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Sugestodes

A Dominio Sistemas busca aumentar a qualidade dos seus produtos continuamente.
Um exemplo disso é esse material, que tem como objetivo aumentar a produtividade e o
desempenho dos usuarios de nossos sistemas.

O processo de elaboracdo desse material passou por frequentes corregdes e testes de
qualidade, mas isso ndo exime o material de erros e possiveis melhorias. Para que haja
melhoras, nds contamos com o seu apoio. Caso vocé tenha alguma sugestdo, reclamacéo ou
até mesmo encontre algum tipo de erro nesse material, solicitamos que vocé entre em contato
conosco. Dessa forma, poderemos analisar suas sugestdes e reclamacgOes para corrigir
eventuais erros.

Para entrar em contato com o0 nosso Centro de Treinamento, escreva para
treinamento@dominiosistemas.com.br. Relate, pois, a sua sugestdo, reclamacdo ou o erro
encontrado e sua localizacdo para que possamos fazer as devidas corre¢oes.

Vocé também dispde do seguinte formulario para enviar-nos suas notacdes. Basta
destacar essa folha, relatar sua sugestdo e/ou reclamacdo e remeter ao seguinte endereco:

Centro de Treinamento Dominio
Avenida Centenario, 7405

Nossa Senhora da Salete
Criciima - SC — CEP: 88815-001



mailto:treinamento@dominiosistemas.com.br
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Convencao de cursores, icones e tipografia

A fonte Arial é utilizada para se referir a titulos de janelas, guias e quadros, por
exemplo:

Dé duplo clique no icone Dominio Administrar, para abrir a janela Conectando...

A fonte Arial em Negrito € utilizada para definir botdes, icones, menus e opcdes,
onde voceé devera clicar, por exemplo:

Cligue no menu Controle, op¢do Usuarios.

A fonte Arial em lItalico é utilizada para definir os nomes dos sistemas da Dominio,
bem como as marcas registradas citadas nesse material, por exemplo:

O conhecimento a ser adquirido é inteiramente voltado a operar de maneira correta e
eficaz 0 médulo de Administrar do Dominio Contabil.

A fonte Arial Sublinhado é utilizada para definir os nomes dos campos de cadastros e
pardmetros dos sistemas da Dominio, por exemplo:

No campo Usudrio, digite 0 nome do novo usuario.

A fonte Times New Roman em Italico junto com o icone abaixo sdo utilizados em
observacBes importantes, que estardo dispostas nesse material, por exemplo:

A opc¢do Usuarios do menu Controle somente estara disponivel se o usuario ativo
for o Gerente.

Este icone vocé encontrard ao lado dos titulos de alguns relatérios, livros, guias, etc.,

@ indicando que vocé podera salvar esse item em um arquivo .PSR (arquivo do
visualizador de relatdrios). Lembre-se que o visualizador de relatérios é distribuido
gratuitamente pela Dominio.
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Este icone vocé encontrara ao lado dos titulos de alguns relatorios, livros, guias, etc.
Ele indica que vocé podera enviar esse item por e-mail.

Este icone vocé encontrard ao lado dos titulos dos relatorios, livros, guias, etc. Ele
indica que vocé podera salvar esse item no formato Excel.

ﬁ% Este icone vocé encontrard ao lado dos titulos dos relatorios, livros, guias, etc. Ele

indica que vocé podera salvar esse item no formato PDF.

R

Este icone vocé encontrara nas explicacdes sobre alguns campos. Nesses campos, ao
pressionar a tecla de funcdo F2, vocé terd acesso a janela de consulta do cadastro
desse campo, sem sair da janela em que vocé estiver trabalhando.

F2
F7

Este icone vocé encontrara nas explicacdes sobre alguns campos. Nesses campos, ao
pressionar a tecla de funcdo F2, vocé tera acesso a janela de consulta do cadastro
desse campo, sem sair da janela em que vocé estiver trabalhando e ao pressionar a
tecla da funcdo F7, vocé tera acesso a janela de cadastro desse campo.
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Lista de Abreviaturas e Siglas

AFDT - Arquivo de Fonte de Dados Tratado;

ACJEF - Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais;

CAE - Caodigo da Atividade Estadual,

CBO - Cadigo Brasileiro de Ocupacao;

CEl - Cddigo Especifico do INSS;

CEP — Cdodigo de Enderecamento Postal;

CGC - Caodigo Geral do Contribuinte;

CNAE - Cadigo Nacional de Atividade Econdmica;

CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

CPF — Cadastro Nacional de Pessoa Fisica;

CRC — Conselho Regional de Contabilidade;

CREA - Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia;

CRM — Conselho Regional de Medicina;

CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

CTRL — Control;

DSR — Descanso Semanal Remunerado;

FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;

PJ — Pessoa Juridica;

12
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Visdo Geral do Curso

Descricao

A finalidade do curso do modulo Dominio Ponto Eletrénico é apresentar aos
NOSSO0S usuarios e técnicos 0s seguintes topicos:

Utilizacéo do sistema;
Acessar 0 Ponto Eletrénico;
Cadastrar empresas;
Alterando Dados;

.- Excluséo de Empresa;
Ativando Empresas;

- Definindo Parametros;
Cadastrando Horarios;

. Cadastrando Periodos;
Cadastrando Ocorréncias;

. Cadastrando Turmas;
Cadastrando Cargos;

. Cadastrando Centro de Custos;
Cadastrando Departamentos;

. Cadastrando Filiais;
Cadastrando Empregados;

- Cadastrando Relogios;
Cadastrando Feriados;
Cadastrando Saldos;

Importagdo do Reldgio Eletronico;
Abonos e Acertos das Marcacdes;
Afastamentos;
Troca de Horarios;
Troca de Periodos;
Gerar Marcagoes;
Relatdrios do Ponto Eletrénico;
Cartdo Ponto;
Resumo das Ocorréncias;
Afastamentos;
Saldos;
Utilitarios do Ponto Eletrénico;
Teclas de Fungdes.

Publico Alvo

Este curso é direcionado aos novos usuarios dos sistemas da Dominio, sendo que
nesse curso serd ensinado o modulo Dominio Ponto Eletrénico. O conhecimento a ser
adquirido é inteiramente voltado a operar de maneira correta e eficaz 0 modulo Dominio
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Ponto Eletronico.

Pré-requisitos

Para o estudante ter um bom desempenho durante o treinamento, € necessario que
atenda aos seguintes requisitos:

- Conhecimento na area de departamento pessoal;
- Nocdes basicas de informatica.

Objetivos
Ao término desse treinamento, o aluno estara apto a realizar as seguintes funcdes:

- Cadastrar, consultar, alterar e excluir empresas, empregados, horarios, etc.;

- Definir os parametros de cada empresa cadastrada no sistema Dominio Ponto Eletrénico;
- Efetuar os processos do ponto;

- Consultar horérios e saldos;

- Utilizar as teclas de fungdes.

14
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1. Acessando o Ponto Eletrénico

Para vocé acessar 0 modulo Dominio Ponto Eletronico, proceda da seguinte
maneira:

1. Dé duplo clique na pasta Dominio Ponto Eletrénico, na rea de trabalho. oorio o

Eletrdnico

2. Abrindo a janela Dominio Ponto Eletrénico, conforme a figura a seguir:

& Dominio Ponto Eletrdnico =10l x|

frquivo  Editar Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda w

0O -7 LI 5 3 X 9 @

Endereca I:j C:\Documents and SetkingsiAll UsersiMenu Iniciu\,Prngamas\,Dﬂ Ir

= ) Audioria
| == Manual Atalho
ak

Dorminio Ponto Eletrinico
« g

gﬂ;@!-

3. Nesta janela, dé duplo clique no icone Dominio Ponto Eletrénico, para abrir a janela

Conectando..., conforme a figura a seguir:

x

Nome do Usuério: |

Senha: [ 2]

Conectar em: [panto =
o] _coe |

4. Nessa janela, digite o Nome do Usudrio e a Senha para acessar o sistema, e apo6s, clique

no botdo OK, para abrir a janela Dominio Ponto Eletronico, conforme a figura a seguir:

15
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@ Dominio Ponto Eletrénico (GERENTE) =10l x|
Controle  Arguivos Processos Relatdrios  Utlitdrios  Ajuda
% 88| (wLBERN =

5. Pronto! Vocé pode comecar a utilizar o Dominio Ponto Eletrénico.
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2. Cadastrando Empresas

Para cadastrar uma nova empresa, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, opcdo Empresas, para abrir a janela Empresas, conforme a

w

4
5
6.
;
8
9

figura a seguir:

i

Empresa | [ S I |
Cédige: [ 99
Apelido: IEXEMPLD
Flazéo Social: IEMPHESA EXEMPLO LTDA
Enderego: JCENTENARIO

Mirmero: I 7405

M SRA SALETE

Bairra:

Complemento:

CEP: [peaTE00T

Municipio: | 4483 IEHIEIUMA |T
DDD: [ Fone: [34611000 Fax: [34611001
E-mail: |exempl0@exemplo.com.br

Tipo Inscrigdo: IC.N.F‘.J.: |1 2 345 678/0001-95

Inicio Atividades: ID‘I A01/42005
Utiliza rmddulo teclado: INED

T Hova | Editar | [Gratar |§istemas... Listagem >»

Cligue no botdo Novo, para entrar em modo de incluséo.

No campo Cdbdigo, serd preenchido automaticamente pelo sistema, seguindo uma
sequéncia numérica, caso seja necessario, vocé podera alterar esse cadigo.

No campo Apelido, informe o apelido para a empresa.

No campo Razé&o Social, informe a razéo social da empresa.

No campo Endereco, informe o endereco da empresa.

No campo Numero, informe 0 nimero do endereco da empresa.

No campo Bairro, informe o bairro da empresa.

No campo Complemento, caso haja, informe o complemento do endereco da empresa.

10. No campo C.E.P., informe o cddigo de enderecamento postal da empresa.

F2

F7

11. No campo Municipio, informe o codigo do municipio da empresa, 0 campo ao lado

sera preenchido automaticamente quando informado o municipio.

12. No campo DDD, informe o c6digo de discagem direta a distancia da empresa.

13. No campo Fone/Fax, informe os numeros telefénicos da empresa.

14. No campo E-mail, informe o endereco eletrénico da empresa.

17
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15. No campo Tipo inscricdo, selecione a opgéo:

- C.N.P.J., selecionando esta inscricdo, vocé deverd informar no campo ao lado, o
namero do CNPJ;
- C.P.F., selecionando esta inscricdo, vocé devera informar no campo ao lado, o niUmero
do CPF;
- C.E.l, selecionando esta inscri¢do, vocé deverd informar no campo ao lado, 0 nimero
do CELI.
16. No campo Inicio Atividades, informe a data de inicio das atividades da empresa.

17. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.
18. Apos clicar botdo Gravar, vocé podera clicar no botdo Sistemas..., para abrir a janela
Sistemas usados por esta empresa, conforme figura abaixo, onde vocé devera

selecionar quais sistemas serdo utilizados pela empresa que vocé esta cadastrando.

x

— Cizh

[ Contabiidade Impartar dadas |
[ Escrita Fiscal |mportarn dados |
| Patiiménio Importarn dados |
| &tuializar Impartar dados |

[ Lalur

v Folha Importar dadas: |

¥ Ponto Eletrinico
[ Registio
V| &tendimento

Haonararics

Uzar coma: I
Importar dados |
............... DKl Cancels |

19. Clique novamente no botdo Gravar, para salvar as informagdes do cadastro da empresa.

2.1. Alterando Dados

Caso voceé necessite alterar alguma informacdo cadastrada na empresa, ou incluir uma
informacdo ainda ndo cadastrada, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, opcdo Empresas, para abrir a janela Empresas.
2. Selecione a empresa que vocé deseja alterar.

18
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3. Clique sobre qualquer campo dessa janela, entrando no modo de edicdo, inclua e/ou altere
0s dados necessarios.
4. Apo6s informar todos os dados a serem alterados ou incluidos, clique no botdo Gravar,

para salvar as alteracdes realizadas.

2.2. Exclusédo de empresa

Caso vocé necessite excluir uma empresa cadastrada, proceda da seguinte maneira:

& A exclusdo de empresas somente podera ser realizada pelo usuario Gerente.

1. Cligue no menu Controle, opcdo Empresas, para abrir a janela Empresas.
2. Selecione a empresa que vocé deseja alterar.
3. Clique com o botdo direito do mouse em qualquer campo dessa janela, e clique na opcéao

Excluir registro, conforme a figura a seguir:

=
Empresa | le | << | == | 2| |
Codigo: I 9939
Apelido: |E><EMF'LD
Raz&o Social: |EMF'F|ESA EXEMPLO LTDA
Endereco: JCENTENARIO
Mirmero: I 7405
Bairra: |N SR& SALETE
Recortar
Complemento: | Copiar
CEP: [eeaT5-001 Cofar
L Seleciona budo
Municipio: | 4483 |EF|IEIUMA ISE R —
Exduir registro
DDD: I 48 Fone: [34611000 Faw: |34611001 =
one I = I Copiar registro
E-mail: |exempl0@exemplo.com.br Colar registro
Tipo Ihecrigo: JEMP.: [12345676/0001-95
Inicio Atividades: ID‘I A01/42005
Utiliza rmddulo teclado: INED
Movo | """"" E ditar ¢ | Gravar | Sistemasz... | Liztagem >»
4. Aparecera uma mensagem conforme a figura a seguir:
B

Exduir TODOS 05 DADOS DE TODOS 05 MODULOS desta
EMPRESA?

Sim | Nao I
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5. Clique no botdo Sim, para conformar a exclusdo dessa empresa ou clique no botdo Nao,
para cancelar a exclusao.

6. Se vocé clicar no botdo Sim, aparecerd uma nova mensagem, conforme a figura a seguir:

Excluir Empresa X1

i C) 1 Exclus3o dos dados feita com sucesso, Use SIM para confirmar e
L' MNAOQ para cancelar a exdusdo ?

Sim MNao

2.3. Ativando Empresas

Pelo fato do Dominio Ponto Eletrdnico ser um sistema multi- empresa, € necessario
que vocé “ative” a empresa que deseja trabalhar.

Para ativar uma empresa, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, op¢do Troca de empresas, ou pressione a tecla de funcao
F8, ou ainda clique diretamente no botéo ®¥ | na barra de ferramenta do sistema para

abrir a janela Troca de empresas, conforme a figura a seguir:
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=i
— Buzca por Empresa
" Cédiga ' Apelido v 56 deste madulo

I v Oculkar inativas

| Codigo Apelido

1teste

Ativar | Dados... | Fechar |

2. Clique sobre a empresa desejada, e clique no botdo Ativar.

3. Vocé poderé ainda procurar uma empresa determinada. Para isso, proceda da seguinte
maneira.

4. No quadro Buscar por, selecione a op¢ao:

. Cddigo, e informe o cddigo da empresa a ser localizada;
- Apelido, e informe o apelido, ou parte dele, da empresa a ser localizada.

5. Vocé poderé listar somente as empresas que utilizam esse modulo, selecionando a opcéao
S6 deste moddulo, no quadro Empresas, e ainda ocultar as empresas inativas,
selecionando a opgdo Ocultar inativas, no quadro Empresas.

6. Caso vocé deseje visualizar os dados da empresa, clique no botdo Dados..., para abrir a
janela Empresas.

Vocé também podera ativar a empresa, da seguinte maneira:

1. No canto superior direito da janela do sistema, vocé encontrara um campo, onde vocé

podera clicar na seta ao lado desse campo para visualizar uma lista com todas as empresas
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cadastradas em seu sistema, conforme a figura a seguir:

EXEMELO - 59939 =
| =

2. Clique sobre a empresa que vocé deseja ativar.

2.4. Definindo Parametros
Para cada empresa cadastrada, é necessario que vocé defina os parametros da mesma.

Nesta opcao, vocé ira parametrizar o sistema para orienta-lo na apuracdo das horas dos
empregados. Por esse motivo, essa definigdo deve ser feita com muita atengéo.

Para definir os parametros do sistema, proceda da seguinte maneira:

1. Verifique se a empresa que vocé deseja definir os parametros esta ativa.
2. Clique no menu Controle, op¢do Parametros, para abrir a janela Parametros,

conforme a figura a seguir:

=i
Geral | Dc:onénc:iasl Afastamentosl
Més Ahual: 09/2012= Diainicial da apurago: |_1
Periodo horas noturnas: 2200 - I 05:00
Minimo para interjornada: I 11:00
.............. 5 Kl [— | — | yr— |

Esta janela é composta por 03 (trés) guias diferentes, onde vocé tera que informar
todos os dados solicitados, sendo que a guia Afastamentos somente estara
disponivel para empresas que utilizam o Dominio Folha.

A seguir, detalharemos a configuracdo de cada uma dessas 03 (trés) guias:
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2.4.

1.

2.4.

1.

1. Guia Geral

No campo Més Atual, informe o més e o ano dos dados que serdo utilizados nos calculos
das horas extras, faltas e outras ocorréncias que o ponto deva gerar.

No campo Dia inicial da apuracdo, informe o dia do més em que as ocorréncias

comecam a ser contabilizadas, por exemplo: se o periodo inicia no dia 26 do més e
termina no dia 25 do outro més, vocé deve colocar, nesse campo, o dia 26.

No campo Periodo horas noturnas, informe o horério em que as horas sdo consideradas

noturnas, por exemplo: 22:00 - 05:00. Lembre-se de que o sistema trabalha sempre em
regime de 24 horas, e ndo 12 a.m. e 12 p.m.

No campo Minimo para interjornada, informe o nimero de horas entre o fim de uma

jornada e o inicio da seguinte. Se esta folga ndo for cumprida e na guia Ocorréncia
estiver informado o codigo da respectiva ocorréncia, serd gerada a ocorréncia de

interjornada.

2. Guia Ocorréncias

Nessa guia, conforme figura abaixo, informe nos respectivos campos, as ocorréncias que
serdo calculadas para identificar as horas trabalhadas, extras, faltas, etc. E permitido
repetir ocorréncias, por exemplo, se vocé ndo deseja diferenciar falta diurna da noturna,

pode informar a mesma ocorréncia nos dois campos.

il

Geral Ocoréncias | Afastamentos |

o

Trabalho divrno: Falta entrada noturna:

ra
w

Trabalho noturno: Falta saida diuna:

)
=]

Haoras extras: Falta saida noturna: 1

.

Extra noturna: Falta intervalo diuno: 1

o
ra

Falta integral diurna: Falta intervalo noturno: 1

)

Falta integral noturna: Saida intermediaria diurna: 1

M‘U’J

-

Falta entrada divma: Saida intermediaria noturna: 1

L
o

Perda do Repousc: 2
Perda do Feriado: 2

Interjornada: 1

g

|Interi0mada

ok | Lancelar | Momes... |£isitantes...|

F2

F7

2. Todos os campos deverdo ser preenchidos, com excecdo dos campos: Perda do

Repouso, Perda do Feriado e Interjornada, que sao opcionais.
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2.4.3. Guia Afastamento

A guia Afastamentos somente estara disponivel, para empresas que utilizam o
Dominio Folha.

i
Geral | Oconéncias  Afastamentos |
Situagtes Ocoréncias Descrigio
Trabalhando - 01 Retormo ao Trabalho
Afast, direitos integrais - 02 16 |Afast cf direitos Licenca Remunerada
Acidente de trabalho - 03 17 Jacid Trabalho fastado Acid. Trabalho
Servigo militar - 04 18 ’mtar fastado Serv. Militar
Licenga maternidade - 05 19 JAux Maternidade Licenca Matermidade
Doenga - 06 20 |Doenca fastado por Doenca
Licenga &/ venctao, - 07 21 |Afast gem vencto Licenca M&o Remunerada
Dremitido - 08
Fériaz - 09 22 |Fériaz Fériaz
Apogentadornia invalidez - 14 21 |Afast gem vencto pozentado por invalidez
Transferido - 23
ok | Lancelar | Momes... | Wizitantes... |

{% 1. Nessa guia, conforme figura abaixo, vocé devera informar, no campo Ocorréncias,

0 cddigo da ocorréncia para cada um desses motivos de afastamento, bem como no
campo Descricdo, informar uma descricdo que sera exibida no cartdo ponto.

2. Clique no botdo OK, para salvar as definicdes dos parametros.

2.4.4. BotOes da janela Parametros

1. Clique no botdo Nomes..., para abrir a janela Denominacéo pessoal, nessa janela vocé
poderd alterar o nome dos cadastros de empregados e departamentos do sistema, verifique

conforme a figura a seguir:

e Denominacio pessoal =l
Dienominagio para Pessoal: Fmpregados

Mazcara para Departamento: Iﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬁﬂﬂ
Mome para Departamento: IDepartamento

oK

2. O nome informado no campo Denominacao para Pessoal, aparecera em todas as telas

do sistema onde tinhamos os empregados.

3. No campo Mascara para Departamento, informe a mascara para o campo codigo do
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8.
9.

departamento. A mascara define como o codigo do departamento ira aparecer na tela e
quais os caracteres o campo aceitara como validos, por exemplo: se vocé usar numeros
para definir o codigo do departamento, use a mascara (###HH#HH##), se vocé usar qualquer
tipo de caractere para definir o cddigo do departamento, use a mascara (11T,

O nome informado no campo Nome para Departamento, aparecerd em todas as telas do

sistema onde tinhamos os departamentos.
Clique no botdo OK, para fechar essa janela e voltar para a janela Parametros.
Vocé podera clicar também no botdo Visitantes..., para abrir a janela Reserva de

crachd para visitantes, conforme a figura a seguir:

x

Mimero |nicial: I
Mumero Final: I

Essa janela devera ser usada se, na empresa, 0s Vvisitantes usam craché e registram a sua
movimentacdo pelos reldgios eletronicos, a fim de que estas batidas ndo interfiram no
ponto dos empregados. Dessa forma, qualquer batida feita com cracha numerado dentro
desse intervalo sera desprezada.

No campo Numero Inicial, informe o nimero inicial do intervalo.

No campo Numero Final, informe o nimero final do intervalo.

10. Cligue no botdo Fechar, para fechar essa janela e voltar para a janela Parametros.

2.5. Trocar més corrente

1.
2.

Esta opcao permite que vocé troque o més atual informado nos parametros.

N = 4
s anterior: |U4.-"2DUS
MésAwal  [03/2012 Cancelar

No campo Més Atual, informe 0 més e o0 ano do qual deseja efetuar a troca.

Cligue no botdo OK, para salvar as alteracoes.
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2.6. Trocar Senha

Nesta opcao do sistema vocé podera trocar uma senha ja cadastrada, para isso, proceda
da seguinte maneira:

1. Cliqgue no menu Controle, submenu Trocar Senha, para abrir a janela Troca de

senha(Gerente), conforme a figura a seguir:

x

Senha &tual

|
Digite a Mova Senha: I
|

Confirne a Mowva Senha:

No campo Senha Atual, informe a senha ja cadastrada.

No campo Digite a Nova Senha, informe a nova senha a ser cadastrada.

No campo Confirme a Nova Senha, repita a nova senha.

o > N

Cligue no botdo Gravar, para efetuar a alteracdo da senha.

2.7. Troca de Usuario

Nesta opcao do sistema, vocé podera trocar de usuario sem ter a necessidade de sair do
programa.

Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Controle, submenu Trocar Usuario, para abrir a janela Troca de

Usuarios, conforme a figura a seguir:

x

Usudrio: I

Senha: I

LCancelar |

2. No campo Usuério, informe o nome do usuario que iré se logar ao sistema.
3. No campo Senha, informe a senha do usuério que ira logar ao sistema.

4. Clique no botdo OK, para efetuar a troca de usuario.
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2.8. Permissoes

Através dessa opcao, o usuario da senha gerente podera cadastrar todos 0s usuarios
que terdo acesso ao sistema, vinculando os usuérios aos modulos e aos grupos de empresas
que terdo acesso.

2.8.1. Grupos de Modulos/Menus

Para cadastrar um novo grupo de médulos/menus, proceda da seguinte maneira:

O submenu Permiss@es do menu Controle somente estard disponivel, se o usuario
ativo for o Gerente.

1. Cligue no menu Controle, submenu Permissbes, op¢do Grupos de

Modulos/Menus, para abrir a janela Grupos de Modulos/Menus, conforme a figura a

sequir:
& Grupos de Médulos/Menus P ] 74
— Dados do grupo Tmm———
LCancelar |
Eédigo:l 10 | <] =2 | 2
Editar |
Mome: I
Grawar |
— Madulos/Menus
Ezeluir |
™| Contabilidads _I [~ Protocolos _I [~ Paonto Eletrénica _I
I~ Escrita Fiscal _I I~ | Lalur _I I~ Auditoria _I Listagen > |
I~ | Fatiménia _I I~ Honorénios _I I™ | Beaistio _I
I~ | Stualizar, _I I~ | Folha de Pagamento _I I~ Administrar _I

— Opgéo

V' NZo permite alterar relatdrios

¥ Mo permitic acesso aos novos madulos e menus

2. Caso nao haja grupo de modulos/menus cadastrado, entrara automaticamente no modo de
inclusdo; caso contrario clique no botdo Novo, para incluir um novo grupo.

3. No quadro Dados do grupo, no campo:
- Cdbdigo, o sistema trara o nimero sequencial para cada grupo;
- Nome, informe um nome para o grupo.

4. No quadro Mddulos/Menus, selecione as opgfes correspondentes aos modulos que o
usuario terd permisséo de acesso.

5. No quadro Opc¢éo, selecione a op¢éo:

- Nao permite Alterar Relatorios; para definir que o usuario ndo poderad alterar

27



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

relatorios que estdo disponiveis no gerador;

- Nao permitir acesso aos novos Mdédulos e Menus, para definir que o usuario
ndo tera acesso a novos modulos e menus cadastrados.

Clique no botdo Editar, caso queira editar algum cadastro.

Cligue no botdo Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

Clique no botéo Excluir, para excluir o cadastro.

© oo N o

Cligue no botédo Listagem, para listar os grupos de modulos cadastrados.

2.8.2. Grupos de Empresas

Para cadastrar um novo grupo de empresas, proceda da seguinte maneira:

O submenu Permiss@es do menu Controle somente estara disponivel, se 0 usuario
ativo for o Gerente.

1. Cligue no menu Controle, submenu Permissdes, opcdo Grupos de Empresas, para

abrir a janela Grupos de Empresas, conforme a figura a seguir:

il
— Diados do grupo
Cadige: | 1k << | 22| 2
Editar |
Mome: I
Grawvar |
Cadign Mome Aceszo ao madulo Ecuir |
(<] 9933 EMPRESA EXEMPLO LTDA |F'0nto Eletrnico, Adminish _
e 1teste |F'0nt0 Eletrénico, Admirist Lislagem . |
4 | |
—Dados do grupo
¥ Wao permitir acesso az novas empresas cadastradas

2. Caso ndo haja grupo de empresas, entrard automaticamente no modo de inclusdo, caso
contrario clique no botédo Novo, para incluir um novo grupo.
3. No quadro Dados do grupo, no campo:

- Cdbdigo, o sistema trara o nimero sequencial para cada grupo;
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- Nome, informe um nome para o grupo.

4. No quadro abaixo dessa janela, selecione os campos correspondentes as empresas que 0
usuario tera acesso. Caso vocé queira restringir o acesso do usuario a empresa somente
para alguns modulos do sistema, clique no botdo _I , para abrir a janela Selecao de
Modulos, e desmarque os campos dos mddulos que vocé nao deseja que 0 usuario tenha
acesso.

5. No quadro Dados do grupo, selecione a opg¢éo:

- Permitir acesso as novas Empresas cadastradas, para definir que o usuério

tera acesso a novas empresas cadastradas.

Cligue no botdo Editar, para editar o cadastro.

Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

Cligue no botdo Excluir, para excluir o cadastro.

© © N o

Clique no botéo Listagem, para listar os grupos de Empresas cadastradas.

2.8.3.Usuérios

Para cadastrar um novo usudrio do sistema, proceda da seguinte maneira:

A opgdo Usuérios do menu Controle somente estara disponivel, se o0 usuario ativo
for o Gerente.

1. Cligque no menu Controle, submenu Permissdes opc¢do Usuarios, para abrir a janela

Cadastro de usuarios, conforme a figura a seguir:
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e Cadastro de Usuarios

Tipo de acesso: IF'eIo proprio sistema

— Usudrio — Definigio de acesso
& ndividual
Codigo: I L S I € Conforme grips
Mome: IGEHENTE — Opgidie
Senha: I xxxxx [~ Cantrole de acesso por empresa
I~ | Hao permite alterar relatarios
Canfima: I “““““

I NEo permitin acessa aos hoves madulas e menus
I~ | Wao permitic acessn ag novas empresas cadastiad as

Mivel para acesso as oconéncias: IA 'l

=100

Editar
Grawvar
E xcluir

Listagem »>

_ e |
e |
_ |
Lo |

Possui acesso az marcagtes: ISim Vl Restringir... |
— Grupo
Madulostenu Empresas
Ireuir | e/ |
Ereluir | Excluir |
—Acesso:
Médulo/Menu |Emp,esas|
[~ Contabilidade | [ Frotocolos | ¥ | Panta Eletrénico |
I | Escrita Fiseal | | I~ Lalur | I Auditaria |
I~ | Patriminio | I~ | Hanoraros | I™ | Registio |
[~ | Atualizan | ™ | Folha de Pagamenta, | | ¥ | Administrar |

2. Clique no botado Novo, para incluir um novo usuario.

3. No quadro Usuério, no campo:

. Cdbdigo, o sistema trara o nimero sequencial para cada Usuario;

. Nome, informe o nome do usuério;

. Senha, informe uma senha para 0 novo USUario;

. Confirma, confirme a senha para 0 usuario;

. Tipo de acesso, selecione o tipo de acesso do usuario no sistema, esse acesso pode

Ser:

- Pelo préprio sistema, o usuério acessa 0 banco de dados pelo préprio sistema,

como normalmente ja vém sendo feito;

. Externo, o usuario vai ter acesso ao banco de dados externamente via ODBC, este

usuario terd permissdo de somente consultar as tabelas do sistema.

No quadro Definicdo de Acesso, selecione a opg¢ao:

- Individual, para cadastrar usuarios com acesso individualmente;

. Conforme grupo, para cadastrar usuarios com acesso em grupos.

No quadro Opcoes, selecione a opgéo:

. Controle de acesso por empresa, para permitir selecionar as empresas que 0

usuario podera acessar;
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As opgBes Nao permite alterar relatérios, Ndo permitir acesso aos novos

& modulos e menus e N&o permitir acesso as novas empresas
cadastradas, somente estardo habilitadas caso no quadro Definicdo de acesso
esteja selecionada a opcéo Individual.

- Nao permite alterar relatorios, para definir que o usuario ndo podera alterar
relatorios que estdo disponiveis no gerador;

- N&o permitir acesso aos novos modulos e menus, para definir que o usuario
ndo podera acessar novos modulos e menus cadastrados;

- Nao permitir acesso as novas empresas cadastradas, para definir que o
usuario ndo podera acessar novas empresas cadastradas.

- Nivel para acesso as ocorréncias, informe o nivel que o usuario possui para
acesso as ocorréncias. O nivel podera ser de A até E, sendo o nivel A o maior, por
exemplo: se vocé possui uma ocorréncia com nivel A e deseja que 0 usuério que vocé
estd cadastrando ndo acesse essa ocorréncia, cologue-o com nivel B. Assim, 0 usuario
SO podera visualizar as ocorréncias com nivel de B até E;

- Possui acesso as marcac0des, informe Sim, para que 0 usuério possa alterar as

marcacgdes dos empregados, informe Nao, para que nao possa fazer essas alteracoes.

O quadro Grupos somente estara habilitado, se no quadro Definicdo de acesso, a
opcdo Conforme grupo estiver selecionada.

6. No quadro Grupos, cligue no botdo Incluir, para abrir a janela Selecdo de Grupos de
Médulos/Menus, onde vocé devera selecionar o grupo de médulos/menus previamente

cadastrado.

O quadro Grupos, no campo Empresas somente estara habilitado, se no quadro
Opcoes a opcdo Controle de acesso por empresa estiver selecionada.

7. No quadro Empresas, clique no botdo Incluir, para abrir a janela Selecdo de Grupos

de Empresas, onde vocé devera selecionar o grupo de empresas previamente cadastrado.

O quadro Acessos somente estara habilitado, se a op¢do Individual for
selecionada.

8. No quadro Acessos, na guia:

- Modulo/Menu, selecione as opgbes correspondentes aos modulos que 0 usuario tera
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permissao de acesso. Caso VOcé queira restringir o acesso do usuario a alguns menus do
sistema, clique no botéo | , para abrir a janela Configurar Administrar para,

conforme a figura a seguir:

&
[>] Controle - Confimar |
[ Empresas

B4 Troca de empresas LCancelar

[ Parimetros

[ Trocamés

[ Trocar Senha

[ Trocar Usudria

[ PemissBes
[ Usudrias
[ Grupos de Madulos/Menus
[ Grupos de Empresas

B4 Sair

[ Arquivos

[ Empregados

[ Filiaiz

[ Departamentos

[ Centras de Custas

[q Cargos -
«| |

O quadro Acessos guia Empresas, somente estard habilitado se no quadro
Opcodes, a opcdo Controle de acesso por empresa estiver selecionada.

- Empresas, selecione os campos correspondentes as empresas que 0 usuario tera
acesso. Caso vOCé queira restringir o acesso do usuario a empresa somente para alguns
modulos do sistema, clique no bo;l , para abrir a janela Selecdo de Mdédulos, e
desmarque os campos dos médulos que vocé nao deseja que o usuario tenha acesso.

9. Clique no botdo Restringir, para abrir a janela Restricdes de Acesso, nessa janela
vocé podera definir para o usuario a restricdo de acesso a um determinado grupo, verifique

conforme a figura a seguir:

o
Il Departamentos:l _I Codign | Mome

[~ Centro Custas: I _I
[~ Cargos: I— _I
I Filsis: [
[~ Lotes: I— _I

Cadastro Lotes |

< | ©

oK | Cancelar |
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10. Ap0s definir as restricGes de acesso para o0 usudrio, clique no botdo Gravar.
11. Clique no botdo Excluir, para excluir o cadastro do usuario.
12. Clique no botdo Listagem, para listar os usuarios cadastrados.

13. Quando terminar de cadastrar o usuario, feche a janela Cadastro de Usuarios.
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3. Cadastros

Nesta opgdo, vocé ira cadastrar todos os dados necessarios para que o sistema efetue
corretamente o controle do fluxo de empregados na empresa.
3.1. Cadastro Horarios

Nesta opgdo, vocé deverd cadastrar todos os horérios dos turnos de trabalho da
empresa.

Para cadastrar um novo horario, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, opc¢do Horarios, para abrir a janela Horarios, conforme a

figura a seguir:

=10l ]
Horarios | Marca;:ﬁesl Limitesl | ke | <] »> ll
Cédiga: E Navo
M [EOMERCIAL ?

Menszagem Cartdo: I

Inicia dia: IW antes da zero hora
Trabalho
’7(3’ Mormal " Compensado ¢ Folga ‘

Grawvar

Listagem »»

Tipo
’V(" Fixa * Mével i Livre ‘

2. Caso ndo haja nenhum horério cadastrado, entrard automaticamente no modo de incluséo,

caso contrario, clique no botdo Novo, para incluir um novo horério.

3.1.1. Guia Horérios

No campo Nome, informe o nome do horério.

No campo Mensagem Cartdo, informe a mensagem para aparecer no cartéo ponto.

1
2
3. No campo Inicia dia, informe a hora de inicio das atividades do empregado.
4. No quadro Trabalho, selecione a opc¢éo:
- Normal, para definir que esse horario se refere a um dia trabalhado;
. Compensado, para definir que esse horario se refere a um sabado compensado
durante a semana;

- Folga, para definir que esse horario se refere a um domingo ou outro dia de descanso
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semanal remunerado.

Vocé poderd alterar a selecdo do quadro Tipo, se no quadro Trabalho, vocé
selecionar a op¢do Normal.

5. No quadro Tipo, selecione a opcao:
- Fixo, para definir o horario como fixo, de acordo com as marcagdes previstas;
- Movel, para definir que o horario possui intervalo inicial e final e deve ser cumprida
determinada carga horaria dentro desse intervalo;
- Livre, para definir que o horario € livre, devendo apenas ser cumprida determinada

carga horaria.

3.1.2. Guia Marcacg0es

A guia Marcacdes somente estara disponivel, se na guia Horéarios, vocé selecionar,
no quadro Trabalho, a opcdo Normal, e, no quadro Tipo, vocé selecionar a op¢ao
Fixo ou Mével.

1. Nesta guia, conforme figura abaixo, clique no botdo Incluir, para incluir as marcacoes

desse horério.

[ —inix]
Hordrioz Mafcacﬁeleimitesl | [ ] << > ;ll

Hioyo

Hora Antes Depoiz M&o marcado
08:00 | 0750 | 08:00 [Faka ="
1200 | 1200 | 1210 [Faka Grava
1330 | 1320 | 1330 |Fa|ta Listagenm »»
00 [ 1go0 [ 1810 [Faks -

Lancelar

2. No campo Hora, informe a hora em que o empregado devera efetuar as marcacoes.

3. No campo Antes, informe a hora limite, anterior ao campo Hora, em que o empregado
podera efetuar as marcag0es, sem gerar extras ou faltas.

4. No campo Depois, informe a hora limite, posterior ao campo Hora, em que o empregado
podera efetuar as marcagdes, sem gerar extras ou faltas.

5. No campo Nao marcado, selecione a opc¢ao:

- Falta, para que, caso o empregado néo efetue a marcacéo, seja considerada uma falta;

- Avisa, para que, caso 0 empregado ndo efetue a marcacao, o sistema ignore esse fato, e
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apenas avise no relatério de inconsisténcias;

- Ignora, para que, caso o empregado ndo efetue a marcacéo, o sistema ignore esse fato;

O horario podera ser gravado com a opcdo Gera apenas para 0S horarios
intermediarios.

- Gera, para que, caso 0 empregado ndo efetue a marcagdo, 0 sistema gere
automaticamente as marcagdes;
- Extra, para que, caso o empregado ndo efetue marcacbes intermediarias, o sistema

considere extra no periodo de intervalo.

3.1.3. Guia Limites

A guia Limites somente estara disponivel, se na guia Horarios, vocé selecionar, no
quadro Trabalho, a opcdo Normal, e no quadro Tipo, vocé selecionar a opcéo
Movel ou Livre.

1. Nessa guia, conforme figura abaixo, proceda da seguinte maneira:

=1ol x|
Horérios | Marcagtes  Limites | | Kl <] > ;II
Howa
Apuragdo por: m [Larzelar
Carga Horéria Didria: lw Giravar
Gerar falta para: [ 0000 AQuEM da carga horaria Listagein .

Gerar extra para: I 00:00  ALEM da carga horaria

2. No campo Apuracédo por, selecione 0 modo como sera realizada a apuracdo, podendo ser

semanal ou diaria.

3. No campo Carga Horéria Diéria, informe a quantidade de horas que o empregado devera

trabalhar diariamente.

4. No campo Gerar falta para, informe quanto tempo o empregado podera trabalhar a

menos que a carga horaria, antes de gerar a falta.

5. No campo Gerar extra para, informe quanto tempo o empregado podera trabalhar a mais

que a carga horaria, antes de gerar extra.

6. Apobs preenchido de todos os campos, volte para a guia Horarios e clique no botdo
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Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

3.1.4. Guia Cartdo Ponto

A guia Cartdo Ponto somente estara disponivel, se na guia Horérios no quadro
Tipo, vocé selecionar a opgéo Livre.

1. Nessa guia, conforme figura abaixo, proceda da seguinte maneira:

[ i x|
Horériosl | Limite  Cart®a Ponta | Mil
Entrada: I o000 Hova
Saida: I 00:00 Cancelar
Entrada: I 00:00 Gravar
Saida: I a0:00
ala Listager =3

2. No campo Entrada, informe a hora em que o empregado efetuou a marcacao de entrada
no periodo da manha.

3. No campo Saida, informe a hora em que o empregado efetuou a marcacdo de saida no
periodo da manha.

4. No campo Entrada, informe a hora em que o empregado efetuou a marcacdo de entrada
no periodo da tarde.

5. No campo Saida, informe a hora em que o empregado efetuou a marcacdo de saida no

periodo da tarde.

3.2. Cadastrando Periodos

Periodo é o agrupamento dos horarios, no caso mais comum, um periodo representa
uma semana de trabalho (de domingo a sabado).

& Antes de cadastrar os periodos vocé devera ter cadastrado os horarios.

Nesta opcdo, vocé deverd registrar todos os periodos de trabalho que a empresa utiliza.
Para cadastrar um novo periodo, proceda da seguinte maneira:
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1.

Cligue no menu Arquivos, op¢do Periodos, para abrir a janela Periodos, conforme a

figura a seguir:

i x|
Cédige: |—1 B I <<I >>I ol I ﬂovo ..........
Descrigéa [COMERCIAL Edir
~Periodo de trabalho——— Horas dia: I 0720 Gravar

% Semanal Meio dia: 03:40 TT—
7 Turno corida Horas D.S.R. o720 ——
Hararia
@ Dom 1 [DOMINGO
Seq 3 [COMERCIAL
Ter 3 [COMERCIAL
Qua 3 [COMERCIAL
Qui 3 [COMERCIAL
Sex 3 [COMERCIAL
Sab 2 [5ABADD
Incluir | Ewcluir |

Caso ndo haja nenhum periodo cadastrado, entrara automaticamente no modo de inclusao,
caso contrario clique no botdo Novo, para incluir um novo periodo.
No campo Descricéo, informe a descri¢éo do periodo.

No quadro Periodo de trabalho, selecione a opcao:

- Semanal, para periodos em que o horario é vinculado ao dia da semana;

. Turno corrido, para periodos em que ndo interessa o dia da semana e sim a sequéncia

de trabalho. Cada dia de trabalho avanca um dia nos horarios do periodo. Quando se
chegar ao Gltimo horario, volta ao primeiro, sucessivamente.
No campo Horas dia, informe o numero de horas que serdo descontadas do empregado,
em caso da perda de um dia. Esse nimero deve ser informado no formato HH:MM e néo é
necessario que seja a mesma quantidade de horas de um dia de trabalho normal, pois este
campo € especifico para desconto.
No campo Meio dia, informe o nimero de horas que valem a perda de meio dia de
trabalho. Esse numero deve ser informado no formato HH:MM.
No campo Horas D.S.R., se no caso de faltas do empregado a empresa desconta, além de

um dia normal, também um dia do repouso remunerado, informe a quantidade de horas,

validas para desconto do descanso semanal remunerado.

8. Clique no botéo Incluir, para incluir os horarios do periodo.

F2

F7

9. No campo Horario, informe os horéarios que fazem parte do periodo. Para periodos
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semanais, vocé comeca informando um codigo de horario para o domingo, o
préximo para segunda e assim até o sabado. Para periodos de turno corrido vocé
comeca informando os dias trabalhados, por exemplo: seis horarios de trabalho
normal e em seguida, dois horarios de folga.

10. Clique no botdo Gravar, para salvar o periodo.

3.3. Cadastrando Ocorréncias

As ocorréncias identificam os fatos apurados pelo sistema, tais como: horas
trabalhadas, horas extras, faltas, afastamentos, etc.

O sistema esta preparado para apurar um ndmero fixo de ocorréncias, sendo que nos
parametros estdo definidos os tipos de ocorréncia que devem ser cadastrados. O sistema
necessita de no minimo uma ocorréncia para identificar horas trabalhadas, outra para horas
extras e outra para faltas.

Para cadastrar uma nova ocorréncia, proceda da seguinte maneira:

1. Cliqgue no menu Arquivos, op¢do Ocorréncias, para abrir a janela Tipos de

Ocorréncias, conforme a figura a seguir:

L=
Cadigo: I 1 ¢

Mome: |Traba|h0 Diumao

Tipo: ITrabtho Diumao Miwvel: IA - l =
[Graar

Horas extra =
Tipo de jornada: IDiuma Listagem >»
Percentual da hora extra: I 0.0

Permitir Troca por... |

MNovo

Editar

2. Caso ndo haja nenhuma ocorréncia cadastrada, entrard automaticamente no modo de
inclusdo; caso contrario clique no botdo Novo, para incluir uma nova ocorréncia.
3. No campo Nome, digite um nome para a ocorréncia, por exemplo: Horas falta.
4. No campo Tipo, selecione a opcéo:
- Trabalho Diurno, para ocorréncias referentes a jornada de trabalho diurno;
.- Extras, para ocorréncias referentes a horas extras;
- Faltas, para ocorréncias referentes as faltas ou auséncias na hora de trabalho;
. Afastamentos, para ocorréncias referentes a afastamentos do empregado, por

exemplo: dispensa médica, férias, etc;
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- Outros, para ocorréncias que ndo se enquadrem em nenhuma das demais opcaes;
. Trabalho Noturno, para ocorréncias referentes a jornada de trabalho noturno.

5. No campo Nivel, vocé deveré selecionar o nivel da ocorréncia. O nivel pode ser de A até
E, sendo o nivel A, o maior. Os niveis definem o acesso dos usuarios ao cadastro de

ocorréncias.

& O quadro Horas extras estara habilitado somente para ocorréncias do tipo Extras.

6. No quadro Horas extras, no campo:

. Tipo de jornada, selecione a opg¢do correspondente para indicar o tipo de jornada para

ocorréncia da hora extra. Os tipos séo Diurna e Noturna,

O percentual de horas extras serd usado apenas para a geracdo do informativo
ACJEF, ou seja, ndo sera utilizado em calculos de apuracéo.

- Percentual da hora extra, informe o percentual da hora extra para o tipo de

ocorréncia.
7. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteragoes.
8. Vocé podera também clicar no botdo Permitir Troca por..., para abrir a janela
Definicdo para troca de ocorréncia, conforme a figura abaixo, onde vocé especificara
gue uma determinada ocorréncia podera ser trocada apenas por uma ou mais ocorréncias,

por exemplo: uma ocorréncia de falta s pode ser trocada por outra de abono de falta.

iBix

Ocoméncia: | 1 |Trabalho Diurna

Ocorréncia Mome da Ocorréncia A Ocoréncia Mome da Ocorréncia | 0K
2 Trabalho Moturno
3Hara Extra

> |
4 Hora Extra Notuma << |
B Fala Integral Diuna
EFalta Integral Motuma M
T Falta Entrada Diurna Menhum |

8Falta Entrada Moturna

9Falta Saida Diurna
10Falta Saida Motuma
11 Falta Intery Diuma

Lancelar

12Falta Intery Notumo

9. No quadro ao lado esquerdo dessa janela, sdo demonstradas todas as ocorréncias ja

cadastradas no sistema.
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10. O quadro ao lado direito dessa janela, inicialmente, estara em branco. Vocé devera
selecionar, no lado esquerdo, as ocorréncias pelas quais pode ser trocada e transferi-las
para o lado direito.

11. Clique no botéo Ok, para salvar as alteracoes.

Caso néo seja selecionada nenhuma ocorréncia, significa que pode ser trocada por
todas as ocorréncias.

3.4. Cadastrando Turmas

O cadastro de turmas é a ligacdo entre o empregado e seu horério de trabalho. Dessa
forma, um empregado esta vinculado a uma turma, que esta vinculada ao periodo que define o
horério.

Para cadastrar uma nova turma, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, op¢do Turmas, para abrir a janela Turmas, conforme a

figura a seguir:

RI=E
Cadigo: | 1 _k | <<| >>| sl | T Novo

Mome: |GEF|AL
Periodals]): I 1 ICDMEHCIAL _I

Editar

Grawvar

Procedimento Apuragio: I[ Padrao | LisEEEm 55
Procedimento Exportagio: IEXPDHTA
Marcagtes Intermediarias: ICDnsiderar

2. Caso ndo haja nenhuma turma cadastrada, entrard automaticamente no modo de incluséo,
caso contrario clique no botdo Novo, para incluir uma nova turma.

3. No campo Nome, informe um nome para a turma.

FZFT 4. No campo Periodo(s), informe o codigo do periodo para essa turma. Muitas vezes

0s empregados trabalham em regime de revezamento, em que, a cada periodo, o
trabalho é realizado em horérios diferentes. Nesse caso, vocé deve clicar no botdo

|| para abrir a janela Definicdo de revezamento, conforme a figura a seguir:
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L=

Revezar a cada: mmamﬁv
Inicio do trabalho: |U1 /0172005 =4

Perindol: | 1 [EOMERCIAL

Periodo2: I I
Periodod: I |
Periodod: | |
Periodof: I I

Fechar |

5. Nessa janela, vocé ird definir quais os periodos em que o empregado trabalha e quando
acontece a troca.

6. No campo Revezar a cada, selecione a opcao:
- Fim de Periodo, para definir a troca para o periodo seguinte a cada fim de periodo;
- Fim de Més, para definir a troca para o periodo seguinte a cada fim de més.

7. No campo Inicio do trabalho, informe a data a partir da qual se inicia a contagem do

primeiro periodo de trabalho. A troca de periodo ird acontecer na ordem em que 0S
periodos estiverem informados.

8. Dos campos Periodol ao Periodo5, informe os cddigos dos periodos correspondentes.

9. Apbs informar os campos da janela Definicdo de revezamento, clique no botdo
Fechar, para voltar a janela Turmas.

10. No campo Procedimento Apuracao, selecione qual o procedimento que o sistema deve

tomar na apuracéo das horas.

11. No campo Procedimento Exportacdo, selecione qual o procedimento que o sistema

deve tomar na exportacdo para a folha de pagamento.

12. No campo Marcacdes Intermediarias, selecione a opgao:

- Considerar, para que todas as marcagdes feitas em um dia sejam consideradas e
registradas;
- Desprezar, para desconsiderar as marcagdes intermedirias.

13. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

3.5. Cadastrando Cargos
Nesta opcdo vocé deve cadastrar os cargos utilizados pela empresa.

Para cadastrar um novo cargo, proceda da seguinte maneira:
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1. Clique no menu Arquivos, op¢do Cargos, para abrir a janela Cargos, conforme a

figura a seguir:

ST=I

Codigo:

More: JDIRETOR

CEB.O. 1934 I 23530 .. |
C.EB.0. 2002 I 121mo |

MNowvo | Editar | Grawvar |I:istagem>>| Eeplicarl

2. Caso ndo haja nenhum cargo cadastrado, entrara automaticamente no modo de inclus&o,
caso contrario clique no botdo Novo, para incluir um novo cargo.
No campo Nome, digite 0 nome do cargo.

4. No campo C.B.O. 1994, vocé devera informar o Cddigo Brasileiro de Ocupacdo. Caso
nédo saiba, clique no botéo B para abrir a janela Cédigo Brasileiro de Ocupacdes
1994, conforme a figura a seguir:

ecéd igo Brasileiro de Ocupacies 1994

o lx

-[1 17 - Musicos, Artistas, Empresénios e Produtores de Espetaculos

[ 18- Técnicos Despartivos, Atletas Profissionais & Trabalhadares
&0 19- Trabalhadares das Profissoes Cientificas, Técnicas, Artistic

1 21 - Membros Superiores dos Poderes Legislativa, Executiva & Judi
81 22 - Membros da Diplomacia

[ 23- Diretores de empresas

---El 231 - Diretores de empresas manufatureiras

El 232 - Diretores de empresas agropecudnias, pesqueiras e extrativas
---El 233 - Diretores de empresas de produgdo e distribuigio de energia
El 234 - Diretores de empresas de construgdo civil

= - Diretores de emprezas do comércio atacadizta e varejista, de

; ~B 23590 - Qutros diretores de empresas do comércio atacadista e vareji
-1 236 - Diretores de empresas de transporte & comunicacies LI

5. Nessa janela, para vocé localizar mais facilmente uma ocupacéo, apenas digite 0 nome da
ocupacao, para abrir a janela Localizar, conforme a figura abaixo, apds digitar o nome da
ocupacao, clique no botdo Localizar; caso ndo seja a ocupacgéo desejada, clique no botéo

Localizar Préximo.

x

Lacalizar: I

Cancelar |

6. Quando localizar a ocupacdo desejada, feche a janela Localizar, e dé duplo clique na

ocupacao desejada.
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7. No campo C.B.0O. 2002, vocé devera informar o Cddigo Brasileiro de Ocupacdo. Caso
ndo saiba clique no botdo |, para abrir a janela Cédigo Brasileiro de Ocupacdes
2002, conforme a figura a seguir:

ecéd igo Brasileiro de Ocupagies 2002

x|
#-[] 01-MEMBROS DAS FORCAS ARMADAS j

B-£] 02- POLICIAIS MILITARES

#-F] 03-BOMBEIROS MILITARES

®=-£7 11-MEMBROS SUPERIORES E DIRIGENTES DO PODER POBLICO

=-E7 12-DIRIGENTES DE EMPRESAS E ORGANIZACHES [EXCETO DE INTERESSE

E-£7 121-DIRETORES GERAIS

. BB 1210 - Diretores gerais

----- B 121005 - Diretar de plansjamento estratégico

-] 122 -DIRETORES DE PRODUGAD E OPERACUES

#-£7 123- DIRETORES DE AREAS DE AP0ID

#-£7 13-DIRETORES E GEREMTES EM EMPRESA DE SERVICOS DE SAUDE, DA EC

-7 14-GEREMTES

®-F7 20- PESQUISADORES E PROFISSIONAIS POLICIENTIFICOS

-1 21 - PROFISSIONAIS DAS CIENCIAS EXA'EAS, FISICAS E DA ENGEMHARIA 'l
»

8. Nessa janela, para vocé localizar mais facilmente uma ocupacdo, apenas digite 0 nome da
ocupacao, para abrir a janela Localizar, conforme a figura abaixo, apds digitar o nome da
ocupacao, clique no botdo Localizar, caso nédo seja a ocupacédo desejada, clique no botéo

Localizar Préximo.

x
Lacalizar: |
i Localizar | Cancelar |

9. Quando localizar a ocupacdo desejada, feche a janela Localizar, e dé duplo clique na
ocupacao desejada.

10. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.

11. Clique no botédo Editar, para editar um cargo cadastrado.

12. Clique no botéo Listagem>>, para listar os cargos cadastrados.

Vocé encontrard também na janela Cargos, o botdo Replicar, que podera ser
utilizado para copiar o cadastro do cargo atual ou de todos os cargos para uma outra
empresa. Conforme a figura a sequir:

x

Esta opgdo replica informages desta empresza para um grupo de outras empresas.

Fieplicar:
’7 O : = Apenas o registio comente

Eeplicar... I Lancelar
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3.6. Cadastrando Centro de Custos
Nesta opcdo, vocé deve cadastrar todos os centros de custos da empresa.
Para cadastrar um novo centro de custos, proceda da seguinte maneira:

1. Cligque no menu Arquivos, op¢do Centros de Custos, para abrir a janela Centro de

Custos, conforme a figura a seguir:

=

Mome: IG ERAL

Hovo | Editar | Gravar |I:istagem>>|

2. Caso ndo haja nenhum centro de custo cadastrado, entrard automaticamente no modo de
incluséo, caso contrario, clique no botdo Novo, para incluir um novo centro de custo.
3. No campo Nome, informe o nome do centro de custos.

4. Clique no botdo Gravar, para salvar o centro de custos.

3.7. Cadastrando Departamentos
Nesta opcao vocé deve cadastrar todos os departamentos da empresa.
Para cadastrar um novo departamento, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menu Arguivos, opcdo Departamento, para abrir a janela Departamentos,
conforme a figura a seguir:

o x|
Cadiga: | 2 Kk | <<| >>| 3 |

MNome:  [ESCRITORIO

MNowvo | Editar | Grawar |I:istagem >>|

2. Caso ndo haja nenhum departamento cadastrado, entrara automaticamente no modo de
inclusdo, caso contrario clique no botdo Novo, para incluir um novo departamento.
No campo Nome, informe 0 nome do departamento.

4. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracGes realizadas.
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3.8. Cadastrando Filiais

Esta opcdo permite cadastrar todas as filiais da empresa. A filial de namero 01 (um)
sera gravada automaticamente quando a empresa for cadastrada.

Para cadastrar uma nova filial, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menu Arquivos, opcao Filiais, para abrir a janela Filiais, conforme a figura a

sequir:

Cadige:

| 1 I<|<<|>>|>I|

Morne: |EMPF|ESA EXEMPLO LTDA

Geral |

Enderego: |EENTENAF|ID

I 7405

Mirmera:

Complemento: |

Bairra: |N SR& SALETE

Municipio: | 4485 |EF|IEIUMA

CEF: I 853515001

[Ec

Telefone:  |[48] 34611000

Tipo Inscrigio: |EIN Fl

I253?43??D
I 4643-4/04

Incr. Estadual:

CHAE 2.0

|‘I 2,345 678/0001-95

CHAE: I 5143-7/03

N o a k~ e DD

F2

Cligue no botdo Novo, para entrar no modo de incluséo.
No campo Nome, informe o nome da empresa Filial.

No campo Endereco, informe o endereco da empresa Filial.

No campo Bairro, informe o bairro da empresa Filial.

No campo Numero, informe o nimero do endereco da empresa Filial.

No campo Complemento, caso haja, informe o complemento do endereco da empresa.

-l 8. No campo Municipio, informe o codigo do municipio da empresa, o campo ao lado

sera preenchido automaticamente quando informado o municipio.

9. No campo CEP, informe o CEP do enderego da empresa filial.

10. No campo Telefone, informe o telefone da empresa.

11. No campo Tipo Inscricéo, selecione o tipo de inscricdo da empresa, no campo ao lado

informe a inscri¢do da empresa.
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12. No campo Inscr. Estadual, informe a inscricdo estadual da empresa.

F2

F2

13. No campo CNAE, informe o cddigo nacional de atividade econémica da empresa.
14. No campo CNAE 2.0, informe o codigo nacional de atividade econdmica da

empresa conforme versao 2.0 dessa tabela.

15. Apos preenchido todo o cadastro da filial, clique no botdo Gravar, para salvar as

alteracdes realizadas.

3.9. Cadastrando Relogios

Nesta opc¢do, vocé devera cadastrar os reldgios existentes na empresa. No momento da

importacdo serd necessario informar o codigo do relogio do qual estdo sendo importadas as
marcaces, para que o sistema identifique o reldgio e o leiaute do arquivo gerado.

Para cadastrar um novo reldgio, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menu Arquivos, opcdo Reldgios, para abrir a janela Relogios instalados,

conforme a figura a seguir:

& Relégios instalados - o] x|
Cédige: [ 1 k<] o] " ove
Localizagao: FORTARLA
ocallzacao: I Edlta[
arca: I —_—

Grawvar
Paszagem: IPonto ="

Muimero de fabricagio: I

—Arquivo de dado

 Padrio conforme Portaria TS10MTE
& Persondlizadn
Formatao: P(FWhhmmDDMMMMEEE EEEEE

[~ Desprezar a linha caso a coluna I
for igual ao zaracter: I -3 Bzl I

[~ Possui cabegalho

2. No campo Localizacéo, informe em que local da empresa o relégio esta instalado.

3. No campo Marca, informe a marca (nome do fabricante) do relogio.

4. No campo Passagem, selecione a opcéo de acordo com a funcéo do reldgio:

Ponto, caso as marcagdes desse relogio sejam exclusivas para o ponto;
Refeicao, caso as marcacdes desse reldgio sejam exclusivas para refeigéo;
Circulacéao, caso esse reldgio seja para controlar a circulagcdo dos funcionarios, como

por exemplo: vigia noturno, cuja marcagao é desconsiderada;
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Ponto/Refeitorio, caso as marcagdes desse reldgio sejam para ponto e refeitorio.

5. No campo Numero de fabricac&o, informe o nimero de fabricacdo do reldgio instalado.

6. No quadro Arquivo de dados, selecione a opgéo:
Padrao conforme Portaria 1510 MTE, para que o reldgio importe as marcacgdes de

arquivos no leiaute padréo da portaria 1510 do MTE.

Ao selecionar a op¢do Padrdo conforme Portaria 1510 MTE o0s campos e as
opcOes relacionadas a personalizacéo ficardo desabilitados.

Personalizado, para personalizar o relégio conforme o leiaute do arquivo de
marcacdes que sera importado.
No campo Formato, vocé deve definir o leiaute do arquivo que serd gerado pelo
relégio. Veja o exemplo:

Descricdo do registro: XFFXXhhmmDDMMAAAAXXEEEEEEEE

Onde:

E. para codigo do empregado;

D. para o dia da batida ou marcacao;

M. més;

A. ano;

h. hora;

m. minuto;

R. codigo do relégio (opcional);

F. cddigo da funcéo (opcional);

X. para desprezar o caracter do arquivo.
Desprezar alinha caso a coluna[ ], forigual ao caracter [ ],->Ascii[ ],
preencha esses campos caso seja necessario desprezar linhas que contenham um
determinado caracter;
Possui cabecalho, selecione esse campo caso o reldgio possua um cabecalho, que
sera desprezado na importacao.

7. Clique no botado Gravar, para salvar as informacdes do relogio instalado.

3.10. Cadastrando Func6es dos Reldgios
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Nesta opgdo, vocé deveré cadastrar as fungdes para identificar os diferentes tipos de
marcagdes, essas func¢des sdo importantes no momento da importacao e apuracao.

Para cadastrar uma funcéo do reldgio, proceda da seguinte maneira:

1. Cliqgue no menu Arquivos, opcdo Funcdes, para abrir a janela Funcdes dos

Reldgios, conforme a figura a seguir:

-[ol x|
Cadigo: I 1 L& I < | >> I 5 I i
Mame: | e
Acdo: INDrmaI

€]
Ocoméncia: I | [rayar

2. No campo Nome, informe o0 nome da funcéo do reldgio.

3. No campo Acao, selecione a opc¢do de acordo com a acdo dessa funcdo na importacao.

F2F7 4. No campo Ocorréncia, informe o cddigo de uma ocorréncia, caso queira gerar a

ocorréncia na apuracdo com o numero de horas que o empregado marcou em
determinada funcdo. Caso contrario, o campo pode ficar em branco.

5. Clique no botdo Gravar, para salvar a funcéo do relogio.

3.11. Cadastrando Tipos de refeicao

Neste menu, vocé ird cadastrar todos os dados necessarios para que o sistema efetue
corretamente o controle do fluxo de empregados na empresa. Lembramos que para fazer o
cadastro do empregado, vocé devera ter feito anteriormente os cadastros de Departamentos,
Centro de Custos, Cargos e Turmas, necessarios neste cadastro.

Para cadastrar um tipo de refeicdo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, op¢do Tipos de refeicdo, para abrir a janela Tipos de

refeicdes, conforme a figura a seguir:
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=]

Cédigo: (i S I Cancelar

Descrigio: N
L Exdlitar
Horario inicial:
Harario final: 0001 Gravar

W alor:

Ja |

Listagen »»

Fung@ies que geram a refeigio: Fieldgios que geram a refeigio:

No campo Cadigo, seré preenchido automaticamente pelo proprio sistema.

No campo Descricdo, informe a descricdo para o Tipo de Refeicéo.

2

3

4. No campo Horério inicial, informe o horério para o inicio da refeicéo.

5. No campo Horério final, informe o horério final da refeicéao.

6. No campo Valor, informe o valor da refeicéo.

7. No quadro Fun¢cBes que geram a refeicdo, € listada todas as funcBes cadastradas.
Selecione as fungdes que geram a refeicéo.

WFT} 8. No quadro Relogios que geram a refeicdo, é listado todos os reldgios

cadastrados. Selecione os rel6gios que geram a refeicao.
9. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracGes realizadas.

10. Clique no botéo Listagem, para listar os tipos de refei¢cdes cadastradas.
3.12. Cadastrando Feriados

Nesta opcdo, vocé podera cadastrar os feriados existentes em cada ano. Se a sua
empresa possui filiais em cidades diferentes, essa op¢do serd muito Util, pois, vocé podera
cadastrar dias de feriado especificos para cada empresa.

Para cadastrar um novo feriado, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, opcdo Feriados, para abrir a janela Cadastro de Feriados,

conforme a figura a seguir:
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e{:adastrnde Feriados ] 5|

Cadigo:

Descrigio: IN ozza Senhora Aparecida

— Abrangéncia

Mivel: IFederaI

Municipio: I I

Estada: I

Sindicato: I I

Considerar: IPara todos oz calculos e vencimentos

— Tipo do Feriado
= Méwvel
Data: 00,/00,/0000

% Fiun

Dia.-"Més:|12x’1D

Hovo | Editar | Granar | Listagem))l

2. No campo Descrigcao, informe a descri¢do para o feriado.
3. No quadro Abrangéncia, no campo:
- Nivel, selecione o nivel para o feriado cadastrado, o feriado podera ser cadastrado nos

niveis Federal, Estadual, Municipal e Sindical;

O campo Municipio somente estara habilitado se no campo Nivel estiver selecionada
aopcdo Municipal.

F2 s . - . .
-l + Municipio, informe o municipio do feriado cadastrado;

O campo Estado somente estara habilitado se no campo Nivel estiver selecionada a
opcao Estadual.

. Estado, selecione o Estado do feriado cadastrado;

O campo Sindicato somente estara habilitado se no campo Nivel estiver selecionada
aopcao Sindical.

F2F7 - Sindicato, informe o sindicato do feriado cadastrado;

O campo Considerar somente estard habilitado se no campo Nivel estiver
selecionada a opcéo Federal.

- Considerar, selecione a opgéo:
. Paratodos os calculos e vencimentos, para que o feriado seja considerado no
calculo do DSR e no vencimento das guias INSS, IRRF, PIS e GRCSU patronal e
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empregado;
- Somente para calculos, para que o feriado seja considerado somente no calculo
do DSR;
- Somente para vencimentos, para que o feriado seja considerado somente no
vencimento das guias INSS, IRRF, PIS e GRCSU patronal e empregado.
4. No quadro Tipo do Feriado, selecione a opgéo:
- Movel, para os feriados que conforme o ano ndo ocorrem nos mesmos dias. No campo
Data, informe a data do feriado;
- Fixo, para os feriados em que todos os anos ocorrem no mesmo dia. No campo
Dia/Més, informe o dia e 0 més para o feriado cadastrado.
5. Clique no botdo Gravar, para salvar os feriados.

3.13. Cadastrando Saldos

Esse cadastro tem a funcdo de relacionar cada empregado com a movimentagdo dos
saldos no periodo.

Para cadastrar um novo saldo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, opcdo Saldos, para abrir a janela Cadastro de Saldos,

conforme a figura a seguir:

eCadastrodeSalllns _|EI|5|
Cidigo: | 1k | <« | 53 | 5| |

Mome: |

Transferéncia; }Automética i fim do més

— Definigio das ocoméncia:
' Somar
" Subtrair
Ocoréncias Disponiveis - Oconéncias Selecionadas
1 Trabalho Diumo
2 Trabalha Maturno o
3Hora Extra y
#Hora Extra Moturna !
B Falta Integral Diurna Menhum |
EFalta Integral Matuna -
| | » 4 | |

LCancelar | Editar | Grayar | I:istagem>>|

2. No campo Nome, informe um nome para o saldo.
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3. No campo Transferéncia, selecione a opgéo:

- Automaética no fim do més, para que o saldo seja transferido automaticamente de
um més para o outro;

- Nao transfere, para que o saldo ndo seja transferido de um més para o outro.

4. No quadro Definicdo das ocorréncias, selecione a opgéo:
- Somar, para definir as ocorréncias que serdo somadas no saldo;
- Subtrair, para definir as ocorréncias que serdo subtraidas do saldo.

5. No quadro Ocorréncias Disponiveis, sdo demonstradas todas as ocorréncias cadastradas
no sistema.

6. O quadro ao lado direito dessa janela, inicialmente estard& em branco, vocé devera
selecionar do lado esquerdo as ocorréncias para somar ou subtrair no saldo e transferi-las
para o lado direito.

7. Clique no botdo Gravar, para salvar o saldo.

3.14. Cadastrando Empregados

Esta opcdo funciona como uma ficha do empregado, onde vocé devera informar os
dados de cada um. Caso a empresa tenha um grande nimero de empregados e todos ja estéo
cadastrados no modulo Dominio Folha, ndo sera necessario cadastrar todos novamente no
Dominio Ponto Eletrdnico, para isso basta selecionar, no campo Sistemas, do cadastro de
empregados do médulo Dominio Folha, a opcdo Folha e Ponto.

-~
1. Clique no menu Arquivo, opcdo Empregados, ou clique diretamente no botdo & | na
barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Empregados, conforme a figura a

seguir:
=

Cadigo: I 10¢ Nava
M® Cartdo Ponto: I 1 —

Editar
Mome: lJDAD DA SILVA —_
CREF: IEDD.DDD.DDD-E'I Giravan
Admizzio: I 02/01/2005 Listagem »»
Categoria: IMensaIista 5 aldo imicial.

Winculo: IEeIetista
PIS: |1 05.10500.00-2

Departamento | 2 |ESEF|ITDF|ID
Centro de Custos: | 1 |GEF|AL Permuta...
Cargo: | 2 lﬁUXILIAH ADMINISTRATIVD Histérico...

PBravizdrio...

Eelagios...

Turma: 1 IGEHAL

1 |EMPF|ESA EXEMPLO LTDA

Filial:
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2. Caso ndo haja nenhum empregado cadastrado, entrard automaticamente no modo de

incluséo; caso contrario clique no botdo Novo, para incluir um novo empregado.

P27l 3. No campo N° Cart&io Ponto, informe o niimero do cartfo ponto do empregado.

No campo Nome, informe 0 nome do empregado.

No campo C.P.F., informe o CPF do empregado.

No campo Categoria, selecione a categoria correspondente ao empregado.

4
5

6. No campo Admisséo, informe a data de admisséo do empregado.

;

8. No campo Vinculo, selecione o vinculo correspondente do empregado com a empresa.
9

No campo PIS, informe o nimero do PIS do empregado.

10. Nos campos Departamento, Centro de Custos, Cargo, Turma e Filial, informe o

cddigo de cada um desses itens.

O campo CAOd. Exportacdo somente estard disponivel para empresas que nao
utilizam o médulo Dominio Folha.

11. No campo Cdd. Exportacdo, informe o cddigo do empregado no sistema de folha de

pagamento. Caso o codigo do empregado no médulo Dominio Ponto Eletrdnico seja o
mesmo do sistema de folha de pagamento, ndo é necessario informar nesse campo.
12. Clicando no botdo Saldo inicial..., vocé tera acesso a janela Saldo INICIAL do més,

conforme a figura a seguir:

x
Empregados I 1
lJDAD DA SILVA
Cédiga Saldo: | |

Iniciar em: 00/0000
Quantidade: I 0000:0a

Gravar | FEechar |

F2| No campo Cdédigo Saldo, informe o codigo do saldo a ser informado.

No campo Iniciar em, informe o més para o inicio do controle do saldo empregado.

No campo Quantidade, informe a quantidade de horas do referido saldo nessa data.
Clicando no botdo Gravar, o saldo informado sera gravado, e automaticamente a
janela Saldo INICIAL do més sera fechada voltando a janela Empregados.

Clicando botdo Fechar, a janela Saldo INICIAL do més sera fechada voltando a
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janela Empregados.
13. Clicando no botdo Provisorio..., vocé terd acesso a janela Cracha provisorio, nessa
janela vocé poderd informar um nimero de crachd provisério do empregado durante

determinado periodo, verifique conforme a figura a seguir:

x
lJDAD DA SILVA
Lancelar
Mumero provisdrio: I Congultar
Inicio do uso: IUUHUUHUUUU = e
Final do uso: IUD.-"DD.-"DDDD =

- No campo Numero provisorio, informe o nimero do cracha.

- Nos campos Inicio do uso e Final do uso, informe as datas inicial e final em que ele

estara usando o cracha provisério. Desta maneira as batidas encontradas com esse
nimero provisorio serdo associadas ao empregado corrente. Clique no botéo
Consultar, para ver se 0 nimero do cracha provisério informado esta associado com
outro empregado e em que data.
- Clique no botdo OK, para voltar a janela Empregados.
14. Clicando no botdo Reldgios..., vocé tera acesso a janela Reldgios Autorizados,

conforme a figura a seguir:

-lix]

Escolha oz relogios que o Empregados esta autorizado

a efetuar az marcages:

Mome: lJDAD D SILVA

Fieldgio 1

Fielagio 2

| |
A |
Relégio % | |
- |
| |

Feldgio 4

Fielagio 5

F2F7 - Do campo Relogio 1 ao campo Relégio 5, informe os codigos dos respectivos

rel6gios em que o empregado estara autorizado a marcar seu ponto.
- Clique no botdo Fechar, para voltar a janela Empregados.
15. Clicando no botdo Permuta..., vocé terd acesso a janela Definicdo de turmas para
permuta, nessa op¢do vocé poderd informar ao sistema que o empregado pode utilizar

mais de uma turma. Quando na empresa existirem casos em que o0 empregado pode vir
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trabalhar em horarios diferentes, sem um programacéo prévia, entdo esse empregado se
encaixa numa situacdo que chamamos de permuta. Isso significa que ele tem varios
horarios permitidos, e somente na hora da importacdo € que o sistema tentara enquadrar
em qual horério o empregado deveria trabalhar, baseado nas marcagfes do dia. Verifique

conforme a figura a seguir:

ﬂ

Turmas permitidas para permuta

Incluir £

Lancelar

- Clique no botéo Incluir, para informar mais de uma turma.
- Clique no botdo OK, para salvar as alteracGes realizadas.

16. Clicando no botdo Historico..., vocé podera visualizar as alteracBes cadastrais do
empregado.

17. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracoes realizadas.

3.15. Cadastrando Municipios

Nesta opcdo do sistema, vocé ird cadastrar 0s municipios necessarios a operacdo do
sistema do mddulo Ponto Eletronico.

Para cadastrar novos municipios, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivo, op¢do Municipios, para abrir a janela Cadastro de

Municipios, conforme a figura a seguir:
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10l
Cédigo: | BBEE |« | <<| >>| 3 |

e [[AJEADD GRANDE

Estada: ISANTA CATARINA

Cddigo da Receita Federal: I B739
Cadigo IBGE/RAIS: I 4209458
Cadigo E stadual: I 57338

Simples MNacional

Aliquota ISS: [Tabela Geral

Fermite recolhimenta de (55 com valar fizo

Walor fixo por: I

Tipo:

Hova | Editar | Grawar | Listagem »> |

O campo Codigo, sera preenchido automaticamente pelo sistema, seguindo uma
seqliéncia numérica, caso seja necessario, vocé podera alterar esse codigo.

No campo Nome, informe o nome do municipio a ser cadastrado.

No campo Estado, selecione o Estado do municipio a ser cadastrado.

No campo Cdédigo da Receita Federal, informe o cddigo conforme a tabela da Receita

Federal correspondente ao municipio a ser cadastrado.

No campo Cddigo IBGE/RAIS, informe o cddigo conforme a tabela do IBGE

correspondente ao municipio cadastrado.

No campo Cddigo Estadual, informe o cddigo conforme a tabela  Estadual

correspondente a0 municipio a ser cadastrado.
No quadro Simples Nacional, no campo:
- Aliguota ISS:
. Tabela Geral, selecione essa op¢do para que o sistema use a tabela geral para o
Municipio;
. Tabela do préprio municipio, selecione essa opcédo para informar que sera usada
uma tabela para o proprio Municipio, essa tabela sera copiada da ultima vigéncia da
tabela geral, porém com as alteracdes efetuadas pelo usuério, de acordo com a tabela

definida pelo Municipio para o Simples Nacional.

O quadro Permite recolhimento de ISS com valor fixo somente estara habilitado
se no campo Aliquota ISS for selecionada a op¢éo Tabela do proprio municipio.

- Selecione o quadro Permite recolhimento de ISS com valor fixo, para o0s
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municipios que facam recolhimento do ISS com valor fixo.

- Valor fixo por, selecione a opg¢éo:

- Empresa, para que o valor fixo seja configurado por empresa;
- Municipio, para que o valor fixo seja configurado por municipio.

9. Clique no botdo Gravar, para gravar as alteragdes realizadas.

3.17. Lotes de Empregados

Nesta opcéo, vocé poderd cadastrar lotes de empregados conforme a funcéo, setor,
carga horéria, etc. O cadastro de lotes de empregados sera usado através da selecdo de
empregados, nessa selecdo vocé poderd informar um determinado lote de empregados
cadastrado.

Para informar o cadastro de lotes de empregados, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, opcdo Lotes de Empregados, para abrir a janela

Cadastro Lotes, conforme a figura a seguir:

-1of x|
Cddigo: | 1 Ie | @ | i | bl | [—
Mome: | it
Selecione oz empregados que fazem parte do lote: Gravar

M Cartdo Ponto Nome |
1.J040 Da SILVA Listagem >

2MARIA DOS SANTOS
3JORGE OLIVEIRA ALYES
4RONALDD DE S0UZA

N

No campo Nome, informe um nome para identificacdo do lote de empregados.

w

No quadro abaixo sera relacionado todos os empregados cadastrados no sistema, selecione
os empregados que fardo parte do lote que sera cadastrado.
4. Cligue no botéo Gravar, para salvar o cadastro de lotes.

5. Clique no botdo Listagem>>, para fazer uma listagem de todos os lotes cadastrados.

3.16. Selecdo de Empregados
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Nesta opcdo, vocé podera fazer uma selecdo para poder efetuar uma determinada
tarefa dentro do sistema Dominio Ponto Eletrbnico, somente para 0s empregados
selecionados.

Para fazer uma selecédo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Arquivos, opcdo Selecdo de Empregados, ou clique diretamente no

botéo F- , ha barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Selecdo de

Empregados, conforme a figura a seguir:

GSelega'T'o de Empregados - |EI|1|

Geral |

Selecionar por:

[~ M®Cartdo Ponto: ﬂ
[~ Empregados: r—

[ Filiais:

I Departamenta:
|~ Cargos:

[~ Centro Custa:
[~ Turmas:

I~ Lates:

[~ Situagles:

[ Admiss3o: 00000000 =25 -
00/00/0000 =5 h I I L4

2. No quadro Selecionar por, selecione a opc¢do desejada, e clique no botdo =, para que
sejam exibidos, no quadro ao lado, todos os registros desse cadastro.

3. Nesse quadro, clique nos registros que vocé deseja selecionar.

4. A opcdo Admissdao, deverd ser preenchida manualmente, com as datas inicial e final,
conforme desejado.

5. Clique no botdo Ok, para concluir essa operacao.

Vale lembrar que uma vez feita a sele¢do, ela fica gravada no sistema. Para desfazer
essa selecdo, acesse a janela Selecdo de Empregados, e desmarque as opcoes
selecionadas.
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4. Menu Processos

No menu processos estao as tarefas referentes a movimentacao do ponto eletrénico de
seus empregados, tais como: importagdo das marcacdes do reldgio eletronico, abonos de
faltas, compensacdes de extras, etc., nesse menu também sdo realizados os processos de
afastamento e retorno de empregados, troca de horérios e periodos de trabalho.

4.1. Importacéo do Reldgio Eletronico

Esta opcdo serve para trazer as marcacdes do relogio para dentro do sistema. A
apuracdo das horas pode ser feita no momento da importacéo, ou posteriormente.

Para efetuar a importagdo do reldgio eletronico, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, opcao Importacdo do Reldgio Eletrénico, ou clique

diretamente no botdo [& , na barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela

Importacao do reldgio eletrénico, conforme a figura a seguir:

& Importacio do relégio eletrnico P ] B4
Felagio: I 1 IPDHTAHM mportar

Diretéric: |C:\Pontod 0t |

I Arquivos: fReiE LCancelar

zbout_ponto.bmp AI Data inicial |D1 ez =
agasrv.ini _ —
2t_sznexar docume Data final. |25"'IDS-"120‘I 2 =i

2t_conexao iniei
at_conexao_parar

at_documentos_pu — Realizar:
z2t_deominic atend
at_dominioc_atend * |mportagdio & apuragio
at_publicar docu

at_sclicitacac p (" Apenas importagio
at_sclicitacar::_sj

F2/] 2. No campo Relégio, informe o cddigo do reldgio que vocé estad importando. Esse
F7

cédigo serve para identificar o leiaute do arquivo. Nesse arquivo podem existir
marcacOes de varios reldgios, desde que tenham o mesmo leiaute.

3. No campo Diretorio, informe o caminho onde se encontra o arquivo a ser importado. A

lista dos arquivos do diretdrio aparece no quadro Arquivos. Os arquivos ja importados

aparecem marcados por um asterisco a direita do nome. Selecione 0s arquivos a serem

importados. Vocé podera clicar no botao .| , para abrir a janela Abrir, conforme a figura

abaixo, onde vocé podera selecionar o caminho para o campo Diretério:

60



Centro de Treinamento Dominio

A sua melhor escolha

@ x|

Examinar: I M| Computador

—wDisco Local (D)

C¥Instala (\srvheart) (I:)
C@DesenvDoc (\srvheart) (K:)
C@Bancos (\srvheart) (S:)
S CT (Vervheart) (T:)

s e®meE-

S#upg (\\srvheart) (U:)
L@ Telas (\WTEC-07) (22)

Mome: |

Abrir

Tipo: J Al Files =)

j Cancelar |

4. Apo6s selecionar o caminho, clique no botdo OK, para voltar a janela Importacdo do

reldgio eletrénico.

5. No quadro Periodo, no campo:

- Data inicial, informe a data inicial, no formato DD/MM/AAAA, para o intervalo de

dias que deseja fazer a importacéo;

. Data final, informe a data final, no formato DD/MM/AAAA, para o intervalo de dias

que deseja fazer a importagéo.

Se na sua empresa houver empregados que trabalham durante a noite, tenha cuidado
especial com essas datas, para nao deixar as marcacdes de saida desses empregados

fora da importacao.

6. No quadro Realizar, selecione a opc¢ao:

- Importacédo e apuracgao, para que o sistema faca a importacdo e a apuragdo ao

mesmo tempo;

. Apenas importacao, para que o sistema faca apenas a importacéo, essa opgao serve

para vocé obter o relatério de presentes e ausentes ou consultar se determinados

empregados estdo trabalhando.

7. Clique no botdo Selecdo..., caso vocé deseje fazer a importacdo, selecionando apenas

alguns empregados.

8. Clique no botdo Importar, para iniciar o processo de importacao e/ou apuragéo.

4.2. Abonos e Acertos das Marcacgdes

Nesta opgao, vocé fard os acertos das ocorréncias geradas, abonos e eventuais ajustes

nas marcacdes importadas do reldgio, bem como a apuragéo do ponto.

Para efetuar abonos e acertos das marcagdes, proceda da seguinte maneira:
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1.

2.

Clique no menu Processos, opcdo Abonos e Acertos das Marcacdes, ou clique

diretamente no botdo '« , na barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Abonos

e acertos das marcacdes, conforme a figura a seguir:

i

Periodo: ISeK |21 A09/2m2 ﬂ |Séb|22x’09a"2012 ﬂ - E
Empregados:l l< | << | £ I | | Reapurar...
Horério... | I

| Marcagtes de 01/04/2005 | Ocoréncias

C Dia L 35

-

21/09Sex
22/035ab

02/04 Sab
03/04 Dom
04704 Seg
05/04Ter
06/04 Qua —
07/04 Gui
08/04 Sex
05/04 Sab
10/04 Dom
11/04 Seg
12/04Ter
13/04 Qua
14704 Qui j

Qonferéncia...l Qesconsiderarl Ineluir... | Grupo... | Ineluir... | Grupa... |

No campo Periodo, vocé define quais os dias que fard os acertos. Os dias deste intervalo
serdo demonstrados numa caixa de listagem abaixo. As marcagdes e ocorréncias que
aparecerdo correspondem a somente um dia por vez. Entéo, se vocé quiser fazer o acerto
do 1° ao 30° dia, por exemplo, vocé usa 0 mouse ou teclado para trocar o dia selecionado

na caixa de listagem e as marcacdes e ocorréncias serao atualizadas para o dia escolhido.

F2

F7

3. No campo Empregados, informe o cdigo do empregado correspondente.

4.

Clique no botdo Horario..., para consultar a turma, periodo e horario do empregado em
determinada data.
Clique no botédo Reapurar, para fazer nova contagem das horas trabalhadas. Se ao fazer a
importacdo, vocé verificou que algum horario foi cadastrado errado e vai gerar problema,
resolva isso cadastrando o horario correto e use o botdo para fazer a reapuracéo.
No quadro a esquerda desta tela no programa, vocé visualiza os dados do empregado, no
periodo selecionado:
C, este campo mostra se 0 empregado esta conferido no dia. O sistema faz reapuragéo
somente dos dias que nédo estdo conferidos;

Dia, este campo é preenchido pelo sistema e mostra o dia, 0 més e nome do dia da
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Semana,

- A, este campo é preenchido pelo sistema e mostra com X, se as marcacdes do

empregado ja foram apuradas;

. S, este campo é preenchido pelo sistema e mostra a situacdo do empregado no dia. Esta

situacdo pode ser A = Afastado, D = Demitido ou F = Feriado;
Clique no botdo Conferéncia, para efetuar a conferéncia das apuragcdes em grupo e de
varias datas, para que, depois, ndo sejam mais alteradas as ocorréncias nos periodos
conferidos.

No quadro Marcagdes:

A opcdo de desconsiderar marcagOes estara disponivel para uma marcacao original
de cada vez, ou seja, somente para marcacGes importadas do relégio e ndo sera
possivel desconsiderar mais de uma marcagdo ao mesmo tempo.

Cligue no botdo Desconsiderar, para desconsiderar uma marcagdo na apuracao ou
selecione a marcagdo no quadro Marcacdes e clique com o botdo direito do mouse
escolhendo a op¢do Desconsiderar Marcacao.

Cligue no botéo Incluir..., para incluir novas marcagdes para o empregado ou dé dois
clique em uma érea limpa do quadro das marcacdes.

Cligue no botdo Grupo..., para alterar as marcacGes de diversos empregados ao
mesmo tempo de acordo com o filtro especificado. Nela, teremos os campos Apuracao
e Marcacdo em que vocé ira definir a data que voceé ira fazer os acertos. Quando 0s
horarios se referem ao mesmo dia, as datas serdo iguais. Quando o acerto a ser
realizado se refere, por exemplo, a trabalhadores que comecardo sua jornada de
trabalho em um dia e terminardo em outro, entdo a data da marcacdo sera inferior a
data de apuracao.

Para alterar uma marcacéo, use o duplo clique do mouse sobre a marcacdo desejada.

A exclusdo de marcacGes somente serd possivel para marcac6es que foram inseridas
manualmente. Caso seja uma marcacdo importada pelo relégio, ndo permitira a
excluséo.

Para excluir uma marcacao, use duplo clique do mouse sobre a marcacédo e clique no
botdo Excluir na janela que é aberta, ou pressione o botdo direito do mouse e no menu

que surge, clique em Excluir linha, o sistema ira excluir as marca¢Ges que estdo
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selecionadas.

Para selecionar mais de uma marcagdo ao mesmo tempo, vocé deve pressionar a tecla
<ctrl> e clicar com 0 mouse nas marcagdes que deseja selecionar.

9. No quadro Ocorréncias, nesta caixa teremos o resultado de todas as marcagdes realizadas
na data selecionada. O procedimento para fazer as alteracdes necessarias para as
ocorréncias é 0 mesmo das marcagoes;

- Clique no botéo Incluir..., para incluir novas ocorréncias para o empregado.

- Clique no botdo Grupo..., para gerar ocorréncias para varios empregados.

4.2.1. Desconsiderar Marcacg6es

Através da op¢do Desconsiderar marcacdes, vocé podera desconsiderar uma
marcacao que foi importada através do relégio eletrénico.

Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Para desconsiderar uma marcacao, clique com o botéo direito do mouse e clique na opcéo
Desconsiderar Marcagao ou clique no botdo Desconsiderar, para abrir a janela

Desconsiderar marcacdes, conforme a figura a seguir:

@ Desconsiderar marcacdes x|

Data Apuragao: |EB(‘DU2D1IJ
Data Marcagdo: |WD1!201U

Hora: 07:59
Motivo: |

oK | Exclun ‘ LCancelar |

2. No campo Data Apuracéo, este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com

a data da apuracdo para a marcacgdo que sera definida como desconsiderada.

3. No campo Data Marcacéao, este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com

a data da marcagdo para a marcacao que seré definida como desconsiderada.

4. No campo Hora, este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com a hora da
marcacdo que sera definida como desconsiderada.

5. No campo Motivo, informe 0 motivo de desconsiderar a marcagao na apuracao.

6. Clique no botdo OK, para desconsiderar a marcacao.
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7. Clique no botdo Excluir, para que a marcacdo ndo seja mais desconsiderada na apuracéo,

caso ja tenha definido uma vez para desconsidera-la.

4.2.2. Acerto de Marcacdes

No quadro Marcacgdes, da janela Abonos e acertos das marcacfes vocé podera
incluir, alterar, excluir ou desconsiderar as marcag6es dos empregados.

Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Para incluir uma marcacdo, dé dois cliques em uma area limpa do quadro das marcacoes,
ou entdo clique no botdo Incluir..., para abrir a janela Marcagdes, conforme a figura a

sequir:

ﬂ

Apuracio: |22.-"DS.-"2D1 2 =
Marcagdio: |22.-"DS.-"2D1 =

Hara: I 00:00
Fungo: I

Fotivo: |

2. No campo Apuracao, sera demonstrada a data selecionada na janela Abonos e acertos das
marcagoes.
3. No campo Marcacdao, informe a data da marcacdo a ser incluida.

4. No campo Hora, informe a hora para a marcacdo a ser incluida.

O campo Tipo estara disponivel apenas para visualizacdo nas marcacdes a serem
alteradas.

5. O campo Tipo, serd preenchido automaticamente pelo sistema demonstrando o tipo da
marcacdo (Entrada ou Saida).

6. No campo Funcéo, informe a funcdo do relogio para a marcacdo a ser incluida
(opcional).

7. No campo Motivo, informe 0 motivo para a inclusdo manual da marcacéo.

8. Clique no botdo Incluir, para incluir a marcacdo na janela Abonos e acertos das
marcagoes.

9. Paraalterar uma marcacao, dé um duplo clique sobre a marcacéo correspondente.
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10. Para excluir uma marcacao, dé um duplo clique sobre ela, ou clique com o botéo direito
do mouse e clique na opcdo Excluir linha, o sistema ira excluir as marcacfes que estao
selecionadas.

11. Ao lado das marcacdes realizadas serdo demonstrados alguns caracteres que representarao

o tipo e sequencial das marcacdes realizadas:

& Caso a marcacao seja desconsiderada, estes dados ndo serdo demonstrados na tela.

- Tpo de marcacao:
- E=Entrada;
- S=Saida.
- Sequencial de marcacdes casadas:
. Cada entrada tera uma saida com o mesmo sequencial, por exemplo: E1,S 1, E 2
e S 2. Com excecdo as marcagOes desconsideradas, que nao serdo demonstrados o
tipo e o sequencial delas.
12. A préxima coluna, logo ap6s ao tipo e sequencial das marcacdes, serdo detalhados outros

dados que representardo a origem da marcacao:

Quando nédo aparecer caractere algum, significa que foi uma marcacgao importada do
relogio.

G, significa uma marcacdo resultante de uma marcagdo em grupo;

- M, significa uma marcacao feita manualmente no sistema;

A, significa que a marcacdo foi gerada automaticamente durante a importacao,
porque o horéario havia sido programado para gerar a marcagdo, caso nao fosse feita;
- P, significa que é uma marcacdo pré-assinalada, gerada automaticamente pelo
cadastro de horarios, quando no cadastro do horario, esteja definida a op¢do Gera

para a coluna Nao Marcado.
13. No quadro Ocorréncias, serdo exibidas todas as ocorréncias apuradas para 0 empregado

no dia selecionado.

4.2.3. Acerto de Marcagdes em Grupo
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Nesta opcdo, vocé podera fazer acerto das marcagGes para um grupo de empregados
que devera ser definido pelo filtro de selecg&o.

Para efetuar o acerto de marcac¢des em grupo, proceda da seguinte maneira:

1. Na janela Abonos e acertos das marcacdes, clique no botdo Grupo..., localizado
abaixo do quadro de marcages, para abrir a janela Acertos de marcacdes em grupo,

conforme a figura a seguir:

=Y
Apuragdo: 2 ME ok
Marcagio: m m
Agdn: IAIterar j

Marcagéo a alterar: IUU;UU
Mava marcagSo: IDD;DD

Fotivo: I

2. No campo Apuracao, informe a data da apuracdo para realizar os acertos.

3. No campo Marcacéao, informe a data das marcacgdes para realizar os acertos.

4. No campo Acéo, vocé ira definir a acdo desejada, ou seja, se quer alterar, incluir, excluir
ou desconsiderar uma marcacao.

5. No campo Marcacgéo a, informe a hora da marcacéo a ser alterada, incluida, excluida ou

desconsiderada.

O campo Nova marcacao somente estara habilitado, se no campo Acéo, estiver
selecionada a opcéo Alterar.

6. No campo Nova marcacéo, informe a hora da nova marcagéo.

O campo Motivo somente estard habilitado, se no campo Acéo, estiver selecionada
as opgoes Incluir ou Desconsiderar.

7. No campo Motivo, informe o motivo da incluséo ou desconsideragdo da marcagéo.
8. Clique no botao OK, para confirmar os acertos das marcacoes.
9. No quadro Ocorréncias, serdo exibidas todas as ocorréncias apuradas para 0 empregado

no dia selecionado.
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4.2.4. Abonos

No quadro Ocorréncias, da janela Abonos e acertos das marcacfes vocé podera
incluir, alterar ou excluir as ocorréncias dos empregados.

Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Na janela Abonos e acertos das marcagoes, clique no botdo Incluir..., para abrir a

janela Inclusdo de Ocorréncias, conforme a figura a seguir:

x

Apuragio: |22.-"DS.-"2U12 =
Ocorréncia: I
Otde Haras: I 000:00

Ocoréncias disponiveis para inclusdo:

Lancelar

2 Trabalho Noturno -
1 Trabalho Diurno
15 Interjornada
18 Afast cf direitos
17 Rcid Trabalho
18 Serv Militar
=

2. No campo Apuracao, informe a data da apuracéo para realizar a inclusao.

%] 3. No campo Qcorréncia, informe o cédigo da ocorréncia a ser incluida.

No campo Qtde Horas, informe quantidade de horas para a ocorréncia.

4

5. Clique no botdo Incluir, para voltar para a janela Abonos e acertos das marcacoes.

6. Para alterar uma marcacdo, dé um duplo clique sobre a marcagao correspondente.

7. Para excluir uma marcacdo, dé um duplo clique sobre ela, ou clique com o botéo direito
do mouse e clique na opcdo Excluir linha, o sistema ira excluir as marcacGes que estao

selecionadas.

4.2.5. Abonos em Grupo

Nesta op¢do, vocé podera fazer acerto das ocorréncias para um grupo de empregados
que devera ser definido pelo filtro de selecéo.
Para efetuar o acerto de ocorréncias em grupo, proceda da seguinte maneira:
1. Na janela Abonos e acertos das marcacdes, clique no botdo Grupo..., localizado
abaixo do quadro de ocorréncias, para abrir a janela Acertos de ocorréncias em grupo,

conforme a figura a seguir:
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_ioix
Data inicial |22.-’DS.-"2012 = K

Data final:  [22/09/2012 =4 Cancelar
Ao -

Ocaorréncia a trocar:

Mova ocoréncia:

| |
Qtde. ocoméncia: IDD:DD

Trocar

Se gtde atual estiver entre: IUU;UU = IUU;DD

[~ Preservando a gtde inicial na ocoréncia original

2. No campo Data inicial, informe a data inicial para acerto da ocorréncia.

3. No campo Data final, informe a data final para acerto da ocorréncia.

4. No campo Acdo, vocé ird definir a acdo desejada, ou seja, se quer alterar, incluir ou
excluir uma ocorréncia.

5. No campo Ocorréncia a, informe o cddigo da ocorréncia a ser trocada, incluida, excluida

ou alterada.

O campo Nova ocorréncia somente estara disponivel, se no campo Acao, vocé
selecionar a opgédo Trocar.

6. No campo Nova ocorréncia, informe o cddigo da nova ocorréncia.

O campo Qtde. ocorréncia somente estara disponivel, se no campo Acao, vocé
selecionar as opg¢0es Incluir ou Alterar.

7. No campo Qtde. ocorréncia, informe a quantidade de horas a ser atribuida & ocorréncia

informada.

O campo Se gtde. atual estiver entre somente estara disponivel, se no campo Acéo,
vocé selecionar as opg¢des Trocar, Incluir ou Alterar.

8. No campo Se gtde atual estiver entre, informe a quantidade minima e maxima de horas

para a ocorréncia ser trocada, excluida ou alterada.

A opcdo Preservando a qtde inicial na ocorréncia original somente estara
disponivel, se no campo Acéo, vocé selecionar a opgéo Trocar.

9. Selecione a opgdo Preservando a gtde inicial na ocorréncia original, para manter
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na ocorréncia original a quantidade minima informada no campo anterior, e 0 restante
lancar na ocorréncia que deve ser trocada.

10. Clique no botdo OK, para confirmar os acertos das marcacoes.

4.2.6. Consultando Horarios

Nesta opcdo, vocé podera consultar a turma, periodo e horario do empregado em
determinada data.

Para consultar horérios, proceda da seguinte maneira:

1. Na janela Abonos e acertos das marcacoes, clique no botdo Horario..., para abrir a

janela Consulta horarios, conforme a figura a seguir:

=5
Empregados: 1 1040 DA SILVA
Data: 22/09/2012 =4 ISéb SituaEn: ITrabthando
Tuma i [GERAL =]
Perioda: i [COMERCIAL o
Horaio: |2 [58BEDD .| T | Eechar |
[ W&o Apurado |
| Harério esperada | Marcagioes
K i

F2F7 2. No campo Empregados, informe o cddigo do empregado correspondente.

3. No campo Data, informe a data para consultar.

4. No quadro Horéario esperado, serdo exibidos os horarios em que o empregado deve
efetuar as suas marcacoes.

5. No quadro Marcacoes, serdo exibidas as marca¢fes do empregado na data especificada.

6. Clique no botdo Fechar, para voltar para a janela Abonos e acertos das marcacoes.

4.2.7. Reapurando Marcacdes

A reapuracgdo € o processo de célculo do ponto eletrdnico, em que o sistema apura as
ocorréncias com base nas marcagdes e o horario esperado. A apuracdo pode ser feita no
momento da importacdo do relégio ou através dessa opgdo. VVocé podera reapurar um periodo
especifico de cada empregado, ou de um grupo de empregados selecionados.
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Para reapurar as marcacdes, proceda da seguinte maneira:
1. Na janela Abonos e acertos das marcagoes, clique no botdo Reapurar..., para abrir a

janela Reapuracao das marcacdes, conforme a figura a seguir:

L=

r— Periodo

L aK
Data inicial

Data final: |22HDSHZD1 A=

— Selecionar Cancelar

Selegio...

' |ndividualmentes = Confarme filro de selecin

Empregados | 1 [J0AD DA SILA

2. No quadro Periodo, nos campos:
- Data inicial, informe a data inicial para a reapuracao;
- Data final, informe a data final para a reapuracao.
3. No quadro Selecionar, selecione a opcéo:
- Individualmente, para fazer a reapuracdo para um unico empregado;

. Conforme filtro de selec¢éo, para fazer a reapuracdo para mais de um empregado.

F2F7 4. No campo Empregados, informe o cddigo do empregado correspondente.

5. Clique no botdo Selecéo..., caso vocé deseje fazer a reapuracdo das marcacdes,

selecionando apenas alguns empregados.
6. Clique no botdo Ok, para confirmar a reapuragéao.

4.2.8. Conferéncia da Apuracao

Nesta opg¢do, vocé podera efetuar a conferéncia das apuracdes em grupo e de varias
datas, para que, depois, ndo sejam mais alteradas as ocorréncias nos periodos conferidos.

Para efetuar a conferéncia das apuracgdes, proceda da seguinte maneira:

1. Na janela Abonos e acertos das marcag0Oes, clique no botdo Conferéncia..., para

abrir a janela Conferéncia da Apuracéo, conforme a figura a seguir:
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eConferéncia da Apuracdo

— Perioda

Data final: |22.-"DS.-"2D1 2=

Data inicial: |EENERENIE =4

— Selecionar

' Individualmente = Confarme filro de selegio

Empregado: | 1 [J0AD Da SILA

Acio
’7 % Conferir " N&o Conferir

=10l

[1]:9
Selegio...

Eechar

2. No quadro Periodo, nos campos:

- Data inicial, informe a data inicial para a conferéncia;

- Data final, informe a data final para a conferéncia.

3. No quadro Selecionar, selecione a opgéo:

- Individualmente, para fazer a conferéncia para um Unico empregado;

- Conforme filtro de selecéo, para fazer a conferéncia para mais de um empregado.

F2

5. No quadro Agao, selecione a opgéo:

- Conferir, para efetuar a conferéncia das apuracoes;

- Nao Conferir, para desfazer a conferéncia das apuraces.

71 4. No campo Empregado, informe o codigo do empregado desejado.

6. Clique no botdo Selecdo..., caso vocé deseje fazer a conferéncia das apuracdes,

selecionando apenas alguns empregados.

7. Clique no botdo Ok, para confirmar a conferéncia.

4.3. Afastamento

Nesta opcdo, vocé podera informar os afastamentos dos empregados para que o
sistema ndo gere falta durante o periodo.

Para informar os afastamentos, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, op¢cdo Afastamentos, para abrir a janela Afastamentos,

conforme a figura a seguir:
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i

Empregados: I I

| Data | Tipo | Descrican | Abrangéncia |H0rainiciaI|TOIeré|

1 | i

rawvar | E=eluir |Emgrupo...|

F2F7 2. No campo Empregados, informe o codigo do empregado correspondente.

3. Clique no botdo Novo, para entrar no modo de incluséo de afastamento.
4. No campo Data, informe a data do afastamento, no formato DD/MM/AAAA.

5. No campo Tipo, selecione o motivo de afastamento correspondente.

Caso a empresa utilize também o médulo Dominio Folha, os afastamentos deverdo
ser lancados no Dominio Folha, sendo que no médulo Dominio Ponto Eletrénico,
serd permitido apenas lancar o afastamento do tipo Outros Afastamentos e
Trabalhando. Mas se a empresa utiliza apenas 0 Dominio Ponto Eletrdnico, vocé
podera lancar todos os tipos de afastamento.

6. No campo Descrigcao, informe uma descri¢do para aparecer no cartdo ponto.
7. No campo Abrangéncia, selecione a opcao:

- Integral, para afastamentos em tempo integral;

. Parte do dia, para afastamentos em determinado periodo do dia;

- Tempo no dia, para afastamentos em um espaco de tempo do dia.

Os campos Hora inicial ou Minimo e Tolerancia somente estardo disponiveis, se
vocé selecionar, no campo Abrangéncia, a op¢do Parte do dia ou Tempo no dia.

8. No campo Hora inicial ou Minimo, se vocé selecionar no campo Abrangéncia a op¢ao

Parte do dia, informe a partir de que horas o empregado estara afastado. Se vocé
selecionar no campo Abrangéncia, a op¢do Tempo no dia, informe a quantidade
minima de horas que o0 empregado estara afastado.

9. No campo Tolerancia, informe um horéario de tolerancia para a hora inicial, ou um tempo

de tolerancia para o tempo minimo do afastamento.
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Os campos Hora inicial ou Maximo e Tolerancia somente estardo disponiveis, se
vocé selecionar, no campo Abrangéncia, a op¢do Parte do dia ou Tempo no dia.

10. No campo Hora final ou Maximo, se vocé selecionar, no campo Abrangéncia, a opcao

Parte do dia, informe até que horas o empregado estara afastado. Se vocé selecionar, no

campo Abrangéncia, a op¢do Tempo no dia, informe a quantidade méxima de horas

que o empregado podera ficar afastado.

11. No campo Tolerancia, informe um horario de tolerancia para a hora final, ou um tempo

de tolerancia para o tempo maximo do afastamento.

F7

afastamento do empregado.

F2,/]12. No campo Ocorréncias, informe o cddigo da ocorréncia a ser gerada pelo

13. No campo Horas lancar, informe a quantidade de horas que devera ser lancada para a

ocorréncia gerada.

14. Clique no botdo Gravar, para salvar os afastamentos informados.

4.3.1. Afastamentos em Grupos

Para informar os afastamentos em grupo, proceda da seguinte maneira:

1. Na janela Afastamentos, clique no botdo Em grupo..., para abrir a janela

Afastamentos em grupo, conforme a figura a seguir:

e Afastamentos em grupo

D ata:

Tipo:

E5309£2D12 i‘
IDutros afastamentos - 00

Descrigin I—
Abrangéncia: IIntegraI—

Hara inicial Iw Taleraneia: Iw
Hara final Iw Taleraneia: Iw
Ocoméncia: I— I—
Horas Langar: Iw

Listar | Gravar | Excluir... |

=100

M Cartdo |

MHome

| Admiszio |

2. No campo Data, informe a data do afastamento, no formato DD/MM/AAAA.

3. No campo Tipo, selecione 0 motivo de afastamento correspondente.
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Caso a empresa utilize também o médulo Dominio Folha, os afastamentos deveréo

& ser lancados no Dominio Folha, sendo que no médulo Dominio Ponto Eletrénico,
sera permitido apenas lancar o afastamento do tipo Outros Afastamentos e
Trabalhando. Mas se a empresa utiliza apenas o0 Dominio Ponto Eletrénico, vocé
poderd lancar todos os tipos de afastamentos.

4. No campo Descricao, informe uma descrigdo para aparecer no cartdo ponto.
5. No campo Abrangéncia, selecione a op¢ao:

- Integral, para afastamentos em tempo integral;

. Parte do dia, para afastamentos em determinado periodo do dig;

. Tempo no dia, para afastamentos durante um intervalo de tempo do dia.

O campo Hora inicial somente estard disponivel, se vocé selecionar, no campo
Abrangéncia, a op¢do Parte do dia.

6. No campo Hora inicial, informe a partir de que horas o empregado estara afastado.

O campo Minimo somente estara disponivel, se vocé selecionar, no campo
Abrangéncia, a op¢do Tempo no dia.

7. No campo Minimo, informe a quantidade minima de horas que o empregado devera estar
afastado.
8. No campo Tolerancia, informe um horario de toleréncia para a hora inicial, ou um tempo

de tolerancia para o tempo minimo do afastamento.

O campo Hora final somente estard disponivel, se vocé selecionar, no campo
Abrangéncia, a opc¢do Parte do dia.

9. No campo Hora final, informe até que horas o empregado estara afastado.

O campo Maximo somente estara disponivel, se vocé selecionar, no campo
Abrangéncia, a op¢do Tempo no dia.

10. No campo Maximo, informe a quantidade maxima de horas que o empregado podera ficar
afastado.
11. No campo Tolerancia, informe um horario de tolerancia para a hora final, ou um tempo

de tolerancia para o tempo maximo do afastamento.

F2F7 12. No campo Ocorréncia, informe o codigo da ocorréncia a ser gerada pelo
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13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

afastamento.
No campo Horas lancar, informe a quantidade de horas que devera ser lancada para a
ocorréncia gerada.
Clique no botéo Listar, para que no quadro ao lado direito da janela sejam listados todos
0s empregados ou os empregados definidos no filtro de selecéo.
Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracdes realizadas.
Clique no botdo Excluir, para abrir a janela Excluir afastamentos em grupo, nessa
janela vocé ira excluir os afastamentos efetuados em grupo. Verifique conforme a figura a

sequir:

e Excluir afastamentos em grupo x|

Excluir afastamentos: Cadigo | Maome | Diata |

Periode: 570572012 = & [25/03/2012 =

Tipo: IDutros afastamentos - 00 ;I

Listar | Excluir |

No campo Periodo, informe o periodo correspondente para efetuar a exclusdo dos
afastamentos.

No campo Tipo, selecione o tipo de afastamento correspondente.

Clique no botéo Listar, para que seja listado todos os empregados conforme a data e 0
afastamento informado.

Cligue no botdo Excluir, para excluir os empregados listados.

4.4. Troca de Horéarios

Nesta opcdo, vocé poderd informar a troca de horério para um empregado, o

empregado ira trabalhar nesse novo horario, conforme o periodo informado.

1.

Para informar uma troca de horario, proceda da seguinte maneira:

Clique no menu Processos, opcdo Troca de Horarios, para abrir a janela Troca de

Horarios, conforme a figura a seguir:
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eTrcca de Horarios P ] 5|
Empregados: I I
D ata Inicial IData Final INovo Horario INome Horario INova Tuma [Mome Turma
4| |
Mova Troca | Grawvar | Escluir |lr0c:a em Grupo...l Troca por Dia... |

F2F7 2. No campo Empregados, informe o cddigo do empregado correspondente.

3. Clique no botdo Nova Troca, para definir os dados da troca.

4. Nos campos Data Inicial e Data Final, informe as datas que compreendem o periodo

dessa troca de horario.

As datas inicial e final devem estar sempre dentro de um mesmo periodo. Por
& exemplo: ndo pode comecar numa quarta-feira e terminar na segunda-feira. Quando
acontecer essa situacao utilize a op¢ao de troca de periodos

F2F7 5. No campo Novo Horario, informe o c6digo do novo horéario em que o empregado

passara a trabalhar.

6. O campo Nome Horério, sera preenchido automaticamente, conforme o novo horéario

informado.

F2F7 7. No campo Nova Turma, informe o cédigo da turma definida para a troca de

horario.

8. O campo Nome Turma, serd preenchido automaticamente conforme a nova turma

informada.

9. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracGes realizadas.

10. Clique no botdo Excluir, caso queira excluir a troca de horarios indicada pelo icone L'?.

4.4.1. Troca de Horarios em Grupo

Nesta opg¢éo, vocé poderd informar que um grupo de empregados ira trabalhar em um
horério diferente do seu horario de trabalho.

Para informar uma troca de horario em grupo, proceda da seguinte maneira:
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1. Na janela Troca de Horarios, clique no botdo Troca em Grupo..., para abrir a janela

Troca de horario em grupo, conforme a figura a seguir:

o

Data inicial:  [P5/09/2012 = NECartdo | Nome Admizsdo |

D ata Final: I25£DS£2D12 =
Moo horario: I
Mova Turma: I

Listar | Gravar | Excluir.. |

2. Nos campos Data inicial e Data Final, informe as datas que compreendem o periodo

dessa troca de horario.

As datas inicial e final devem estar sempre dentro de um mesmo periodo. Por
& exemplo: ndo pode comecar numa quarta-feira e terminar na segunda-feira. Quando
acontecer essa situacao utilize a op¢ao de troca de periodos

= 3. No campo Novo horério, informe o cddigo do novo horario em que o grupo de
F7

empregados passara a trabalhar.

F27) 4. No campo Nova Turma, informe o codigo da turma definida para a troca de
F7

horério.

5. Clique no botdo Listar, para que no quadro ao lado direito da janela sejam listados todos
0s empregados ou os empregados definidos no filtro de selecéo.

6. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracOes realizadas.

7. Clique no botdo Excluir, para abrir a janela Exclusdo de trocas, nessa janela vocé ira

excluir as trocas de horarios efetuados em grupo. Verifique conforme a figura a seguir:
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x

Excluir Trocas de hordrios: M2 Cartéo I Mome IData inicial | Datafinal | Hordrio I

D ata inicial: |25/09/2012 il'

D ata final: |25.-"DS.-"2U1 2 =

Listar | E=cluir |

8. Nos campos Data inicial e Data final, informe o periodo correspondente para efetuar a
exclusdo das trocas de horarios.

9. Clique no botdo Listar, para que seja listado todos os empregados conforme as datas e o
novo horario informado.

10. Clique no botdo Excluir, para excluir as trocas de horarios dos empregados listados.

4.4.2. Troca de Horérios de um Dia por Outro

Nesta op¢do, vocé poderd informar a troca de um horéario de um dia especifico por
outro, por exemplo: a troca de horario de sabado pelo horario de uma segunda-feira.

Para informar uma troca de horéario por dia, proceda da seguinte maneira:

1. Na janela Troca de Horarios, clique no botdo Troca por Dia..., para abrir a janela

Troca de horario de um dia por outro, conforme a figura a seguir:

& Troca de horario de um dia =100 x|

Harério do dia:

Trocar para o horério do dia: 25/0942012 il'
I Eszpecificar harrio: I

Ok | Selegio... | Lancelar |

2. No campo Horario do dia, informe a data em que devera ser trocado o horario.

3. No campo Trocar para o horario do dia, informe a data de origem do horario para

substituir o horario do dia.

F2F7 4. Selecione a opgdo Especificar horario, para informar um codigo de horério

especifico a ser trocado. Nesse caso, sera feita a troca apenas para 0s empregados

que tiverem esse horario na data informada.
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5. Clique no botdo Selecéo..., caso vocé deseje fazer a troca de horario, selecionando
apenas alguns empregados.

6. Clique no botdo Ok, para confirmar a troca de horério.

4.5. Troca de Periodo

Através dessa opc¢do, vocé podera informar se o empregado ird trabalhar em um
periodo diferente do seu periodo de trabalho.

Para informar uma troca de periodo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, opcdo Troca de Periodos, para abrir a janela Troca de

periodos, conforme a figura a seguir:

i

Empregados: I I

[1ata inicial | [ ata final |N0v0 pen’od0| Noﬂe periodo

Mova Troca | Grawvar | Excluir |Iroca &m grupo...l

F2F7 2. No campo Empregados, informe o codigo do empregado que terd o periodo

trocado.
3. Clique no botdo Nova Troca, para definir os dados da troca.

4. Nos campos Data inicial e Data final, informe as datas que compreendem o periodo da

troca de periodo.

5. No campo Novo periodo, informe o cédigo do novo periodo que o empregado passara a

trabalhar.
6. O campo Nome periodo, serd preenchido automaticamente conforme o novo periodo

informado.

7. Clique no botdo Gravar, para salvar as trocas de periodos informados.
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4.5.1. Troca de Periodo em grupo

Nesta opg¢éo, vocé podera informar que um grupo de empregados ira trabalhar em um
periodo diferente do seu periodo de trabalho.

Para informar uma troca de periodo em grupo, proceda da seguinte maneira:

1. Na janela Troca de periodos, clique no botdo Troca em Grupo..., para abrir a janela

Troca de periodo em grupo, conforme a figura a seguir:

i
Data ek m ME Cartso I Mome I AdmizsEo I
Data final Im
Novo periodo: I—

—

Listar | Gravar | Excluir... |

2. Nos campos Data inicial e Data final, informe as datas que compreendem o periodo da

troca de periodo.

F2F7 3. No campo Novo periodo, informe o cédigo do novo periodo que o empregado

passara a trabalhar.
4. Clique no botdo Listar, para que no quadro ao lado direito da janela sejam listados todos
os empregados ou os empregados definidos no filtro de selecéo.

5. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracOes realizadas.

4.6. Gerar Marcagoes

Nesta opcdo, vocé poderda gerar automaticamente as marcacBes do empregado,
conforme o seu horéario de trabalho.

Para gerar marcacg0es, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, op¢do Gera Marcacdes, para abrir a janela Gera

marcacdes conforme horarios, conforme a figura a seguir:
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-l x|

~ Selecionar

f+ |ndividualmente = Conforme filro de selecin

Empregadosl I

— Perioda

D ata inicial: ID‘I /03202 ﬂ
D ata Final: I30£DS£2D1 2=

Mativo: I

1 Gerar marcagies para hordrio livie

Usar as marcagies do horéria:

2. No quadro Selecionar, selecione a opcéo:
- Individualmente, para gerar as marcagdes para um Unico empregado;

. Conforme filtro de selecéao, para gerar as marca¢des para mais de um empregado.

O campo Empregados somente estard habilitado, se no quadro Selecionar, vocé
selecionar a opgéo Individualmente.

F2/] 3. No campo Empregados, informe o codigo do empregado que tera seu horério
F7

trocado.
4. No quadro Periodo, no campo:
- Data inicial, informe a data inicial para gerar as marcacoes;
. Data Final, informe a data final para gerar as marcaces.
5. No campo Motivo, informe 0 motivo para gerar as marcagoes.
6. Selecione o quadro Gerar marcacdes para horario livre, se vocé deseja gerar

marcagBes para empregados com horario livre.

O campo Usar as marcacbes do horario somente estara habilitado, se vocé
selecionar o quadro Gerar marcacgdes para horario livre.

F2/] 7. No campo Usar as marcac6es do horério, informe o codigo de um horéario que
F7

tenha marcacOes definidas, para que o sistema gere as marcacdes para 0S
empregados com horario livre.

8. Clique no botdo OK, para gerar as marcagoes.
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4.7. Consulta Refeicoes

Nesta opc¢do, vocé poderd verificar as refeicGes efetuadas pelo empregado, e alterar
alguns dados.

Para consultar refeigcdes, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Processos, op¢do Consulta Refeigfes, para abrir a janela Consulta

refei¢cdes, conforme a figura a sequir:

o
Periode: [5ab [o1/0a/2m2 = |Dom(30/08/2012

Empregados: I 13 | <4 | >>| | |

Fiefeigtes no periodo:

— Dados da refeigio
Data I Hora Tipo Valor

2. No campo Periodo, o sistema demonstrara as datas inicial e final do més correspondente.

F2/ 3. No campo Empregados, através dos botdes _kl«[»|:] vocé seleciona o

empregado que deseja fazer a consulta.
4. No quadro Refei¢cdes no periodo, no campo:
- Data, seré preenchido pelo sistema com a data da refeicdo do empregado;
- Hora, sera preenchido pelo sistema com a hora da refei¢cdo do empregado;
- Tipo, sera preenchido pelo sistema com a funcdo que gerou a refeicéo;
- Valor, sera preenchido pelo sistema com o valor da refeicdo especificado no cadastro
de Tipo de refeicdes.
5. No quadro Dados da refeicéo, vocé ira verificar os dados de cada refeicéo, para isso,
voceé deve selecionar a refeicdo correspondente no quadro RefeicBes no periodo.

6. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracOes realizadas.
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5. Menu Relatérios

Através dos dados fornecidos pelos usuérios nos cadastros e processos, 0 sistema
podera emitir, através de relatérios, uma completa relacdo de documentos de
acompanhamento do fluxo de empregados e visitantes na empresa.

5.1. Informativos
5.1.1. AFDT

O AFDT - Arquivo de Fonte de Dados Tratado, poderd ser emitido sempre que
necessario, nesse arquivo constara todas as informacdes das marcacdes do ponto.

Para gerar o AFDT, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcdo Informativos, opcdo AFDT para abrir a janela

AFDT — Arguivo de Fonte de Dados Tratado, conforme a figura a seguir:

& AFDT - Arquivo de Fonte de Dados Tratado i ] 5

—Periodo Geragdn

oK
Iriciat. [01703/2012 Data: [26/09/2012 4|
Final: [30/08/2012 Hora: [13:55 Seltn.. |

Fechar |

—Arguivo

Mome: IE:\AFDT.txt

2. No quadro Periodo, no campo:
- Inicial, informe a data inicial para gerar as informacdes no arquivo.
- Final, informe a data final para gerar as informaces no arquivo.
3. No quadro Geragéo, no campo:
. Data, o sistema trard automaticamente essa informacéo, se necessario, altere a data da
geracdo do arquivo;
- Hora, o sistema trard automaticamente essa informacao, se necessario, altere a hora da
geracdo do arquivo.
4. No quadro Arquivo, no campo:
- Nome, informe o caminho para gerar o arquivo ou clique no botéo & para procurar o
caminho do arquivo.

5. Clique no botdo Selecdo..., caso vocé deseje exportar o arquivo, selecionando apenas
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alguns empregados.

6. Clique no botdo OK, para gerar o arquivo AFDT.

5.1.2. ACJEF

O ACIJEF - Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais, podera ser emitido
sempre que necessario, nesse arquivo constard todos os horarios contratuais praticados pelos
empregados e também os totais de horas extras e faltas no dia.

Para gerar o ACJEF, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, op¢do Informativos, opcdo ACJEF para abrir a janela
ACJEF - Arguivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais, conforme a figura a

sequir:

& ACIEF - Arquivo de Controle de Jornada para ]

— Periodo Geragdo

oK
Iricial: [07/08/2012 Data: [26/09/2012 4|
Final: [30/08/2012 Hora: [14:00 elkedo. |

Fechar |

— Opgéo

[ Utiliza saldo de horas para compensar

—Arquivo

Mome: |C:ACIEF bt

2. No quadro Periodo, no campo:
- Inicial, informe a data inicial para gerar as informacdes no arquivo.
- Final, informe a data final para gerar as informagdes no arquivo.
3. No quadro Geracéo, no campo:
. Data, o sistema trard automaticamente essa informacéo, se necessario, altere a data da
geracdo do arquivo;
- Hora, o sistema trard automaticamente essa informacao, se necessario, altere a hora da
geracdo do arquivo.
4. No quadro Opcao, selecione a opcdo:
- Utiliza saldo de horas para compensar, para informar que os dados exportados
devem considerar o0 uso de saldos de banco de horas. Quando desmarcada, os dados sao

exportados com totais de horas extras a serem pagas e totais de horas faltas a serem
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descontadas.
5. No quadro Arquivo, no campo:
- Nome, informe o caminho para gerar o arquivo ou clique no botdo ] para procurar o
caminho do arquivo.
6. Clique no botdo Selecdo..., caso vocé deseje exportar o arquivo, selecionando apenas
alguns empregados.

7. Clique no botdo OK, para gerar o arquivo ACJEF.

5.2. Cartéo Ponto @@

Este relatério emite um espelho do cartdo ponto, contendo as marcacOes realizadas e,
conforme o modelo emitido, poderdo ser demonstrados os horarios de trabalho e as
ocorréncias geradas.

Para emitir o cartdo ponto, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatorios, opcdo Cartao Ponto, para abrir a janela Cartdo Ponto,

conforme a figura a seguir:

BT
Diata inicial: |U1 /095202 ﬂ 0K
[rata final: m Lancelar
EmizsZo: I2B£DS£2D12 =t Selecto...
Ordem: ICédiQU j Parametros. .
Modelo: INDrmal j

2. No campo Data inicial, informe a data inicial para a emissao do cartdo ponto.

3. No campo Data final, informe a data final para a emissdo do cartdo ponto.

O campo Emisséao estara habilitado somente para o modelo cartdo ponto Oficial cfe.
Port. 1510.

4. No campo Emisséo, o sistema trara automaticamente essa informacdo com a data atual,
se necessario, altere a data da emissao deste relatorio.

5. No campo Ordem, selecione a ordem sequencial para emitir o relatério do cartdo ponto.

6. No campo Modelo, selecione o modelo correspondente para a emissdo do relatério de

espelho do cartdo ponto.
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Ao selecionar o campo Modelo a opg¢do Oficial cfe. Port. 1510, os botdes
Parametros e Rodapé serdo desabilitados.

7. Clicando no botdo Mensagem..., serd aberta a janela Mensagem para horario ndo
marcado, conforme a figura abaixo, onde vocé podera digitar uma mensagem para 0sS

horarios ndo marcados.

cl-iensagem para horario ndo marcada x|

Digite & mensagem para hordnio N80 Marcador oy

SEM MaRcacio
I Eh Lancelar

8. Clicando no botdo Rodapé..., serd aberta a janela Rodapé do Cartdo Ponto, conforme
a figura abaixo, onde vocé podera redigir uma mensagem que aparecerd no rodapé do

cartdo.

e Rodapé do Cartdo Ponto =l

Lssinatura

9. Clicando no botdo Parametros..., serd aberta a janela Parametros do Cartdo Ponto,
conforme a figura abaixo, onde vocé podera informar as ocorréncias que serdo listadas

junto as marcacdes e definir se serdo, ou ndo, totalizadas no final da pagina.

& Parametros do Cartio Ponto x|
— Fim da pagina Ocoréncias para listar junto com as marcagdes
» Tl Ocaoméncias Todas | Menhuma
» [ 1 Trabalho Diurno =5
= Apenas tatalizar 2 Trabalho Maoturno
3 Hora Extra
4 Hora Extra Noturna

B Falta Integral Diurna
E Falta Integral Moturma
7 Falta Entrada Diurna
8 Falta Entrada Moturna
9 Falta Saida Diurna

10 Falta Saida Maoturna ;I

ok | Cancelar |

10. Clique no botdo Ok, para visualizar o relatorio do espelho das marcagGes do ponto.
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11. Verifique se as informacdes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera
imprimir esse relatério clicando no botdo = , ha barra de ferramentas do
sistema.

, . . ~ i .
12. Para fechar o relatorio, clique no botéo X , ha barra de ferramentas do sistema.

5.3. Resumo das Ocorréncias %@

Este relatdrio € utilizado para visualizar as ocorréncias apuradas em um periodo, com
opcao para visualizar marcac@es e o saldo do banco de horas.

Para emitir o resumo das ocorréncias, proceda da seguinte maneira:

1. 1. Cligue no menu Relatérios, op¢cdo Resumo das ocorréncias, para abrir a janela

Resumo das ocorréncias, conforme a figura a seguir:

S
Oconéncias a emitic Todas | Nenhumal D ata inicial |U1 /08/202 = oK

D ata final: I30£DS.-"2D12 = Selecdo...

"Totalizar:— Fechar

+ Diaria
¢~ Por Perioda

Modelo:  [EEEEIMNGGE - |
Drelem: IEédigo vl

LI [™ | Saltar pagina na guebra

Opgies:

[~ Com valores entre: I 0000 e I 0000

[~ Exibir salda parcial: I I

[~ Listar as marcages do dia

I~ Listar oz horarios do dia

2. No quadro Ocorréncias a emitir, vocé podera clicar no botdo Todas, para selecionar
todas as ocorréncias ou clicar no botdo Nenhuma, para tirar a selegdo das ocorréncias.
Caso queira selecionar apenas algumas ocorréncias, clique sobre cada uma delas.

3. No campo Data inicial, informe a data inicial para a emissao do resumo das ocorréncias.

4. No campo Data final, informe a data final para a emissdo do resumo das ocorréncias.

5. No quadro Totalizar, selecione a opgéo:

- Diéario, para que o sistema totalize apenas as ocorréncias por dia;
. Por Periodo, para que o sistema totalize apenas as ocorréncias pelo periodo

selecionado.
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6. No campo Modelo, selecione 0 modelo de acordo com sua impressora.

7. No campo Ordem, selecione a ordem sequencial pra emitir o resumo das ocorréncias.

A opcdo Saltar pagina na quebra somente estara disponivel se vocé selecionar, no
& campo Ordem, uma das opcdes que tenham dois itens para ordenacéo, por exemplo:
C.Custos + Codigo, Depto. + Nome, etc.

8. Selecione a opcdo Saltar pagina na quebra, para que apds cada lista de ordenacdo,
seja iniciada uma nova péagina.

9. No quadro Opcoes, selecione a opcao:
- Com valores entre, e informe as horas (minima e maxima) para os valores das

ocorréncias a serem listadas;

] - Exibir saldo parcial, e informe o codigo do saldo a ser listado;

- Listar as marcac¢fes do dia, para que sejam listadas as marcacGes do dia;
. Listar os horérios do dia, para que sejam listados os horérios do dia.

10. Cliqgue no botdo Selecdo..., caso vocé deseje emitir o resumo das ocorréncias,
selecionando apenas alguns empregados.

11. Clique no botdo OK, para emitir o resumo das ocorréncias.

12. Verifique se as informacdes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera
imprimir esse resumo, clicando no botéo Q , na barra de ferramentas do sistema.

2% |na barra de ferramentas do sistema.

5.4. Relacdo dos Presentes/Ausente % @

Nesta opcao, vocé podera emitir um relatério com a relagdo dos funcionarios que estdo
ou ndo estdo na empresa na data informada. O sistema informa os presentes e ausentes
baseado no cadastro de horarios.

13. Para fechar o resumo, clique no botéo

Para emitir a relacdo dos presentes e ausentes, proceda da seguinte maneira:

1. 1. Cliqgue no menu Relatérios, opgdo Presentes/Ausentes, para abrir a janela

Relag&o dos Presentes/Ausentes, conforme a figura a seguir:
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&Relaga’?‘odns Presentes [ Ausentes - |D|ﬂ
Data: [26/09/2012 = Intervalo:  [14:27 14.27

Emitir————— Afastados: IEmitir 'l
¢ Presentes

Drelem: IEédigo vl
 Ausentes

I~ | Saltar pagitia na quebra

[~ Somente os Totais

| Eechar |

2. No campo Data, digite a data correspondente para emitir o relatério.
3. No campo Intervalo, informe o intervalo definido no cadastro de horérios.
4. No quadro Emitir, selecione a opc¢éo:
- Presentes, para emitir o resumo dos funcionarios que estdo presentes no intervalo
informado;
- Ausentes, para emitir o resumo dos funcionarios que estdo ausentes no intervalo
informado.
5. No campo Afastados, selecione se os funcionarios afastados por algum motivo, deverdo

ser emitidos ou ndo no resumo.

o

No campo Ordem, selecione a ordem sequencial para emitir o relatorio.

A opcdo Saltar pagina na quebra somente estara disponivel se vocé selecionar, no
& campo Ordem, uma das opcdes que tenham dois itens para ordenacéo, por exemplo:
C.Custos + Cadigo, Depto. + Nome, etc.

7. Selecione a opcdo Saltar pagina na quebra, para que apés cada lista de ordenacéo,
seja iniciada uma nova pagina.

8. Selecione a opcdo Somente os Totais, para emitir o resumo somente do total dos
funcionarios.

9. Clique no botao OK, para emitir o relatério com a relacdo dos presentes/ausentes.

10. Verifique se as informacbes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera

imprimir esse resumo, clicando no botéo “='| | nabarra de ferramentas do sistema.

11. Para fechar o resumo, clique no botéo < na barra de ferramentas do sistema.

5.5. Relagédo das Marcagoes % @

Nesta op¢éo, vocé podera emitir um espelho resumido do cartdo ponto, nele aparecera
0 periodo que foi emitido o cartdo e 0 nome do funcionario com suas marcagoes. A diferenca
basica entre o cartdo ponto e este relatorio € o nimero de empregados por folha.

90



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

Para emitir a relagdo de marcacodes, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcdo Relacdo de marcacdes, para abrir a janela

Relacédo de marcacgOes, conforme a figura a seguir:

D' ata inicial |U1 /09202 =
Datafinal  [30/08/2012 =
Ordermn: I Codigo - l Selecdo..

I~ Saltar pagina na quebra Menzagem...

Fungies »»

2. No campo Data inicial, informe a data inicial da emissdo das marcagoes.
3. No campo Data final, informe a data final da emissdo das marcacGes.

4. No campo Ordem, selecione a ordem sequencial para emitir o relatério.

A opcdo Saltar pagina na quebra somente estara disponivel se vocé selecionar, no
& campo Ordem, uma das opcdes que tenham dois itens para ordenacéo, por exemplo:
C.Custos + Codigo, Depto. + Nome, etc.

5. Selecione a opcdo Saltar pagina na quebra, para que apds cada lista de ordenacéo,
seja iniciada uma nova péagina.

6. Clique no botdo Mensagem..., serd aberta a janela Mensagem para horario ndo
marcado, conforme a figura abaixo, onde vocé podera digitar uma mensagem para 0S

horéarios ndo marcados.

x

Digite a mensagem para hardrio ndo marcada:

SEM MaRcacio
| ch

7. Clique no botdo Funcdes >>, a janela Relacdo de marcacdes sera expandida, para
que vocé possa escolher as fungBes que ndo devem ser listadas no relatorio, conforme

figura a sequir:
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RISEY
Data inicial m oK Fungfies para ndo emitt Todas | Nenhumal
[ ata firal: m Lancelar
Drdem: m Selegdo...

[~ Saltar pagina na quebra Menzagem...

8. Clique no botao OK, para emitir o relatério com a relacdo das marcacdes.
9. Verifiqgue se as informacBes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé poderd
imprimir esse resumo, clicando ni= Etéo , Na barra de ferramentas do sistema.

10. Para fechar o resumo, clique no botéo E?J{%a barra de ferramentas do sistema.

5.6. Absenteismo %@

Nesta opcdo, vocé poderd emitir um relatério que totaliza os tipos de horas
trabalhadas, emitindo um percentual das horas extras em relagéo ao total de horas trabalhadas.

Para emitir o relatdrio absenteismo, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menu Relatérios, opcdo Absenteismo, para abrir a janela Absenteismo,

conforme a figura a seguir:

izl
. " Perioda
Situagdo para emiti Todas | Nenhumal = oK
D ata inicial: |U1 /09/20m2 = =

Selegdo...
Data final: |3D£DSJ2D12ﬁ ;
Listar Ernpregados: Fechar
IAgrupados j
Falta Entrada
9 Falt urnia Ordem: IEédigo |

10

LI I~ | Saltar pagina na quebra

2. Clique no botdo Todas, para selecionar todas as ocorréncias cadastradas, ou clique no
botdo Nenhuma, para desfazer a selecdo de ocorréncias. Caso queira apenas algumas das
ocorréncias listadas, selecione clicando com o mouse ou selecione com seu teclado.

3. No quadro Periodo, no campo:

- Data inicial, informe a data inicial que caracteriza o periodo de emisséo do relatorio;
- Data final, informe a data final que caracteriza o periodo de emissao do relatério.

4. No campo Listar Empregados, selecione a op¢do Agrupados, para que no relatério os
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empregados saiam nos grupos correspondentes ou selecione a op¢do Individualizados,

para que a emissdo seja feita individual para cada empregado.

A opcdo Saltar pagina na quebra somente estara disponivel se vocé selecionar, no
& campo Ordem, uma das opcdes que tenham dois itens para ordenacéo, por exemplo:
C.Custos + Cadigo, Depto. + Nome, etc.

5. Selecione a op¢do Saltar pagina na quebra, para que apds cada lista de ordenacéo,
seja iniciada uma nova pagina.

6. 6. Clique no botdo OK, para emitir o relatorio de absenteismo.

7. Verifiqgue se as informacGes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera

imprimir esse resumo, clicando n= l)téo , ha barra de ferramentas do sistema.

8. Para fechar o resumo, clique no botdo <% na barra de ferramentas do sistema.

5.7. Afastamentos % @

Nesta opcdo, vocé podera emitir um relatério dos afastamentos de todos o0s
empregados no periodo correspondente.

Para emitir o relatorio de afastamentos, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatoérios, opcdo Afastamentos, para abrir a janela Relatério de

afastamentos, conforme a figura a seguir:

& Relatdrio de afastamentos = [=x]

— Periodo de afastamento:
D ata inicial:

. — Selecdo..
Data final: |2sxusx2012 = _

Fechar

— Listar
[~ Trabahando
¥ Afastados
[¥ Retomnos
v Demitidos

Ordem: I Cadigo - l

I~ Saltar pagina na quebra

2. No quadro Periodo de afastamento, no campo:
- Data inicial, informe a data inicial para a emissao do relatdrio de afastamentos;
- Data final, informe a data final para a emissdo do relatério de afastamentos.

3. No quadro Listar, selecione a op¢éo:
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. Trabalhando, para listar os empregados que estdo trabalhando;
- Afastados, para listar os empregados que estdo afastados;

- Retornos, para listar os empregados que retornaram ao trabalho;
- Demitidos, para listar os empregados demitidos.

4. No campo Ordem, selecione a ordem sequencial para emitir o relatério.

A opcéo Saltar pagina na quebra somente estara disponivel se vocé selecionar, no
& campo Ordem, uma das opcdes que tenham dois itens para ordenacéo, por exemplo:
C.Custos + Caodigo, Depto. + Nome, etc.

5. Selecione a opcdo Saltar pagina na quebra, para que apés cada lista de ordenacéo,
seja iniciada uma nova pagina.

6. Clique no botdo Selecdo..., se vocé deseja emitir esse relatério, selecionando apenas
alguns empregados.

7. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio de afastamentos.

8. Verifiqgue se as informacGes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera

imprimir esse resumo, clicando nt= l)téo , Na barra de ferramentas do sistema.

% ha barra de ferramentas do sistema.

9. Para fechar o resumo, clique no botéo

5.8. Afastamentos %Q

Através dessa opc¢do, vocé podera emitir um relatério com a relacdo de quem esté
utilizando cracha provisorio.

Para emitir a relacdo dos crachas provisoérios, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatérios, opcdo Provisérios, para abrir a janela Crachés

Provisarios, conforme a figura a seguir:

|2B£DS.-’2D1 A= LCancelar

2. No campo Periodo, informe a data inicial e final, que caracterizam o periodo de emissao
do relatdrio.

3. Clique no botado OK, para emitir o relatorio.
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4. Verifiqgue se as informacfes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera

imprimir esse resumo, clicando nt=! Etéo , Na barra de ferramentas do sistema.
N

Ny

5. Para fechar o resumo, clique no botéo a barra de ferramentas do sistema.

5.9. Relacgdo de Inconsisténcias @@

Neste relatorio, vocé obtém uma relacdo contendo as inconsisténcias da Ultima
importacéo.

Para emitir a relagéo das inconsisténcias, proceda da seguinte maneira:
1. Cliqgue no menu Relatérios, opcdo Provisorios, para abrir a janela Relacdo de

Inconsisténcias, conforme a figura a seguir:

il xd

Perioda

Data imicial: |EIESREPE ~=

Cancelar
Data final: ISD.-’DS.-’ZD‘I 2 ﬂ —_

Tipo de iregularidade:

I Todos j

2. No quadro Periodo, informe a data inicial e final para emissdo da relacdo de
inconsisténcias.

3. No campo Tipo de irregularidade, selecione o tipo de irregularidade para a emissdo do

relatério.

4. Cligue no botdo OK, para emitir o relatorio.

5.10. Relacéo de Saldos %@

Neste relatério, vocé obtém uma relacdo dos empregados com seus respectivos saldos
de horas no periodo.

Para emitir a relagéo de saldos, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Relatorios, opcdo Saldos, para abrir a janela Relacédo de Saldos,

conforme a figura a seguir:
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2.

@ Relacio de Saldos o]

&z para listagem:

oK

Saldo: I I Seleco...

Restriglo de listagegrmn————————— Eechar
’7|_ Somente zaldo acima de I 0000 horals)

Drelem: IEédigo vl

[™ | Saltar pagita na quebra

No campo Més para listagem, informe o periodo para essa relacdo, no formato
MM/AAAA.

F2

F7

3. No campo Saldo, informe o codigo do saldo a ser relacionado.

4.

5.

No quadro Restricdo de listagem, selecione a opcéo:
Somente saldo acima de...hora(s), informe a quantidade de horas, para que na
relacdo sejam incluidos apenas o saldos com saldo maior do que o informado.

No campo Ordem, selecione a ordem seqliencial para emitir o relatorio.

A opcdo Saltar pagina na quebra somente estara disponivel se vocé selecionar, no

& campo Ordem, uma das opcdes que tenham dois itens para ordenacéo, por exemplo:

C.Custos + Cadigo, Depto. + Nome, etc.

10.

Selecione a opg¢do Saltar pagina na quebra, para que apds cada lista de ordenacéo,
seja iniciada uma nova pagina.

Cligue no botdo Selecéo..., se vocé deseja emitir essa relacdo, selecionando apenas
alguns empregados.

Cligue no botdo OK, para visualizar a relacéo de saldos.

Verifique se as informacdes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera

imprimir esse resumo, clicando nt= Etéo , ha barra de ferramentas do sistema.

Para fechar o resumo, clique no botdo  #* na barra de ferramentas do sistema.

5.11. Cadastrais % @

Muitas vezes € necessario emitir uma relacdo de empresas, fornecedores, clientes, etc.,

ou seja, uma relacdo dos cadastros do sistema. No médulo Dominio Ponto Eletronico, vocé
tem a possibilidade de emitir facilmente esses relatorios.

5.11.1. Empresas % @
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Essa opcdo tem por finalidade emitir uma relacdo das empresas cadastradas no

sistema.

1. 1. Clique no menu Relatorios, submenu Cadastrais, opcdo Empresas, para abrir a

janela Relacédo de Empresas, conforme a figura a seguir:

i

Ordem: Por codigo:
i+ Cadigo Inicial:l 1
" Mome .

i Apelido

2. 2. No quadro Ordem, selecione a opc¢ao:
. Cdbdigo, para ordenar as empresas por codigo;
- Nome, para ordenar as empresas por nome;

- Apelido, para ordenar as empresas por apelido.

3. Selecione o quadro Por cdédigo, para definir nos campos Inicial e Final, o intervalo de

cddigos das empresas a serem incluidas no relatério.

4. Clique no botdo OK, para emitir a relagdo das empresas cadastradas.

5. Verifique se as informacdBes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé poderad

imprimir esse resumo, clicando n:= Btéo , Na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar o resumo, clique no botéo é'f{ha barra de ferramentas do sistema.

5.11.2. Empregados @@

Essa opcdo tem por finalidade emitir uma relacdo dos empregados cadastradas no

sistema.

1. Cligque no menu Relatorios, submenu Cadastrais, op¢cdo Empregados, para abrir a

janela Relacédo de Empregados, conforme a figura a seguir:

Situagdo a ndo eniti
[~ Alivos

[~ Afastados

I~ Demitidos

Felagio
" Com os Hordrios

{* Com dados completos

(= Com a permuta de turmas

Selegd

=100

Eechar

Orden: | Cadigo |
[~ Saltar pagina ha quebra

Data: |2B£DSJ2D‘I 2 ill
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2. No quadro Situacédo a nao emitir, selecione a opcao:

Ativos, para listar somente os empregados que ndo estdo em situacdo de ativos na
empresa;

Afastados, para listar somente os empregados que ndo estdo em situacdo de
afastamento;

Demitidos, para listar somente os empregados que ndo estdo em situacdo de demitido.
No campo Data, informe a data para o calculo da situacdo do empregado, as situacdes

séo calculadas de acordo com a data especificada.

3. No quadro Relacéo, selecione a opg¢ao:

Com os Horarios, para listar a relacdo dos empregados com a carga horaria do dia
informado;

Com dados completos, para listar a relacdo dos empregados com os dados
completos de seu vinculo empregaticio;

Com a permuta de turmas, para listar a relagdo somente dos empregados que

possuem permuta de turmas, mostrando também as turmas do empregado.

4. No campo Ordem, selecione a ordem sequencial para emitir o relatério.

JA\Y

A opcdo Saltar pagina na quebra somente estara disponivel se vocé selecionar, no
campo Ordem, uma das opcdes que tenham dois itens para ordenacéo, por exemplo:
C.Custos + Codigo, Depto. + Nome, etc.

5. Selecione a opc¢do Saltar pagina na quebra, para que apds cada lista de ordenacéo,

seja iniciada uma nova péagina.

Cligque no botédo Selecéo..., se vocé deseja emitir essa relacdo, selecionando apenas

alguns empregados.

Cligue no botdo OK, para emitir a relacdo dos empregados cadastrados.

Verifique se as informacBes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera

imprimir esse resumo, clicando n &= Etéo , ha barra de ferramentas do sistema.

Para fechar o resumo, clique no botéo

5.11.3. Departamento % @

~*_ha barra de ferramentas do sistema.

Essa opcdo tem por finalidade emitir a relagcdo de todos os departamentos cadastradas

no sistema.
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1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opcdo Departamento, para abrir a

janela Departamentos, conforme a figura a seguir:

i
— Ordem —————————
ok |
(:. -

r

FEechar

— Opgéo

[~ Destacar linhas

2. No quadro Ordem, selecione a opc¢ao:
. Cadigo, para emitir o relatério com os departamentos ordenados pelos seus c6digos;
- Descricéo, para emitir o relatério com os departamentos ordenados pelas suas
descricdes.
3. No quadro Opcéo, selecione a opcao:
- Destacar linhas, para que as linhas do relatério de departamentos sejam destacadas.
4. Clique no botdo OK, para emitir o relatério dos departamentos cadastrados.
5. Verifiqgue se as informacGes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera
imprimir esse resumo, clicando no botéo il na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar o resumo, clique no botéo 2% Jna barra de ferramentas do sistema.

5.11.4. Centros de Custos %@

Essa opgdo tem por finalidade emitir a relacdo de todos os centros de custos
cadastradas no sistema.

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, opcdo Centros de Custos, para

abrir a janela Centros de Custos, conforme a figura a seguir:

i
ok |
_ter|

Fechar

—Opgdn

I~ Destacar inhas

2. No quadro Ordem, selecione a opc¢ao:

99



Centro de Treinamento Dominio A sua melhor escolha

. Caodigo, para emitir o relatério com o0s centros de custos ordenados pelos seus
codigos;
- Descricéo, para emitir o relatério com os centros de custos ordenados pelas suas
descricdes.
3. No quadro Opcéo, selecione a opcao:
- Destacar linhas, para que as linhas do relatorio de centros de custos sejam
destacadas.
4. Clique no botdo OK, para emitir o relatorio dos centros de custos cadastrados.
5. Verifique se as informacdes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé poderad

imprimir esse resumo, clicando n:= Etéo , Na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar o resumo, clique no botdo #%|na barra de ferramentas do sistema.

5.11.5. Cargos %@

Essa opcdo tem por finalidade emitir a relacdo de todos os cargos cadastradas no
sistema.

1. Cligque no menu Relatoérios, submenu Cadastrais, opcdo Cargos, para abrir a janela

Cargos, conforme a figura a seguir:

15
— Ordem
oK |
(o Nome"' Fechar |

— Opgéo

[~ Destacar linhas

2. No quadro Ordem, selecione a opc¢ao:
. Caodigo, para emitir o relatério com os cargos ordenados pelos seus codigos;
- Descricao, para emitir o relatério com os cargos ordenados pelas suas descri¢des.
3. No quadro Opc¢éo, selecione a opgéo:
- Destacar linhas, para que as linhas do relatério de cargos sejam destacadas.
4. Clique no botdo OK, para emitir o relatério dos cargos cadastrados.
5. Verifique se as informacgdes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera

imprimir esse resumo, clicando no botéo Q na barra de ferramentas do sistema.
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6. Para fechar o resumo, cligue no botdo #*|na barra de ferramentas do sistema.

5.11.6. Alteracdes Cadastrais % @

Essa opgdo tem por finalidade emitir a relagdo com as alteragbes efetuadas nos
cadastros dos empregados.

1. Clique no menu Relatorios, submenu Cadastrais, opcdo Alteracdes Cadastrais,

para abrir a janela Relacao de alteracdes cadastrais, conforme a figura a seguir:

[rata final: I30.-"DS.-"2D12 ﬂ Selegdo...
DOrdern: ICédigo vl Fechar

[™ | Saltar pégitna na quebna

2. No campo Data inicial, informe a data inicial correspondente as alteracfes cadastrais dos
empregados;

3. No campo Data final, informe a data final correspondente as alteracdes cadastrais dos
empregados.

4. No campo Ordem, selecione a ordem sequencial para emitir o relatério.

A opcdo Saltar pagina na quebra somente estara disponivel se vocé selecionar, no
& campo Ordem, uma das opcdes que tenham dois itens para ordenacéo, por exemplo:
C.Custos + Caodigo, Depto. + Nome, etc.

5. Selecione a opcdo Saltar pagina na quebra, para que apds cada lista de ordenacéo,
seja iniciada uma nova pagina.

6. Clique no botdo Selecéao..., se vocé deseja emitir essa relagdo, selecionando apenas
alguns empregados.

7. Clique no botdo OK, para emitir o relatério com a relacdo das alteragdes cadastrais dos
empregados.

8. Verifiqgue se as informacBes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé poderd

imprimir esse resumo, clicando n‘= Btéo , ha barra de ferramentas do sistema.

9. Para fechar o resumo, clique no botdo #*.|na barra de ferramentas do sistema.
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5.11.7. Turmas @@

Essa opcdo tem por finalidade emitir o relatério com a relacdo de todas as turmas
cadastradas no sistema.
1. Cligue no menu Relatorios, submenu Cadastrais, op¢do Turmas, para abrir a janela

Turmas, conforme a figura a seguir:

iEix
Ordem

{+ Cddiga

= Descricio

2. No quadro Ordem, selecione a opc¢ao:
. Cadigo, para emitir o relatorio com as turmas ordenadas pelos seus c6digos;
- Descricéo, para emitir o relatorio com as turmas ordenadas pelas suas descrigoes.

3. Clique no botao OK, para emitir o relatorio das turmas cadastradas.

4. Verifique se as informacdes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera
imprimir esse resumo, clicando no botéo @ na barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar o resumo, clique no botéo 2% |na barra de ferramentas do sistema.

5.11.8. Ocorréncias %@

Essa opgdo tem por finalidade emitir o relatério com a relacéo de todas as ocorréncias
cadastradas no sistema.
1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢do Ocorréncias, para abrir a

janela Ocorréncias, conforme a figura a seguir:

il
Ordem

{+ Cddiga

" Descrigio

2. No quadro Ordem, selecione a opc¢ao:
. Caodigo, para emitir o relatorio com as ocorréncias ordenadas pelos seus codigos;

- Descricdo, para emitir o relatério com as ocorréncias ordenadas pelas suas
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descricdes.
3. Clique no botao OK, para emitir o relatorio das ocorréncias cadastradas.
4. Verifique se as informacdes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé poderd
imprimir esse resumo, clicando no botéo il na barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar o resumo, clique no botdo #%|na barra de ferramentas do sistema.

5.11.9. Horarios %@

Essa opcdo tem por finalidade emitir o relatério com a relacdo dos horarios
cadastrados no sistema.

1. Clique no menu Relatérios, submenu Cadastrais, op¢do Horarios, para abrir a janela

Horarios, conforme a figura a seguir:

i
Ordenado por——————————— Listar Horariog com
{+ Cadign f* Dados completos
= Mome = Marcaciies
............. g K — |

2. No quadro Ordenado por, selecione a opcao:

. Cdbdigo, para emitir o relatério com os horarios ordenados pelos seus codigos;

. Descricdao, para emitir o relatério com os horéarios ordenados pelas suas descri¢oes.
3. No quadro Listar Horarios com, selecione a op¢é&o:

- Dados completos, para emitir a relacdo com os dados cadastrais dos horarios;

- Marcacdes, para emitir a relacdo somente com as marcagdes dos horarios.

&

Cligue no botdo OK, para emitir o relatorio dos horarios cadastrados.

o1

Verifique se as informacBes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera

imprimir esse resumo, clicando no botdo 5= |na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar o resumo, clique no botdo "

*Ina barra de ferramentas do sistema.
5.11.10. Feriados %@

Essa opgéo tem por finalidade emitir um relatorio dos feriados cadastrados no sistema.

1. Clique no menu Relatorios, submenu Cadastrais, opcéo Feriados, para abrir a janela
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Feriados, conforme a figura a seguir:

5]
Periodo—————
i, 0K |
DEENTE 27 /05,2010 =

- - Eechar
D ata Final: |2?.-’05.|’2D1D j |

2. No campo Data inicial, informe a data inicial correspondente para emitir o relatério com
os feriados cadastrados;

3. No campo Data final, informe a data final correspondente para emitir o relatério com os
feriados cadastrados.

4. Clique no botdo OK, para emitir o relatério com os feriados cadastrados.

5. Verifiqgue se as informacBes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé poderad
imprimir esse resumo, clicando no botéo EJ na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar o resumo, clique no botéo 2% Jna barra de ferramentas do sistema.

5.11.11. Periodos %@

Essa opcdo tem por finalidade emitir o relatério com a relacdo dos periodos
cadastrados no sistema.

1. Cligue no menu Relatorios, submenu Cadastrais, opcdo Periodos, para abrir a janela

Periodos, conforme a figura a seguir:

=
Ordenado por——————— Listar Periodos com
{+ Cddigo (+ Dados completos
" Mome " Hordrios

2. No quadro Ordenado por, selecione a op¢ao:
. Cadigo, para emitir o relatério com os periodos ordenados pelos seus codigos;
- Nome, para emitir o relatério com os periodos ordenados pelas suas descrigdes.
3. No quadro Listar Periodos com, selecione a opgéo:

. Dados completos, para os periodos sejam listados com os dados cadastrais
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completos;
- Horarios, para os periodos sejam listados com os horéarios informados.
4. Clique no botdo OK, para emitir o relatorio.
5. Verifique se as informacdes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé poderad

imprimir esse resumo, clicando no botdo &= |na barra de ferramentas do sistema.

6. Para fechar o resumo, clique no botdo #*%|na barra de ferramentas do sistema.

5.11.12. Relogios @@

Essa opcdo tem por finalidade emitir o relatério com a relacdo dos relogios
cadastrados no sistema.

1. Cligue no menu Relatorios, submenu Cadastrais, opcdo Reldgios, para abrir a janela

Reldgios, conforme a figura a seguir:

1o

Ordem

{+ Cddiga

FEechar

= Descrigio

2. No quadro Ordem, selecione a opc¢ao:
. Cadigo, para emitir o relatorio com os relégios ordenados pelos seus cddigos;
- Descricdao, para emitir o relatério com os relégios ordenados pelas suas descrigdes.

3. Clique no botdo OK, para emitir o relatorio.

4. Verifique se as informacdes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera
imprimir esse resumo, clicando no botdo Q na barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar o resumo, cligue no botdo #*|na barra de ferramentas do sistema.

5.11.13. Tipos de Refeicdes %@

Essa opgéo tem por finalidade emitir o relatorio com a relagéo dos tipos de refei¢des
cadastrados no sistema.

1. Cligue no menu Relatorios, submenu Cadastrais, opcdo Tipos de Refei¢cdes, para

abrir a janela Tipos de refei¢cbes, conforme a figura a seguir:
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i

Ordem

{+ Cddiga

Fechar

= Descricio

2. No quadro Ordem, selecione a opc¢ao:
. Caodigo, para emitir o relatério com os tipos de refeicGes ordenados pelos seus
codigos;
- Descricao, para emitir o relatério com os tipos de refeicbes ordenados pelas suas
descricdes.
Clique no botdo OK, para emitir o relatério.
4. Verifiqgue se as informacgOes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera
imprimir esse resumo, clicando no botéo il na barra de ferramentas do sistema.

5. Para fechar o resumo, clique no botdo &% Ina barra de ferramentas do sistema.

5.12. Quadro de Lotacédo

Através dessa opc¢ao, vocé ira emitir um relatério para o controle do quadro de lotacao
dos empregados.

Para emitir o relatdrio do quadro de lotacdo, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menu Relatorios, op¢do Quadro de Lotacdao, para abrir a janela Relatorio

guadro de lotacéo, conforme a figura a seguir:

& Relatorio quadro de lotacio I ] 3|
Data: |25309£2012 = ok
Hora: |1 54z = Selepo..
Qrcer [ Cadigo =l Defirir...
Modelo: Desklet Eechar

Os campos Data e Hora serdo preenchidos automaticamente conforme a data e a
hora configura em seu computador.

2. No campo Data, informe a data que esta sendo feito a consulta do quadro de lotag&o.
3. No campo Hora, informe a hora que esta sendo feito a consulta do quadro de lotacéo.
4. No campo Ordem, selecione a opcdo correspondente para que o relatério seja ordenado
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por codigo ou nome.

5. No campo Modelo, selecione 0 modelo de acordo com sua impressora.

6. Clique no botdo Definir..., para abrir a janela Definicdo quadro de lotacdo, nessa
janela vocé deve definir a forma que sera apresentado o relatorio do quadro de lotagéo.

Verifique conforme a figura a seguir:

{® Definicio quadro de lotagio =[]
— Relagdo s é ..................... 7
= Departamenta e
{* Centro de custo LCancelar
Maome Centra de Custa NE Empregados |

GERAL

- No quadro Relacao, selecione a opgéo:
. Departamento, para que o relatério do quadro de lotacbes seja detalhado por
departamento;
. Centro de custo, para que o relatério do quadro de lotacGes seja detalhado por

centro de custo.

727 - No quadro abaixo serd apresentado as op¢des conforme a opcdo selecionada no
F7

quadro Relacdo. Informe o nimero de empregados existentes conforme opcao
selecionada.
- Clique no botdo Gravar, para salvar a defini¢do informada.
7. Clique no botdo Selecgdo..., caso vocé queira efetuar um filtro para uma selecdo de
empregados.
8. Clique no botdo OK, para emitir o relatorio.
9. Verifique se as informacGes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé podera

imprimir esse resumo, clicando no botdo 5= ha barra de ferramentas do sistema.

10. Para fechar o resumo, clique no botdo &% |na barra de ferramentas do sistema.
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5.13. Extrato de RefeicOes

Através dessa opcdo, vocé ira emitir um extrato com a lista dos tipos de refeicbes
cadastradas no sistema.

Para emitir o relatdrio do extrato de refei¢Oes, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menu Relatorios, op¢do Extrato de Refeigfes, para abrir a janela Extrato

de Refei¢des, conforme a figura a seguir:

il
Datainicial |MEEENRE ok
Data final: I30£DS£2012 j‘ Selecdo..
DOrderm: I Cédign - l Fechar

I™ | Saltar pagina na quebra

2. No campo Data inicial, informe a data inicial para emitir o relatério com o extrato de
refeicoes.

3. No campo Data final, informe a data final para emitir o relatério com o extrato de
refeicoes.

4. No campo Ordem, selecione a ordem correspondente para emitir o relatério.

A opcdo Saltar pagina na quebra somente estara disponivel se vocé selecionar, no
& campo Ordem, uma das opc¢des que tenham dois itens para ordenacao, por exemplo:
C.Custos + Codigo, Depto. + Nome, etc.

5. Selecione a opcdo Saltar pagina na quebra, para que apds cada lista de ordenacéo,
seja iniciada uma nova péagina.

6. Clique no botdo Selecéo..., caso vocé deseje emitir o extrato de refei¢bes, selecionando
apenas alguns empregados.

7. Clique no botdo OK, para emitir o extrato de refeicdes.

5.14. Resumo de RefeigcOes

Atraveés dessa opcdo, vocé ira emitir um resumo de todas as refei¢Oes efetuadas pelos
empregados.

Para emitir o resumo de refeigcOes, proceda da seguinte maneira:

1. Cliqgue no menu Relatorios, op¢do Resumo de Refei¢cbes, para abrir a janela
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Resumo de Refeicbes, conforme a figura a seguir:

i
Data inicial: [N /| akK.
Datafinal:  [30/09/2012 = Selecin..
Drdem: I Cédign hd l Eechar

[™ | Saltar pagina na quebra

2. No campo Data inicial, informe a data inicial para emitir o resumo de refeicdes.
3. No campo Data final, informe a data final para emitir o resumo de refeigdes.

4. No campo Ordem, selecione a ordem correspondente para emitir o relatério.

A opcdo Saltar pagina na quebra somente estara disponivel se vocé selecionar, no
& campo Ordem, uma das opcdes que tenham dois itens para ordenacéo, por exemplo:
C.Custos + Cadigo, Depto. + Nome, etc.

5. Selecione a opcdo Saltar pagina na quebra, para que apés cada lista de ordenacéo,
seja iniciada uma nova pagina.

6. Clique no botdo Selecdao..., caso vocé deseje emitir o resumo de refei¢des, selecionando
apenas alguns empregados.

7. Clique no botdo OK, para emitir o resumo de refeicoes.

5.15. Gréficos
5.15.1. Ocorréncia
Através desta tela, vocé podera configurar e visualizar os graficos das ocorréncias.

1. Cligque no menu Relatérios, opcdo Graficos, op¢do Ocorréncia, para abrir a janela

Gréfico - Departamento, conforme a figura a seguir:

o
Gréfico par
Data inicial; [TIEREIE P K
i+ Departamento =
Datafinat [30/08/2012 = | .~ oL Selecdio..

Lancelar

Ocaonéncia: | |

2. No campo Data inicial, informe a data inicial para emitir o gréafico.

3. No campo Data final, informe a data final para emitir o grafico.
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F2
F7

4. No campo Ocorréncia, informe o codigo da ocorréncia para emitir o gréafico.

5. No quadro Grafico por, selecione a op¢éo:

Departamento, para agrupar a soma das ocorréncias por departamento;

Centro de Custos, para agrupar a soma das ocorréncias por centro de custos;

6. Clique no botdo Selecéo..., caso vocé deseje emitir o gréfico para uma determinada

selecdo.

7. Clique no botdo OK, para emitir o grafico.
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6. Utilitarios

Neste menu, vocé tera acesso a alguns utilitarios do sistema, tais como: consulta de
horéarios, consulta de saldos, backup, calculadora, calculadora de horas e outros.

6.1. Consulta de Horarios

Nesta opg¢do, vocé poderd consultar o horario programado e o realizado de um
determinado dia para cada empregado. Caso vocé esteja trabalhando em um cadastro e deseja
consultar o horério de um empregado, use a tecla de funcéo F9, para ter acesso rapido a janela
Consulta horarios.

Para consultar horarios, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Consulta Horarios, ou pressione a tecla de funcéo
F9, para abrir a janela Consulta horario, conforme a figura a seguir:

i
Empregados: | I
Data: 26/09/2012 = JQua Situagn: | _I
Turma: | |
Periodo: | | _I LI
Horario: | | _I LI Fechar |
[ Status |
| Harério esperada | Marcagifes
I i

F2

-l 2. No campo Empregados, informe o codigo do empregado desejado.

3. No campo Data, informe a data em que deseja consultar o horério.

4. Os campos Situacdo, Turma, Periodo e Horario, sdo preenchidos pelo sistema de

acordo com os dados do empregado.

Se no campo Status for exibida a situacdo Apurado, os campos (Horario, Turma e
Periodo) serdo preenchidos com os dados apurados no dia.

5. O campo Status, é preenchido automaticamente pelo préprio sistema de acordo com o
status (Apurado ou Nao Apurado no dia) do empregado.
6. No quadro Horario esperado, serdo exibidos os horarios esperados para que o0
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empregado realize suas marcacoes.

7. No quadro Marcacfes, serdo exibidos os horarios das marcacGes realizadas pelo
empregado.

8. Apos concluir a consulta, clique no botdo Fechar.

6.2. Consulta de Horarios por Periodo

Nesta opcdo, vocé podera visualizar os horarios esperados dos empregados num
determinado periodo, e também visualizar se houve troca de periodo/horario e se o dia
correspondente as marcagdes ja foi apurado. Para horarios que ndo possuem marcagoes
esperadas, o sistema mostra 0 nome do horario.

Para consultar horarios por periodo, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢do Consulta Horérios por Periodo, para abrir a

janela Consulta horarios, conforme a figura a seguir:

il

Ermpregados: I I

Data: |msnasemz = A [so/09/012 = Fechar

Data Turms Periodo T Hordrio T Apurado

1] | i

F2F7 2. No campo Empregados, informe o c6digo do empregado desejado.

3. No campo Data, informe a data inicial do periodo cujo horario vocé quer consultar.

4. No campo Até, informe a data final do periodo em que deseja consultar o horério.

5. Clique no botdo OK, para que sejam exibidas no quadro abaixo as informagodes referentes
aos horérios.

6. Nesse quadro, no campo:
- Data, vocé visualiza a data conforme o periodo informado;

- Turma, vocé visualiza o cddigo da turma no dia especificado;
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7. Ap6s concluir a consulta, clique no botdo Fechar.

6.3. Consulta de Saldos

visualizando o saldo anterior e o atual, permitindo que seja impressa essa consulta.

Periodo, vocé visualiza o cddigo do periodo no dia especificado;

T, vocé visualiza se houve troca de periodo; onde aparecerda um X. Caso contrario,

ficara em branco;

Horario, vocé visualiza o codigo do horéario no dia especificado;

T, vocé visualiza se houve troca de horario; onde aparecera um X. Caso contrério,

ficard em branco;

Apurado, vocé visualiza o status do empregado no dia, os marcados com X, informam

que foi apurado; os em branco, informam que néo foi apurado;

Ao lado do campo Apurado, ira aparecer as marcagdes do horario esperado para o

dia.

Nesta opcdo, vocé podera visualizar toda a movimentacdo de saldos de horas,

Para consultar saldos, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Consulta Saldos, para abrir a janela Consulta

Saldos, conforme a figura a seguir:

2. No campo Més/Ano, informe o periodo desejado, no formato MM/AAAA.

F2
F7

Mé&sdtno:

Empregados |

Saldo:

~lojx|

Data:

Ocorréncia

Irnprirmir | Fechar |

3. No campo Empregados, informe o cddigo do empregado desejado.
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F2
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4. No campo Saldo, informe o cddigo do saldo a ser consultado.

5. Apbs preencher o campo Saldo, sera exibido o resultado da consulta com 0s seguintes

dados:

SALDO INICIAL: neste campo vocé podera visualizar o saldo inicial do empregado;

Data: neste campo vocé podera visualizar a data da ocorréncia;

Ocorréncia: neste campo vocé podera visualizar o nome da ocorréncia,;

“+”: neste campo vocé podera visualizar os valores das ocorréncias que somam no
saldo;

“-”: neste campo vocé podera visualizar os valores das ocorréncias que subtraem do
saldo;

“=": neste campo vocé podera visualizar o resultado dos valores que somam e subtraem
no saldo;

SALDO FINAL: neste campo vocé podera visualizar o saldo final do empregado no

A

mes.

6. Para imprimir essa consulta, clique no botdo Imprimir.

6.4. Eliminar Importacao

Este utilitario elimina as conferéncias de apuracdo e ocorréncias geradas na

importacéo e apuracao do ponto.

Para eliminar uma conferéncia, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Elimina Importacao, para abrir a janela Exclusao

de ocorréncias, conforme a figura a seguir:

il

Este utiitario ELIMINA todas as oconéncias na oK

data zelecionada. Apds executar o processo deve-se refazer importag3o.
Fechar

— Selecionar
* |ndividualmente = Conforme filtro de selegdo

Empregados | |

r— Excluir Periodo

I™ Conferéncias de marcagdes Data inicial: [ EERENR =
[~ Ocoméncias

I~ Refeitgrio Datafinal: [30/08/2012 =4

2. No quadro Selecionar, selecione a opcao:
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- Individualmente, para eliminar a importa¢édo de um unico empregado;
. Conforme filtro de selecéo, para eliminar a importacdo para mais de um

empregado.

O campo Empregados somente estara habilitado se, no quadro Selecionar, vocé
selecionar a opc¢éo Individualmente.

F2/l 3. No campo Empregados, informe o codigo do empregado desejado.

F7
4. No quadro Excluir, selecione a opgéo:

. Conferéncias de marcacdes, para que as conferéncias de marcacGes sejam
excluidas nessa eliminacdo;
- Ocorréncias, para que as ocorréncias sejam excluidas nessa eliminag&o;
- Refeitério, para que as marcacdes de refeitorio sejam excluidas nessa eliminacéo.
5. No quadro Periodo, no campo:
- Data inicial, informe a data inicial do periodo para essa eliminacgéo;
- Data final, informe a data final do periodo para essa eliminacao.
6. Clique no botdo OK, para confirmar a eliminacdo, aparecera uma mensagem, conforme a

figura a seguir:

[ |

'.0_' Confirma exdusdo do movimento?

Sim | Nao I

7. Clique no botéo desejado.

6.5. Configurar Backup

Por meio desse utilitario, vocé ird configurar a execucdo da copia de seguranca do seu
banco de dados. E importante que vocé realize o Backup completo diariamente. Se o seu
banco de dados apresentar problemas, vocé podera restaurar o ultimo backup, realizado antes
do dia em que ocorreu o problema.

Para realizar o backup completo, primeiramente vocé devera configura-lo. Para isso,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Configurar Backup, para abrir a janela
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Configuracdes do backup, conforme a figura a seguir:

eConﬁg uragies do backup - | Ellll
Backup | Maiz op;ﬁesl Validal Eompactal
— Opgdes:
[~ Configuracio do Backup individual para cada usudrio.
Me avize sobre o backup: ISal’da do sistemna j

Quais usuérios poderdo ser avisados: Diefir... |

— Executar o backup completa:

" Diariamente

* Semanalmente Dia semana: m
" Menzalmente Dia: |-| vl

— Executar o backup dasz dlimas modificagtes: ﬂl
' Diariamente Padidn |
" Semanalmente [Diia zemana: IDomingo 'l
= Menzalmente Dia: m ﬂl

: Belagio... |

2. Essa janela é composta por 04 (quatro) guias, onde vocé devera configurar as op¢oes de

cada uma delas, conforme segue.

6.5.1. Guia Backup

1. No quadro Opcoes:
- Selecione a op¢do Configuracdo do Backup individual para cada usuario, para
definir as configuracfes do backup, somente para o usuario ativo;
- No campo Me avise sobre o backup, vocé deve escolher quando deseja ser avisado

pelo sistema sobre o backup. VVocé podera escolher a op¢do: Entrada do sistema,
Saida do sistema ou Entrada e saida do sistema, ou ainda, a opcdo Nunca,
para nunca ser avisado sobre o backup;

- No campo Quais usuarios poderdo ser avisados, clique no botdo Definir..., para

abrir a janela Para quem avisar, conforme a figura a seguir:
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x

Informe quais oz usudrios que poderdo receber a
menzagem de aviso para a copia de sequranga.

Usuarios |
[J_USERTECLADOD

[JGERADOR

[#1 GERENTE

Ok I Lancelar |

- Nessa janela, selecione o0s usuarios que vocé deseja que sejam avisados sobre o backup
e clique no botdo OK.

2. No quadro Executar o backup completo:

- Selecione a opc¢do Diariamente, para fazer o backup completo do seu banco de dados
todos os dias;

- Selecione a opcdo Semanalmente, para fazer o backup completo do seu banco de
dados uma vez por semana. Apos selecionar esse campo, escolha o dia da semana no
campo Dia semana;

- Selecione a opcdo Mensalmente, para fazer o backup completo do seu banco de dados

uma vez por més. Apoés selecionar esse campo, escolha o dia do més no campo Dia.

Além do backup completo do banco de dados, vocé podera também realizar o backup
das ultimas modificacfes do seu banco de dados. Esse tipo de backup grava somente
as modificacOes que vocé fez no banco de dados, em um arquivo do tipo .log.

3. No quadro Executar o backup das ultimas modificacdes:
- Selecione o campo Diariamente, para fazer o backup das ultimas modificaces do seu
banco de dados todos os dias;
- Selecione o campo Semanalmente, para fazer o backup das ultimas modifica¢bes do
seu banco de dados uma vez por semana. Apés selecionar esse campo, escolha o dia da

Seémana no campo Dia semana;

- Selecione a op¢do Mensalmente, para fazer o backup das ultimas modificacdes do seu
banco de dados uma vez por més. Apds selecionar esse campo, escolha o dia do més no

campo Dia.
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6.5.2. Guia Mais opgdes

eConﬁguragﬁﬁ do backup - | Ellll

Backup Mais opgles |Valida| Eompactal

Caminho onde serdo gravados os arquivos:

c:contabil\backuy

— Opgdes:

I~ Imprimir notificagdo sobre o backup.

[v Executar utilitério de validag3o apds o backup. Gravar

[V Executar utilitério de compactagiio apds o backup. Padréo

g

LCancelar

Relagdo... |

1. No campo Caminho onde serdo gravados 0s arguivos, vocé devera informar o local

onde sera realizada a cdpia do seu banco de dados.
2. No quadro Opcoes, selecione a opcéo:

- Imprimir notificacdo sobre o backup, para que sejam impressos os resultados do
backup;

- Executar utilitario de validacdo apos backup, para que o utilitario de validacao
seja executado ap6s a conclusdo do backup. E importante que sempre seja realizada a
validacdo do banco de dados, pois através dessa, o sistema verificard se o seu banco de
dados possui algum erro;

- Executar utilitario de compactacdo ap6s o backup, para que o utilitario de
compactacdo seja executado, apés a conclusdo do backup. E importante que seja
realizada a compactacdo do banco de dados, pois através dessa, 0 sistema diminuira o
tamanho do seu arquivo de backup, para que 0 mesmo nao ocupe muito espaco em

disco.

6.5.3. Guia Valida
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i ]
Backup | Mais oppiies  Valida I Eompactal
— Opg:ao:
Guanto de memdria cache vocé deseja usar na validag3o?
I—S Mega bytes

Gravar |

Padréa |
LCancelar |
Relagdo... |

1. No quadro Opcdo, no campo Quanto de memoria cache vocé deseja usar na

validacdo?, informe a quantidade de memoria que vocé deseja usar, para validar o banco
de dados.

E importante que sempre seja realizada a validagdo do banco de dados, pois através
dessa, o sistema verificara se o seu banco de dados possui algum erro.

A gquantidade de memdria a ser usada na validacdo do seu banco de dados, deve ser
de aproximadamente 50% (cinquenta por cento) da quantidade de memdria
disponivel no computador.

6.5.4. Guia Compacta

eConﬁg uragies do backup - |EI|1|

Backupl I ais op;ﬁesl Walida Compacta I

Wocé preciza informar o caminho onde serd gerado o arquivo compactado.
Ex.: c:hcontabilbackuph.compacta

Atengdo: Informe apenas o caminho do arguivo, o nome gerd gerado
automaticamente pelo sistema.

— Gerar mltiplos discos:

Tamanho méx. do arguivo: I 1.440.000 bytes.

™| Formatar o) diseo antes de inician & compactagso,

Gravar
Padréa

LCancelar

g

Relagdo... |

1. Informe o caminho onde serd compactado o seu banco de dados. Por exemplo: se vocé
deseja compactar seu banco de dados para disquetes, defina o caminho a:\compacta,

definindo o disco (a:) e a pasta (compacta) de destino da compactacéo.
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A guia Compacta somente estara disponivel, quando vocé selecionar na guia Mais
opcoes, a opcao Executar utilitario de compactacdo apés o backup.

2. Se vocé selecionar na guia Compacta o campo Gerar multiplos discos, o sistema ira

gerar varios arquivos do tamanho especificado no campo Tamanho max. do arquivo. Se

voceé direcionar o backup para disquetes (a:\) o sistema exibira automaticamente no campo
Tamanho méx. do arquivo o valor 1.440.000 bytes, que é a capacidade de

armazenamento dos disquetes, ou seja de 1,44 Mb.

3. Se vocé selecionar, na guia Compacta, a op¢do Formatar o disco antes de iniciar a
compactacao, o sistema ira realizar a formatacdo do(s) disquete(s), antes de iniciar a
compactacdo. Essa formatacao apagara TODOS os dados contidos no disquete.

4. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracGes realizadas.

6.5.5. Relatorio de Todos os Backups Realizados %@

Ainda na janela Configuracfes do backup, vocé poderd emitir um relatério de
todos os backups realizados no seu banco de dados.

Para isso, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no botdo Relacgdo..., para abrir a janela Relacdo de Backup’s, conforme a

figura a sequir:

&Relaga’?‘nde Backup's _|EI|1|

— Periodao:
D ata inicial: | (]

Data final: |3n;0932012 =

~Ordem:————————————
@ Data 4K
 Usudria

LCancelar |

2. No quadro Periodo, no campo:
- Data inicial, informe a data inicial correspondente;
.- Data final, informe a data final correspondente.
3. No quadro Ordem, selecione a op¢ao:
. Data, para emitir o relatério com os backups ordenados por data;
- Usuario, para emitir o relatério com os backups ordenados por usuario.

4. Clique no botdo OK, para visualizar o relatorio.
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5. Verifique se as informacgdes exibidas estdo corretas, caso afirmativo, vocé poderad
imprimir esse relatorio, clicando no botao = , ha barra de ferramentas do

sistema.

6. Para fechar o relatorio, clique no botéo , ha barra de ferramentas do sistema.

6.6. Efetuar Backup (Cdpia de Seguranca)
Para realizar o backup do banco de dados, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, opcdo Backup, ou clique diretamente no botdo &4 , na barra

de ferramentas do sistema, para abrir a janela Backup, conforme a figura a seguir:

x

I Confirma o backup DAS UILTIMAS MODIFICACOES agora?

Cancelar |

2. Clique no botdo OK, para que o sistema inicie o backup e execute todas as funcdes

definidas na configuracdo do backup.

6.7. Configurar Atualizacio

A opcéo Configurar Atualizagdo do menu Utilitarios somente estara disponivel,se
0 usuério ativo for o Gerente.

Por meio dessa opcdo, vocé podera efetuar a configuracdo para fazer a atualizacdo de
seus programas automaticamente, para isso, proceda da seguinte maneira.

1. Cliqgue no menu Utilitarios, op¢do Configurar Atualizacdo, para abrir a janela

Configurar Atualizagdo, conforme a figura a seguir:
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-ioix
Caminho: I |
Usu&rios prionitarios para receber aviso de novas versdes;

[] GERENTE

Gravar | Fechar |

2. Selecione o campo Verificar novas versdes, para ativar a atualizacdo automatica.

3. No campo Caminho, informe ou selecione através do botdo _-| , o caminho onde o
sistema devera buscar os arquivos de atualizagao.

4. No quadro Usuarios prioritarios para receber aviso de novas versdes, selecione 0(s)
usuario(s) que devera(ao) ser avisados sobre a existéncia de uma nova versao, antes

mesmo do banco de dados estar atualizado.

Os usuarios que ndo forem selecionados nessa janela, somente serdo avisados sobre a
existéncia de uma nova versao, apos o banco de dados estar atualizado.

5. Clique no botdo Gravar, para salvar as alteracGes realizadas.

6.8. Configurar conexao internet

A op¢do Configurar conexdo Internet do menu Utilitdrios somente estara
disponivel,se o usuario ativo for o Gerente.

Por meio dessa op¢do, 0s usuarios que tenham acesso a Internet através do Servidor
Proxy, poderdo solicitar diretamente do sistema a liberacdo de senhas atraveés do botdo
Internet. Para isso seré necessario efetuar a configuracao do servidor.
1. Clique no menu Utilitarios, op¢do Configurar conexao internet, para abrir a janela

Configurar conexao internet, conforme a figura a seguir:
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-l x|

v Uszar web prosy

Endereco: I

Farta: I

Usurio:

|
Senha: I

Siztema sendo wtilizado em modo “=Suporte=-. Estes dados serdo T e | | Fechar |
gravados no registro do windows. I =

2. Selecione o quadro Usar web proxy, e preencha todos os campos conforme a
configuracdo de sua rede local (para maiores informacgdes, consulte o administrador da

rede).
3. Clique no botdo Gravar, para salvar a configuragéo informada.

6.9. Calculadora

A calculadora é de grande utilidade no uso do sistema, através dela vocé podera fazer
os célculos necessarios, sem se deslocar do campo onde esta trabalhando.

Para abrir a calculadora, proceda da seguinte maneira:

1. Cligue no menu Utilitarios, opcdo Calculadora, ou clique diretamente no botdo = , na
barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Calculadora, conforme a figura a

sequir:

@ cawuindors ——RISIET

| o

Deine 2] Tarpoa] g | <-|
[T ==
[
=
I R

2. A calculadora do Dominio Ponto Eletronico, funciona como uma calculadora normal,
mas com algumas funcdes que a diferenciam das demais, como:

- Decimal, nesse campo é definida a quantidade de casas decimais, para a execugdo da
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calculadora. Com 0 minimo de zero e 0 maximo de quatro casas decimais;
- Transportar, esse botdo realiza a transferéncia de dados calculados na calculadora, para
0 campo onde o cursor estiver posicionado.

3. Para fechar a calculadora, pressione as teclas CTRL + F4 ou clique no botdo Xl .

6.10. Calculadora de Horas

Esta calculadora processa os dados em horas, por exemplo: se vocé somar 50
(cinglienta) + 40 (quarenta), o resultado sera 1:30 (uma hora e trinta minutos).

Para abrir a calculadora de horas, proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Utilitarios, op¢do Calculadora de Horas, ou clique diretamente no
botdo £2 , na barra de ferramentas do sistema, para abrir a janela Calculadora de horas,

conforme a figura a seguir:

& Coluizdors de horas—SI=Ip

! o

s | |
o] o] o] | =]l
oo e e
HREE N

1] "]

2. A calculadora de horas do Dominio Ponto Eletrénico funciona como uma calculadora
normal, mas com algumas fun¢des que a diferenciam das demais, como:
. Transportar, esse botdo realiza a transferéncia de dados calculados na calculadora para
0 campo onde o cursor estiver posicionado.

3. Para fechar a calculadora, pressione as teclas CTRL + F4 ou clique no botdo Xl .
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7. Teclas de Funcao

O sistema Dominio Ponto Eletronico possui algumas teclas de atalho, para facilitar o
acesso a determinados itens do sistema.
7.1. Tecla de Fungéo F1

Ao pressionar essa tecla, vocé tera acesso a janela Ajuda do Dominio Ponto,
conforme a figura a seguir:

-loix
e &
Ocultar  “oliar  Imprimir - Opghes
Sumdrio |[ndice I F‘esqgisarl _I
[ -
i Bem Vindo ao Dominio Porta d o m l n I o
g Menu Controle Sisbermas
(-4 Menu Arquivos - -
5@ Menu Frocessos Bem vindo ao Dominio Ponto
g mz:ﬁ aillna;:!:s Bem vindo au? ;istema Ponto Eletrénico da Dominio Sistemas. Ele vem integrar uma I_inha de sistemas
B . direcionada a area privada, trazendo o gue existe de mais modernc em recursos tecnicos.
@ Auda Através de uma base de dados apropriada para o gerenciamento do processo de Ponto, propiciara
uma maior flexibiidade e ganho de trabalho.
Para navegar com rapidez nos campos principais do sistema, o usudrio contara com uma relacéo
dos principais topicos do Dominio Ponto.
Buscando um método mais facil de compreensdo, a ajuda foi escrita de forma simples, mas
contendo todos os procedimentos necessdrios para que vocé possa trabalhar com o Dominio
Ponto.
J (2]
=

Dependendo da janela do sistema que vocé tenha aberto, a janela Ajuda do Dominio
Ponto, exibird um contetdo diferente, por exemplo: a janela da figura acima, aparecera
quando vocé pressionar a tecla F1, com a janela Tipos de Ocorréncias aberta.

7.2. Tecla de Fungéo F2

Ao pressionar essa tecla, como vimos em algumas observaces desse manual, vocé
tera acesso a consulta de alguns cadastros do sistema, tais como: empregados, departamentos,
horérios, etc. Essa tecla ¢ de grande utilidade no momento em que estamos efetuando
langamentos no sistema.
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7.3. Tecla de Fungéo F9

Ao pressionar essa tecla, vocé terd acesso a janela Consulta horarios.

7.4. Tecla de Funcgédo F10

Ao pressionar essa tecla, vocé tera acesso a calculadora do sistema.

7.5. Tecla de Funcéo F12

Ao pressionar essa tecla, voceé tera acesso a calculadora de horas do sistema.

7.6. Sobre

Para ter acesso as informacBes da versdo, do licenciamento e registro do sistema,
proceda da seguinte maneira:

1. Clique no menu Ajuda, op¢do Sobre..., para abrir a janela Sobre o Dominio Ponto
Eletrénico, conforme a figura a seguir:

x

Dominio Ponto
Versao: 7.5A-01 Atualizagao: 00

Wersdo do banco de dados: 43

" Gerenciador banco de dados: Sybase 9.0.2 build: 3643
) © Dominio Sistemas Ltda. Todos os direitos reservados.
Avenida Centenario, 7405 - Baimo Mossa Senhaora da Salete
Cricitima - Santa Catarina. CEF 88.815-001 - Fone: [Oxx48] 3461-1000

Site: v dominiosistemas. com. br
E-mail: daminio@daminiosistemas. cam. br

Este produto esta licenciado para:

Empresa: USO EXCLUSNO DEMONSTRACAD
Produto: Dominio Ponto Eletrdnico
N® Série: 110.0001.01201-8

Aviso: O uso deste produte em outra empresa caracteriza crime de
pirataria previsto na lei 7.548.

Se vocé tiver alguma divida da legalidade desta copia, entre em Regist
contato com a Dominio Sistemas. heqistro...

2. Para informar a senha de liberacdo periddica do sistema, clique no botdo Registro... para

abrir a janela Dominio Sistemas — Senha, conforme a figura a seguir:
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x
Mome: IUSO EXCLUSIVC DEMCHSTRACAD

Data Base: |09f2012 ﬁ
Wersdm I 7.54-01
M? de Usudrios: I a

Nimero de Série: [110.0001.01201-8

Ma. de Série Atual: |110 .0001.01201-8

Senha: || . . _

Internet | E -mail | Liberar | Lancelar |

3. Clique no botéo Internet, para obter a senha diretamente pela internet.

4. Se vocé recebeu a senha por e-mail, selecione o conteddo do e-mail e copie (Ctrl+C) e
nessa janela clique no botdo E-mail, para colar a senha copiada.

5. Vocé podera ainda informar a senha manualmente no campo Senha, e clicar no botéo
Liberar.

6. Ao utilizar de forma correta qualquer uma das alternativas anteriores, serd exibida uma

mensagem, conforme a figura a seguir:

x

@ Liberacdo gravada com sucesso!

7. Clique no botdo OK, para concluir o processo de liberacdo do sistema.
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8. Saindo do Sistemas

Para sair do sistema Dominio Ponto Eletronico, proceda da seguinte maneira:

1. Acesse o menu Controle, opgdo Sair, ou clique diretamente no botéo ] , ha barra de

ferramentas do sistema, aparecerd uma mensagem, conforme a figura a seguir:

sar x|
.
y Esta sessdo do Dominio Ponto Eletrdnico sera finalizada,
(o4 I Cancelar |

2. Clique no botdo OK, para sair do sistema Dominio Ponto Eletrénico.

Caso vocé tenha configurado o backup para ser realizado no dia atual e, nesse dia,
vocé ainda ndo tenha efetuado o mesmo; antes de aparecer a mensagem de saida do
sistema, aparecerd a mensagem conforme a figura abaixo, onde vocé podera
cancelar ou realizar o backup neste momento.

x|
! E Confirma o backup COMPLETO agora?
| K I Cancelar ]
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