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Prerrequisitos para Instalacao do sistema:
Privilégios de Administrador para Instalar / Executar o programa.

Hardware requerido para execugao do programa:

Windows 95, Windows 98, Windows Me, Windows 2000, Windows XP e Windows Vista
(otimizado).

Processamento: 1Ghz Pentium ou equivalente;
I-Vleméria Ram: 512 MB;

I-|D: 500 MB;

-Resolugéo: 800x600.

Hardware sugerido:

Windows XP

Processamento: 3Ghz Pentium ou equivalente;
Memoria Ram: 2 GB;
HD: 2GB;

Resolucao: 1024x768;



Instalacao do Sistema:

Antes de rodar o executavel que instala o software, é necessario instalar o pacote de
dlls da Secullum (mesmo utilizado no Ponto Secullum 3). Apods realizar a instalagdo das
dlls , siga os procedimentos abaixo para realizar a instalacdo do software Ponto Secullum
4.0 .

1° Passo

15 Ponto Secullum 4 - Programa de Instalacdo E]

Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdo de Ponto Secullum 4

: Ezte Azsistente ird instalar Ponto Secullum 4 1.0.3 nio zeu
compLitador.

BETEMAE DE FOMTO E ACEZSD
Recomenda-ze fechar todos og outros programas antes de

'ﬂ- cortinLar,
-

Clique Awangar para continuar, ou Cancelar para zair do
Programa de Instalago.

-

'S

ApOs clique em “Avancar >" para prosseguir a instalagdo, ou “Cancelar” para sair da
mesma.

I Anancar l [ Cancelar ]




2° Passo

15 Ponto Secullum 4 - Programa de Instalacao E]

&

Ezcolha a Pasta de destino
Onde Ponto Secullurn 4 deve ser instalado?

¥

"_J 0 Programa de Inztalacda ird instalar Ponto Secullum 4 na sequinte pasta.

Para continuar, clique Avangar. Se vocé deseja escolher outra pasta, clique Procurar.

C:%Arquivos de programashPonto

S30 necessanos pelo menos 11,1 MB de espago livie em dizco.

[ < Wolkar ” Avancar » ] [ Cancelar ]

Na préxima tela, determine um diretério para realizar a instalacdo do sistema. O
diretério ja estd configurado para instalar em C:\Arquivos de programas\Ponto4, porém
permite a escolha de outro pelo botdo “Procurar”. Apds a escolha do diretério de

instalacdo, clique no botdo “Avancar” para prosseguir a instalacdo, ou “Cancelar” para
sair do Programa de Instalagdo.



3° Passo

i5' Ponto Secullum 4 - Programa de Instalacio E]

Selecionar Tarefas Adicionais
[luaiz tarefaz adicionaiz devem ser executadaz’?

Selecione as tarefaz adicionais que vocé deseja que o Programa de Instalagio execute
enguanto instala Ponto Secullum 4 & clique Avancar.

|zones adicionaiz:

Criar um icone na Area de Trabalho

[ <oltar ” Awancar » ] [ Cancelar ]

Nesta tela vocé pode definir a inclusdo de um icone na Area de Trabalho no software
Ponto Secullum 4.0. Apdés a escolha, cliqgue no botdo “Avancar” para prosseguir a
instalacdo, ou “Cancelar” para sair do Programa de Instalacdo.

4° Passo

15 Ponto Secullum 4 - Programa de Instalacdo E]

Pronto para Instalar

0 Programa de Instalagdo esta pronto para comegar a instalagdo de Ponto
Secullum 4 no seu computador.

Clique Inztalar para iniciar a instalacdo, ou cligue Yoltar para revisar ou alterar alquma
configuracao.

Local de destino:
C:Mrquivos de programasiPonto

Tarefas adicionaiz;
|cones adicionais:
Criar um icone na Area de Trabalho

< Yoltar ]| Instalar | [ Cancelar




Observe se o local de destino e as tarefas adicionais estdo corretas.

L=

BN C:windowsisystem32cmd.exe :_LI:I_! ﬂ

iInstalando arguivos adicionais J

.. -Hemovendo versao anterior
Prezzione gualguer tecla para continuaw. . .
.--Gopiando e registrando nova versao

1 arquivods? copiadods).

]

Apés a verificacdo, clique no botdo “Avancar” para prosseguir a instalagdo, ou “Cancelar
para sair do Programa de Instalacdo. Caso ndo esteja correto, clique no botdo “Voltar” e
realize a configuragdao novamente.

”

5° Passo

i5' Ponto Secullum 4 - Programa de Instalacao E] 4

Instalando
Par favar, aguarde enquanto o Pragrama de Instalac3o instala Ponta Secullum 4
ho seu computadar.

Finalizando a inztalac3o...

O Programa de Instalagdo realiza o processo de instalacao do software.



B C:\WINDOWS\system32\cmd. exe -0 ﬂ

Inztalando arguiveos adicionais

- .o - i
Removendo verszao anterior
Pressione gualguer tecla para continuar

No momento de finalizar a instalacdo, vocé apenas precisa pressionar qualquer tecla
para prosseguir a instalagao de arquivos adicionais.

6° Passo

BJ Ponto Secullum 4 - Programa de Instalacdo E]

Finalizando o Assistente de
Instalacdo de Ponto Secullum 4

) 0 Programa de |nztalacdo finalizou a instalagdo de Ponto
Secullum 4 no zeu computador, O programa pode ser iniciado

OE FPOMTO E ACESSD clicando nog icones instalados.

# Cligue Concluir para =air do Programa de Instalagao.
- =

Concluir




O Programa de Instalagao finalizou a instalagao do software Ponto Secullum 4.0 no seu
computador. O programa pode ser iniciado através do icone instalado na Area de
Trabalho.



Primeiros passos cadastrais do Sistema

A ordem de cadastro segue a seguinte seqiéncia.
1) Empresa
2) Horarios
3) Funcionarios

1.Empresa

a) Acesse o0 menu Cadastros > Empresa;
b) Clique em Incluir. A seguinte tela sera apresentada:

<> Empresas E]

¥
> Empresas | Incluir - Editar

Dados de Identificacao Logotipo
Empresa Secullum
CHMP] 11.111.1311/13111-11
“ | Al

Inscrigdo Isento SECU“UM Erar

Fane: [51) 35081064 Lirnpar
Responsavel
Mome Fernando Lemmertz

Cargo Diretor

Dados Genéricos

Endereco Telefone
Bairro Fax
Cidade
CEP -
Estado
Cancelar Esta Empresa ainda ndo esta registrada,

Nesta tela vocé cadastra as empresas nas quais os funcionarios serdo cadastrados. E
possivel cadastrar varias empresas, isto significa que um sé programa pode atender ao
mesmo tempo varias empresas ou tipos de vinculos diferentes.

Para cadastrar basta preencher o NOME DA EMPRESA, CNPJ e INSCRICf\O. Os
demais campos nao sao obrigatérios.

Vocé pode colocar um logotipo por empresa para ser utilizado nos relatorios emitidos
pelo sistema. Use o botdo Alterar e localize o logotipo que vocé desejar, com o botdo
Limpar vocé remove o logotipo.

Clicando em Concluir, vocé salva o cadastro desta empresa.

RESPONSAVEL
Nestes campos se preenche o “Nome” e o “Cargo” da pessoa responsavel pela
empresa. Este nome é o mesmo exibido no rodapé do Cartao Ponto.



2.Horarios

Acesse o menu Cadastros > Horarios. Clique em Incluir.

®

)
=0 y .
Horarios | padas Gerais

Incluir Harario |Descrig§o
Alterar 1 MANHA
2 FOLGA

[/ Horarios E]
[ 3 . v [ N F = L
Horarios | Incluir - Editar Opgdes /‘? Descanso §Extras ¥ JTipa

Mimero Descrigio
3 |

Excluir

Fechar

Tal, de
Falta

Tal, de
Extra

Saida 4 | Entrada 5| Saida 5 TT’,_DD

Entrada 1| Safdal | Entrada 2| Saida 2 | Entrada 3| Saida 3 | Entrada 4

segunda-feira
terga-feira
quarta-feira
quinta-feira
sexta-feira

sabado

damingo
I A

Concluir Cancelar 1| Copiar de Segunda até Damingo

Incluindo um novo horario:

1. Clique no Incluir;
2. O Cédigo para o Horario é gerado automaticamente. Informe um Nome
amigavel, para facilitar a localizacéo;
3. Informe na tabela o Horario de Trabalho preenchendo os seguintes campos:
Entrada 1 : Entrada do 1° Turno (Exemplo:manha)
Saida 1: Saida 1° Turno
Entrada 2 : Entrada do 2° Turno (Exemplo: Tarde)
Entrada 3 : Entrada do 3° turno (exemplo: horas extras)
Tolerancia de Extras: Minutos de toleréncia para as horas extras e para
acesso ao equipamento (Modo Tolerancia: ver abaixo)
Tolerancia de Faltas: Minutos de tolerdncia para as horas falta e para
acesso ao equipamento (Modo Tolerancia: ver abaixo)

Opgcodes avangadas...

Tempo +/-: Usado nos calculos de horas trabalhistas para somar/diminuir horas
normais ou extras de trabalho diariamente

Almoco Livre : Calcula as horas do dia observando horario livre de almoco.
Compensado: Executa uma "compensagdo" entre horario de trabalho e batidas feitas no
dia.

Neutro: Neutraliza as faltas do dia. No modo "Neutro" as horas de faltas sao
transformadas em zero, porém, nao sao pagas em Normais.




Observacgdo: Com a opgdo neutra marcada em um dia que esteja vazio, o sistema ira
preencher esse dia com a justificativa "Folga" na tela de Calculos .

Fechamento: Indica o} fim do dia em horas 0...23
Exemplo: Se o horario for das 22:00 até 05:00, o fechamento deve ser depois das 5
horas. Ou seja, o fechamento deve ser igual a 6 ou 7.

ATENGAO:

- Se o horario ndo passar da meia noite, deixe o fechamento em branco.

- Se a pessoa comecgar a trabalhar as 00:00 digite 23 no campo Fechamento.
Caso ocorrer desta marcar o ponto as 23:59, sua batida sera automaticamente
puxada para o dia correto.

Grupo de Extras: Define a partir que qual grupo de entrada e saida, sera contabilizado
como hora extra para o funcionario cadastrado neste horario. Informa o Turno de Extras
no Horario (1,2 ou 3).

ﬁ CARGA: A coluna “Carga” exibe a quantidade de horas que o funcionario devera
cumprir no dia.

Quando o funcionario trabalhar somente pela carga, é possivel cadastrar a mesma
nesta coluna.

Administrador - 1870272009

ogo|Compen- s Fecha- | Grupo Carga
're sado rmento | Extra
¢ 1] 05:45
¢ ] 05:483
¢ 1] 05:45
¢ 1] 05:45
¢ o 05:48
1]
]

& Copiar de Segunda até Domingo

* SOMAR T: Nesta coluna assinalam-se os dias que serao pagos o Tempo +/- como
hora normal. Se deixar em branco, serdao pagos como hora extra na tela de célculos.



<m’EXTRA e FOLGA: se algum dia da semana for folga (exemplo: Sabado e Domingo),
clique uma vez na palavra do dia ("Sabado" ou "Domingo") para preencher a linha com

"Extra".

- Se clicarmos uma vez em cima do nome do “dia da semana”, podemos
preencher este como “Extra”;
- Se clicarmos duas vezes em cima do nome do “dia da semana”, podemos
preencher este como “Folga”;

-

dor - 0270372009

Fecha-

leutro

mento

Erup
Extra SomarT

Zarga

o o o o o o O

3
3
3
3
3

1945
19145
1545
15145
545

&| Copiar de Segunda até Darmingo

Ty - .
[ Horarios

Mirero
i

Descrigdo

Entrada 1

Saida 1

= .
Horarios | incluir - Editar

Entrada 2

Saida 2

Entrada 3

Saida 3

Tolerancia
de Extras

Tolerancia

terga-feira

segunda-feira

Extra

Folga

Extra

Folga

Extra

Folga

Extra

Folga

Extra

Folga

Extra

Folga

quarta-feira
quinta-feira
sexta-feira
sdbado

domingo

Concluir

Cancelar

‘)}OBSERVAQGES:

1 As Horas extras feitas em dias marcados como FOLGA caem para a faixa de
extras chamada FOLGA;

2 E possivel também marcar FOLGA clicando com o botdo direito do mouse, no
dia desejado na tela de Calculos.

3 - Cliqgue no Botao Concluir, para salvar o horario configurado.

= S e T e TR e [

o o o o o o O




Outras Configuragoes:

Botdo Opcoes: Acesse Cadastros > Horarios > Opgoes

Opches Avancadas

Tolerancias Tela de Calculos
[T Marcar gualguer minuto adiantado como EXTRA [~ =inalizar em vermelho almogos curtos
I~ Marcar gualquer minuto atrasado como FALTA [~ M&o calcular nenhurna HORA NOTURMA (Mot, & ExMaot)
I~ Substituir batidas abaixo das tolerdncias [~ Calcular faltas somente para dia inteiro
[~ Descontar tolerdncia das horas extras [~ M&o descontar Faltas de Mormais
[~ Preencher FALTA gquando dia estiver em branco
[ Usar tolerdncia para refeigies minutos [~ Separar horas calculadas para banco de horas
Limite mitime de exdres oo e | rRiFIES [~ Separar horas noturnas de horas normais
Lirnite minimo de faltas no dia o minutos Modo de calculo
Importacdo de batidas [ Hordrio ern modo de compensacdo

I~ Usar sentido do cracha para alocar batidas =
I~ M&o enviar este horario para o equipamento
I~ Repetir Saidaz em Entrada3 nas Extras

I~ Fixar batidas autornaticas

[~ Horario para mensalistas
[~ Considerar feriados como hora EXTRA
[ Incluir intervalo no adicional noturno

I~ W“ariar batidas automaticas em minutos
: [ Usar tempo +/- s carga superior a e
g g S ara fora - .
Variar batidas automaticas s [~ Calcular horas noturnas independente de compensado
Calcular colunas em dias Moturno Mostrar tabela avangada Fechar
Tolerancias

Marcar qualquer minuto adiantado como EXTRA:
Esta opcdo ignora a tolerancia de Extra do horario, pagando como extra na Tela Calculos
do funcionario qualquer minuto que ele chegar adiantado.

Marcar qualquer minuto adiantado como FALTA:
Esta opgdo ignora a toleréncia de Falta do horario, pagando como falta na Tela Calculos
do funcionario qualquer minuto que ele chegar atrasado.

Substituir batidas abaixo das tolerancias:
Se o horario tiver tolerancias grandes, o sistema ira substituir as batidas dentro destas
tolerancias por batidas mais proximas ao horario de trabalho.

Descontar tolerancia das horas extras
Todos os minutos que o funcionario chegar atrasado, serdo descontados da soma de
horas extras na Tela Calculos.

Usar tolerancia para refeicdo ....... minutos

Permite que vocé cadastre uma tolerancia que ira ser utilizada somente no periodo da
Saida 1 e Entrada 2. Sendo assim, vocé podera descontar as extras e faltas dentro desse
periodo desde que esteja dentro da tolerancia.

Limite minimo de Extra no dia ...... min.
Se o valor total de extras no dia for inferior ao valor configurado neste campo, esses
minutos ndo serdo exibidos na coluna de Extras da tela de Calculos.

Limite minimo de Faltas no dia ...... min.
Se o valor total de faltas no dia for inferior ao valor configurado neste campo, esses
minutos ndo serdo exibidos na coluna de Faltas da tela de Calculos.



Importacao de Batidas

Importacdo de batidas
Usar sentido do cracha para alocar batidas

I Mao enviar este horario para o equipamento
I Repetir SaidaZ em Entrada3 nas Extras
r
r

=

Fixar batidas autornaticas
Variar batidas autormaticas em minutos

Yariar batidas autorndticas para fora

Usar sentido do cracha para alocar as batidas:

Esta opgdo é usada em casos de horarios que passam de 24 horas de trabalho, quando
nao temos como configurar um fechamento habil.

O sistema considera o lado em que foi passado no Equipamento - se Entrada ou Saida,
desta maneira ird alocar as marcagoes de acordo no Cartdo Ponto.

N3o enviar este horario para o equipamento:
N3o envia as configuracoes de horario para a memoéria do Equipamento.

Repetir Saida 2 em Entrada3 nas Extras:

Quando o funcionario passar o horario de trabalho, o sistema automaticamente ira
preencher o ponto na SAIDA 2 e ENTRADA 3. A batida de saida do funcionario ficara na
SAIDA 3.

Fixar batidas automaticas:

Com esta opgdo, as batidas sdo geradas pelo sistema iguais as configuradas em horarios.
Normalmente, as batidas automaticas sdo geradas variadas dentro da tolerdncia, nao
ficando todos os dias iguais.

Variar batidas automaticas em ....... minutos
Faz com que as marcacles automaticas sejam variadas de acordo com o valor estipulado
neste campo, ignorando as tolerancias de Extra e de Falta para inclusdao das batidas.

Variar batidas automaticas ........

Nesta opcdo, vocé tem duas opcdes para escolher de modo que as marcagoes
automaticas irdo variar de acordo com o sentido escolhido.

No horario abaixo, esta configurado automatico para o hordrio de almoco:

Entrada 1: 07:30 Saida 1: 11:30 Entrada 2: 13:00 Saida 2: 18:12

Tolerancia de 5 minutos de Extra e de Falta

Para Fora: Desta maneira, as marcagées automaticas irdo variar para fora do horario:
Saida 1: 11:34 Entrada 2: 12:57

Para Dentro: Desta maneira, as marcagdes automaticas irdo variar para dentro do
horario:

Saida 1: 11:28 Entrada 2: 13:03
Tela de Calculos



Tela de Calculos
Sinalizar em vermelho almogos curtos

=
[ Mao calcular nenhuma HORA MOTURMA (Mot, & ExMot)
[ Calcular faltas somente para dia inteiro

[~ Mao descontar Faltas de Mormais

[ Preencher FALTA guando dia estiver em branco

[ Separar horas calculadas para banco de horas

[ Separar horas noturnas de horas normais

Sinalizar em vermelho almogos curtos:
Quando o funcionario fizer um intervalo inferior ao horario configurado nesta tela, sera
sinalizado na cor vermelha na tela de Calculos.

Nao Calcular nenhuma HORA NOTURNA (Not e ExNot)
Faz com que os valores de horas noturnas ndo seja exibidas na tela de Calculos.

Calcular faltas somente para dia inteiro
Faz com que o sistema calcule falta somente se o funcionario falta o dia todo, do
contrario ndo mostra valor nenhum na coluna de faltas em Calculos.

Calcular faltas somente para dia inteiro
Faz com que o sistema calcule falta somente se o funcionario falta o dia todo, do
contrario ndo mostra valor nenhum na coluna de faltas em Calculos.

Nao descontar Faltas de Normais.
Se o funcionar chegar a faltar no dia, o valor ndo sera descontado das horas normais,
somente exibindo na coluna de faltas.

Preencher FALTA quando o dia estiver em Branco.
Quando ndo houver marcacgoes o dia é preenchido com a justificativa de FALTA.

Separa as horas calculadas para o banco de horas
Faz com que o valor de extras e faltas da tela de Calculos, seja enviado para o banco de
horas, removendo da tela de Calculos.

Separar horas noturnas de horas normais
Separa o valor das horas noturnas das horas normais, fazendo com que exiba como hora
normal somente o que for diurna.

Modo de Calculo

Modo de calculo
[ Hordrio erm modo de compensacio

-

[~ Horario para mensalistas
[~ Considerar feriados como hora EXTRA
[T Incluir intervalo no adicional noturno

[ Usar termpo +4- 58 carga superiar a o
[~ Calcular horas noturnas independente de compensado

Moturno Mostrar tabela avangada Fechar



Horario em modo de compensacao (SEMANAL ou MENSAL):

Faz o calculo das horas ser compensado dentro da mesma SEMANA ou dento do mesmo
MES.

Vocé pode informar a quantidade de horas manualmente, clicando em OPCOES, ou,
deixar que o sistema faga o calculo automaticamente.

Modo de calculo
[ Horario em modo de compensacdo

v Hordrio para mensalistas
W Caonsiderar feriados caorno hora EXTRA
[ Incluir intervalo no adicional noturna

| Usar tempo +/- s& carga superior a o

[ Calcular horas noturnas independente de compensado

Moturno Mastrar tabela simples Fechar

Horario em modo de compensacao “Carga Diaria”
Habilita o funcionario com estado “Livre” a fazer marcacdes a qualquer momento, desde
gue este cumpra uma carga diaria cadastrada na tabela de horario.

Horario para mensalistas
Apenas habilita um novo filtro na tela de Calculos, para os funcionarios que sdo
mensalistas.

Considerar feriados como hora EXTRA:
Se o funcionario vier trabalhar no feriado as horas trabalhadas serdo contadas como
HORA EXTRA.

Incluir Intervalo no Adicional Noturno

E usado para somar o tempo de intervalo ndo trabalhado, dentro do periodo de adicional
noturno, como hora normal noturna (NOT). Ou seja, o funciondrio tera um intervalo,
porém este ndo sera descontado para fins de NOT, quando estiver cadastrado em um
horario dentro do periodo de 22:00 horas as 05:00 horas.

Usar T+ /- se carga superior a...... %

Utiliza o tempo T+/- caso a carga horaria do funcionario seja X%. Exemplo: um horario
esta configurado para utilizar o T +/-, somente se o funcionario tiver no dia 50% de
horas normais. Se ele ndo completar essa carga ele ndo ganha o T+/-.

“Mostrar Tabela Simples” e "Mostrar Tabela Avancada” :

Por default o sistema é instalado com a tabela de horarios simples, inibindo algumas
tabelas avangadas para cadastro do mesmo. Para ativar a tabela de horarios avangada,
entre em Horarios/Opgoes e cliqgue em “Mostrar tabela avancada”. Se ja estiver com a
tabela avangada ativa, o botdo exibird “Mostrar tabela simples”.



[Periodo Noturno quando dia estiver em branco
¥ Periodo especial de Adicional Moturno lculadas para banco de.hnras
turnas de horas normais
Inicio £1:00
Firn 03:00 de compensacdo
Fechar )
salistas
W _onsiderar tertados caormo hora EXTRA
. [ Incluir intervalo no adicional noturno
rminutos
[ Usar termpo +/- 58 carga superior a o
para fora -

Zalcular horas noturnas independente de compensado

Mastrar tabela avancada Fechar

* Configuracoes de Noturno

Na mesma tela de opcoes do Horario é possivel configurar algumas
definicoes do periodo de Adicional Noturno.

Calcular horas noturnas independente de compensado

Faz com que o calculo, tenha como base o periodo real do adicional noturno,
ignorando a regra do compensado.

Botao Noturno

Pode se configurar um periodo de Adicional Noturno diferente, para cada horario.

Calcular Colunas em Dias

|Cn:n|una |N|:|rne |Casas |.ﬁ.rrendandamenta

Incluir Alterar Excluir Fechar

Nesta tela vocé pode escolher colunas que serdo pagas em dias na tela de
Calculos. Basta adicionar uma linha no botdo adicionar e preencher os campos.

No botdo Adicionar, vocé precisa preencher os seguintes campos Coluna, Nome,
Casas Decimais, Arredondamento.



Coluna Maorne

Marrm, =
arredondamento Casas Decimais
= - |
MNio arredondar 0 ‘wl
[~ aplicar razdo de rringh
Tolerdncia minutos
(] Fechar

Coluna: Vocé deve informar a “coluna” que vocé deseja calcular como “Dia”.
Nome: Vocé deve informar um nome para esta coluna.

Arredondamento: Podera arredondar os valores das casas decimais com este campo,
escolhendo um sentido para arredondar.

Casas Decimais: Vocé tera que informar quantas casas decimais a coluna tera,
exemplo: 0,5 ou entdo 0,15.

OBSERVACAO: O maximo de casas que o sistema permite configurar é até 2,
podendo ter valores em casas centesimais.

A opcdo Aplicar razao de ..... min/h é opcional, normalmente utilizada para
professores, que por exemplo utilizam apenas 50 minutos de 1 hora, pois a hora aula é
de 50 minutos. Esta opcdo serve para que vocé possa informar um determinado minuto
para que feche o valor inteiro, Exemplo:

Usando o mesmo exemplo do professor que utiliza apenas 50 minutos de sua hora,
coloque o valor 50 no campo em branco. Assim quando o professor trabalhar 50 minutos,
sera contado como 1,0 (um inteiro), e ndo 0,8 ou 0,9 dependendo do arredondamento.

A opcdo de tolerdncia serve da mesma maneira do que a tolerancia de falta e de extra s6
que para este caso é utilizado na hora aula do professor.

Botdo Descanso: Acesse Cadastros > Horarios > Descanso



__ Configuracio de DSR

Descansa | Adtormdtico -

Limite de horas falta oa:od

Caso a soma das horas de falta na semana
for superior & este limite, o descanso serd
descontada

Valor do DSR 07:20

[~ Incluir Horas Extras no calculo
[ Descontar DER da sermana sequinte

W Incluir feriados
(— Cormo descanso no darmingo

Como descanso no dia
Carno Hara Marrmal no dia

(s
~
(" Como Hora Normal no descanso
~

Caso feriado ocorra emn domingao,
descontar apenas um DSR

Copiar configuragdes do horario

<Menhurm = -

o

Nesta tela, configuramos o descanso remunerado a receber durante a semana
(Segunda a Domingo). Geralmente esta tela é configurada automaticamente pelo
sistema, de acordo com o horario de trabalho configurado.

Na opcdo INCLUIR FERIADOS, vocé pode escolher como pagar as horas de feriado
na semana, caso haja o feriado.

Incluir Horas Extras no calculo:

Quando marcado o sistema incluird na férmula de calculo do total de horas de
descanso no periodo selecionado as horas extras.

Dessa forma o calculo ficara dessa forma: (Horas normais + Horas Extras) dividido
pelo nimero de dias Uteis no periodo, multiplicado pelo nimero de dias de descanso do
més.

Descontar DSR da Semana Seguinte: Desconta o DSR somente na semana seguinte
da falta feita.

Como descanso no domingo: deste modo sera calculado o feriado como DSR, sera
exibido na coluna DSR na tela de Cdlculos no domingo.

Como descanso no dia: deste modo sera calculado o feriado como DSR, sera exibido na
coluna DSR na tela de Calculos no dia do feriado.



Como Hora Normal no dia: deste modo sera calculado o feriado como Hora Normal,
sera exibido na coluna Normais na tela de Calculos no dia do feriado.

Como Hora Normal no descanso: deste modo sera calculado o feriado como Hora
Normal no descanso, ou seja, sera exibida a carga horaria didria do funcionario na coluna
DSR da tela de Calculos no domingo.

<“Caso feriado ocorra em Domingo, Descontar apenas um DSR: Quando o feriado
cair em Domingo, descontar apenas uma vez o valor do DSR.

Opcéo "AUTOMATICO" ou "VARIAVEL"
- Quando a opcdo AUTOMATICO esta marcada o sistema esta informando na coluna
DSR o valor do descanso a ser pago.

.: Configuracao de DSR

Descanso | varidvel *

. r="|
Mirnera de faixas Z =1
até Descanta
até n4:z22 o000
Loima de [04:23 0720

v Descontar feriados em caso de faltas
v Usar como Calculo Didrio

W M&o descontar DSR antes de admissdao

Copiar configuracdes do hardria

<Menhur= *

(8174 Cancelar

Quando a opcdo VARIAVEL estd marcada o sistema estd informando na coluna DSR
o valor do descanso a ser descontado, ou seja ele ird informar o valor que o funcionario
perdeu do descanso.
Descontar feriados em caso de faltas

- Usando célculo VARIAVEL, aparece somente o que deve ser DESCONTADO , caso
haja falta.

Esta opgcao faz com que se houver feriado na semana, o valor a ser descontado seja
dobrado (para abater o feriado).

Exemplo: Se numa semana normal, vocé deve perder 07.20
numa com feriado deve perder 14.40



Usar como Calculo Diario
- Com esta opcao serdo calculados diariamente os descontos de DSR e descontos de
Feriados.

4*Né’lo descontar DSR antes da Admissao
- Permite que o desconto do DSR, seja oculto antes da data de admissao do
funcionario.

Também é possivel copiar a tabela Descanso de um Horario para outros
horarios.

Botao Extras :

I Configuracio de Horas Extras
Gerais
Dias Uteis acurnular | Independentes -
Zdbados o
Dormingos [ Multiplicar extras pelo percentual
FE_riadDS ) [ Separar somatdria de horas extras apds a meia noite
Cia Especial r
Folgas .
Moturnas - Dias Uteis ]
Moturnas - Sabados o .
Noturnas - Domingos [ Arredondar horas extras Razao minutos
Moturnas - Feriados -
Moturnas - Folgas
Banco de Horas ]
Intervalo - Dias Uteis
Intervalo - Sibados [ Descontar FALTAS das EXTRAS o
Intervalo - Domingos .
Intervalo - Feriadu:guls [ Interjornadas menor que horas
Intervalo - Folgas ¥ Separar Extras Moturnas de Extras Mormais

Agrupar extras de mesma porcentagem

Usar horas somente do Grupo de Extras

1717

Dividir jornadas quando houver folga antes ou apds a meia noite

Copiar configuracdes do horario

<Menhurm= - Ok Zancelar

Clicando em Gerais :

Acumular

Possibilita agrupar horas extras de mesmo tipo de oito formas diferentes:
Independentes

Uteis + Sabados

Uteis + Sabados + Domingos

Uteis + Sabados + Domingos + Feriados

(Uteis + S&bados) e (Domingos + Feriados)

Sabados + Domingos

Sabados + Domingos + Feriados

Domingos + Feriados



Selecione uma das opgdes acima somente apds tabular todos os tipos de horas extras.

Multiplicar extras pelo percentual
Multiplica as horas extras na tela de calculos de acordo com a sua porcentagem.
Exemplo: 01h 50% = 01:30h

01h 100% = 02:00h

Separar somatdria de horas extras apés a meia-noite: para funcionarios que
possuem as horas extras UTEIS com um valor percentual diferente do SABADO ou do
DOMINGO, pode-se usar esta opcao, sempre que as horas extras passarem da meia-
noite. Marcando esta opgdo, as horas extras serdo separadas. Abaixo, pode-se
determinar que ndo ocorra esta separagao nos feriados e/ou nos domingos, com as
opcoes Nao dividir extras em feriados e Nao dividir extras em domingos.

A opcdo Nao arredondar horas noturnas, faz com que as horas noturnas nao sejam
arredondadas, somente as horas diurnas.

Arredondar horas extras
Arredonda as horas extras de "X” em "X” minutos, para o valor mais aproximado.

Descontar FALTAS das EXTRAS
Desconta os totais de faltas nas extras, dando prioridade para as Extras de maior (mais
significativas) ou menor porcentagem (menos significativas).

Interjornadas menor que (horas), pagar como extra.
Caso o funcionario faca uma interjornada (diferenca entre um dia e o outro) menor do
que o indicado, paga a diferenca como extra.

Separar Extras Noturnas de Extras Normais
Separa a somatoria de extras das horas que atingirem o periodo de Adicional Noturno.

Agrupar extras de mesma porcentagem
Agrupar em uma unica coluna as horas extras que tiverem mesma porcentagem.

Usar horas somente do Grupo de Extras
Considera como extras apenas as horas que estiverem dentro do Grupo de Extras
especificado.

Dividir Jornadas quando houver folga antes ou apos a meia noite
Opgao usada para fazer “quebra” entre horas extras e normais ou vice-versa a meia
noite, quando o dia trabalhado antecede ou sucede uma folga.



__I Configuracio de Horas Extras

GErais

Dias Uteis

Zdbados

Domingos

Feriados

Dia Especial

Folgas

Moturnas - Dias Uteis
Moturnas - Sabados
Moturnas - Domingos
Moturnas - Feriados
Moturnas - Folgas
Banco de Horas
Intervalo - Dias Uteis
Intervalo - S3abados
Intervalo - Domingos
Intervalo - Feriados
Intervalo - Folgas
Extras Autorizadas

Zontrole de horas Diria -
- =
Mimero de faixas Z =
Horas Coluna
De0até |5 50
Acima de |5 i

- 22:00

Limite horas

Salvar

Copiar configuracdes do horaro

<Menhurm =

(n]e Zancelar

Configuracgdao de Horas Extras > Controle de Horas

Diario: Quando a soma e a divisdo de horas extras é feita dia a dia.
Semana : Quando a soma e a divisdao de horas extras é feita por semana .
Mensal: Quando a soma e a divisao de horas extras é feita mensalmente.

Para tabular as horas extras durante os dias da semana, selecione o periodo desejado:

Uteis
Sabados
Domingos

Feriados
Folgas

Especial

Noturnas - Dias
Uteis

Noturnas -
Sabados

Noturnas -
Domingos

Noturnas -
Feriados

Noturnas Folgas

Horas extras entre segunda-feira e a sexta-
feira

Horas extras de sabados

Horas extras de domingos

Horas extras de feriados

Horas extras dos dias marcados como FOLGA.

Horas extras de qualquer outro dia da semana
em especial

Horas extras noturnas de segunda-feira a
sexta-feira

Horas extras noturnas de Sabado
Horas extras noturnas de Domingos

Horas extras noturnas de feriados

Horas Extras noturnas dos dias marcados como
FOLGA.



Banco De Horas Configuragdes do Banco de Horas

Intervalo - Dias Horas Extras de Intervalos nos dias Uteis

Uteis

Ir!tervalos B Horas Extras de intervalos em Sabados
Sabados

Intel:valos B Horas Extras de intervalos em Domingos
Domingos

Intc_-:rvalos - Horas Extras de intervalos em Feriados
Feriados

Intervalos - Horas Extras de intervalos para dias marcados
Folgas como FOLGA.

Limite de Diario

Quantidade maxima de horas extras que pode ocorrer neste dia.

Observacao: Caso o Controle de Horas esteja como Mensal é possivel escolher se
este limite sera diario ou mensal.

N. de Faixas (NUumero de Faixas)

Selecione o nimero de faixas em que sao divididas as horas extras (Ex.: 3)

Apds esta selecdo , observe que ao lado direito formam tantas colunas correspondendo
ao numero de faixas selecionado .

De 0 4 000 Horas 000 %
De 000 & 000 Horas 000 %
Acima de 000 Horas 000 %

Ex. .: Horas extras de segunda-feira & sexta-feira tem adicional de 50 % até as
primeiras 2 horas extras e 100 % as préoximas 3 horas extras; e 120 % as demais
horas extras; neste caso preencha as colunas desta forma :

De 0 4 002 Horas 50
De 002 4 005 Horas 100
Acima de 005 Horas 120



Cadastros > Horarios > Extras > Banco De Horas

= Configuracao de Horas Extras

Gerais

Dias Uteis

Sabados

Domingos

Feriados

Dia Especial

Folgas .
Moturnas - Dias Uteis
Moturnas - Sabados
Moturnas - Domingos
Moturnas - Feriados
Moturnas - Folgas
Banco de Horas
Intervalo - Dias Uteis
Intervalo - Sdbados
Intervalo - Domingos
Intervalo - Feriados
Intervalo - Folgas
Extras Autorizadas

[+ Habilitar banco de horas

Tipo de haoras Extras | - |

{* Todas as horas extras
{7 Somente a 12 faixa de extra
{" Somente a dltima faiza de extra

{~ Usar configuracdo especial

Ignorar faixas de extras

Dia da Semana|Horas Ern Perc,

Segunda

Terca
Quarta
Quinta

Sexta

Sabado

Domingo

Copiar configuragiies do haorario

|{Nenhumr—-

|'|

(n]e || Cancelar |

# Nesta tela, vocé pode configurar quais horas extras irdo fazer parte do
calculo de BANCO DE HORAS. Normalmente, todas as horas extras ja fazem
parte do calculo. Porém, vocé pode optar por usar somente uma faixa de horas
especifica, ou indicar manualmente a quantidade de horas.

O Saldo de BANCO DE HORAS é exibido na tela de Calculos, na coluna

BSaldo.

fesaldo |BTotal |BCred. |BDED. Bajus, |Exhot
-220000|-176:00|00:00 (17&6:00 (00:00 |[0O0:00
-44:00

-52:48  -03:48 05:445

-61:36 | -08:48 03:48

7024 -05:48 05:45

-F9r12  -08:48 03:48

-§8:00  -03:445 0545

-55:00

-85:00

-96:48  -03:48 05:45

-105:36 -05:48 05:48

-114:24 -03:48 03:48

-1235:12 -05:48 05:45



O banco é exibido como na imagem acima na tela de Calculos.
Habilitando o Banco de Horas:

O BANCO DE HORAS ndo vem habilitado no sistema, vocé precisar ativar o mesmo
assinalando a opcgao “Habilitar banco de horas”.
Depois va ao menu Cadastros > Funcionarios > Dados Adicionais e configure a
partir de que data sera calculado o Banco de Horas para este funcionario.

Inicio do banco de horas 02/03/2009

Perquntas Adicionais Fechar

Tipo de Horas EXTRAS

Define se a configuragdo é cabivel a horas Extras ou horas de Faltas.
Todas as horas extras

Opcdo padrao que envia todas as horas de extras e faltas para compensacao do
BANCO DE HORAS.
Somente a 1° faixa de extras e Somente a altima faixa de extra

Quando no horario for configurado duas ou mais faixas de extras, pode se definir
qual sera enviada para o banco.

Exemplo Até 2 horas pago a 50%
Apoés 2 horas pago a 100%

Se marcar “Somente 1°...” as horas calculadas a 50% serdo calculadas no banco, e

as demais apenas na tela de Calculos.E vice versa.

Usar Configuracao Especial
Caso queira que as primeiras "X" horas extras do dia facam parte do calculo. Nesta
opcao, se vocé deixar um dia em branco, este dia ndo serd usado no banco de horas.

ﬁ Ignorar Faixas de Extras
Permite selecionar dias de extras, que serao ignorados no banco de horas.
Os dias assinalados, nao serao usados para calculos deste.



onnguracag de roras ras

Gerais
Dias Uteis [¥ Habilitar banco de horas
Sabados
Domingos Tipo de harac |Extras | - |
Feriados
Dia Especial % Todal Selecione as faixas que serdo ignoradas para o |dg extras
Faolgas banco de horas -
Moturnas - Dias Uteis " Soms ] Liteis
Moturnas - Sabados = Samd
Moturnas - Domingos _
Moturnas - Feriados " Usar| |[JDomingos
Moturnas - Folgas {1 |[C]Feriados

i : | |[[]Cia especial
Intervalo - Dias Uteis [JFalga
Intervalo - Sabados
Intervalo - Domingos
Intervalo - Feriados
Intervalo - Folgas
Extras Autorizadas

Domingo

Copiar configuracdes do horario
<Menhum = | - | | Qi | | Cancelar

Clique nos dias que serao ignorados, feche e clique em OK.

Tipo de Horas Faltas



I Configuracio de Horas Extras m

Gerais

Dias Uteis [¥ Habilitar banco de horas

Sabados

Domingas Tipo de haras Faltas | - |

Feriados

Dia Especial

::_d?:ulfu?’snas - Dias Uteis Contrale Todas as horas faltas | -
Moturnas - Sabados Todas as horas faltas

Moturnas - Domingos Menhuma hora falta

Moturnas - Feriados Diario

Moturnas - Folgas Semanal

Banco de Horas Mens=al

Intervalo - Dias Uteis

Intervalo - Sabados

Intervalo - Domingos

Intervalo - Feriados

Intervalo - Folgas

Extras Autorizadas

Copiar configuragies do horario

<Menhum = | - | | Qi | | Cancelar |

Pode-se configurar a quantidade de horas extras e a quantidade de faltas que
serdo enviadas para o banco de horas. E também se este controle de faltas sera Diario,
Semanal ou Mensal.

Tipo de Horas Atraso



= Configuracao de Horas Extras m

Gerals

Dias Uteis [¥ Habilitar banco de haoras

Sabados

Domingos Tipo de haras Atrasos | - |

Feriados

Dia Especial

lfd?:ulfu?’ias - Dias Liteis Controle Menhuma hora atraso | -
Maoturnas - Sdbados Menhurma hora atraso

Maoturnas - Dorningos Todas as horas atraso
Moturnas - Feriados

Moturnas - Folgas

Banco de Horas

Intervalo - Dias Uteis

Intervalo - Sabados

Intervalo - Domingos

Intervalo - Feriados

Intervalo - Folgas

Extras Autorizadas

Copiar configuracies do hordrio

<Menhum = | - | | Qi | | Zancelar |

Agora na tela de configuracdao de extras de Banco de horas é possivel configurar
para que as horas de atraso sejam enviadas como débito para banco de horas.

Pode se definir para enviar todas as horas de atraso para o banco ou henhuma
hora de atraso.



_ Configuracio de Horas Extras

GErais

Dias Uteis

Sabados

Damingos

Feriados

Dia Especial

Folgas .
Moturnas - Dias Uteis
Moturnas - Sdbados
Moturnas - Domingos
Moturnas - Feriados
Moturnas - Folgas
Bancn de Horas

Intervalo - Dias Uteis
Intervalo - Sabados
Intervalo - Domingos

Controle de horas |Didrio =

. =
Mamero de faixas 1 =N |
|Hc:ras Coluna

&cima de |':'

Intervalo - Feriados
Intervalo - Folgas
Extras Autorizadas

<Menhurm =

Copiar configuragies do horario

I,ntervalo - Dias
Uteis

Intervalo -
Sabados
Intervalo -
Domingos

Intervalo -
Feriados

Salvar

(n]e Cancelar

Horas extras de intervalos de segunda-feira a
sexta-feira

Horas extras de intervalos de sabados.
Horas extras de intervalos de domingos

Horas extras de Intervalos.

Importante : Em Acumular deixe selecionado UTEIS+SAB.+DOM.+FER durante a
montagem de cada periodo .
Este item (acumular) sera tabulado somente no final

Copiar Horario
Ao preenchera tabela de EXTRAS de um horario , € possivel copia-la para um outro
horario , basta selecionar de que o horario deseja copiar a tabela.



—IConfiguracio de Horas Extras

Gerais

Dias Uteis

Sabados

Damingos

Feriados

Dia Especial

Folgas

Moturnas - Dias Uteis
Moturnas - Sabados
Moturnas - Domingos
Moturnas - Feriados
Moturnas - Folgas
Banco de Horas
Intervalo - Dias Uteis
Intervalo - Sabados
Intervalo - Domingos
Intervalo - Feriados
Intervalo - Folgas
iExtras Autorizadas

Copiar configuracdes do hordrio

<Menhurm = -

Extras Autorizadas

v Ativar controle de horas extras autorizadas

Extras autorizadas por dia

0z:00

(n]e Cancelar

Ao “Ativar o controle de horas extras autorizadas” pode se definir quantas horas extras
poderdo ser realizadas por dia para os funcionarios cadastrados neste horario.
Desta forma as horas extras que ndo sao autorizadas, apos a quantidade de horas

definidas serdo exibidas na tela de calculos na coluna “ExNAuto”.

lame

WSOR
Mormais|Faltas [Ex0%:) |ExMNAut llu:ut. DSR AL
07:00 | 00:00 | Q0;00%-—rtr=rd n!-EI:EIEI ao:0a  [Qo:
o700 05:00  0z:00

As horas que ultrapassarem o limite das extras serdao exibidas como na imagem

acima.

Ainda pode se colocar este limite para os funcionarios em geral.
Para isso acesse 0 menu Manutengao > Alteragées em Massa > Autorizar

Horas Extras.



== Alteracdes em massa M=l <

-
.:H:_i Alteracbes em massa

1? Passo - Selecionar uma acao

0 que deseja fazer

Autorizar horas extras | - |

ATEMCAD: As alteracfes feitas nesta tela s8o irreversieis

Cancelar | | Anterior || Praximo

Ao selecionar esta opcdo, clique em préximo e preencha os filtros disponiveis.
E teremos a tela a seguir:

‘= Alteracées em massa . .E.X

- =
J5= Alteraces em massa

3° Passo - Informar alteracies

Autarizar

" Todas as horas extras do dia

% Somente z:0d horas extras

| Cancelar | | Anterior || Praximia |

Por default o sistema vird marcado com a opcdo “Todas as horas extras do dia”.
E pode-se configurar o lancamento de um limite para extras autorizadas em
“Somente horas extras”.



Assim as extras que ultrapassarem serao exibidas da mesma forma na coluna
ExNAuto.

Botao Tipo:

Aqui configuramos o comportamento do horario de trabalho em relacdo ao
equipamento ponto.
Veja a seguir os tipos disponiveis para configuragao:

Tipo controle de acesso

Consulta T.Falta e T.Extra nas

Tolerdncia o
entradas e saidas

Livre Aceita a batida a qualguer hora

FRegistra batida autormatica-

— rnente, caso haja batida no dia

Permite hora extra anterior a

Extra Anterior P
tolerdncia

Fermite hora extra posterior a

Extra Posteriar B
tolerédncia

Fara desabilitar tipo escolhido, clique botdo direito
do mouse,

Tolerdncia Especifica Fechar

Tolerancia: Bloqueia o acesso ao equipamento fora das tolerancias (T. Falta e T.Extra)

EXEMPLO:
Entrada 1 = 07:00
T. Falta =5eT. Extra = 10
O equipamento ird liberar acesso entre 06:50 até as 07:05.

Livre: Independente da hora, aceita batida em qualquer horario.
Obs.: Caso vocé possua apenas uma batida como livre o acesso sera liberado 2h antes e
2h depois do horéario.

Automatico: Insere a batida automaticamente no dia.

Ex. Liv. Ant.: "Extra Livre Anterior", libera acesso ANTES do horario informado e apos
usa T. Falta
EXEMPLO:

Entrada 1 = 08:00 e T.Falta =5

equipamento tera acesso livre até as 08:00, e mais 5 min de tolerancia apds as
08:00.

Ex. Liv. Post.: "Extra Livre Posterior", libera acesso DEPOIS do horario informado e
antes usa T. Falta
EXEMPLO:

Saida2 =17:00e T.Falta=5

O equipamento tera acesso livre apos as 17:00, e 5 min antes de tolerancia.

Botdo Tol. Especifica.: "Tolerancia Especifica", nesta tela vocé podera cadastrar uma
tolerancia variavel, onde ndo ha necessidade de que todas as entradas e saidas tenham a
mesma tolerancia.



Tolerancia Especifica

Entl Sail Entz Saiz Ent3 Sail
Ce Ote De hte De hte Ce Ote De hte De hte

Zeq
Ter
Qua
Qi

Sex

Sab

Crarmn

& Copiar | Usar tolerfncia especial; [ Aplicar emn Calculos Fechar

Usar Tolerancia especial.: Ativa a tolerancia especifica. Se esta opgao néo for
marcada, a tolerancia que sera utilizada sera a da tela de Horarios. Marcando esta opgao
vocé terd os campos de entrada e saida livres para preencher com a tolerancia desejada.

Aplicar em Calculos.: Como padrdo, a tolerancia especifica so é utilizada para liberagao
no equipamento. Mas marcando esta opgao, vai utilizar a tolerancia especifica para fins
de calculos das horas extras e faltas.

Copiar.: Copia o que vocé tiver configurado na segunda feira para os demais dias Uteis
(seg até sex).



3.Funcionarios

Acesse o Menu Cadastros > Funcionarios. Clique em Incluir.

)

il o

~
4} Funcionarios | padas Gerais

~ n o
Incluir il Funcionarios E]

Alterar ™~ ) L.
;l Funcionarios | Incluir - Editar

Excluir
Pesquisar Dados de Identificacao Fotografia
Fechar
M® Folha 1
Marne Luiz Felipe
Alterar
L. Lirmpar
Dados Genéricos P
MN® Identificadar |1 Observagies
C.T.PE gooosoo
Ernpresa SECULLUM -
Estrutura ;
Horario 1 - MAaMHA - C_f "
Estadao Ativo - Qutras opghes
Funcio Balconista = Diados adicionais
- Afastamento
Departarmento | &tendimnento -
Admissdo ol/z/2007 | B
Dernissdo i =
Concluir Cancelar

Nesta tela sdo cadastrados os funcionarios a serem controlados pelo sistema.
ATENCAO: Ao salvar um funcionario com foto, serd copiada a foto para a pasta FOTOS
no diretdrio sistema.

N° FOLHA: E o nimero que faz ligagdo com os arquivos de saida para Folhas de
Pagamento;

NOME: Nome completo do funcionario. Esta informacdo aparece nos demais
relatorios do sistema;

N° IDENTIFICADOR: Numero do cracha e/ou digital usado para o acesso ao
Equipamento. Este nimero pode ser alterado, mas ndo pode aparecer duplicado no
sistema;

CTPS: NUmero da "Carteira de Trabalho e Previdéncia Social";

EMPRESA: Empresa que o funcionario trabalha;

ESTRUTURA: O sistema Ponto Secullum possui a opgao de classificar os seus
funcionarios de acordo com a sua fungdo, baseado na hierarquia da empresa.



Exemplo:

Diretor
Gerente
Sub-Gerente
Subordinados...

HORARIO: Horério de trabalho que o funcionario deve exercer (devem-se cadastrar
Horarios antes de Funcionarios);

ESTADO: Define o controle de acesso do funcionario ao Equipamento (se o
Equipamento controla acesso);

- Ativo: Controla o funcionario através do horario cadastrado.
- Bloqueado/Desligado: Bloqueia o acesso ao funcionario.
- Livre: Independente do horario, deixa o acesso livre ao funcionario.

FUNGAO: Funcdo que o funcionario exerce na empresa. Campo Autocadastro (ndo
precisa cadastrar antes, basta escrever...) de preenchimento obrigatério;

DEPARTAMENTO: Departamento no qual o funcionario trabalha na empresa. Campo
Autocadastro de preenchimento obrigatério;

ADMISSAO: Data no qual o funcionario foi admitido na empresa. Este campo é de
importancia para os calculos das horas trabalhistas, pois o funcionario s6 terd FALTA
depois da Admissdo;

DEMISSAO: Data no qual o funcionario foi Demitido/Afastado da empresa. O
funcionario nao terd FALTA depois da Demissao;

OBS: Campo reservado para quaisquer observagoes pequenas sobre o funcionario
(exemplo: N© do PIS, CPF, CNH, etc...);

Afastamento

Afastamento

/i = I =

Feriodo
Justificativa

Mativio

[ Sobrepor batidas existentes

Fechar

Nesta tela, vocé informa um eventual afastamento do funcionario na empresa
(Férias, INSS, Folga, etc).

Para cadastrar um afastamento basta informar o periodo, escrever/selecionar uma
Justificativa e escrever um Motivo (este é opcional)

Esta justificativa serd escrita no Cartdo Ponto
ATENGCAO: N3o esqueca de clicar em CONCLUIR apds a alteragdo.

Dados Adicionais



Dados Adicionais

Enderego Mascimenta 4 i
B Sewm " Masculino & Feminino
Cidade Estada Ciwvil -
Estado Macionalidade
CEF ) Maturalidade
Telefone M2 Provisdrio
Celular Cidade Ermpresa -
Ernail
RG
Expedicio - i S=P Assinatura Digital
CPF
Fai
Mie

Ferguntas Adicionais Fechar

Nesta tela, vocé informa informagoes adicionais sobre os funcionarios como
endereco, e-mail etc. Além disso vocé possui a opcao de criar perguntas adicionais:

Assinatura Eletronica

Assinatura Digital

Serve para cadastrar uma senha para “Langamento de Eventos” para este
funcionario. Quando for lancado um evento como vales, transporte e outros em
Movimentagdes > Lancamento de Eventos sera solicitada esta senha.

Assinatura Digital

Assinatura Digital

. . ok
Confirmacao

Fechar

Ou seja, para o lancamento do evento, o funcionario terd que estar presente no
momento deste, para autorizar com esta senha.



Dados Adicionais > Perguntas Adicionais

ﬁ Perguntas adicionais I._lmlﬁ

e Perguntas Adicionais | Dados Gerais

FISIONOMIA COR DA PELE:
ALTURA:
PESO!
INFO. MEDICA TIFO SANGUINEO:
ALERGIAS: |

MEDICAGAD EM USO:

DEFICIEMNCIA FISICA:

FUMANTE {SIM/MAD):

DATA EXAME MEDICO ADMISSIONAL:

DATA EXAME MEDICO PERIODICO:

GERAL FILHOS:

MOME DOCA) COMIUGE:

GRAL DE ESCOLARIDADE:

INDICACAO:

ADVERTENCIAS:

SUSPENSOES:

CERTIFICADOS:

"""_DDDD"_DDD_

OBSERVACOES:

| Concluir || Cancelar | |CanigurarPerguntas

Cligue no botdo Perguntas Adicionais e em Configurar Perguntas. Nessa tela vocé
terd a opcao de cadastrar manualmente cada pergunta adicional como no exemplo abaixo
ou se preferir utilizar a opgao "Incluir padrdes".

Apds configurar as perguntas clique em Fechar para que o sistema retorne na tela de
perguntas. Abaixo vocé tem um exemplo de como ficara a tela para preenchimento das
questdes adicionais.



m

e Perguntas Adicionais | Dados Gerais

FISIONDMIA COR DA PELE:
ALTURA:
PESO:
INFO. MEDICA TIPO SANGUINED:
ALERGIAS: |

MEDICACEAD EM US0:

CEFICIEMCIA FISICA:

FUMANTE (SIM/MAC):
DATA EXAME MEDICO ADMISSIOMAL:
DATA EXAME MEDICO PERIODICO:

GERAL FILHOE:

MOME DO(A) CONIUGE:

GRAL DE ESCOLARIDADE:

INDICACAD:

ADWERTEMCIAS:

SUSPENSOES:

CERTIFICADOS:

_"_"DDDD_"DDD_

mmrn A




4.Escalas
Escalas Ciclicas

Acesse o0 menu Cadastros > Escalas > Ciclicas. Apods clique em Incluir.

.. Escalas | incluir - Editar

o’

Dados de Identificacdo
Descrigdn Vigia

Data base 0&/12/2008

I Controlar DER pela escala

Configuracdo da Escala

Ciclos Curagdo Funcionarios da Escala qr
12 Ciclo & 1 Funciondrios
~ | Horario
1 - MANHA -

Visualizagdo
‘Ent. 1 |Sai. 1 |Ent. z |Sai. 2z |Ent. 3 ‘Sai. 3
Dia‘DE:DD 1z:00 13:00 17:00

-

Concluir Cancelar

Nesta tela vocé faz escalas de horarios para um determinado grupo de funcionarios.
Diariamente, o sistema ira configurar o horario dos funcionarios de acordo com sua
escala. No final do periodo, ele retornara ao horario do primeiro ciclo.

ATENCAO: Os equipamentos geralmente “ndo guardam a configuracdo de escala”,
portanto, é extremamente necessario enviar os horarios para o equipamento
diariamente, ou deixar acesso livre.

Entenda agora os campos usados na configuracao de escala:

CICLOS

Ciclos sao os diferentes horarios que a escala pode fazer. Ou seja, quando o
funcionario tiver uma troca de horario, sera necessario um outro ciclo.

Para incluir um novo ciclo, cliqgue no botdo "+" ao lado do Horario.

Para remover, clique em cima do ciclo e depois clique no botdo "-".



DURAGAO

E o nimero de dias que um ciclo pode durar. Por exemplo, se um ciclo se repetir
durante 5 dias. Informe 5 na sua duragao.

No final desta duragdo, a escala passa para o proximo ciclo. Se este ciclo for o Ultimo
da lista, o sistema volta para o 1°. ciclo.

HORARIO e VISUALIZACAO

Para cada ciclo, vocé deve configurar um horario. Este horario sera repetido de
acordo com a duracgdo informada.

No campo VISUALIZACAO, vocé pode conferir o horario que serd feito nestes dias.

DATA DE BASE
E a data usada pelo sistema para iniciar a escala.
Nesta data, o sistema irda comecar a escala no 1o0. ciclo.

PARA INCLUIR UM FUNCIONARIO NA ESCALA
Clique no botdo "+" ao lado da lista de funcionario, ele ird abrir uma tela de procura;
Ap0s localizar o funcionario na lista, clique duas vezes no nome ou no botdo retornar;
Repita esse procedimento para cada funcionario e no FIM, cligue em Concluir.
Nesta data, o sistema ird comecar a escala no 1° ciclo.

CONTROLAR DSR PELA ESCALA

Faz com que o DSR seja pago em dias variados de acordo com a escala

Para ativar clique no botao "Controlar DSR pela Escala", em seguida selecione o ciclo
em que o descanso deve ser pago e clique em "Ciclo de DSR".



5.Escalas Mensais
Acesse o0 menu Cadastros > Escalas Mensais

* A Escala Mensal, permite mais flexibilidade no momento de gerenciar um
funcionario que faz um horario diferente a cada dia no Més.

Pode-se mudar o horario da Escala Mensal dia

- =7
=i )
- . .
Escalas Mensais \#] Filtros B salver (B4 Imprimir g Adicionar | Remover
Empresa Departaments Feriodo
Todas «| [Todos 01/02/2009 | B ats |28/02/2009 | B | Atualizar
Horério Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 Entrada 3 Saida 3 &) Incluir
1-1 05:00 09:00
H:-: 10000 12:00 e
LIRemover
e Folha Nome Horario Pré-Definido ‘nl/nz‘nzmz|namz|n4/nz|nsfnz‘nsfnz‘n?/nz‘na/nz|ne/nz|1nfnz‘11/02‘12/02‘13/02|14mz|15/02‘ 15/02‘17/02‘1a/nz|19mz|2n/nz|21/nz‘
z Carlos 1-1
1 Igor 1-1 o Pesquisa rapida de Funcionarios
‘\l- . Py
i Funcionarios | resquisar
Procurar por Resultado da Busca
e Folh N° Falha [Home
z Carlos
N® Idsntificadar
1 Igor
Nome |
I~ Pesquisar por qualguer parte do campo
Pesquisar Cancelar Retornar
I 2
1| Copiar para outro més

a dia.O Moddulo trabalha

mensalmente, onde devemos configurar cada més da sua variada forma nos campos

numerados de 1 a 30/31 :
Opgcoes:
Botoes

Filtros:

Neste botdao configuramos a fungao a ser exibida nesta tela e a ordenagdo da lista de
funcionarios, que pode ser por nome ou por nimero de folha.

Filtros: Filtra os funcionarios por fungdo ou Ordenagao.

Salvar: Salva a Escala.



Imprimir
Selecione como deseja imprimir a escala

{* Com hordrios preenchidos

{~ Escala em branco

Ok Cancelar

Imprimir: Imprime a Escala configurada.

Com horarios preenchidos - Imprime o relatério da forma em que foi
configurado.

Escala em Branco - Imprime apenas o esqueleto da Escala, para ser preenchida
manualmente.

Adicionar: Inclui funcionarios nesta Escala.

Remover: Exclui funcionarios desta Escala.

I I Copiar para autro rmés

Copiar para outro Més: Copia a Escala para outro periodo desejado.

APLICANDO:
Selecione a "Empresa” e “"Departamento” desejado (ou TODOS).
No Campo Periodo, selecione o Més em questao.

Crie um Horario em que o funcionario podera vir a cumprir através do Ponto
Secullum. Ao criar os Horarios, acesse a Escala Mensal (Cadastro > Escalas
Mensais).

Facga a insercao dos Horarios a serem cumpridos clicando em “Incluir” ao
lado tabela de horarios.Ao incluir o horario, o sistema solicitara a definicdao de
uma cor. Esta cor sera usada para definir o horario na Escala.



i Escalas Mensais

Ernpresa
Todas

Haorario
1-1

B -:

M2 Falha Mare Haorario Pré-Defimdao
z Carlos 1-1
1 Igar 1-1

Ap0s isso, clique no horario a ser usado, e dé um clique no dia em que quiser
adicionar o mesmo, para algum funcionario da lista. O dia ficard com a mesma cor do
horario.

Desta forma ao receber as marcacoes, o sistema entendera que o funcionario esta
trabalhando no horario da cor definida. Se o dia estiver em branco, ele usa o horario de
cadastro para realizar o calculo das horas do dia para o funcionario.

Horario Pré-Definido : Serd exibido o horario padrao deste funcionario.

Observacgao: Os hordrios exibidos na tela de Escalas Mensais sdao configurados através
do Ponto Secullum tela de Horarios (Cadastro > Horarios) .



6. Fungoes
Acesse 0 Menu Cadastros > Fungoes

A Funcies

‘_1 Funcgées | ncluir - Editar

Dados de Identificacao

adiga 1

Descricdo |P.NP.LISTF'. DE SISTEMAS

Concluir || Cancelar I

Nesta tela sdo cadastradas as fungdes dos funcionarios. As fungdes também podem
ser cadastradas diretamente no cadastro de funcionarios.



7. Departamentos

Acesse o menu Cadastros > Departamentos

<% Departamentos

& Departamentos | Incluir - Editar

Dados de Identificacao

*

Cadigo
Descricio RECEPCAO || Permissies
Concluir || Cancelar

Nesta tela sdo cadastrados os departamentos dos funcionarios. Os departamentos
também podem ser cadastrados diretamente no cadastro de funcionarios.




8. Estruturas
Acesse o0 menu Cadastros > Estruturas

Estruturas E]

-

Estruturas | incluir - Editar

Dados de Identificacao
Cadigo
Descrigdo

Dentro de (Inicio) -

Responsdvel ﬂ

Conecluir Cancelar

Entre no menu Cadastro > Estrutura. Nesta tela vocé tera a opgdo de Incluir a
Estrutura, de altera-la e também exclui-la do sistema.

Permite cadastrar um cédigo para estrutura (campo: Cdédigo) que ird configurar, vocé
também devera colocar a mesma dentro de uma outra estrutura (campo: Dentro de), ou
seja, se vocé ira cadastrar, por exemplo, um gerente. Ele devera estar dentro da
estrutura cadastrada como Diretor e assim os demais. Depois disso cadastre uma pessoa
responsavel (campo: Responsavel) pela aquela estrutura.

Desta forma vocé terd mais um filtro (Estrutura) na tela de cadastro de Funcionarios
> Dados Adicionais, sendo assim possivel o cadastro do funcionario por classificagao
baseado no organograma da empresa.




9.Cidades
Acesse o0 menu Cadastros > Cidades

o mE x|

Q Cidades I Incluir - Editar

Dados de Identificacao

Codigo
Descrica  |CAMPO BOM/RS
Concluir Cancelar

Nesta tela cadastram-se cidades, para que sejam vinculadas a feriados especificos
para a mesma. Posteriormente os funcionarios desta cidade, serdo vinculados a esta
através do menu Funcionarios/Dados Adicionais/Cidade.



10.Estados Civis
Acesse o0 menu Cadastros/Estados Civis

~ Estados Civis I._] O E

‘= Estados Civis | Incluir - Editar

Dados de Identificacdo

+

Cadigo
Descrigdo |S|:|Iteir|:|
| Concluir || Cancelar |

Nesta tela cadastra-se o estado civil do Funcionario. Também podem ser cadastradas
diretamente no cadastro de funcionarios.



11.Eventos

Acesse o0 menu Cadastros > Eventos

- Eventos E] |

é Eventos | Incluir - Editar
A%

Dados de Identificacdo

1

Cadigo
Descrico Yale Transporte
Concluir Cancelar

Nesta tela sdo cadastrados os eventos usados nos programas de Folha de Pagamento
(sistema terceirizado). Sao cadastrados nesta tela Vales, Ordens, Adiantamentos em
geral, etc.

ATENCAO: Ao informar o Cddigo, vocé deve informar o mesmo cédigo do evento usado
no programa de Folha de Pagamento, pois esta é a chave para a comunicagao dos
mesmos.



12.Feriados

Acesse o0 menu Cadastros > Feriados.

Nesta tela podemos incluir os feriados padrdes nacionais, clicando no botdo
“Padroes”.Também podemos criar novos feriados, e especificos para uma determinada
cidade clicando em Incluir. Para um feriado se tornar especifico para uma determinada
cidade, a mesma ja deve estar cadastrada no menu Cadastros > Cidades.

L

e | . .
L#) Feriados | pados Gerais

Data |Descrig§0

(>

Alterar 01/01/2008 | Conf, Universal
ForTTTT 21/04/2008 Tiradentes
Fadries 01/05/2008 Cia do Trabalho
07/09/2008  Independéncia
Fechar
12/10/20/ 2 Feriados M=
02411720
1511720 E Feriados | incuir - Editar Cidades
25/12420 V¥ ativar feriado especifico
Dados de Identlflcagao Selecione as cidades que participario deste
— feriado
Data 31/01/2009 i
ViICAMPO BOM
Descricdo EMAMCIPACAD
oK Fechar
Concluir Cancelar
Empresas

Z Feriados

BE

r-\-1 - . X
2y, Feriados | incluir - Editar

Dados de Identificacao

Data 01/01/2001
Descrigdo Feriado
Concluir Cancelar

Empresas

v ativar feriado especifica

Selecione as empresas que participardo deste
feriado

| Milleniurm
Secullurn

[e]’4 Fechar

Quando houver mais de uma empresa cadastrada no sistema, aparecera o botdo
Feriado > Empresa.Neste pode-se definir a qual empresa aplicar este Feriado.




13.Sirenes

Acesse o0 menu Cadastros > Sirenes

* Nesta tela, cadastramos os acionamentos de Sirenes, a serem enviados para o
equipamento.

® Acionamentos de Sirene

E/o Acionamentos de Sirene | Dados Gerais
N

I Incluir I Haordrio |Dias

ILWI ) Acionamentos de Sirene =)0

(o Acionamentos de Sirene | Incluir - Editar
N

Dados de Identificacao

Dias

Horsrio 0g:00 IJEdomlnuo

sequnda-feira
Duracdo sequndos vlterga-feira

| |quarta-feira
[ quinta-feira
[ sexta-feira
[sabado

[ Feriado

X <

Concluir || Cancelar

* E possivel programar os horarios de acionamento de Sirenes no sistema,
configurado-as por faixas de horarios e a duracao do tempo de acionamento.
ATENCAO: O equipamento do cliente, deve ser compativel com esta fungao.


file:\\servidor\Publico\manual_ponto4\Igor\Meus%20documentos\Arquivos%20de%20programasPontoklHelpconfig.htm

14.Cartao Ponto

Acesse esta tela através do Menu Movimentacoes > Cartao Ponto > Acesso
Completo ou através do botdo “Cartao Ponto” na barra de ferramentas principal do
sistema.

Cartio Ponto u a‘\

> Cartao Ponto |#] Filtros K salvar Ohs o Abonos
Perindo M2 Falha Mome
01/1z/e008 | [ até |3lA12/e008 | EE 1 Meme do Funciondrio ~| B 8% | atualizar

Data Saida 1 |Entrada 2 ‘Saida 2 |Entrada 3 |Saida 3 Entrada 4 | Saida 4 Entrada 5§ |Saida 5 ‘ Comp | Al Liv | Neutro |N Banco‘OBS Ajuste  [Abono 2 |Abono 3 |Abono 4
01/12/08 - seq |1z:00 13:00 1g:00

02/12/08 - ter  |12:00 13:00 18:00

03/12/08 - gqua [12:00 13:00 15:00

04/12/08 - gqui [12:00 13:00 1g:00

05/12/08 - sex |12:00 13:00 18:00

06/12/08 - séb [12:00 13:00 15:00

07/12/08 - dom [12:00 13:00 1g:00

08/12/08 - seq |12:00 13:00 18:00

09/12/08 - ter  |12:00 13:00 18:00

10/12/08 - gua [12:00 13:00 1g:00

11/12/08 - qui |12:00 13:00 18:00

12/12/08 - sex |12:00 13:00 18:00

13/12/08 - séb [12:00 13:00 15:00

14/12/08 - dom |12:00 13:00 18:00

15/12/08 - seq |12:00 13:00 18:00

16/12/08 - ter [12:00 13:00 15:00

17/12/08 - qua |1z:00 13:00 1g:00

18/12/08 - qui_ |12:00 13:00 18:00

19/12/08 - sex [12:00 13:00 15:00

20/12/08 - séb [12:00 13:00 1g:00

21/12/08 - dom |12:00 13:00 18:00

22/12/08 - seg [12:00 13:00 15:00

23/12/08 - ter [12:00 13:00 1g:00

24/12/08 - qua |12:00 13:00 18:00

25/12/08 - fer  |12:00 13:00 18:00

26/12/08 - sex [12:00 13:00 1g:00

27/12/08 - séb |12:00 13:00 18:00

28/12/08 - dom |12:00 13:00 18:00

29/12/08 - seq [12:00 13:00 15:00

30/12/08 - ter  |12:00 13:00 18:00

31/12/08 - qua |12:00 13:00 18:00

L Ll B

3 >

No Cartdao Ponto é possivel visualizar todos os registros coletados pelo equipamento
de cada funcionario de qualquer més, (atual ou passado) podendo efetuar também a
manutencdo necessaria de qualquer registro coletado ou ndo.

Veja a sequir, a explicacdo de cada coluna do Cartdo Ponto:

Entrada 1 Entrada do primeiro turno

Saida 1 Saida do primeiro turno

Entrada 2 Entrada do segundo turno

Saida 2 Saida do segundo turno

Entrada 3 Entrada do terceiro turno (Extras)
Saida 3 Saida do terceiro turno (Extras)

O valor hora informado faz ajustes no calculo do dia (usando

Ajuste sinais + ou -)



O valor hora informado nesta coluna é somado separadamente

Abono 2 (Ver Calculos)
O valor hora informado nesta coluna é somado separadamente
Abono 3 .
(Ver Calculos)
O valor hora informado nesta coluna é somado separadamente
Abono 4 .
(Ver Calculos)
Ref REF = REFEIGCAO (Reserva de Alimentacdo)
Obs Neste campo podem ser langadas observacdes pertencentes a
este dia.
Comp Usa a opcao Compensado
Alm. L Usa a opcao de Almocgo Livre
Neu. Usa a opgao Neutro
N Banco Faz o dia selecionado ndo ser calculado pelo BANCO DE HORAS.

Para alterar ou incluir um registro de hora
Clique na célula desejada e digite o horario e pressione "Enter".

ATENCAO: Se for preenchido um hordério fora da seqiéncia légica (Crescente), o calculo
sera efetuado errado.

Mome da coluna

Maorme ariginal

Mowvo norme Turno 1

ik Cancelar

‘K ATENCAO: Cada coluna desta tela é renomeavel. Basta clicar duas vezes em
cima do nome da mesma, e digitar o nome desejado e clicar em OK.

Para excluir registros
Pressione tecla "DELETE" sobre o campo desejado.
Pode-se fazer uma selegdo mouse e apagar varios campos de uma sé vez.(*)

‘K ATENCAO: * Somente disponivel para usuarios administradores, com opc¢édo
de alteracdo de ponto ativada. Por motivos de seguranga, todas as marcagoes da
tela de Calculos, que forem manuais, serao exibidas com asterisco (*).A retirada
deste asterisco nao é configuravel.



P oy

b Ponto SECULLUM (Mao Registrado)

Insira a outra justificativa

<Dutra=

Cancel

Para informar ocorréncias
Dé um clique duplo no lugar em que sera colocada a ocorréncia e selecione, ou digite

uma qualquer, clicando em "<Outra...>".

Para registrar observacgoes
Cligue no botao "OBS” - Digite a observacao necessaria no quadro:
Ex. "Feliz Aniversario", ou "Foi ao Dentista” -
Estas observagoes serdo impressas no cartdao ponto do funcionario.

Observacies
Incluir '
alterar | Data 09/12/2008 | 5F
Excluir Observacdo |Foi ao Dentista,

Fechar

] Cancelar

Para inserir abonos parciais

Clique no botdo "Abonos” - Clique em "Incluir" e digite a data, a hora inicial e a hora
final do abono, depois selecione a justificativa:



Abonos parpiais

Ineluir Data 11/12/2008 | [
Alterar Justificativa Disp -
Exeluir Hora Inicial  |29:0U

Fechar Hora Firn 08:50

v alterar batida de ponto

|  MEo alterar horas em Ajuste

]’ Zancelar

Alterar batida de ponto - Quando ativada o sistema verifica o dia em que houve
inclusao de abono e preenche a primeira batida vazia com a palavra Abono.

Nao alterar horas em ajuste - Faz com que as horas abonadas ndo sejam somadas
como horas positivas na coluna de Ajuste em Calculos.



15.Lancamentos de Eventos
Acesse 0 menu Movimentagdes > Lancamentos de Eventos

» Lancamento de Eventos E]
\/‘/ Lancamento de Eventos [ 4] Fittros (B Imprimir
Morme Ferinda
Igor - | % |ovsoz/zo0e (B s |28/02/2000 | [E | Atualizar

Funciondria Data Evento Observagio ‘ Quant.| Unitério| Total Ewento Total

Igor 10/02/09 TRAMSFORTE 1,00 30,00 30,00 TRAMSPORTE 30,00

Total geral 30,00
o | Imeluir

Alterar
— | Excluir

| Copiar evento

Nesta tela, vocé lanca os valores dos eventos cadastrados anteriormente, para cada
funcionario.

Os eventos sdo valores quaisquer que devem incluidos na folha de pagamento
(Exemplo, adiantamento de salarios, vales, transporte, etc).

Seus lancamentos podem ser feitos da maneira que melhor lhe adequar, pois NAO
sdo usados para nenhum calculo, servem apenas para a folha de pagamento.

Os dados lancados aqui nesta tela poderdo ser impressos no cartdao ponto do
funcionario ou exportados para um arquivo de Folha de Pagamento, na tela de Calculos.

PARA INCLUIR UM LANCAMENTO



Incluir

Funcionario
Diata 1041242008
Evento VALE
Observacio
Quantidade 1,00
Valor Unitario 100
Walor Total
Ok Fechar

Clique no botdo INCLUIR, para abrir a janela do langamento.
Informe os dados a serem incluidos e cliqgue em OK.
Com isto, uma nova linha sera criada na tabela.

ATENCAO: Para criar lancamentos, é necessario cadastrar os eventos em Cadastros >
Eventos.

PARA ALTERAR UM LANCAMENTO
Clique sobre a linha desejada e depois clique em ALTERAR. Com isto, abrira uma
janela com os dados do lancamento. Altere e no final cliqgue em OK.

PARA EXCLUIR UM LANCAMENTO
Clique sobre a linha desejada e depois clique em EXCLUIR.

PARA COPIAR UM LANCAMENTO
Cligue no botao copiar evento, onde podemos definir quantas vezes, e com quantos
dias de intervalo, este evento deve ser repetido.



Incluir

Funcionario |1 |ﬂ

Data £ E

Evento

Dbservagio

|

|
Quantidade I:I

[ ]

[ ]

|

Valor Unitario

Valor Total

Assinatura Eletrdnica

| Ik || Fechar |

*ATENCI\O: Quando for selecionado um funcionario que possui “assinatura
eletronica” a mesma sera solicitada no momento da inclusdao do evento.No
campo “Assinatura Eletronica” . Este, é cadastrado na tela de Funcionarios >
Dados cadastrais > Assinatura eletronica.



16.Enviar e Receber
Acesse 0 Menu Movimentagées > Comunicagdo > Enviar e Receber

<" Enviar e Receber g O

":‘ Enviar e Receber

Equipamenta Status
1-1 § -

[ =alwvar batidas em tabela tempaoraria
[ Alocar batidas

[ Mo enviar funcionarios blogueados

Enviar Receber Fechar

Nesta tela vocé faz a comunicagdo com o Equipamento.

‘K ATENCAO: esta tela sé6 é ativada, mediante instalacdo do arquivo de
comunicacao do equipamento usado, e depois ter realizado o cadastro do
mesmo no sistema.

A comunicagdo varia de acordo com o Equipamento cadastrado na tela Manutengao >
Equipamento > Incluir

Salvar Batidas em tabela temporaria
Salva as marcagGes em uma tabela temporaria, para que sejam alocadas posteriormente.

Alocar Batidas
Aproxima as marcagoes de acordo com o horario de cadastro, quando este horario ndo
estiver marcado como “Compensado”.

N3o enviar funcionarios bloqueados
N3o envia para o equipamento funcionarios que estiverem com o estado como
Bloqueado.

Enviar

Envia a Data e Hora, Lista de Horarios e Funcionarios, Sirenes, Feriados...na maioria dos
equipamentos que comunicam off line.

ATENCAO: Deve verificar se o equipamento que esta usando é compativel com o
envio destas listas para o mesmo.

Recebendo Batidas

Cligue no botao RECEBER.

O programa ira buscar as batidas no Equipamento e logo ird retornar uma mensagem
de confirmacao (exemplo ao lado). Cligue em OK nesta mensagem.

Pronto, as batidas foram colocadas no sistema.
ATENCAO: TODAS as batidas recebidas sdo copiadas para a pasta 'Recebidos' no
diretorio do sistema por medidas de seguranca.



17.Receber de Arquivo
Acesse 0 Menu Movimentagoes > Comunicacao > Receber de Arquivo

* A configuracao do recebimento de marcagdes por arquivo texto, ficou mais
simples e pratica. Facilitando a configuracao do layout para receber estes dados.

| Receber de Arquive

“L Receber de Arquivo

Arguivo

[ M3o renomear o arquivo apds a importagéo

[ Alocar batidas

Irmportar Fechar

Nesta tela vocé recebe as batidas através de um arquivo texto gerado por outro
programa, no caso o do fabricante do equipamento.

Opgcoes de configuracao do Layout:

* ATENCAO: A configuracdo desse arquivo deve ser feita por um profissional
qualificado (revendedor), sendo assim, sendo assim importante que usuarios
diversos evitem alterar dados desta tela.

Arquivo
Selecione neste campo o arquivo em questdo ou informe o caminho do mesmo a ser
importado.

Nao renomear o arquivo apoés importacao

ApOs o recebimento, o arquivo tera seu nome alterado para identificar que ja foi lido.
Serd acrescentado o sulfixo "-lido" no final do nome do arquivo.

Exemplo: batida.txt -> batida-lido.txt

Para desabilitar essa opcdo, clique em "NAO renomear o arquivo apds a leitura"

Alocar Batidas
Aproxima as marcagoes de acordo com o horario de cadastro, quando este horario nao
estiver marcado como “Compensado”.

Configurar:
Abre esta tela, apos selecionar o arquivo a ser importado no campo “Arquivo”.



Ei; Receber de Arquivo

Configuracdo do Layout

Iricio Tarmanho

M@ Identficadar 1 | 0 S Falavra do sentido entrada | |
Data - | = A Palavra do sentido saida | |
Hora 18 | & A% Formato da data |D|a,-'h'1é:s,-‘ﬂ.n|:| = |
[~ Equipamento : | : A Palavra refeicdo | |
[~ sentido E | e AR Palayra liberado | |
[ Refeiclo o | . AR
™ Liberado e | d AX
VYisualizacao do Arquivo
| #10 | +20 | +30 | #40 | +50 | 480 | 470 |

LE34EeTe0 | 123406789 | 1234 B8 T8 | 123456789 [ 1223406789 | 1223406705 | LER456789 | 123456789

0Ll/0Z2/200% 02:00 000150

I Concluir ” Cancalar

Configuragdes do Layout:

Ao clicar no botdo Configurar, aparecerao os campos para configuragao.

Informe as posicdes e tamanhos de cada campo na grade acima.

O campo de Inicio é preenchido com o numero da barra de 1 a 70 que corresponder
ao inicio da marcacao em questdo.

O campo Tamanho é a quantidade de algarismos da informacgdo.

Terminada a configuragao, clique em Iniciar para receber os dados e salvar as
configuracdes das posicoes.



| Receber de Arquivo

Configuracao do Layout

Inicio  Tamanho
Mo Identificador |18 | |7 | A Palavra do sentida entrada | |
Data R Palavra do sentida saida | |
Hora 1z |s | A Formato da data | Dia/Més/ano | =]
I Equipsmento | | [0 | A Palavra refsigho | |
I Sentido E | [0 | A Palavra liberado | |
I Refeigio E | [0 | A2
™ Liberado E | [0 | A2

o b e

[~ Funcéo

Visualizacdo do Arquivo

| +10 | +z0 | +z0 | +40 | +50 | +&0 | +70 |
1234567553 | 123456782 | LZ23456785 | 1234567589 123456785 | 123456785 [ 123456785 | 123456782 |

1l/1=y=003 Q0200 0001000

| Concluir || Cancelar |

# Se clicarmos no botdo “A+"” (Dica para selegdao de Campo) ao lado dos
campos de tamanho, e selecionarmos a marcagao correspondente na
visualizagdo do arquivo, os campos serao preenchidos com seu tamanho
automaticamente.

Importar:
Realizada todas as configuracdes, basta clicar em “Importar” para que os dados
sejam recebidos no Ponto Secullum.



18.Usuarios

Acesse o Menu Manutengao > Usuarios > Incluir

* Um novo método de gerenciar “Usuarios” do sistema, com mais seguranga
e opcoes de restricoes a usuarios que nao serao administradores.

“= Usudrios E] =

) .. . .
= Usuarios | Incluir - Editar
Dados de Identificacdo
Cadiga
Morme suario Alterar senhas
_ -
validade 0z/01/2009 Restrfgau por departamentos
Restricdo por emnpresas
E-rnail Restricdo por justificativas
v adriinistrador [~ Permitir alteracdo de ponto
[ Blogqueado
[~ Desativado
Concluir Cancelar

Nesta tela, cadastramos todos os usuarios e senhas de acessos ao sistema.
Para cadastrar um usuario, clique no botdo “Incluir”, apos defina o0 nome para o
mesmo e para as demais configuragoes, clicando em “Alterar senhas”.

Validade: Determina uma validade para este cadastrado.

Alterar Senhas: Configura-se a senha deste usuario.

Restricdo por departamentos: Restringe o usuario a visualizagdo de apenas um
departamento.

Restricdao por empresas: Restringe o usuario a visualizacdo de apenas uma empresa.
Restrigdo por justificativas: Restringe o usuario a visualizagdao dos funcionarios que
estiverem com as justificativas assinaladas, lancadas em Cartao Ponto.

Administrador: Permite ao usuario ter todos os privilégios de administracdo ao sistema

Permitir alteracdo de Ponto: Permite ao usuario que ndo administrador, fazer
alteracdes no cartao ponto.

ATENCAO: Ao marcar esta opcdo, estara permitindo que o Ponto do
funcionario seja alterado. Sera exibida a tela do termo de compromisso com os
dados da empresa.



Permitir alterar batida de ponto

1? Passo - Informar dados
Empresa SECULLUM =
Morme da Emnpresa |SECULLUM |
CNPI da Empresa |01 .88 ,534/0001-88
Cidade |CAMPO BOM |
Cancelar | | Anteriar | | Praximio

Clique em “"Proximo”.

Permitir alterar batida de ponto

2° Passo - Termo de Responsabilidade

Ponto Secullum

TERMO DE RESPOMNSAEILIDADE

Azsumo inteira responsabilidade perante o Ministério do Trabalho ou
por gualogquer ocutbro drgdc fiscalizador, por permitir o usuarioc {(a)
Administrador a efetuar as atiwvidades de alteragdo de batidas de ponto no
sistema Ponto Secullum 4.

CAMPO BOM, 21 de margo de Z005.

{¥ Eu aceito

{~ Eu ndo aceito

Cancelar | | Anterior || Praximo

Leia o termo de responsabilidade, se aceitar marque “Eu aceito” e clique em
“Proximo”.



@ Permitir alterar batida de ponto

Permitir alterar batida de ponto

A& opcdo foi ativada com éxito

Impressdo de contrato

Chpias |2 | | Imprirmir

| Cancelar | |

| | Finalizar

Antes de finalizar, pode-se imprimir este termo de responsabilidade.

Até mesmo definir quantas cépias deseja.Apés clique em finalizar.

Por motivos de seguranca, todas as marcacoes da tela de Calculos, que
forem manuais, serdao exibidas com asterisco (*).Este asterisco pode ser

retirado mediante contato com o Suporte da Secullum.

Bloqueado: Bloqueia o usuario em questao.
Desativado:Desativa este usuario.

Senhas
Tipo |Entra|:|a Sistema | - |
Senha atual |***** |

|***** |
Maova senha

Caonfirmnar senha |

Bfem memihe Aniversario

I |

I Salvar I | Fechar |

# Dica de Senha: Quando configuramos uma senha de entrada no sistema, é
exibido o campo “Dica de Senha” . Neste campo pode gravar uma informacao



para lembrarmos da senha cadastrada. Esta informacao é exibida quando
colocamos o nome de usuario e clicamos no botao de “Informacao” da tela de
login do Ponto Secullum.

€ Acesso ao Sistema >3]
” ‘@) Ponto Secullum 4

P

/

!
Usudrio 1 Igor
Ponto SECULLUM 4 ‘

Senha

Ll
l) Dica: Aniversario I OK !I Cancelar

Digite o seu nome de Usuario no sistema, e clique no icone ‘i’ de informacdo. Se
houver “Dica de Senha” a mesma sera exibida.



Manutencdo > Usuarios > Restricoes aos Menus

~ Configuracao de Menus

.\:'\ . Menus |Da|:||:us Serais

sudrio

Taninho { =

Selecione 05 menus que serdao desabilitados

Cadastros ,
Erpresa
Horarios
Funcionarios
Escalas
Ciclicas
Mensais
Funcdes
Departamentos
Estruturas
Cidades
Estados Civis
Eventos
Feriados
Sirene
Movirnentagies
Cartdo Ponto
Acesso completo
Lancamento de Eventos
Comunicagdo
Enviar & Receber
Receber de Arguivo [V]

Salvar Fechar

Nesta tela é possivel restringir os menus do sistema por usuarios que ndo sao
administradores.

Os menus assinalados para o usuario selecionado acima, ndo serdo visualizados
pelo mesmo quando este acessar o sistema com mesmo login.

= Jdanela Ajuda

1

Funcionariod dartso Fonto Por

Os icones e caminhos restringidos ao usuario ndo serao exibidos no sistema.



Manutengdo > Usuarios > Log de Informacoes

ﬁ’ Nesta nova opcao de Log, as alteracdoes do sistema sao exibidas de uma
forma segura, sem permitir edicao ou exclusao dos dados. Todas as alteracoes
realizadas pelos usuarios no sistema, serao exibidas nesta tela e ficam gravadas
diretamente no banco de dados do sistema.

# Log de Informacdes

m=X)

&= Log de Informacdes | Dados Gerais

Salvar Usudrio

Administrador
Adrninistradar

Cescrigdn DataHora

Entrou no sistemna 18/02/2009 15:35:03

Saiu do sisterna 18/02/2009 14:32:22
Adrministrador Excluiu funcionario - Ari Martins de Souz 18/02/2009 14:31:27
Administradar Excluiu funcionario - Ana Paula Hoelfling 18/02/2009 14:31:22
Administradar Excluiu funcionario - Aguinaldo Felipe de 18/02/2009 14:31:15
Administrador Entrou no sistemna 18/02/2009 13:15:34
Adrministrador Saiu do sistemna 18/02/2009 12:51:29
Adrministrador Entrou no sistermna 18/02/2009 12:51:13




19.Equipamentos

Acesse o0 menu Manutengao > Equipamentos > Cadastros > Incluir

(] Equipamentos E]

sy

Equipamentos | Incluir - Editar
Dados de Identificacao

Cadigo L

Descrigdo Partaria

Dados Genéricos

Marca / Modelo Henry - Card ¥ -

Versdo 7xx -
Camunicagdo Serial -
1 Configuracies
Porta . N
Manutencdo das Digitais
Enderego IP
Concluir Cancelar

Nesta tela sdo cadastrados os equipamentos usados no programa. Cada
equipamento necessita de configuracdo inicial para exercer a comunicacao.Verifique com
o revendedor a devida configuracao para o seu Equipamento.

Os menus de configuragoes e dados especificos de cada Equipamento, serdo
exibidos nesta mesma tela no lado direito inferior da mesma.E podem mudar de um
modelo para outro.



Agendamento de Comunicagao

¥ Agendamento de Comunicacio

E ' Agendamento de Comunicagdo | Dados Gerais

JEE

I Incluir I Tarefas

Ultima Execugdo

I Agendamento de Comunicacéo

{f ' Agendamento de Comunicacdo | Incluir - Editar

Dados de Identificacdo

|Diariamente

|'|

Tarefa

Data de Inicio 01/03/2008 ='_|
Hora do Agendarnenta [8:00

¥ Enviar Data & Hora

¥ Enviar Lista de &cesso
[T Enviar Hordrios

[~ Enviar Acionamentos
I~ Receber Batidas

Equiparmentos incluidos no agendamento

Wil - RELOGIO PRINCIPAL

%X ¢

Concluir || Cancelar |

Permite agendar o envio de data e hora, lista de acesso, horarios, acionamentos ou
receber as batidas dos equipamentos em um horario determinando. Esta configuracdo

pode ser diaria, semanal, mensal e ao entrar ou sair do sistema.



Mensagens Especificas

% Mensagens Especificas X

C:E Mensagens Especificas | pados Gerais

| Ineluir | |Funci0néri0 |Data

Mensagem | E
% 4 Mensagens Especificas -
Exclu

Fechy Qg Mensagens Especificas | Incluir - Editar

Enwvia Dados de Identificacdo

Funcionsrio |AGNELO DURAES FILHO | i

Data 01/03/2009 E Se a data estiver emn branco, a mensagern serd fixa
Mensager

| Concluir || Cancelar

Permite cadastrar mensagens e aviso no display do equipamento, para um

determinado funcionario. Apds incluir esta mensagem, clique em “Enviar” para enviar
esta para o equipamento.



Funcoes do Equipamento

B Funcies do Equipamento A

- Funcoes do Equipamento | Dados Gerais

| Inclir | |Cédign |Descrig50 |
B Funcies do Equipamento E_HE]E

- Funcgodes do Equipamento | Incluir - Editar

Dados de Identificacdo

Codige

|ENTROL| ATRAZADOD

Descricdo

¥ Gerar marcacdo de ponto

Concluir || Cancelar

Nesta tela cadastram-se as fungdes que foram configuradas no equipamento. Depois
envia-se a mesma para o equipamento.



20.Banco de Dados

Acesse o0 menu Manutengao > Banco de Dados > Importar

7 Importar Banco de Dados g

L

L Jl Importacao de Dados

Selecione de qual programa serdo importados os dados

f* Ponto Secullum 3

(" Ponto Secullumn 2

Importar Fechar

Esta opcao permite importar BACKUPS do sistema, com as opcdes de importar do
Ponto Secullum 3 e do Ponto Secullum 4. Recomendamos que entre em contato com o
suporte do distribuidor do programa para usar esta opcdo.



21.Exportacao de Funcionarios

‘K Agora vocé pode exportar os cadastros de funcionarios do Ponto
Secullum para um arquivo texto no layout que vocé precisa.

 Exportacdoe de Funcionarios

> Exportacao de Funcionarios

ooo
aooooo00o00000000000
ooo

i para ir;cluir nova lin£a>

4d. Empresa

Campo Configuragdo
Cad, Empresa = ||000
Cdd. Empresa [A'

fata=Taln}

ungao u
Departamento 3
Cod. Departamento
Admissdo

Demissdo [V

Fechar

Nesta tela configura-se primeiramente o layout em que serad gerada a exportacdo
dos cadastros de funcionarios, para o arquivo de texto.
Clicando na frase “Clique aqui para incluir nova linha” podemos adicionar os dados

a serem exportados. Selecione em “Campo” o a informacdo que sera gerada e defina o
tamanho da mesma em “Configuragdao” e apos clique em “Salvar”.



Salvar como

Salvar

recentes

ki eLiz
Documentos

A

teu Computadar

@.

Fede

Meus Locais de

Em; I @' Desktop j

E Meus Documentos
1M Mey Computador

Documertos ‘I‘FMeus Locais de Reds

Mome do arquivo: !.-’-‘-.rquiw:u.t:-:t "’! |

Salvar como hpo: ID::n::umentn:ns de texdta "I

Salvar

Cancelar

B

Exermplo do

arquivo

|385UEPJL REGIMNE BORGES 002

| Gerar |

Depois de configurado quais dados e o tamanho deles, basta clicar em “Gerar” , e
o sistema pedird o nome do arquivo e o caminho onde sera salvo o arquivo.



22.Layouts de Exportacao
Acesse 0 menu Manutencgdo > Layouts de Exportacao.

. Layouts de Exportacao

Layouts de Exportacao

More do arquivo Configuragiies do arquivo
SECULLUM 2 &k iCodigo do Evento ulu]u}
N" Folha aoooo
-— Valor f Horas (Inteiral aoooo
Valor f Horas (Decimal)l [n]u]

“C1lique agui para incluir nowa linhas

Campo Configuragdo

Exermplo do arguivo

Fechar

A funcdo deste menu é montarmos um novo Layout que ndo esteja cadastrado no
sistema (tela Calculos > Exportar> Layout).
Através deste é possivel exportar dados do sistema Ponto Secullum para um sistema

de folha de contabilidade.

Obs.: o cliente pode criar um novo layout ou importar um arquivo de texto
(Layout) ja existente no computador para o Ponto Secullum. Desse modo, nao
necessitara a configuracao do mesmo.

Como criar um Layouts de Exportacdo:

Entre no menu (Manutengdo > Layouts de Exportacao > clique no botdao “+")



rouivo Configuragdies do arguivo

l

. F?

Dados do arquivo

Marne

Tipo Urn evento por linha -

Urn evento por linha
Um funcionario por linha

Exemplo do arguivo

Fechar

* Sera exibida a tela de “"Dados de Arquivo” . Nesta nova opc¢ao do
sistema, deve especificar se o arquivo criado deve conter "Um evento por linha”
ou “Um Funcionario por linha”.

Junto é solicitado o nome deste novo layout. Digite um nome e clique em
OK.O mesmo aparecera nesta tela ao lado esquerdo.

Clique no nome do arquivo (Folha Teste), depois preencha conforme desejar, ex.:

O numero da matricula (Matricula - 00000)
O cddigo do evento (Céd. Evento - 020)
Horas (Valor / Horas (Int) — 000)

Horas (Valor / Horas (Dec) - 00)

Cada informacdo gerada € alinhada a direita, sendo preenchia com zeros a esquerda.
Para se configurar o alinhamento de algum campo a esquerda, pode configurar conforme
os exemplos abaixo (ignorar as aspas):

Se configurar um cédigo do evento com o seguinte formato "0000" ele vai ficar
“assim "0123".

Se configurar um cdédigo do evento com o seguinte formato " " (4 espacgos) ele vai
ficar assim "123 ".

O Unico campo que tem esta opgdo é o CAd. Evento.
Obs.: Se desejar incluir uma nova linha com outro campo , clique em ( Clique

aqui para incluir nova linha ).

Ap0s ter feita a configuragdo do Arquivo conforme desejado , entre no menu Relatérios
> Calculos > Exportagcdo > Layout e selecione o layout desejado para o uso.



23.Perguntas Adicionais
Acesse 0 menu Manutengao > Perguntas Adicionais

@ Cadastro de Perguntas Adicionais E]@
e Perguntas Adicionais | Dados Gerais
Ineluir Grupo Descrigdo i‘
Alterar FISTOMOMIA COR DA PELE
Excluir FISIONOMLA ALTURA
Padriies FISIOMOMIA FEZO
Fechar INFO. MEDICA TIPS SAMNGUINED
INFO., MEDICA BLERGIAS
Ordem | |INFO. MEDICA MEDICACAD EM USD
4| |INFO, MEDICA DEFICIEMNCIA FISICA
INFO. MEDICA FUMAMTE (SIM/MAD)
INFO., MEDICA DATA EXAME MEDICO ADMISSIOMAL
INFQ, MEDICA DATA EXAME MEDICO PERIODICO
GERAL FILHOE
GERAL MOME DoAY CAMIUSE
GERAL GRAaU DE ESCOLARIDADE
GERAL INDICACAD
GERAL ADVERTENCIAS
GERAL SUSPENSOES
GERAL CERTIFICADOCS j

Clique no botdo Incluir, nessa tela vocé tera a opgao de cadastrar manualmente
cada pergunta adicional como no exemplo abaixo ou se preferir utilizar a opgdo "Incluir
padroes".

Apds configurar as perguntas clique em Fechar para que o sistema retorne na tela
de perguntas. Abaixo vocé tem um exemplo de como ficard a tela para preenchimento
das perguntas adicionais.Este é verificado em Cadastros > Funcionarios > Dados
Cadastrais > Perguntas Adicionais.




m

e Perguntas Adicionais | Dados Gerais

FISIONDMIA COR DA PELE:
ALTURA:
PESO:
INFO. MEDICA TIPO SANGUINED:
ALERGIAS: |

MEDICACEAD EM US0:

CEFICIEMCIA FISICA:

FUMANTE (SIM/MAC):
DATA EXAME MEDICO ADMISSIOMAL:
DATA EXAME MEDICO PERIODICO:

GERAL FILHOE:

MOME DO(A) CONIUGE:

GRAL DE ESCOLARIDADE:

INDICACAD:

ADWERTEMCIAS:

SUSPENSOES:

CERTIFICADOS:

_"_"DDDD_"DDD_

mmrn A




24.Colunas Mix

Acesse 0 menu Manutengao > Colunas Mix > Incluir

B Colunas Mix

- .
ng_ﬂ Colunas Mix | Dados Gerais

| Incluir |

Maorme

A0 MgE

HOJE

7 Colunas Mix

/O

SALD

. .
[g;ﬁ Colunas Mix | Incluir - Editar

Dados de Identificacdo

Morme
[ToTAL |

Colunas a mixar

[w] Mormais

|w|iFaltas

[] Extras

[ Mot

[ MotRed
DSk

] Ajuste

[ abonoz
[]Abono3

Concluir || Cancelar |

Esta opcdo é usada para juntar em uma Unica coluna de calculo varias colunas
existentes, ou seja, exibe em uma Unica coluna, o total de todas as demais selecionadas.

* A coluna fica na tela de Calculos, inclusive vocé pode mudar o nome se

desejar.

E agora é possivel se criar diversas Colunas Mix.



25.Justificativas
Acesse 0 menu Manutengao > Justificativas

o

@ Justificativas | Dados Gerais
Morme Ajuste

Alterar
Excluir

Fechar

Abono 2 | Abono 3 | Abono 4

G’ Justificativas

@ Justificativas | incluir - Editar
Dados de Identificagao

Mome

Ewento

Valar Dia ¥ autorndtico

Abonar automaticamente
[T Ajuste
™ abono 2
[~ abono 3
[~ abono 4

Concluir Cancelar

Outras opcdes
[~ Langar como horas falta
[T Descontar DSR
[~ Mio abonar horas noturnas
[~ MEo caleular DSR
[T Descontar horas do banco de horas

Nesta tela cadastramos as ocorréncias que iremos usar em Cartao Ponto.Também é
possivel cadastrar as mesmas na tela de Cartdo Ponto e depois configura-las nesta tela.

Nome: Digite um nome para a justificativa.

Evento: Serve para fazer exportacao desta justificativa para folha de pagamento.
Valor Dia: Digite um valor para esta justificativa, ou deixe “automatico” para usar o

valor do dia do horario.
Ajuste: Paga esta justificativa em Calculos como Hora Normal.
Abono 2, Abono 3 e Abono 4: Separa a justificativa lancada em uma coluna especifica
na tela de Calculos.

Lancar Horas como Falta: Lanca o periodo abonado na coluna de Faltas em Calculos.
Descontar DSR - Faz com que a justificativa desconte o DSR sem contar como falta.
N3o abonar horas Noturnas: N3o usa esta justificativa para calculos de Noturno.

Nao calcular DSR: Para que esta justificativa ndao gere valores de DSR.

Descontar Horas do Banco de Horas: Esta opgdo fara com que esta justificativa,
desconte as horas do periodo do Banco de Horas e ndo mostra falta na tela de Calculos



26.Alteracoes em Massa
= Alteracdes em massa g o

== Alteracées em massa

1 Passo - Selecionar uma acao

0 gque deseja fazer

Fecalcular hordrios -

Recalcular horarios

Alterar dados de batidas

Alterar horarios

Incluir batidas

Transferir batidas para outra dia
Apagar batidas duplicadas

ATEMCAD: As alteracdes feitas nesta tela s&o irreversieis

Cancelar Priaximo

Recalcular horarios:

Recalcula os horarios colocando a configuragdo atual de horario de trabalho na memoria.
Para poder calcular o ponto.

Alterar dados de batidas:

Insere dados diversos no periodo selecionado.

Exemplo: Lancar a justificativa “FERIAS”, para um determinado departamento.
Alterar Horarios:

Recalcula um dia ou periodo especifico de acordo com um horario de trabalho diferente
no cadastrado para o funcionario na data atual.

Incluir Batidas: Inclui marcagfes para os funcionarios, segundo o horario cadastrado
para o funcionario. (* somente visivel para usuarios administradores, com opcdo de
alteracao de ponto ativada).

Transferir batidas para outro dia: Transfere marcagdes de um dia para outro do
mesmo modo que estdo no sistema no primeiro dia. (* somente visivel para usuarios
administradores, com opgao de alteracdo de ponto ativada)

Apagar batidas duplicadas: Apaga possiveis marcagoes duplicadas. (* somente visivel
para usuarios administradores, com opcao de alteracdo de ponto ativada)

‘K ATENCAO: (*) Ao marcar esta opgao, estara permitindo que o Ponto do
funcionario seja alterado. Por motivos de seguranga, todas as marcagoes da tela
de Calculos, que forem manuais, serao exibidas com asterisco (*). A retirada
deste asterisco nao é configuravel.



27.Rodapé do Cartao Ponto

__ Rodapé do Cartao Ponto

Insira abaixo o rodapé do cartdo ponto

Informacdes para todos os funciondrios, avisos, etc,

2k

Esta opcao permite inserir mensagens e informacdes que serdo impressas no rodapé
do Cartdo Ponto de todos os funcionarios no sistema.



28.Visualizar Funcionarios

Acesse 0 menu Manutencao > Visualizar Funcionarios.

= Visualizar Funcionarios

[ L]
feal Visualizar Funcionarios

JOSE AMILTON DOS SANTOS
MARIMALDC DE JESUS LIMA
RICARDO DO CARMO SOUZA

L4y

L]

Concluir Fechar

Quando um funcionario esta afastado, bloqueado ou demitido é possivel deixa-lo fora
do cadastro, ocultando o mesmo de qualquer tipo de relatoério. Para isso, basta selecionar
a condicdo na janela. Sendo possivel também sua reposicao de volta ao cadastro a
qualquer momento.

Também é possivel excluir definitivamente um funcionario, clicando no botdo "Excluir
Funcionario".

ativos ﬁ Desligados/Bloqueados ﬂ
DALMIE MASCIMENTO DA SILVA AORTIAMNA AMTLNES DA SILVA i
JaWIER ALMIR D TRIMDADE SILVA




29.Configuracoes Especiais

Acesse Manutencao > Configuragoes Especiais.

Esta tela possui informagdes essenciais para o bom funcionamento do
sistema.

Os dados desta tela estao bloqueados para que seja usado somente caso haja
necessidade prevista pela empresa que desenvolveu o programa.



30.Calculos
Acesse Relatérios > Calculos

« Calculos =)ok

A calculos Opgies 4] Filtras & Exportar (B Imprimi
Periodo Mo Folha Mome
0141172008 | até |24/11/2008 |5 6 JAVIER - E 8
Data Ent. 1 |Sai 1 [Ent.z |saiz |Ent.3 [Sai.3 |Ent.4 [Sal.4 |Ent.5 [Sal.5 |Mormais|Faltas |Ex50% |[Ex100%|mot.  [WotRed [DSR [ajuste |abonoz|abenos|aboned|adian. |atras.
| | | | |131:40 |23:00 |21:20 [40:00 |oo:o0 [oo:00 oo:00 [oo:00 [ooioo |oo:oo [ooioo [zuizo |19i00
01/11/08 - sdb |08:00 11:00 12:00  14:00 0300 0L:00  02:00 o100
02/L1/08 - ferl |08:00 11:00 12:00  18:00 nm:00
03/11/08 - seg |08:00  11:00 12:00  18:00 0740 0L:00  01:20 0120 01:00
04/L1/08 - ter |08:00 11:00 12:00  18:00 0740 DL:00 0120 oliE0 oLi00
05/11/08 - qus [08:00 11:00 12:00  18:00 0740 0L:00  01:20 0120 01:00
0S/L1/08 - qui |08:00 11:00 12:00  18:00 0740 DL:00 0120 oliE0 oLi00
07/11/08 - sex |08:00  11:00 12:00  18:00 0740 0L:00  01:20 0120 01:00
08/11/08 - sdb |08:00 11:00 12:00  14:00 0300 0L:00  02:00 o100
09/11/08 - dom|08:00 |11:00 12:00  18:00 nm:00
10/11/08 - seg |08:00  11:00 12:00  18:00 0740 0L:00  01:20 0120 01:00
11/11/08 - ter |08:00 11:00 12:00  18:00 0740 DL:00 0120 oliE0 oLi00
12/11/08 - qus |05:00  11:00 12:00  18:00 0740 0L:00  01:20 0120 01:00
13/11/08 - qui |08:00 11:00 12:00  18:00 0740 DL:00 0120 oliE0 oLi00
14/11/08 - sex |08:00  11:00  12:00  18:00 0740 0L:00  01:20 0120 01:00
15/11/08 - feri |08:00 11:00 1z2:00 13:00 04:00 09:00
16/11/08 - dom|08:00 |11:00 12:00  18:00 nm:00
17/11/08 - seg |08:00  11:00 12:00  18:00 0740 0L:00  01:20 0120 01:00
18/11/08 - ter |08:00 11:00 12:00  18:00 0740 DL:00 0120 oliE0 oLi00
19/11/08 - qus |08:00  11:00 12:00  18:00 0740 0L:00  01:20 0120 01:00
EO/LL/08 - qui |08:00  11:00 12:00  18:00 0740 DL:00 0120 oliE0 oLi00
21/11/08 - sex |08:00  11:00 12:00  18:00 0740 0L:00  01:20 0120 01:00
22/L1/08 - sdb |08:00 11:00 12:00  14:00 0300 0L:00 0200 o100
23/11/08 - dom|08:00 | Ds:00 zz:00
maraime aom ooian avinn amaan asunn PEIPPIN PSS Prar o n Traen

Esta é a tela que processa os principais calculos do tempo trabalhado.
Nas linhas temos os dias, as batidas e os resultados dos calculos. Nas colunas temos
os variados tipos de célculos, sdo eles:



Ent. 1 Esta coluna aloca as marcacdes de Entrada do primeiro turno.

Sai. 2 Esta coluna aloca as marcacGes de Saida do primeiro turno.

Ent. 2 Esta coluna aloca as marcacdes de Entrada do segundo turno.

Sai. 2 Esta coluna aloca as marcacbes de Saida do segundo turno.

Ent. 3 Esta coluna aloca as marcagdes de Entrada do terceiro turno.

Sai. 3 Esta coluna aloca as marcacGes de Saida do terceiro turno.
Normais Horas normais trabalhadas

Faltas Horas de falta NAO justificadas (tais horas influem no descanso)
Ex Ut (1...x) Extras dos dias Uteis (conforme configuragdo de Extras)

Ex Sa (1...x) Extras dos sabados (conforme configuracao de Extras)

Ex Do (1...x) |Extras dos domingos (conforme configuracdo de Extras)

Ex Fe (1...x) |[Extras dos feriados (conforme configuracdao de Extras)

Not. Adicional noturno das 22:00 as 05:00

DSR Descanso Remunerado (conforme configuracdo do Descanso)
Ajuste Exibe informagdes do Ajuste (conforme langado no Cartao Ponto)
Abo. 2 Exibe informagdes do Abono 2 (conforme lancado no Cartao Ponto)
Abo. 3 Exibe informagdes do Abono 3 (conforme langado no Cartdo Ponto)
Abo. 4 Exibe informagdes do Abono 4 (conforme lancado no Cartdao Ponto)
Adian. Horas que o funcionario "chegou" adiantado no dia

Atras. Horas que o funcionario "chegou" atrasado no dia

Carga Exibe a carga que o funcionario deve cumprir no dia.

Tempo +/- Exibe o valor configurado em Tempo +/-

Refeicao Gera a marcagao de reserva de refeicao, se houver.

Bsaldo Exibe o saldo do banco de horas.

Bcred Exibe o valor das horas de faltas no Banco de horas.

Bdeb Exibe o valor de faltas no Banco de horas.

Bajust Exibe as horas ajustadas no Banco de Horas.

ExNot Horas extras durante o periodo noturno (22:00 as 05:00)

* ATENCAO: Quando clicamos com botdo direito do mouse, na linha do dia na
tela de Calculos, é possivel somar o mesmo como Compensado, Almoco Livre ou
para nao enviar este dia para o banco, com a opcao Nbanco.

Assim alterando o calculo diretamente nesta tela, conforme imagem abaixo.



- Calculos

_ Calculos

Periodo

M2 Folha

Mame

ovregeans | e [Gwirenns | 29 [os

| |.ﬁ.NDRE LEMOS A

Cata Ent.1 |[Zai.1 [Ent.2 |Sai.2 [Ent.3 |Sai.3 |Mormai:| Falts

184:48 | 184
01512408 - seq |07:24  11:;55 13:02  17:34 0&:ds
02/12/08 - ter |07:25 11:56 1301 17:33 0E:4s
03/12/08 - qua |07:24 11:55 13:04 1734 03:45
04/12/08 - qui |07:25 11:57 135:04 Marcar Compensado 5
05/12/08 - sex |07:23 11:55 13;of Marcar Almoga Livre 3
06/12/08 - sab marcar L"'lﬁa"":':'

arcar Folga

gl iitls) = ey Lancar ajugte no banco de horas
08/12/08 - seg |07:24 11:55 13:0 Alkerar configuracdo de extras
09/12/08 - ter |07:22 11:55 13 [ o——— TE—
10/12408 - qua |07:24 11:55 13:01  17:33 0&:ds
11412408 - qui |07:22  11:56 1303 17:34 0g:4s
17M72/MNA - sex |N7:75  11:55  13:07 17:33 HETEE

* Marcar Folga

Esta opcdo permite marcar o

Calculos.

Ajuste do banco de horas

[p4/12/2008 |

Crata
Ajuste ||:|1:|:u:| |
Ohservacies

dia desejado como Folga a

Horas Extras

o] |

Fechar

# Langar ajuste no Banco de Horas
Esta opcao permite inserir horas positivas ou negativas, ajustando assim o

Saldo do Banco de Horas.

partir da tela de



Extras especificas

[¥ Usar extras especificas

Data |t1/12/2008 |
Descrigo |Extra Limite |
Mirmera de faixas :I
Haoras |C|:|Iuna
De 0 até |2 100
Acima de |Z 115

* Alterar configuracao de extras
Permite usar extras especificas para apenas um dia determinado.

Mome da coluna

Morme original |Entra|:|a 1 |

Mowo nome |T"'rr":' 1 |

| Ok || Cancelar |

# ATENCAO: Cada coluna da tela de Calculos é renomeavel. Basta clicar duas
vezes em cima do nome da mesma, e digitar o nome desejado e clicar em OK.

Opgcoes:

Opcies

Provisao

Calcular ern 15/12/20058 até ':'_I
Preencher batidas de T‘ até 15/12/2008

[T Remowver batidas do cartdo

[ Calcular apernas DSRE na provisdo

Outras opcoes
[T Totais de célculos e formato decimal

[T Exibir colunas com informacies especiais de batidas



* Provisdao: A provisao é um lancamento que depende de um evento futuro,
que provavelmente vai ocorrer, mas na data do balanco ndao esta totalmente
definido ou quantificado, por exemplo: empresas que fazer o pagamento do més
correspondente ao periodo do dia 01 ao dia 30, mas fazem esse calculo antes de
encerrar o més. E possivel preenche as batidas automaticamente até o final do
Més. Se houverem faltas neste periodo, o mesmo faz o desconto na provisao do
més seguinte.

* Outras Opcgoes: Quando marcada “Totais de calculos em formato decimal” , os
totais da tela de calculos serdo exibidos na forma Decimal, ndo mais em Horas.

Dutras opcoes

[T Totais de calculos em formato decimal

[T Exibir colunas com informacdes especiais de batidas

A opcao “Exibir colunas com informagoes especiais de batidas” faz com que na tela
de Calculos, sejam criadas as colunas para memoria de batidas do “equipamento” e
“numero do equipamento”, que a marcacao foi efetuada.

E‘J Opcles J Filtros B* | Exportar k“?..-Irm:uril

4y [omsizar

ZxMot IE-.Entl B.=ail |B.EntZ |B.SaiZ |B.Ent3 |B.Zaid Eq.Entl|Eg.Sail|Eg.EntZ|Eg.5ai2 |Eq.Ent3 Eq.SaiSI
an:oa

B.Entl1 B.Sail... Exibe os registros de marcacao de Ponto originais do equipamento.
Eq.Entl Eq.Sail... Exibe o nimero do equipamento em que foi realizado o registro.

Filtros



Filtros

Ermpresa |SECLILLLIM | - |
Departamenta |MP-NLITENC.ED | = |
Fungdo |AIUDANTE GERAL [~]
Tipo |Mensalistas | - |
Consisténcia 1 ||{Sem filtrod | - | |Ern branco | - |
Consisténcia 2 ||{Sem filtra) | - | |Em branco | - |
ordenacio |r"'|':"-'-'E | h |

Nesta tela pode de configurar o filtro de funcionarios a serem visualizados na tela
de Calculos.

Exportagao

Exportacdo

Lista de campos ||:Lista padrio) | - |

Disponivels Selecionadas

Mot, kﬂ Mormais Configuracdes
MotRed Faltas o
DER Ex50%, iZddigo do Evento
Ajuste = |Ex100% |1 |
Abonaoz

Abono3
Abonod
adian, | SECULLUM 2 [~]
atras, 4=

[ 1 .
Tf_;?a didh [¥ Incluir eventas

hd Layout

Refeigdo

ExMot M

Morne do arguivo |"::k'“i"":“"i"”:''bCt | =7

| Gerar | | Fechar |

Permite a montagem de um arquivo texto armazenando os resultados de um periodo
escolhido com a finalidade de suprir a folha de pagamento para célculo das horas
processadas.



Selecione os itens desejados, em “Disponiveis” e depois selecione cada um , para
inserir o “Cddigo do Evento” (cddigo de verba, usado pela contabilidade no Hollerith) do
mesmo .

A localizagao default do arquivo é C: \Arquivo.txt, mas pode ser realocado para
qualquer outro lugar, bastando informar o endereco desejado.

Ao clicar Gerar, o arquivo sera montado aparecendo na tela aberto, podendo ser
simplesmente visualizado, conferido, salvar como ou imprimir.

Imprimir

Imprimir
f* Irmprimir somente ALAN ARALIOD
(" Imprimir todos funciondrios da relacdo de nomes

Configuracies de impressaon

Disponiveis Selecionadas

Ent. 1 A Incluir no relatdrio
Sal. 1 Tl = [ Eventos

Ent. 2

Sai, 2 il [ Termos do MTE
Ent. 3 W Miniatura do horario
Zal, 3 .

Maormais = Opcdes

Faltas .
E509s $d ¥ Modo apresentacdo
UELO0% [ Modo paisagem
Sa60% _
Dol00% ] lv Ccultar totais de carga
Doll0% el

Tipo de relatario
(¢ Cart3o Ponto " Extrato de totais

Imprimir Fechar

Opcdo "Tipo de relatério” Cartdao Ponto > Extrato de Totais

No Cartdao Ponto, vocé terd uma folha para cada funcionario, listando as batidas e
horarios selecionados.

O relatdrio Extrato de Totais, permite obter um resumo (somente os totais) do que
foi selecionado.

Isto é: Serd montado um extrato mostrando um funcionario por linha com os
respectivos resultados e ao final, serd informado, quantos funcionarios foram
selecionados e um totalizador geral dos resultados escolhidos. Este extrato pode ser visto
em tela ou impresso.

Eventos
Inclui os eventos langados na tela Langamento de Eventos no cartdo ponto do
funcionario.



Termos do MTB

Inclui no cartdo ponto de cada funcionario, os termos descritos pelo Ministério do
Trabalho. Veja abaixo:
Reconhego a exatiddo das horas constantes de acordo com minha freqiiéncia neste
intervalo <data do fechamento>. Nos termos da Portaria MTB No. 3626 de 13/11/91
artigo 13, o presente Cartdo Ponto substitui o quadro de horario de Trabalho. Inclusive o
de menores e Ficha de Horario de Trabalho Externo.

Miniatura do horario
Inclui no cartdo ponto do funcionario, uma miniatura do horario de trabalho.

Modo Apresentacao

Se marcado imprime o cartao ponto com melhor definicdo, indicado para impressoras
de Jato de Tinta e Lasers. Se desmarcado imprime cartdo ponto sem formatacao
(somente texto), indicado para impressoras matriciais.

Modo Paisagem
Imprime o cartdao ponto no modo Paisagem (folha na horizontal, deitada).

Ocultar Totais de Carga
Oculta os totais da carga do funcionario na impressao.

-+ Calculos
N Calculos
Periodo M= Folha Mome
01/03/2009 | 55 até |31/03/z009 | 5] 2000000564 ALAMN ARALIC

Data Ent. 1 |Zai.1 [Ent. 2 |Sai. 2 |Ent. 3 [Sai. 3 |MormaidFaltas | UtS0
193:36 | 70024 | 01:0

01/03/09 - feri |Feriado Feriado Feriado Feriado Feriado Feriado

02/03/09 - seg JO7:22% 12:01% 13:05% 17:41% 0a:48 01:0

03/03/09 - ter IEI?:ZE* 11:57% 13:04% 17:40% 05:45

0403409 - qua IEI?:EE* 11:59% 13:07% 17:42% 05:48

05/03/09 - qui IEI?:ZI* 11:558% 13:04% 17:41% 0&:48

06/03/09 - sex IEI?:Z?* 12:01% 13:06% 17:37% 05:45

07/03/09 - sab | 0845

08/03/09 - dam | 08:48

09/03/09 - seq IEI?:2E-* 11:56% 13:09% 17:42% 05:485

10/03/09 - ter IEI?:EE* 11:57% 13:03% 17:34% 0a:48

11/03/09 - qua IEI?:ZE-* 12:00% 13:05% 17:39% 05:45

12/03/09 - qui IEI?:22* 11:55% 13:05% 17:38% 05:48

13/03/09 - sex IEI?:ZEI* 11:56% 13:09% 17:39% 0&:48

14/03/09 - sdb | 08:48

15/03/09 - dom | 0845

16/03/09 - seg ID?:Zl* 11:56% 13:04% 17:42% 05:45

17/03/09 - ter MoZezi* 1z.01* d5.0e* 17.37% 0s:4s8




*ATENCZ\O: Por motivos de seguranca, todas as marcacoes da tela de Calculos

que forem alteradas manualmente serdao exibidas com asterisco (*).
Este asterisco pode ser retirado mediante contato com o Suporte da

Secullum.

CARTAO PONTO

'L -
@ Ponto Secullum | OE 15/12/2008 ATE 15/12/2008

Empresa
gla]
Inscricao Est.
Mame

n* Faolha
C.TP.S.

Hori

15/12/08 - =eqg 12:23* 17:28%*

(*) - Batida langada manualmente




31.Ponto Diario
Acesse Relatérios > Cartao Ponto > Acesso Completo

2 Ponto Diario

l"1_5 Ponto Diario

Erpresa Departamento
Todas = MAMUTENCAD
Nome Entrada 1 [Saida 1 Entrada 2 |Saida 2 Entrada 3 |Saida 3 Entrada 4

ALMIR DA TRINDADE SILMA
DALMIR MASCIMENTO DA S
JANIER, 0g:oo 11:00 1z:00 13:00
JOSE AMILTON DOS SANTO!
MARINALDO DE JESUS LIMA
RICARDO DD CARMO SOUZ

Nesta tela, podemos visualizar dia a dia as batidas e os calculos dos funcionarios, bem
como alterar os seus dados. Selecione o departamento ou a opcao Todos e clique em
Atualizar para visualizar os funcionarios.

E possivel acessar qualquer dia com selecdo de Departamento e/ou Empresa para
verificacdo e manutencdo de registros.

Mome da coluna

Maorme ariginal

Mowvo norme Turno 1

ik Cancelar

* ATENCAO: Cada coluna desta tela é renomeavel. Basta clicar duas vezes
sobre o nome dela e digitar o nome desejado e clicar em OK.

Opgcoes:



Opgies

Coluna 1 Faltas -
Coluna 2 Faltas .
Coluna 3 Carga -
Coluna 4 BFluxo .

Fechar

Pode se definir as colunas que serdo apresentadas no Ponto Didrio.

Filtros:

Filtros

Funcionarios Registros
Fungdo Coluna 1
Todas - Taodos -
Tipo Coluna 2
Todos - Todos -
Hordrios Coluna 3
V|1 -08:0012:00 13:00 17:40 Todos .
w2 - 07001200 13:00 16:00
¥ 3 - §:00 12:00 Coluna 4

Todos o

Condigdo do filtro
Tadaos -

Filtros especiais

Todos -

Fechar

Neste botdo, temos as seguintes opgoes:
Colunal, 2,3e4

E possivel selecionar qual tipo de calculo deverd aparecer na tela do PONTO DIARIO.

Também podemos configurar para que um determinado cdlculo, apenas liste valores
preenchidos ou em branco.

Isto € muito util, para um relatoério de FALTAS no dia. Por exemplo, na COLUNA 2,
selecionamos COM VALOR PREENCHIDO, apés clicar OK. Somente listara linhas com falta
no dia.

Horarios

E possivel selecionar somente determinados horarios de trabalho para aparecerem no
PONTO DIARIO.

Basta marcar com X os horarios que deseja visualizar na lista.

Filtros Especiais
Faz aparecer na lista os seguintes tipos de registro:



Dia em Branco: somente registros em branco

Incompleto: somente registros incompletos

Com movimento: somente quem ainda estd no horario de trabalho.
Refeigdo: somente registros com Ref. marcado.

Incompleto + Em Branco: somente os dois casos.

Fora da Carga Horaria Normal: somente quem ndo cumpriu a carga horaria.

H Salvar By Imprimir

e,

Salvar: Salva as alteracOes da tela de Cartdao Ponto.
Imprimir: Imprime a tela de Ponto Diario.



32.Relatério de Funcionarios
Acesse o menu de Relatorios > Funcionarios > Listagem

% Listagem de Funcionarios

i . . &
. Relatérios I Listagern de Funciondrios

Filtros

Morme | |

M2 Folha | |

M2 Identificador | |

Empresa [Todas -]
Harari [Todos -]
Estado | Todos -]
Fungdc [Todas -]
Departamenta | 19905 -]

Opcdes do Relatdrio

Crdenado par |N':"""E | - | [T Decrescente
Tipo de Relatdrio ||-i5t‘5"5"3""I simples | - |
| Ik || Fechar |

Permite retirar uma listagem simples de funcionarios, exibindo N° Folha, Nome, N°
Identificador, Funcao, Departamento, Estado, Admissdao e Empresa.

Os funcionarios desejados podem ser filtrados a partir desta tela.

O relatodrio € exibido como na imagem a seguir.



Relatdrios > Funcionarios > Por Situacao

Ativo

NEFOLHA

9219

LISTAGEM DE FUNCIONARIOS
';_3 Ponto Secullum | PoR sTUACAD

NOME
ABRAAC LINCONL ALVES JUNIOR

MO [DENTIFICADOR EMPRESA

9219

LABCEMTRO - LABORATORIO DE O

Ponto S
Pa
Emiticlo erm 12/03/20C

HORARIO
29 - 0500 as 153:00

91589 ACASSI0 FERNANDCO DA SILWA 9139 COMATAC PROD.OT. PREST.DE 50 103 - 08:00 as 17:00 hrs
& ADILS0OM RODRIGUES DE FREITAS 2276 LABCENTRO - LABORATORIO DE O 190- 21:00 AS 06:00 - HO
342 ADRIANA RIBEIROC DOS SANTOS 42 CENTRAL DIST. E COM. ATAC, VAR 146-08:0035 1748 +1 &
2127 ADRIANA RODRIGUES ABRAHAD 9127 LABCEMTRO - LABORATORIO DE O 2 - HORARIO NORMAL(E:(
412 AGMNELO DURAES FILHO 12 COMATAC.PROD.OT. PREST.DE 5t 54 - 07.30A12:00/1312/17:
9208 AILTON PEREIRA SOARES 9208 LABCENTRO - LABORATORIODE O 125-08:00as 1736+ 1%
a002 ALEX SAMDRO FIUSA SEPULVEDA 5002 LABCENTRO - LABORATORIO DE O 2 - HORARIO NORMAL(S: [
18 ALEXANDRE LOPES DA SILWVA 5438 COMATAC PROD.OT. PREST.DE S 9 - HORARIO NORMAL (0¢
1495 ALEXANDRE THEODORO LOPES 5495 LABCENTRO - LABORATORIO DE O 190 - 21:00 AS 06:00 - HO
2489 AANDA FAIMUNDO DE LinA 5489 COMATAC PROD.OT. PREST.DE SI 19- DAS 08:00/11:00-12:
G66 ANA CAROLIMA DA SILWVA 900 COMATAC PROD.OT. PREST.DE S 201 - 13:00 as 22:00 estar
2542 ANA MARIA DE JESUS SANTOS 5542 COMATAC PROD.OT. PRESTDE Sl 46 - HORARIO 3:25/15:00
a6 ANA PALLA DE OLWEIRA ANDRADE 5440 LABCENTRO - LABORATORIO DE O 27 - DAS 068:00/12:00-13:1
9069 ANA PAULA PEREIRA WARGAS 5744 CENTRO OTICO COMERCIAL LTDA 205 - 08:00 &85 1736 + sat
2046 ANDERSON DE JESUS LiMA OLWEIF 2046 LABCENTRO - LABORATORIO DE O 187 - 13:48 a5 23:.00

9123 ANDERSON SANTOS GOMZAGA AQ 9638 LABCEMTRO - LABORATORIO DE O 4 - HORARIO NORMAL 06
2916 ANDREIA VIEIRA DA CRUZ 5816 COMATAC PROD.OT. PREST.DE S 2 - HORARIO NORMAL{E:(
67 ANDRESSA KUWVABATA 89373 COMATAC PROD.OT. PREST.DE St 2 - HORARIO NORMAL(E[
13 ANGELICA DO CARMO LUZ 5232 ABC COMERCIO DE PRODUTOS OT 73 - 08:21A12:00/13:12/18:
70 ANILTA DA COSTA GUIMARAES 5049 CENTRO OTICO COMERCIAL LTDA 109 - 10:26 AS 20:00

865 ANMA CAROLINA MOMNATO DA SILV2E 5865 COMATAC PROD.OT. PREST.DE 5t 202 - 08:00 a5 17:35 + 01
73 ANTOMIA NOGUEIRA DE JESUS 5048 2 - HORARIO NORMAL(E[

COMATAC PROD.OT. PREST .DE Si

Relaciona os funciondrios, conforme sua situacdao dentro da empresa.

LISTAGEM DE FUNCIONARIOS

%2 Ponto Secullum

Mo FOLHA NOME N® IDENTIFICADOR HORARIO FUNGAD

20000008684  ALAN ARALLID 13 1 - Mormal APEEMND
869 ALEX MADRUGA DA SILVA a2 g - COMERCIAL ADE L
676 ALICIAND ANDRE SEMMA 34 1 - Normal DESENHI
797 ALINE RIZZON DUTRA, T 1 - Normal AUXDE L
gE0 AMNDRE LEMOS ANTUNES 36 1 - Mormal AHDE L
411 ANDREA DE FATIMA OLIVEIRA MAC 17 10 - ESCALA 1 MONTAL
852 ANGELITA RIBEIRD DA SILVA 131 1 - Normal AUXDE L
413 ANGELD SACONMAN g2 1 - Normal MOLDALC
848 BRELMNA BARBOSA CORREA 113 1 - Mormal AHDE L
845 BRLUMNA DE OLIVEIRA DOS SANTOS 83 1 - Mormal ADE L
820 BRUNO BORGES BASE 40 1 - Normal AUXDE L
825 CARIMNA DE MATTOS a1 1 - Normal AUXDE L
g44 CARELA DALL AGMOL GOIS a1 1 - Mormal AHDE L
8562 DAIANE MINUZZO DE ABRELU 103 1 - Mormal ALDE L
354 DENISE 3ALETE BERMNARDI 34 1 - Normal MOMNTALC
806 DOUGLAS DE MELLO ARIOTTI 10 1 - Normal AUXDE L
AR4 FI AIME MRISTIMNA MMS SAMTMS 127 1 - nrmal RACIBIT AT



Relatérios > Funcionarios > Por Departamento

Exibe o relatoério de funcionarios por Departamento

LISTAGEM DE FUNCIONARIOS
l',j,; Ponto Secullum | FoOR DEPARTAMENTO

ADMINISTRACAD

NT FOLHA NOME NE IDENTIFICADOR EMPRESA
639 LUIZ CARLOS JUNKER 20 Secullum
alare TESTE 2 ooo SeCUllum
SUB-TOTAL

ALMOXARIFADO

NE FOLHA HOME MU IDENTIFICADOR EMPRESA
2000000864 ALAN ARALLID 18 Secullum
999999 teste 999999 Secullum

SUB-TOTAL



33.Distribuicdo de Horarios
Acesse o menu de Relatorios > Distribuicdo de Horarios

! Distribuicdo de Horarios

[ P L o
. Relatorios | Distribuicdo de Hordrios

Distribuicdo De

{* Horarios

(" Escalas

Tipo de Relatério

{* Listagem

(" Srafico

] Fechar

Este relatério exibe os funcionarios, dividindo-os por horarios ou Escalas. Nesta tela
define-se a distribuicdo se por “Horarios” ou “Escalas” e o tipo de relatoério se por
“Listagem” ou “Grafico”.Depois clique em OK. O relatério serd exibido como na imagem a
seguir.

DISTRIBUIC A0 DE HORARIOS Ponto SE

@) Ponto Secullum
@ .

2 - Diferenciado

NEFOLHA HOKME HE IDENTIFICADOR EMPRESA ESTADD
351 JOWAN MARTINHO PAIN 22 Secullurn At
339 MARCOS ANTOMNIO EUSEEBIO 34 Secullum At
759 MARIA GORETE DA SILWA OLNWEIRA 121 Secullum At
657 MARNONE ZANELLA, 65 Secullum At
SUB-TOTAL

3 - Compensado

N FOLHA NOME MU IDENTIFICADOR EMFRESA ESTADD
T84 FABIAMNA RIBEIRD DA SILWA 9 Secullum Livre
216 JOAD BATISTA DA ROSA 8 Secullum Livre
408 LEANDRO CESAR DE BRITO B Secullum Livre
378 ORACI CORREA 73 Secullum Livre

546 PATRICIA SLAVIERO 15 Secullurn Livre



34.Listagem de Horarios
Acesse Relatodrios > Listagem de Horarios

Neste relatério sdao exibidos, os horarios do sistema e suas definigdes.

Ponto SECULLUM (Nio Regist
Pagina
Emitido em 27/02/2009 as

LISTAGEM DE HORARIOS
tg Ponto Secullum

Mumero 1

Narme Normal

ENTRADA 1 SAIDA ENTRADA 2 5F 2 2 =1 c] - TEXTRA TFALTA  ALM. L. COMP.

SEG 1310-ToOL 17353-EP. 1310-TOL 1733-EP. 1310-TOL 17.33-EF 10 10

TEE 1310-ToOL 17:353-EP. 1310-TOL 1733-EP. 1310-TOL 17.33-EF 10 10

QuA  1310-TOL 17:33-EP. 1310-TOL 17:33-EP. 1310-TOL 17:33-EP 10 10

()] 1310-ToL 17353-EP. 1310-TOL 1733-EP. 1310-TOL 173833-EF 10 10

SEX 1310-ToOL 1733-EP. 1310-TOL 1733-EP. 1310-TOL 1733-EF 10 10

SAE  Extra Extra Extra Extra Extra Extra 10 10

DO Extra Extra Extra Extra Extra Extra 10 10

Ndmero 2

Name Diferenciado

ENTRADA 1 SAIDA A ENTRADA 2 SAIDA 2 ENTRADA 3 SAl 3 TEXTRA TFALTA  ALM. L. COMPF.
SEG 1310-ToL 17:33-EP. 1310-ToL 17 33-EP. 1310-TOL 17:33-EFR 10 1 kS
TER 1310-ToL 1733-EP. 1310-ToL 1733-EP. 1310-TOL 1733-EFR 10 1 kS
QuA - 1310-ToOL 1733-EP. 1310-ToL 17 33-ER. 1310-TCOL 17.33-EFR 10 1 kS
(1] 1310-ToL 17353-EP. 1310-ToL 17 33-EP. 1310-TOL 17.33-EF 10 1 B
SEx 1310-ToOL 1733-EP. 1310-ToOL 17 33-EP. 1310-TOL 17.33-EF 10 1 B
SAB  Exra Extra Extra Extra Extra Extra 10 1 *
DOk Extra Extra Extra Extra Extra Extra 0 1 kS
Ndmero 3
Norme Compensado

1 2 3 %

SEG 1310-Lh 1735 - L 1310 - L 1T 33 - L 1310- L 1733 - LY 10 1 B
TEE 1310-Lk  17:33-Lk  1310-L  1733-L  1310- L 1733 - LM 10 1 B
QA 1310- L T35 - L 1310 - LY T35 - LY 1310 L 1733 - LN 10 1 E
(1] 1310- L 1733 - L 1310 - L 1733 - L 1310- L 1733 - LY 10 1 kS
SEx 1310-Lhk 1733 - L 1310 - LY 1T 33 - LY 1310- L 1733 - LY 10 1 kS
SAB  Extra Extra Extra Extra Extra Extra 10 1 kS
DOk Extra Extra Extra Extra Extra Extra 0 0 B



35.Escalas Ciclicas
Acesse Relatérios > Escalas Ciclicas

Este relatério exibe quais horarios os funcionarios irdo realizar e em quais dias faréo
0S Mesmos.

! Escalas Ciclicas

i . - -
. Relatérios | Escalas Ciclicas

Tipo de Relatério

(& Listagem

" Tabela

Filtros

Data B oax =
Funciondrio | n
empresa 19495 [-]
Departamenta | 10905 |~ ]

Harsria [Todos -]

¥ Especificar escalas para o relatério

[w] TAL
[w/:0000000086

o] | | Fechar

* Na tela de filtros, além dos filtros tradicionais de data, funcionarios
etc...temos como especificar quais escalas, deverao constar neste tipo de
relatorio. Assinalando a opgao “Especificar escalas para o relatorio” e em
seguida marcado as mesmas no quadro de escalas abaixo desta opcao.
Apoés configurar o filtro, basta clicar em OK.
O relatorio de escalas é exibido como na imagem a seguir.



Eq(‘ A_L {q DE T {B A-]—_‘H(-) FONo >ECULLUIVI {NAa0 Kegisral
[ N W W IL Fa i —

Pagina 1 d
%2 Ponto Secullum | De 01/12/2008 ate 31/12/2008. agina

Emitida em 27/02/200% a5 15
Empresa Secullum
Ccnpj 11111 111/1111-11

Inscrigao Est.  Isento

Nome ALAN

N* Folha 2000000864 M Identificador 18
C.TPS. Admissan 01/02/2008
Fungao APRENDIZ

Departamento  ALMOXKARIFADO

0OBS

DATA

01/12/2008 - SEG
02/12/2008 - TER
03/12/2008 - QUA
04/12/2008 - QUI
05/12/2008 - SEX
DF/12/2008 - SAB
07/12/2008 - DOM
08/12/2008 - SEG
09/12/2008 - TER
10/12/2008 - QUA,
11/12/2008 - QUI
12/12/2008 - SEX
13/12/2008 - SAB
14/12/2008 - DOM
18/12/2008 - SEG
16/12/2008 - TER
1771272008 - QUA,
18/12/2008 - QUI
19/12/2008 - SEX
20/12/2008 - 5AB
21/12/2008 - DOM
22/12/2008 - SEG
23/12/2008 - TER
24/12/2008 - QUA
25/12/2008 - QUI
26/12/2008 - 5EX

AN [ N ) N Y Y Y N P T B S Y BN N N -

Além da “data” e “dia da semana”, é gerado a coluna “numero”, que exibe o nimero
do horario a ser realizado no dia.



36.0corréncias
Acesse Relatérios > Ocorréncias

4 Ocorréncias ﬁ

i - - .
1 Relatérios | ocorréncias
b

Perfodo 01/02/2009 | até |27/02/2009 |

Empresa [Todas -]
Departamento | 19805 -]
Funcionario | )
Tipo de relatério | COMpleto -]

[ agrupar por funciondrios

Selecione as ocorréncias para o relatdrio

Disponiveis Selecionadas Dias
ates Feria dominga o
Aux M Licen segunda-feira ;
DEMTI Ferias [w] terca-feira *
Falta = EJSD quarta-feira
LY IEES quinta-feira
Dermnit sexta-feira
- Campr sdbado
Apos |w| feriados
dd
| Qi || Fechar |

Nesta opgdo, temos como emitir relatérios de ocorréncias de justificativas em algum
periodo. Selecione o filtro desejado. Entdo selecione as justificativas a serem exibidas no
relatorio, na coluna “Disponiveis” e selecione em que dias deseja exibir o relatério, na
coluna de “Dias”. Como padrdo todos os dias véem marcados.

O relatorio sera exibido como na imagem a seguir.



OCORRENCIAS

%2 Ponto Secullum | Ferioco: 01/02/2000 2t 27/02/2008.

01,0z /2009
01,/0z /2009
01702 /2009
01,/0z /2009
01,/0z /2009
01,/02 /2009
01,/0z /2009
01,/0z2 /2009
01,/0z2 /2009
01,/0z /2009
01,/0z /2009
01,/02 /2009
01,/02 /2009
01,/0z /2009
01,/0z2 /2009
01,/0z /2009
01,0z /2009
0z,/0z2 /2009

N FOLHA
639
317
393
753
413
383
845
795
311
260
G40
384
345
g38
ava
833
837
383

HOME

LUIZ CARLOS JUNKER

MARIA ZELI BE. RIEEIRC DE LIMA
JANETE DA SILVA

MARIA GORETE DA SILVA OLIVEIRA
ANGELD SACCMAN

VERAZ REGINA BORGES DA SILVA
ERUNA DE COLIVEIRA DOS SANTOS
PAULA BRAZ CAMPOS

TJONES PALOSCHI

MAIRA NATALINE DA VEIGA

MICAEL NERVIS PADILHA

GENT DUARTE MARCULAN

ZANDRA THEREZINHA KELSCH

PAULA VANESSA PORTELA DO NASCIMENTO
ORACT CORREA

TJOSUE JUVINO VENANCIO PEREIRA
THAILINE SOARES DA SILVA

VERA REGINA BORGES DA SILVA

ENT 1
Fér
Apos
Fér
Fer
Fer
Fér
Fér
Aux
Fér
Aux
Fer
Apo=
Fér
Fér
Fér
Fér
Fér

Fér

Ponto SECULLU

Emitido en

Fér
Apo:
Fér
Fer
Fer
Fér
Fér
Aux
Fér
Aux
Fer
Apo:
Fér
Fér
Fér
Fér
Fér

Fér



37.Quadro de Horarios
Acesse Relatérios > Quadro de Horarios

! Quadro de Horarios

i . . .
. Relatoérios | quadro de Hordrios

Empresa Todas -
Departarmento Todaos -
Qi Fechar

Neste relatério é possivel verificar os horarios dos funcionarios, filtrando por empresa
ou departamento.

Ponte SECULLUM {Hio Registrado)

QUADRO DE HORARIOS

t:./ Ponto Secullum | Todas as empresas. Todos os departamentos. ) Pa’giné1 de
Emiticlo em 1811 2/2008 as 1619
Empresa SECULLUM
CMPJ 11T H111-11 Inscriciio Est Izento
Encerego
Biairrg
Cidade Estado
N®FOLHA FUNCIONARKD FUNGRO CARTEIRA ENTRADA1 SADA 1 ENTRADAZ sADA 2 DER VISTO DO FISCAL
1 leaor Suporte 05:00 1200 1300 1800 040
Ohservagies

Desta forma a pessoa responsavel do setor, RH ou outros, podem ter em maos o
guadro de horario de cada funcionario. No final do relatério é disponibilizada uma linha de
assinatura, para visto da pessoa responsavel.



38.Janela

Ajuda

Fechar todas  Chrl4+T

|

v 1 Ponto Diario T
ararios

Visualiza as janelas abertas e permite fechar o grupo de janelas aberto.



39.Calculadora

O sistema traz a calculadora do Windows e a Calculadora de Horas. Quando
trabalhamos com horas devemos usar a “"Calculadora de Horas” para termos
exatiddao na contagem das mesmas.A mesma facilita e simula o calculo de
jornadas, adicionais noturnos e outros.

I Calculadora E

O que deseja usar?

* Calculadora de horas

= Calculadora do Windows

DIk | I Cancelar

Calculadora de Horas

" Calculadora ﬁ

g L P M3 M+ Z

7 g 9 + B

! g & -

1 Z 3 *

] d =
Histdrico

Jornadas | | Configuracdes




Calculadora para calculos de horas.

Botao Jornadas

— Calculo de Jornadas

Calculo de Jornadas

Morm +
MotRed

Maorm +

Maothed Mot

Entrada | Saida |Marmais Mot

Grupo1 |08:00 12:00 04:00 00:00 00:00 04:00  04:00

Grupo 2
Grupo 3
Grupo &
Grupo S
Taotais 04:00 00:00 00:00  04:00  04:00
“Yalor da hora reduzida {minutos) 52,3 g ngas
(" Minutos
Periodo Noturng 22100 as [03:00 (" Decimais Fechar

Nesta tela é possivel se calcular e simular jornadas, inclusive com horario de adicional
noturno reduzido, exibindo os valores em Horas, Minutos ou Decimais.

Configuracoes

Configuracoes
“alor da hora reduzida {minutos)

&0

Maostrar resultados em
decimais

] Cancelar

Permite configurar a hora reduzida, e permite configurar a exibicao dos totais em
decimais.



40.Ajuda

Sobre o sistema...

ISobre... X
” - Ponto Secullum 4
Yocé no controle do ponto de sua empresa
/ Yersdo: 1.0.11

Suporte Técnico:

Sisterna desenvolvido por...

SECULLUM Sistemas de Ponto e Acesso
www . secullum.com.br

Alameda da Inovacgdo, 385, VALETEC

Campo Borm - RS - Brasil

Nesta tela é exibida a versdo do sistema e os dados do fabricante, para contato
exclusivo com a revenda.



