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Para que um Sistema de Marcagdo Eletrénica de Ponto possa ser implantado em uma Empresa, sdo

necessarios trés itens basicos:

Crachas - contendo um codigo de identificacdo da pessoa, funciondrio, visitantes, etc. O

cédigo é agregado aos crachds através de tarja magnética, perfuracdes, cddigo de barras,

etc.;

Relégio eletrénico - equipamento fisico que faz a leitura dos crachas ou biometrias;

Aplicativo - para tratamento das marcacbes efetuadas. No Sistema Benner RH, o mddulo

Ponto processa estas marcacdes.

1.1. MARCACAO DE PONTO

Cada funciondrio possui seu cracha com um numero de registro, seja sequencial ou o nimero de cadastro

na folha de pagamento. Nos horarios determinados, o mesmo faz a marcacdo do ponto nos reldgios REP,

através de seu cracha ou biometria.

O equipamento de reldgio ponto grava em uma memdria interna as informacodes relativas a marcacao do

funcionario:

Dia, més, ano, hora e minuto;

Numero do REP;

PIS do funcionario;

NSR.

A coleta das marcacbes no REP pode ser realizada de duas formas on-line ou off-line. O item X.X ira

detalhar estes dois modos de coleta de marcacao.

1.2. CADASTRO DE HORARIOS

Nesta pasta sdo cadastrados os horarios de trabalho existentes na empresa.

Maodulo: Ponto

Carga: Tabelas/Horéarios

4= Cddigo,MNome

E-4= Tabelas
\ - | Classes de Escalas
Escalas
Feriados
Grupos

Motivas de ajuste
E-__| Ocorréndas

Criar novo horario

Para a inclusdo de um novo cadastro de horarios utilizar o botdo Novo destacado na imagem Criar novo

horario. A imagem Cadastro de Hordrios apresenta os campos disponiveis para este cadastro.




O Observagéo: O cadastro das marcagles sera realizado abaixo da carga
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momento o usuario estd definindo as regras do horario.

Horarios. Neste

4= Cédigo,Mome

Colaboradores
Grupos de relatdrios
Integragdo

Reldgios
Restaurante

- URTHRIL |l'| Iatl

Classes de Escalas
Escalas
Feriados
Grupos
Horarios
D Mova registro
Maotivos de ajuste
Ocorréncias
Rateio
Saldos de Ocorrénda
Sindicatos
Tipo Ocorréncias
Tipos de crachas

- Verbas
[#]- Perguntas

¥ 4=| & MNovo registro

Horaria
Cddigo: Mome; Turna:
01 1Turno  |=

Separacao Jornada:

Tipo de Dia:
Mormal -

Tipo Horario:

Tolerandas
Utilizar toleranca pelo total didrio

Total didrio
Extra: | : |#| Ealta: |_:  [u

Entrada e saida

Extra: |__:  |s| Falta: | [x
Refeigdo
Extra: | : s/ Falta: | [#

Cadastro de Hordrios

g == A 3

Cédigo — numero de cddigo para o horario que estd sendo cadastrado;

Nome — Fica a critério de cada usuario definir o nome que identificard o hordrio. Alguns
usuarios adotam a prdpria descricdo do horario para facilitar a identificacdo, ja outros
preferem adotar o nome do setor ou do cargo que cumpre o hordrio.

Turno — selecionar a que turno o horario que esta sendo cadastrado pertence;

Separacdo de Jornada — informar, em horas virgula minutos, o acréscimo ou decréscimo no
limite da separacdo de jornada. Exemplo 1 hora e 30 minutos deve ser representado por
1,30. O célculo da separagao de jornadas é obtido da seguinte forma:

a. Calcular o nimero de horas existentes entre a saida prevista da jornada e a proxima
entrada de jornada prevista. Dividir esta quantidade de horas por dois.

b. O limite padrao de separagdo de jornada serd a saida prevista mais a quantidade de
horas obtido no calculo anterior.

¢. Quando o campo separagao de jornada possuir algum valor, o mesmo sera somado
ao valor obtido no item b;

Tipo de dia — este campo define o tipo do dia para o horario.

Tipo horario — O tipo do horario define a regra de calculo aplicada no hordrio. Abaixo
detalhes de cada opg¢ao deste campo:

o Flexivel — o importante neste tipo é a quantidade de horas realizadas no dia,
independente do horario da marcacdo o funciondrio.


http://wiki.benner.com.br/wiki/index.php?title=Imagem:Info_circulo.png
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o Obrigatério — todas as marca¢des devem ser realizadas conforme o hordrio previsto,
observando as tolerancias da marcagao.

o Movel — define-se uma mobilidade nas marcag¢Ges. Quantidade de horas/minutos antes
ou apds em que possa iniciar e finalizar o expediente e almoco. E importante deixar
claro que ndo se trata de tolerancia, no horario moével as marcagdes de entrada e saida
da jornada e entrada e saida da refeicdo serdo movidas conforme a mobilidade antes e
apos. Mais detalhes serdo fornecidos no capitulo X.X onde é detalhado o cadastro das
marcacoes. A tabela abaixo apresenta as combinagdes possiveis para um horario mével.

Horario Movel

Faixal | 07:00 11:00 12:30 17:00

Horario| 08:00 | 12:00 | 13:30 | 18:00
Faixa 2 09:00 13:00 14:30 19:00

Faixal | Faixal | Faixal | Faixa1l
Faixal | Faixa2 | Faixa?2 | Faixa1l
Faixa1l |Horario |Hordrio Faixa 1

Faixa2 | Faixal | Faixal | Faixa2

Faixa2 | Faixa2 | Faixa2 | Faixa2

Faixa 2 |Horario |Horéario Faixa 2

Horario Faixa1l | Faixa 1 |Hordrio
Horario Faixa 2 | Faixa 2 |Hordrio
Horario [Hordrio |Hordrio |Hordrio

o Misto Mével Inicio/Fim Jornada - E composto por dois horarios, mével no inicio e fim da
jornada e obrigatdrio na entrada e saida da refeicdo.

o Tipo Misto Mével Refeicdo - Tem o mesmo conceito do anterior, porém neste a refeigao
€ movel e a entrada/saida da jornada é obrigatério.

o Tipo Misto Flexivel nos intervalos — E composto por dois horarios, Obrigatdrio no inicio e
fim da jornada e flexivel nos intervalos. O funciondrio devera cumprir dentro de sua
jornada o tempo previsto de intervalo independente do horario em que for realizado.

Tolerancias — Todos os itens deste grupo sao opcionais.

o Total didrio — As somas das exce¢bes, de todas as marcacdes, geradas no dia sé serdo

consideradas, para a exceg¢do que tiver o seu total ultrapassado do limite definido neste
grupo de campos. O flag “Utilizar tolerancia pelo total didrio” deverd estar marcado ao
utilizar este grupo;

o Entrada e saida — Este grupo de tolerancia soma apenas as exce¢des geradas na primeira
e ultima marcacdo do dia (entrada e saida da jornada). A excecdo serd considerada se

ultrapassar o limite definido;

o Refei¢do — Este grupo de tolerancia soma apenas as excegdes geradas nas marcagdes de
refeicdo. A excegdo sera considerada se ultrapassar o limite definido.

Apenas os hordrios com o “Tipo de dia” configurado como “Normal” vdo estar com a carga Marcagoes
habilitada, para todos os outros tipos de dia esta carga ndo serd apresentada.
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1.2.1. Marcacgdes

4= Codigo,Nome =)= ¥ 9000 - Obrigatério e == oA 7 3
7| Grupos de relatorios - _—
- orrio
;‘nﬁe’gl.'agao Cédigo: Mome: Turno:
eldgios N °
Restaurants 9000 Obrigatdria 12Turmo |+
Tabelas Separacao Jornada:
" | Classes de Escalas
e Escglas Tipo de Dia:
|| Feriados
MNormal -
|| Grupos
1] Horarios (8999;5000) Tipo Horario:
Obrigatdrio -
E| B —Oh : — .
aixas de hordrio para acesso Utilizar toleréndia pelo total digrio
[ ] Marcacies - Total didrio
B~ | Motivos de ajuste Eutra: | (x| Falta: | _:_ [x
B[ | Ocorréndas
I:I"-__. Rateio Entrada e saida
E-[_| Saldos de Ocorrénda Extra: |_ . || Falta: | . [x
- | Sindicatos
&[] Tipe Ocorréncias Refeicio
B~ ["_| Tipes de cachas Extra: | : || Falta: | _:  |x
B[~ | verbas |
Tipo de Dia Normal possui Marcagdes
4= Cédigo,Nome ~|+=| & 8999 - DSR e == A @ K
7| Grupos de relatorios - _—
= orrio
IRnﬁe’gl.'agao Cadigo: Mome: Turno:
eldgios o
Restaurants 8999 DSR 12Turno |«
Tabelas Separacdo Jornada:
|| Classes de Escalas
e 'Escfalzs Tipo de Dia:
|| Feriados SR =
|| Grupos
- __| Hordrios (8999;5000) Tipo Horario:
B[ 8999 - DSR Obrigatério -
--|”_| Faixas de hordrio para acesso
£ 9000 - Obrigatdrio Tolerandas
" | Faixas de horério para acesso Utilizar toleréncia pelo total didrio
) | Marcacdes Total didrio
- | Motivos de ajuste Extra: | . [w| Falta: | [x
B~ | Ocorréncias
B[ Rateio Entrada e saida
[+ | Saldos de Ccorrénda Extra: | : || Falta:|_:  |w
B~ | Sindicatos
B~ [__| Tipe Ccorréndas Refeicio
B~ _| Tipes de cachas Extra: | : || Falta: | _:  |x
B[ | verbas

Tipo de Dia DSR ndo possui Marcagdes

Nesta tela sdo cadastradas as marcacGes que os funciondrios devem efetuar durante a sua jornada de

trabalho. Os campos apresentados aqui mudam conforme o tipo de horario cadastrado anteriormente.

Nas imagens abaixo cadastramos todos os tipos de horarios para melhor representar a apresentagdo dos

campos nesta tela.
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4| Sequéncia,Uso ~/4=| & 1 - Entrada/Saida Obrigatéria

Reldgios -

Restaurante Marca‘gao.
Tabelas Sequéndia: 1
[]...:__ Classes de Escalas Uso: Entrada/Saida Obrigatdria -
El-[| Escalas
- | Feriados Hora: |08:00
-] Grupos
B[ | Horérios (9001)

E-[ ‘9001 - Flexivel
A1~ | Faixas de Horério
Marcaghes
[ i1 - Entrada/Saida Obrigatoria:
[ 2 - Refeicdo Obrigatdria
[ 3 - Refeigdo Obrigatéria
[ 4 - Entrada/Saida Obrigatdria

G o= A X

Campos disponiveis para o horario do tipo Flexivel

Nas imagens abaixo apresentamos um exemplo de cadastro de marcac¢des de cada tipo de horario.

4| Sequéncia,Uso

Relogios al B
Restaurante Marca‘gao.
-{=) Tabelas Sequéncia: 2

& |__| Classes de Escalas Uso: | Refeic3o Obrigatéria -

B | Escalas

"] Feriados Hora: | 12:00

BT | Grupos

E-+[”_| Hordrios (3003) Parametros do uso:

= 9003 - Misto Mével Refeicio

7)--|”_| Faixas de Hordrio

Marcacies

[ 1 - EntradafSaida Obrigatdria
[ i2 - Refeicao Obrigatoria;

[ 3 - Refeicio Obrigatéria

-[Y 4 - EntradafSaida Obrigatéria

do campa Faixa mdvel.

Antes: Apds:  Faixa Mdvel:
|12:00 | |12:00 | 11:00 [%¢

4| Sequéncia,Uso == & 1 - Entrada/Saida Obrigatéria g o= A 7 K
®-1= Reldgios - .
[ Restaurante Marca,gao_
El-=| Tabelas ST L
:_, Classes de Escalas Uso: Entrada,Saida Obrigatdria -
|| Escalas
Feriados Hora: |03:00
| Grupos
B ‘__ Harérios (3002) Pardmetros do uso:
: ED ?002 Misto Hn’-v.\el Inicio/Fim Jornada Informe o periodo de mobilidade para a marcagao do horario.
-|__| Faixas de Hordrio
__| Marcacies ;
[ {1~ EntradajSaida Obrigatorial il i
[ 2 - Refeicio Obrigatdria 07:30 | 08:30
[ 3 - Refeigdo Obrigatéria
[ 4 - Entrada/Saida Obrigatdria
Campos disponiveis para o horario do tipo Misto mével inicio/fim jornada
>/ & 2- Refeicio Obrigatéria g o= A K

Para as marcagdes de refeicdoflanche do horario Misto Mdvel € obrigatdrio o preenchimento

Os campos Antes e Apds sdo preenchidos automaticamente e ndo podem ser alterados.

Campos disponiveis para o hordrio do tipo Misto mével refeigdo

| sequéncia,Uso ~|4=| & 1 - Entrada/Saida Obrigatéria

= | Reldgios A N
Restaurante I';'Iarcaﬂgao. .
Tabelas 2€quenaa: 1
= Classes de Escalas Uso: |Entrada/Saida Obrigatdria -
|| Escalas
|” | Feriados Hora: |08:00
|” | Grupos
" | Hordrios (2004) Parémetros do uso:

2} 9004 - Misto-Flexivel nos Intervalos . - - c
D: - Informe o periodo de tolerénda para a marcagdo do horario.

2] Faixas de Hordrio
Marcaches A
[ {1 - Entrada/Saida Obrigatoria; LIS (I
07:55 | |0&:05

[ 2 - Refeigdo Obrigatéria
[ 3 - Refeigdo Obrigatéria
‘[ 4 - Entrada/Saida Obrigatdria

= v ¥

Campos disponiveis para o horario do tipo Misto flexivel nos intervalos
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@ Sequéncia,Uso ~ 4= & 1 - Entrada/Saida Obrigatdria &= A v K
B Reldgios - -
-2 Restaurante Marcaﬂgao.
g Tabelas Sequénda: 1
_| Classes de Escalas Uso: EntradafSaida Cbrigatdria -
| Escalas
Feriados Hera: |08:00
Grupos
B+ Hordrios (3005) Parémetros do uso:
=0 9005 ) Hovel .. Informe o periode de mobilidade para a marcacio do herdrio.
Faixas de Hordrio
Marcaghes i
D 17 Entradajeaita Obrgatara; Antes: Apos:
[ 2- Refeicio Obrigatoria 07:00 | |09:00
[ 32 - Refeigio Obrigatdria
“-[Y 4 - Entrada/Saida Obrigatdria
Campos disponiveis para o horario do tipo movel
5| sequenda,Uso *|4= & 1 - Entrada/Saida Obrigatéria o= A X
B-= Reldgios - -
[#-[= | Restaurants ST
) Tabelas Sequénda: 1
_ | Classes de Escalas Uso: Entrada/Saida Cbrigatdria -
| Escalas
Feriados Hora: |05:00

Grupos
Horérios (9008)
=-[% 9006 - Obrigatdrio

Parémetros do uso:

Informe o periodo de tolerdnda para a marcagdo do horario.

Faixas de Horario

Marcagies

[ i1 - Entrada/Saida Obrigatdria;
[ 2 - Refeigio Obrigatéria

[ 3 - Refeicdo Obrigatéria

Antes:
04:55

Apds:
05:05

Campos disponiveis para o horario do tipo obrigatdrio

O Observagéo: A lista de opgdes disponivel no campo uso podem variar conforme o tido de
hordrio cadastrado.

Sequéncia — numero de sequéncia da marcac¢do sendo cadastrada;
Uso da marcagdo — selecionar o uso ou a referéncia da marcagao;
Hora — hordrio previsto para a marcacdo do funcionario;

Antes — tolerancia ou mobilidade dependendo do tipo do horario, que o funciondrio pode
fazer a marcacgdo de ponto, sem que o sistema calcule horas extras ou horas de faltas;

Apds — mesma definicdo que o campo Antes;

1.2.2. Faixas de horéario para acesso
Nesta pasta sdo cadastradas as faixas horarias permitidas para entrada e saida do expediente e refei¢do.
As faixas sdo utilizadas como limites de hordario para acesso. Este processo é obtido através da carga do
relégio com uma lista das faixas, liberando ou impedindo as batidas. Para a inclusdo de novo registro de

faixa de horario, deverao ser preenchidos os campos como vemos a seguir:

11
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G = A K

45 Sequendia,Inico 4= ¥ MNovo registro
7= | Integracdo .

Relégios Sequendia:

Restaurante

Tabelas Acesso

| Claszes de Escalas Aresso: Fim:

|| Escalas B b4 4

.| Feriados

| Grupos Al_m_ogo _

| Horérios (3393;2000) Inicio: Fim:

=-[) 8999 - DSR T Y | N

=) 9000 - Obrigatério Terae Créditos:

E| __ Faixas de horério para acesso
M- "_| Marcaches
Inclusdo de Faixas de Horarios
Sequéncia — numero de ordem da faixa de hordrio;
Inicio — horario em que o reldgio deve liberar as marcagdes;
Fim — horario em que o reldgio deve bloquear as marcacoes;
Tempo — quando marcado, ird fixar o tempo minimo de refeicao didria.
Exemplo

O funciondrio ao bater o cartdo na saida para o almoco, ndo podera bater o retorno antes de 60 minutos.

Créditos — sempre que for marcado, o sistema ira bloquear se o funcionario passar o cartdo mais vezes do
que o permitido (créditos) para almocar. Este procedimento evita a utilizacdo do cartdo (cracha) por
outros funciondrios. Utilizado pelas empresas que controlam a refeicdo, descontando do empregado;

evita que um funcionario sofra o desconto pela utilizacdo indevida do seu cracha.

1.3. CADASTRO DE ESCALAS

Nesta pasta sdo cadastradas as Escalas de trabalho existentes na Empresa.

Maddulo: Ponto

Carga: Tabelas/Escalas

gbelas

es de Escalas

4= Cédigo,Nome ~l & _ ~ v X
- Grupos de relatérios [~

E-= Integracio

E-= Reldgios

= Restaurante

E|...':

Criar nova escala
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4= Cadigo, Nome =) 4= ¥ MNovo registro aF = A o K
+]- = Colaboradores - o
" | Grupas de relatdrios Codigo: Mome: Tipo de Escala:
= Integracio 1| Normal -
Reldgios Classe: Turno:
= | Restaurante = [1°Turno |=
:. '[abelas —
.| Classes de Escalas DSR: e Més:
L Escalas , 7,20 44,00 220,00
[ Movo registro
G- — Feriados Tabela de Feriados:
[ | Grupos 7P
B[] Hordrios =
- | Motivos de ajuste Marcacao na Folga:
E-[C| Ocorréndas NZo Considera Hordrio |+
B[ Rateio o Intervalo Entre Jornada:
G- Saldos de Ocorréndia (") Avisar () Bloguear (@) Ignorar
-] Sindicatos - - -
M- | Tipe Ocorréndas Separagdo de Jornada:
B-"_| Tipos de crachés 0,00 Gera falta dia feriado escala 5x 1
B~ | Verbas

Cadastro da nova escala
Cédigo — numero de cddigo para a escala que esta sendo cadastrada;
Nome — nome da escala (campo alfa numérico);
Tipo de escala — selecionar um dos dois tipos:
d. Normal — hordrios da semana sdo sempre 0s mesmos;

e. Definida — horarios sdo definidos para cada periodo ou competéncia, ndo possui um
ciclo;
Classe — selecionar a que classe a escala que estd sendo cadastrada deve ser agrupada, de

acordo com o cadastramento feito na pasta classes de escalas.

Turno — selecionar na tabela o turno de trabalho aplicado a escala (12 T, 22 T, 32 T, Geral,
Misto, Noturno);

Horas —informar:

f. DSR —horas consideradas para o Descanso Semanal Remunerado;

g. Semana - horas consideradas Horas Semanais;

h. Meés — horas consideradas Horas Mensais;
Tabela de feriados — tabela de feriados que a escala devera seguir, conforme cadastramento
feito na pasta feriados;

Marcacdo na folga — forma que as marcagdes serdo consideradas nas folgas, conforme a
tela:

Como Horério Anterior
Como Horério Posteriar

Formas de Marcagdo de Folga

Intervalo entre jornada — assinalar a opg¢do valida para o intervalo de descanso entre
jornadas, previsto em lei, de 11 horas:

i. Avisar;
j.  Bloquear;

k. lIgnorar.
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Esta situacdo é comum quando ha troca de horario para o funciondrio, podendo ocorrer um intervalo
menor que 11 horas entre as marcagdes previstas de saida, de expediente e da préxima entrada.

Separac¢do de jornada folga — informar, em horas e minutos, o acréscimo ou decréscimo no limite da

separac¢do de jornada.

O Observagéo: Apds a confirmacdo do cadastro dos dados gerais da escala, é necessdrio
efetuar o preenchimento das pastas Normal e Definida, como veremos a seguir.

1.3.1. Escala Normal
Nesta pasta sdo cadastradas as escalas para os funcionarios que tém um ciclo de horario permanente. Um
exemplo sdo os funciondrios que trabalham de segunda a sexta-feira com folga aos sabados e domingos,
estes possuem um ciclo que se repete toda semana.

4= Dia Semana,Horario =) l=| & 05/01/2015 - Obrigatério = X
7= Integracio -l
P Dia Semana:
Reldgios
Restaurants seg 05/01/2015 |-
Tabelas Hordrio: Horario 1:
] Classes de Escalas 3006 - Obrigatdrio = =
E-L Escalas (3008) I I—
=-[ 9006 - Obrigatério orana < o Ll -
=] Nermal St =%
[ i05/01/2015 - Obrigatério; Hordrio 4: Horéario 5:
[ 06/01/2015 - Obrigatério e Iripes

[ 07/01/2015 - Obrigatério
[ o8f01/2015 - Obrigatério
[ 09/01/2015 - Obrigatério

" | Turmas de Revezamento

Escala do Tipo Normal
Dia da semana — deve ser informado um registro para cada dia da semana;
Horario — horario base para o dia da semana que estd sendo cadastrado;

Horario 1 ao Horario 5 — Estes campos sdo opcionais e s6 devem ser informados se existir a
necessidade de vincular op¢des de horario. Ou seja é possivel vincular até cinco horarios
para um mesmo dia. Com esta configuracdo o sistema realiza a busca automatica,
identificando o horario que melhor atende as marcagdes realizadas pelo funcionario.

1.3.2. Escala Definida
Nesta pasta sdao cadastradas as Escalas para os funciondrios que ndo tem ciclo de trabalho. Normalmente
utilizadas para vigilantes, motoristas, etc. Na inclusdo de Novo Registro, o sistema solicitara a inclusao da
competéncia a qual serd definida dia a dia o hordrio a ser realizado pelo funcionario.

@ Competéncia g oA K

Bl | Escalas (1)

B[ 1- Motorista
E|__ Definida

50
Ei

~ 4em| & 092015

Competéndia:
09/2015 |+

Horarios

4 01/09/2015 - Flexivel
[ 02/09/2015 - Flexivel
[ 03/09/2015 - Flexivel
[ 04/09/2015 - Flexivel
[ ©05/09/2015 - Flexivel

N P P i



http://wiki.benner.com.br/wiki/index.php?title=Imagem:Info_circulo.png

Escala do Tipo Definida

Benner Solution

Médulo Ponto Eletrénico

Na sequéncia, o sistema habilita a pasta de horarios, para a inclusdo dos hordrios da escala que esta sendo

cadastrada. Os campos disponiveis para a sele¢ao do hordrio seguem as mesmas regras explicadas no

capitulo anterior.

4= Dia Semana,Horério
B[ | Escalas (1)

= 4= & 01/09/2015 - Flexivel

E-[ 1- Motorista
=1~ | Definida

2-[ 09/2015
B-" | Horérios

..... [ i01/09/2015 - Flexivel

----- [ 02/09/2015 - Flexivel
----- [ 03/09/2015 - Flexivel
----- [ 04/09/2015 - Flexivel
----- [ 05/09/2015 - Flexivel
----- [ 06/09/2015 - Flexivel
----- [ 07/09/2015 - Flexivel
----- [ 08/09/2015 - Flexivel
----- [ 09/09/2015 - Flexivel
----- [ 10/09/2015 - Flexivel
----- [ 11/09/2015 - Flexivel
----- [ 12/09/2015 - Flexivel
----- [ 13/09/2015 - Flexivel
----- [ 14/09/2015 - Flexivel
----- [ 15/09/2015 - Flexivel
----- [ 16/09/2015 - Flexivel
----- [ 17/09/2015 - Flexivel
----- [ 18/09/2015 - Flexivel
----- [ 19/09/2015 - Flexivel
----- [ 20/09/2015 - Flexivel
----- [ 21/09/2015 - Flexivel
----- [ 22/09/2015 - Flexivel
----- [ 23/09/2015 - Flexivel
----- [ 24/09/2015 - Flexivel
----- [ 25/09/2015 - Flexivel
----- [ 26/09/2015 - Flexivel
e I

Dia Semana:
ter 01052015

Horario: Horario 1:

9001 - Flexivel =

Hordrio 2: Hordrio 3:
=%

Hordrio 4: Hordario 5:
=%

o= A K

Exemplo de escala do Tipo Definida

1.3.3. Turmas de Revezamento

semana” do horario conforme destacado na imagem Turma de Revezamento.

No campo Dia da semana devem ser informados todos os dias do més, inclusive para os dias de folga.

Nesta pasta sdo cadastradas até oito turmas revezando trabalho e folgas, dentro de uma mesma escala. A
primeira sequéncia deve ter o campo “Data Base” com mesma data que o primeiro cadastro do “Dia da

4 Data Base,Mome

L——_I_'- Tabelas

- | Classes de Escalas

2| Escalas (3008)

=-[) 9006 - Obrigatério

E-[7 | Normal

. [ 05/01/2015 - Obrigatério
[ 06/01/2015 - Obrigatério
[ 07/01/2015 - Obrigatério
[ o8f01/2015 - Obrigatério
-[% 09/01/2015 - Obrigatério
[ 10/01/2015 - Obrigatério
-[% 11/01/2015 - Obrigatério
Turmas de Revezamento

[ io5j01f2015 - Obrigatério:

~|4+=| ¥ 05/01/2015 - Obrigatério

Sequencia:

MNome:
Qbrigatdrio

Data Base:
05/01/2015 |+

F=Ar K

Sequéncia — informar o nimero de sequéncia da turma de revezamento;

Turma de Revezamento

Nome — informar o nome da turma;
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Data base — selecionar a data de inicio da escala de trabalho.

1.4. CADASTRO DE OCORRENCIAS

Nesta pasta sdo cadastradas as ocorréncias ou situacdes que o sistema utiliza no cdlculo de horas dos
funciondrios.

Ponto/Tabelas/Ocorréncias/Novo Registro

Para incluir um Novo Registro, deverdo ser informados os campos a seguir:

Codigo: Mome:
I

Abreviacdo: Valor %&:

i]
Orcorrénda Complementar:
=k
Tipo Ocorréncias
-
Perde Férias Bloguear Acesso Converte Moturnas Excecao
Ignorar Marcacies Visualizar afastamento na folga

Yale Tranporte
Mao Utilizar Acrescenta Passe Desconta Passe

Cadastro de Ocorréncias
Cddigo — numero de cédigo para a ocorréncia que esta sendo cadastrada;
Nome — nome utilizado para a ocorréncia que esta sendo cadastrada;
Abreviacdo — abreviatura utilizada, com até quatro digitos;

Valor percentual — percentual a ser atribuido a ocorréncia, quando esta for adicionada ao
banco de horas;

Ocorréncia complementar — opcionalmente, selecionar a ocorréncia complementar diurna
ou noturna. Inexistindo, selecionar a prépria ocorréncia;

Tipo ocorréncia — selecionar o tipo de ocorréncia, de acordo com a tela:

Auxilio Doenca

Aviso Prévio Trabalhado
Demitido

Faltas

Férias

Férias Coletivas

Horas Exiras

Lic, Rem. p/ Empregado
Lic Rem p/ Empresa
Licenca Maternidade
Licenca Médica 15 Dias
Licenca Paternidade
Licenca s/ Remuneracdo
QOutros

Servign Militar
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Tipos de Ocorréncia
Perde Férias — campo utilizado quando a ocorréncia que esta sendo cadastrada resultar na
perda do DSR para funcionarios horistas;
Bloquear acesso — caso a ocorréncia que estiver sendo cadastrada provocar o bloqueio de
acesso do funciondrio a Empresa;
Converte noturnas — assinalar este campo sempre que a ocorréncia que estd sendo
cadastrada, necessitar da conversao para horas noturnas. Na conversao, cada cinquenta e
dois minutos e meio noturnos equivalem a uma hora diurna.
Excecdo — assinalar sempre que a ocorréncia que estd sendo cadastrada for considerada
uma excecao, tal como: horas faltas, horas extras, etc.;
Ignorar MarcagOes — assinalar se a ocorréncia que estd sendo cadastrada ndo levar em
consideracdo as marcagbes existentes, ignorando, por exemplo, as marcagbes de um
funcionario que esta em férias;
Visualizar afastamento na folga — usado no relatério cartdo ponto que algumas ocorréncias

ndo devem aparecer na folga, feriado, compensado ou DSR.

1.5.IMPORTAR MARCACOES

A coleta das m

151

arcacdes poder ser realizada de duas formas on-line ou off-line.

. Modo Off-line

Para a coleta das marcacGes de forma off-line ndo é necessdrio que exista uma integragdo entre o sistema
RH da BENNER e o fornecedor do REP. Neste modo é necessario apenas que o fabricante do REP informe

ao cliente a fo
1510 do MTE.

rma de gerar o arquivo TXT. Este arquivo deve seguir o formato do layout AFD da portaria
Ap0ds a geragdo do arquivo o usuario do modulo ponto utilizara o processo de importacao

das marcagdes. Conforme destacado na imagem abaixo.

- = Importacéo de Marcacoes do Ponto -

* munerag

fdea fie
=o (B

Gerar
ACIEF  AFDT

Gerar | Importar Marcagdes

des || Ponto | REUUtW =] v @ '
7

Lista de arquivos para importar as marcactes de Ponto dos REP

Ocq
no

Programagdes

do Ponto coletiva

Colaboradores
Grupos de rela
Integracao
Reldgios
Restaurante
Tabelas
Perguntas

Comandos do REP

Processos

- ¢

tdrios

Arquivo:
Total de marcagoes:

Marcagoes incluidas:

Cadastro de Ocorréncias
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O diretdrio apresentado na tela de importacdo é definido na carga Calculos/Definicdes. Conforme
destacado na imagem abaixo.

& +=| ¥ Definigies g == A 7 3
Bl Calculos Exportacio
Digitar marcacies Gerais | Marcacies | Ocorréndas | Quiosque | Cracha | Relatdrios Web

| Periodos . =

= Marcagies
(1= Comandos do REP L

= Intervalo: tde M =
(=) Colaboradores ntervalo g LEEEE 8
& [ | Grupos de relatdrios Sem Permissdo [ Duplicar Marcaciies
E-i= Integracdo
-1 Reldgios Alterar Refeitdrio Calculado Utilizar Horario Folga
BT Restaurante Pares Dias Folgas Pares Dias Mormais
B1-1=| Tabelas
[ | Perguntas Programacdo Sobrepde Feriado Percentual de Extras no Dia Seguinte

Ignorar Marcagies Durante Refeigies

Separacdo Jornada: Limite Separacdo de Extras: Intervalo Interjornada:

X % __ %
Diretdrio de marcagdes do ponto dos REP:

Cihtempt*, et

Cor Exceches: Inicio dos periodos:

:lazul-piscine w x| 01/06/2015 |=||x

Motivos de Ajuste das Marcacdes
Menor que intervalo:

Antes da admissdo:

Cadastro de Ocorréncias

1.5.2. Modo On-line

Para o modo on-line o sistema RH disponibiliza de quatro fornecedores ao qual o sistema RH esta
integrado: TopData, RodBel, Telematica e Ahgora.

1.5.2.1.TopData
1.5.2.2.RodBel
1.5.2.3. Telemética
1.5.2.4.Ahgora

A integragdo do Benner com os reldgios REP do fabricante Ahgora ocorrem automaticamente via sistema
de tanque e processo agendado.

Configurar o fabricante

Todos os fabricantes que integram com o sistema RH da BENNER jd encontram-se cadastrados, sendo
necessario apenas definir a configuracdo de uso desejado. Para realizar esta definicdo no médulo Ponto abra
a carga: Comandos do REP/Versdo coletores. Ao selecionar o fornecedor Ahgora apenas os campos
“Usuario” e “Tipo de integracdo” estardo disponiveis para edi¢do, imagem abaixo.
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4 Nome ¥ em| & Ahgora ar == A o K
Calculos L
- Comandos do REP LS Mome:
: D Definicies de Acesso 9| |Ahgora
= | Tanque de integracies Usudrio:
| Comandos 399355abcdbead0905743fb 1cb7de322
Versdo coletores ) 5

‘[ Ahgora Tipo de integragdo

INNER TopData TCP-IP Online| Offline

o T O O O e O e B

[ RODOBEL serial
[ RODOBEL TCP-IP
[ TELEMATICA serial
F D TELEMATICA TCP-IP
Colaboradores

Grupos de relatdrios
Intearacdo

Reldgios

Restaurante

Tabelas

Perguntas

Cadastro de Ocorréncias

e Usudrio — este campo deverd ser preenchido com a chave SOAP do Web Service. Esta
informacdo é obtida no site do Ponto Web do fornecedor do REP. Nas imagens abaixo é possivel
visualizar onde esta informacao é obtida, conforme destaques a seguir.

e Tipo de integracdo:

o Quando a opcdo “On-line” é selecionada significa que a cada admissdo, demissao,
alterag¢do nos dados do funcionario ou transferéncias sera enviada uma pendencia de
integracdo para o tanque. Os REPs configurados com a comunicacdo “On line” e
fabricante Ahgora também serdo integrados automaticamente via sistema de tanque,
realizando a leitura das marcacdes de ponto dos funcionarios. O gerenciamento deste
tanque ocorrera através de um processo de agendamento. Este processo serd
exemplificado nos préximos tdpicos deste documento.

o Quando a opgdo “Off-line” é selecionada nenhum evento é gerado no tanque. Desta

forma se os dados de um funcionario forem alterados nenhum processo de integragao
sera acionado.
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> Ahgora PontoWEB

|
= Adminisira Empresa

A Painel

Afastamentos Alertas de dispositivos

Novidades da Ahgora

Assiduidade

- Maio 2015 -

2 Configurar Painel

0/14

Ponto Web do fornecedor

LS @ https:/ /www.ahgara.comubr/configuracoes

£~ & || @ Administra Empresa :: Ahg... % .

2= Adm Empresa

= Administra Empresa

Gerais Operacionais | i Web Service Usudrios DSR Exportacdo Batida online

Web Service

Ao gerar uma nova chave a anterior sera substituida.

A chave SOAP atual & |

> Gerar nova chave SOAP

Ponto Web do forneccedor

Cadastrar o reldgio

O cadastro de um REP deve ser realizado no médulo Ponto, carga: Reldgios/Reldgios. Para que a integragdo
considere um REP é necessario cadastra-lo com a comunica¢do “On line” e fabricante Ahgora. Esta

parametrizagdo define que este REP terd suas marcagdes automaticamente coletadas através da integragdo.

Caso o usudrio deseje retirar apenas um REP da integracao basta alterar a comunicag¢do para “Off line”,

assim toda a integragdo continuara normalmente e apenas aquele REP ndo serd integrado.

7

O cadastro do reldgio é necessario para que a integragdo saiba quais reldgios devera integrar. O campo
“Ultimo NSR lido” deste cadastro é atualizado a cada solicitagdo das marcagdes do REP ao Web Service. Para

maiores detalhes de preenchimento deste campo, verificar o capitulo Cadastro de relégios.

20



Benner Solution
Médulo Ponto Eletrénico

Configurar a leitura das marcacoes

A configuragdo da leitura das marcagdes é realizada no mddulo Agendamentos, carga Processos/“REPs para
Obter Marcagdes”, este agendamento deve ser criado no momento da implantagdo. Sua fungdo é: verificar
se a integracdo esta ativa, localizar os REPs configurados como on-line e inserir cada REP no tanque como
pendencia para leitura.

Nesta tela o usudrio devera apenas definir a periodicidade de leitura das marcag¢des, conforme as opgdes
destacadas na imagem a seguir.

] Verificar com erros ar = o ¥
H- {7 Relatérios

"1_|" Cubos Processo  Parametros

--1_|.| Data packets
El"LJ" Proressns
J_Integracio Ponto REPs

Nome do agendamento:
REPs para Cbter Marcagies

REPs para Obter Marcagies Usuario:
[ Log das e:@cugoes nadia.russi
{2 Alerta do projeto_teste_ademir.purin_05/
Processo:

{2 Alertas do Sistema RH
{8 Célculo de folha_Folha Normal_ademir,pur
{2 Calculo de folha_Folha Normal _ademir. pur Empresa: Filial:

{2 Calculo de folha_Folha Normal_ivan. silva_ [RH_TRUNK] Benner Sistemas 5.A. 777
{2 Confirmac3o de integracio cadastral RH /

POServer.IntegracaoRepPonto

{.2) Emiss3o de alerta de curriculo prestes a de sire i oz ve.smn

{3) D - Alertas Acges nadia.russi 18/05/2015 09:18:39
{2 Objetos no liberados em macro (ENVIO) Usudrio alteracdo: Data alteracdo:

{.2) Objetos n3o liberados em macro (GERADO 14 ==

{2 Tanque eSodial
{2} Verificar objetos em macro ndo liberados
{4 Z_710G's sem SMS informada

B Sistema
Este agendamenta foi criada por outro processa da Sistema, e por iszo ndo pade ser alteradao por aqui.

Uma vez Digrio Semanal Mensal Intervalo

Imbervalo: |02:00] =

Informe o intervalo de execugdo do agendarenta no farmato "hhemm'
Executar no servidor:
Sempre registrar debug

I I Executar mesmo em ambiente de teste
ity qua, 17/06/2015-08:40

Tanque de Integracoes

Apds ativar a integragao, configurar os relégios e definir a periodicidade de leitura das marca¢Ges o tanque
comecard a receber as pendencias.

Basta alterar qualquer informagdo de um funcionario para que seja gerado um evento de Alteragao de dados
no tanque. Esta pendencia no tanque pode ser visualizada no mddulo Ponto, carga: Comandos do
REP\Tanque de integracdes\Aguardando integracdo.

Este evento no tanque ficard pendente até que o processo de Integragdo do Ponto seja executado e o envie
para o Web Service.
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&3 Processo,Servico

Calculos

Comandos do REP

[™ Definicies de Acesso
Tanque de integragies

| Aguardando integracio

=& Alteracdo dados - Sincronizar funcionario

Registro (Handle): Processo:
| 4124| |Alheraﬁfo dados

Servigo:
| |Sir1cror1izar fundonario

Benner Solution
Médulo Ponto Eletrénico

G = A & K

Situagao

Aguardando integracao Integracdo com erro

[ {Alteracao dados - Sincronizar fui

| Integracdo com erro
" | Comandos

|| Vers8o coletores
Colaboradores

Grupos de relatdrios
Integragdo

Reldgios

Restaurante

Tabelas

Perguntas

[ B e B B e B e W e

[ Alteracio dados - Obter biometr
[ Ag.ler marcagbes - Obter marca

Dados da indusdo
Usuario:

nadia.russi

Data /Hora:
| |1s,ros,tzo15 17:28:18

qua, 17/06/2015-10:02 (3

@ Processo,Servico

Calculos

Comandos do REP

[ Definigies de Acesso
Tangue de integragdes

| Aguardando integracdo

Pendencia no Tanque aguardando integragdo

¥ /=| & (26) - Alteracio dados - Sincronizar funcionario

Registro (Handle): Processo:
| 4134| |AJteraﬁ?‘o dados

Servigo:
| |5incronizar fundonario

Situacio

Aguardando integragdo Integracado com erro

Log:

Comandos
| Vers&o coletores
Colaboradores
Grupos de relatdrios
Integracéo
Relégios
Restaurante
Tabelas
Perguntas

- -

1
‘-4, PO_ARVORE_COLABORADORES

Matricula [9003]: Pis Invalido; Matricula [3003]: CPF Invalido;

Dados do processamento
Data / Hora: |1s,ros,r7_015 15:33:24

Dados da indusdo
Usudrio:
nadia. russi

Pendencia no Tanque com erro de integracdo

Data [ Hora:
| |09,fosfzn15 11:14:22

qua, 17/06/2015-10:09 (&)
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4= Processo,Servigo 4= & Ag. ler marcacies - Obter marcagies g9 = A @ K

Calculos

Comandos do REP Registro (Handle): Processo: . Servigo: .
[} Definicdes de Acesso 8 Ag. ler marcagies Cbter marcagbes
Tangue de integracies Situagdo

Aguardando integracio

[ Alteracio dados - Sincronizar ful
[ Alteracdo dados - Obter biometr
[ iAg. ler marcagbes - Obter marca
| Integracdo com erro

Comandos

- | verso coletores

Colaboradores

Aguardando integracao Integracdo com erro

Grupos de relatdrios

[+ Integracdo
[ Reldgios
[#-/= Restaurante
[-= Tabelas
- " | Perguntas
Dados da indusdo
Usuario: Data [ Hora:
nadia.russi 16/06/2015 17:27:40
|
b= qua, 17/06/2015-09:53 <)

Pendencia no Tanque aguardando integragdo

Processo de integracao do ponto

O agendamento de integragdo do ponto é responsdavel por processar todas as pendencias no Tanque e envia-
las para o Web Service. Este processo fara todos os controles necessarios para que a informacao chegue nos
destinatarios desejados, mas se algum erro ocorrer este processo ird alterar a pendencia do tanque para a
situacdo “Integracdo com erro” e o campo “Log” serd preenchido com o problema encontrado.

A integracdao do ponto processa todos os registros do tanque mesmo as pendencias em situagdo de
“Integragdo com erro”. Mas nem sempre o usuadrio terd de tratar um erro no Tanque, isso porque
supostamente, em algumas situacbes a integracdo podera retornar falha na comunicacdo com o Web
Service, caso a rede esteja com algum problema ou o cliente esteja sem internet. Neste caso esta pendencia
no tanque sera reprocessada até que a comunicacdo com o Web Service se estabeleca.

As pendencias processadas com sucesso sdao excluidas, ou seja sé os registros que possuem alguma
pendencia permaneceram no tanque, por erro ou por nao ter sido processada ainda. No tdépico anterior
Tanque de integracdo é apresentado uma imagem de registro de integracdo com erro no tanque, conforme
destacado.

A Integracdo do Ponto pode ser visualizada no mddulo Agendamentos, carga Processos\Integracdo Ponto
REPs.
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[ ] Verificar com erros S == x
- Relatérios
"ﬁ-‘ Cubos Processo  Pardmetros
B-f—H Data packets
H (S P Nome do agendamento:
El-{-H Processos h =
E‘W Integracio Ponto REPs Ahgora - Integracao Ponto REPs
([ Log das execugies Usudrio:
[]w Ahgora - REPs para Obter Marcagies nadia.russi
[]w Alerta do projeto_teste_ademir. purin_05,1
4 . Processo:
-4 Alertas do Sistema RH
{2 Cleulo de folha_Folha Normal_ademir. pur PR T E R R T
H-{£) Calculo de folha_Folha Normal_ademir, pur Empresa: Filial:
E]w Calculo de folha_Folha Mormal_ivan.silva_ [RH_TRUNK] Benner Sistemas 5. 4. 77
E]w Confirmagdo de integragio cadastral RH / L - X -
A . Usudrio incdus3o: Data indusdo:
-4 ) Emiss3o de alerta de curriculo prestes a de " =
[]w GD - Alertas Acdes nadia.russi 19/05/2015 16:58:46
[]w Objetos néo liberados em macro (ENVIO) Usuério alteracdo: Data alteracio:
E]w Objetos ndo liberados em macro (GERADO nadia.russi 19/05/2015 16:53:04
[E-{2) Tanque eSodal
[]w Verificar objetos em macro ndo liberados
H-{) Z_7L0G's sem 5MS informada { )
Bl Sistema
Este agendamenta foi criado por outro processo do Sistema, e por iszo ndo pode ser alterado por agui.
Uma vez Digrio Semanal  Mensal Intervalo
Intervalo: 00:05 =
Informe o intervalo de execugdo do agendamento no formnato Rk mm'
Ex :
Sempre registrar debug
i 3 Executar mesmo em ambiente de teste
OF qua, 17/06/2015-10:12 {5

Processo de integragdo do Ponto

1.6. CADASTRO DE RELOGIOS

1.6.1. Coletores

Conforme capitulo X.X deste documento, as marcagdes de REP devem ser coletadas através do layout AFD
da portaria 1510. As marcagdes coletadas através do layout definido em coletores sdo marcagbes de
acesso que podem ser utilizadas para ponto caso o cliente n3o utilize o REP.

Modulo: Ponto
Carga: Reldgios/Coletores

Ao selecionar Novo Registro, o sistema possibilita a inclusdo de Coletores, como veremos a seguir:

4= Nome =i Novo registro gr = A ¥
E-= | Clculos .

Comandes do REP Codigo: Nome:

Colaboradores 1f | Coletor exemplo

Grupos de relatérios Arquivos Marcaghes:

Integracio C:'\Pontoh, *txt e

Reldgios )

: Linha Mestre:

Coletores

-[Y Movo registro
Faixas de Cracha
Fungdes

| Miveis de Acesso

Linha Marcacso:
CCCCCCODMMAAhhmmRROA

Inclusdo de Coletores

Cédigo — aceitar o cddigo atribuido pelo sistema ou informar um ndimero de cédigo para o
coletor que estd sendo cadastrado;

Nome — nome do modelo de reldgio;
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Arquivos MarcagGes — localizagdo do arquivo texto gerado pelo coletor. No exemplo acima
"C:\PONTO\.*txt";

Linha Mestre — informar o layout (maximo de 35 posi¢des) do header do arquivo gerado pelo
coletor selecionado, conforme legenda:

. D-—dig;

m. M -—més;

n. A-Ano;

o. h-horg;

p. m-—minuto;

g. E—Cddigo da empresa.

Linha Marcacao — informar o leiaute das linhas de marcagdes do arquivo texto gerado, com,
no maximo 100 posicdes, de acordo com a legenda:

r. C-cadastro do funcionario;

s. V —via do cracha do funcionario;

t. E-—cddigo da empresa;

u. D -diadamarcacdo;

v. M —més da marcacao;

w. A—ano da marcacdo;

X. h—horada marcacdo;

y. m—minuto da marcagao;

z. R—coddigo do relégio da marcacao;

aa. r —cddigo alfa do relatério da marcacao;
bb. F - cddigo da fungdo da marcagao;

cc. X—cddigo da fungdo da marcagdo, em hexadecimal;

dd. g — quantidade de refeicGes.

Observagéo: O numero de letras informadas corresponde ao nimero de posi¢des utilizadas,

O por exemplo: DD para dias de dois algarismos (02). Para os coletores que ndo possuem cabecalho
no TXT a linha mestre ndo deve ser informada. Quando existirem simbolos, como virgulas e
outros, informa-los nas mesmas posi¢cdes do layout. Para informacgGes que ndo sdo utilizadas no
Maddulo Ponto, informar zeros.

No exemplo a seguir, cada posicdo com Zero, indica informacgdes que ndo serdo utilizadas pelo ponto,
apenas marcam posicao:

“000FRhhmmDDMMOO0AAO0CCCCCCCC00”

FR - Func¢do da marcacdo e o cddigo do reldgio da marcacgao;
hhmmDDMM - Hora, Minuto, Dia e Més;

00AA — Ano, ignorando as duas posi¢des iniciais;

CCCCCCCCO00 — representa o numero do cracha do funcionario.


http://wiki.benner.com.br/wiki/index.php?title=Imagem:Info_circulo.png
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1.6.2. Faixas de cracha

Cadastro das numeracdes correspondentes a cada tipo de cracha.
Mddulo: Ponto
Carga: Reldgios/Faixas de cracha.

Ao selecionar Novo Registro, o sistema possibilita a inclusdo de Faixas de cracha, como veremos a seguir:

€ Tieo == & Funcionrio F=AvX
A=, Integragio N
Reldgios _||30.. .
77| Coletores Funcionario =

|| Faixas de Cracha Cracha Inicial: Cracha final:
i 1 19.999.999

[ Funcionario
[ Guardas
[ Parceiro
[ Provisério

Identificador:

Numeragdo das Faixas de Cracha
Tipo — selecionar o tipo de usudrio para a faixa que esta sendo cadastrada;
Cracha inicial — nimero inicial da faixa de crachas que esta sendo cadastrada;
Cracha final — ndmero final da faixa;

Identificador — opcionalmente, informar o cddigo adicional para a faixa que estd sendo
cadastrada. Este cddigo faz a distingcdo entre faixas de numeracao igual (Exemplo: faixa para

funcionarios, mesma faixa para visitantes, etc.).

1.6.3. Reldgios

Nesta pasta sdo cadastrados os reldgios, catracas ou portas de acesso instalados na Empresa.
Médulo: Ponto
Carga: Reldgios/Reldgios

Ao selecionar Novo Registro é apresentada a seguinte tela para cadastro do equipamento.
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Cadastro de reldgios

4= Cédiga,Nome ~|e=| & MNovo registro gF == A o K
= Célculos Cadastro
Comandos do REF
Colaboradores Cddigo: Mome:
Grupos de relatdrios
Integracao
‘g_ - Portaria:
Reldgios — -
" | Coletores ot
Faixas de Cracha Comunicagdo
Fungdes Ondine | Offdine
Miveis de Acesso
Portarias Fabricante: Endereco de IP:
Reldgios - [
----- [ Movo registro
| Usos do Reldgio Controle
Restaurante e Acesso
Tabelas
Perguntas Numero do REP:
Unidade:
=X
Descricdo do Local de Servico: Ultimo NSR lido:
| |
Configuragfes opdonais
Faixa horaria:
M&o verifica nenhuma faixa horaria -
Afastamento Créditos Local de Acesso Validade Almoco
Sentido revista:
Antidupla Revista | Ambos -

Cdédigo — numero de cédigo para o reldgio que estd sendo cadastrado;

Nome — nome que melhor identifique o relégio que estd sendo cadastrado;

Portaria — campo opcional. Selecionar a portaria onde o reldgio estd instalado, conforme

cadastramento feito na pasta Portarias;

Comunicacdo — selecionar a forma de comunicag¢do do equipamento, on-line ou off-line:

o On-line — neste tipo de comunicagdo é necessario informar o fabricante do

equipamento. Este campo disponibiliza todos os fabricantes que o sistema da BENNER

estd integrado, ao seleciona-lo é apresentada a pagina de configuracdes correspondente
a ele, conforme destacado na imagem abaixo. Mais adiante apresentaremos cada uma

destas guias com mais detalhes.

Cadastro | TopData

Codigo: Mome:

Portaria:

Comunicagdo
Ondine | Offdine

Fabricante:

INMER TopData TCP-IP|

Cadastro  RodBel

Codigo: MNome:

Portaria:

Comunicagao
Ondine |  Offdine

Endereco de IP: Fabricante:

- || % R.ODOBEL TCP-IP| - || X

Endereco de IP:

Cadastro | Telematica

Cadigo:

Portaria:

Comunicacdo
On-ine

Fabricante:

[TELEMATICA TCP-IP]

MNome:

Offine

Endereco de IP:
w|%

Configuragdo do fabricante
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Off-line — para este tipo de comunicagao independe do fabricante que o cliente utilize. A
leitura das marcacdes ocorrera através de um TXT. E importante lembrar que para os
REP este TXT deverd seguir o layout AFD da portaria 1510 definido pelo MTE.

Comunicagao
On-ine Offine

Comunicagdo Off-line

Controle — Este grupo define se o equipamento é um REP ou um controle de acesso. Sendo

assim quando selecionado:

O

REP - E obrigatério o preenchimento do nimero do REP, esta informagdo é obtida no
equipamento e ela representa a identidade do mesmo. Fica a critério de cada usuario
definir o nome para o campo “Descricdo do local do Servico”. A descricdo definida neste
campo serd a impressa no Comprovante de registro de ponto do trabalhador. O campo
“Ultimo NSR lido” é preenchido pelo sistema a cada coleta de marcacdo no REP. Mas
este processo de atualizagdo, deste campo, s6 ocorre quando a comunica¢do é on-line
para que o sistema sabia de qual comprovante devera continuar a leitura.

Controle
REP Acesso

Mumero do REP:

Unidade:
ik,
Descricdo do Local de Servico: Ultimo M5R. lido:

Equipamento do tipo REP

Acesso — Selecionando esta opg¢do o usuario estd definindo o equipamento como
controle de acesso. O campo cddigo agrupador é utilizado para distribuir e gerenciar os
equipamentos em mais de um aplicativo ACCONTROLE. Exemplo, em um cenario
hipotético onde o cliente possua dez equipamentos de controle de acesso e deseja
distribui-los em dois aplicativos ACCONTROLE, para este cenario cinco equipamentos
estardao cadastrados com o campo agrupador 01 e os outros cinco com agrupador 02. O
campo coletor é utilizado pelo sistema para realizar uma leitura de marcagdes em modo
off-line. Desta forma mesmo que a comunicag¢do habitual seja a on-line este campo deve
ser informado para a necessidade de uma leitura através de um arquivo TXT.

Controle
REP Acesso

Codigo agrupador:

Coletor:

Equipamento do tipo acesso
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Configuragdes opcionais - os campos que estdao dentro deste grupo definem os controles

que o relégio devera controlar.

Configuracdes opconais
Faixa horéria:

Mao verifica nenhuma faixa horaria -
Afastamento Créditos Local de Acesso Validade Almogo

Sentido revista:
Antidupla Revista  Ambos -

Controles opcionais

Configuracbes do fornecedor - Para que ndo haja o preenchimento de campos

desnecessarios o sistema apresenta apenas as configuracdes pertinentes ao fabricante

selecionado, conforme ja apresentado anteriormente e destacado na imagem abaixo.

Cadastro  TopData

Cédigo: MNome:

Portaria:

Comunicagdo
Ondine| Offdine

Fabricante:

IMMER. TopData TCP-IP|

Cadastro | RodBel Cadastro | Telemdtica

Cédigo: Mome: Cédigo: MNome:

Portaria: Portaria:

=% =% =%
Comunicagao Comunicagdo
Ondine’| Offine Ondine | Offdine
Enderego de IP: Fabricante: Enderego de IF: Fabricante: Enderego de IF:
it R.ODOBEL TCP-IP - | ELEMATICA TCP-IP| bl

e Guia TopData — As informacdes descritas abaixo devem ser obtidas junto ao fabricante do

equipamento.

(0]

Limite usudrios - Usado para indicar a quantidade de digitais que o relégio biométrico
suporta

Senha biometria - E a senha usada para cadastrar digitais no relégio.

Senha comunicacio - E a senha usada para acessar o menu configuracdes do relégio
Senha reldgio - E a senha usada para acessar no menu do relégio a opgdo de alteracio
de data e hora.

Formato cartdo - E o leiaute do cédigo de barras do crachd. Cada par representa a
sequéncia que resultard o nimero do cracha.

Chave de autentica¢do - E a chave usada para autenticar a comunica¢do do relégio.
Esta mesma chave deve ser informada no menu de configura¢des do relégio. A chave
de autenticacdo padrado da TopData é **AUTENTICACAO**.
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MNovo registro
Cadastro TopData

Parémetros para TopData
Quantidade de digitos:

PadrdoTopDatz | 14
Padraao Livre

Tempo para deixar a catraca liberada:
1

Tipo |eitor:
Cddigo de barras E]

Catraca Inverter Sentido |+ Utiliza tedado
Maximo de crachas liberados revista: i
Informactes REP

Limite usuarios: Senha biometria: Senha comunicacdo: Senha reldgio:
100 usudrios E] =

Formato cartdo:
01020304050607080910111213141515

Chave de autenticagao:

Guia RodBel

o As configuragdes destes campos definem o comportamento e caracteristicas do REP e
catraca de acesso. Estas configuragdes podem ser obtidas junto ao fabricante.

MNovo registro
Cadastro ~RodBel

Tempo Timeout: Tempo de aconamento:

Tipo acionamento:

Sensor:
Reldgio Simples Sem Acionamento

E] Sagem E]

Liberacdo Saida:

E] Libera
Ack1 (Real Time preferendial com coleta)

Liberacdo Entrada:
Libera

Sentido do giro da catraca: Tipo Ack:
Horéario E]
Mensagem Padrio:

Biometrico

Guia Telematica

o .

Para a telematica é necessario informar o tipo e caracteristicas do equipamento
instalado. Estas informagdes sao previamente fornecidas pelo fabricante.

Novo registro
Cadastro  Telematica

Tipo do Terminal: Indicacdo de biometria:

= =

Mivel de conferéncia SAGEM:

=

9 = A v X

Mivel de conferéncia:

=)
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1.6.4. Funcgdes
O sistema realiza este cadastro automaticamente ao salvar um reldgio com tipo de controle REP. Este
cadastro é gerado com o cddigo 0 e Nome Nulo, conforme imagem apresentada a seguir. Para o controle
de acesso é necessario cadastrar a fungdo conforme o cédigo e necessidade, mais detalhes no manual do

moddulo Acesso.
Maddulo: Ponto

Carga: Reldgios/Funcdes
4= Cadigo ~e= ¥ 0 g o= A K

= | Célculos
¥ Comandes do REP
Colaboradores
Grupos de relatdrios
Integracdo
Reldgios
-[_| Coletores
Faixas de Crachd
Funcdes (0)

Cadigo: MNome:
0| Mulo

| MNiveis de Acesso

| Portarias
| Reldgios
B-” | Usos do Relégio
- Restaurante
#-= | Tabelas
-~ | Perguntas

Fungdo de ponto

1.6.5. Usos do Relégio
O sistema realiza este cadastro automaticamente ao salvar um relégio com tipo de controle REP. Para
cada REP criado, o sistema gera automaticamente um registro nesta tabela ligando o REP a fungao Zero e
ao uso Marcagdo de Ponto, conforme imagem apresentada a seguir.
Modulo: Ponto

Carga: Reldgios/Usos do reldgio.

4= Relégio,Uso = |#=| & Rep TopData - Marcagdo de Ponto e = A o 3
Calculos . .
Comandos do REP o Elrea
Colaboradares 1 -Rep TopData = | MNulo -0 =
Grupos de relatdrios Uso: Ocorrénda:
Integraco MarcagSo de Ponto - I
R_elo’gios Término:
Coletores = -
| Faixas de Cracha ® Dia (@)=
| Funcgies Direcdo: .
| Miveis de Acesso (®) Entrada () Ambos
" | Portarias () saida
| Relégios
-+[_| Usos do Reldgio
‘[ IRep TopData - Marcagao de Pont
H-= | Restsurante
BT Tabelas
B-"_| Perguntas

InformagGes de Uso
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e Reldgio —reldgio que ird receber o uso cadastrado a ser cadastro;
e Funcdo —funcdo a ser atribuida ao reldgio, conforme o cadastro realizado na pasta Funcdes;

e Uso —selecionar o uso a ser atribuido ao reldgio, conforme a tela:

ACesso

Marcacio de Ponto
Marcacdo de Refeicdo
Fonto + Refeicdo

Saida Justificada
Entrada Justificada
Rateio de Mo de Obra
Estacionamento + Ponto

e Tipos de Uso

e QOcorréncia — selecionar uma ocorréncia a ser calculada, dependendo do Uso atribuido.
Normalmente utilizado nos tipos de uso Saida Justificada e Entrada Justificada;

e Término — assinalar quando termina a saida do funcionario (também usado quando o Uso é
Saida Justificada e Entrada Justificada);

e Dia - Final do expediente;
e Retorno — o sistema deve aguardar até a proxima marcacdo do funcionario;

e Direcdo — assinalar a direcdo da marcacgdo, Entrada ou Saida.

1.7. RESTAURANTES

Nesta pasta sdo cadastradas as informacdes de Restaurante, desde a reserva até os valores a serem
descontados dos funciondrios ou terceiros.

Selecionando a pasta Restaurante, o sistema habilita as subpastas:

1.7.1. Defini¢cOes

Médulo: Ponto
Carga: Restaurante/Defini¢des

Nesta pasta sdo cadastrados parametros de controle e tratamento de Restaurante.
Selecionando a pasta Definigdes, o sistema habilita a inclusdo e manutencdo de Defini¢des para
Restaurante, através da tela:

4=| ¥ Definicies g == A K
Comandos do REP -
Colaboradores

Grupos de relatdrios

Integragdo

Reldgios Refeictes fora da faixa
= | Restaurante Macro de Refeicdo:

Refeigdes subsidiadas: | 1

Intervalo Marcagbes: | 5

Periodos
| Refeicfes
-~ | Walores Refeicdo
Tabelas

| Perguntas

Cadastro de Definigdes

e Refeicbes subsidiadas — informar o nimero de refei¢cGes subsidiadas pela empresa, por
funcionario;
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e Intervalo MarcagGes — informar, em minutos, o intervalo minimo entre duas marcagGes de
refeicao.

o Refeicdes fora da faixa — assinalar para o sistema controlar o horario das refei¢cdes, cobrando o
valor ndo subsidiado quando o funcionario fizer as refei¢cdes fora da faixa de hordrio estipulada
para tal.

e Macro de Refeicdo - se houver necessidade de desenvolver macro especifica para atender as
determinagdes da empresa deve-se associa-la neste campo.

1.7.2. Cadastro de Refeicbes

Modulo: Ponto
Carga: Restaurante/Refei¢des.
Nesta pasta sdo cadastradas as refeicdes disponiveis no refeitério da Empresa.

Ao selecionar Novo registro, o sistema habilita a inclusdo de Refei¢des, através da tela:

4= Mome | 4| & Almoco o= ¢ K
= Célculos odiao:
= Comandos do REP St
= Colsboradores i
| Grupos de relatdrios Mome:
= | Integraciio Almogo
= Reldgios
T Restaurante Subsidiadas: | 1
_D DefinicBes verba:
] Periodos Refeicio =8 o
B-|_| Refeigies )
D Inicio:  Fim do Consumo:
D Lanclle 12:00  [13:30
D Lanche E:ctra Validade Reserva:
__| Valores Refeicia (® Jornada Atual  (C) Prdxima Jornada
[-{= Tabelas
[ || Perguntas

Registro dos campos referentes as refei¢Ges
e (Cddigo — informar um numero cddigo para a refeicdo sendo cadastrada;
e Nome — informar o nome da refeicdo que estd sendo cadastrada;
e Subsidiadas — informar o nimero de refei¢Ges subsidiadas pela Empresa, por funcionario;
e Verba — selecionar a verba de desconto na folha de pagamento, para a refeicdo em foco;
e Inicio — informar o horario de inicio para o consumo da refei¢do;
e Fim do consumo — informar o horario final para o consumo da refeicdo em foco;

e Validade reserva — assinalar qual deve ser o critério de reserva para a refeicdo, se para a atual
ou proxima jornada.

Apds salvar o cadastro da refeicdo, o sistema habilita as subpastas: Consumos, Reservas e Cancelamento.

1.7.3. Refeigcbes/Consumos

Nesta pasta, opcionalmente, sdo cadastrados os reldgios e a fungdo que recebem a marcagdo de consumo
da refeicdo em foco. Ao selecionar Novo registro, o sistema habilita a inclusdo de Consumos, através da
tela:
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Reldgio:
33 - Producdo

Funcao:
Refeitdrio - 4 ==
Inclusdo de consumos
o Reldgio — selecionar o relégio que receberd a marcacdao de consumo da refeicio em
foco;
o Fungdo — selecionar a funcdao do reldgio, selecionando no campo anterior, que
determina o consumo da refeicdo em foco.

1.7.4. Refeicbes/Reservas

Nesta pasta, opcionalmente, sdo cadastrados os reldgios e a funcdo que recebem a marcacao de reserva
da refeicdao em foco. Ao selecionar Novo registro, o sistema habilita a inclusdo dos relégios e a fungao que
recebem a marcacado de reserva da refeicao, através da tela:
Reldgio:
33 - Producdo

Funcdo:
Feserva Refeicdo - 1 =

Inicio: Fim da Reserva:
09:00 [ |11:00 |»

RefeicGes e reservas
o Relégio —selecionar o relégio que receberd a marcacdo de reserva da refeicdo em foco;
o Funcdo — selecionar a fungdo no reldgio, selecionado no campo anterior, que

determina a reserva da refeicdo em foco;

o Inicio e Fim da reserva — opcionalmente, informar os hordrios inicial e final permitidos
para a reserva da refei¢cdo em foco.

1.7.5. Refeigcbes/Cancelamento

Nesta pasta, opcionalmente, sdo cadastrados os reldgios e a fungdo que recebem o cancelamento da
refeicdo em foco. Determina-se também o inicio e o fim do cancelamento. O cancelamento sé faz sentido

ser cadastrado se o funcionario realizou reserva da refeicao.

Reldgio: Funcao:

Perindo cancelamento
Inicio:  Fim:

Cancelamento da refeigdo

1.7.6. Valores de Refeicéo

Ponto/Restaurante/Valores Refeicdo
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Nesta pasta sdo cadastrados os valores praticados para as refei¢cGes cadastradas na pasta anterior.
Ao selecionar Novo registro desta pasta, o sistema habilita a inclusdo de Valores de refeicdo, através da

tela:
= Célculos .
Colaboradares Refeigio: :
I Grupos de relatérios Banquete para Qualidade =
Integracdo Data Alteracio:
Reldgios 01102010 |=
Restaurante .
. Valores
_D Eeﬁn:jgoes Maormal: Sem Consumo: Sem Reserva: Subsidiado:
Erioaos 10,0000/ 20,0000 7,0000 5,0000

Refeigdes

Valores Refeigdo

..['] 120,0000 - 7,0000 - 5,0000;
Tabelas

Perguntas

Cadastro de valores de Refeigdo
Refeicdo — selecionar a refeicdo a ter valores cadastrados, de acordo com a pasta RefeicOes;

Data da alteragdo — informar a data de validade dos valores sendo cadastrados;

Valores — informar os valores da refeigao:
ee. Normal — informar o valor integral a ser cobrado do usudrio;
ff. Sem consumo — informar o valor a ser cobrado ao usudrio, quando a refeicdo é
reservada e ndo consumida;
gg. Sem reserva — informar o valor a ser cobrado, quando a refeicdo é consumida e nao
reservada;

hh. Subsidiado — informar o valor cobrado considerando o subsidio dado pela empresa.

1.8. PERIiODOS — AJUSTES

Ponto/Restaurante/Periodos
Nesta pasta estdo disponiveis os periodos criados na pasta Calculos. Em cada periodo criado, podem ser

comandados ajustes nas marcag¢des de Restaurante.

Ao clicar no botdo Ajuste, o sistema exibira a tela:
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-
E Ajustar Refeigdes

[Jridade: | 0000

Funcionario; oood

Ferioda: [20/11/2010 5 [19412/2010

tatniz-Ribeirda Preto-001

=l W

~
T

v X

Situacdn: Mormal
Yalar Tatal:

Hora | Qitde.
00:00 o0

Fief. Dezchigio Tipo |Data
C 00000000

Ajuste de Refeigdes

1.9. COLABORADORES

1.9.1. Dados para calculo

necessarios para o controle de histéricos.

Maddulo: Ponto

conforme a seguir:

Feldgio |Fungdo | Origem |Yalor
1] oo ] 0,00

Seguir os mesmos procedimentos do ajuste de horas, ao realizar os ajustes das refei¢Ges.

Nesta pasta sdo cadastradas informacgdes utilizadas para o cdlculo do ponto e controle de acesso. O
primeiro preenchimento deste registro é realizado diretamente na tela Dados de calculo conforme
imagem abaixo. Uma vez salvo este registro alguns campos tornam-se somente leitura e sua alteragdo
deve somente serd possivel através dos processos Atualizar ou Cancelar. Estes processos se fazem

Carga: Colaboradores/Funcionarios/Ativos/<funcionario>/Dados de célculo

Selecionando a pasta Dados de Cdlculo, o sistema habilita a inclusdo e manuteng¢do destas informagdes
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= ¥ Dados de Calculo G o= A K
Calculos Atualizar Cancelar
Comandos do REP
i (_:nlaboradores Apuracdo do cdlculo
- _': F_uncionérios Ativa Inativa
B[ | Afastados
=] Ativos (maria) Tipo Apuracao:
B~ Maria Pontojrefeitdrio -
= | Histdricos
R1-= | Programacies A apuracdo do ponto e refeitdrio & executada sobre a marcacdo realizada pelo fundonario.
-~ | Demitidos
Fl-[__| Em admiss3o
- | Em demiss3o
- | Em transferéndia Tipa:
- [__| Transferidos de empresa -
BI-Z | Estagidrios Apelido:
[#]- o Terceiros Iso
[#-= | Requisitados
1= Temporérios Escala:
-~ | Grupos de relatérios =
[]"'_f Inhefgragﬁn Turma: Tipo do Turno:  Sindicato:
B2 Reldgios 2 1°Turne |+ Sindicato do Comérdo =
[#-1=" Restaurante
E-= Tabelas Cracha: Via: Cadastro Folha: Interjornada:
B[ | Perguntas 0 (@) Ignorar () Alertar () Bloguear
Emitir Cart3o: Eliminar Marcacdo:
®sm () NEo Nao Eliminar >
Mivel de acesso: Tipo Pagamento:
(® Mensal () Semanal
= (D) Quinzenal () Todos
Grupo:
=k
Controle do Cracha
Faixa horaria:
N&o verifica nenhuma faixa horaria -
Afastamento Créditos Local de Acesso Validade Almogo

Antidupla Revista

Campo para uso REP TopData
Senha: 1234 Permite marcar ponto pelo tedado Verifica biometria

Dados de calculo do funcionario

e Apuracdo do calculo — Este grupo informa se a apuragdo do calculo do ponto esta ativa ou
inativa. Informa também o tipo de apuragdo de calculo realizado para o funciondrio. Para cada
opcao deste grupo é apresentado um texto explicativo do seu funcionamento.

e Tipo — selecionar o tipo de usudrio. A opcdo selecionada neste campo define a faixa de cracha

disponivel para este funcionario;

e Escala — selecionar a escala do funciondrio, de acordo com o cadastramento feito na pasta
Escalas;

e Turma —selecionar a turma de revezamento de trabalho do usuario;
e Tipo do turno —selecionar o turno de trabalho do usudrio, conforme a seguir:

e Sindicato — selecionar o sindicato ao qual o funciondrio usuario do Ponto esta filiado, de acordo

com o cadastramento feito na pasta Sindicatos;
e Crachd - cddigo do cracha do funcionario;
e Via—nuUmero ou via (primeira via, segunda via, etc.) da emissdo do crach3;

e (Cadastro folha — numero do cadastro do funcionario, usuario do Ponto, na folha de Pagamento,

(normalmente igual ao cédigo do cracha);
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Interjornada — de acordo com a lei, o funcionario deve descansar ao menos 11 horas entre duas
jornadas de trabalho. Na eventualidade de uma mudanca de jornada de trabalho e, em
consequéncia, o usuario nao tiver este periodo minimo de descanso, o sistema poderd executar
uma das ac¢des a seguir:

a. Avisar;
b. Bloquear;
c. lgnorar.

Emitir Cartdo — Selecionada esta op¢do, o sistema ird emitir o "Espelho de Ponto" para o

usuario em foco;

Eliminar marcacdo — selecionar a condicdo de exclusdo das marcagGes intermedidrias do
usuario em foco, conforme tela:

Mao Eliminar

Intermedidrias Dias Mormais Extras Folgas
Intermedidrias Extras Folgas

Impares em Dias de Folgas

Intermediarias Ignorando Intervalos Refeigies

Condigdes para eliminagdo
Nivel de acesso — para o usuario em foco, selecionar a permissdo de acesso aos setores da
Empresa, de acordo com o cadastro feito em Niveis de Acesso;

Tipo Pagamento — assinalar como é o pagamento do funcionario;

Controle do cracha — Este grupo refere-se ao médulo acesso, ao marcar alguma opgdo deste
grupo indica que o acesso verificara a permissdao marcada.

Botdo Atualizar — Os processos deste grupo realizam todos os controles necessarios para
manter os histéricos de crachas e escalas, impedindo a edicdo ou exclusdo caso o registro de
histdrico ja tenha sido utilizado no processo de célculo.

o Cracha: Ao criar um novo histérico de cracha o sistema a presenta no grupo “Histérico
atual” os dados do cracha que sera automaticamente fechado apds a criagdao do novo.
Se no campo Inicio for informado 03/09/2015 08:00 o crachd 9.001 serd fechado

automaticamente com a seguinte data e hora 03/09/2015 07:59.

~

K& Benner Virtual Form x

E’IH Macro - o
Histdrico
iNovo! Fechar
Histdrico atual
Periodo: Cracha: Via:
03/09/2015 08:00 a| 4 g o 2221/| o

Informagdes do novo cracha

Inicio: Fim:

[ S | | Y S ]
Faixa:

Fundionario -
Cracha: Vias

CondigGes para eliminagdo
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o Para fechar um histérico de cracha basta selecionar a opcao fechar e informar a data e

hora;
I - ~
& Benrer Virtual Form x
E’[H Macra = o4
Histdrico
Novo  |iFechar
Informagdes do cracha
Inicio: Fim:
03/09/2015 08:00 ) I P4
Faixa:
Fundionrio
Crachéa: Via:
2,221 0

Condigdes para eliminagédo

o Escala: Ao criar um novo histérico de escala o sistema apresenta no grupo “Histérico
atual” os dados da escala que serd automaticamente fechado. Ao finalizar este
processo o sistema fechara este histdrico com um dia anterior a nova escala. Exemplo:
Inicio da nova escala 10/09/2015 a escala sera fechada com09/09/2015.

-

K& Benner Virtual Form
E’lﬂ Macro - W

Histarico atual

Periodo: |01/05/2015 a|_J |

Escala: Turma:
9001 - Flexivel Flexivel

Informacdes da nova escala

Inicio: Eim:
= ==
Escala: Turma:

Condigdes para eliminagdo

o Apuracgao do cdlculo — Através deste processo é possivel ativar ou inativar os dados de
calculo do ponto. Quando a apuracdo do célculo estiver inativa significa ndo serd mais
realizado calculo para este funcionario. Quando ativa é possivel definir o tipo de
apuracdo. Ao selecionar cada opg¢do do campo tipo é apresentada uma legenda

explicativa da op¢ao selecionada.
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I Benner Virtual Form

E[H Macro -

Apuracao do calculo

‘Ativa: Inativa

Tipo:
Ponto/refeitdrio -

A apuracado do ponto e refeitdrio € executada sobre a marcagdo realizada pelo fundonario.

Condigdes para eliminagdo

Botdo Cancelar

anterior.

o Ao cancelar um histdrico de cracha ou escala é possivel optar por abrir o histérico

P
K& Benner Virtual Form
':3[':‘] bacio -
Histdrico
 Cancelar

Informacies do crachd

Inicig: Fim:

|03,r09,r2015 08:00 ||_,.r_,.r_ o |
Faixa:

|Funcior1ério |
Cracha: Via:

[ =i

/| Abrir histdrico anterior

Cancelar historico de cracha

-
K& Benner Virtual Form
'E[H Maco -
Histdrico
{ Cancelar

Informagies da escala

Inicio: im: Escala:
|01ms,f7_015 ||_,.f_1_ | |9001—Flem‘vel
Turma:

|Flex|‘\.rel |

/| Abrir histdrico anterior

Cancelar historico de escala
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1.9.2. Histoérico de crachas

Na carga histérico de crachas ndo é possivel realizar nenhuma manutencao. Esta carga é deve ser utilizada
apenas para consulta.

45| Cracha

~= & 2221
=N _‘—_ Colaboradores —

G = A o ¥
=) Fundiondrios Data Inicio:
" | Afastados 03/09/2015 08:00

El-[_| Ativos (maria) Crachd: Via do craché:
EID Maria 2221 0
D Dados de Calculo )
== Histéricos Data final:
7| Apuragbes ——
Crachas

o

Histdrico de crachas

1.9.3. Histoérico de Escalas

Na carga historico de escalas ndo é possivel realizar nenhuma manutencao. Esta carga é deve ser utilizada
apenas para consulta.

4 Escala > /o= & Flexivel o= AR
E-1= Colaboradores a
=1+ Fundonérios e Data final:
E-[ | Afastados 01/05/2015 S S
=[] Ativos (maria) Escala:
=Y Maria 9001 - Flexivel
[ Dados de Calculo
BE-/= Histéricos Tl.lrm:a:
: __.—_ ApuragBes Flexivel
| Crachas
= | Escalas

Historico de Escalas
1.9.4. Histérico de Refeicdes

Nesta pasta sera feita a manutencdo da refeicdo do funcionario, caso o funciondrio trocar de refeicdo ou
entdo participar de mais de uma refei¢do, deve-se efetuar toda a manutencao nesta carga.

e Crados Data: Refeic3o:
=& Colaboradores - ~
=-{= Fundonarios —J M =
+- | Afastados Data Final:
=1 | Ativos 4 %
= [ FERNANDO
L N Dados de Calcul W Verificar faixa de horario
L) Dacos de Calculo -
-7 Historicos
=[] Crachés
) 429094 - 01/10/2010 00:00
= Escalas
N
| ) FERNANDO

Histdrico de Refei¢bes
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Nesta pasta serad feita a manutencdo dos saldos (Banco de Horas) do funciondrio, caso o funcionario

participar de determinado Saldo ou deixar de participar do mesmo, deve-se efetuar toda a manutencao

nesta carga.

Céloulos
B Colaboradores

= Funcionarios

-|" | Afastados
B Ativos
=-[Y FERNANDO
™4 Dados de Caloulo
== Histdricos
= Crachds
[ 429094 - 01/10/2010 00:00
= | Escalas
[ FERNANDO |
& Refeicfes
=-[ | Saldos

| % 101/10/2010 - Saldo de Horas Extras.

Historico de Saldos

Data: Saldo:

01/10/2010 |=| Saldo de Horas Extras ';‘
Data final:

—.-—._ b x

Limite Positivo: Limite negativo:

0 0

1.9.6. Histdrico de Transferéncia Hierarquias

Nesta pasta sera feita a manutencdo de alteracao de Centro de custo e Hierarquia contabil do funciondrio.

=

Cllculos
Colaboradores

= Fundondrios I 1=
#- T | Afastados
2] Atives
= | ") FERMANDO
[™ Dades de Caloulo
- _= s horioos
= | Crachds
[ 429094 - 01/10/2010 00-00
- Sscalas
Y FERMANDO
+ Refeicies
- Saldo
[ 01/10/2010 - Saldo de Horas Extras
- Transferéncia hierarquias

Y [Nova registra

Transferéncia Hierarquias

1.10.DEFINICOES DE CALCULO

Ponto/Célculo/Definicbes.

Data transferéncia: Dat

THET &R contébil:

Nesta pasta sdo cadastrados os parametros que definem a forma de cdlculo de apuragdo do mddulo
Ponto. Por exemplo, definicdo dos percentuais diversos para pagamento de horas extras em dias normais
e feriados. Selecionando a pasta Defini¢gdes o sistema habilita a inclusdo e manutengao através das guias:
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1.10.1. Gerais

Exportacao
Gerais | Marcactes || Ocorréncias | Quinsque | Cracha

Macro de Ajuste de Horas:

=ik
Macro de Calcula:

=
Macro compensacao:

=
Macro Ajuste coletivo:

=k
Erupo Macros:

=

Diretdrio backup marcacies:

Considera tolerdncia em refeicdo gerada
Defini¢Ges dos calculos - Selegdo de Macros — Guia Gerais

Opcionalmente sdo selecionadas nesta guia as macros de calculo e o relatério contendo os erros de leitura
do reldgio:

Macro de ajuste de horas — Selecionar a macro de programacao a ser utilizada para o ajuste

de horas;

Macro de calculo — selecionar a Macro para o calculo de horas;

Macro compensacdo — definir a macro que possui as regras da empresa para a

compensacao.

Macro ajuste coletivo — selecionar a macro a ser utilizada para fazer os acertos na base;

Grupo macros — o usuario podera criar o grupo de macros "Ponto" e o sistema ird mostrar

apenas as macros do mddulo Ponto abaixo das defini¢Ges. Se o usuario selecionar "Sistema”,
ird visualizar abaixo das definicGes todas as macros do Sistema RH.

Diretdrio backup marcagdes — informar o diretério a ser utilizado para backup das
marcagdes efetuadas nos reldgios.
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1.10.2. Marcacgoes
Exportacdo
Gerais | Marcacies | Ocorréndas | Quiosgue || Cracha

Marcacies
Intervalo:| 0| Qtde Maxima:| 0

Sem Permiss3o Duplicar Marcagtes

Alterar Refeitdrio Calculado Ltilizar Hordrio Folga
Pares Dias Folgas Pares Dias Mormais
Programacao Sobrepde Feriado Percentual de Extras no Dia Seguinte
Ignorar Marcagbes Durante Refeicies
Separacao Jornada: Limite Separacdo de Extras:

x : x

Diretdrio de marcacdes do ponto dos REP:

Cor Excecies: Inicio dos periodos:
automatica | 7| * - | *%

Motivos de Ajuste das Marcagdes
Menor que intervalo:

Antes da admiss3o:

= | %
Defini¢Ges dos calculos - Guia Marcagdes

Intervalo — quantidade minima de minutos a ser considerada no intervalo entre duas

marcagoes de ponto;

Quantidade maxima — nimero mdaximo de marcag¢ées no mesmo dia;

Sem permissdao — ndo ha necessidade de informar as permissdes de acesso no cadastro de
funcionarios, pasta pessoal Dados de Calculo;

Duplicar marcag¢des — marcacgoes ja lidas ndo devem ser duplicadas quando de uma eventual
nova leitura;

Alterar refeitério calculado — marcagdes de Restaurante sdo alteradas em eventual nova
leitura do reldgio;

Utilizar horario folga — sistema devera alocar as marcacdes baseando-se no ultimo hordrio
cumprido pelo funciondrio. Ndo o assinalando, significard que o sistema deve alocar as
marcagdes conforme a data;

Pares dias folgas e Pares dias Normais — marca¢des sempre pares, em dias normais de
trabalho;
Programac¢do sobrepde o feriado — programacdes de troca de hordrio e pontes que

sobrepdem os feriados eventuais;

Percentual de extras no dia seguinte — todas as horas extras que apds as 00:00 horas devem
ser calculadas com percentual de horas extras do dia seguinte;



Benner Solution | 45
Médulo Ponto Eletrénico

Ignorar marcagGes durante refeicdes — ignora qualquer marcagao intermediaria durante o
intervalo de refei¢oes;

Separacdo jornada — informar, em horas e minutos, o acréscimo ou decréscimo no limite da
separacdo de jornada;

Limite separacdao de extras — alguns sindicatos separam a quantidade de horas extras
realizadas em um mesmo dia, devido aos diferentes percentuais. Se for aplicavel, neste
campo é informada a quantidade das primeiras horas extras;

Diretério de marcacdes do ponto dos REP — Indicar o local onde estard gravado o arquivo
para importacdo das marca¢des de ponto que forem geradas pelo REP — Registrador de
Ponto eletronico.

Cor das exce¢bes — Indicar a cor que as ocorréncias que estdo marcadas como excecao
aparecerao no ajuste de ponto.

Inicio dos periodos — indicar a data inicial que serdo apresentados os periodos na carga
célculo / Periodos.

Motivos de ajuste das marcacBes / Menor que intervalo — Selecionar o motivo que sera
informado na marcagdo desconsiderada automaticamente pelo sistema, por estar em
duplicidade ou marcacgées dentro do intervalo.

Motivos de ajuste das marcacdes / Antes da Admissdo — Selecionar o motivo que sera

informado na marcag¢do desconsiderada automaticamente pelo sistema quando a mesma
ocorrer antes da data de admissao do funcionario.

1.10.3. Ocorréncias

Nesta guia sdo configuradas quais ocorréncias, dentre as cadastradas nas tabelas do sistema, sdo alocadas
para as horas de:

1.10.3.1.0corréncia / Trabalho

Expartacio

Gerais || Marcagies | Ocorréndas | Quiosgue | Cracha
Ocorrénda

Faltas Extras Extras Separacio

Trabalho:

§ - Trabalho = |
Adidional Noturno:

22 - Adicional Moturno =ik
Marcacoes Invalidas:

&1 - Marcagdes Invalidas = |

b

Defini¢Oes dos calculos - Guia Ocorréncias - Trabalho
Trabalho — ocorréncia a ser calculada para Horas Trabalhadas;

Adicional Noturno — ocorréncia a ser calculada como Adicional Noturno;
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MarcacgdOes invalidas — Idem para as marcagGes lidas como invélidas. Uma situacdo bem
comum que gera Marcagao Invélida é o fato do funciondrio se esquecer de bater o ponto
numa entrada, saida ou refeicdo, ficando com apenas trés batidas de ponto no dia.

1.10.3.2.0corréncia / Faltas

Exportacdo

Gerais | Marcacdes {| Quioegue | Cracha

COcorrénda
Trabalho Faltas Extras Extras Separacdo

Ealtas:
Faltas - 20 =
Afraso:
Atraso - 39 =

Saida Intermediaria:

Saida Intermediaria - 41 =
Antecipada:

Saida Antedpada - 37 =
Demissdo:

Cemitido - 12 =

Definigdes dos calculos - Guia Ocorréncias - Faltas
Faltas — ocorréncia a ser calculada para Horas Faltantes;
Atraso — idem para o cdlculo das Horas em Atraso;
Saida Intermedidria — idem para as marcac¢des de saida intermediaria;
Antecipada — idem para as marcag¢des de saida antecipada;

Demissdo —idem, para as marcagdes do funcionario demitido.
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1.10.3.3.0corréncias / Extras
Exportacdo
Gerais | Marcactes | Ocorréndias | Quiosgque || Cracha

Ocorréncia
Trabalho Faltas Extras Extras Separacdo

Antes:| 36 - Horas Extras Mao Autor, Motur, ="

Apds: |36 - Horas Extras Ndo Autor, Motur, = |

Entrada: | 36 - Horas Extras M3o Autor. Motur, =

Saida: |36 - Horas Extras M3o Autor. Motur, =

Feriado: | 35 - Horas Extras M3o Autor. Motur, =

Folga: | 36 - Horas Extras M3o Autor. Motur. =
Compensado: | 36 - Horas Extras N30 Autor, Notur, =%
Descanso: |36 - Horas Extras Nao Autor, Motur, = |
Refeicdo Mormal: | 36 - Horas Extras MN3o Autor. Motur, =%
MNao Autorizada: | 36 - Horas Extras M3o Autor. Motur. =

Defini¢Ges dos calculos - Guia Ocorréncias - Extras

Antes — selecionar a ocorréncia que deve ser calculada como horas extras, trabalhadas antes
do expediente normal;

Apds — idem para horas extras trabalhadas apds o expediente normal;

Entrada — idem para horas extras trabalhadas na Entrada do expediente;

Saida — idem para horas extras trabalhadas na saida do expediente;

Feriado — idem para horas extras trabalhadas em um feriado;

Folga — idem para horas extras trabalhadas durante a folga do funcionario;

Compensacdo —idem para horas extras trabalhadas em um dia de descanso do funcionario;
Descanso — idem para horas extras trabalhadas em um dia de descanso do funcionario;
Refei¢do normal —idem para horas extras trabalhadas durante o intervalo para refei¢ao;

N3o autorizada — idem para horas extras trabalhadas sem autorizacao.
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1.10.3.4.0corréncias / Extras Separacéao
Exportacdo
Gerais | Marcagbes | Ocorréndas | Quiosgue | Cracha

Ocorrénda

Trabalho Faltas Extras Extras Separacao

Antes: =

Apos: =ik
Descanso: =k
Folga: =ik
Feriado: =i
Compensado: =}
Entrada: =iF
Saida: —iF
Refeicdo: =i

Defini¢bes dos calculos - Guia Ocorréncias — Extras Separagdo

Antes — ocorréncia que deve ser calculada como horas extras, Antes do expediente normal e
gue ultrapassem o limite de Separacdo de horas extras;

Apds — idem para horas extras Apds o expediente;

Descanso — idem para horas extras trabalhadas em um dia de Descanso do funcionario;
Folga —idem para horas extras trabalhadas em um dia de Folga do funcionario;

Feriado —idem para horas extras trabalhadas em um Feriado;

Compensado — idem para horas extras trabalhadas em um dia Compensado;

Entrada — idem para horas extras trabalhadas na Entrada do expediente;

Saida — idem para horas extras trabalhadas na Saida do expediente;

Refeicdo — idem para horas extras trabalhadas durante o intervalo para Refeicdo.

1.10.3.5.Quiosque

(Gerais | Marcaches | Ocorréncias | QUIDSqQUE  Cracha

Cartao ponto:

Extrato banco de horas:

Definigdes dos cdlculos - Guia Quiosque
Cartdao Ponto - selecionar o relatdrio de cartdo ponto que serd utilizado na emissdo pelo
Quiosque.

Extrato de Banco de Horas — selecionar o relatério de Banco de Horas que sera utilizado na
emissao pelo Quiosque.
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1.10.3.6.Cracha

Gerais | MarcagBes | Ocorréndias | Quiosgue | Cracha

Data Inical: Data Einal:
25/11f2010 (=% 25/11/2010 [+|%

Faixa Cracha:
Email Qrigem:
Email:
Assunto:

Corpo Email:

Relatdrio Crachas Gerados:

Mome Diretdrio:

Definigdes dos calculos - Guia Crachd

Cracha Nao Gerado — Indicar no formulario que os dados preenchidos sdo de crachas ainda
nao gerados;

Data Inicial — informar a data inicial para abrangéncia na confec¢do de crachas;
Data Final — informar a data final para abrangéncia na confec¢do de crachas;

Faixa Cracha — informar uma faixa ou entdo o nuimero de cracha que serd solicitada a
confecgdo;

E-mail origem — informar o e-mail de origem, ou seja, do responsavel pela solicitagdo de
confecgdo do crachg;

E-mail — informar o e-mail da empresa ou responsavel pela confec¢do do crach3;
Assunto — informar o titulo do e-mail;
Corpo e-mail —informar o texto do e-mail;

Relatério Crachas gerados — selecionar o relatério que serd utilizado para gerar os dados
para confec¢do do crach3;

Nome Diretério — informar o diretdrio onde serdo salvos os dados e a foto do funcionario
gue pertence ao cracha selecionado.
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1.11.DIGITAR MARCACOES

Ponto/Calculos/Digitar marcagdes.

Nesta carga poderdo ser digitadas manualmente as marca¢Ges de ponto dos funcionadrios, para utilizagcdo
na apuracao de calculo de ponto.

1.11.1. Tela Digitar Marcacgdes

Novo registro

Cracha: Data de acesso:
I S -
Reldgio:
=
Funcao:
= |
Motivo ajuste:

Digitar MarcagGes
Cracha — informar o cracha do funcionario;
Data de acesso — informar a data e hora da marcacao do funcionario;
Relégio — Informar o reldgio em que foi realizada a marcacao;
Funcdo — Informar qual a func¢do para esta marcacao;

Motivo do ajuste — Justificar o motivo da marcacdao manual. As possibilidades sao:

Maotivo ajuste:

El

b

Esgueceu de marcar o ponto

Esgueceu o cracha
Marcacdo antes da data de admissao
Mao possui ainda um cracha

Digitar MarcagGes — Motivo do ajuste

G Observagéo: O botdo destacado em vermelho, na imagem acima, permite ao usuario
cadastrar um novo motivo de ajuste.
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1.12.PERIODOS

1.12.1. Cadastro do Periodo

Os periodos a serem processados pelo sistema, habilitando o acesso aos comandos de Calculo, Ajuste,
Saldos e Zerar Periodo sao definidos na pasta:

Ponto/Calculos/Periodos

Caloulos

[ Definicies

Digitar marcacdes

Periodos

#-[ Y i21j10/2010 - 20/11/2010
Pasta Periodos

e
=

-
A

Ao selecionar Novo Registro, o sistema habilita a inclusdao dos periodos a serem processados que sdo
atribuidos através da tela:

Movo registro a = a X

Caloulo  Ajuste  Saldos  Zerar Periodo  Acesso  Importar Backup  Exportar Backup

Grupo:

| ox
Cadiga:

Tipo Calculo:

Calculo Mensal -

Data Inicial: Data Einal:
1. RBHl =
Inicio Acerto: Final do Acerto:

_ ._ ._ - _.'._.'._ -
Inicio Folha: Fim Folha:
o - -

Competéncia:

-

Periodo de calculo

Cdédigo — cddigo sequencial para cada periodo sendo cadastrado;

Tipo de calculo — selecionar sempre calculo mensal;

Data inicial e Data Final —informar as datas inicial e final do periodo de apuragdo do ponto;

Inicio acerto e Final do acerto — informar as datas inicial e final do periodo de acerto do
ponto;

Inicio Folha e Fim folha — informar as datas inicial e final do periodo da folha de pagamento;

Competéncia — més e ano de competéncia do cdlculo.

Clicando sobre o periodo ja aberto obtém-se acesso aos botdes dos processos do ponto. Os botdes
existentes e suas funcionalidades estdao comentados abaixo.
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21/11/2010 - 20/12/2010 @ = a X

ICéI_u:qu:- Ajuste  Saldos  Zerar Periodo  Acesso  Importar Backup Exportar Eiau:kupl

Grupo:
=%

Codiga:

5]
Tipo Calculo:
Calculo Mensal -
Data Inicial: Data Einal:
I 21/11/2010 [ 20/12/2010 I
Inicio Acerto: Final do Acerto:
I 21/11/2010 [ 31/12/2010 I
Inicio Folha: Fim Folha:
|2 1/11/2010 [13 1/12/2010

Competéncia:
\11/2010 |

Fungdes encontradas no periodo de célculo

1.12.2. Botao Calculo

Ao clicar sobre o botdo Célculo, o sistema habilita a tela a seguir:

mCalculc Haoras - B X

& °r + v X

Perioda: (21411720010 [20/12/200
Tipo calcula: 11| Célculo nomal
Somente leitura [5 M]: |N_

Azzinale oz Arquivoz que zerdo Lidos
C:A ] sergraguel ewaldiDeskiopsPontoPONTO_24117107 10207 tut

Calculo de Horas

Periodo — informar o periodo a ser processado. O sistema sugere as datas informadas nos
campos Data inicial e Data final da tela anterior;

Tipo Calculo — selecionar o tipo de cdlculo a ser processado, de acordo com a tela a seguir:
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Calcula normal
Recalcular horaz
Recalcular refeigies
Ajuzte ou abono caletiva

Tipos de Célculo
d. Calculo normal — selecionar esta opcdo para efetuar a leitura das marcagdes. O(s)
arquivo(s) contendo as marcacGes a serem lidas, deve(m) ser assinalado(s) no
campo "Assinale os arquivos que serdo lidos";

Azzinale oz Arquivos gque zerdo Lidos

Selegdo do arquivo do reldgio para célculo
e. Recalcular horas — selecionar esta opcdo para que seja processado o recdlculo das
marcacgdes e ocorréncias de apuracdo de horas ja lidas e calculadas;
f. Recalcular refeicbes — idem para recalculo das marcagcdes e ocorréncias de apuracao
de restaurante;
g. Ajuste ou abono coletivo — selecionar esta op¢do para que a macro indicada em

Macro ajuste coletivo, Pagina Gerais, seja executada.

Somente leitura — se estiver “S” o sistema lera o arquivo, mas ndo efetuarda nenhuma
alteracdo nas marcagbes do funcionario, caso haja alguma. Se estiver “N” ele efetuara a
alteracdo para o cdlculo assumir as novas informacdes.

1.12.2.1.0ptando por recalcular horas

Quando da opg¢do por recalcular horas (tipo de célculo 2), o sistema ird apresentar a tela a seguir:

IB Calcule Horas - B X
&l °r = W &
Ferioda: |21/11/2010 201242010
Tipo calculo: |2 | Recalcular horas
Realocar marcagdes [S.M]: IS_
D ezftazer ajustes [S.MN]: IS_

Recalculo de Horas

Realocar marcagdes (S/N) — Indica que, em algum recalculo, o sistema ndo deve realocar as

marcagoes;

53



Benner Solution
Médulo Ponto Eletrénico

Desfazer ajustes (S/N):

h. Sim — quando o sistema processa o recdlculo de horas, todos os ajustes feitos
manualmente sdo desfeitos;

i. N&o o sistema respeita os ajustes manuais efetuados em um calculo anterior.

1.12.2.2.0ptando por Ajuste ou abono coletivo
O ajuste ou abono coletivo podera ser utilizado, quando, por exemplo, por qualquer motivo, os
funciondrios ficaram sem marcacdo em determinado dia, gerando faltas. Como os funciondrios
trabalharam sera entao necessario efetuar uma corregdo utilizando o formulario a seguir:

rE Calcule Horas - B X |
&l % = v K
Perioda: 21411720010 [20/12/200
Tipo caloulo: |4— Ajuste ou abono coletivo
tacra: 515 teste Harasz Operac3o

Decarencia: | |EIEIEIEI:EIEI |1

Banco Horas
S aldo: Iﬂi Percentuais:  Horas:
Fagamerto; ll]i 000 |0000:00
Descontos: |0 [T] |0000:00

Ajuste ou Abono
Periodo — informar o periodo que sera feito o ajuste;
Tipo de calculo — neste caso deverd estar indicado o 4;

Macro — selecionar a macro que devera ser observada, se for o caso. Utilizada para casos
mais complexos, em que é necessario definir mais parametros;

Ocorréncia — selecionar a ocorréncia;
Horas —informar o nimero de horas;
Operacgao — selecionar uma operacao (gerar, adicionar ou subtrair);

Esta ocorréncia é gerada para todos os dias do periodo selecionado.

1.12.2.3.Ajuste coletivo do Banco de horas

Sempre que for necessario efetuar algum acerto coletivo no banco de horas, o campo Ocorréncia devera
ser deixado em branco e os campos relativos ao banco de horas deverdo ser marcados:

Saldo — selecionar o banco de horas;

Pagamento — selecionar a ocorréncia de pagamento;
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Percentuais — por exemplo, se desejar pagar 50% do saldo existente no banco;
Horas — por exemplo, se quiser determinar o pagamento de no maximo 30 horas;
Desconto — selecionar a ocorréncia de desconto;

Percentuais e horas — proceder conforme descrito acima.

1.12.3. Botédo Ajustes

Este comando permite a elaboracdo de ajustes manuais no calculo das ocorréncias durante o processo de
leitura das marcacgoes.

Ponto/Célculos/Periodos/<selecionar um periodo>

Ao clicar sobre o botdo Ajuste, o sistema habilita a seguinte tela:

"

EﬁijustarHDras - B2 X

§H Iﬁ |'\|i:| [_1/] |'\!_:| I'\tl_]

il

IJridade: I 210 | 7201
Funu:iu:unériu:u:l 429034 | FERMAKDO

Periodo: IEI'I A0s2m0 5 |3'I A0/2010 Situacio:

Drata Ewxc. |Ezc. Hor  |Aju. | Dcoréncia

F7- Funcionario Anterior, F8 - Proximo Funcionario

Tela de Ajustes

Unidade — selecionar a unidade;
Funcionario — selecionar o funcionario a ser consultado e/ou a ter suas marcagdes ajustadas;
Periodo — é mostrado o periodo selecionado na tela de definigdo de periodos;

O sistema ird apresentar a tela abaixo, com as Ocorréncias:
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Eﬁkjustar Horas

i

Unidade: | 72101
Funcionano: | 423094 |

[ 721M

FERMANDO

[rata
MA0/2010 - Sex

0241042010 - Sab
03102010 - Dom
04/10/2010 - Seq
05102010 - Ter
06102010 - Qua
074102010 - Qi
02/10/2010 - Sex
03/10/2010- Sab
10102010 - Dom
1141042010 - Seq
121042010 - Ter
134102010 - Qua
14102010 - Qi
{

Periodao: |EI'I M0s2m0

Exc. |Ezc Hor
Mao 1 24
Mo 1 24
Mao 1 24
Mo 1 24
Mao 1 24
Mo 1 999
Mao 1 24
Mo 1 24
Mao 1 24
Mo 1 24
Mao 1 24
Mo 1 24
Mao 1 939

5 31002010

Aju. | Ocoréncia

-
™ X

Iﬁ MY (40 (k] M)

Situagdo: Mormal

Sirn 02:0012:00 1330 18:00 Trabalho

Mao Horas a Descontar
Mao Horas a Descontar
Mao Horas a Descontar
Mao Horas a Descontar
Mao Horas a Descontar
M3a DSH

Mao Horas a Descontar
Mao Horas a Descontar
Mao Horas a Descontar
Mao Horas a Descontar
Mao Horas a Descontar
Mao Horas a Descontar
Mao DSA

F7- Funcionario Anterior, F& - Préximo Funcionario

Para realizar o ajuste € necessario dar
dois cliques sobre o dia a ser ajustado.

Data — data da ocorréncia da excecao;

Esc. — escala do funcionario selecionado;

Hor. — cédigo do horario de marcagao;

Ocorréncias do funciondrio apds calculo

Aju. — informacgao se ja houve ajuste na ocorréncia ou ndo;

Ocorréncia — descricdo da excecdo ocorrida na marca¢do do funciondrio selecionado no

momento;

Selecionar a ocorréncia a ser ajustada e dar um duplo clique ou teclar "Enter" conforme mostra a figura

anterior.

Na sequéncia o sistema habilitard a tela:
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-
m-'itjustar Horas Dia - m X
Q[H Calcular Saldos ProgramagSes Desconsidera Marcacio (= ff [l (A0 (k) q'}:- —_

Funcionario: FERMANDO
Drata Ajuste; 0151052000 - Sex
Ezcala: 1 - Comercial

Horério: 024 - 08:00 12:00 13:30 18:00 Situag&o: Nomal
‘Data ’H ora |Hel-:'ugiu:| Funcdo | Origem | b ativo |Desu:riu;§u:u
08:00 0000 non I o3 E zqueceu de marcar o ponta
mAs20310 1200 0000 non I o3 Ezqueceu de marcar o ponta
MAL2010 1330 0000 non I o3 E zqueceu de marcar o ponta
MA2010 1800 0000 non I o3 Ezqueceu de marcar o ponta

Juando a data efou horas sdo ajustadas, deve-se realizar o recalculo

do ponto.

: 4
Oco Deszcricio [tde.
003 i Trabalho 0002:30

Se o ajuste for na Ocorréncia ou na quantidade de horas o ponto nao pode ser
calculado ou recalculade.

F7- Dia Anterior, F&8- Proximo Dia Fl1 e F12 - Mover Marcacoes Ctrl+Ins - Muda de arid

Tela de Ajustes

Os campos destacados, Data, Hora e Motivo sdo de preenchimento obrigatdrio para o calculo/recélculo,
os demais campos podem ou ndo serem alterados.

Data e hora — selecionar o campo desejado e informar o novo conteudo.

Relégios — escolher o horario a ser ajustado e clicar no campo Reldgio. Através do icone L=,
é habilitada a tela para selecionar o relégio.

Fungdo — escolher o horario a ser ajustado e clicar no campo Fung¢do. Através do icone =, é
habilitada a tela para selecionar a fungao.

Ocorréncia — escolher o horario a ser ajustado e clicar no campo Ocorréncia. Através do
icone L=, 0 sistema ira habilitar a tela com as opg¢des de ocorréncia cadastradas.

Motivo — para as marcagOes de origem Digitadas deve ser informado o motivo pelo qual a
mesma nao foi efetuada no relégio pelo funcionario, ou seja, sera exigido no momento de
inserir uma marcacdo no ajuste. O cadastro dos motivos é feito no moddulo
Ponto/Tabelas/Motivos de ajuste.
Descricdo — Sera preenchida automaticamente de acordo com o motivo inteirado.

Comando Calcular, apés ter feito o ajuste de horas:

Na tela Ajustar horas dia fica habilitado o comando Calcular, utilizado para o calculo das horas, apds a
realizacdo dos ajustes nas marcacgoes:
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E Ajustar Heras Dia =

Q[H Calcular |Saldos Programagies Desconsidera Marcagio (= [ B () (b)) sp ==

Funcionaro: FERNANDO
Drata djuste: 011052000 - Sex
Ezcala: 1 - Comercial
Hordrio: 024 - 08:00 12:00 13:30 13:00

Ajuste de Horas Dia

Situagao: Momal

Célculo — Utilizado para calcular o dia posicionado. Quando as ocorréncias e/ou horas sdo
ajustadas, o comando Calcular ndo deve ser utilizado. Quando a data e/ou hora da marcagdo
sdo ajustadas, o comando deve ser empregado para recalcular a quantidade de horas e/ou
as ocorréncias.

Saldos — utilizado para consultar o saldo de banco de horas do funcionario posicionado.
Programacdes — Utilizado para consultar as programacdes do funcionario posicionado.

Desconsidera Marcagcdo — Botdo utilizado para desconsiderar a marcacdo desejada. Criado
em virtude da Portaria 1510/2009, onde as marcacBes desconsideradas da apura¢do do dia
do funcionario devem ter uma justificativa do motivo pela qual ndo serd considerada na

apuragao.

1.12.4. Botéo Zerar Periodo
Este comando permite eliminar todas as marcacdes, saldo e ocorréncias do periodo selecionado, para
todos os funcionarios.
Ponto/Célculos/Periodos/<selecionar um periodo>

Ao clicar sobre o botdo Zerar Periodo, o sistema habilita a tela:

( E Zerar Periodo - =
& °r = v X
Periada: |01/10/2010 2110/2010
Ligtar: |01 Todos
Ewcluir Programacdes [5.M]; IS_
Zerar Marcacies Acezzo 5] IS_

Funcionaria:

Proceszados
Tempo Estimado: 00;00:00

Periodos a Zerar
Periodo — o sistema traz o periodo selecionado;

Listar — selecionar conforme a tabela:
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Lista

Todos

Apuracan + Refeitdno
Apuracao + Refeitono + Saldos
Refeitorio + Saldoz

Apuracio

Refeitdrio

Saldos

Yerbas

Formas de Listagem

Todos — Sera zerado o periodo do funcionario em todos os sentidos (Apuracdo,
refeitério, verbas e saldos);

Apuracdo + Refeitério — Serd zerado o periodo do funcionario em relagdo a apuracgao
de ponto e cdlculo e refeitério;

Apuracdo + Refeitério + Saldos — Sera zerado periodo do funciondrio em relagdo a
apuracdo de ponto, refeitério e saldos;

Refeitdrio + Saldos — Sera zerado periodo do funciondrio em relacdao a Refeitérios e
Saldos (Banco de horas);

Apuracdo — Serd zerada a apuracdo de ponto;
Refeitdrio — sera zerado o célculo de Refeitdrio;
Saldos - serdo zerados os saldos de Banco de Horas;

Verbas — Serd zerada a integragao Ponto X pagamentos.

Excluir Programacdes — Informar se as programacdes deste periodo deverdo ser excluidas

dos funcionarios selecionados ou nao.

Zerar MarcagOes Acesso — Informar se as marcacdes de acesso deverdo ser excluidas ou nao,

caso a opgao for Sim, devera ler o arquivo de ponto novamente ao calcular o ponto.

O sistema ird zerar o periodo, apds a confirmagao na tela:

-
Confirm

Voce deseja realmente zerar o pericdo de calculo, Esta Operacdo ird apagar os registros do calculo referente aos
funcionarios selecionades, antes de continuar sugiro que seja feito uma cépia de seguranga. Continuar o Processo?

Yes Mo

Tela de Confirmagdo antes de zerar o periodo
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1.12.5. Botao Acesso

Ponto/Calculos/Periodos/<selecionar um periodo>.
Ao clicar sobre o botdo Acesso, o sistema habilita a tela:

P
E Consulta de Acessos
=0

Cracha:

Benner Solution | 60
Médulo Ponto Eletrénico

Pernodo zelecio
Iricio:

Firn:
MA0200 0000 (= 314052000 0000 |-

j_l

Consulta de acessos
apenas informar o crachd e o periodo desejado.

Através deste botdo poderdo ser consultadas todas as marcacdes efetuadas pelo funcionario, basta

1.13.INTEGRACAO PONTO X FOLHA

i

LConzultar

Nesta pasta sdo definidos os parametros para a geracdao das horas a serem utilizadas no maddulo
Pagamentos. Quando o usuario seleciona a pasta Integracao, o sistema habilita as subpastas:

&[4 Definicdes
B-[__| Periodos
Integragdo

1.13.1. Defini¢cdes da Integracéao
Ponto/Integracdo/Defini¢cdes

para o calculo das horas através das guias:

Nesta pasta sdo cadastradas as definicdes para o calculo das horas a serem utilizadas no mddulo

Pagamentos. Ao selecionar a pasta Defini¢es, o sistema habilita a inclusdo e manutencdo das defini¢Ges
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1.13.2. Gerais
Gerais | DSR || Falta Férias | Macros | Verbas

¥| Integrar Admitidos Mensalista
¥| Integrar Demitidos no Periodo
Separar D5R Mensalista

Altera Verba Calculada

Relatdrio Verbas Folha:
Linha Mestre do Arguivo:
Linha Verba do Arguivo:

Integragdo - Guia Gerais
Integrar Admitidos Mensalista — assinalar este campo para que, no cdlculo, haja a
integracdo dos funcionarios admitidos (mensalistas) no periodo;

Integrar Demitidos no Periodo — assinalar este campo para que, no célculo, haja a

integracdo dos funciondrios demitidos no periodo;

Separar DSR mensalista — assinalar este campo para que, no calculo, haja a separacao das
horas de DSR dos funcionarios (mensalistas);

Altera verba calculada — assinalar este campo para que, no recdlculo, haja a alteracao das
verbas ja calculadas;

Relatério Verbas Folha — selecionar o relatdrio para a impressao do calculo das verbas;

Linha mestre do arquivo — informar o leiaute do primeiro registro do arquivo texto a ser
exportado para outros sistemas de folha de pagamento, com no maximo, 100 posic¢des:

r. “(aspas) - para comentarios ou letras fixas;
s. P -cddigo da empresa do funcionario;
t. D -diainicial do periodo;
u. M -meésinicial do periodo;
v. A-ano inicial do periodo;
w. S-numero sequencial, a partir desta linha;
X. d-dia final do periodo;
y. m-meés final do periodo;
z. a-ano final do periodo.
Se esta linha ndo for utilizada, deixar em branco.

Linha verba do arquivo — informar o leiaute dos demais registros do arquivo texto a ser
exportado para outros sistemas de folha de pagamento, com, no maximo, 100 posic¢des:

aa. "(aspas) - para comentarios ou letras fixas;
bb. P - cddigo da empresa do funcionario;

cc. F-caddigo da filial do funcionario;



dd. C - cadastro do funcionario;

ee. E - codigo da verba;

ff. x-cddigo alfanumérico da verba;

gg. h - quantidade de horas;

hh. n - quantidade de minutos (parte fracionaria);

ii. c-quantidade de centésimos (parte fracionaria);

ji-  q-quantidade de minutos (total);

kk. V - valor da verba (parte inteira);

Il. v -valorda verba (parte fracionaria);

mm. D - dia inicial do periodo;

nn. M - més inicial do periodo;

00. A - ano inicial do periodo;

pp. d - dia final do periodo;

gg. m - més final do periodo;

rr. a-ano final do periodo;

ss. S - numero sequencial da linha no arquivo;

tt. N - numero do nivel (indicar nivel desejado);

uu. R - valor da variavel Varint utilizada na macro de geracao.
1.13.3.DSR

Gerais | DSR | Falta Férias | Macros || Verbas
Calculo DSR. Misto:  Pagar DSR Ultima Semana:
Diurno | |Ma Geracdo Atual |=

Considerar Horas de Feriado:
Pela Apuracdo do Dia -

V| Converte Moturnas para DSR
| Calculo DSR. Depende da Escala
Pagar Feriado Dia Folga
Paaar Feriado Dia Compensado

Considera Faltas Apds Feriado

Integragdo - Guia DSR

Benner Solution
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Calculo DSR Misto — selecionar como deve ser o calculo do DSR, quando o funcionario

trabalhar um horario misto (diurno e noturno), durante o periodo selecionado, de acordo

com a tela:

Maturno
Proporcional
Fela Maior Hora

Integracdo - Guia DSR - Periodo
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Pagar DSR Ultima Semana — selecionar qual deve ser o critério a ser tomado quando o
funciondrio tem faltas na semana de fechamento do calculo e o DSR perdido sera no
préximo periodo:

Ma Geracao Atual
MMz Proxim Geragdo
Integragdo - Guia DSR - Pagamento

Converte Noturnas para DSR — assinalar este campo, para indicar que as horas DSR devem
ser convertidas em hora noturnas;

Cdlculo DSR depende da escala — assinalar este campo para indicar que o calculo de DSR
deve ser o contido na escala cumprida e ndo no més do calenddrio;

Pagar Feriado dia Folga — assinalar este campo, para indicar que os feriados ocorridos em
dia de folga sdao considerados para DSR.

Pagar feriado dia compensado — assinalar este campo para indicar que, se o funcionario
faltar apdés um feriado, o mesmo perde o feriado imediatamente anterior a falta;

Considera Faltas apds Feriado — assinalar este campo, para indicar que, se funcionario faltar
apos feriado, o mesmo perde o feriado imediatamente anterior a falta.

1.13.4. Falta Férias
Gerais | DSk | FaltaFérias | Macros || verbas

Crorréndia Falta Férias:
Limite Horas:
Limite Qcorréncias:

Integracdo - Guia Falta Férias
Ocorréncia falta férias — selecionar a ocorréncia que provoca perda de dias de férias;
Limite horas — informar o numero limite de horas falta, que provoca a perda de dias de
férias;
Limite Ocorréncias — informar o nimero maximo de vezes em que pode ocorrer a perda de
dias de férias.

1.13.5. Macros
Gerais | DSR || Falta Férias | Macros | Yerbas

Macro Primeira Semana:

| ol
Macro Periodo Geracdo:

=%
Macro Periodo Projecio:

=
Macro Calculo Final;

=%

Integragdo - Guia Macros
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Opcionalmente, selecionar as macros de programacdo a serem executadas para cada item.

1.13.6. Verbas

Gerais | DSR || Falta Férias || Macros |/ Verbas

Horas Maormais Diurnas: Haras Mormais Moturno:
| 2 v =
Fag. DSR Diurno: Fag. DSR Moturno:

= ="
Perda DSR Diurno: Perda DSR Moturno:

=% = |

Integragdo - Guia Verbas

Opcionalmente, selecionar as Verbas de pagamento ou de desconto para cada item.

1.13.7. Ocorréncia Perda DSR

Ponto/Integra¢do/Defini¢des/Ocorréncia Perda DSR

Selecionando a pasta Defini¢des, o sistema habilita as subpastas:

i Integracdo
ED Definigéies
¢ B[ | Ccarréncia Perda DSR

El

S.ubpz.astaé de definigdes da Integragdo

Selecionando novo registro o sistema habilita a tela abaixo:

Qcorréndia: l.’:cumpensa;éq de Falta: -
altas - 20 = (@ Dia i) Més i) Semana
Tipo Limite:
(@) Horas () Integral () Ocorréncia

Limite de Horas:
x

Cadastro de ocorréncias

Ocorréncia — selecionar a ocorréncia que provoca a perda do DSR, ao ser calculada para o
periodo selecionado;

Compensacdo de falta — assinalar qual deve ser o critério para o calculo da perda do DSR (se
quando ocorrer no dia, no més ou na semana);

Tipo limite — assinalar qual deve ser a unidade de tempo assinalada no campo anterior
(compensacdo de falta), para a condicdo de perda do DSR;

Limite de horas — informar o nimero de horas limite, caso o campo anterior tenha sido
assinalado em Horas.

1.13.8. Ocorréncia Perda Falta Férias

Ponto/Integracdo/Definicbes/Ocorréncia Perda Falta Férias

Selecionando Novo registro o sistema apresenta a tela abaixo:
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Calculos
Colaboradaores
Grupos de relatdrios x
Integracao Tipo Limite:

=-[™ Definicdes Horas =

. @[ | Ocorréncia Perda DSR

= | Ocorrénd a Falta Férias

Qcorrénda:

Novo Registro de Ocorréncia
Ocorréncia — selecionar a ocorréncia que provoca a perda de dias de férias.

Tempo limite — selecionar qual deve ser a unidade de tempo limite para a perda de dias de
férias (horas, integral ou ocorréncia).

1.13.9. Calculo da Integracéao
Ponto/Integracdo/Periodos.
Nesta pasta ficam disponiveis os periodos definidos na pasta Cdlculo e obedecem aos mesmos critérios.
Para a elaboracdo dos ajustes necessarios e geracao das horas para o moédulo Pagamentos ou exportacao

para outro sistema de folha de pagamento, ficam habilitados os comandos Integracdao e ajuste. Ao
selecionar um dos periodos o sistema apresenta a tela abaixo:

Integracdo Rateio Ajuste Importar Backup Exportar Backup

Grupo:
= | %

Codigo;

1
Tipo Calculo;
Calculo Mensal -
Data Inical: Data Einals
01/10/2010 31/10,/2010
Inicio Acerto: Final do Acerto;
01/10/2010 31/10/2010
Inicio Folha: Fim Falha:
01/10/2010 31/10/2010

Competénda:
10/2010

Calculo de integragédo

Ao clicar sobre o comando Integracao, o sistema habilita a tela:
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E Integracdc Folha

& o =

Cadign do Caloulo: 1

Periada: |01/10/2010

Projetar até: |3141042010
Periodo Pagte M.O.5.T)[T
Eerar Arquivio [5.M]: |N_

-
W

v &

Maome do drquive: [ erbas. Tat

Werbaz Duplaz [[.5]: |5_

Conziderar Yerbas: |1 Gerar Langados

Werbas: |

Integracdo da folha

Cédigo do calculo — atribuido pelo sistema;

Periodo — é mostrado o periodo selecionado na tela de definicdo de periodos;

Projetar até — informar a data limite para calculo das horas trabalhadas e afastamentos.

Normalmente é a data final do periodo para a folha de pagamento;

Periodo Pagamento (M, Q, S, T) — informar o tipo de célculo a ser efetuado: para

Mensalistas, Quinzenalistas, Semanalistas ou Todos;

Gerar arquivo (S/N) — informar se o arquivo texto para exportacdo deve ser gerado;

Nome do arquivo — informar o nome do arquivo a ser gerado, se o campo anterior for igual

as;

Considerar verbas — selecionar o critério para geracdo das verbas, se lancadas, geradas, ou

simuladas ou todas;

Verbas Duplas (S/N) — informar o critério para as verbas em duplicidade no célculo geradas

e lancadas: Desprezar gerado ou Somar langado com o gerado.

Verbas — este campo serve para a sele¢do de verbas, se estiver em branco, todas serao

integradas, se o campo estiver preenchido o sistema integrard apenas as verbas cadastradas.

1.14.AJUSTE DA INTEGRACAO

Ponto/Integra¢do/Periodo/Botdo [Ajuste].

Este comando habilita a consulta e manutencdo das verbas calculadas, bem como o langamento de

verbas.

Ao clicar no botao ajuste, o sistema habilita a tela abaixo:
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E Ajustar Verbas
H

Unidade: | 72100 gl
Furiciondrio oo

Periodo || A0/2010

¥

) = K

SituacEo: Mormal

a [si7107
Origem

Vethas  Descricio
k:;r 8]

Referéncia | Walor
00000 (0,00

Tela para realizar o ajuste da integracdo

Unidade — selecionar unidade;

Funciondrio — selecionar funcionario a ser feito o ajuste;

Verbas — selecionar na tela apresentada, a verba correta;

Valor — informar o valor correto e salvar. Ao salvar a integracgdo serd realizada.

1.14.1. Configuracado das verbas para integracéao

Nesta pasta sdo cadastradas as Verbas, utilizadas no mddulo Pagamentos e comuns ao mddulo Ponto, de

proventos (horas apuradas) e descontos (restaurante).

1.14.2.Verbas

Ponto/Tabelas/Verbas/Novo Registro.

Ao selecionar Novo Registro, o sistema possibilita a inclusdo de Verbas, através da tela:

&

Verbas

<[4 1 - Horas Extras cf 65%

<[ 2 - Horas Extras 100%

[™ 3- Horas Faltas

<[4 4 - Pagamento de Banco de Horas
<[4 5 - Desconto de Banco de Horas
<[ &- Perda DSR

<[ 7 - Refeigdo

D 8 - Teste para Qualidade

[ @- Teste verba

Cadigo:

Alfa:

Tipo:
(®) Horas Diurnas

Nome:

Verbas Faolha:

() Horas Moturnas () Quantidade

V| Projetar

Lirnites
Minimo:

Diferenca:

Maximo:

| Diminuir Horas

Geracao:
Se For Zero ndo Deve Gerar |
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Configuragdo das verbas para Integragdo
Cddigo — informar um cédigo para a verba que esta sendo cadastrada;
Nome — informar o nome da Verba;

Alfa — informar o mesmo cédigo alfanumérico utilizado no médulo Pagamentos ou na folha
de pagamento que fizer a importacao das horas do mddulo Ponto, para as verbas utilizadas.
Alguns sistemas de folha utilizam cdédigos alfanuméricos para as verbas (exemplo: cddigo
01HN, para a verba de horas normais);

Verbas Folha — selecionar a verba do médulo Pagamentos correspondente a Verba sendo
cadastrada;

Tipo — assinalar qual é o tipo da Verba sendo cadastrada; se é relativa a um ndmero de
horas, um valor ou uma quantidade;

Projetar — assinalar este campo, para indicar que o cdlculo da verba sendo cadastrada, deve
ser feito de acordo com o periodo da folha de pagamento (informado em Calculo, Periodos).
Caso contrario, o cdlculo sera o periodo do Ponto;

Diminuir horas — assinalar este campo, para indicar que a verba que esta sendo cadastrada
deve ser diminuida das horas normais;

Geragdo — selecionar a condicdo de geracdo da verba sendo cadastrada.
Limites
vv. Minimo — informar a quantidade minima de horas calculadas, para que a Verba seja
integrada com o médulo Pagamentos;

ww. Maximo — idem para a quantidade maxima de horas;

Diferenca — selecionar a verba que devera receber a diferenca, conforme os campos
maximo e minimo informados acima.

1.14.3. Ocorréncia

B-[_| Verbas
<[ 1 - Horas Extras c/ 65% D
~[™ 2 - Horas Extras 100%
~[™ 3 - Horas Faltas
~[ 4 - Pagamento de Banco de Horas
~[M 5 - Desconto de Banco de Horas Somar DSR Afastamento

D 6 - Perda DSR Sinal: Tratar Horas:
[ 7 - Refeicdo ® +()- || (@ Apuracdo () DSR
~[ 8- Teste para Qualidade = = = =
~[% @- Teste verba
=T ] Ocorréncia

Qcorrénda:

....................................

Registro de Ocorréncias

Ao clicar em novo Registro, deve-se selecionar a ocorréncia da apura¢do que vai ser considerada para
calcular nesta verba, apresentando a tela abaixo:

Ocorréncia — selecionar a ocorréncia, de acordo com o cadastramento feito na pasta
Ocorréncias;
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Somar DSR Afastamento — assinalar este campo, para indicar que ao ser tratar de uma
verba de afastamento e a programacdo se estender a um DSR, este deve ser somado no
cdlculo;

Sinal — assinalar a operacao a ser efetuada;

Tratar horas — assinalar o tipo de horas a serem utilizadas no calculo de afastamento, para
integracdo com a folha de pagamento.

1.15.RELATORIOS DO MODULO

Os relatérios podem ser encontrados nos dois locais indicados abaixo:

Ponto/Grupo de relatérios/xxx/Relatorios;

Adm/Gerador de relatdrios/Relatérios;

Seguem os relatérios mais utilizados do produto.

1.15.1. Cartao Ponto

Este relatério é o cartdo ponto dos funciondrios, deve ser assinado pelo funciondrio e guardado pela

empresa.

-
E Selecdo Cartdo Ponto - B X

& °r = v X

Cadastro | Opcionais

Perioda: |DDa"EIEIa“EIEIDEI |EIEI;"EIEI;"EIEIEIEI
Demitidos no periodo [5.M]; |_
Ordem Relatario: |M.-'1‘-.TFEII:L|L.5.

[uebra de Pagina: |
Mivel de Quebra: |00
bl Gzcara: | .

Guebrar por periodo [S,M]; |_

Selegdo do relatério de cartdo ponto

Periodo — Selecionar o periodo desejado;

Demitidos no periodo — informar se deseja emitir os funcionarios demitidos no periodo
selecionado;

Ordem do relatério — selecionar a ordem que deseja emitir o relatoério;

Quebra de pagina — selecionar se necessario a quebra de pagina desejada, a quebra somente
podera ser feita por um dos campos selecionados na ordem do relatério;

Nivel de Quebra — Caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia
devera ocorrer a quebra;

Madscara — Informar a mascara de hierarquias adotadas pela empresa;
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Quebrar por periodo — Definir sim ou nao;

E Selegdo Cartdo Ponto - B X
& o = W X
Cadastro | Opcionais
Marcagtes no Afaztamenta [S,H]: |_

b arcactes na Folga [S.MH]: |_
Origem das marcagdes [5M]; |_

Truncar Marcagtes [H,T.P.U: |_
Frimeira — Ulkima

00:0a 00:00

Dcaoréncias: |

Sele¢do Opcionais do relatdrio de Cartdo Ponto
MarcagOes no afastamento — Selecionar se deve ou ndo emitir as marcagdes efetuadas em
um dia que o funcionario esteve afastado;
Marcagdes na folga — selecionar se deve ou ndao emitir as marcagdes realizadas durante a
folga do funcionario;
Origem das marcacdes — selecionar se deve ou ndo emitir a origem das marcacdes

efetuadas: E — Eletronica, D — Digitada, G — Gerada;

Truncar marcacles — selecionar se deve ou ndo truncar alguma marcacdo na emissao do
relatério. N — N3o, T — Todas, P — Primeira, U — Ultima. Caso resolver truncar informar a hora
na primeira/dltima marcagdo conforme desejado;

Ocorréncias — selecionar se necessario as ocorréncias que deseja emitir no relatério.

1.15.2. Espelho de Ponto

Este relatério tem por finalidade atender a fiscalizacdo em relagdo a Portaria 1510/2009, apresentando
todas as marcagodes feitas pelo funcionario com seus motivos caso excluidas ou langcadas manualmente da
apuragdo do funcionario.
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-

ESEIEgﬁcCartécF'cntc - B X
& °r = v X

Cadastro | Opcionais

Perioda: |D1 A0s200 |3'I A0s2ma
Demitidos no periodo [5.M]; |_
Ordem Relatario: |M.-'1‘-.TFEII:L|L.5.

[uebra de Pagina: |
Mivel de Quebra: |00
bl Gzcara: | .

Cluebrar por periodo [S,M]; |_

Selegdo do relatério Espelho de ponto
Periodo — Selecionar o periodo desejado;

Demitidos no periodo — informar se deseja emitir os funciondrios demitidos no periodo
selecionado;

Ordem do relatério — selecionar a ordem que deseja emitir o relatério;

Quebra de pagina — selecionar se necessario a quebra de pagina desejada, a quebra somente
podera ser feita por um dos campos selecionados na ordem do relatério;

Nivel de Quebra — Caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia

devera ocorrer a mesma;
Mascara — Informar a mdscara de hierarquias adotadas pela empresa;

Quebrar por periodo — Definir se sim ou nao;

L !

m Selegdo Cartdo Ponto - B X
& r = v X
Cadastro  Opcionais
b arcagtes no Afastamento [S,MH]: |_

Marcagdes na Folga [S.M]: |_
Origem das marcagies [S5M]; |_

Truncar Marcagies [M.T.P.U]L |_
Frimeira — Ulkima

00:00 0o:00

Ocaorréncias: |

Selecdo: Opcionais do relatdrio Espelho de Ponto

MarcacgGes no afastamento — Selecionar se deve ou ndo emitir as marcagdes efetuadas em

um dia que o funcionario esteve afastado;
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Marcac¢Oes na folga — selecionar se deve ou ndo emitir as marcagées realizadas durante a
folga do funcionario;

Origem das marcagGes — selecionar se deve ou ndo emitir a origem das marcagles
efetuadas: E — Eletrénica, D — Digitada, G — Gerada;

Truncar marcagles — selecionar se deve ou nao truncar alguma marcacdo na emissao do
relatério. N — N3o, T — Todas, P — Primeira, U — Ultima. Caso resolver truncar informar a hora

na primeira/ultima marcagdo conforme desejado;

Ocorréncias — selecionar se necessdrio as ocorréncias que deseja emitir no relatério.

1.15.3. Funcionarios Ativos do Ponto

Este relatdrio tem por finalidade emitir os funcionarios ativos no ponto, o mesmo pode ser emitido
ordenando por escala ou horario, para saber a qual destas os mesmos pertencem.

"~ A
Selecdo Funcionarios

&l o = v X

Cadastro | Opcionais

Periada: | 0040040000 00/00/0000
Listar: Ir
Listar Total Geral (SN [N
Deeritidos [PH.TE [N
Ordern Relatdrio: |I'-1.ﬁ.TF!IEL|L.f-‘n.

[luebra de Pagina: |
Mivel de Quebra: |IZIIZI

Miwvel Tataiz: ||:||:|

b dzcara: | .

Selegdo do relatério Funcionarios Ativos do Ponto
Periodo — Selecionar o periodo desejado;
Listar — Selecionar a forma de emissao desejada;
Listar total geral — Informar se deseja que ao final do relatdrio liste um total geral;

Demitidos no periodo — informar se deseja emitir os funcionarios demitidos no periodo
selecionado;

Ordem do relatério — selecionar a ordem que deseja emitir o relatério;

Quebra de pagina — selecionar se for necessario realizar a quebra de pagina desejada, a
guebra somente podera ser feita por um dos campos selecionados na ordem do relatério;

Nivel de Quebra — Caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia

devera ocorrer a quebra;

Nivel Totais - Caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia
devera totalizar o relatorio;

Madscara — Informar a mascara de hierarquias adotadas pela empresa;
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1.15.4. Refeicbes Completo

Este relatério deve ser impresso para controle de refeicao dos funcionarios.

-
ESEIE;EC Refeicdo - B X

gl r = v &K

Periodo: [00/00,/0000  [00,/00/0000

Faiza Horria: IW IW

Liztar: Ir

Tipe: Ii

Tipo Uzo Refeicio: Ii
Listar Total Geral [S.M)|
Demitidos nio periodo [5.M]; |_

Ordern Felatdrio: |M.-'-‘-.TFHEL|L.*1'-.
Guebra de Pagina: |

Mivel de Quebra: |00

[ vl Tataiz: |00

bd dzcara: | ..

Selegdo do relatério refeicGes completo
Periodo — Selecionar o periodo desejado;
Faixa Hordria — selecionar a faixa horaria das refeicdes desejada;
Listar — Selecionar a forma de emissdo desejada;
Tipo — Selecionar se deseja emitir o relatério com separagdo didria ou normal;
Tipo Uso Refeicdo — selecionar se deseja emitir, somente os consumos, as reservas ou todas.
Listar total geral — Informar se deseja que ao final do relatdrio liste um total geral;

Demitidos no periodo — informar se deseja emitir os funcionarios demitidos no periodo
selecionado;

Ordem do relatério — selecionar a ordem que deseja emitir o relatério;

Quebra de pagina — selecionar se necessario a quebra de pagina desejada, a quebra somente
podera ser feita por um dos campos selecionados na ordem do relatério;

Nivel de Quebra — Caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia
devera ocorrer a quebra;

Nivel Totais - Caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia
devera totalizar o relatorio;

Madscara — Informar a mascara de hierarquias adotadas pela empresa;
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o
LY

ESEIE;ED Refeicdc - =
& °r = v &

Cadasto | Opcionaiz

Refeigties: ||

Felagio:: |

Opcionais de selegdo do Relatdrio Refeigdes Completo.
Refei¢cGes — informar os cddigos das refeicbes que deseja emitir no relatdrio, deixando o
campo vazio, emitira todas as refei¢des;

Relégios - selecionar os reldgios desejados em que houveram marcacbes de refeicOes,

deixando o campo vazio emitira as refeigdes de todos os relégios.

1.15.5. Verbas

Este relatério apresentara o resultado das verbas geradas na integracdo Ponto X pagamento.

-
—r

rESHE;ﬁD'-fEFhEE - =
& °r = v X

Cadastro | Opcionais
Periodo: "JEIaF 000000 00000000
Listar: Ir
Listar Total Geral [3,M][5
Centészimosz [S.M]: |5_
Deritidas no periada [5.M]: |N_
Ordern Felatdrio: |M.-’-‘-.TFIIEL|L.-’-‘-.

[uebra de Pagina: |
Miwvel de Quebra: |00

Miwvel Tataiz: |00

b dzcara: | ..

Selegdo do relatdrio de Verbas
Periodo — Selecionar o periodo desejado;
Listar — Selecionar a forma de emissao desejada;
Listar total geral — Informar se deseja que ao final do relatdrio liste um total geral;
Centésimos — informar se deseja emitir os centésimos ou nao;
Demitidos no periodo — informar se deseja emitir os funcionarios demitidos no periodo
selecionado;
Ordem do relatério — selecionar a ordem que deseja emitir o relatoério;

Quebra de pagina — selecionar se necessario a quebra de pagina desejada, a quebra somente
podera ser feita por um dos campos selecionados na ordem do relatério;
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Nivel de Quebra — Caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia
devera ocorrer a quebra;

Nivel Totais - Caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia
devera totalizar o relatorio;

Mascara — Informar a mdscara de hierarquias adotadas pela empresa;

ESEIE;ED'-.-"Erhas - B X
& °r = v &

Cadasto | Opcionaiz

Werbas |

Opcionais de selegdo do relatdrio Verbas

Verbas — selecionar as verbas desejadas na emissdo do relatério, deixando o campo vazio
emitird todas as verbas apuradas na integracdo do funcionario.

1.15.6. Botdes Comuns na tela de emissdao de todos o0s
relatorios

I - Sair da emissdo do relatério;
T - selecionar um filtro na emissdo do relatério;

@ - selecionar uma abrangéncia se necessario, as abrangéncias funcionam como um filtro, onde o
usudrio pode selecionar um ou mais funciondrios, unidades, hierarquia, cargos e outras op¢oes.
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2.MODULO PONTO ELETRONICO - MANUAL
AVANCADO

Para que um Sistema de Marcagdo Eletrénica de Ponto possa ser implantado em uma Empresa, sdo
necessarios trés itens basicos:

Crachas - contendo um cédigo de identificacdo da pessoa, funcionario, visitantes, etc. O
codigo é agregado aos crachas através de tarja magnética, perfuragGes, cédigo de barras,
etc.;

Relégio eletrénico - que faz a leitura dos crachas;

Aplicativo - para tratamento das marcagdes efetuadas. No Sistema Benner RH, o mdédulo
Ponto processa estas marcagdes.

Para este nivel avancado de treinamento os assuntos a serem abrangidos serdo as programacodes
individuais ou coletivas de afastamentos ou de banco de horas e o préprio banco de horas. As demais
funcionalidades foram apresentadas no treinamento basico deste mdodulo.

2.1. PROGRAMACOES COLETIVAS

Para visualizar o botdo abaixo basta estar no médulo Ponto. Este botdo é utilizado para gerar e/ou excluir
as programacoes para um funcionario ou grupo de funcionarios.

Programacdes
caoletiva
Botdo Programagdes coletivas

Ao clicar neste botdo o sistema apresentard o formuldrio abaixo, com as opg¢des de programacgdo
conforme segue com seus objetivos:

(i '
Programagdes Coletivas

&l % = v X

Programai:ao: |06 Paradas

Tipo: |01 Inchizdo
Diata: (201042010 a 211052010

Hara: |00:00 ¢ |00:00

Oeorréncia: {000

Formulario Programagdes coletivas

Programacdo — selecionar o tipo de programacdo desejada, conforme a especificacdo
abaixo:
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Lista

=l v

Afaztamentos
Compenzacio
Ezcalasz

Hara Estra
Horarios

Permizstes

Portes

Saldos

Refeiptes

Arceszo

Guitagao

Ativar Cracha

Dezativar Cracha
Tranzferéncia Hierarquiaz
[uitagda Integracio

Opgdes de programagao
Afastamento — Permite realizar uma programagao de afastamento, para os casos em
que hd integracdo do ponto com o moédulo dossié ou pagamentos, alguns
afastamentos sdo gerados automaticamente, tais como afastamentos legais
(doenca, acidente, maternidade...) e férias;

Compensacdo — Permite realizar uma programacdo de compensagao, com o objetivo
de abonar um dia de falta pela compensacao em outro dia;

Escalas — Permite realizar uma programacdo de escala para determinado dia ou
periodo, sem a necessidade de alterar a escala do funcionario. Muito utilizado
guando um funciondrio cobre a auséncia de outro;

Hora Extra — permite realizar uma programacao de hora extra para determinado dia
ou periodo, esta opgdo é valida somente quando no mddulo ADM/unidades, na
pagina Ponto o flag autorizar horas extras estiver marcado. Desta forma todas as
horas extras serdo geradas como ndo autorizadas, e sempre que houver a
autorizagdo passam para extras autorizadas, conforme definicdo nas definicdes de
calculo/ocorréncias;

Horarios — Alterar o horario de todos os funcionarios ou selecionar os funcionarios
que deverdo ter seus hordrios alterados. Esta selecdo sempre pode ser realizada
através do botao indicado na imagem abaixo:
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& °

~

v &

-+
i

Frograrmag3o: |05 Haorrios

Tipo: |E|1 Incius3o
Data: |20A042010 a 214042010

Hardric: |0000

-
E-‘lhrangéncia - B X

=l v X

Ahbrangéncias:

b atricula:

|Inidade;

Hierarquia:

Situagio:

Tipo Funcionario:

|
|
|
Cargo: |
|
|
Ezrala: |

OoOodooc

Tela de abrangéncias - Fungdo de filtro

Esta tela possibilita a sele¢ao de alguns funcionarios através do campo [Matricula] e
também a selegdo de unidades, hierarquias, cargos, situagdes, tipos de funcionarios
e escalas. Quando a sele¢do for de mais de um tipo as escolhas deverdo ser

“"n
) .

separadas por virgula

Observa(;éo; Em todas as telas onde ha esse botdo de abrangéncia, conforme demonstrado

na imagem acima, o mesmo filtro é acionado garantindo a facilidade para a sele¢do de um grupo

especificado.

O

Paradas — Informadas as paradas de trabalho, programadas para o funcionario ou
grupo de funcionarios desejado. Devera ser informada uma ocorréncia justificando o
motivo da parada;

Permissdes — Permite a liberagao de determinado nivel de acesso para o grupo ou
funcionario desejado;

Pontes — Permite realizar a programacao de uma ponte, ou seja, permite que o
funciondrio simplesmente troque um dia por outro, um exemplo para esta situacdo,
é determinado funcionario trabalhar em um DSR para folgar em um dia da semana,
entdo simplesmente basta fazer uma ponte entre aquele dia de DSR e o dia da
semana desejado;


http://wiki.benner.com.br/wiki/index.php?title=Imagem:Info_circulo.png
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o Saldos — Permite incluir/excluir uma programacio de saldos (Banco de horas) para
os funcionarios desejados conforme selecionado em abrangéncia ou ndo, ou seja,
permite a inclusdo/exclusdo de histérico de saldos;

o Refeicbes — Permite incluir/excluir uma programagdo de refeicdo para os
funcionarios desejados conforme definidos em abrangéncia ou ndo, ou seja, permite
a inclusdo/exclusdo de um histoérico de refeicdo;

o Acesso — permite alterar de forma coletiva os dados de acesso nos dados de célculo
de ponto do funcionario, tais como controle de faixa hordria, afastamento, créditos,
local de acesso, validade, almogo e antidupla.

o Quitacdo — Permite realizar a quitacdo do calculo da apuracdo do ponto de
determinado periodo, fazendo com que naquele periodo nada mais seja calculado;
o Ativar cracha — permite gerar um histérico de crachds de forma coletiva. Ird gerar
um histérico de crachd para cada funcionario selecionado na abrangéncia.
o Desativar crachd — permite desativar um histérico de cracha de forma coletiva. Vai
fechar o histdrico de cracha dos funcionarios selecionados na abrangéncia.
o Transferéncia hierarquias — Permite realizar as transferéncias de hierarquias/Centros
de custos para os funcionarios selecionados na abrangéncia;
o Quitacdo integracdo — permite a quitacdo do periodo selecionado de integracdo
entre ponto x pagamentos.
Tipo — definir se a programacao escolhida é de inclusdo ou de exclusdo. A exclusdo ndo é
habilitada em todas as situacGes, porém naquelas em que é permitida sua selecdo a mesma
é responsavel pela exclusdo da programacao selecionada;
Data — Selecionar o periodo para realizar a programacao desejada;
Hora — Selecionar a hora inicial e final para a programacdo desejada, mais usada nas

programacdes de afastamento e/ou compensagdo;

Ocorréncia — selecionar qual a ocorréncia que constara no ponto dos funciondrios para a
programacao que sera realizada.
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Na programacao de afastamento serao disponibilizados campos adicionais conforme segue:

L

Programagdes Coletivas
&l % =

Programag3o: | 07 Afaztamentos

Tipo: |E|1 Inclus3o
Diata: |20A042010 a 214082010

v &

Hora: |00:00 5z |00:00

Oooméncia; {007 Saida Médica

[haz Juzstficados: |EIEI
Gtde Haoras Falkas: (00:00

Ewxame de Retarno [5.M]; |N_

Obzervacio: |

Programacdo coletiva de afastamento

Tipo, Data, Hora e Ocorréncia — Funcionam da mesma forma, conforme explicacdo do item

anterior;

Dias justificados — informar a quantidade de dias justificados dentro do periodo de

afastamento;

Qtde Horas faltas — Informar a quantidade de horas de afastamento no dia em que esta se

realizando a programacao de afastamento;

Exame de Retorno — Informar se devera ser exigido exame de retorno ou ndo no retorno do

funcionario ao trabalho;

Observagao — postar uma observagao se necessario.
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2.1.2. Programacéao de Compensacao

Na programacao de compensacao serao disponibilizados campos adicionais conforme segue:

- il

Programagdes Coletivas
& °r +
Prngrama;ﬁu:lﬁ Compenzagio
Tipe: Iﬁ Incluz3o
Drata: Im a Im
Tipa: W Extraz para Compenzagio
FPeriodo: W [Jualquer parte do Expediente
Intervala: |00:00 |00:00

Etde Haoras; |00:00
Ocaoréncia: (000 |
Horario: (0000 |

v X

Programacado coletiva de Compensagao
Tipo e Data — se a programacao refere-se a inclusdo ou exclusdo e qual a sua data de inicio e
fim;

Tipo — Informar o tipo de compensac¢do desejada conforme a lista abaixo:

T !

Lista

=H v

Estraz para Compengacin
Augzénciaz para Compenzagio
Referéncia para Macro
Dizpenzar Parte Expediente
Dizpenzar Intervalo de Horas
Frog. Intervalo Fora Expediente

Tipo de compensagéo

Periodo — Informar o periodo desejado conforme a lista abaixo:
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Lista

[ualguer parte do Expediente

Inicio & Fim do E spediente

Durante Intervalos Refeigio

Inicio do Expedients

Final do Expediente

Inicio Expediente Antecipando Horano
Final Expediente Prorogando Horérnio
Dispenzar 1a Parte Expediente
Dizpenzar 2a Parte Expedients

Periodo de compensagdo
Intervalo —informar a hora inicial e final em que ocorrerd a compensacao;
Qtde Horas — informar a quantidade de horas a serem compensadas;
Ocorréncia — selecionar a ocorréncia que serd gerada para a compensacao informada;

Hordrio — selecionar um horario, caso necessdrio, ou seja, somente se houver mudanca de

horario no dia selecionado.

2.2.BANCO DE HORAS

2.2.1. Saldos de Ocorréncia
O usuario que adotar o banco de horas devera cadastrar na pasta saldos de ocorréncia, os campos
acumulados das horas calculadas na apuracgdo. Nesta pasta sdo cadastrados os campos acumulados das
horas calculadas na apuracdo, funcionando como uma conta corrente: creditando, debitando e mostrando
o saldo atual.

Ponto/Tabelas/Saldos de Ocorréncias/Novo Registro

Ao selecionar Novo registro, o sistema possibilita a inclusdo de Saldos de ocorréncia, através da tela:
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Cadigo: Mome;

Soma Ocorréncia:

Diminui Qcorrénda:

Qrorrénda da transferéncia:

Compensacao
Periodicidade: Duantidade:
() Dia (@) Més 0

Limites
Periodicidade:
(") Didrioc () Semanal (@) Mensal () Anual
Limite Minimo: Limite Maximao:
0,00 0,00
Listar no Relatdrio Apuracdo
Cadastro de Saldo de Ocorréncias
Cédigo — informar um numero cédigo para a ocorréncia sendo cadastrada;
Nome — informar o nome do Saldo de Ocorréncia;

Soma ocorréncia — selecionar a ocorréncia, que, quando calculada ou lancada através da
Tela de ajuste (pasta Calculo, subpasta Periodos), soma a quantidade de horas no saldo. Por
exemplo: Horas extras 50%, Horas extras 100%, Horas extras 120%, etc.

Diminui ocorréncia — selecionar a ocorréncia, que, quando calculada ou lancada através da
tela de ajuste, diminui a quantidade de horas no saldo;

Ocorréncia da transferéncia;
Compensagao
Periodicidade:

o Dia — assinalar este campo para indicar que o préximo campo (quantidade) sera
considerado em dias;

o Més — assinalar este campo para indicar que o préximo campo (quantidade) sera
considerado em meses;

Quantidade — informar a periodicidade da compensagao;

Limites — assinalar se os limites minimos e maximos informados nos campos seguintes sdo
considerados por dia, por semana, por més ou por ano;

Limite minimo — informar a quantidade minima de horas extras que deve existir no saldo,
guando da integracdo com o mddulo Pagamento;

Limite mdximo — informar a quantidade maxima de horas que deve existir no saldo, quando
da integracdo com o mdédulo Pagamentos;

Listar no relatério de apuragdo — assinalar este campo para indicar que o saldo de
ocorréncia selecionado devera ser listado nos relatérios de apuragao;

83


file:///C:/Apostilas/Nome%20do%20M¾dulo/Apostila%20Ponto.doc

Benner Solution
Médulo Ponto Eletrénico

2.2.1.1.Confirmar a operacao

Apds a inclusdo, para cada Saldo de Ocorréncia, devem ser cadastradas as ocorréncias relativas, que o
sistema calcula de forma automatica. Ao selecionar o Saldo de ocorréncia incluido, o sistema habilita a
pasta Ocorréncia:

E1-F Tabelas
&[T Classes de Escalas
&[T Escalas
[#-[" | Feriados
&[] Grupos
-~ | Horérios
&-[T] Motivos de ajuste
-7 | Ocorréncias
&[T Rateio
=[] saldos de Ocorréncia (15)
ElD 15 - Teste
__| Critérios para credito no banco
=[] Ocorréncia
----- D Horas Extra 50% Base Banco
- D Movo registro

Confirmar a operagao

Selecionando Novo registro, o sistema possibilita a inclusdo de ocorréncias nos saldos, através da tela:

Qcorrénda:
Sinal: -
(@) Soma () Diminui
Usa:
Mao Zera Qcorrénca |+
Limites
Tipo: : :
() Menar (@) Maior i) Diferenca

Qtde em horas:
0,00
Cadastro de Ocorréncia
Ocorréncia — selecionar a ocorréncia a ser tratada;
Sinal — assinalar a operacdo a ser efetuada pelo célculo do saldo;

Uso — selecionar de acordo com a tela:

M&o Fera Qcorréncia
Diminui Qcarréncia
Mo Diminui Ocorréncia

Uso da ocorréncia
Limites/Tipo:
o Maior/Menor/Diferenga — assinalar a condicdo a ser levada no célculo do saldo, de

acordo com o campo Quantidade (abaixo);

o Quantidade em horas — informar a quantidade de horas, de acordo com o limite, a
partir da qual o total é lancado no saldo.
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2.2.2. Funcionarios com Saldo de Banco de Horas

O usuario deverd cadastrar na subpasta Histéricos, na pasta Dados de calculo do funcionario, o saldo do
banco de horas a partir do qual o sistema ird controlar.

Ponto/Colaboradores/Funciondrios/Ativos/<selecionar funcionario>/Histéricos.

Ao selecionar Novo registro, o sistema habilita a inclusdo através da tela:

== Colaboradores
E-= Funciondrios
-] Afastados
=17 Atives {fernanda)
--[™ Dados de Calculo
== Histdricos

. @[T | Crachés
Escalas
Refeicies
Saldos

E|D FERNANDO ALMEIDA CARNEIRO

Data:

Data final:

01/10/2010

Saldo:
| |Saldo de Horas Extras

|

Limite Positiva: Limite negativa:

------ [ i01/10/2010 - Saldo de Horas Extras;

Historico de saldos

] ]

Inclusdo de historico

Data — informar a data em que estd sendo cadastrado o saldo;

Saldo — selecionar conforme cadastrado na tabela saldos de ocorréncia;

Data final — informar se for o caso;

Limite positivo — informar o nimero do saldo de ocorréncia se for positivo;

Limite negativo — informar o nimero do saldo de ocorréncia se for negativo.

2.3. CONSULTA DE

SALDOS

Este comando permite consultas ao histérico do saldo do banco de horas.

Ponto/Célculos/Periodos/<selecionar um periodo>

Ao selecionar o periodo, o sistema habilita a seguinte tela:

Calculn  Ajuste Zerar Periodo Acesso  Importar Backup

Grupo:

Cadiga:

Tipo Caloulo:
Célculo Mensal

Data Inidal:
01/10/2010
Inicio Acerto:
01/10/2010

Inicio Folha:

01/10/2010

Competéncia:
10/2010

=[x

w

-

Data Final:
31/10/2010

Final do Acerto:
31/10/2010

Fim Folha:
31/10/2010

Saldos

Exportar Backup
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-

Ajuste de saldos
Unidade — selecionar a unidade;
Funciondrio — selecionar o funciondrio;
Saldo — selecionar o banco de horas que deseja consultar;

Periodo — informar o periodo de consulta;

E‘[H LA IR L]
Unidade; | 72101 7210 DERTIMS/POMTE ALTA-STA TERESA
Funcionario: | 429094 FERHAMDO ALMEIDA CARMEIRD
Salde: | 0003 Saldo de Haras Extraz Data inicio do Saldo:
Periodo: |III'I A0s2010 ) |31 A0s20$0 Saldo inicial:
Data Origem |Ocoréncia |Descricio Sinal [Hora [ltde.
] o0 + Q00:00 000:00

Ao clicar dentro do campo inferior conforme mostra a figura acima, o sistema ira trazer as informacgdes do

banco de horas.
B3 Ajustar Saldos

=0

Unidade: | 72101 72101 DERTIMS/POMTE ALTASTA TERESA

Funcionario: | 423034 FERMNAMDO ALMEIDA CARMEIRO
Saldo: | 0002 Saldo de Horas Extras Data inicio do Saldo: 01 A40/2010

Ferioda: |EI1 A0/2010 i |3'I A042000 Saldo imicial:  Qoo0:00
Data Ongern | Ocoréncia | Descrigio Sinal [Hora [ltde.
omAos200 | 0oo 1] + 0000:00  000C:00
mA0s20$0  C 043 Horas a Creditar + 0oo1:30 0001:30
02M0s20$10  C 043 Horas a Creditar + 0o0z:oo 000330
03M0s20$0  C 044 Horas a Descontar 000g:30  0005:00-

Consulta banco de horas depois do ajuste

A ultima linha da tela acima mostra o total de horas no banco.

Qualquer alteragdo devera ser efetuada diretamente no comando Ajuste, que trara a informacdo para o

banco de horas.
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2.3.1. Ajuste coletivo do Banco de horas

Ponto/Célculos/Periodos/<selecionar um periodo>

Clicar no botdo cdlculo e selecionar o tipo de calculo 4, conforme segue abaixo:

-
E Calculo Horas =X

Perioda (0171072010 [31/10/2010
Tipo calculo: |4 Ajuzte ou abono coletivo

b acro: Haraz Operagaon
Deomencia: |0 |EIEIEIEI:EIEI |1

Banco Horas
Saldo: |3 Saldo de Haorasz Extraz Percentuaiz  Horas:

Fagamento: |65 Pagamento de Barco de Horas | 100 |0000:00

Descontos: |0 000 |0000:00

Calculo de horas do banco

Sempre que se fizer necessario efetuar algum acerto coletivo no banco de horas, o campo Ocorréncia
devera ser deixado em branco e os campos relativos ao banco de horas deverao ser marcados:

Saldo — selecionar o banco de horas;

Pagamento — selecionar a ocorréncia de pagamento;

Percentuais — por exemplo, se desejar pagar 50% do saldo existente no banco;
Horas — por exemplo, se quiser determinar o pagamento de no maximo 30 horas;
Desconto — selecionar a ocorréncia de desconto;

Percentuais e horas — proceder conforme descrito acima.

2.4. RELATORIOS DO MODULO

Os relatérios podem ser encontrados nos dois locais indicados abaixo:
Ponto/Grupo de relatérios/xxx/Relatorios;
Adm/Gerador de relatdrios/Relatérios;

Seguem os relatérios mais utilizados do produto.

2.4.1. Apuracao de horas

Este relatério deve ser utilizado para conferéncia da apuracdo de ponto, antes mesmo da impressdao do
relatério de cartdo ponto, e tem por finalidade verificar e analisar as inconsisténcias nos registros de
ponto efetuados pelos funciondrios.
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o

.
IB Selecdo Apuragdc B X

& & = v &K

Cadastro | Opcionais

Periada: | 0040040000 00/00/0000
Ligtar: |01 Sem Tatais
Somente Excecies [5.M]; |_
Listar Total Geral (SN} |
Demitidos no periodo [S,M]; |_
Ordern A elatario: |M.-'1'-.THIEL|L.-'3.

[uebra de Pagina: |
Mivel de Quebra: {00

M ivel Tataiz: |00

Mascara | .

Tela de selecdo do relatério de apuragdo de horas
Periodo — selecionar o periodo desejado;
Listar — selecionar a forma de emissao desejada;

Somente excegdes — selecionar se deseja emitir somente os dias em que apresentam
ocorréncias de exce¢ao no periodo;

Listar total geral — informar se deseja que ao final do relatério liste um total geral;

Demitidos no periodo — informar se deseja emitir os funcionarios demitidos no periodo
selecionado;

Ordem do relatério — selecionar a ordem que deseja emitir o relatério;

Quebra de pagina — selecionar se necessario a quebra de pagina desejada, a quebra somente
podera ser feita por um dos campos selecionados na ordem do relatério;

Nivel de Quebra — caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia
devera ocorrer a quebra;

Nivel Totais — caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia
devera totalizar o relatorio;

Madscara — Informar a mascara de hierarquias adotadas pela empresa;

.
IBSEIE:;E:: Apuragdo - B2 X

‘\:_{H *:‘f = V R
Cadastro  Opcionais

Saldos (SN} |

Oeooréncias: |

T odos funcionarios [SM]: |_

Tela de selecdo opcionais da emissdo do relatorio Apuragdo de Horas
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Saldos —informar se deseja emitir os saldos de banco de horas existentes para o funcionario;
Ocorréncias — permite selecionar somente as ocorréncias desejadas na emissao do relatério;

Todos funcionarios — informar se o relatério devera ser emitido para todos os funcionarios.

2.4.2. Banco de Horas

Este relatério devera ser emitido para o controle do saldo de banco de Horas adotado pela empresa.

r

ESEIE;EDSEI:IC: - =
& °r = v X

Cadashio | Opcionais

Perfodo: 00/00/0000  [00/00/0000

Listar: Ir
Saldos NPTZE]
Listar Total Geral (S.N)]
Demitidos no periodo [SM]: |_
Drdem Felatsrio; MATRICULA

[uebra de Pagina: |
M ivel de Quebra: |00

[ iwel Tataiz: |00

b dzcara: | ..

Selecdo do relatério de Banco de Horas

Periodo — Selecionar o periodo desejado;
Listar — Selecionar a forma de emissao desejada;
Saldos — Selecionar:

o N -Somente saldos Negativos;

o P -—Somente saldos Positivos;

o T-Todos os saldos (Negativos e Positivos);

o Z-Todos os saldos (Negativos, Positivos e inclusive os zerados).
Listar total geral — Informar se deseja que ao final do relatdrio liste um total geral;
Demitidos no periodo — informar se deseja emitir os funcionarios demitidos no periodo
selecionado;
Ordem do relatério — selecionar a ordem que deseja emitir o relatorio;
Quebra de pagina — selecionar se necessario a quebra de pagina desejada, a quebra somente
podera ser feita por um dos campos selecionados na ordem do relatério;
Nivel de Quebra — Caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia
deverd ocorrer a mesma;

Nivel Totais - Caso a quebra seja por hierarquia, selecionar em qual nivel da hierarquia

devera totalizar o relatorio;
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Madscara — Informar a mascara de hierarquias adotadas pela empresa;

ESEIE;E:SEI:I:: - B X
& r = v X

Cadastro | Dpcionais

Saldos: ||

Opcionais da selegdo do relatdrio de Banco de Horas

Saldos — Selecionar o cddigo do Saldo desejado na emissdao do relatdrio, deixando vazio
emitira todos os saldos de ocorréncia (Banco de Horas) dos funcionarios.

3.FUNCOES

3.1.FU
DO F

DESCRICAO:

NCAO RETORNAR A DATA INICIAL DO BANCO DE HORAS

UNCIONARIO

Criada a funcao para retornar a data inicial do banco de horas do
funcionario. Segue instrucdes:

- Funcao:
Data;

“RetornalnicioBancoHorasFuncionario”(Funcionario,Banco):

- Funcionario: Handle do funcionario;
- Banco: Informacéo do banco de horas
- Data: Retorno (Data de inicio do banco)
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3.2. FUNCAO: NovA OPCAO AO ZERAR PERIODO

DESCRICAO:

No formulario para zerar o periodo, foi criado o campo “Limpar motivos
ajuste (S,N)” onde o usuario indicara se deve limpar o campo Motivo em
gue a marcacao foi desconsiderada, conforme a figura abaixo. Assim,
ao recalcular o ponto, a marcacdo aparecera novamente. Esta rotina so
limpard motivos se o parametro “Desconsidera Marca¢cdo” no cadastro
de motivos de ajustes estiver assinalado.

Ezerar Periodo - B X
& °r = v X
Perioda: | 2170442011 20/05/2011
Liztar: |01 Todos
Ewcluir Programacies [5 M]: IN_
Zerar Marcacies Acezso [5M]; IN_
{_ Lirnpar motivos ajuste [S.MH]: |S j




