00 [oB:00 | - | - | : |
Sextateia Jo7:00 [oB:00 [16:00 [17:00 | - |
Sabadn E E [ [ [- |
Daminga I - I - I : | E I - I
Feriado I - I - I - I - I - I
Usugrio: [RIC Licenciado: | «Yers8o de Demonstragio = Verso: | 05/ out/2000

Cédigo: Chave de identificagcdo da Pré-Autorizagdo de Horas Extras em todo o sistema

Descrigao: Nome de identificacdo da Pré-Autorizacado de Horas Extras.

Segunda-Feira: Informar as faixas de horario que o funcionario estd pré-autorizado a efetuar hora extra na
Segunda-feira.

Terga-Feira: Informar as faixas de horario que o funcionario esta pré-autorizado a efetuar hora extra na Terca-feira.

Quarta-Feira: Informar as faixas de horario que o funcionario esta pré-autorizado a efetuar hora extra na Quarta-
feira.

Quinta-Feira: Informar as faixas de horario que o funcionario esta pré-autorizado a efetuar hora extra na Quinta-
feira.

Sexta-Feira: Informar as faixas de horario que o funcionario esta pré-autorizado a efetuar hora extra na Sexta-feira.

Sabado: Informar as faixas de horario que o funcionario esta pré-autorizado a efetuar hora extra no Sabado.

Domingo: Informar as faixas de horario que o funcionario esta pré-autorizado a efetuar hora extra no Domingo.

Feriado: Informar as faixas de horario que o funcionario esta pré-autorizado a efetuar hora extra no Feriado.
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Tabela de Revezamento

-"—' Flex Time - Ponto Eletidinico - [Tabela de Revezamento]

E Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitaios  Feramentas  Jarelas  Ajuda == =]
5 = = Cadastro Ativo: Registros:
é — Tabela de Revezamentos h
4 4 o op Eﬁl Ordem: IOrdem de Inclus&o -
Ordem de Incluséo
Localizar: l— W Procura Instartdnes p

Cadigo  Descricio
1 |Turno 1

12 Refeigao | 22 Refeigio
— Dia |Entrada | Inicio | Final | inicio | Final | saida [cama [«
e | DO
] N T : -
oicLo 02 G 1 1 2 0g00 s : 1400
3 06:00 : : : : 14:00
= 4| 0600 1400 I%
e 5 0600 s : 14:00
ﬂ o
— E
i Considerar como Horas Extras: 7
[~ Sébados I~ Domingos
I~ Feriados I Facultativos
Cortrole de Horas Extras—————
™ Sempre pemitida
@ Somente com Autolizacio LI

Usudrio: |FHC Licenciado: | « YWersdo de Demonstragdo » Verso: | 05/ out/2000

Na Tabela de Revezamento é possivel variar os horarios dia a dia, e os dias de folgas alternadamente. E muito util
em caso de funcionarios que trabalham em escala 12 X 36 sendo 12hs trabalhadas e 36hs de folga.

Cédigo: Chave de identificagcdo da Tabela de Revezamento em todo o sistema

Descrigdo: Nome de identificagdo da Tabela de Revezamento. E aconselhavel que se informe uma descrigéo
sugestiva, algo que indique o tipo do revezamento. Exemplo: Revezamento 12x36 das 08:00 as 20:00.

Ciclos: Definicdo do(s) Ciclo(s) Clicando no botdo novo ciclico (primeiro botdo ao lado direito da tabela de ciclos)
aparecera a Janela para a Defini¢gdo do Ciclo contendo:

Descrigdo do Ciclo: Podendo permanecer a descrigéo sugerida. Ex:: CICLO 01.

Dias Trabalhados: Quantidade de dias trabalhados até se obter uma folga.

Dias para Folgas: Quantidade de dias de folga até se voltar aos dias trabalhados.

Fator de Repetigdo: Quantas vezes este processo (Dias de Trabalho/Folgas) ira se repetir.

Quadro de Horario: Pode-se basear em um Quadro de Horario ja criado para se obter a jornada ou pode-se apenas
digitar o horario nos campos abaixo.

Tolerancia: Minutos anterior e posterior a cada horario para que o funcionario seja bloqueado por turno no relégio
caso passe o cracha fora do horario permitido.

Considerar Como Horas Extras:

Sabados: Considerar que quando a folga do funcionario for Sabado, entender como hora extra.

Domingos: Considerar que quando a folga do funcionario for Domingo, entender como hora extra.

Feriados: Considerar que quando a folga do funcionario for um dia de feriado, entender como hora extra.

Facultativos: Considerar que quando a folga do funcionario for um dia de feriado facultativo, entender como hora
extra.

Controle de Horas Extras:

Sempre permitida: No caso de ser considerado como hora extra um dia de folga do funcionario a hora extra sera
automaticamente efetivada.

Somente com Autorizagao: No caso de ser considerado como hora extra um dia de folga do funcionario a hora
extra so sera langada mediante o langamento da autorizagao.

Quadro de Horarios: Este tipo de horario é utilizado para funcionarios que nao tem variagao de horarios ou
seja

Ira cumprir sempre o que esta determinado no quadro podendo variar apenas os horarios conforme dia da semana.
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Turma para Revezamento

Ponto Eletrdnico - [Turmas para Revezamento]

ﬁgrquivo LComunicag3o  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda = x|
et PG = Cadastro Ativo: Registros:
é — Turmas para Revezamento hﬁ
T (| o[ 5]
. Ordem de Incluséo
Localizar: l— W Procura Instantanes ,O
[Cadiga Mame
I 1 ITumn1
Tabela de Revezamento
I 1 @EllTuanI

Componentes da Turma

Data de nicia  |24/01/2000

Tipode Tabela———
& Ciclica
" Com D ata de Términa

[tz deTeminn

Usudrio: |FHE Licenciado: | «Yersdo de Demonstracdo » Yers3o: | 05/out/2000

Codigo: Chave de identificagdo da Turma de Revezamento em todo o sistema

Descrigcao: Nome de identificagdo da Turma de Revezamento.

Tabela de Revezamento: Informar a Tabela de Revezamento que sera utilizada para controle desta turma de
revezamento.

Data de Inicio: Data que se inicia a turma de revezamento em questédo. De forma que ao final da mesma o sistema
cumpra exatamento o ciclo da tabela informada.

Tipo de Tabela:

Ciclica: Nesta opcgéo o sistema ao finalizar os ciclos da tabela de revezamento reinicia-se automaticamente, ou
seja, ao final da tabela o sistema volta ao inicio.

Com Data de Término: Sera definida a data que sera finalizada a turma, porém enquanto nao for finalizada o
sistema reiniciara automaticamente.

Data de Término: Informe a data do fim da turma.

Componentes da Turma: Neste campo serdo informados os funcionarios que pertencem a esta turma de
revezamento, ou seja, os funcionarios que trabalham com esta jornada de trabalho.
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Escala de Folga

-'-' Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Escala de Folga]
Egrquivo LComunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Ltiitaios  Ferramentas  Janelas  Ajuda _|5||5|
= Cadastro Ativa: Registros:
S O 5 B o T r— —
T | Order | |
Filtrar por e -
lﬁmplesas = |2 E"MHF Consultoria < B |
De |01/0272000

At (2970272000 [ Todas

Tabela de Horarios

I& eV

‘ ﬁ Evcluimt oramio)Falga]

= Impresstio
= Uistislizanan

Usudrio: |FHE Licenciado: | «YWersdo de Demonstragdo » Wers3o: | ‘ 05/out/2000

Esta opcao possibilita ao usuario modificar os horarios/folgas do funcionario de uma forma muito simples:

Filtrar por: Informe o tipo de langamento que se deseja efetuar:

Empresas: O sistema possibilitara ao usuario informar o cédigo da empresa a ser utilizada ou Todas.

Centros de Custo: O sistema possibilitard ao usuario informar o cédigo da empresa e centro de custo a ser utilizado
ou Todos.

Cracha: O sistema possibilitara ao usuario informar o cracha do funcionario a ser utilizada ou Todos.

Contrato: O sistema possibilitara ao usuario informar o cédigo do contrato de trabalho a ser utilizado ou Todos.

Tabela de Revezamento: O sistema possibilitara ao usuario informar o cddigo da Tabela de Revezamento a ser
utilizada ou Todas.

Turmas de Revezamento: O sistema possibilitara ao usuario informar o cédigo da Turma de Revezamento a ser
utilizada ou Todas.

De: Informar a Data inicial

Até: Informar a Data final

Apéds a selegédo do filtro clicar o botdo “Carregar’, este botdo carregara os funcionarios e o seus respectivos
horarios/folgas cadastrados.
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Ponto Eletrdnico - [Ezcala de Folga]

E Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitaios  Feramentas  Jarelas  Ajuda & x|
]| Cadastro Ativo: Registros:
[ E & WK ST r— —
48 @ = oop Ordem: -
Filtrar por o =
Fmpresas = |2 E"MHF Congultoria

D= |01/02/2000
At¢ |29/02/2000 [ Todas

Tabela de Horarios o{o|ojojolofolofola (1l a 1] |2)2(2]2]2]2]2]2 (2|20

Z2:00-02:00-03:00-05 00- 1 [2[3]a[s]&|7]=[e]o]i [2]s]+[s]6]7|le]o] [2]z]]s[6]7]e]e]o

02:00-12:00-12:00-17 :42-

22.00-0200.0-00- 1000 rome v EErEdEEE R EEEEE e E EEE e

0EDD- - -1400- - Carlos da Siva Souza D o] o] 5]

fnog- - -1E00- - José Carlos de Lima D o] o] 5] II
Marzia Camila D o o g | |
Augusto de Lima D o o g | |
Rita de Cassia D D D o
Maria dos Anjos (n] D D ] II
André Gomes Sobrinho D D D D II

[ Inchuir
ﬁ_ Excluir Horario [Folga)
&} Impressio
Eh Visualizagso

Usudrio: |FHC Licenciado: | « YWersdo de Demonstragdo » Verso: | 05/ out/2000

Tabela de Horarios: Esta tabela exibira um quadro com a cor e o horario correspondente.

Apoés carregar os dados sera possivel selecionar na “Tabela de Horarios” o horario e informa-lo na posicao
referente ao funcionario/dia, para que o sistema utilize-o durante o calculo do espelho de ponto.

Para incluir um novo horario sera possivel selecionar o botao incluir:

o Tabela de Hordrios o=
Dia da Semana

"~ Seg: 08:00 12:00 13:00 17:48

2/1o S 1400 ¢ Ter: 08:00 12:00 13:00 17:48

3 ADMAENDAS 501748
420 TURND - 14:00-22:00

" Qua: 08:00 12:00 13:00 17:48

5 30.TURND - 22:00-6:00 ¢ Qui: 08:00 12:00 13:00 17:48
& COZINHA/FEANEIRA 7:001 7.00 (BT (TH(T) SPRCT SERT shheT
7 PROD. 7001648 )

8/ SEGURANGA T O sk

9 TURND CORTADEIRA  Dom:

10| ADMINISTRACAD Horaiio Utiizade

20 DSSAFSAPWWERW
15 00:00 as 06:00
93 TESTE

lal | e |
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Nesta opgdo sera possivel a criagdo de um novo horario, a partir de um quadro de horarios ja existente, ou
simplesmente informar o horario manualmente.

Para o cadastramento informar na tabela a esquerda o “Quadro de Horarios” a ser utilizado, depois informar na tabela
a direita qual o horario de qual dia da semana, apés esta selegéo clicar em “Confirma”, e selecionar o funcionario/dia que
se deseja mudar o horario.

Caso o horario ndo esteja cadastrado como “Quadro de Horarios”, digita-lo em “Horario Utilizado”, e efetuar o mesmo
procedimento.

Para langar para o funcionario um dia de folga selecione o botédo “Excluir Horario (Folga)” e clicar no funcionario/dia
especificado.

Caso seja necessario a mudanga das cores correspondentes aos horarios utilizados, basta utilizar o duplo clique do
mouse, sobre as cores de horarios e folgas o sistema exibira a tabela de cores para alteracao:

Cor K E3
Cores basicas:
ol e e
Il Ao d |
| Uil B el |
Gl 60 0 0 0|
NN N
NS S AR .
LCores personalizadas:
I s ol o
T e At o
Definir cores personalizadasz »» I
ak I Cancelar |

E possivel selecionar o botdo de “Impressdo” da Escala de Folga.

Ao final da manutencdo é ncessario efetuar a gravagdo da escala para que o sistema utilize as informagdes
cadastradas.

Transferéncia de Escalas

-TFIex Time - Ponto Eletrénico _[=lx]
Arquive  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponte  Congulta  Ultiltaios  Feramentas  Janelaz  Ajuda

= i Cadastio &livo: Registras:
LGN E e [Tumas para Revezaments | 4
4 4 o oEp Orclem: IOrdEm de Inclus&o -
X Ordem de Incluséo
Localizar: l— W Procura Instanténea p

i Transferéncias de Escalas

Original
|s E}”Andlé Gomes 5obrinho

Diesting
IS Lﬁﬁl.lusé Carlos de Lima

Perioda
’7de|01.‘10}2000 aie |31/410/2000

J anf\rmal il Fechar |

Usudrio: |FHE Licenciado: | < YWersdo de Demonstragdo s Vers3o: | 06/ out/2000
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Esta opgdo possibilita ao usuario transferir as escalas pré-definidas de um funcionario para outro. Ex: Um
funcionario entra em férias, caso seja necessario que outro funcionario cubra os horarios deste, utiliza-se a
transferéncias de escalas para esta mudanga.

Original: Informar o cracha do funcionario que nao vai efetuar a escala. Ex: Funcionario que esta em férias.

Destino: Informar o cracha do funcionario que vai efetuar a escala. Ex: Funcionario que cobrira as férias do outro.
Periodo:

De: Informar a data inicial da troca.
Até: Informar a data final da troca.

Contratos

i Flex Tine - Ponto Elelréinico - [Contratos]
E Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponto Congulta  Utiitaios  Feramentas  Jarelas  Ajuda & x|
vz e e = Cadastro Ativa: Registros:
= = T
% ¢ = o jl Ordem: I -
Ordem de Incluséo
Localizar: l— W Procura Instantanes p
Céadigo Descriglo
| 1 [ADMINISTRATIVO
U Quadro de Hordrios
ilizar :
1 IADMINISTRATIVO
@ Quadro de Hordrics " Revezamento | I £
Politica de Horas Extras Parametios Contratuais
I 1 = I[ielal I 1 I:;}llPalamelm
Palitica de D.5.R Winculo [Beneficios]
I 1 =t Iﬁelal I 1 @Elll:esla Basica
Politica de Atrasos Palitica de Banco de Horas
| 1 = Iﬁelal I 1}:“
Politica de Adicional Moturno
/ <]
Ulsudrio: |FHC Licenciado: | «Yersdo de Demonstragdo = Wersdo: | 06/ out/ 2000

O contrato de trabalho utiliza-se de todas as definicbes de calculo para anexar aos funcionarios, ou seja, todas as
politicas definidas serdo agrupadas em um contrato para anexar ao funcionario.

Cdédigo: Chave de identificagdo do Contrato em todo o sistema

Descrigdo: Nome de identificagdo do Contrato.

Utilizar:

Quadro de Horarios: Nesta opgao o sistema obrigara a digitagdo de um quadro de horarios.

Quadro de Horarios: Informar o cédigo do quadro de horarios utilizado.

Revezamento: Nesta opg¢ao o sistema ird desconsiderar o quadro de horarios e permitira que o funcionario
anexado a este contrato, seja pertencente a uma turma de revezamento.

Politica de Horas Extras: Informar a Politica de Horas Extras utilizada.

Parametros Contratuais: Informar os Parametros Contratuais utilizados.

Politica de D.S.R.: Informar a Politica de D.S.R. utilizada.

Vinculos (Beneficios): Informar o Vinculo utilizado.

Politica de Atrasos: Informar a Politica de Atrasos utilizada.

Politica de Banco de Horas: Informar a Politica de Banco de Horas utilizada.

Politica de Adicional Noturno: Informar a Politica de Adicional Noturno utilizada.
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Terminais

i Flex Tine - Ponto Eleliéinico - [Cadastio de Coletores]
E Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitaios  Feramentas  Jarelas  Ajuda & x|
% e = i Cadastio &livo: Registras:
&4 @ T ——
% @ v op jl Ordem: I -
Ordem de Incluséo
Localizar: l— W Procura Instartdnes p
Cédigo Descricio
(1] IHelégio de Ponto
Mensagensl Toques de Sirene |
?f”tidn de Acessa Tipo de Lista [~ Trabalha com senha ™ Comunicagdo por Modem
Bills & Branca Tipo de Acionamento Telefone para conexdo
® sl IS.v‘acwonamentD J
= Ambos " Hega
Modelo
Fabricante  RE-1701 CL  RB-5701
[RodBsl -] | & me1miD C RB-E7DT
i~ RB-2701 " RealTime
Usudrio: |FHC Licenciado: | « YWersdo de Demonstragdo » Verso: | 06/ out/ 2000

Esta opgédo permite ao usuario informar quais Terminais (Reldgios/Catracas/Coletores) serdo utilizados para

controle do ponto/acesso/refeitério.

Dados do Coletor:

Codigo: Chave de identificagdo do Terminal em todo o sistema, este campo é utilizado também para informar o
cédigo da remota do terminal (Identificacao de Hardware).

Descrigao: Nome de identificagdo do Terminal. Ex: “Relégio de Ponto”, “Relédgio do 3° Andar”.

Sentido de Acesso:

Entrada: Nesta opgéo so sera permitida a entrada de crachas pelo terminal.

Saida: Nesta opgao s6 sera permitida a saida de crachas pelo terminal.

Ambos: Nesta opcao podera ser efetuada as entradas e saidas de crachas pelo terminal.

Tipo de Lista:

Branca: Sera informada ao relégio uma lista de crachas que estdo aptos a serem validados.

Negra: Sera informada ao relégio uma lista de crachas que néo estdo aptos a serem validados.

Fabricante: O sistema possibilitara informar o nome do fabricante do terminal para que se efetue a comunicagao
com 0S mesmos.

Trabalha com Senha: Recurso utilizado de forma auxiliar ao cracha, é permitido ao funcionario utilizar uma senha
de acesso, ao invés de um cracha.

Tipo de Acionamento: Sera informado se o terminal possui algum acionador externo e qual o tipo. Ex: Sirene,
Catraca ou Fechadura.

Comunicagéao por Modem:

Telefone para Conexdo: Caso utilize-se comunicagéo por modem, informar o nimero de telefone para conexao,
caso seja necessario discar qualquer numero para se obter linha externa (Central Telefonica), digite o nimero para se
obter linha externa seguido de “,” (virgula) e posteriormente o niumero a ser discado. Caso se utilize uma linha direta
informar somente o numero a ser discado.

Modelo: Informar qual € o modelo do terminal utilizado, esta tabela depende da informagao do fabricante.
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Mensagens:

r Flex Tinée - Ponto Eletrdnico - [Cadastio de Coletores]
ﬁ' Arquive  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponte  Congulta  Utiitdios  Feramentas  Janelaz  Ajuda - |=] x|
% e = =) Cadastro Ativo: Registrog:
&n T —— ——
% & = op ﬂ Ordem: -
X Ordem de Incluséo
Laocalizar: ¥ Procura Instarténes p
Cédign Descrigio
1] IREIﬁgin de Ponto
Dados do Coletor - Mensagsns I Toques de Sirens
Fixa no wisor =» [rEF Consulcoria  BlogContador [ios Comeaiar 01 = m
Blog Instalagioff o Tneraiacan Registrado L1 [Reciccrans 02=> [Feliz aniwvers.
Blog. Via Eloqueic Via Registiado L-2 |Registrada 03=>
Blog. Lista Elomqueio Lisca | SemAcesso Sem Acesso 04 =>
Blog. Turno Elogueic Turne | Sorteado Sorteado 05 =>
Blog Sabado [Eiloqueic sabads  Senhalnvdida [Senha Tovalids 06 =>
Blog.Dom/Fer |Blocueic Dom/Fer Blog Reentrada|Blog. Reentrada 07 =>
Padrao |
Funcies do Reldgio l_ Fixa no Yisor
oo R ooo- [ oo 2| | Aeofucs
= l_ Agsociada ao Cartdo
L] _ l}'.ll - - Fungdes de Justificativas
Usuidrio: |FHE Licenciado: | < Yersdo de Demaonstragdo s VersSo: | 06/out/2000

Fixa no Visor: Esta mensagem sera exibida no terminal sempre que o0 mesmo nao estiver sendo utilizado. Ex:
Nome da Empresa “MHF Consultoria”.

Blog.Instalagao:

Blog.Via: Mensagem utilizado quando a via do cracha utilizado estiver incorreta.

Blog.Lista: Mensagem exibida quando o funcionario néo estiver apto a regitrar sua marcagéo no terminal. Ex: Nao
estiver cadastrado.

Bloqg.Turno: Mensagem exibida quando o funcionario registrar a sua marcagéo fora da faixa de horarios permitida
para marcagao.

Blog.Sabado: Mensagem exibida quando o funcionario registrar a sua marcacdo em um dia de Sabado e nao
possuir permissao para esta marcacgao.

Blog.Dom/Fer: Mensagem exibida quando o funcionario registrar a sua marcagao em um dia de Domingo ou
Feriado e ndo possuir permisséo para esta marcagéo.

Blog.Contador: Mensagem exibida indica que o nimero de marcagbes permitidas para este funcionario, caso
limitado, chegou ao seu fim.

Registrado L-1: Mensagem exibida indica que a marcacdo do funcionario foi registrada pela 12 Leitora do
Terminal.

Registrado L-2: Mensagem exibida indica que a marcagao do funcionario foi registrada pela 22 Leitora do
Terminal.

Sem Acesso: Mensagem exibida indica que o funcionario nao possui permissao para acesso.

Sorteado: Mensagem exibida indica que o funcionario foi sorteado pelo terminal. Ex: Revistas.

Senha Invalida: Mensagem exibida indica que a mensagem que foi digitada ndo consta na lista de senhas
cadastradas.

Blog.Reentrada: Mensagem exibida indicada que o sentido de acesso da catraca ja foi efetuado pelo mesmo
cracha sem a sua saida.

Padrao: Este botéo possibilita que o sistema preencha a tabela com mensagens padrdes.

01 => a 07=>: Nesta tabela sera possivel cadastrar até 7 mensagens que poderado ser anexadas a um funcionario
ou a um grupo de funcionarios para que 0 mesmo ao registrar a sua marcagdo no terminal receba a mensagem
informada.

Fungdes do Reldgio: Nesta opgao € possivel anexar a Fungdo do Terminal a uma “Justificativa” cadastrada, ou
seja, o funcionario ao efetuar uma marcagado irregular (atraso/saida antecipada/saida intermediaria/excesso de
refeicdo) ja pode estar efetuando a justificativa correspondente.
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Toques de Sirene:

Ponto Eletrénico - [Cadastro de Coletores]

E Arquiva Comunicagio Movimento Espelho de Ponto  Congulta  Ubilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda == x|
B = = Cadastro Ative: Registros:
&MH C T — —
4 ¢ 3 op ﬂ Ordam:l -

: Ordem de Incluséo

Localizar: Ii ¥ Procura Instarténzs p

Cédigo Descrigdo
o IHeIégio de Ponto

Dados do Coletor I Mensagens Togues de Sirene I
Céd Hora [Seg[Ter [Qus|Oui[Sex]Sab[Dom| « iy F'mglama;:éal
m 08:00 Sim Sim|Sim | Sim Sim N30 Nao — o
02 Café 0315 Sim | Sim Sim Sim | Sim N3o No [I)BSCIIC)ED )

03 Fim do Café 0330 | Sim Sim Sim  Sim | Sim| N&o NEo IHanh5
04 : .
Dias—
05 : ¥ Segunda | Horaro |08:00
i3] : v Terca
e : o fsie Duragio |_1
0 . ¥ Quinta Tipo de Sirene———,
09 . ¥ Sexta i Intemna
10 ™ Sabado & Externa
1 I~ Dominge T Auiliar
12
13
14
15
16
17 =
Usudric: [RIC Licenciado: | «Wersdo de Demonstragio » Versdio: | OB/ out/ 2000

No quadro do lado esquerdo selecionar qual a programacéo sera modificada, apds a indicagdo, do lado direito
abrira:

Programacgao NN:

Descrigao: Indicar um definicdo para este toque de sirene. Ex.: “Café”.

Dias: Selecionar quais dias ser&o utilizados nesta programacao.

Segunda:

Terca:

Quarta:

Quinta:

Sexta:

Sabado:

Domingo:

Horario: Informar o horario utilizado para que o terminal acione a sirene.

Duragao: Informar por quanto tempo o terminal deve acionar a sirene, informagéo em segundos.

Tipo de Sirene: Esta opgéo define o tipo de sirene (Fabricante).

Interna:

Externa:

Auxiliar:

Ainda é possivel efetuar a limpeza de toda a tabela, ou seja, exlusdo de toda a programagéo deste terminal, pelo
botédo “Limpar Programacao”.
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Prioridades

-"—' Flex Time - Ponto Eletiinico - [Cadastio de Prioridades]

E Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitaios  Feramentas  Jarelas  Ajuda & x|
% e = i Cadastio Alivo: Registras:
=R T —— —
% @ v op jl Ordem:l -
Ordem de Incluséo
Localizar: l— W Procura Instartdnes p
Cadigo Descrigio
I 1 Iﬁeral
Relagio: 000 Reldgio de Ponta
Tipo de Acessol Mmero de acessos permiticos IB_
" Restrito i~ Acesso ) )
Bl Anti-Feentrad:
¥ Porto e &cesso " Quartidade de Marcagies I oyt A e
Usudrio: |RIC Licemciado:l « YWersdo de Demonstragdo » Verso: | 06/ out/ 2000

O cadastro da prioridade é utilizado para criar grupos de crachas (Funcionarios/Credenciados/Visitantes) que
dispdem de acesso a terminais, ou seja, caso seja necessario classificar um grupo de funcionéarios para que ele néo
utilize um determinado Terminal, criara-se uma prioridade para este tipo de classificagdo. Ex: A empresa possui dois
Terminais, e dois departamentos, ndo é permitido que funcionarios do departamento A utilizem o Terminal do
departamento B, e vice-versa, neste caso serdo criadas duas prioridades de acesso.

Codigo: Chave de identificagdo da Prioridade em todo o sistema.

Descrigao: Nome de identificagdo da Priodade. Ex: “Geral’, “Departamento A”, “Departamento B”.

Relégio NN:

Tipo de Acesso:

Restrito: Neste caso o cracha que se utilizar deste coletor nesta prioridade néo esta liberado a registrar a sua
marcacao.

Ponto e Acesso: Neste caso o cracha que se utilizar deste coletor nesta prioridade esta liberado a registrar a sua
marcagao, e a mesma servira para controle de ponto e acesso, dentro do sistema.

Acesso: Neste caso o crachd que se utilizar deste coletor nesta prioridade esta liberado a registrar a sua
marcagao, e a mesma servira para controle de acesso, dentro do sistema.

Quantidade de Marcagdes: Neste caso o cracha que se utilizar deste coletor nesta prioridade esta liberado a
registrar a sua marcagao, e a mesma servira para controle do contador de acessos.

Numero de Acessos permitidos: Este campo sera preenchido com o nimero maximo de marcagbes que o
funcionario podera efetuar neste terminal, caso seja utilizado o numero “9”, o terminal entendera que o numero é
ilimitado, portanto ndo efetuara qualquer controle.

Bloqueio Anti-Reentrada: Nao permitir que o cracha efetue a entrada ou saida do terminal sem antes finalizar o
seu ciclo, ou seja, saida ou entrada, respectivamente.
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Crachas

Ponto Eletrdnico - [Crachas]

ﬁgrquivo LComunicag3o  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda = x|
g Y S = 0 Cadastro Aliva: Registros:
& B L A — —T
® & o » ordem | =
. Ordem ce Incluséo
Localizar: l— W Procura Instantanes ,O
Funcionario
Muimero Via  MNome

I 1 IT IAnIuniu da Silva

Status Menzagem
IEeladoiEnllegue j | Nenhuma =1
Friondans Yinculo
I Geral j I j
Senha
Usuario: |RIC Licenciado: | «Yersdo de Demonstracdo » Yers3o: | 06/ out/2000

Neste cadastro ndo serdo cadastrados crachas de funcionarios/credenciados, pois os mesmos serdo cadastrado
em opgodes especificas como veremos a seguir, o cadastro do cracha permitira alterar dados destes crachas e exclui-
los, além de permitir a inclusdo de crachas visitantes, provisoérios e refeitorios.

Inclusdo (Novo Registro):

".— Inclusdo de Crachas [0 =]
5 Status
* I Gerado/Entregue j
= Refeitdrio Prioridads
Do Mamerao: I ;I
Menzagem Fech
N iomhums W |
= Yinculo
I 0001 Cesta Basica =1
Tipo do Cracha:
Visitantes:
Provisérios:
Refeitorios:

Do numero: Numero de cracha inicial para inclusao.

Ao: Numero de cracha final para inclusao.

Status: Serd exibida uma tabela com as seguintes opg¢des:

Gerado:

Gerado/Entregue:

Cancelado:

Prioridade: Informar qual a prioridade que sera ligada aos crachas cadastrados.

Mensagem: Informar a mensagem que sera ligada aos crachas cadastrados.

Vinculo: Informar o vinculo utilizado para os crachas cadastrados.

Ao acionar-se o botdo “Gerar”, o sistema procurara os crachas informados, caso ja existam exibira os que ja foram
criados em outra inclusao. Caso contrario finalizara o processo.

Alteracao (Editar Dados):

Via: Informar a via do cracha

Status: Serd exibida uma tabela com as seguintes opgdes:
Gerado:
Gerado/Entregue:
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Cancelado:

Mensagem: Informar a mensagem que sera ligada aos crachas cadastrados.
Prioridade: Informar qual a prioridade que sera ligada aos crachas cadastrados.
Vinculo: Informar o vinculo utilizado para os crachas cadastrados.

Senha: Informar a senha que sera utilizada no terminal para identificar este cracha.
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Funcionarios

Ponto Eletrdnico - [Cadastro de Funcionarios]
ﬁgrquivo LComunicag3o  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda = x|
o = = 0 = = [ @ [O . Cadastro Afivi: Registros:
BEHES D - E20o 00 0 e
® & o » ordem | =
. Ordem ce Incluséo
Localizar: l— W Procura Instantanes ,O
Empresa
| 002 | | [MHF Consultoria
Registro Mome Mome Reduzida
| l]l]l]l]5| IAuguslo de Lima |Algustu
[1ados Cadastrais | Documentagiies/E nderego | Informagies Operacionais | Dados Auxiliares
Cracha M2 do Cracha no Codigo de Baras Mascimento
| 7 [o]oofo[o]o]o]o]o]o]o]o[o]o]of7] [03/02/1959
Cargo S alano
I 1 =i IAiudante
Centro de custo
| 00001 [ 00001 | 00001 (| [Contas & Pagar
Admissdo Situagio
[11/05/1997 | 1 [Ative [5|
Usuario: |RIC Llcanclado:l «Yersdo de Demonstracdo » Yers3o: | ‘ 06/ out/2000

Esta opgao possibilitara o cadastro dos funcionarios que serdo utilizados para controle do ponto da(s) empresa(s)
cadastradas.

Empresa: Informar o coddigo da empresa na qual o funcionario sera cadastrado.
Registro/Digito: Cddigo de identificacdo do funcionario na empresa, matricula de registro.
Nome: Nome completo do funcionario.

Nome Reduzido: Informe o nome reduzido do funcionario ou apelido.

Dados Cadastrais:

Cracha: Informe o cédigo do cracha do funcionario. O Cracha é o cddigo de barras que consta no “Cartao de
Ponto”.

Nascimento: Informe a data de nascimento.
Cargo: Informe o cédigo do cargo utilizado. Ex: 001 Ajudante.

Centro de Custo: Informe o cédigo do centro de custo utilizado. Ex: 001 001 001 Contas a Pagar.
Admissao: Informe a data de admissao do funcionario.

Situagao: O sistema nado permite que seja alterado, pois o seu controle é automatico.
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Documentagdes/Endereco:

*'- Flex Time - Ponto Eletronico - [Cadastro de Funcionanios]
E Arquivo  Comunicagio Movimento  Espelho de Ponto  Congulka  Utliténos  Feramentaz  Janelas  Ajuds ;Iilﬂ
B Y = EE = B [ Cadastro Ativa: Registros:
BEHEBS U L EEDeBE R e ——
4 ¢ o op ﬂ Ordam:l e

Ordem de Incluséo

Localizar: Ii ¥ Procura Instanténes p

Empresa

| D02 EE“MHF Consultoria

Registio MHome Mome Reduzido
I 00005 I IAuguslo de Lima IAIguslu

D ados Cadastrais || Documentacfies/Endereco | Informacdes Operacionais | D ados Ausiliares |

~R.G. Habilitag&o Profizzsional rTeletone——————————
Mumera Data Emiszdo  Org&o Erpedidar Mdmera
[11111111 [01/0141970 [SSP-SP | |
Carteira Profizsional ~Residéncia
Mumerg Série Oigdo Expedidor Enderego
[12324 1234 |s5P-5P |
~CPRF FI
Nimero Mimero Cidade Estado CEP
[raan [rraam | -
Usudric: [RIC Licenciado: | «Wersdo de Demonstragio » Versdio: | OB/ out/ 2000

R.G.:

Numero: Informe o nimero do R.G.

Data de Emissédo: Data de emisséo do R.G.

Orgao Expedidor: Orgao expedidor do R.G.
Carteira Profissional:

Numero: Informe o niumero da Carteira Profissional.
Série: Série da Carteira Profissional.

Orgao Expedidor: Orgéo expedidor do R.G.
C.P.F.:

Numero: Informe o nimero do C.P.F.

PIS:

Numero: Informe o numero do PIS.

Habilitagao Profissional:

Documento Relacionado ao Cargo: Informe o niumero do documento de habilitagéo profissional.
Telefone:

Numero: Informe o nimero do telefone que sera utilizado para encontrar o funcionario.
Residéncia:

Endereco:

Cidade:

Estado:

CEP:
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Informagdes Operacionais:

-E? Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Cadastro de Funcionarios]
i'g'-':“ Arquivo Comunicacdo  Mowimento  Espelho de Ponto Congulta  Utilitarios  Ferramentaz  Janelas  Ajuda . = ﬂ

= [ :; v Registros:
= iy E f@ @ Cadaztro Ativo
Ordem; | ﬂ
: Motme: -
Lol |HHF ¥ Procura Instartines p oy
Maome Maome Feduzido
| | [MHF COSULTORIA MHF
Dados Cadastrais Documentagdies/Enderego | Informacies: Uperacionaiz Dadoz Auxiliares
Contrato de Trabalho & partir de; Tipo
H - I:.;\- .
| 1 E| | = Mer?sallsta
" Harista
Frioridade A partir de:
| 1 E| | & Horas Extras
Turma para Fevezamento A partir de: |Sempre Permitida ﬂ
| ﬂ | & A partir de:

Idzuanio: |RIC Lizenciado: « Tnan Inddgtria & Comércio Ltda » Wersdo 104l an/200M

Contrato de Trabalho: Informe o cddigo do contrato de trabalho que o funcionario utilizara.

A partir de: Informe a data inicial do contrato de trabalho informado, ou seja, quando o contrato de trabalho
comecara a vigorar.

Prioridade: Informe o cédigo da prioridade que o funcionario utilizara.

A partir de: Informe a data inicial da prioridade informada, ou seja, quando a prioridade comecara a vigorar.

Turma para Revezamento: Informe o cédigo da turma de revezamento que o funcionario utilizara.

A partir de: Informe a data inicial da turma de revezamento informada, ou seja, quando a turma de revezamento
comecara a vigorar.

Tipo:

Mensalista:

Horista:

Horas Extras:

Sempre Permitidas: Nesta opgao o sistema efetuara o calculo das horas extras do funcionario automaticamente.

Nao Permitidas: Esta opgao nao calcula a hora extra do funcionario

Somente com Autorizagao: Esta opcgado efetuara o calculo das horas extras mendiante o cadastramento da
autorizacdo de hora extra para o funcionario.

A partir de: Informe a data de inicio do controle de horas extras, ou seja, a data que este controle de horas extras,
comecara a vigorar.
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Earquwo LComunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Consulta  Utiiténios  Ferramentas  Janelas  Ajuda

Ordem de Incluséo

Dados |Lecsizr

&0 EEDSEY D e e S
4 ¢ o op ﬂ Ordem: e

W Procura Instantanes p

| Empresa
| 002 ||MHF Consultoria
Regiztro Mame Maome Reduzido

| ooous | [Auguste de Lima

IAIgustu

Dados Cadastrais | Documentagdies/Endersgo || InformagBes Operacionais | Dados Aurliares

Cantrato de Trabalho

A parti de:

1 f[ADMINISTRATIVO
Frioridade

117051997 |§| & Mensalista

A pati de:

I—I EEIIGB"’I

Turma para Revezamenta

|'|1fl]5f1 997 El HorasExtras—————

A partir de:

ez

" Mo Consideradas
|77 |§|

L

" Horista

% Sempre Permitida

1 Somente com Autorizagio

A paitir de:

01/04/2000 EI

Usudrio: |RIC Licenciado: |

«Yersdo de Demonstragdo »

Wersdo: |

06/ out/ 2000

Usuario: |HIE Licenciada: |

«Yersdo de Demonstragio »

WYersao: |

06/ out/2000

Quadro de Itinerarios: Informe o quadro de itinerarios que sera utilizado para o funcionario cadastrado.

Pré-Autorizagcao de Horas Extras: Informe a Pré-Autorizacdo de Horas Extras que sera utilizado para o

funcionario cadastrado.

Ignorar Exportagao para Folha: Caso acionado, no processo de exportagédo para a folha de pagamento o sistema

ignorara a exportacao deste funcionario.

Justificativas

Ponto Eletrdnico - [Cadastio de Jushificativas]

Earquwo Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Consulta  Utiltanos  Ferramentas  Janelas  Ajuda

@ @ s a A

Ordem de Incluséo

Localizar:

& I Cadastro Ativo: Registros:
= = Dustiicativas |

W Procura Instartanes p

Codigo Drescrigio

I 1 IAlesladn Medico

Descrigio Abreviada "T\po de Justificativa

IAlesl. Med + Abona Horas " Explicagio

¥ Em Caso de Falta Recuperar DSR

I~ Em Caso de Harério Noturho Recuperar Adicional
™| EdicionalNotume Proporeiaral

I™ Recuperar Horas Extras Contratuais

I Inclur Dias de Folga

I™ Em Casa de Falta Recupera Beneficios

Ewenta para Exportagio

- |

Usudin: [RIC Licenciado: | « Yersdo de Demonstragio »

VersBo: |

06/out/2000

Este cadastro permitira efetuar o cadastramento de todas as possiveis justificativas que serdo langadas para o

funcionario. Ex: “Atestado Médico”, “Mudanca de Horario”.
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Codigo: Chave de identificagdo da Justificativa em todo o sistema.

Descrigao: Nome de identificagdo da Justificativa.

Descrigao Abreviada: Este campo sera utilizado para mostrar ao usuario na observagédo do espelho de ponto e
identificar o motivo desta justificativa.

Tipo de Justificativa:

Abona Horas: Neste caso o sistema efetuara o calculo da justificativa abonando a divergéncia do funcionario, ou
seja, ndo descontando a divergéncia do funcionario.

Explicagao: Neste caso o sistema efetuara o calculo da justificativa sem abonar a divergéncia do funcionario, ou
seja, descontando a divergéncia do funcionario.

Em caso de falta Recuperar DSR: Caso seja acionado e uma justificativa para divergéncia de falta for langada
para o funcionario, o sistema recuperara o DSR correspondente da semana que perdeu (Caso seja definido na politica
de DSR).

Em caso de Horario Noturno Recuperar Adicional: Caso seja acionado e uma justificativa para divergéncia de
falta for langada para o funcionario, o sistema recebera o Adicional Noturno como se estivesse trabalhado durante o
periodo da falta.

Adicional Proporcional: Nesta opcao o sistema efetuara o célculo baseando-se nos dias trabalhados durante o
més e proporcionalizando-o.

Recuperar Horas Extras Contratuais: Caso seja acionado e uma justificativa para divergéncia de falta for langada
para o funcionario, o sistema pagara ao funcionario a hora extra contratual devida (caso esteja informada na politica
de Horas Extras).

Incluir Dias de Folga: Neste caso se for langado por um periodo que contenha dias de folga, o sistema
demonstrara inclusive nos dias de folga a justificativa correspondente.

Em caso de Falta Recupera Beneficios: Caso seja acionado e uma justificativa para divergéncia de falta for
langada para o funcionario, o sistema pagara ao funcionario os beneficios correspondentes aos trabalhos efetuados no
dia (caso esteja informada no cadastro de beneficios).

Evento para Exportagao: Opcao no sistema de identificar a justificativa com um evento especifico (Criado pelo
usuario), caso seja necessario separar esta informagao. Ex;: Exportagao para Folha.

Motivos de Horas Extras

Ponto Eletrdnico - [Motivos para Autorizagio de Horas Extras]

E Arquive  Comunicagio  Movimento  Ecpelho de Ponto  Congulta  Utiltaios  Feramentaz  Janelas  Ajuda ;Iilzl
g Y S = 0 Cadastro Aliva: Registros:
é — Motivos de Horas Extras h
T | Order | |
X Ordem de Incluséio
Localizar: l— W Procura Instantanes ,O

Cadigo Descricio
1 IVnIume de Trabalho

Usudrio: |RIC Licenciado: | «YWersdo de Demonstragdo » Wers3o: | 06/ out/2000

Este cadastro permitira efetuar o cadastramento de todas os motivos de horas extras que seréo langadas para o
funcionario. Ex: “Aumento no Volume de Trabalho”.

Cédigo: Chave de identificagdo do Motivo de Autorizagdo de Horas Extras em todo o sistema.
Descrigao: Nome de identificagcdo do Motivo de Autorizagdo de Horas Extras.
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Transportes

Ponto Eletrdnico - [Transportes]

ﬁ Arquiva  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda =R

g Y i Cadastro Ativa: Registros:

8B T ——

T (| o [ ]

X Ordem ce Inclus&o

Localizar: l— ¥ Procura Instantanes p

Cadigo Descrigio Walar

| 1 [Bribus R$1.15

Usuario: |HIE Llcanclado:l «Yerso de Demonstracdo » WYersao: | ‘ 06/ out/2000

Este cadastro permitira efetuar o cadastramento de todos os transportes que serdo langadas para o funcionario.

Ex: “Onibus Municipal”.

Cédigo: Chave de identificagdo do Transporte em todo o sistema.
Descrigao: Nome de identificagdo do Transporte.
Valor: Valor do Transporte.

Itinerarios

Ponto Eletrdnico - [Itinerariog]

ﬁgrquivo LComunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Ferramentas  Janelas  Ajuda _|5||5|

e = i Cadastio Alivo: Registras:

SRERE T T —— —

A - | Ordem | =

X Ordem de Incluséo

Localizar: W Procura Instartdnes ,O

Codigo  Descrigdo

| 1 [ttinerario 1
Ida

Cédigo Descrigio Walar
Yolta

Cédigo Dezcrigio “Walor

Usudin: [RIC Licenciado: | « Yersdo de Demonstragio » VersBo: | 06/out/2000

Este cadastro permitira efetuar o cadastramento de todos os itinerarios de ida e volta que serdo langadas para o

funcionario.
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Codigo: Chave de identificagdo do Itinerario em todo o sistema.

Descrigdo: Nome de identificac&o do Itinerario.

Ida: Incluir nesta opgéo os transportes que o funcionario utilizara para a ida ao trabalho, sera disponibilizado do
lado direito do quadro “lda”, botdes para adicionar/remover transportes do itinerario de ida.

Volta: Incluir nesta opgéo os transportes que o funcionario utilizara para a volta do trabalho, sera disponibilizado do
lado direito do quadro “Volta”, botdes para adicionar/remover transportes do itinerario de volta.

Quadro de Itinerarios

*H Flex Time - Ponto Eletrénico - [Quadro de Itinerarios]
E Arquivoe  Comunicagdo Movimento  Espelho de Ponto  Congulka  Utlitinos  Feramentaz  Janelas  Ajuda ;Iilél
T = Cadastro dtivo: Registros:
& — Quadio de Itinerarios h]
4 ¢ o op ﬂ Ordem: I e
: Ordem de Incluséo
Localizar: li ¥ Procura Instanténes p
Ladigo Descrigion

| 1 [Quadro de ltinerarios

Itinerarios
ISegunda-Feila

1 E}"Itinelélicﬂ
1 EE""ineléliCl1
1 E}"Itineléliu1

1 | = [ttinerdrio 1

ITen;a-Feila

IQualla-Feila

IQuinla—Feila

ISexla-Feila 1 E}"Itineléliu1
|54bado 1 | =i [Mtinerario 1
IDumingo 1 E}"Itineléliu1

IFeriadn

1 Ezllllinerériu 1

Usuéio: [RIC Licenciardo: | «Yersdo de Demonstragio » Versio: | I OB/ out/2000

Este cadastro permitira efetuar o cadastramento dos quadros de itinerarios que serao langadas para o funcionario.

Cdédigo: Chave de identificacdo do Quadro de Itinerario em todo o sistema.
Descricao: Nome de identificagdo do Quadro de ltinerario.

Itinerarios:

Segunda-Feira: Informe o itinerario utilizado pelo funcionario na segunda-feira.
Terga-Feira: Informe o itinerario utilizado pelo funcionario na terga-feira.
Quarta-Feira: Informe o itinerario utilizado pelo funcionario na quarta-feira.
Quinta-Feira: Informe o itinerario utilizado pelo funcionario na quinta-feira.
Sexta-Feira: Informe o itinerario utilizado pelo funcionario na sexta-feira.
Sabado: Informe o itinerario utilizado pelo funcionario no sabado.
Domingo: Informe o itinerario utilizado pelo funcionario no Domingo.
Feriado: Informe o itinerario utilizado pelo funcionario no Feriado.

Manual Flex Time

60



Motivos de Afastamentos

iz Flex Time - Ponto Eletrbnico - [Motivos de Afastamentos]

E Arquivo  Comunicacdo  Movimento Espelho de Ponto Congulta  Utilitérios  Ferramentas  Janelaz  Ajuda _|5||1|

i o Cadastro Ativo: R eqistros:
ﬁ ﬁﬁ = — Motivos de Afastamentos hﬁ
4 @ o op il Ordem; -

Crdem de Inclusdo

Localizar: I— ¥ Procura Instanténea pl

Cadign Descrigio

I 2 ILicem;a nao Remunerada

o . Tipo de Afastamento——
Descrigdo Abreviada

-  Definitiva
ILlc.nEu Remun.

£+ Temporro
Evento para Exportacio
| o=l
Usudrio: |RIC Licenciado: | « Wergdo de Demonstragio » Wersdo: | | 06/ out/2000

Esta opcao permite que se cadastre historicos padrées para afastamentos. Inicialmente, o sistema ja vem com alguns
Motivos de Afastamento cadastrados, dando também a op¢ao para que o usuario cadastre caso haja necessidade. Este
cadastro é utilizado no Langamento de Afastamento do médulo Movimento.

Codigo: Cddigo sequencial do cadastro utilizado para identificagéo.

Descrigdo: Descrigcdo do afastamento Exemplo: Férias.

Descrigcao Abreviada: Abreviacdo que ira ser mostrada no Espelho de Ponto quando o funcionario estiver afastado.

Tipo de Afastamento: Identifica se o afastamento sera Definitivo (Exemplo: Demissdo) ou Temporario (Exemplo:
Licengca Maternidade).

Evento para Exportag¢ao: Indica que as horas computadas referente ao afastamento cadastrado irdo gerar também
um outro evento que podera ser indicado neste campo.
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Eventos

Ponto Eletrdnico - [Cadastro de Eventos]

ﬁ Arquiva  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda =R
= i Cadastro Ativa: %
= - T ——
T (| o [ ]
X Ordem ce Inclus&o
Localizar: l— ¥ Procura Instantanes p

Cédiga Descriglo

I 1 IAllasu Injustificado

Desciigio Abeviada

atrinj

& Em Horas

" Em Quantidade de Ocoréncias ™ N8o Exibir no Espetho de Ponto

Modo de Exbigdo
’7(‘ Em Yalores

Usuario: |HIE Licenciada: | «Yerso de Demonstracdo » WYersao: | 06/ out/2000

Este cadastro permitira ao usuario incluir novos eventos de calculo, pois o sistema ja cria os utilizados para calculo,
alterar descricoes, formas de calculo e exibi¢des.

Cédigo: Chave de identificagdo do Evento em todo o sistema.

Descricao: Nome de identificagado do Evento.

Descricao Abreviada: Nome abreviado do evento para visualizagao em relatérios.

Modo de Exibigao:

Em Horas: O sistema demonstrara os calculo gerados por este evento em horas.

Em Quantidade de Ocorréncias: O sistema demonstrara os calculo gerados por este evento em quantidade de
ocorréncias, ou seja, em forma de dias.

Em Valores: O sistema demonstrara os calculo gerados por este evento em valores, baseado no valor dos
salérios.

Nao Exibir no Espelho de Ponto: Caso este campo acionado, o sistema efetuara o calculo do eventos, porém
nao o exibira no espelho de ponto do funcionario.
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Obras

Ponto Eletronico - [Cadastio de Obrag]
ﬁ Arquivo  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiltdios  Feramentas  Janelas  Ajuda = x|
& i Cadastio Alivo: %
= o S ——
® & o B o Orttem | =
. Orclem de Incluséo

Localizar: l— W Procura Instartdnes ,O

Cadigo Descricio Descrigio Abreviada  alor Hora

| 1 |I]hm Campinas CAMPINAS | R$1.56
Usuario: |RIC Licenciado: | = Yersdo de Demonstracdo » Wers3o: | ‘ 06/ out/2000

Este cadastro permitira ao usuario cadastrar obras para controle de funcionarios terceirizados, ou seja, informar
obras/ordens de servigo.

Codigo: Chave de identificagdo da Obra em todo o sistema.

Descrigcao: Nome de identificagdo da Obra.

Descrigao Abreviada: Nome abreviado da obra para visualizagao em relatérios.

Valor Hora: Valor hora/homem utilizada para funcionarios ligados a ordens de servigos com esta obra, para
geracgao de valores de servigo.
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Comunicacao

Esta funcao tem como objetivo, estabelecer a comunicagdo com o coletor de dados (Reldgios/Catracas).

Para que a comunicacdo seja estabelecida com sucesso, é necessario que o programa de comunicagao
Flex Communicator esteja ativo.

Envio de dados

Lista de Validagdo: Esta funcao tem o objetivo de enviar ao coletor, todos os dados necessarios, para que
0 mesmo possa controlar as marcagdes dos funcionarios.

Toda vez que vocé afastar ou cadastrar um funcionario, € necessario enviar novamente a lista de validagao
ao coletor.

Mensagens: Esta funcdo tem o objetivo de enviar mensagens personalizadas pelo cadastro de mensagens,
para os coletores que possuam recursos de exibir mensagens.

Toques de Sirene: Esta fungéo tem o objetivo de enviar os horarios configurados no cadastro de toques de
sirene, para que o seu coletor acione uma sirene externa acoplada ao mesmo.

Data e Hora: Esta funcdo tem o objetivo de ajustar o horario do seu coletor com o computador ao qual ele
esta acoplado.

Configuragao: Esta funcdo tem o objetivo de enviar ao seu coletor as configuragbes cadastradas no
cadastro de coletores.

f'" Flex Time - Ponto Eletrnico - [Envio de Dados]
%’ frguive  Comunicagfio  Mowimento Espelho de Ponto  Consulta  Uliltdios  Ferramentas  Janelas  Ajuda - ﬂﬁ

Cadast Alivo: Registios:
Oconéncias

Crden. ’m
Ordem de Incluséo
Localizar: ,7 W Procura Instarténes ﬂ
M 1 Lista de validagaa ] 00 - ielogin
[T Mensagens
m
m [~ Toguesde Sirene

E [~ DataeHora J

! [~ Configurag3o

y Harcar Todos ‘ y Marcar Todos |

« Enviar | ﬂfechar

Usudrio: |RIC Licenciado: 4 Werefo de Demonstragio » “Wergdo: 25/out/2000

Status
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Coleta

Esta funcao tem o objetivo de coletar as marcagdes efetuadas no seu coletor.
Para utilizar esta fungéo, basta marcar o coletor do qual deseja extrair as marcagbes, e em seguida clicar na opcao
coletar.

Coleta back-up, quando for necessario coletar as marcagbes da memodria do seu coletor (local onde fica
armazenada as marcacgdes ja coletadas anteriormente).

—'-' Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Coleta de Acessos]
ﬁ Arquive  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitarios  Feramentas  Janelas  Ajuda = |

ﬁﬁ E’ mﬁ' =1 K Cadastro Ativ: Fiegistros:
- Oconéncias | 945
42 <8 o oh Ordem: IOrdem de Incluséo 'l
: Ordem de Incluséo
Localizar: l— ¥ Procura Instarténes @l
Reldgios Status da comunicaséo |
[] 00 - relogio

I" Coleta Backup & Coletar | 2@ Cancelar | ﬂl Fechar |

Statuz |

Usudrio: |RIC Licenciada: | « Yersdo de Demonstragio » Yers3o: | | 25/0ut/2000
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Monitoracao

Esta fungéo tem o objetivo de coletar as marcagdes efetuadas no seu coletor, mostrando em tela os dados coletados
(cracha, nome/data/hora/status) das marcagdes, e consultar as marcagdes ja coletadas anteriormente.

Para utilizar esta fungdo, informar a data e horario do qual se deseja coletar e (ou) consultar as marcagoes,
selecionar o coletor correspondente ou todos, e selecionar se estas informacgdes, sejam exibidas em uma unica, ou em
janela individual, para cada coletor selecionado (janelas individuais).

mi: Flex Time - Ponto Eletrénico
Amquivo  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitaios  Ferramentas  Janelas  Ajuda

I Cadastro Ativa: Reqgistros:
5 [0 & B Oconencias 1 945
4 & ® &y Oreem; IOrdem de Incluséo 'I

_ Ordem che Incluséo
Localizat: l— [¥ Procura Instanténea jo |

Periodo . [ Hatimine

[rata Horario \/ Monitarar
Inicial |l]1 /1042000 De |l]l]:l][l -’ Marcar Todos |

Final [¥1/10/2000 &z |23:59 ol s Il ﬂ Fechar
—'I-' Monitoracao do Relogio: 00 - relogio {Sem Resposta) = B

Ciachs  fMeme  oata  JHoafsts |
| | ||

-
| |

Uzudrnio; |RIC Licenciada: | « Wersdo de Demonstracio » Versio: | | 25/0ut/2000
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FUNCOES AVANCADAS DE COMUNICAGAO

Limpeza

Lista: Esta fungdo tem o objetivo de limpar (apagar) a lista de validagdo contida no seu coletor.

Arquivo de Transagdes: Esta fungéo tem o objetivo de limpar (apagar), os arquivos de transagdes(comunicagao),

entre o sistema de tratamento(Flex Time) e o sistema de comunicagado (FlexComm).

Painel de Status

Esta funcao tem o objetivo de mostrar se o coletor esta com a comunicacdo ativa ou nao.
Solicitag6es: Esta funcao tem o objetivo de mostrar todas as solicitagdes efetuadas ao coletor.

Modo Programado

Esta funcdo tem o objetivo de cadastrar programagdes automaticas de comunicagéo, ou seja, € possivel
deixar cadastrado no sistema, para que este execute automaticamente todas as fungdes de comunicagao.

Utilizando a fungéo de inclusdo, informe um cddigo e uma descricdo para o modo programado que deseja
incluir, em seguida selecione através da seta a rotina que deseja executar, escolha os coletores no qual esta rotina
deve ser executada, e informe a freqiiéncia para a sua execucao.

Importante, para que o modo programando seja executado, € necessario apenas que o sistema de

comunicacgao (FlexComm), esteja ativo no computador ao qual o coletor estiver acoplado.

Movimento

Ocorréncias

Lancamento de justificativas que servirdo de informacéo para o Calculo do Ponto. Uma das principais fungbes
desta opcéo é possibilitar o abono de horas faltantes em caso de faltas, atrasos, etc.

Assim como nas opgdes de Arquivo, ao se clicar na opgao Ocorréncias o Sistema também exibira uma lista
dos registros ja cadastrados. Para incluir uma nova justificativa dé um duplo clique sobre qualquer parte da lista para
que aparecga a janela de Cadastro de Ocorréncias (Figura 4.01), em seguida clique em Novo Registro (Figura
1.02).
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Figura 4.01

".- Flex Time - Ponto Eletrinico - [Cadastro de Dcorréncias]

Registo |

Heqislo
[l [Erache |
Centro de Custo

ontrato de Trabalho _
1 =

LI

Justificativa por: Indica como sera langada a justificativa, podendo ser individual (Registro ou Cracha) ou
para um grupo de funcionarios (Empresa, Centro de Custo ou Contrato de Trabalho).

Por Registro: O Sistema disponibilizara os campos para que sejam informados a Empresa correspondente e o

Registro do Funcionario para qual se deseja langar a justificativa (Figura 4.02). Obs. A informagdo da Empresa ndo é
obrigatéria.

Figura 4.02

Justificativa par IHegislm j
Empreza

I 2 EE"MHF Consultoria

Fegistro

| 6] 1[=]FUNCIONARIO TESTE

Por Cracha: O Sistema disponibilizara os campos para que sejam informados a Empresa correspondente e o
Numero do Cracha utilizado pelo funcionario para qual se deseja langar a justificativa (Figura 4.02). Obs. A
informagdo da Empresa ndo é obrigatdria.

Figura 4.03

Justificativa por IClaché d
Empreza

I 2 EE"MHF Consultoria

Cracha
[s

Por Empresa: Neste caso, a empresa deve ser informada (Figura 4.04), pois a justificativa langada tera efeito para
todos os funcionarios da empresa informada. Esta opgdo € muito util quando se deseja abonar, por exemplo, um
atraso para toda empresa, ocorrido em um dia ou periodo com todos os funcionarios da mesma empresa. Exemplo:
Greve de 6nibus.
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Figura 4.04

Justeativa por [T |

Ermpresa
I 2 EEIIMHF Consultoria

Por Centro de Custo: Neste caso, a empresa também deve ser informada (Figura 4.05), pois a justificativa
langada tera efeito para todos os funcionarios do Centro de Custo informado. Esta opgao é muito util quando se deseja
abonar, por exemplo, um atraso para todo o Centro de Custo, ocorrido em um dia ou periodo com todos os
funcionarios da mesmo Centro de Custo. Exemplo: Curso/Treinamento.

Figura 4.03

[Contio do Custe 1]
’: MHF Consultoria

| 1] o offffadwinisvacse |
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Por Contrato de Trabalho: O Sistema disponibilizara o campo de Contrato de Trabalho para que seja informado
(Figura 4.05), pois a justificativa langada tera efeito para todos os funcionarios que pertencem ao contrato de trabalho
informado. Esta opg¢édo € muito util quando se deseja abonar, por exemplo, um atraso para todos os funcionarios que
pertencem ao mesmo contrato, portanto seguem o mesmo horario, ocorrido em um dia ou periodo. Exemplo:
Paralisagdo Temporaria de 6nibus.

Figura 4.03

Justificativa por l:onualo de Trabalho 'I

Empresa
I 2 EE"MHF Conszultoria

Contrato de Trabalho

I 1 EE'ADMINISTRATIVD

Historico da Justificativa: Refere-se ao motivo pelo qual estd sendo lancada a justficativa, Exemplo: Atestado
Médico, estes motivos podem ser cadastrados sem limite de registros através da opgdo Justificativas do Menu
Arquivo.

Abrangéncia.
Faltas: Quando escolhida esta opgao, o funcionario ou grupo de funcionarios que faltaram no dia ou periodo
informado, terdo sua falta justificada, abonando as horas correspondentes ao(s) dia(s) de trabalho ou parte das horas
conforme informado nos campos Hora Inicial e Hora Final.

Atrasos: Abona horas referente a atrasos para o funcionario ou grupo de funcionarios que atrasaram no dia ou
periodo informado. Abonando assim, as horas perdidas ou parte das horas conforme informado em Hora Inicial e Hora
Final.

Saidas Antecipadas : Abona horas referente a saidas antes do término da jornada para o funcionario ou grupo
de funcionarios que sairam antecipadamente no dia ou periodo informado.

Saidas Intermediarias : Abona horas referente a saidas intermediarias para o funcionario ou grupo de
funcionarios que sairam no decorrer do expediente no dia ou periodo informado.

Excesso nos Intervalos de Refeicdes : Abona horas referente aos intervalos para refei¢gdes para o funcionario
ou grupo de funcionarios que tiveram excessos nos intervalos no dia ou periodo informado.

Mudancga de Horario: Permite que seja langada um mudanca de horario para casos esporadicos fazendo com
que o sistema desconsidere o Horario Original do funcionario para seguir o que foi informado no langamento da
justificativa. Exemplo: Vamos supor que um funcionario que trabalha no horario das 08:00 as 17:00, por um motivo
qualquer precisou mudar para o horario sendo das 14:00 as 22:00 durante 2 dias. Langa-se entdo uma justificativa
informando que no periodo de (1° Dia) a (2° Dia) o funcionario cumpriu ou cumprira o horario de 14:00 as 22:00
(Figura 4.05). Isto ndo afetara o horario original do funcionario, voltando assim automaticamente ao horario normal no
3° dia.

Figura 4.05
éb:ang:ancia _| — Perindo da Dconéncia
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[ Excessononf da) B efeizio
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| Cali= bdr [ Utilizar Falgas do Hordrio Original

O Campo Utilizar Folgas do Horario Original tem a fungdo de conservar os dias de folgas caso a justificativa seja
langada para um periodo. Exemplo: Digamos que o periodo informado envolva 15 dias, de acordo com o horério
original, o funcionario tem direito a 2 folgas neste periodo, ativando esta opgao, o sistema ira respeitar esses dias de
folgas.
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Falta Marcacdo: Justifica o motivo pelo qual o funcionario ndo efetuou a passagem do cracha pelo relogio
eletrénico, ndo permitindo que o sistema gere uma irregularidade.

Excesso de Jornada para Compensacao: (Figura 4.06) Utilizada para possibilitar a compensacao de horas, ou
seja, o funcionario faltou em um dia para compensar em outro. Ao se selecionar esta opgéo, o sistema ira pedir o
Periodo da Ocorréncia: dia ou periodo em que ouve a falta, o Periodo a ser compensado: Dia ou periodo em que o
funcionario ira trabalhar a mais para compensar as horas que faltam. A Opg¢do Manter Saldo indica que se o
funcionario trabalha um dia para compensar o outro, e este dia n&o foi o suficiente para completar as horas que faltam,
estas horas deverdo ser mantidas para que se compense nos préximos dias.

Figura 4.06

Ignorar Efeito da Ocorréncia: Ignora qualquer Ocorréncia/Justificativa langada no periodo indicado. Exemplo:
Digamos que foi langada uma Justificativa de Falta para toda a empresa, por Greve de 6nibus, mas para um unico
funcionario, essa justificativa ndo poderia ser langada. Com a justificativa que foi langada para toda a empresa, nao
tera efeito para este funcionario.

Ignorar Marcagao: No Calculo do Ponto, o sistema ira desconsiderar todas as marcagdes no periodo informado .

Ignorar Horas Extras: Ndo serdo computadas as Horas Extras para o periodo informado. Exemplo: Um
funcionario efetuou horas extras durante 10 dias sendo lancada uma autorizagdo para extamente este periodo, mas
no sexto dia estas horas extras sdo indevidas, portanto ndo deverdo ser computadas. Neste caso deve-se lan¢car uma
Ocorréncia de Ignorar horas extras apontanto como periodo este dia.

Ignorar Horas Extras B.Horas: Quando se trabalha com o Banco de Horas, todas as Horas Extras efetuadas, irdo
automaticamente gerar um crédito no Banco de Horas. Com o langamento de uma ocorréncia assionando esta opc¢ao
as Horas Extras efetuadas no periodo informado, nao irdo para o Banco de Horas, e sim, serdo pagas.

Ignorar Compensagao: Assim como o item acima, esta opgdo sendo acionada tem a fungdo de ignorar a
transferéncia para o banco de horas, incluindo as divergéncias (Faltas, Atrasos, Saidas Antecipadas, Saidas
Intermediarias, Excessos nos Intervalos de Refei¢cdes). Para se utilizar esta opgédo deve-se selecionar também o tipo
de divergéncia que nao se deseja transferir.

Tolerancia: (Figura 4.07) Utilizada em casos em que o funcionario trabalhou muito além do horario normal da
jornada estipulada, Exemplo: Um funcionario que trabalha no horario de 08:00 as 18:00 precisou trabalhar até as
02:00 do dia seguinte. Sendo o horario deste funcionario diurno, o sistema entendera o acesso das 02:00 como uma
entrada do dia seguinte. Porém se for langada uma ocorréncia acionando esta opg¢éao, e indicando que a tolerancia
Apds a Jornada é de 08:00 hs (Quantidade de Horas entre 18:00 e 02:00), o sistema entendera que este acesso fara

partlgei gg J;?T{?éja do dia anterior.
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Ignorar Transferéncia p/ B. Horas: (Figura 4.08) Quando se trabalha com o Banco de Horas, o Sistema ira
apontar todas as horas a Crédito e a Débito gerando um saldo no final do periodo de calculo. Este saldo sera
transferido automaticamente para o més seguinte, a menos que se lance uma ocorréncia acionando esta opcdo. E
muito util para casos em que a empresa decida quantas horas serdo armazenadas no Banco de Horas e quantas
horas serao liquidas no més corrente. Obs. Esta liquidagdo pode ser: Pagamento de Horas Extras ou Desconto de
Divergéncias.

Considerar Jornada Normal no Feriado: Para funcionarios que trabalham com revezamento, nem sempre um
feriado podera ou ndo ser um dia de descango dependendo da configuragdo na Tabela de Revezamento. Caso o
feriado seja um dia de jornada e na Tabela de Revezamento esteja configurado para que seja considerado como folga,
acionando-se esta opgdo o Sistema entendera que a jornada para este feriado, sera considerada normal.
Descontando horas caso haja divergéncias e pagando Horas Extras para as horas trabalhadas fora da jornada normal
estipulada.

Afastamento

Utilizada para informar ao sistema que um funcionario foi afastado, seja por demissdo ou afastamento temporario
Exemplo. Férias, Licenca Maternidade, etc. Figura (4.09)

Da mesma forma que nos cadastros, cada vez que se desejar afastar um funcionario deve-se clicar em Novo
Registro para que o sistema possibilite a inclusdo da informagdo de afastamento, e apds a informagéo dos dados
necessarios, clicar em Salvar para que o afastamento tenha efeito.

Os afastamentos podem ser por diversos motivos, alguns ja existentes no sistema. Caso o motivo de afastamento
nao esteja na relagado pré-definida do sistema, cadastre-a na opgao Motivos de Afastamento do Mddulo Arquivos.

Se o motivo de afastamento for definitivo, devera se informar o ultimo dia em que o funcionario trabalhou. Caso
contrario as datas informadas serdo o primeiro e o Ultimo dia em que o funcionario estara afastado.

Quando se langa um afastamento, o sistema ndo ira gerar divergéncias para o funcionario no periodo em que o
mesmo estiver afastado. Alterando também no cadastro de funcionarios o campo Situagao do funcionario afastado.

Remunerar até: Em casos de afastamentos por acidente de trabalho, esta informagéo indicara até quando o
funcionario sera remunerado.

Somar nas Horas Normais: O Calculo do Ponto, apura a cada fechamento o total de Horas Normais referente ao
periodo de calculo, se nao acionada esta opgao, no periodo em que o funcionario se encontrar afastado, as horas
correspondentes serao abatidas do total de Horas Normais do més em questao.
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Pagar HE Contratual: Quando o funcionario utiliza uma Politica de Horas Extras que indica que ele tera direito a
Horas Extras Contratuais, no periodo de afastamento, estas HE ndo sdo computadas, a menos que se acione esta
opgao.

Figura 4.09
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Se um afastamento foi incluido indevidamente, basta exclui-lo para que o sistema desconsidere e a situagdo no
cadastro do funcionario voltara a ser o que era antes.

Autorizagao de Horas Extras

No cadastro de funcionarios, existe uma opg¢éo para indicar ao sistema se as Horas Extras do funcionario serao
sempre computadas ou ndo. Quando se seleciona a opgdo Somente com Autorizagdo significa que, todas as Horas
Extras efetuadas, somente serdo pagas mediante um langamento de Autorizagdo de Horas Extras (Figura 4.10). Pois
bem, esta opgao faz exatamente isto.

Para autorizar o pagamento de Horas Extras (nos casos de Horas Extras Somente com Autorizagéo), € necessario
que se inclua um registro de autorizagao, indicando o funcionario ou, grupo de funcionarios quando selecionado
Empresa e/ou Centro de Custos ou Contrato de Trabalho, o Motivo das Horas Extras (Podendo ser Cadastrados na
Opcéao Motivos de Horas Extras do Médulo Arquivos) e o Periodo para qual servira esta autorizagdo. Podendo também
limitar o horario em que se deseja pagar as Horas Extras evitando exessos, ou pagar todas as Horas Extras efetuadas
no Periodo , deixando os campos Hora Inicial € Hora Final em branco.

O Campo Autorizado sera preenchido automaticamente com o usuario que estiver operando o sistema.

Quando se informa simplesmente a Empresa ou Centro de Custo ou Contrato de Trabalho o sistema entendera
que esta Autorizagio servira para todos os funcionarios que enquadrarem no grupo escolhido e assim sendo ira
computar as Horas Extras para todos os que tiverem por definicho no cadastro Horas Extras Somente com
Autorizagao.

Figura 4.10
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Se uma Autorizagao for langada indevidamente, basta exclui-la para que o sistema desconsidere.

Crachas Provisodrios

Este recurso do sistema é muito util, pois tem a finalidade de indicar ao sistema que um determinado funcionario ira
utilizar um ndmero de cracha diferente do que esta cadastrado, por motivo de esquecimento, extravio do cracha ou
simplesmente por se tratar de um funcionario novo, e seu cracha com o nimero original ainda nao foi confeccionado.

Quando se langa um cracha provisério para um determinado funcionario, o sistema entende que todos os acessos
no periodo informado pertencentes ao numero do cracha provisério serdo transferidos automaticamente para o
funcionario que tenha um registro de cracha provisério.
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E comum que, no momento da implantacdo do sistema e confecgdes dos crachas, se faca alguns crachas com
uma numeragao diferente da sequéncia utilizada para que sirvam de crachas provisérios, pois a cada caso de
admissao onde o cracha original demorara um certo tempo para ficar pronto, o funcionario admitido possa efetuar suas
marcagdes utilizando o cracha provisério enquanto isso, sem que afete a sua frequéncia.

-;- Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Movimentagao de Crachas Provisdrios]

—

Funcionarios/Credenciados: Indica se o cracha serd usado por um Funciondrio da empresa ou por um
Credenciado (Pessoas que tem acesso a empresa mas que ndo sao funcionarios Exemplo: Funcionarios de uma
empresa de terceirizagao).

Cracha Provisério: Numero do Cracha Provisério que sera utilizado pelo Funcionario no periodo informado.

Cracha Original: Numero do Cracha Original do Funcionario que ira utilizar o cracha provisério no periodo
informado.

Nome: Nome do Funcionario que ira utilizar o Cracha Provisério no periodo informado. (Mostrado automaticamente
quando se digita o cracha ou se seleciona através do botao de procura).

Periodo de Utilizagao: Dia Inicial e Final em que o funcionario ira utilizar o cracha provisoério.
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Manutencao de Acessos

Permite que sejam efetuadas inclusdes e invalidagdes de acessos (Figura 4.12). Em casos de funcionarios com
problemas nas marcacgdes, muitas vezes se faz necessario efetuar uma manutengcédo para que o sistema nao gere
irregularidades no Espelho de Ponto. Exemplo: Um Funcionario que executa servigos externos, ndo pode passar na
empresa para efetuar a marcagéo do ponto. Por estar a servico da empresa, E comum que este acesso seja incluido
manualmente. Pois bem, esta op¢do pode ser utilizada, possibilitando a inclusdo dos acessos faltantes.

Figura 4.12

Ponto Eletidnico - [Manutengao de Acessos]
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02/09/2000 03:00 Acesso Permitido relogio
02/03/2000 06:12 Acessa Incluida Via Sistema relogio .
02/03/2000 05112 Acesso Pemitico relogio Validagao de Acesso |
02/09/2000 10:03 Aceszo Permitido relogio

N2NQLINNN_I0:79 A ~monn Darmitide ralmain
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Invalidagdo de
Acesso

Cracha: Numero do cracha que se deseja efetuar manutengdes nos acessos

Nome: Nome do funcionario que se deseja efetuar manutengdes nos acessos. (Mostrado automaticamente quando
se digita o crachéa ou se seleciona através do botéo de procura).

Periodo: Dia Inicial e Final em que se deseja efetuar manuten¢des nos acessos.

Apds o fornecimento das informacgdes acima, clique sobre o botdo OK para que o sistema mostre todos os acessos
referente ao funcionario e periodo informado.

Nesta Relagcdo constara: datas de acesso, horarios, Status dos Acessos (Informa se o acesso foi aceito,
blogueado, incluido manualmente ou invalidado manualmente).

Com isso é possivel que se faga manutengdes nos acessos que serao exibidos utilizando-se os botdes a direita da
relagdo de acessos.

Botao Inclusao de Acesso: permite que sejam incluidos acessos um a um em qualquer dia e horario. Quando se
clicar neste botao, aparecera no rodapé da tela os campos para digitagdo de dia e horario para qual esta sendo feita a
inclusdo (Figura 4.13). Apds a informag¢do nos campos , cligue em Confirma para que seja gravado 0 acesso

informado.
Figura 4.13

Data Hora
|11 F0952000 | E

" Confima | € Cancela |

Botao Alteragcdo de Acesso: Esta opgcdo somente estara disponivel quando o acesso que estiver em foco for um
acesso incluido manualmente. Pois clicando neste botdo aparecera no rodapé da tela os campos para alteragéo do
acesso em foco (Figura 4.13). Apds a informagao nos campos , clique em Confirma para que seja gravado o acesso
alterado.
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Botao Validagcdo de Acesso: Esta opcao somente estara disponivel quando o acesso em foco estiver Bloqueado
ou Invalidado. Permite validar um acesso que possa ter sido bloqueado no Reldgio Eletrénico por qualquer motivo ou
mesmo invalidado indevidamente.

Botao Invalidagao de Acesso: Esta opcado somente estara disponivel quando o acesso em foco for um acesso
Valido (Aceito pelo Reldgio Eletronico ou Incluido Manualmente). Pois ela fard com que o acesso ndo seja mais
reconhecido pelo sistema quando for efetuado o calculo do ponto.

Apds o termino das manutengdes necessarias, caso se queira efetuar manutangbes em outro funcionario ou outro
periodo, altere os campos correspondentes e clique novamente em OK. Caso se deseje encerrar a manutengao clique
somente em Fechar.

Transferéncia de Cadastro

Existem casos em que um Credenciado passa a ser Funcionario da empresa, ou um funcionario deixe de ter viculo
com a empresa para ser um prestador de servigos. Uma vez que ja se tenha cadastrado, com a utilizagdo desta
opgao, é possivel que seja efetuada uma transferéncia de cadastros, passando-o de credenciado para funcionario ou
vice-versa (Figura 4.14).

Para isso, no caso de Credenciado para Funcionario, selecione no campo Origem a opgdo Credenciado, digite o
coédigo do mesmo, selecione no campo Destino a opgdo Funcionario e clique no botdo transferir. No caso de
Funcionario para Credenciado, selecione no campo Origem a opg&o Funcionario, digite o cédigo do mesmo, selecione
no campo Destino a opgéo Credenciado e clique no botao transferir.

Apos efetuado o procedimento acima, o Funcionario ou Credenciado n&do estardo mais no cadastro de origem
passandolggfg @ Gadastro de Destino.

= . o —
i Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Transferéncia]
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Lancamentos no Banco de Horas

Quando se trabalha com Banco de Horas, o sistema controla todas as Horas Extras (armazenando créditos no
Banco de Horas) e Divergéncias (armazenando débitos no Banco de Horas), gerando langamentos automaticos a
cada calculo do ponto. Em muitos casos, antes da implantagdo do sistema, o Banco de Horas ja era controlado
manualmente, tendo um saldo anterior para cada funcionario. Esta opgao é normalmente utilizada nestes casos, para
incluir saldos anteriores dos funcionarios que utilizam Banco de Horas, e que ja tinham um saldo positivo ou negativo
no Banco de Horas.

Para se efetuar um langamento no Banco de Horas, informe o ndmero do cracha do funcionario para qual se
deseja efetuar o langamento. Em seguida o sistema apresentara todos os langamentos efetuados no Banco de Horas,

permitindo que se faga manutencéo ou inclusdo de novos langamentos. (Figura 4.15)
Figura 4.15

".- Flex Time - Ponto Eletignico - [Langamentos Avulsos no Banco de Horas]
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Botao Incluir: Habilita a inclusao langamentos no Banco de Horas, disponibilizando os campos abaixo:
Data: Dia em que sera incluido o Langamento,
Evento: Cédigo do evento que indicara se o langamento sera de Crédito ou de Débito
Referéncia: Quantidade de horas que serdo armazenadas no Banco de Horas.

Botao Alterar: Permite que se efetue manutengédo de um langamento ja existente.
Botao Excluir: Permite que se exclua um langamento existente.

Apds o término dos langamentos e manutengdes, clique no botdo Salvar para que o sistema grave os langamentos
efetuados.

Para que os langamentos efetuados tenham efeito, &€ necessario que seja recalculado o ponto do més referente ao
periodo do langamento e os meses subsequentes para atualizagao do saldo no Banco de Horas.
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Acessos Complementares

Permite que se inclua acessos automaticos para um Funcionario ou Grupo de Funcionarios ( Figura 4.16). Muito util
para casos em que um funcionario que executa servicos externos e que dificilmente pode efetuar suas marcagdes de
ponto no Reldgio Eletronico. Baseado no horario do funcionario, o sistema ira gerar acessos faltantes
automaticamente para o periodo informado, exibindo uma janela de resultados (Figura 4.17) apds a geragédo dos
acessos.

Figura 4.16

".- Flex Time - Ponto Eletrbnico - [Geragao de Acessos Complementares]

Empresa: Quando informada a empresa, o sistema entedera que os acessos serdo gerados para todos os
funcionarios da empresa informada.

Centro de Custo: Quando informado o Centro de Custo, o sistema entendera que os acessos serdo gerados para
todos os funcionarios do Centro de Custo informado.

Cracha: Quando informado o nimero do cracha, o sistema entendera que os acessos serdo gerados somente para
o funcionario informado.

Acessos Aleatoérios: Ao se acionar esta opgao, baseando-se no horario do funcionario e em algumas politicas, o
sistema ira gerar acessos, com horarios aleatérios, ou seja, a cada dia o sera gerado acessos com alguns minutos de
diferenca.

Minutos de Tolerancia: Indica a margem para os acessos aleatérios, sendo no maximo 15 minutos, para que o
sistema se oriente nas diferencas a cada dia.

Apés as informagbes fornecidas, clique no botdo Gerar e aguarde até que a janela de resultado aparega,
mostrando os acessos gerados.

Manutencao Coletiva de Cadastros

Com esta opgéo, é possivel que se faga manutengdo em alguns campos do cadastro de funcionarios ou
credenciados sendo feito para varios registros de uma s6 vez. Para utilizar este importante recurso do sistema leia
atentamente as instrugdes abaixo (Figura 4.17):

No Quadro Campo, serdo exibidos todos os campos passives de alteragdo. Clique sobre o campo que se deseja
alterar de forma coletiva. O sistema exibira no quadro central, denominado Opgdes, as opgdes disponiveis para
alteragao do campo selecionado.

Quando se clicar em uma das opg¢des do quadro Opgbes, o sistema exibira no quadro a direita, denominado
Crachas, todos os funcionarios que tem como definicdo a opgédo escolhida do campo escolhido. Para alterar este
campo para varios funcionarios de uma so vez, selecione os funcionarios clicando sobre cada um e segurando a tecla
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Shift do teclado para que seja possivel marcar os funcionarios desejados. Apds os funcionarios selecionados, clique
em qualquer parte que esteja selecionada, e sem soltar o botdo do mouse, arraste até a opgdo para qual serédo
alterados os campos.

Exemplo: baseando-se na figura abaixo, digamos que queremos alterar todos os funcionarios com Contrato de
Trabalho “00001 ADMINISTRATIVO” para “00003 VENDAS”.

- Selecione o Campo: “Contrato de Trabalho”;
- Selecione a Opgdo: “00001 ADMINISTRATIVO”;

- Selecione os Funcionarios que se deseja alterar clicando sobre o primeiro Funcionario da Lista e segurando a
tecla Shift, clique sobre o Ultimo Funcionério da Lista. Em seguida, clique sobre qualquer um e sem soltar o bot&o do
mouse, arraste até a Opgao “00003 VENDAS” e solte o botdo. O sistema ira lhe pedir a Data do Movimento (Figura
4.18), que se refere ao dia em que o funcionario passou a fazer parte do Contrato de Trabalho “00003 VENDAS”,
informe a data correta e clique em confirmar. A partir dai os Funcionarios que faziam parte do Contrato de Trabalho
“00001 ADMINISTRATIVO” passaram a fazer parte do Contrato de Trabalho “00003 VENDAS” a partir da data
informada.

Figura 4.17
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Ponto Eletronico - [Manutengao Coletiva do Cadastro de Funcionarnos]

Funcionarios |—

000007 ADMIMISTRATIYD

Situagan

Centro de Custo
Cargn
Fi

rioridade:
Contrato de Trabalho
Guadra de Itinerdrios
Haras Extraz
Tipo
Statuz do Cracha
Pré-dutorizagan de HE

000002 18 Turha

000003 YEMNDAS

000004 22 Turho

000005 32 Turho

000006 Cozinha - Farineira
000007 FROD. 7:00-16:48
0000710 ADMINISTRACED
0000039 Turno Cortadeira
000003 SEGURAMCA

Turma de Revezamento | |0000171 Tumo Encaregados
Empreza 000072 Tumo Encaregados
lgnorar Exportagdo para | 000015 Direrente

Figura 4.18

Caso seja selecionada esta opgao,
o sistema ira considerar a data de
admissdo de cada funcionario.

Botdo Adicionar: Utilizando-se ainda do exemplo do Contrato de Trabalho, digamos que se queira colocar um
funcionario, em um determinado Contrato de Trabalho e ndo se sabe em que Contrato de Trabalho ele se encontra
atualmente. Entdo usaremos essa opgao. Clique primeiramente no Contrato de Trabalho do qual o funcionario ira fazer
parte e clique no Botdo Adicionar. O Sistema ira pedir antes de tudo a Data do Movimento (Figura 4.18). Em seguida
aparecera uma janela exibindo todos os funcionarios em ordem alfabética (Figura 4.20) para que seja escolhido o
funcionario que se deseja mudar de Contrato de Trabalho. Quando se selecionar o funcionario e clicar sobre o botado
OK, o sistema ira alterar o Contrato de Trabalho do Funcionario para o Contrato de Trabalho selecionado.
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Botao Filtrar: Quando se clicar neste botéo, os sistema exibira uma janela para que se possa efetuar um filtro
(Figura 4.19). Com esse recurso, o sistema lhe possibilitara selecionar somente os funcionarios que satisfagam
determina condigéo.

Exemplo: Digamos que queremos alterar somente os funcionarios que tenham como Cargo: “Gerente”. Clique no
Botao Filtrar e selecione Filtrar por “Cargo” e selecione o cargo “Gerente”. Quando se clicar em Confirmar, o sistema
iré selecionar somente os funcionarios que tenham como cargo "Gerente”.

A Opcao Filtro Adicional: Caso se deseja filtrar além do exemplo acima por mais uma condigéo clique novamente
em filtrar e selecione esta opgdo. O sistema entendera que este filtro € complemento do anterior.

Os Filtros podem ser: Empresa e/ou

Situagéo e/ou

Admisséo e/ou

Centro de Custo e/ou

Cargo Prioridade e/ou
Contrato de Trabalho e/ou
Quadro de ltinerarios e/ou
Horas Extras e/ou

Tipo de Funcionario e/ou
Status do Craché e/ou
Turma de Revezamento e/ou

) Tabela de Revezamento.
Figura 4.19

i Fillro de Funcionarios

Empresa L

|

Figura 4.20

Localizar Funcionario

1 Antonio da Silva

10 Armando Souza de Jesus
5 Augusto de Lima
125 Bruna Dias

—

1

1

2

1

2 2 LCarlos da Silva Souza
2 EFUNCIOMARIOTESTE
2 3 Jogé Carlog de Lima

1

2

2

—

15 Joze Manoel Santos Pereira
5 Marcia Camilo
15 Maria doz Anjos
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Inclusao de Acessos

-"—' Flex Time - Ponto Eletidnico - [Incluz3o de Acessos]

ﬁgrquivn LComunicagio  Movimento  Espelho de Ponto  Consulta  Ulilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda

EE R E= N S
LY

Cracha

Cadastro Ativ: Registros:
T S W
Ordem: I -

1 EE"Anlnnin da Silva

Period
De: Abe:
Il]l /0972000 m!l]ﬂ!Z[ll]l]

" Caregar
ﬂ Fechar

i

Data Eritr. |5a\'da|Entr. ISal’da'Entr. ISal’daIEntr. |Saida|Entl. |5a\'da|Entr. ISal’da'Enlr ISal’daI

01/08/2000 se  |02:00 12:00 1200 18:00

03/09/2000 dom
04/09/2000 seg
05/09/2000 tes
06/03/2000 qua
07/09/2000 qui
08/09/2000 sex
03/09/2000 zab
10/03/2000 dom

. Acessos Aceitos pelo Reldgio
. Aceszos Incluidos Manualmente

02/03/2000s2b_[0215 1200 1300 12:00 JE

[Z] salvar J X Cancelar |

Usudrio: |FHC Licenciado: |

« Yersdo de Demonstragio »

Versdo:

07 fout/2000

Esta opcao possibilitara ao usuario efetuar a digitacdo dos acessos do funcionario, caso as mesmas nao sejam
efetuadas em terminais, como o caso de livros de ponto, nesta situagdo & possivel digitar todos os acessos do

funcionario no periodo selecionado.

Cracha: Informe o cracha do funcionario que sera utilizado para langamento das marcacgdes.

Periodo:

De: Informe a Data inicial para langamento.
Até: Informe a Data final para langamento.

Ao selecionar o botao “Carregar” o sistema efetuara o carregamento das marcagdes ja existentes e possibilitara ao
usuario informar na linha correspondente ao dia os horarios efetuados.

Ao final da digitagdo € necessario selecionar o botdo “Salvar” para que as informacdes langadas sejam gravadas.
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Digitacao de Eventos

Ponto Eletrdnico - [Digitagao de Eventos]

ﬁ Arquivo  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiltdios  Feramentas  Janelas  Ajuda = x|
= Cadastio Alivo: Registros:
Iﬁﬁ ﬁ Bﬁ 5 — Ordem de Servigo h
@b <h B2 B Ordem: IOrdemdelncluséo v
. Orclem de Incluséo

Localizar: W Procura Instartdnes ,O

Funcionéria

|1 E}"Antonio da Silva

De Ate

Jo1110/2000 | [31/10/2000

AEEE

Usuario: |FHE Licenciado: | = Yersdo de Demonstracdo » Wers3o: | ‘ 07 fout/2000

Esta opgdo é utilizada para incluir eventos que ndo sdo gerados pelo controle de ponto, eventos que devem ser
utilizados para a folha de pagamento, porém nao tem controle efetivo para o ponto, ou seja utilizam-se somente desta

“ponte” entre o ponto eletronico e a folha de pagamento. Ex: “Bonificagao” (valor).

Funcionario: Informar o cracha do funcionario para efetuar o cadastramento do evento.
De: Data inicial para visualizar e eventualmente alterar eventos.
Até: Data final para visualizar e eventualmente alterar eventos.

E possivel efetuar a inclusao/alteracdo/exclusdo de eventos e seus respecitivos valores e horas.

D Data Eventa
. 07/10/2000 |3 790 =||Bonificacio
| ERm
Referéncia Yalor —_— :
o I R$ 100,00 © & Confimar X Cancelar
Inclusao/Alteragao:

Data: Informe a data do langamento do evento.

Evento: Informe o codigo do evento que sera utilizado para este langamento.
Referéncia: Informe o numero de horas que serdo langadas ou vazio.

Valor: Informe o valor que sera utilizado ou vazio.
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Troca de Cracha (Funcionarios)

Ponto Eletrdnico - [Troca de Cracha]
ﬁ Arquivo  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiltdios  Feramentas  Janelas  Ajuda = x|
e v Registros:
Iﬁﬁ ﬁ Eih =) i Cadastio Alivo: i
@b <h B2 B Ordem: IOrdem e Inclus&o v
. Orclem de Incluséo
Localizar: W Procura Instartdnes ,O
Cracha Original
|1 EEIIAnlnnin da Silva
Craché Destino
123
,/Qonfirma ﬂFecha[
Usuario: |FHE Licenciado: | = Yersdo de Demonstracdo » Wers3o: | 07 fout/2000

Esta opgao possibilita ao usuario efetuar a troca do codigo do cracha, esta opgéo é util em situagdes em que foi
lancado o cédigo do cracha incorretamente, neste caso, basta informar o cracha incorreto e o correto e o sistema se
encarregara de efetuar a troca deste numero.

Mesmo em situagdes onde o cracha for perdido é possivel efetuar a sua respectiva troca.

Cracha Original: Informar o cédigo do cracha original.
Cracha Destino: Informar o cédigo do cracha destino.

Cuidado! Esta opg¢ao é muito util, porém muito delicada, pois referencia-se a todo o mapeamento (Historico)
do funcionario em todo o sistema, portanto, tenha certeza do processamento efetuado.
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Troca de Registro (Funcionario)

-H Flex Time - Ponto Eletrénico - [Troca de Crachd]
E Arquivoe  Comunicagdo Movimento  Espelho de Ponto  Congulka  Utlitinos  Feramentaz  Janelas  Ajuda ;Iilél
. i Registros:
ﬁﬁ Eﬁ Bﬁ = 5 Cadastro dtiva: i
e IR e ) Ordem: IOrdem de Incluséo <
5 Ordem de Incluséo
Localizar ¥ Procurs Instantanes p

Empreza

IZ_P EE"MHF Congultoria
Codign

|3? EE"Andlé Gomes Sobrinho

Cédigo Desting
1234

Lanfirma

ﬂl Fechar

Usuério: [RIC Licenciardo: | «Yersdo de Demonstragio » Versio: | 07 /out/2000

Esta opgao possibilita ao usuario efetuar a troca do cédigo do registro, esta opgado € util em situagdes em que foi

lancado o cédigo do registro incorretamente, neste caso, basta informar o registro incorreto e o correto, e o sistema se
encarregara de efetuar a troca deste numero.

Empresa: Informe o cédigo da empresa que o funcionario esta ligado.
Caédigo: Informar o cédigo do registro original.
Cédigo Destino: Informar o cédigo do registro destino.

Cuidado! Esta opgao é muito util, porém muito delicada, pois referencia-se a todo o mapeamento (Historico)
do funcionario em todo o sistema, portanto, tenha certeza do processamento efetuado.

Plantoes

-"—' Flex Time - Ponto Eletidnico - [Plantdes]
E Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponta  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda == =]
SERE i —— ——
®« ¢ o 9 | Ordem: [ordemdenciuste ]
Ordem de Incluséo
Lacalizar: I— W Procura Instartanes ﬁl

Cédigo Descrigdo

I 1 |Plant5u Noturno 0O g§] |

Plantanistas

(e e O A P
|1 Eg"Anlomo da Silva Periodo I—U?ﬂ 572000 Harério e
Cracha Nome 07./10/2000 22.00
IB Eg"mmando Souza de Jesus Periodo 71072000 Haréria o
Cracha Nome 07/10/2000 2200
IS E;IIAndre Gomes Sobrinho Periodo (0771072000 Horsrio 00
Usudrio: |RIC Licenciado: | « Yersdo de Demonstragio » VersZo: | 07 fout/2000
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E possivel efetuar o cadastramento de plantées de funcionario para trabalho em hora extra.
No calculo do ponto o sistema identificara se o funcionario esta em um determinado plantdo, o programa verificara o
tempo ocioso (sem trabalho), e efetuara o pagamento destas horas em forma de “Horas Plantdo” (evento especifico).

Cédigo: Chave de identificagdo do Plantdo em todo o sistema.

Descrigao: Identificagdo do Plantéo.

Plantonistas: O sistema possibilitara que cadastre-se os funcionarios que utilizardo o plantado cadastrado.
Cracha: Informe o cracha do funcionario plantonista.

Periodo: Informe a Data inicial e final do plantdo para o funcionario.

Horario: Informe o horario inicial e final do plantdo para o funcionario.

Ordem de Servico

Ponto Eletrdnico - [Ordem de Servigo]

E Arquiva  Comunicag®o  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda _|5||5|

g Y i Cadastro Ativa: Registros:

5 — Ordem de Servigo hﬂ

€« ¢ 9 Ordenn: | -

X Ordem ce Inclus&o

Localizar: l— ¥ Procura Instantanes p

LCodigo Obra

[os123 | 1 1;| [obra Campinas

LComponentes

Cracha Descrigdo Dat

Antonio da Silva

Usuéio: [RIC Licenciardo: | «Yersdo de Demonstragio » Versio: | 07 /out/2000

Esta opcgao possibilita o cadastramento de ordens de servigos ligados a obras. Esta opgao ¢é utilizada em casos onde
a empresa tem a necessidade de controle de funcionarios de forma terceirizada.

Codigo: Chave de identificagdo da Ordem de Servico em todo o sistema.
Obra: Informe o cédigo da obra utilizada para a Ordem de Servico.
Componentes:

".— Componentes da Ordem de Servigo

Cracha Descrigio
E}IIAntonio da Silva
D ata Inicial D ata Final

JotA0/z000 - [15/10/2000

X Cancel |

Cracha: Informe o cracha do funcionario que pertencera a esta ordem de servigo.
Data Inicial: Informe a data inicial de controle do funcionario na ordem de servico.
Data Final: Informe a data final de controle do funcionario na ordem de servico.
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Espelho de Ponto

Célculo do Ponto:

Esta funcdo tem o objetivo de efetuar o apontamento, ou seja, enquadrar as marcagdes dos funcionarios,
obedecendo as politicas, na qual o mesmo esta vinculado.

Vocé pode calcular o ponto de toda e empresa, de um Unico centro de custo ou de apenas um funcionario.

Para calcular o ponto da empresa inteira, informe o cédigo da empresa, ou selecione a empresa, clicando
no botéo de localizagdo, confirme o periodo e clique no botao iniciar calculo.

Para calcular o ponto de um determinado centro de custo, informe o cdédigo do departamento, setor e
sec¢do, ou selecione o centro de custo clicando no botdo de localizagdo, confirme o periodo e clique botao iniciar
calculo.

Para calcular o ponto de um unico funcionario, informe o cédigo do funcionario, ou selecione o0 mesmo
clicando no botéo de localizagdo, confirme o periodo e clique no botao iniciar calculo.

Para cancelar o calculo do ponto a qualquer momento, clique no botao cancelar.

Visualizacao
¢
Esta fungdo tem o objetivo de efetuar o apontamento, ou seja, enquadrar as marcagbes dos funcionarios,
obedecendo as politicas, na qual o mesmo esta vinculado.
Selecione o periodo do ponto do qual deseja fazer o tratamento, informe o cracha , ou selecione o
funcionario, pelo botao de localizacao.
Se o ponto do funcionario selecionado ja estiver calculado, aparecera
O espelho de ponto, caso nao esteja calculado, o sistema ira calcular e exibir automaticamente o espelho de ponto.

Botdes de acesso rapido aos cadastros vinculados ao funcionario.
- Acesso ao cadastro do funcionario em foco.
- Acesso ao contrato do funcionario em foco.
- Acesso ao horario utilizado pelo funcionario em foco.
- Acesso a politica de parametros contratuais do funcionario em foco.
- Acesso a politica de horas extras do funcionario em foco.
- Acesso a politica de atrasos do funcionario em foco.
- Acesso a politica de D.S.R.
- Acesso ao cadastro da empresa do funcionario em foco.
- Acesso ao prioridade do funcionario em foco.
- Visualizagdo dos acessos do periodo do funcionario em foco.
- visualizagao do extrato do banco de horas, do funcionario em foco.
- Acesso a politica do banco de horas do funcionario em foco.
- Quando ¢ realizada alguma alteragédo no espelho, é necessario recalcular o ponto, para que a mesma tenha
efeito.
- Para efetuar a impressao do espelho de ponto do funcionario em foco. Vocé pode escolher o tipo de formato
da impressao do espelho de ponto(grafica/texto), clique com o botdo direito do mouse sobre a figura da impressora e
selecione o formato desejado.
Tratamento do Espelho

Posicionando o cursor do mouse sobre o dia do més, o sistema vai exibir os acessos que o funcionario
realizou no dia selecionado, e seu respectivo horario.

Posicionando o cursor do mouse sobre o campo de observacdo, o sistema vai exibir por extenso os
eventos apurados no dia selecionado.

Para efetuar o tratamento do ponto(langar atestados, incluir acessos, etc..) de um determinado dia, basta
marcar o dia com o clique do mouse, em seguida clicar com o botdo direito do mouse e o sistema exibira as opgdes
possiveis para este dia.

Opgoes disponiveis para o tratamento acionadas com o clique do botao direito do mouse. (para
maiores informagdes sobre as opgoes de tratamento, consultar o opgao de ocorréncias)

Incluir Marcacgao - Invalidar/Validar Marcagao - Anular ponto - Justificar Atraso - Justificar Excesso no Intervalo de
Refeicao - Justificar Saida Intermediaria - Justificar Saida Antecipada - Justificar Falta - Falta Marcagéo-

Mudanca de horario - Excesso de Jornada para Compensacgao — Tolerancias -

Autorizar Horas Extras - Cancelar Autorizagdo de Horas Extras - Localizar Autorizagcdo de Horas Extras - Localizar
Ocorréncia - Justificativa de Atraso -
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Justificativa de Excesso no Intervalo da Refei¢do - Justificativa de Saida Intermediaria - Justificativa de Saida
Antecipada - Justificativa de Falta -

Falta Marcacao - Mudancga de Horario - Ignora Horas Extras — Compensagao -

Ignora Ocorréncia - Ignora Compensacgao de Falta - Ignora Compensagao de Atraso - Ignora Compensacao de Saida
Antecipada - Ignora Compensagéo de Saida Intermediaria - Ignora Compensacao de Excesso no Int. da Refei¢do

Ignora Horas Extras no Banco de Horas — Tolerancias - Ignorar Transferéncia para Banco de Horas - Localizar
Afastamento - Ignorar Compensacao - Falta

Atraso - Saida Antecipada - Saida Intermediaria - Excesso no Intervalo da Refeicdo - Horas Extras - Ignorar
Transferéncia para Banco de Horas -

Enquadramento Manual de Acessos.

Totais

No rodapé do espelho de ponto vocé vai encontrar os totais de horas trabalhadas e horas extras.
Horas trabalhadas:
Através da personalizagdo do espelho de ponto, é possivel definir duas formas distintas de configuragéo
para este total.
- Soma das horas efetivamente trabalhadas;
- Horas base (horas mensalistas, definidas na politica de parametros contratuais) abatendo as
divergéncias(faltas, atrasos, etc..);

IMPRESSAO DO ESPELHO DE PONTO

Através desta opgao e possivel imprimir diversos espelhos de ponto de uma Unica vez, dependendo da
configuragao informada:

Selecione o periodo (més e ano de processamento) para a impressdo, informe o cédigo da empresa, ou
selecione a empresa pelo botao de localizagao,

ou se desejar todos os espelhos de ponto das empresas cadastradas, selecione a opg¢ao todas, localizada em frente
ao nome da empresa.

Informe o cddigo, ou selecione o centro de custo pelo botdo de localizagao, se desejar utilizar todos os centros
de custo da empresa escolhida, marque a opgao todos, localizada em frente ao nome do centro de custo.

Vocé ainda pode escolher a ordem de impressdo dos espelhos, através do campo (ordem para impressao),
basta selecionar o ordem desejada.

Apds a definicdo destas opgdes clic no botdo selecionar, o sistema vai disponibilizar os funcionarios para a
impressao do espelho no campo (lista de funcionarios cadastrados) ,utilize as setas para transferir os funcionarios que
deseja emitir para o campo (funcionarios selecionados para a impressao do espelho), clic no padrdo de impresséo de
sua escolha, e os espelhos selecionados no campo(funcionarios selecionados para a impressao do espelho) , seréo
emitidos.

Caso seja necessario calcular o ponto durante a impressao, selecione o campo (recalcular o ponto a cada
impressao), com isso antes de imprimir o espelho de ponto, o sistema efetuara o calculo do mesmo.

PERSONALIZACAO DO ESPELHO DE PONTO

Na personalizacdo do espelho de ponto, é possivel alterar a definicdo da apresentagao/impressao do
espelho:

Total de horas mensais/Sumario dos eventos/Total de horas semanais, o sistema permite ao usuario
escolher o formato de horas destes resumos(horas sexagesimais/horas centesimais), ou simplesmente nao imprimir
estes resumos no espelho.

Através da personalizagédo do espelho de ponto, € possivel definir duas formas distintas de configuragao do
total de horas mensais.

Horas efetivamente trabalhadas:

Soma das horas efetivamente trabalhadas.

Horas base abatendo as divergéncias:

Horas mensalistas, definidas na politica de pardmetros contratuais, abatendo as divergéncias( faltas, atrasos, etc..).

Imprimir horario do dia:

Para imprimir ou n&o diariamente o horario contratual do funcionario, no campo horario do dia(Somente
para impresséo grafica).
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Imprimir ordem de servigo na coluna de horario:
Para imprimir a ordem de servigo, no lugar do horario contratual do funcionario(somente para impressao
grafica, e para usuarios que utilizem os recursos de controle de ordem de servigo).
Nao imprimir horas extras para funcionarios com banco de horas:
Para que o sistema ndo mostre as horas extras(no campo horas extras) para funcionarios que utilizem
banco de horas.
Mensagem a imprimir no rodapé do espelho de ponto:
Através desta opgao e possivel personalizar a mensagem impressa no rodapé do espelho de ponto.
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Consulta

Acessos

Através desta opcao e possivel consultar em tela ou relatério, os acessos do Funciondrio/Credenciado em um
determinado periodo.
Selecione o tipo, funcionario ou credenciado, informe ou selecione o cracha pelo botdo de localizagéo, informe o
periodo e horario do qual deseja consultar os acessos, selecione o relégio e o tipo de acesso.
Tipos de acessos:
Permitidos: s&o os acessos validos para o sistema.
Bloqueados: sado os acessos bloqueados pelo coletor, por alguma irregularidade(bloqueio por lista,
turno, etc.), esses acessos nao sao validos para o espelho de ponto.
Incluidos via Sistema : s&o os acessos incluidos manualmente pelo usuario no sistema. Ex: Acessos
digitados na opgéo Inclusdo de acessos.

Acessos Cronologicos

Através desta opgdo e possivel consultar em tela ou relatério, os acessos em ordem de hora e data
(cronologicamente).

Vocé pode consultar os acessos de toda a empresa, de um unico centro de custo ou de apenas um cracha.

Para consultar os acessos da empresa inteira, informe o codigo ou selecione a empresa, clicando no botdo de
localizagédo, confirme o periodo e selecione o coletor do qual deseja visualizar os acessos.

Para consultar os acessos de um determinado centro de custo, informe o cédigo do departamento, setor e
sec¢do, ou selecione o centro de custo clicando no botdo de localizagdo, confirme o periodo, e selecione o coletor do
qual deseja visualizar os acessos.

Para consultar os acessos de um unico cracha , informe o cédigo do cracha, ou selecione o mesmo, clicando
no botéo de localizagdo, confirme o periodo, e selecione o coletor do qual deseja visualizar os acessos.

Vocé pode imprimir o campo para o visto do funcionario, para isso selecione o campo para visto.

Freguéncia
Através desta opgao e possivel consultar em tela ou relatério, a freqiiéncia dos funcionarios na sua empresa.

Vocé pode consultar a freqiiéncia de toda a empresa, de um Unico centro de custo ou de apenas um cracha.

Para consultar a freqliéncia de uma determinada empresa, informe o codigo ou selecione a empresa, clicando
no botao de localizagdo, ou selecione a opg¢ao todas, localizada em frente ao nome da empresa, para consultar todas
as empresas cadastradas.

Para consultar a frequéncia de um determinado centro de custo, informe o cédigo, ou selecione o centro de
custo pelo botdo de localizagéo, se desejar utilizar todos os centros de custo da empresa escolhida, marque a opgéao
todos, localizada em frente ao nome do centro de custo.

Para consultar a freqiéncia de um unico funcionario, informe o cddigo, ou selecione o cracha pelo botdo de
localizagdo, se desejar utilizar todos os funcionarios de um determinado centro de custo, marque a opg¢ao todos,
localizada em frente ao nome do funcionario.

Uma vez determinado o filtro de impressdo, informe o periodo que deseja consultar a freqiéncia , a
abrangéncia.

Abrangéncias

Presentes: funcionarios presentes na empresa, no periodo selecionado no relatério.
Ausentes: funcionarios que ndo compareceram na empresa, no periodo selecionado no relatério.
Todos : funcionarios ausentes e presente na empresa, no periodo selecionado no relatério.

Escolha a ordem na qual deseja visualizar as informagdes, escolhendo a mesma, através da seta do campo

ordenar por, vocé ainda podera escolher a ordem pelo qual os crachas seréo selecionados (alfabética/numérica).
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Banco de Horas

Extrato para conferéncia

Através desta opgéo e possivel consultar em tela ou relatério, todos os débitos, créditos e saldo do funcionario,
armazenados em seu banco de horas.

E possivel selecionar o relatério através dos filtros:

Empresa:

Para consultar o extrato dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o cédigo ou selecione

a empresa, clicando no botédo de localizagdo, ou selecione a opgao todas, localizada sob a empresa, para consultar
todas as empresas cadastradas.

Extrato para conferéncia (Continuacao)

Centro de Custo:
Para consultar o extrato dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe o cddigo ou
selecione o centro de custo, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgao todos, localizada sob o centro de
custo, para consultar todas os centros de custo da empresa selecionada.

Contrato de Trabalho:
Para consultar o extrato dos funcionarios de um determinado contrato de trabalho, informe o cédigo ou
selecione o contrato de trabalho, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgao todos, localizada sob o
contrato de trabalho, para consultar todos os contratos de trabalho.

Cracha:
Para consultar o extrato de um determinado funcionario, informe o cédigo ou selecione o cracha,
clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgéo todos, localizada sob o cracha , para consultar todos os
crachas.

Apods a escolha do filtro a ser utilizado, selecione o periodo do qual deseja consultar o extrato, o formato de
exibicdo de minutos, o tipo de extrato sintético (somente o total de eventos do dia) ou analitico (todos o eventos
ocorridos no dia).

Se desejar que a impressao do extrato salte de pagina a cada funcionario impresso, selecione a opgao quebra
de pagina por funcionario.

Saldos

Através desta opgao e possivel consultar em tela ou relatério, os saldos do funcionario, armazenados em seu
banco de horas.

E possivel selecionar o relatério através dos filtros:

Empresa:

Para consultar o saldo dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o cddigo ou selecione a
empresa, clicando no botao de localizagdo, ou selecione a opgao todas, localizada sob a empresa, para consultar todas
as empresas cadastradas.

Centro de Custo:

Para consultar o saldo dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe o cédigo
ou selecione o centro de custo, clicando no botao de localizagdao, ou deixe o campo de centro de custo em
branco, e selecione somente a empresa.

Se desejar consultar funcionarios com saldo positivo superior a uma determinada faixa, informe a mesma no campo
Saldo positivo superior a, ou se desejar consultar funcionarios com saldo negativo inferior a uma determinada faixa,
informe a mesma no campo Saldo negativo inferior a .

O usuario ainda pode optar por imprimir apenas os funcionarios com saldo, ou todos (selecionando o campo
imprimir funcionarios com saldo zerado), informar a data limite que deseja consultar o saldo, e se deseja que o
relatério salte para a proxima pagina a cada nove centro de custo impresso(quebra de pagina por centro de custo).

Fluxo Mensal

Através desta opcéo e possivel consultar em tela ou relatério, o total mensal de débitos, créditos e o saldo do
funcionario em seu banco de horas.

E possivel selecionar o relatério através dos filtros:
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Empresa:

Para consultar o extrato dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o cédigo ou selecione
a empresa, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgéo todas, localizada sob a empresa, para consultar
todas as empresas cadastradas.

Centro de Custo:

Para consultar o fluxo dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe o cédigo ou
selecione o centro de custo, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgao todos, localizada sob o centro de
custo, para consultar todas os centros de custo da empresa selecionada.

Contrato de Trabalho:

Para consultar o fluxo dos funcionarios de um determinado contrato de trabalho, informe o cédigo ou
selecione o contrato de trabalho, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgao todos, localizada sob o
contrato de trabalho, para consultar todos os contratos de trabalho.

Cracha:

Para consultar o fluxo de um determinado funcionario, informe o cédigo ou selecione o cracha, clicando

no botéao de localizagdo, ou selecione a opgao todos, localizada sob o cracha, para consultar todos os crachas.
Apos a escolha do filtro a ser utilizado, selecione o periodo do qual deseja consultar o Fluxo Mensal.

Ultima Lista Enviada

Através desta opgdo e possivel consultar os dados da lista enviada ao coletor(crachas/Horarios), dos
funcionarios aptos a utilizarem o coletor para registrar suas marcag¢des(acessos).

Na consulta da ultima lista enviada existe o campo Bloq.?, pbr meio deste campo, é possivel identificar se o
cracha esta bloqueado ou n&o no coletor, e o motivo do bloqueio.

Desta forma fica simples e rapido, determinar porque um cracha esta sendo ou ndo bloqueado no seu coletor.

Divergéncias

Através desta opgao e possivel consultar em tela ou relatério, as divergéncias do funcionario (apés o calculo do
ponto) de um determinado periodo.
E possivel selecionar o relatério através dos filtros:
Empresa:
Para consultar as divergéncias dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o cédigo ou
selecione a empresa, clicando no botéo de localizagdo, ou selecione a opgao para todas as empresas.
Centro de Custo:
Para consultar as divergéncias dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe o codigo
ou selecione o centro de custo, clicando no botédo de localizagao.
Cracha:
Para consultar as divergéncias de um determinado funcionario, informe o cddigo ou selecione o cracha,
clicando no botéo de localizagao.
Apds a escolha do filtro a ser utilizado, selecione o periodo do qual deseja consultar as divergéncias.
Informe as divergéncias para consulta (campo divergéncias), informe se é necessario imprimir a relagédo de
justificativas a cada mudancga de centro de custo, escolha o tipo de quebra(grupo) do relatério (quebra de pagina por :).

Horas Extras

Através desta opgao e possivel consultar em tela ou relatorio, as horas extras do funcionario (ap6s o calculo do
ponto) de um determinado periodo.
Vocé tem a opgao de consultar as horas extras do periodo de ponto informando o més e ano do periodo, ou de

um de uma data inicial até uma data final. .
ESTATISTICA

Apods a escolha do filtro a ser utilizado, selecione o periodo e os eventos , do Qual deseja consultar as
estatisticas.

Funcionarios Analiticos:
Através desta opcgao e possivel consultar em tela ou relatério, os principais dados do cadastro de funcionarios.
E possivel selecionar o relatério através dos filtros:
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Empresa:
Para consultar os funcionarios de uma determinada empresa, informe o cddigo ou selecione a
empresa, clicando no botao de localizagdo, ou selecione a opgéo todas ( para todas as empresas).
Centro de Custo:
Para consultar os funcionarios de um determinado centro de custo, informe o cédigo ou selecione o
centro de custo, clicando no botao de localizagao.
Contrato:
Para consultar os funcionarios de um determinado contrato de trabalho, informe o cddigo ou selecione o
contrato de trabalho, clicando no botao de localizagao.
Apo6s a escolha do filtro a ser utilizado, selecione o periodo do qual deseja consultar, e a situagdo do
funcionarios(admitido/demitido/afastado).

Eventos da Folha

Através desta opcao e possivel consultar em tela ou relatério(apdés o calculo do ponto), os dados da
exportagao, definidos na rotina de exportagao para da folha de pagamento.

Informe o cédigo, ou selecione a empresa clicando no botao de localizacao,

Selecione o formato de horas no qual deseja a consulta (sexagesimais, centesimais, minutos), o periodo (més/ano), o
delimitador de horas/minutos (campo para separar as horas dos minutos),e a quantidade de casas decimais para os
campos com o formato de horas ou valores.

Revezamento

Através desta opgéo e possivel consultar em tela ou relatério, o revezamento de um determinado funcionario pré
selecionado.

Informe o codigo, ou selecione o funcionario clicando no botdo de localizagéo, selecione o periodo do qual
deseja consultar o revezamento.

Eventos

Através desta opgéao e possivel consultar em tela ou relatério, eventos do calculo de ponto pré-selecionados.

Selecione o periodo do qual deseja consultar, informe o tipo de filtro utilizado.

Empresa:

Para consultar os eventos dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o cddigo ou

selecione a empresa, clicando no botédo de localizagdo, ou selecione a opg¢ao todas ( para todas as empresas).
Centro de Custo:

Para consultar os eventos dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe o cédigo ou
selecione o centro de custo, clicando no botédo de localizagdo, ou selecione a opgéo todos ( para todos os centros de
custo).

Contrato de trabalho:

Para consultar os eventos dos funcionarios de um determinado contrato de trabalho , informe o codigo
ou selecione o contrato de trabalho, clicando no botdo de localizagao, ou selecione a opg¢ao todos ( para todos os
contratos ).

Cracha:
Para consultar os eventos de um determinado funcionario, informe o cdédigo ou selecione o cracha,
clicando no botéo de localizagao.
Informe o periodo que deseja consultar.
Adicione na tabela de eventos, os eventos que deseja consultar (atrasos, horas extras), através do botéo para
adicionar eventos.
Defina o tipo do relatério:
Sintético: sera exibida apenas os totais dos eventos selecionados dentro do periodo.
Analitico : desta forma os eventos serdo mostrados diariamente.
Defina a ordem do relatério( cracha ou nome), selecione a orientagao do
relatério (retrato ou paisagem).

Contrato:
Para consultar os funcionarios de um determinado contrato de trabalho, informe o cédigo ou selecione o
contrato de trabalho, clicando no botao de localizagéo.
Apés a escolha do filtro a ser utilizado, selecione o periodo do qual deseja consultar, e a situagdo do
funcionario(admitido/demitido/afastado).

Eventos da Folha

Através desta opcao e possivel consultar em tela ou relatério(apdés o calculo do ponto), os dados da
exportacao, definidos na rotina de exportagdo para a folha de pagamento.

Informe o cddigo, ou selecione a empresa clicando no botédo de localizagao,
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Selecione o formato de horas no qual deseja a consulta (sexagesimais, centesimais, minutos), o periodo (més/ano), o
delimitador de horas/minutos (campo para separar as horas dos minutos),e a quantidade de casas decimais para os
campos com o formato de horas ou valores.

Revezamento
Através desta opcao é possivel consultar em tela ou relatério, o revezamento de um determinado funcionério
pré-selecionado.
Informe o cddigo, ou selecione o funcionario clicando no botdo de localizagéo, selecione o periodo do qual
deseja consultar o revezamento.
Eventos
Através desta opgao e possivel consultar em tela ou relatério, eventos do calculo de ponto pré-selecionados.
Selecione o periodo do qual deseja consultar, informe o tipo de filtro utilizado.
Selecione o dia que deseja consultar, informe o tipo de filtro utilizado.
Empresa:
Para consultar o ponto diario dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o
cédigo ou selecione a empresa, clicando no botédo de localizagao.
Centro de Custo:
Para consultar o ponto diario dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe o
cédigo ou selecione o centro de custo, clicando no botédo de localizagao.
Cracha:
Para consultar o ponto diario de um determinado funcionario, informe o cédigo ou selecione o
cracha, clicando no botao de localizagao.
Selecione o tipo de funcionario (mensalistas/horistas).

Ordem servigo — Apontamento de horas

Através desta opgao e possivel consultar em tela ou relatério, a quantidade de horas trabalhadas por
funcionarios nas obras selecionadas.
Selecione o periodo do qual deseja consultar, informe o tipo de filtro utilizado.

Empresa:

Para consultar o apontamento de horas dos funcionarios de uma determinada empresa,
informe o cédigo ou selecione a empresa, clicando no botao de localizagdo, ou selecione a op¢ao todas ( para
todas as empresas).

Centro de Custo:

Para consultar o apontamento de horas dos funcionarios de um determinado centro de custo,
informe o cddigo ou selecione o centro de custo, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgao todos
( para todos os centros de custo).

Contrato de trabalho:

Para consultar o apontamento de horas dos funcionarios de um determinado contrato de
trabalho , informe o cédigo ou selecione o contrato de trabalho, clicando no botao de localizagdo, ou selecione
a opgao todos ( para todos os contratos ).

Refeitorio — Refeigcoes

Através desta opgcdo e possivel consultar em tela ou relatério, a quantidade de refeicbes dos
funcionarios no periodo selecionado.

Selecione o periodo do qual deseja consultar, informe o tipo de filtro utilizado.

Empresa:

Para consultar a quantidade de refeicdes dos funcionarios de uma determinada empresa,
informe o cédigo ou selecione a empresa, clicando no botao de localizagdo, ou selecione a opgao todas ( para
todas as empresas).

Centro de Custo:

Para consultar a quantidade de refeigdes dos funcionarios de um determinado centro de

custo, informe o cédigo ou selecione o centro de custo, clicando no botado de localizagéo.
Cracha:

Para consultar a quantidade de refeigbes de um determinado funcionario, informe o cédigo ou

selecione o cracha, clicando no botéo de localizagao.
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Refeitorio — Refeigoes por ordem alfabética

Através desta opcgao e possivel consultar em tela ou relatério, a quantidade de refeicdes dos
funcionarios em ordem alfabética no periodo selecionado.

Selecione o periodo do qual deseja consultar, informe o tipo de filtro utilizado.

Empresa:

Para consultar as refeigdes dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o
codigo ou selecione a empresa, clicando no botéo de localizagdo, ou selecione a opgao todas ( para todas as
empresas).

Centro de Custo:

Para consultar as refeigdes dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe o

cédigo ou selecione o centro de custo, clicando no botédo de localizagao.
Cracha:

Para consultar as refeicdes de um determinado funcionario, informe o cddigo ou selecione o

cracha, clicando no botéo de localizagao.

Cracha:
Para consultar o apontamento de horas de um determinado funcionario, informe o cédigo ou
selecione o cracha, clicando no botéo de localizagdo, ou selecione a opgéo todos ( para todos os crachas).
Adicione na tabela de obras, as obras que deseja consultar.
Defina o tipo de horas (normais ou extras), no caso de extras, escolher se deseja a hora extra com adicional
aplicado(hora extra multiplicada pelo percentual definido na politica de horas extras).
Escolha o formato das horas que deseja consultar o apontamento de horas.

Ordem servigo — Resumo de horas

Através desta opgao e possivel consultar em tela ou relatério, a quantidade de horas trabalhadas nas
obras selecionadas.

Selecione o periodo do qual deseja consultar, informe o tipo de filtro utilizado.

Empresa:

Para consultar o resumo de horas dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o
codigo ou selecione a empresa, clicando no botéo de localizagdo, ou selecione a opgao todas ( para todas as
empresas).

Centro de Custo:

Para consultar o resumo de horas dos funcionarios de um determinado centro de custo,
informe o cddigo ou selecione o centro de custo, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgao todos
( para todos os centros de custo).

Contrato de trabalho:

Para consultar o resumo de horas dos funcionarios de um determinado contrato de trabalho ,
informe o cédigo ou selecione o contrato de trabalho, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgao
todos ( para todos os contratos ).

Cracha:

Para consultar o resumo de horas de um determinado funcionario, informe o cédigo ou

selecione o cracha, clicando no botéo de localizagédo, ou selecione a opgéo todos ( para todos os crachas).

Adicione na tabela de obras, as obras que deseja consultar.

Defina o tipo de horas (normais ou extras), no caso de extras, escolher se deseja a hora extra com adicional
aplicado(hora extra multiplicada pelo percentual definido na politica de horas extras).

Selecione o periodo do Qual deseja consultar, informe o tipo de filtro utilizado.
Empresa:

Para consultar as refeigcbes dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o
cédigo ou selecione a empresa, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgao todas ( para todas as
empresas).

Centro de Custo:

Para consultar as refeicbes dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe o

cbdigo ou selecione o centro de custo, clicando no botédo de localizagao.
Cracha:

Para consultar as refeicdes de um determinado funcionario, informe o cédigo ou selecione o

cracha, clicando no botao de localizagao.
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Refeitorio — Refeigoes por beneficios.

Através desta opgado e possivel consultar em tela ou relatério, a quantidade de refeigdes por
beneficios e tipo de acesso.

Selecione o periodo, beneficio e tipo de acesso que deseja consultar, informe o tipo de cracha
(funcionarios / credenciados / refeitério), e forma de quebra que necessita na consulta.

Refeitorio — Saldos do refeitoério.

Através desta opcao e possivel consultar em tela ou relatério, o saldo de refeicdes dos por
beneficios. (somente para controle de refeitério com saldo)
Selecione o beneficio e tipo de cracha (funcionarios / credenciados / refeitério), que deseja consultar.

Refeitorio — Refeigdes por vinculo.

Através desta opgcdo e possivel consultar em tela ou relatério, a quantidade de refeicbes dos
funcionarios por vinculo no periodo selecionado.

Selecione o periodo do qual deseja consultar, informe o tipo de filtro utilizado.

Empresa:

Para consultar as refeicdes dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o
cédigo ou selecione a empresa, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a op¢ao todas ( para todas as
empresas).

Centro de Custo:

Para consultar as refeigdes dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe o

cddigo ou selecione o centro de custo, clicando no botédo de localizagao.
Cracha:

Para consultar as refeicdes de um determinado funcionario, informe o cédigo ou selecione o

cracha, clicando no botao de localizacao.

Refeitéorio — Refeigées por valor de refeigao.

Através desta opcao é possivel consultar em tela ou relatério, a quantidade de refeicdes dos
funcionarios por valor de refeicdo no periodo selecionado.
Selecione o periodo do qual deseja consultar, informe o tipo de filtro utilizado.
Empresa:
Para consultar as refeicdes dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o
cédigo ou selecione a empresa, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgao todas ( para todas as
empresas).

Centro de Custo:
Para consultar as refeigdes dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe o
cédigo ou selecione o centro de custo, clicando no botédo de localizagao.
Cracha:
Para consultar as refeigdes de um determinado funcionario, informe o cddigo ou selecione o
cracha, clicando no botao de localizagao.

Refeitorio — Refeicoes por periodo.

Através desta opgcdo é possivel consultar em tela ou relatério, a quantidade de refeicbes dos
funcionarios, totalizadas por dia, no periodo selecionado.
Informe o periodo (més/ano), e o codigo ou selecione o beneficio, clicando no botdo de localizagao.
Escolha o tipo de totalizador da consulta:
Dias — total de dias trabalhados dentro do periodo selecionado.
Valor — total de dias multiplicados pelo valor do beneficio dentro do periodo selecionado.
Fixo — Valor fixo informado na consulta.
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Beneficios — Recibo de Vale-Transporte.

Através desta opgao e possivel consultar em tela ou relatério, o recibo de vale-transporte, para a
assinatura de seus funcionarios.

Selecione o tipo de filtro utilizado.

Empresa:

Para consultar o recibo de vale-transporte dos funcionarios de uma determinada empresa,
informe o cdédigo ou selecione a empresa, clicando no botédo de localizagédo, ou selecione a opgéo todas ( para
todas as empresas).

Centro de Custo:

Para consultar os recibo de vale-transporte dos funcionarios de um determinado centro de
custo, informe o codigo ou selecione o centro de custo, clicando no botao de localizagao.

Cracha:

Para consultar os recibo de vale-transporte de um determinado funcionario, informe o cédigo
ou selecione o cracha, clicando no botao de localizagéo.

Informe o periodo para descontar ou somar o vale-transporte, ao periodo de pagamento. Ex. : é
possivel informa neste campo o periodo anterior ao do pagamento, para que o sistema desconte o vale
transporte nos dias faltosos do periodo anterior informado.

Informe o periodo para pagar o vale-transporte (periodo para pagamento).

Beneficios — Recibo de beneficios.

Através desta opcdo e possivel consultar em tela ou relatério, o recibo dos beneficios selecionados
para a assinatura dos funcionarios.

Selecione o tipo de filtro utilizado.

Empresa:

Para consultar o recibo de beneficios dos funcionarios de uma determinada empresa,
informe o cddigo ou selecione a empresa, clicando no botao de localizagdo, ou selecione a opgao todas ( para
todas as empresas).

Centro de Custo:

Para consultar o recibo de beneficios dos funcionarios de um determinado centro de custo,

informe o cédigo ou selecione o centro de custo, clicando no botédo de localizagao.
Cracha:

Para consultar recibo de beneficios de um determinado funcionéario, informe o cédigo ou
selecione o cracha, clicando no botao de localizagao.

Informe o periodo (més/ano), e o cddigo ou selecione o beneficio, clicando no botéo de localizagao.
Escolha o tipo de totalizador do recibo:

Dias — total de dias trabalhados dentro do periodo selecionado.

Valor — total de dias multiplicados pelo valor do beneficio dentro do periodo selecionado.

Fixo — Valor fixo informado na consulta.

Beneficios — Relatorio de beneficios.

Através desta opg¢do e possivel consultar em tela ou relatério, os beneficios selecionados dos
funcionarios.

Selecione o tipo de filtro utilizado.

Empresa:

Para consultar os beneficios dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o
cédigo ou selecione a empresa, clicando no botdo de localizagdo, ou selecione a opgéo todas ( para todas as
empresas).

Centro de Custo:

Para consultar os beneficios dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe o

cédigo ou selecione o centro de custo, clicando no botédo de localizagao.
Cracha:

Para consultar os beneficios de um determinado funcionario, informe o cédigo ou selecione o

cracha, clicando no botéo de localizagéo.
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Beneficios — Relatorio de Vale-Transporte.

Através desta opgao e possivel consultar em tela ou relatério, a quantidade de vale transporte de
seus funcionarios.

Selecione o tipo de filtro utilizado.

Empresa:

Para consultar o vale-transporte dos funcionarios de uma determinada empresa, informe o
codigo ou selecione a empresa, clicando no botéo de localizagdo, ou selecione a opgao todas ( para todas as
empresas).

Centro de Custo:
Para consultar o vale-transporte dos funcionarios de um determinado centro de custo, informe

0 codigo ou selecione o centro de custo, clicando no botédo de localizagao.

Cracha:

Para consultar o vale-transporte de um determinado funcionario, informe o cdédigo ou
selecione o cracha, clicando no botao de localizagéo.

Informe o periodo para descontar ou somar o vale transporte, ao periodo de pagamento. Ex : é
possivel informa neste campo o periodo anterior ao do pagamento, para que o sistema desconte o vale
transporte nos dias faltosos do periodo anterior informado.

Informe o periodo para pagar o vale-transporte (periodo para pagamento).

Impressao do Codigo de Barras

m Flex Time - Ponto Eletrnico - [Emissdo de cédigo de baras]

Arquiva ComunicagBo  Movimento  Espelho de Ponto Consulta  Utiitios  Feramentas  Janelas  Ajuda

ﬁg m mﬁ =] i LCadastra Ativo: Heilstros
4 @ = oy Orclem: |Ordem de Incluséio -
| Ordem de Incluséo
Localizat l— [¥ Procura Instanténea p
N de digitos | [ B — [ Margen [ Etigueta |
i i |:1 Superior 10 || Altura 52
Coo 00000001 00000020
................................ s Inferior Colunas 2
e i Esquerda 10| Espago
Diteita
0 | Tamanho do Papel |
Largura 250 || Jremiagan
FRetrat e
12 Altura 150 || /e |
14
16 - G npinic | =) Fechn

Usuéric: |RIC Licenciado: | «Versio de Demonstiagio » Versio: | 07/out/2000

Nesta opgéo é possivel criar os cddigos de barras que serdo anexados aos crachas dos funcionarios da empresa.

N° de Digitos: Com quantos digitos sera criado o codigos de barras:

04:

06:

08:

12:

14:

16:

Tabela de Cédigos:

De: Informe neste campo o inicio da faixa para geragao do codigo de barras.
Até: Informe neste campo o final da faixa para geragao do codigo de barras.

Margens: Margens do papel utilizado para impresséo, todas as configuragdes de margens deverdo ser informadas

em milimetros.
Superior:
Inferior:
Esquerda:
Direita:
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Tamanho do Papel: Informar as definicdes do Tamanho do Papel em milimetros.

Largura:
Altura:

Etiqueta: Esta opcao informara os dados da etiqueta, estas informacao deverao ser langadas por “Pontos de Tela”
(Pixels).

Altura:
Colunas:
Espaco:
Orientacgao:
Retrato:
Paisagem:
Reindexacao
".-' Recnar arquivos de indice
afasta il
autcom @ Iniciar
authe —_—
henwin
henvre ﬂ Eechar
cadace
cadaft
cadati
cadben
cadcar
cadcen =]
E‘% Desmarcar Todos |

¥ Beconstug3o de Todos os indices

Arquive:

[}
il

Esta opcao permite ao usuario (re)criar os indices das tabelas utilizadas pelo sistema.

As tabelas a serem reindexadas estdo relacionadas no quadro a esquerda, € possivel selecionar as tabelas que
serao reindexadas.

A opcdo “Reconstrucao de Todos os indices” forga a exclus&o dos indices e a sua criagdo automatica pelo sistema.

O botao “Iniciar”, inicia o0 processo de reindexagao.
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Emissao de Crachas

-H Flex Time - Ponto Eletrénico - [Impressao de Crachds]

gl Arquive Comunicagdo  Movimento Espelho de Porto  Consuka  Utiitéios  Femamentas Janelas  Ajuda = x|
A i Registros:
ﬁﬁ Eﬁ Bﬁ & i Cadastro dtiva: i
e IR e ) Ordem: IOrdem de Incluséo <
5 Ordem de Incluséo

Localizar ¥ Procurs Instantanes p
~Tipo—— Empresa -
1% Funcionarios |2 E:IMHF Consultoria Tamanho do Cracha IE_
" Credenciados | Centro de Custo
o —— | @ Tod
Lista de Crachas Crachés Selecionados para impress3o

José Carlos de Lima
Carlos da Silva Souza
Augusto de Lima
André Gomes Sobrinho

Mari ds Anus
Rita de Cagsia

<L

Ll

Tatal de Crachas selecionadas 4
I Imprimir Crachas com Fotos &h |mprimir Frente &h | mprirnit Yerso ﬂl Fechar |
Usuario: |RIC Licenciardo: | «Yersdo de Demonstragio » Versio: | I 07 /out/2000

Esta opcao possibilita a emissao do cracha do funcionario, esta opgéo emite a etiqueta com layout padrao.
Tipo:

Funcionarios: Informar se deseja imprimir crachas de funcionarios cadastrados.

Credenciados: Informar se deseja imprimir crachas de credenciados cadastrados.

Provisoérios: Informar se deseja imprimir crachas provisérios cadastrados.

Empresa: Informar a empresa para filtro dos funcionarios/credenciados a serem impressos.

Centro de Custo: Informar o centro de custo para filtro dos funcionarios/credenciados a serem impressos.
Todos: Esta opgao possibilita a impressao de todos os centros de custo da empresa selecionada.
Tamanho do Cracha: Informar o numero de digitos para o cddigos de barras que sera utilizados.

04:

06:

08:

12:

14:

16:

Lista de Crachas: Relacdo de Funcionarios/Credenciados/Provisérios que sera carregada apos a selecao do botao
“OK”.

Crachas Selecionados para impressao: Relagdo de funcionarios que serao utilizados para impressao do cracha.

Para efetuar o lancamento de funcionarios da caixa “Lista de Crachas” para “Crachas Selecionados para
impressao”, o sistema disponibiliza botbes entre as duas caixas:

“>”: Transfere os funcionarios selecionados da “Lista de crachas” para “Crachdas Selecionados para impressao”.

“>>": Transfere todos os funcionarios da “Lista de crachas” para “Crachas Selecionados para impressao”.

“<”: Transfere os funcionarios selecionados de “Crachas Selecionados para impressao” para a “Lista de
crachas’.

“<<”: Transfere todos os funcionarios de “Crachas Selecionados para impressao” para a “Lista de crachas”.

Imprimir Crachas com Fotos: Informar se deseja que os crachas sejam listados com as fotos dos funcionarios.

“Imprimir Frente”: Imprimir a parte dafrente do cracha do funcionario/credenciado/provisério.

“Imprimir Verso”: Imprimir a parte de trads do cracha do funcionario/credenciado/provisoério.
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Definicao de Eventos de Calculo

-H Flex Time - Ponto Eletrnico - [Codificacdo dos eventos para Exportagdo]
E Arquivoe  Comunicagdo Movimento  Espelho de Ponto  Congulka  Utlitinos  Feramentaz  Janelas  Ajuda ;Iilél
OH I 01 & B T ——
LRI | order: [ordem denclusga =]
Ordem de Incluséio
Localizar: li ¥ Procura Instarténes ﬁl
Descrigdo do Evento |Descn§§u Redu}icédigﬂcédigu Fulha|Cc'|digU CrédiII:ICU'd\gu Déh\tul ﬂ
Atraza Injustificado atr.inj 001 1883 i
Atraso Justificado atrjus ooz
Afraso Tolerado atrtal [alik]
Saida Antecipada Injustificada s.a.inj o4 a53
Saida Antecipada Justificada s.ajus aoa
Saida Antecipada Tolerada s.ataol QoG
Exc.Intervalo de Refeicaon Inju refinj ooy
Exc.Intervalo de Refeicao Just refjus ong
Exc.Intervalo de Refeican Tole refial ong
Saida Intermediaria [njustific 5.1.inj 010
Saida Intermediaria Justificad s.ijus 011
Saida Intermediaria Tolerada s.itol 01z
Falta Injustificada fal.inj m3 853
Falta Justificada fal jus 014
Irregularidade irregul oA
Adicianal Maoturna adi Mot 016 0g1
Feriada feriado oy
Atraso Explicado atr.exp me
Caida Antarinada Ewalicada o o avhn n1a j
& Confimna X Cancela
Usuério: [RIC Licenciardo: | «Yersdo de Demonstragio » Versio: | I 07 /out/2000

Esta opg¢éo possibilitara ao usuario referenciar a tabela de eventos do Controle de Ponto com a tabela de eventos
do sistema de folha de pagamento utilizado pela empresa.

Relagédo de Eventos:

Descrigao do Evento:

Descri¢gao Reduzida:

Cédigo:

Caodigo Folha: Cédigo correspondente a folha de pagamento.

Codigo Crédito: Codigo Crédito correspondente a folha de pagamento. Somente utilizado em casos onde seja
necessario a separagao de eventos créditos.

Codigo Débito: Codigo Débito correspondente a folha de pagamento. Somente utilizado em casos onde seja
necessario a separagao de eventos débitos.

Sera possivel repetir os campos “Codigo Folha”, “Codigo Crédito” e “Codigo Débito” para varios eventos do ponto,
neste caso a exportagdo se encarregara de soma-los durante o seu processamento.
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Registro de Exportacao para a Folha

-H Flex Time - Ponto Eletronico - [Definig3o do Registro de Exportac3o para a Folha]
ﬁ Arquivo  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiltaios  Feramentas  Janelas  Ajuda ;Iilﬂ
mﬁ ﬁ A & i Cadastro Afivo: Heiistros:
e I e o) Ordem: IOrdem e Incluséo <
5 Ordem de Incluséio
Localizar: li W Procura Instanténes p
Tabela |Campn |Tam.TotaI Inicio ITam.Cogiar IVanr Fixo IDeIimitadDecimais Cunf.Pad]
i¥al.Fixo 0 0 0 cD Nio
Val.Fixo 0 0 0 603 Nio
Val.Fixo 0 0 0 10 Nio
Calculo do Ponto Cracha 20 16 5 Nio
Calculo do Ponto Evento 20 18 3 Nio
Calculo do Ponto Referencia 20 11 10 Nio
Val.Fixo 1] 0 1] oooooooooo Nao
Val.Fixo 0 0 0 111} Nio
w7 Confinma X Cancela ﬂfechar
Usudrio: |RIC Licenciado: | «Wersdo de Demonstragio » Wersdo: | I 07 fout/ 2000

Sera possivel configurar nesta opg¢ao o layout de exportagédo para a folha de pagamento, ou seja, o layout de criagéo

de um arquivo

$

¥

Texto para ser incorporado ao sistema de folha de pagamento utilizada pela empresa.

Seré possivel efetuar o deslocamento dos campos cadastrados, ou seja, transferir um campo cadastrado
em uma linha e mudar a sua posi¢ao, por exemplo, para a linha anterior.

Sera possivel efetuar a inclusdo/alteragdo/exclusdo dos campos a serem enviados para a folha de
pagamento

™

i Definigdo do Campo

Tipo de Campo,

(Ol  Walor Fixo ~ Rotina

. . I
it e s @ e Casas Decimais I

Tabela: I Empresas j
Campao: I j
Tamanha Total I
I~ Configuragdo Individual

Lafete I Delimitator Decimal I

Lo

il Fixol Fiatitia I j

Mumera Inicial [Contadar)

«" Confirma | X Cancela
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Nesta opgao serao informados os campos a serem exportados para a folha de pagamento.

Tipo de Campo:

Tabela:

Tabela: Informe a tabela que sera utilizada para configuragdo da linha configurada. Ex.: “Empresas” e
“Funcionarios”.

Campo: Informe o campo da tabela. Ex.: “Cédigo”.

Tamanho Total: O sistema informa o tamanho total do campo.

Inicio: Informar o caracter inicial para que o sistema inicie a copia. Quando o campo informado for “numérico”, o
sistema efetuara um alinhamento do nimero da tabela a esquerda, a partir desta orientagdo devera ser informado o
caracter de inicio da coépia.

N° de Bytes a copiar: Informar quantos caracteres o sistema deve copiar a partir do campo “Inicio”.

Configuragao Individual:

Delimitador Decimal: Caso o campo for numérico o sistema possibilitara a digitacao de qual caracter sera
utilizado para separar inteiros de decimais. Ex.: “,”, “.” ou *” (vazio).

Casas Decimais: Informar quantos caracteres serao utilizados para casas decimais. Ex.: 2, 3.

Valor Fixo:

Valor Fixo: Nesta opgéo sera langado qualquer “string” que seja utilizada como complemento do layout. Ex.:
Espacgos em branco, zeros, “1111”,

Rotina:

Rotina: Rotinas que serao utilizadas para calcular valores, contadores etc.

Numero Inicial Contador: Caso se utilize a rotina (Contador) o sistema possibilita a informagéo do nimero inicial do
contador.
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Exportacao para a Folha

Ponto Eletrbnico - [Exportagdo para folha]

E Arquiva  Comunicag®o  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda _|5||5|
: Registros:
Iﬁﬁ E' Bﬁ' = i Cadastro Ativi: i
o o Ordem: IOrdem de Incluséo >
X Ordem de Incluséio

Localizar: l— ¥ Procura Instantanes p

Empresa

I I?I I~ Todas

Méztbng  Mome doArquivo
[01/2000 [C:\FOLARG\LANCESP.TXT

Foimato das Hora

O Hivas SemmsmEs Delimitadar Horas-Minutas l_
@ Horas Centesimais

© Minutos Quantidade de Casas Decimais |2_

\/ Esportar | ﬂFechar

[Eventas |
Usuério: [RIC Licenciardo: | «Yersdo de Demonstragio » Versio: | 07 /out/2000

Esta opgao efetua efetivamente a exportagédo, baseado no calculo do ponto ja efetuado.

Empresa: Informar a empresa da qual os funcionarios serdo exportados.

Todas: Opgéao para que sejam exportados todos os funcionarios de todas as empresas cadastradas.

Més/Ano: Informar o periodo do controle de ponto que deseja ser exportado, neste caso sera utilizado o mesmo
periodo informado para o calculo do ponto.

Nome do Arquivo: Informar o caminho/nome do arquivo a ser gerado pelo sistema. Ex.:
“C:\FOLHA\EXPORTA.TXT".

Formato das Horas:

Horas Sexagesimais: Esta opcao fara com que as horas exportadas, utilizem o padrao “Sexagesimal”, ou seja,
em formato de horas (HH:MM). Ex.: 6:30 = 6,30.

Horas Centesimais: Esta opgdo fara com que as horas exportadas, utilizem o padrao “Centesimal”. Ex.: 6:30 =
6,50.

Minutos: Nesta opcao o sistema efetuara a conversao das horas para minutos. Ex.: 6:30 = 390 minutos.

Delimitador Horas/Minutos: Campo utilizado para informar qual sera o delimitador utilizado para separar horas

de minutos. Ex.: “”, “.” ou “ (vazio).
Quantidade de Casas Decimais: Informar quantos caracteres seréo utilizados para casas decimais. Ex.: 2, 3.
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Importar Dados

".- Flex Time - Ponto Eletrdnico - [Importar Dados]

E Arquiva Comunicagio Movimento Espelho de Ponto  Congulta  Ubilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda |8 x|
¥ [ [ & B O T — —
Zh B Es Ordem: IOrdem de Incluséo &

Ordem de Incluséo

Locslizar: ¥ Procura Instarténzs p

Tabela Origem Tabela Desting | Formato da Data |

Ic\lunc ket E:I IFunl:iunérile ﬂ " dd/mmdaa
Inicio [M2 Bptes|\alor Fiwo | Filtro ﬂ Mame Tipo ﬂ " aa/mm/dd
1 ] ] Murnérica = ddmmaa
4 B FUN_Codign Mumérico

1] FUN_Digito Mumérico # it
15 40 FUN_Descrican String i~ dd/mmizaaa
FUN_Maome_Reduzido String
FUN_Data_MNascimento Data W Rt
FUN_RG_MNumera String * ddmmaaaa
FUN_RG_Emissan Da.ta  asasmmdd
;I FUN_RG_Orgaa String LI

R tado da Imp ¢a [~ Atualizar dados (& existentes

Lidos 1} Importados 0 Alterados 0| ™ Delimitador de Hora Minuto
0z & Processar I ﬂ Sar |
Usudrio: |HIE Llcanclado:l «Yersdo de Demonstragio » Wersdo: | ‘ 07 fout/2000

Esta opgéo é utilizada para efetuar a importacdo de arquivos (texto) para as tabelas do sistema. Ex: Cadastro de
Funcionarios da Folha de Pagamento.

Tabela Origem: Informe o nome do arquivo (texto) a ser importado para o sistema. Ex: “C:\FOLHA\FUNC.TXT".

Tabela Destino: Selecionar qual a tabela do sistema que sera carregada. Ex: “Funcionarios”.

O sistema exibira uma lista de campos da “Tabela Destino” (caixa a direita) e na caixa a esquerda uma tabela
relacionando o campo respectivo na “Tabela de Origem”.

Campos da Tabela Origem:

Inicio: Informar a posic¢ao inicial de cépia da “Tabela Origem” para o campo respectivo da “Tabela Destino”.

N° de Bytes: Informar quantos caracteres serdo copiados.

Valor Fixo: Esta opgao possibilita que seja informado um valor fixo, ou seja, um campo que ndo possui informacao
na “Tabela Origem” e que deve ser preenchido com um valor fixo. Ex: Campo: Empresa - Valor Fixo: 1.

Filtro: Sera importado somente registros que contenham o valor langado no campo respectivo da “Tabela Destino”.

Formato da Data: Informe o formato, caso exista campo com valores em data, da data utilizada.

dd/mm/aa:

aa/mm/dd:

ddmmaa:

aammdd:

dd/mm/aaaa:

aaaa/mm/dd:

ddmmaaaa:

aaaammdd:

Atualizar dados ja existentes: Caso acionado o sistema efetuara a busca do registro a ser importado e efetuara
somente a atualizagdo do mesmo. Caso ndo exista efetuara a sua inclusao.

Delimitador Hora Minuto: Esta opcdo indicara que os campos que estiverem lancadas informacdes referentes a
Horas/Minutos, possuem delimitadores, € fundamental a sua identificagdo para que o sistema efetue o tratamento
correspondente.
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Exportar Dados

".- Flex Time Ponto Eletrénico - [Exportar Dados]
E Arquiva Comunicagio Movimento Espelho de Ponto  Congulta  Ubilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda |8 x|
i v Registros:
ﬁﬁ m ﬁﬁ' = i Cadastro Ative: i
Zh B Es Ordem: IOrdem de Incluséo &
Ordem de Incluséo
Locslizar: ¥ Procura Instarténzs p
Tabela Origem Tabela Destino
| Funcionérios ] |[etiolhaga El
Mame Tipa Dadas |:| Posigdo Desting NE Bytes ﬂ
FUM_Empresa | Mumérnco |1 _|1 3
FUM_Codigo MNumérico |1 2 E
FUM_Digito MHumérnico
FUM_Descrican | String Antonio da 5 8 40 |
= Processar | Sair
FUMN_Mome_Red| String Antanio ve il -
FUMN_Data_Masci Data 02/058/1960
FUMN_RG_MNumerd String Reagistios
FUMN_RG_Emisza Data Lidos
FUMN_RG_Orgao | String 1
- T | x| |Processados
Usudrio: |HIE Llcanclado:l «Yers@o de Demonstracdo » Wersdo: | ‘ 07 fout/2000

Esta opgéo é utilizada para efetuar a exportagédo das tabelas do sistema para de arquivos (texto). Ex: Cadastro de

Funcionarios para Folha de Pagamento.

Tabela Origem: Selecionar qual a tabela do sistema que sera utilizada para exportar os dados. Ex: “Funcionarios”.
Tabela Destino: Informe o nome do arquivo (texto) a ser criado com os dados da “Tabela Origem”. Ex:

“C:\FOLHA\FUNC.TXT".

O sistema exibira uma lista de campos da “Tabela Origem” (caixa a esquerda) e na caixa a direita uma tabela

relacionando o campo respectivo na “Ta
Campos da Tabela Destino:

bela de Destino”.

Posigao Destino: Informar a posicdo do campo no arquivo gerado.
N° de Bytes: Informar quantos caracteres serdo copiados.

-T‘ Flex Time Ponto Eletrdnico - [Definigdo de Crachas]

ﬁ Arquiva  Comunicagio  Movimento  Espelho de Ponta  Consulta  Ulilitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda - =] x|

il v Registros:
ﬁ m ﬁﬁ' =) Kl Cadastro Ativo: i
2o H By Bp Ordem: [Crdem ce Incluséo ¥
Orcletn de Inclusso

Localizar: ¥ Procura Instarténes p

Tipo de Cracha
’75" {Funciondrios: " Credenciados " Visitantes = Provisdrios
Tabela Campo ITam.TolaI Ilnicio ITam.Copial ¥alor Fixo IR- *

b
. o8
Qf Qoniirmal x Cancela ﬂfechar
Usugrio: |RIC Licenciado: | « Yers8o de Demaonstragio » Versdo: | 07 fout/ 2000

-V
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Sera possivel configurar nesta opgéo o formato do cédigo de barras, caso fuja dos padrdes utilizados.
Tipo de Cracha:

Funcionarios:

Credenciados:

Visitantes:

Provisérios:

em uma linha e mudar a sua posi¢ao, por exemplo, para a linha anterior.

EE

Sera possivel efetuar a inclusdo/alteragao/exclusdo dos campos a serem enviados para a folha de
pagamento

PIE

Definicao de Crachas (Cont.)

—'- Definigdo do Campo

Tipo de Campo:
i ™ Walar Fina £ Ratina ™ Caracter Hula
Tabela: IEmpresas j
Campo: I j
Tamanho I Inicio I M® de Bytez a Copiar I

Fxamoir

(o Fie I [Caracteres Hulos I
FiEtitie I j

" Confirma | X Cancela

Tipo de Campo:

Tabela:

Tabela: Informe a tabela que sera utilizada para configuracdo da linha configurada. Ex: “Empresas” e
“Funcionarios”.

Campo: Informe o campo da tabela. Ex: “Cédigo”.

Tamanho Total: O sistema informa o tamanho total do campo

Inicio: Informar o caracter inicial para que o sistema inicie a cépia. Quando o campo informado for “numérico”, o
sistema efetuara um alinhamento do nimero da tabela a esquerda, a partir desta orientacdo devera ser informado o
caracter de inicio da cépia.

N° de Bytes a copiar: Informar quantos caracteres o sistema deve copiar a partir do campo “Inicio”.

Valor Fixo:

Valor Fixo: Nesta opcao sera langado qualquer “string” que seja utilizada como complemente do layout. Ex:
Espacos em branco, zeros, “1111”.

Rotina:

Rotina: Rotinas que serdo utilizadas para calcular valores, contadores etc.

Caracter Nulo:

Caracter Nulo: Utilizado para que o sistema ignore o caracter desta posicao.

Seré possivel efetuar o deslocamento dos campos cadastrados, ou seja, transferir um campo cadastrado
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Usuarios

Ordem de Incluso

Esta opcao possibilita o cadastramento de grupos de usuarios que utilizardo o sistema.

Grupo: Informe a descri¢cao para identificar o grupo de usuarios do sistema.
Direitos de Acesso: Informe quais opgdes os usuarios deste grupo poderao acessar.

llllllnilililki
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Lista de Usuarios:

m Cadastio de Usudrios I [ 3

|dentificagdo

[ANTONIO & Serha |

Cracha
"o
Nome:

IAnlunio da Silva

' 0K X Cancela

Identificagdo: Nome de identificacdo do usuario no sistema, esta identificacdo sera solicitada na entrada do
sistema.

Senha:

Senha atual

Nova Senha [

Confirmagio Im

—
e

X cancela

Senha Atual: Caso seja efetuada a alteragdo o sistema solicitara a digitacao da senha utilizada atualmente.
Nova Senha: Informar a nova senha.

Confirmagéao: Confirmar a senha redigitando-a.

Cracha: Caso o usuario cadastrado seja um funcionario o sistema permite que o mesmo seja relacionado com o
seu respectivo cadastro.

Validar Acessos

-H Flex Time Ponto Eletrbnico - [Walida Acessos Blogueados]
ﬁ Arquiva  Comunicagdo  Movimento  Espelho de Ponto  Congulta  Utiitaios  Feramentas  Janelas  Ajuda ;Iilﬂ
mﬁ ﬁ [ & i Cadastro Ativo: Heilslrns:
<h 2 db Ordem: IOrdem de Incluséo <
X Ordem ce Inclus&o
Localizar: ¥ Procura Instanténes p
Cracha
|1 ﬁiIAnloniu da Silva I~ Tidos
Periodo
’i:le [011072000 & [31/10/2000 of Vel | =) Eechr
|Eraché | |
Usuéric: [AIC Licenciado: | «Yersdo de Demonstragio » Versio: | 07 fout/2000
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Possibilita ao usuario efetuar a validacdo de marcagdes efetuadas nos terminais e bloqueadas por cadastramento
ou horarios. Esta opgéo é muito util durante a implantagdo do sistema de controle de ponto, pois num primeiro estagio
os funcionario ainda nado estdo devidamente cadastrados, esta rotina possibilita a empresa cadastrar todos os

funcionarios e ao final do seu cadastramento e coleta de dados do terminal, validar as marcagdes de todos ou de
alguns funcionarios.

Cracha: Informe o cracha do funcionario a ser validado.

Todos: Caso informado o sistema efetuara a validagao de todos os funcionarios cadastrados.
Periodo:

De: Informar a data inicial para validagao.
Até: Informar a data final para validagao.

Pré-Cadastro

Ponto Eletrdnico - [Pré-Cadastramento de Dados]
E Arquive  Comunicagio  Movimento  Ecpelho de Ponto  Congulta  Utiltaios  Feramentaz  Janelas  Ajuda = |ﬁ||5|
e v Registros:

Iﬁﬁ ﬁ 5 & i Cadastro Ativa: i

@h E or on Ordem: IOrdem e Incluséo 7
Tabela

ICadastro de Funcionarios j Editar ﬂ Fechar

MNome da Tabela l:adlun—

Campog

[] Sequéncia -

[ Empresa

[] Cédigo

L] Digito

[ Nome

[] Nome Reduzido

L] Data de Mascimenta

[ Nimero do RG

[] Data de Emissdo do RG

L] Orgéo Expedidor do RG

[ Mdmero da CTPS

[] Série da CTPS

[ Org&o Expedidor da CTPS

L] Ndmero do CPF

] Mdmera da PIS

[] Departamento j

Usudrio: |FHE Licenciado: | «YWersdo de Demonstragdo » Wers3o: | ‘ 07 fout/2000

Este opgéo permite que o usuario ao efetuar um determinado cadastro, utilize 0 mesmo registro (ou alguns dados),
para novo cadastramento. Ex: A empresa efetua a admissao de varios funcionarios da mesma fungdo, mesma data de

admissdo, mesmo salario. E possivel que seja informado no pré-cadastro que o sistema deve alimentar os registros de
cadastramento com as informagdes do registro anteriormente gravado.

Desta forma o cadastramento de dados sera efetuado de uma forma muito pratica.

Tabela: Selecionar a tabela que sera efetuado o pré-cadastramento.

Ao selecionar a Tabela clicar no Botdo “Editar’, o sistema ira possibilitar a selegdo dos campos que serao
utilizados no pré cadastro.
Apds indicar quais serdo utilizados selecionar o botdao “Confirmar” o sistema efetuara a gravagao.

Quando a definigdo estiver completa o sistema ja estara apto a utilizar o pré-cadastramento.
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