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INSTALACAO E CONFIGURACAO DO SISTEMA

1. APRESENTACAO

O Programa Ponto Passo foi desenvolvido especificamente para operar com o
Terminal TR-100, em aplicagcbes de controle de ponto de funcionarios. Através dele, o
usuario podera realizar as seguintes tarefas:

- Configurar o Terminal TR-100 com a forma desejada de operacéao.

Cadastrar os funcionarios

Emitir crachas de identificacdo de funcionarios, para marcacao de Ponto.

Definir a forma de utilizacdo do Ponto para cada funcionario.

Coletar os dados armazenados no TR-100.

Gerar os espelhos de marcacdes de Ponto, com e sem totalizacéo de horas.

Importar e Exportar dados para outros programas.

1.1 INSTALACAO DO PROGRAMA

O Ponto Passo opera em ambiente Windows 95/98/2000/NT.

Para instalar o Ponto Passo, siga as etapas normais de instalacdo de programas para
este sistema operacional. Ou seja, execute, no disquete numero 1, ou no CD-Rom se for o
caso, o programa SETUP.EXE, utilizando o Explorer do Windows, e siga as instrucdes

indicadas na tela.

Ao final da instalacdo, o programa Ponto Passo estara disponivel no menu INICIAR,

na barra de PROGRAMAS.

Para executar, clique duas vezes sobre a opcdo. A figura abaixo mostra a tela de
apresentacdo do produto, com a versdo atual do programa. Mais informacgdes a respeito de
AtualizacOes de versdo poderao ser encontradas em www.relogioponto.com.br .

f‘fpusso Integrante da famiia de produtos do Passo 2000
- Pt

B el

#¥py Ponto Passo

Todos o= direitos reservados.

Passo Automacgao

For Windows
Versao 1.52.0

Este produto esta licenciado para
Pazzo Indistria

FIG. Tela de Abertura do Sistema

1.2 FORMA DE CONFIGURACAO

Operar o Ponto Passo é simples e geralmente intuitivo, ou seja, o0 proprio usuario é
levado a concluir onde encontrar as opcdes desejadas. Isto € possivel, gracas as facilidades
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do Windows, que permite apresentar graficamente e de forma assistida todos os recursos
oferecidos.

Os icones, ou botdes, possuem representacdo grafica e um pequeno comentario de
auxilio. Além disto, ao posicionar-se o0 ponteiro do mouse sobre os diversos campos de uma
janela, o Ponto Passo mostra um comentario mais longo a respeito da utilidade daquele
campo ou botéo. Veja a figura abaixo.

Configuracoes Avancadas
Controle de Horarioz

[v Mo Terminal [v Mo tratamento daz horas

[0 hordrins de marcacn s0 utiizados nas kokalizacdes, |
Tratamento de funcionanos nao cadasirados

{*" Lizta Seletiva " Lista Megra

FIG. Tela para Demonstracao da Funcao Descricdo do Campo

Posicione o cursor do mouse sobre um campo de digitacdo, e o Ponto Passo
apresentara uma mensagem de ajuda e orientacdo para preenchimento dos dados
solicitados.

1.3 INICIANDO A CONFIGURACAO DO PONTO PASSO

Se 0 usuario estiver operando o Ponto Passo pela primeira vez,devera cadastrar o
usuario que sera responsavel pelo sistema com a respectiva senha, conforme tela abaixo:

Cadastro de Senhas

IJzuano & Senha

L sudric: |Gerente

Senha: st

= Q

Salvar Cancelar

Obz.: & zenha pode zer ndmeros edou letras

FIG. Tela de cadastro de usuario.

Primeiro configure o Ponto Passo, depois cadastre as Jornadas, setores e entdo cadastre os
funcionarios e emita os crachas de identificacao.
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Cadastros
Os diversos cadastros presentes no Ponto Passo, quando selecionados, apresentam o
primeiro registro escrito no banco de dados correspondente. Por exemplo, no cadastro de
funcionéarios, aparece o cadastro do primeiro funcionario cadastrado, no cadastro de
horérios, aparece o primeiro horario cadastrado. E assim por diante.

<77 | Verificar os Registros Cadastrados

Para percorrer os registros, o Ponto Passo disponibiliza icones na janela, que permitem as
seguintes movimentacgdes: Avancar um registro, simbolo >. Retroceder um registro, simbolo
<. Ir para o ultimo registro configurado, simbolo >>. E, voltar para o primeiro registro, simbolo
<<. Para executar a operacao desejada, basta clicar sobre o icone correspondente.

..M. Inclusdo de um novo Registro

Para incluir um novo registro no banco de dados selecionado (Por exemplo, incluir um novo
funcionario no cadastro, ou um novo horario de trabalho), o usuario devera teclar no icone
com a inscricdo NOVO. Eventualmente o desenho deste icone pode variar um pouco, de
modo a tornar mais claro sua funcédo. Independente disto, sempre sera identificado com a
palavra Novo ou Nova.

o

)
o
Modiicar | Alterar um Registro ja Existente
Para alterar um registro ja inserido, o usuario devera localizar o registro e clicar no icone
ALTERAR.

>
Wi

Exelir Remover, ou Excluir, um Registro j& Existente.

O icone EXCLUIR permite eliminar um registro ja inserido no banco de dados.

Ykualear visyalizar todos os Registros Cadastrados

Este botdo, permite visualizar em forma de relatério em video, todos os registros
cadastrados. O formulario apresenta o botdo imprimir, caso o usuario deseje imprimir 0s
dados apresentados.

Gravar [ Salvar o registro
Para salvar os dados digitados do registro, o usuario devera utilizar o botdo Salvar.

L

Hedies  Gerar Relat6rio de Horarios a Cumprir dos Funcionarios
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Wisualizar

Cancelar

1.3.1 CONFIGURACOES

Permite configurar os dados necessarios para o funcionamento do terminal e do
sistema.

#£ Sistema de Automacdo do Cartdo Ponto - Passo Indiistria

Exportacies Funcies Espelhos WsalieNERD=-A8 Sobre,.,  Sair

Funcionarios Jormada  Dados

i L T e T |4 |
s ﬁ“:'_‘.j.m tjl- ': Inicializag &0 g J! ‘:ll",ﬁ 1
\ B Ciata/Hora e ! F|' |t g
Mensagens W e haETy,

Eventos

1.3.1.1 Configuracdes — Inicializacdo

A opcéo Inicializacdo permite informar os dados basicos para o funcionamento do

Ponto Passo, e é dividida nos seguintes grupos:
Configuracdo da Memoria: Configuracdo dos recursos de memoria do Terminal.

Mensagens de Marcacdo: Configuracdo das mensagens de Marcacao apresentadas
no visor do terminal de ponto.
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Dados da Empresa: Configuracdo dos dados da empresa, tais como Razéo Social,
CNPJ, dentre outros.

Configuracdo dos Dados do Terminal: Configuracdo dos dados do terminal
adquirido, tais como Tipo do Terminal, Porta de Comunicacédo, N° de série, dentre
outros.

1.3.1.2 Dados da Empresa

Onde ocorre a configuracdo dos dados referentes a empresa, e deverdo ser
preenchidos todos os campos apresentados e que identificam a Empresa onde sera utilizada
a solucéo Ponto Passo.

Configurar Empresa

Parametroz de Inicializagio

[ Menzagens: de Marcagao 1

Dados da Empresa T Dados do Terminal T Configuragio da Memdria
Empresa: |Passa Indistria
CGL: |93.735. 775/0001-00

ME da Empreza: ({9975 [v Testar n® da Empresa

M2 de Digitoz: 4 referente a Matricula do Funcionario

| Procurar | Apagar

Logatipo:
o Logotipo | Logotipo

Configurar Cod. Baras: Oples »»»

Ak d

Tranzmitir Sair

Mamera masimo de Marcagdes: G030

FIG. Tela de configuracédo do Ponto Passo.

Numero da Empresa: € um numero de 5 digitos, aleatoriamente escolhido pelo usuario.
Uma vez definido, ndo podera ser mais alterado, pois este nUmero esta presente no
coédigo de barras impresso nos crachas dos funcionarios, e serve para diferenciar
crachas entre empresas.

Numero de digitos: informa a quantidade maxima de digitos utilizados na matricula dos
funcionarios. Geralmente este numero € igual a 10.

Logotipo: O usuéario podera configurar o logotipo da empresa, para impressao nos
Crachas de funcionarios. Para configurar este arquivo, podera utilizar os botdes Procurar
e Apagar.

Testar o numero da empresa: permite, quando desabilitada, que crachas de outras
empresas (com numero de empresa diferente), sejam aceitos pelo terminal de ponto.
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Mas estas marcacdes poderdo ser confundidas com marcacdes de outros funcionarios.
Basta que tenham o mesmo numero de senha.
Configurar codigo de barras — Opc¢des: Neste local sera configurado o tipo da senha
do funcionario (Matricula = Senha ou Senha gerada pelo Sistema) e o formato de cartédo
gue utilizara (Horizontal ou Vertical).
Cartdes: O formato do cartdo pode ser horizontal ou vertical e ficam a escolha do
usuario:
0 Horizontal: Cartdo com foto na direita e 8,4cm de largura por 5,5cm de
altura.
o Vertical: Cartdo com foto no centro e 6,0cm de largura por 9,0cm de altura

Cddigo de Barras: O Codigo de barras impresso no cracha dos funcionarios por
definicdo é atribuido pelo proprio Ponto Passo e € composto pelo Numero da
Empresa mais o controle da via do cracha, e mais a Senha do funcionério. Esta
senha serve para permitir, quando o teclado do Terminal estiver habilitado, que o
funcionario faca sua marcacdo sem necessidade do cracha. Se a empresa julgar
conveniente utilizar este recurso, esta senha devera ser divulgada ao funcionario e
pode ser conhecida no Cadastro dos funcionarios.Ou também, pode ser impressa
no cracha.

0 Matricula = Senha: Eventualmente, pode ser utilizado o préprio nimero da
matricula, como senha do funcionéario. Neste caso, a matricula devera ser
um numero entre 1 e 8000. Outros codigos ndo poderao ser utilizados. Para
habilitar este recurso, o usuario devera selecionar a opcdo Matricula =
Senha que pode ser acessada através do botdo Opcbes, em Configurar
Caodigo de Barras.

OBS: Um dos problemas que pode-se ter ao marcar esta op¢ao, € que, se
vocé cadastrar um funcionario com um n° de matricula relativamente alto isto
trard como consequéncia uma maior demora na comunicacdo e/ou coleta dos
dados.

0 Senha Gerada Pelo Sistema: Esta opcao € utilizada nos casos em que a
matricula do funcionario possui mais de 4 digitos ou entédo é alfanumérica. A
senha sera gerada pelo sistema seqgiencialmente.

OBS: Informamos que apés comecar a cadastrar os funcionarios so6 pod era alterar a
opcao escolhida se excluir todos os funcionarios e depois recadastra-los.

Configuragao do Cartao

Cartdo
= Foto margem direita, cartdo o Foto no centro, cart3o
84 X 5hcm £.0 * 9.0cm

Cadigo de Barras

i [& matricula do funcionario zerd numérica e
atribuida como codigo de bamas)

{s [& matricula do funcionario poder ser
alfanurmérica, sendo que, serd
atribuido-lhe uma senha com digito
verificador como cadigo de barraz)

E,

FIG. Configuracdo de Cddigo de Barras
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1.3.1.3 Dados do Terminal

Esta janela de configuracdo permite que o usuario defina as caracteristicas do
terminal de ponto utilizado:

FIG. Tela de Cadastro dos Dados do Terminal

Equipamento - O usuario deve informar se o terminal utilizado é uma catraca, um TR
100 com gabinete Metalico ou um TR-100 com gabinete Plastico.
OBS: Ao marcar esta opcao deve-se ter muito cuidado, pois cada equipamento possui suas
particularidades, como descreve-se abaixo:

0o TERMINAL METALICO: esta opc¢éo é para o caso de o terminal adquirido ser
um terminal metalico, o qual € para até 8.000 funcionérios;

0 CATRACA: esta opcao deve ser marcada caso o equipamento adquirido seja
uma catraca ponto, lembrando qu e este € um sistema onde o giro da catraca
esta diretamente vinculado a marcacédo do pon to, ou seja, se nao houver o
giro da catraca o ponto nao sera registrado;

0o TERMINAL DE PLASTICO: esta op¢édo deve ser marcada caso o equipamento
adquirido seja um Terminal de plastico, lembrando qu e caso esta op¢cao nao
seja marcada e seu terminal seja o modelo de PLASTICO isto acarretara em
possiveis problemas, tais como:

Caso vocé tenha marcado a opcao senha = matricula e cadastre um
funcionario com a matricula superior a 100 o terminal ira bloqu ear este
cartdo, ou seja, este funcionario ndo pod eré fazer marcagcdes com este
cartao.
Leitoras e Teclados - O Terminal de Ponto possui uma leitora instalada dentro do
gabinete (leitora 1), para leitura dos crachas de funcionarios. Mas, opcionalmente, pode
utilizar uma segunda leitora externa (Leitora 2), para uso auxiliar. Por exemplo, para ser
utilizada do outro lado de uma porta, onde esta o Terminal.
Através da configuracdo das leitoras o usuario podera optar pela forma de uso destas
leitoras: Salvar Marcacdes e/ou Controlar Saida.

8
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Salvar marcacdes significa que, sempre que um cartdo for utilizado nesta leitora,
sera salvo na memoaria de marcacgdes do terminal.

Salvar acessos significa que, sempre que um cartdo for utilizado nesta leitora, sera
salvo na memoria de acessos do terminal.

Salvar Acesso e Marcacdo com F1: Esta opcdo faz com que uma mesma leitora
possa salvar dois tipos de leitura: Leitura de acesso, para isto, basta fazer a leitura do
cracha. E, Leitura de Marcacao, neste caso, o funcionario devera pressionar a tecla
F1 antes da leitura.

Salvar Marcacdo e Acesso com F1: Esta opcdo faz com que uma mesma leitora
possa salvar dois tipos de leitura: Leitura de marcacgao, para isto, basta fazer a leitura
do cracha. E, Leitura de Acesso, neste caso, o funcionario devera pressionar a tecla
F1 antes da leitura.

Controlar Saida: permite que o Terminal acione um dispositivo externo para
liberacdo de uma porta, cancela ou catraca. Se este for o caso, devera ser informado
em qual saida encontra-se o dispositivo externo.

Teclado - O usuario podera configurar o teclado do Terminal para ficar habilitado
(senha), desabilitado ou ainda na opcao senhaF3:
o Desabilitado: Teclado fica desabilitado s6 permitindo marcacées com o uso do
cartao;
o0 Senha: Teclado fica habilitado permitindo que o funcionario faca a sua marcacao
com o cartdo ou com o uso da digitacdo de sua senha;
o0 SenhaF3: Nesta opcao o teclado ficara desabilitado até que seja pressionado a
tecla de funcdo F3, quando esta for pressionada o teclado se habilitara para a
digitacdo da senha do funcionério, sendo que esta aparecera asteriscada.

Num. de Série e Porta de Comunicacdo - Informar o niumero de série do terminal
utilizado. Esta informacdo encontra-se gravada na plaqueta de fabricacdo, presa ao
gabinete do terminal. Esta informacdo devera ser corretamente preenchida para que o
computador consiga estabelecer comunicacdo com o terminal. Devera também ser
informada em qual porta de comunicacgao o terminal esta conectado.

Leitora Digital: E uma opg&o onde sera informado o percentual minimo de acerto que a
leitora de digital devera obter para entdo aceitar a marcacao do funcionéario. Esta so
podera ser utilizada quando estiver utilizando um terminal de ponto com leitora de digital,
a qual devera ser homologada pela Passo.

Avancado - A opcdo Avancado permite configurar o Controle de Horarios e o Tratamento
de funcionérios ndo cadastrados.

O controle de Horérios informa ao terminal se as jornadas de horarios configuradas no
cadastro de funcionarios deverdo ser respeitadas no Terminal e no Tratamento de
Horas(totalizacdo de horas, caso esta opcao seja desmarcada o sistema néao fara
nenhum calculo de horas, ou seja, as horas serdo tratadas como se todos os
funcionarios estivessem em lista seletiva). Se a opcdo No Terminal estiver
desabilitada, o terminal permitira todas as marcacdes sem controle de horas, como se
todos os funcionarios estivessem na lista seletiva.

No Tratamento de funcionarios nao cadastrados, o usuario devera informar se os crachas
de funcionérios ainda ndo cadastrados no Ponto Passo ou que seu cadastro ainda néo
tenha sido devidamente transmitido para o terminal deverdo ser aceitos (lista seletiva), ou
deveréao ser bloqueados (Lista Negra). Indicamos que deixem marcado lista negra para o
tratamento de funcionarios ndo cadastrados.

9
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FIG. Tela de Configuracdo Avancada
1.3.1.4 Configuracdo de Memoria

O Terminal de Ponto possui capacidade de armazenamento para até 12000

marcacdes. Esta capacidade, no entanto, vai diminuindo a medida que novos recursos sao
habilitados no Terminal.

FIG. Tela de configuracdo de Memodria

A configuracdo de memoria permite habilitar os recursos desejados pelo usuario. Séao
eles: Tabela de Horarios, Tabela de Mensagens, Tabela de Eventos e Buffer de Acesso.
Tabela de Horéarios: .Permite configurar entre uma das seguintes configuracfes: 4
horarios semanais; 240 horarios semanais ou 120 horarios semanais e 28 Turnos. A
opcao por uma ou outra configuracdo depende exclusivamente da complexidade das

1C



Il —PARTE INSTALACAO E CONFIGURACAO DO SISTEMA

jornadas semanais de cada empresa e afetam apenas a capacidade de armazenar
marcacdes dos funcionarios antes de cada coleta.

Tabela de Mensagens: Habilita a apresentacdo de mensagens aos funcionarios por
ocasiao da marcacao de ponto as quais deverao ser posteriormente cadastradas.
Tabela de Eventos: Permite que um dispositivo externo seja acionado (sirene,
campainha, etc.) em determinados dias e horas da semana. Nesta opcdo o usuario
deveré informar a saida do terminal onde esta instalado o dispositivo a ser acionado, e o
tempo, em segundos, de acionamento. E posteriormente cadastrar os eventos.

Buffer de Acesso: Define a capacidade maxima de marcacdes de acesso que podem
ser armazenadas na memoria do Terminal. Indicamos que deixe marcada a opg¢ao 500
buffers.

1.3.1.5 Mensagens de Marcacao

Configura as mensagens utilizadas pelo Terminal para informar, ou confirmar marcacoes:

- Aceita Marcacao: Apresentada sempre que uma marcacao for aceita pelo Terminal, e o
funcionario ndo possua outra mensagens cadastrada.
Rejeita Marcacao: Apresentada quando uma marcacéo for recusada pelo terminal. O
gue pode ocorrer por varios motivos. Por exemplo, fora do horério, cracha invalido, ou
leitura incorreta.
Aceita F1/F2/F3 : Mensagens apresentadas quando as respectivas teclas do terminal de
ponto forem pressionadas.

FIG. Tela de Configuracdo das Mensagens de Validacao

11
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Apbés a configuracdo das mensagens tecle em Salvar para que os dados ndo sejam
perdidos. A tecla Default, restaura as mensagens originais de fabrica.

OBS: Apds concluidas todas as etapas de configuracdes clique em OK e depois de ter
feita a instalacdo fisica do terminal cliqgue em transmitir, para que a sua configuracao
seja transmitida para o terminal.

1.3.1.6 Configuracdes - Data/Hora

A configuracdo de Data e Hora permite alterar estes parametros na memadria do
Terminal de Ponto.Para alterar, basta digitar a nova Data, ou Hora, e transmitir para o
Terminal.

Fig. Tela de Configuracdo de Data e Hora do Terminal

1.3.1.7 Configuracdes — Mensagens de Validacao

A configuracdo de mensagens, permite que o usuario personalize as mensagens
apresentadas no visor do Terminal. Cada mensagem é composta por 32 caracteres, que
serdo apresentadas em duas linhas de 16 caracteres no terminal.

As mensagens de Validacdo sao utilizadas para informar, através de uma mensagem
no visor do terminal de ponto, um funcionario especifico, no momento em que o0 mesmo
executar uma marcacao de ponto.

Para associar uma mensagem de validacdo a um funcionario, basta cadastrar esta
opc¢ao no cadastro de funcionarios.

12
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FIG. Tela de Configuracdo de Mensagens

1.3.1.8 Configuracdes — Eventos
Os eventos sdo uma lista de horarios, até 100, em que algum dispositivo externo sera
acionado. Os eventos sdo associados aos dias da semana.

O mais comum € o0 acionamento de sirenes para sinalizacéo de horarios de entrada e
saida de turnos de trabalho.

FIG. Tela de Configuracdo dos Eventos

13
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1.3.2 JORNADA

Permite Cadastrar os horarios, e jornadas, de trabalho dos funcionéarios cadastrados.

Para que o Terminal controle o horario de marcacdes de ponto dos funcionarios, se
faz necessario estabelecer as jornadas de trabalho. Uma jornada de trabalho é composta
por Horarios e Semanas ou Turnos.

O cadastro de Semanas e de Turnos sdo compostos por jornadas diarias definidas
no cadastro de Horarios.

Assim, antes de especificar uma Semana ou um Turno, primeiro deve-se cadastrar 0s
horérios diarios que seréo utilizados nestas semanas e/ou turno.

Fig. Apresentacdo das opc¢des do Menu Jornada

1.3.2.1 Jornada — Horarios

OBS: INFORMAMOS QUE AS JORNADAS DOS FUNCIONARIOS NAO PODEM
ULTRAPASSAR HA 24 HORAS

A programacéao dos horarios de trabalho do funcionario deve levar em conta todas as
alternativas de horarios existentes na empresa.

Fig. Tela de configuracéo de diarias

DIA: Neste local devera ser indicado um nome para a diaria o qual sera utilizado no
cadastrar as semanas.

14
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Os quatro primeiros horarios (Entrada 1, Saida 1, Entrada 2 e Saida 2), séo
considerados como horarios que compde a jornada de horas normais, e os dois ultimos
(Entrada 3 e Saida 3), sé@o horarios para horas extras.

O Terminal de ponto s6 ir4 aceitar a marcacao do funcionario, se a hora atual coincidir
com algum destes horarios programados, ja considerando as tolerancias de marcacao
programadas na tela de Semanas.

Para totalizacdo de horas, as marcacdes referentes a Saida 1, Entrada 2 e Entrada 3,
podem ser opcionais. Ou seja, no caso de auséncia destas marcacdes, o Ponto Passo gera
automaticamente nos horarios programados.

A selecdo Faixa, quando selecionada, nos campos de horas normais e extras,
permite a marcacdo em qualquer hora dentro da faixa estabelecida (entre inicio e fim, mais
tolerancias se existirem).

A opcao liberar acesso serve para 0s casos em que alem de usar o sistema para
ponto usa-se o sistema também para dar acesso a uma porta, sendo que o sistema apenas
liberara o acesso nos intervalos que estiverem marcados. OBS: Esta opc¢ao so pod era ser
utilizada se o terminal estiver com a versdo de aplicativo adequada (para maiores
informacdes contate o suporte técnico).

OBS: O Ponto Passo permite cadastrar no maximo 50 diarias diferentes.
Ap6s concluido o cadastro de todas as diarias se faz necessario transmitir estes
dados para o terminal, faca isto clicando no bo tdo transmitir que aparece na tela.

1.3.2.2 Jornada — Semanas

O cadastro de semanas permite que o0 usuario construa as jornadas para cada
jornada diferente de trabalho da empresa. De acordo com a configuracao inicial, poderéo ser
definidos até 14, ou 240, jornadas diferentes. Geralmente 14 jornadas sao suficientes para a
maioria das aplicacdes.

OBS: 240 jornadas se manais significa que pod erdo ser cadastradas até 240 semanas e
ndo diarias que sdo no maximo 50.

Cada semana criada recebe automaticamente um numero de identificacdo, para
utilizacdo posterior no cadastro de funcionarios.

Por exemplo, se a semana 1 possui 0s horarios de trabalho dos funcionéarios da area
administrativa. No cadastro, todos os funcionarios que trabalham nesta area, e que
necessitam cumprir horario, deverao ter este nUmero de semana em seus cadastros.
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FIG. Tela de configuracédo das Semanas

O campo Tolerancias atribui uma tolerancia, em minutos, as marca¢des no Terminal
de Ponto. Na figura acima, as marcacdes de entrada, poderdo ser realizadas com até 20
minutos de antecedéncia, com relacdo ao horario de entrada previsto, assim como a
marcacdao de saida podera ser realizada também com até 20 minutos apdés o horario
previsto. Estas tolerancias sdo as mesmas para todas as Semanas e Turnos.

Os campos Repouso Remunerado e Descanso, servem para aqueles casos onde se
faz necessario que um funcionario trabalhe no dia de Descanso e/ou Repouso Remunerado,
este cadastro faz com que o terminal permita a marcacao deste funcionario, desde que esta
esteja dentro do horario previamente definido para ele, sendo que todas as horas
trabalhadas neste dia serdo contadas como extras, porem mesmo que ele ndo trabalhe nao
aparecera nenhuma hora como falta.

OBS: O Ponto Passo permite cadastrar no maximo 240 semanas diferentes.
Terminado o cadastro de todas as se manas é necessario clicar no botdo transmitir
para que estes dados sejam transmitidos para o terminal.

1.3.2.3 Jornada — Turnos

O cadastro de turnos permite definir jornadas de trabalho para funcionarios com turno
variavel. Ou seja, que trocam de turno a cada determinado namero de dias, ao longo de um
més.
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Fig. Tela de Cadastro de Turnos.

Cada turno cadastrado corresponde a uma sequéncia de diarias de 31 dias. Para
cadastrar as diarias correspondentes aos dias do més, basta clicar sobre o dia desejado e
selecionar a diaria previamente cadastrada na opc¢ao Diarias.

Quando o Terminal recebe uma marcacdo de um funcionario cadastrado com um
Turno, verifica o dia do més atual, por exemplo dia 12, entdo consulta a diaria cadastrada
para este dia e valida a marcacéo caso atenda aos horarios estabelecidos.

Na opcéo turnos deve-se observar que ao trocar de més se faz necessario a alteracéo
do cadastro do turno, devido ao dia do més atual n&o coincidir com o do més anterior
referente ao dia da semana.

OBS: O Ponto Passo aceita no maximo 28 Turnos diferentes.
Terminado o cadastro de todos os turnos necessario € preciso fazer a transmissao
dos dados para o terminal.

1.3.3 FUNCIONARIOS

A opcao Funcionarios, disponibiliza: Setor da empresa; Cadastro de Funcionarios;
Importacdo de Cadastro de Funcionarios; Cadastro de Usuarios; Marcacdo Manual de
Ponto; Emissdo dos Crachas de Funcionarios; E Listagem de Funcionarios Cadastrados.
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FIG. Tela de apresentacdo das op¢des do menu de Funcionérios

1.3.3.1 Opcéao Setor do Menu Fun cionéarios

Permite cadastrar todos 0s setores que a empresa possui, para que 0S MesMos
sejam colocados no cadastro do funcionario.Esta opcdo permite que seja gerado relatorio
dos funcionarios de um determinado setor em especial.

FIG. Tela de cadastro de setores

1.3.3.2 Opcéao Cadastro do Menu Fun cionarios

Permite cadastrar os funcionarios da empresa, com as informacées minimas para
controle de Ponto. Para cadastrar o funcionario apenas preencha os campos como na figura
abaixo:

Fig. Tela de Cadastro de Funcionarios
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Alguns campos do cadastro sdo opcionais e sua utilizacéo fica a critério do usuario. Um
exemplo disto, € campo para inclusao de fotos.

Foto de Funcionarios - O cadastro admite fotos de funcionarios. Este recurso é

interessante, e muito util, ndo s6 porque facilita o reconhecimento do funcionario, mas

também porque esta informacéo € importante para a emissao do cracha, como veremos

a diante.

Para incluir uma foto, o usuario devera clicar no botdo Procurar Foto, que abrira a
caixa de dialogo para localizar o arquivo de imagem desejado. Este arquivo pode ter
diversos formatos (os mais utilizados no mercado). Recomenda-se utilizar resolucéo
inferior a 300dpi, para ndo tornar lenta a operacao do programa.

Para capturar as imagens dos funcionarios, o usuario podera utilizar “scanner” de
imagens, camera digital, ou outro dispositivo de captura de imagens. Este trabalho
devera ser feito através dos recursos oferecidos por estes periféricos.

Informacdes para Totalizacdo de Horas:

0 Repouso Remunerado: o numero de horas que o funcionario ganhara no dia de
repouso remunerado, sendo que o mesmo devera ser consultado junto ao
sindicato.

o Compensacdo Extras e Faltas: Esta opcdo servird para aqueles casos que o
funcionario deve cumprir um namero “X” de horas, porem ndo tem um horario
especifico para faze-lo.

UTILIZACAO DESTA OPCAO:
Ao marcar esta opc¢do o funcionario sera enviado para o terminal como lista seletiva,
porém devera ser especificada a semana na qual ele possua os dias e né de horas a
cumprir, sendo que todas as marcacgdes realizadas serdo posicionadas no espelho
sequencialmente, porém diferente de um funcionario em lista seletiva, estas
marcacdes serdo totalizadas separando as horas normais das extras e/ou faltas (todo
e qualquer minuto sera contato como extra e/ou falta).

Controle de Ponto - O quadro de controle de ponto, na janela de cadastro de
funcionarios, serve para configurar o Terminal sobre a forma de controle de horarios de
cada funcionario cadastrado.
As opc¢des sao as seguintes:

o Lista SELETIVA: O funcionario cadastrado nesta lista, ndo estara sujeito a
horéarios para marcacao de seu ponto. Ou seja, podera marcar o ponto, quando e
guantas vezes desejar, sendo que estando nesta op¢do ndo a calculo de horas
extras e nem faltas e/ou atrasos.

o Lista NEGRA: O funcionario cadastrado nesta lista, tera seu ponto bloqueado de
forma incondicional. Geralmente, esta opcdo serve para bloquear um cracha
perdido, ou um funcionario demitido.

o0 SEMANA: Através desta selecdo, o usuario podera definir uma jornada de
Trabalho. Ou seja, estara definindo os horarios em que seu ponto sera aceito no
Terminal. Antes de cadastrar os funcionarios, é necessario cadastrar os horarios e
jornadas de trabalho.

o0 TURNO: Através desta opcdo, o usuario podera definir uma jornada mensal de
trabalho para o funcionario, sendo que esta opcao é mais remanejavel no sentido
de que, caso seja necessario haver uma troca de horario durante o decorrer do
més, esta ndo trara nenhum problema para o espelho do funcionario.
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MENSAGENS DE VALIDACAO: E onde serd associada a mensagem anteriormente
cadastrada (configuracdo/mensagem) ao cadastro do funcionario.

BOTAO UTILITARIOS: Clicando neste bot&o vocé terd a opgédo de procurar o cadastro
de um funcionario pelo nome ou pela matricula.

OBS: CASO O SISTEMA OPERACIONAL DE SEU MICRO SEJA O WINDOWS
2000/NT/XP_VOCE DEVERA INSTALAR O DRIVER WINDOWS NT, CASO CONTRARIO
POSSIVELMENTE VOCE TERA ERROS DE COMUNICACAO COM O TERMINAL DE
PONTO. Para instalar o driver windows NT cliqgue no “menu iniciar/programas/ponto
passo/driver Windows NT”.

OBS: As~explicagc")es referente as outras telas se encontram no manual “MODO DE
OPERACAQ”
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