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APRESENTACAO
O Programa Ponto Passo foi desenvolvido especificamente para operar com o TR-100, em
aplicacbes de controle de ponto de funcion&rios. Através dele, o usué&rio podera redizar as
seguintes tarefas:
- Configurar o Terminal TR-100 com a forma desegjada de operacéo;
- Cadastrar os funcionérios,
- Emitir crachés de identificago de funcionérios, para marcagéo de Ponto;
- Definir aforma de utilizaggo do Ponto para cada funcionario;
- Coletar os dados armazenados no TR-100;
- Gerar os espel hos de marcagdes de Ponto, com e sem totalizagéo de horas;
- Importar e Exportar dados para outros programas.

INSTALA(;AO DO PROGRAMA

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

Para instalar o Ponto Passo, siga as etapas normais de instalacdo de programas para este sistema
operacional. Ou sga, execute, no disquete numero 1, ou ho CD-Rom se for o caso, 0 programa
SETUP.EXE, utilizando o Explorer do Windows, e siga as instrugoes indicadas na tela. Ao final
da instalacdo, o programa Ponto Passo estara disponivel no menu INICIAR, na barra de
PROGRAMAS. Para executar, cligue duas vezes sobre a opc¢ao. A figura abaixo mostra atelade
apresentacdo do produto, com a versdo atual do programa. Mais informacOes a respeito de
AtualizagOes de versdo poder&o ser encontradas em www.rel ogioponto.com.br

Fig. Tela de abertura do sistema

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 clique no
"'menu iniciar/programas/ponto passo/driver Windows NT" .



FORMA DE CONFIGURACAO

Operar 0 Ponto Passo é simples e geralmente intuitivo, ou sgja, 0 proprio usuario € levado a
concluir onde encontrar as opgBes desgjadas. Isto € possivel, gracas as facilidades do
Windows, que permite apresentar graficamente e de forma assistida todos 0s recursos
oferecidos. Os icones, ou botBes possuem representacéo grafica e um pegueno comentario de
auxilio. Além disto, ao posicionar-se 0 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 bot&o. Veja afigura abaixo.

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

Fig. Tela para Demonstracéo da Funcdo Descricéo
do Campo
INICIANDO A CONFIGURACAO DO PONTO PASSO

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

Fig. Telade cadastro de usuario

Obs: Primeiro configure o Ponto Passo, depois cadastre as Jornadas, setores e entdo cadastre os
funcionarios e emita os crachas de identificacéo.

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 funcionarios,
aparece 0 cadastro do primeiro funcionario cadastrado, no cadastro de horérios, aparece o primeiro
horario cadastrado. E assim por diante. Abaixo, segue a descricéo dos botdes utilizados no sistema.
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Verificar os Registros Cadastrados

Para percorrer os registros, o Ponto Passo disponibiliza icones na janela, que permitem as seguintes movimentagoes:
Avangar um registro, simbolo >. Retroceder um registro, simbolo <. Ir para o Ultimo registro configurado, simbolo >>.
E, voltar para o primeiro registro, simbolo <<. Para executar a operagdo desgjada, basta clicar sobre o icone
correspondente.

Inclusdo de um novo Registro

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

Alterar um Registro j4 Existente
Para alterar um registro jainserido, o usuario deveralocalizar o registro e clicar no icone Alterar ou M odificar

Remover, ou Excluir, um Registro ja Existente
O icone EXCL UIR permite eliminar um registro jainserido no banco de dados.

Visualizar todos os Registr os Cadastr ados
Este botdo permite visualizar em forma de relatrio em video, todos os registros cadastrados. O formulério apresenta o
bot&o imprimir, caso o usuério desgje imprimir os dados apresentados.

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

Gerar Relatério de Horariosa Cumprir dos Funcionarios
Gera um relatério dos horérios a cumprir de um funcionério que esteja selecionado ou de todos os funcionérios a
critério do operador.

Sair datelade Cadastro
O botdo Sair/Fechar, permite encerrar o formulario de Cadastro aberto, e retornar atela principal.

Transmitir osdados para o Terminal
Para que o Terminal receba os dados alterados no Ponto Passo, 0 usuario devera utilizar o botdo Transmitir.

Cancelar uma Alteracdo
Caso 0 usuario desista de uma alteracdo de registro que esteja em andamento, podera utilizar o botdo Cancelar, e as
alteracbes serdéo canceladas, permanecendo as que estavam antes do inicio da operacéo.
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OBS: De forma geral, as aplicacOes de Ponto Eletronico operam no modo OFF-LINE, ou sga,
sem necessidade do terminal estar conectado 100% do tempo a um microcomputador. Assim,
todas as informacfes do programa Ponto Passo, devem ser transferidas para a memoria do
Terminal, sempre que houver uma alteracdo em alguma configuracdo, para que 0 mesmo
execute a operacgao desgjada.

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

Fig. Menu Configurac&o - Inicializagdo

1.1 - CONFIGURACAO - INICIALIZACAO

A opcdo Inicializacdo permite informar os dados basicos para o funcionamento do Ponto
Passo, e é dividida nos seguintes grupos:
- Configuracédo da Memoria: Configuracéo dos recursos de memaoriado Terminal;
- Mensagens de Mar cagdo: Configuragdo das mensagens de Marcagdo apresentadas no visor
do terminal de ponto;
- Dados da Empresa: Configuragdo dos dados da empresa, tais como Razdo Social, CNPJ,
dentre outros;
- Configuracao dos Dados do Terminal: Configuracéo dos dados do termina adquirido, tais
como Tipo do Terminal, Porta de Comunicacdo, N° de série, dentre outros.

1.1.1- DADOS DA EMPRESA

Onde ocorre a configuracdo dos dados referentes a empresa, e deverdo ser preenchidos todos
0S campos apresentados e que identificam a Empresa onde sera utilizada a solugdo Ponto
Passo.

Fig. Tela de configuracdo do Ponto Passo
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- NUmero da Empresa: € um numero de 5 digitos, aeatoriamente escolhido pelo usuério.

Uma vez definido, ndo podera ser mais alterado, pois este nimero esta presente no codigo de

barras impresso nos crachas dos funcionarios, e serve para diferenciar crachés entre

empresas,

- Numero de digitos: informa a quantidade maxima de digitos utilizados na matricula dos

funcionérios. Geralmente este nimero € igua a 10;

- Logotipo: O usuério podera configurar o logotipo da empresa, para impressao nos Crachas

de funcionarios. Para configurar este arquivo, podera utilizar os botdes Procurar e Apagar;

- Testar 0 nUmero da empresa: permite, quando desabilitada, que crachds de outras

empresas (com numero de empresa diferente), sgjam aceitos pelo termina de ponto. Mas

estas marcagdes poderdo ser confundidas com marcagdes de outros funcionarios. Basta que

tenham o mesmo numero de senha.

- Configurar codigo de barras - Opcoes. Neste local serdo configurados o tipo da senha do

funcionério (Matricula = Senha ou Senha gerada pelo Sistema) e o formato de cartdo que

utilizara (Horizontal ou Vertica).

- Cartdes. O formato do cartéo pode ser horizontal ou vertical e fica a escolha do usuario:
- Horizontal: Cartdo com foto na direita e 8,4cm de largura por 5,5cm de atura
- Vertical: Cartdo com foto no centro e 6,0cm de largura por 9,0cm de altura

- Cédigo de Barras: O Codigo de barras impresso no cracha dos funcionérios, por defini¢cdo

€ atribuido pelo proprio Ponto Passo e € composto pelo Numero da Empresa mais o controle

da via do cracha, e mais a Senha do funcionario. Esta senha serve para permitir, quando o

teclado do Termina estiver habilitado, que o funcion&rio faga 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 crach&

OBS:. Informamos que apds comegar a cadastrar os funcionarios sd podera alterar a

opcao escolhida se excluir todos os funcionarios e depois recadastr a-1os.

Fig. Configuracdo de Cédigo de Barras
7



- Matricula = Senha: Eventuamente, pode ser utilizado o préprio nimero da
matricula, como senha do funcionério. Neste caso, a matricula devera ser um nimero
entre 1 e 8000. Outros cédigos ndo poderdo ser utilizados. Para habilitar este recurso,
0 usuério devera selecionar a opcdo Matricula = Senha que pode ser acessada atraves
do botdo Opcdes, em Configurar Cédigo de Barras.
OBS: Um dos problemas que se pode ter ao marcar esta opcao, € que, Se vocé
cadastrar um funcionario com um n° de matricula relativamente alto isto traré
como conseqUiéncia uma maior demora na comunicacao e/ou coleta dos dados.
- Senha Gerada Pelo Sistema: Esta opcéo € utilizada nos casos em que a matricula
do funcionario possui mais de 4 digitos ou entdo € afanumérica. A senha sera gerada
pel o sistema sequencia mente.

- NUumero inicial do acesso: a partir desse nUmero, serdo geradas as senhas
dos funcionarios.
- Caodigo de barras personalizado: o reldgio ponto da passo, aceita codigo de barras
de 12 digitos, mas se a empresa ja possui muitos cartdes e ndo desgja refaze-los, pode
utilizar essa opcéo. N° maximo de digitos: quantos digitos ha no codigo de barras. N°
de digitos vélidos: do total de digitos que ha no cartdo, quais deles serdo utilizados.
Mascara: definimos em O e 1, a posicdo dos digitos vaidos. Ex.: um cartdo com 8
digitos, sendo que a matricula esté nas 3 Ultimas posi¢oes, ficaria assim: 00000111
- N° cartdo = Senha: funciona da mesma forma que Matricula = Senha, mas a partir
do campo N° cartdo (somente nimeros), € que gerado a Senha, ficando livre o campo
Matricula. Ex.: Matricula= 0843, N° cartdo = 0001, sera calculado o DV =9, ficando
a Senha = 00019. Ao utilizar essa opgao, deve ser selecionado o item: Habilitar
campo: N°cartdo

1.1.2- DADOSDO TERMINAL
Esta janela de configuragdo permite que o usuario defina as caracteristicas do termina de
ponto utilizado:

Fig. Tela de Cadastro dos Dados do Terminal
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-Leitorase Teclados - O Terminal de Ponto possui uma leitorainstalada dentro do gabinete
(leitora 1), para leitura dos crachés 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 estd o Terminal. Através da configuracdo das leitoras o
usuério podera optar pela forma de uso destas leitoras: Salvar Marcagdes e/ou Controlar
Saida.
- Salvar marcagdes: significa que, sempre que um cartdo for utilizado nesta leitora, sera
salvo na memoéria de marcagtes 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 Marcagao com F1: Esta opcdo faz com que uma mesma leitora possa
savar dois tipos de leitura: Leitura de acesso, para isto, basta fazer a leitura do cracha. E,
Leitura de Marcagdo, neste caso, o funcionério deverd pressionar atecla F1 antes daleitura.
- Salvar Marcacgdo e Acesso com F1: Esta opcdo faz com que uma mesma leitora possa
salvar dois tipos de leitura: Leitura de marcacdo, para isto, basta fazer aleitura do cracha. E,
Leitura de Acesso, neste caso, o funcionério devera pressionar atecla F1 antes daleitura
- Controlar Saida: permite que o Terminal acione um dispositivo externo para liberagdo de
uma porta, cancela ou catraca. Se este for 0 caso, devera ser informado em qua saida
encontra-se o dispositivo externo.
- Teclado - O usuario podera configurar o teclado do Terminal para ficar habilitado (senha),
desabilitado ou ainda na opgdo SenhaF3:
- Desabilitado: Teclado fica desabilitado s6 permitindo marcagdes com o uso do
cartéo;
- Senha: Teclado fica habilitado permitindo que o funcionario faca a sua marcacéo
com o cartdo ou com o0 uso da digitagdo de sua senhg;
- SenhaF3: Nesta opcéo o teclado ficara desabilitado até que sgja pressionada a
tecla de funcdo F3, quando esta for pressionada o teclado se habilitar4 para a
digitacéo da senha do funcionario, sendo que esta aparecera asteriscada.
. Leitora Digital: E uma opg&o onde sera informado o percentual minimo de acerto que a
leitora de digital devera obter para ent&o aceitar a marcacéo do funcionério. Esta sO podera
ser utilizada quando estiver utilizando um terminal de ponto com leitora de digital, a qual
devera ser homologada pela Passo.

1.1.3- EQUIPAMENTOS

Fig. Telado Cadastro de Equipamentos



- Num. de Série e Porta de Comunicacao - Informar o nimero de série do terminal
utilizado. Esta informac&o encontra-se gravada na plagueta de fabricacdo, presa ao
gabinete do terminal. Estainformacdo devera ser corretamente preenchida para que o
computador consiga estabelecer comunicacéo com o terminal. Devera também ser
informada em qual porta de comunicagéo o terminal esta conectado. O usuério deve
informar se o terminal utilizado é uma catraca, um TR100 com gabinete Metalico ou
um TR-100 com gabinete Plastico.

Obs. Ao marcar esta opgéo deve-se ter muito cuidado, pois cada equipamento
possui suas particularidades, como se descreve abaixo:

- TERMINAL METALICO: esta opgo € para o caso de o terminal adquirido ser um
terminal metdlico, o qual é para até 8.000 funcionarios,

- CATRACA: esta opcéo deve ser marcada caso 0 equipamento adquirido sgja uma
catraca ponto, lembrando que este € um sistema onde o giro da catraca esta
diretamente vinculado a marcagdo do ponto, ou sga, se ndo houver o giro da
catraca 0 ponto ndo sera registrado;

- TERMINAL DE PLASTICO: esta opcdo deve ser marcada caso 0 equipamento
adquirido seja um Terminal de pléstico, lembrando que caso esta op¢do ndo segja
marcada e seu terminal sgja o modelo de PLASTICO isto acarretara em possiveis
problemas de configuraco, listados no item 1.3.1.3.

- Avancado - A opcéo Avangado permite configurar o Controle de Horarios e o Tratamento
de funcionarios ndo cadastrados. O controle de Horérios informa ao terminal se as jornadas
de horé&rios configuradas no cadastro de funcionérios dever&o ser respeitadas no Termina e
no Tratamento de Horas(totalizacdo de horas, caso esta op¢ao sgfa desmarcada o sistema
nao fara nenhum calculo de horas, ou sga, as horas serdo tratadas como se todos 0s
funcionérios estivessem em lista seletiva). Se aopcao No Terminal estiver desabilitada, o
terminal permitira todas as marcagdes sem controle de horas, como se todos os funcionérios
estivessem na lista seletiva.

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

Fig. Telade Configuracdo Avancada
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1.1.4 - CONFIGURACAO DE MEMORIA

O Termina de Ponto possui capacidade de armazenamento para até 12000 marcagOes. Esta
capacidade, no entanto, vai diminuindo a medida que novos recursos sao habilitados no
Terminal.

Fig. Telade configuragdo de Memaria

A configuracdo de memoria permite habilitar os recursos desgjados pelo usuério. S&o eles:
Tabela de Horérios, Tabela de Mensagens, Tabela de Eventos e Buffer de Acesso.

- Tabela de Horérios. Permite configurar entre uma das seguintes configuractes. 14
horarios semanais; 240 horérios semanais ou 120 hor&rios semanais e 28 Turnos. A opgao
por uma ou outra configuracdo depende exclusivamente da complexidade das jornadas
semanais de cada empresa e afetam apenas a capacidade de armazenar marcagOes dos
funcionérios antes de cada col eta.

- Tabela de Mensagens: Habilita a apresentacéo de mensagens aos funcionarios por ocasiao
da marcacdo de ponto as quais deverdo 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 0 usué&rio devera 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 marcagdes de acesso que podem ser
armazenadas na memoria do Terminal. Indicamos que deixe marcada a opgdo 500 buffers.
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1.1.5- TOLERANCIAS

O campo Tolerancias atribui uma tolerancia, em minutos, as marcacdes no Termina de
Ponto. Na figura abaixo, as marcagtes de entrada, poder&o ser realizadas com até 20 minutos
de antecedéncia, com relacdo ao horério de entrada previsto, assim como a marcacdo de saida
podera ser realizada também com até 20 minutos apos o horério previsto.

Fig. Telade Cadastro de Tolerancias

1.1.6 - MENSAGENS DE MARCA(;AO
Configura as mensagens utilizadas pelo Terminal parainformar, ou confirmar marcagoes.

- Aceita Marcacgdo: Apresentada sempre que uma marcagao for aceita pelo Terminal, e 0
funcionério ndo possua outra mensagens cadastrada;
- Rgleita Marcacao: Apresentada quando uma marcacdo for recusada pelo terminal. O que

pode ocorrer por varios motivos. Por exemplo, fora do horério, cracha invaido, ou leitura
incorreta;

- Aceita FU/F2/F3: Mensagens apresentadas quando as respectivas teclas do terminal de
ponto forem pressionadas.

Fig. Tela de Configuracéo das Mensagens de Marcacéo
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Apds a configuragdo das mensagens tecle em Salvar para que os dados ndo sejam perdidos.
A tecla Default restaura as mensagens originais de fabrica.

OBS: Ap06s concluidas todas as etapas de configuracdes, clique em OK e depois de ter
feita a instalacdo fisica do terminal clique em transmitir, para que a sua configuracéo
sgja transmitida para o terminal.

1.2- CADASTRO DE EMPRESAS
Pode-se cadastrar outras empresas, e vincular ao cadastro de funcionarios.

Fig. Tela Cadastro de Empresas

1.3 - CONFIGURACOES-DATA/HORA
A configuracdo de Data e Hora permite alterar estes pardmetros na memoria do Terminal de
Ponto. Para alterar, basta digitar a nova Data, ou Hora, e transmitir parao Terminal.

Fig. Telade Configuracéo de Data e Hora do Terminal

1.4 - CONFIGURAGCOES - MENSAGENS DE VALIDAGAO

A configuragdo de mensagens permite que 0 usuario personalize as mensagens apresentadas
no visor do Terminal. Cada mensagem € composta por 32 caracteres, que serdo apresentadas em
duas linhas de 16 caracteres no terminal. As mensagens de Validagdo sdo utilizadas para
informar, no visor do terminal de ponto, para um funcionario especifico, no momento em que o
mesmo executar uma marcacdo de ponto. Para associar uma mensagem de validacdo a um
funcionério, basta cadastrar esta opc¢éo no cadastro de funcionarios.
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Fig. Tela de Configuracéo de Mensagens

1.5- CONFI GURAQC)ES- EVENTOS

Os eventos sdo uma lista de até 100 horérios, em que algum dispositivo externo sera
acionado. Os eventos s80 associados aos dias da semana. O mais comum € 0 acionamento de
sirenes para sinalizag&o de horarios de entrada e saida de turnos de trabal ho.

Fig. Telade Configuracéo dos Eventos
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2 - JORNADA

Permite Cadastrar os horérios, e jornadas, de trabalho dos funcionarios cadastrados. Para que o
Termina controle o hor&rio de marcagtes de ponto dos funciondrios, se faz necessario estabel ecer
as jornadas de trabalho. Uma jornada de trabalho € composta por Horarios e Semanas ou Turnos.
Os cadastros de Semanas e de Turnos sdo compostos por jornadas diérias definidas no cadastro de
Horérios. Assim, antes de especificar uma Semana ou um Turno, primeiro deve-se cadastrar 0s
horarios diérios que serdo utilizados nestas semanas €/ou turno.

Fig. Apresentacéo das opgbes do Menu Jornada

2.1- JORNADA - DIARIAS
Obs: INFORMAMOS QUE AS JORNADAS DOS FUNCIONARIOS NAO PODEM
ULTRAPASSAR 24 HORAS.

A programacdo dos horarios de trabalho do funcion&rio deve levar em conta todas as
alternativas de horérios existentes na empresa.

Fig. Telade Configuracdo de Diarias

DIA: Neste local devera ser indicado um nome para a didaria o qual sera utilizado no
cadastrar as semanas. Os quatro primeiros horarios (Entrada 1, Saida 1, Entrada 2 e Saida 2),
sdo considerados como horérios que compde a jornada de hor as nor mais, e os dois ultimos
(Entrada 3 e Saida 3), sdo horarios para horas extras. O Terminal de ponto sb ir4 aceitar a
marcacdo do funcionario, se a hora atual coincidir com algum destes horarios programados,
jaconsiderando as toleréncias de marcagdo programadas na Inicializacéo (item 1.3.1.4.1).
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Para totalizac8o de horas, as marcacOes referentes a Saida 1, Entrada 2 e Entrada 3, podem
ser opcionais, ou sga, no caso de auséncia destas marcagbes, 0 Ponto Passo gera
automaticamente nos horérios programados. A selecdo Faixa, quando selecionada, nos
campos de horas normais e extras permite a marcacéo em qualquer hora dentro da faixa
estabelecida (entre inicio e fim, mais tolerancias se existirem). A opcéo liberar acesso serve
para os 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 1: Esta opcdo sO podera ser utilizada se o terminal estiver com a versao de
aplicativo adequada (para maior es infor magdes contate o suporte técnico).

Obs 2: O Ponto Passo permite cadastrar no maximo 50 diarias diferentes. Apo6s
concluido o cadastro de todas as diérias se faz necessario transmitir estes dados para o
terminal, facaisto clicando no botao transmitir que aparece natela.

2.2 - JORNADA - SEMANAS

O cadastro de semanas permite que 0 usuario construa as jornadas para cada jornada diferente
de trabalho da empresa. De acordo com a configurag@o inicial, poderéo ser definidos até 14, ou
240, jornadas diferentes. Geralmente 14 jornadas séo suficientes para a maioria das aplicagoes.
OBS: 240 jornadas semanais significa que poderao ser cadastradas até 240 semanas e néo
diarias que sdo no maximo 50.
Semana: deverd ser indicado um nome para a semana, a qual sera vinculada ao controle de ponto
do funcionério. Por exemplo, a semana cadastrada com a descri¢do: “ADM” possui 0s horarios
de trabalho dos funcionérios da area administrativa. No cadastro, todos os funcionarios que
trabalham nesta area, e que necessitam cumprir horario, deverdo ter a semana “ADM”
selecionada no campo Controle de Ponto.

Fig. Telade Cadastro das Semanas
Obs:. O Ponto Passo permite cadastrar no maximo 240 semanas diferentes. Terminado o

cadastro de todas as semanas € necessario clicar no botdo transmitir para que estes
dados sgjam transmitidos para o terminal.
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2.3- JORNADA - TURNOS
O cadastro de turnos permite definir jornadas de trabalho para funcionarios com turno
variavel, ou sgja, que trocam de turno a cada determinado nimero de dias, ao longo de um més.

Fig. Telade Cadastro de Turnos

Cada turno cadastrado corresponde a uma seqiiéncia de diarias de 31 dias. Para cadastrar as
diérias correspondentes aos dias do més, basta clicar sobre o dia desgjado e selecionar adiaria
previamente cadastrada na opg¢éo Diarias. Quando o Terminal recebe uma marcagdo de um
funcionério cadastrado com um Turno, verifica o dia do més atual, por exemplo dia 12, entéo
consulta a didria cadastrada para este dia e vaida a marcagdo caso atenda aos horarios
estabelecidos. Na opcéo turnos deve-se observar que ao trocar de més se faz necessario a
alteracdo do cadastro do turno, devido ao dia do més atual ndo 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 é preciso fazer atransmissao dos dados para o terminal.

2.3.1- SELECIONANDO A DIARIA NO TURNO
Clique com o botéo esquerdo no dia que desgja selecionar a diaria, depois cliqgue com o
bot&o direito do mouse, aparecera um menu conforme afigura abaixo.

Fig. Selecdo da Diéria nos Turnos
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2.3.2- OPCAO DIARIA
Abre uma tela das Diérias que foram previamente cadastradas no item 1.3.2.1, para que sgja

selecionado um horério de trabal ho.

Fig. Telade Selecdo daDi&ria

Somente nesse dia: adidria“Normal”, sera colocada somente no dia selecionado
(item 1.3.2.3.1)

Intervalo: € para preencher as diarias automaticamente nos turnos, ou sgja, ndo é
necessario ficar selecionando cada dia do turno e especificando a mesma diéria.
No exemplo dafiguraacima, o Intervalo est& Repetir 1 diaacada 1 dia, significa
que adidria“Normal”, sera colocada “dia sim/dia ndo” nos turnos, a partir do dia
selecionado no item 1.3.2.3.1

2.3.3- DESCANSO E REPOUSO
Opcéo para selecionar Descanso ou Repouso, no dia selecionado (item 1.3.2.3.1), ou
adiciona-se um Descanso/Repouso em um intervalo de dias.

Fig. Tela de Selecdo do Descanso/Repouso nos Turnos

2.3.4-NENHUM (LIMPAR)
Apaga o horario no dia selecionado, ou limpatoda a grade dos turnos.

18



2.3.5- AVANCADO

Fig. Tela Avancado do Cadastro de Turnos

Os Descansos e Repousos, selecionados nos dias dos Turnos, séo adicionados no campo
“Did’. No exemplo acima, nos dias 6, 13, 20 e 27 esta selecionado “Descanso”, ou sgja, para
efeito de cllculo dia 6 € Descanso, mas para o rel6gio, seratransmitido adiaria“Normal” no
dia 6. Sendo assim, se o funcion&rio trabalhar no dia 6, o relogio aceitard marcagOes
configuradas na diéria “Norma”, e no espelho sera calculado como hora extra. Também
pode-se selecionar uma diaria para todos 0os Descansos/Repousos, que tera 0 mesmo controle
descrito no exemplo anterior.

3-FUNCIONARIOS
A opcdo Funcionérios, disponibiliza: Setor da empresa; Cadastr o de Funcionérios; | mportacdo

de Cadastro de Funcionarios; Cadastro de Usuarios, Marcacdo Manual de Ponto; Emissdo dos
Crachés de Funcionérios; Listagem de Funcionérios Cadastrados e Relatdrio das marcagtes.

Fig. Tela de apresentacéo das opgcdes do menu de Funcionérios
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3.1- OPCAO SETOR DO MENU FUNCIONARIOS

Permite cadastrar todos os setores que a empresa possui, para que 0s mesmos sgjam colocados
no cadastro do funcionério.Esta opgéo permite que seja gerado relatério dos funciondrios de um
determinado setor em especial.

Fig. Tela de cadastro de setores

3.2- OPCAO CADASTRO DO MENU FUNCIONARIOS
Permite cadastrar os funcionarios da empresa, com as informacfes minimas para controle de
Ponto. Para cadastrar o funcionario apenas preencha os campos como nafigura abaixo:

Fig. Tela de Cadastro de Funcionarios

Alguns campos do cadastro sdo opcionais e sua utilizagéo fica a critério do usuario. Um
exemplo disto é campo parainclusdo de fotos.

- Foto de Funcionarios - O cadastro admite fotos de funcionarios. Este recurso €
interessante, e muito Util, ndo s porque facilita o reconhecimento do funcionario, mas
também porque esta informagdo é importante para a emissdo do cracha, como veremos a
diante. Para incluir uma foto, o usuario devera clicar no botéo Procurar Foto, que abrira a
caixa de diadogo para localizar o arquivo de imagem desgado. Este arquivo pode ter
diversos formatos (os mais utilizados no mercado). Recomenda-se utilizar resolugdo inferior
a 300dpi, para ndo tornar lenta a operacéo do programa. Para capturar as imagens dos
funcionérios, 0 usu&rio 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.
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- Campos do cadastro

- Matricula: matricula do funcionario;

- Via via do cracha do funcionario. Se o funcionério perder o crachd, pode-se
alterar o valor desse campo, parater um controle;

- N° Cartdo: campo numérico, habilitado no item 1.3.1.2, a partir desse campo é
gerado a senha de acesso do funcionario;

- Acesso: senha para o funcioné&rio fazer a marcagdo de ponto manuamente no
rel0gio;

- Nome: nome completo do funcionério;

- Fantasia nome ou apelido do funcionario que sera impresso no cracha
provisorio;

- Admissdo: data de admisséo do funcionério;

- Demissdo: data de demissdo do funcionério. Assim, mantem-se o funcionario no
sistema, com todo o historico de marcagdes e seu cracha fica com acesso negado;

- Cargo: descri¢do do cargo do funcionario;

- Empresa: seleciona-se uma empresa cadastrada no item1.3.1.6;

- Setor: selecionar o setor do funcionério, cadastrado no item 1.3.3.1;

- Grupo de equipamentos. selecionar 0 grupo de equipamentos que o funcionério
pode fazer a marcagdo de ponto;

- Né&o testar digital: ndo solicita a leitura da digital do funcionario, caso estgja
selecionado LeitoraDigital no item 1.3.1.3;

- Informac6es para Totalizacdo de Hor as:

- Repouso Remunerado: o nimero de horas que o funcionario ganhara no dia de
repouso remunerado, sendo que o mesmo devera ser consultado junto ao
sindicato;

- Compensacdo Extras e Faltas. Esta opgcdo servira para agueles casos que 0
funcionario deve cumprir um nimero "x" de horas, porem ndo tem um horé&rio
especifico parafaze-lo;

UTILIZACAO DESTA OPCAO:

Ao marcar esta op¢ao o funcionario sera enviado para o terminal como lista seletiva,

porém deverd ser especificada a semana na qual ele possua os dias e n° de horas a

cumprir, sendo que todas as marcagoes realizadas serdo posicionadas no espelho

sequenciamente, porém diferente de um funciondrio em lista sdletiva, estas

marcagoes serdo totalizadas separando as horas normais das extras e/ou fatas (todo e

gualquer minuto sera contato como extra e/ou falta).

- Intervalo S1 E2 flexivel: funcionario com horério de intervalo que néo sgjafixo,
ou sgja, que ndo é obrigado afazer o intervalo no mesmo horério todos os dias;

- Tolerancias. para o espelho, cada funcionario tem seus valores para as
toleréncias. Mas as toleréncias que sdo transmitidas para o relégio, é do item:
1.3.1.4.1;

- Controle de Ponto - O quadro de controle de ponto, najanela de cadastro de funcionarios,
serve para configurar o Terminal sobre a forma de controle de horarios de cada funcionario
cadastrado. As opgdes sdo as seguintes:

- Lista SELETIVA: O funcion&rio cadastrado nesta lista, ndo estara sujeito a

hor&rios para marcagdo de seu ponto, ou sga, podera marcar o ponto, quando e

quantas vezes desgar, sendo que estando nesta opgdo ndo a calculo de horas extras e

nem faltas e/ou atrasos;

- Lista NEGRA: O funcionario cadastrado nesta lista, tera seu ponto blogueado de

forma incondicional. Geralmente, esta opcéo serve para bloquear um cracha perdido,

ou um funcionério demitido;
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- SEMANA: Através desta selecdo, o usu&io podera definir uma jornada de
Trabalho, ou sga, estard definindo os horérios em que seu ponto sera aceito no
Terminal. Antes de cadastrar os funcionarios, € necessario cadastrar os horarios e
jornadas de trabal ho;
- TURNO: Através desta opgdo, o usuério podera definir uma jornada mensal de
trabalho para o funcionario, sendo que esta opcéo € mais remanegjavel no sentido de
que, caso segja necessario haver uma troca de horario durante o decorrer do més, esta
nado trara nenhum problema para o espelho do funcionério;
- MENSAGENS DE VALIDACAO: E onde ser4 associada a mensagem anteriormente
cadastrada (configuragéo/mensagem) ao cadastro do funcionario.
-MENU UTILITARIOS: Clicando neste menu vocé terd a opgao de procurar o cadastro de
um funcionério pelo nome ou pela matricula

3.3- IMPORTACAO DE CADASTRO DE FUNCIONARIOS

Esta opcéo permite importar cadastros de outros programas. Tais como, folhas de pagamento,
etc. Para redlizar a importagdo, os dados do cadastro a ser importado, deverdo estar em um
arquivo do tipo TXT estruturado. Estes arquivos geramente sdo disponiveis nos modos de
exportacdo de dados de outros programas. Uma vez definido o arquivo, a primeira linha deste
arquivo, sera apresentada no campo "Contetido do arquivo texto".

Fig. Tela de importacdo de funcionarios

Depois, basta selecionar os campos requisitados, que existem no arquivo e digitar a posicdo da
linha e tamanho do campo. Para simplificar o usuario podera posicionar o cursor, com auxilio do
mouse, na posi ¢ao onde comega 0 dado, no campo "Contetdo do arquivo de Texto". Entéo,
com um duplo clique do mouse, no campo posi ¢éo, automaticamente este campo sera
preenchido. Depois preencha com o tamanho. E, entdo, um novo duplo clique, no campo
contetido, compl etard este dado. Repita a operagdo para os demais campos que seréo importados.
No item “Informacdes gerais’, podera ser definido o Método de calculo, Empresa, o grupo de
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Equipamentos, o Setor, e 0 Repouso remunerado de cada funcionario importado. Mesmo
procedimento, pode ser realizado no item “Controle do Ponto”, onde especificase, se 0
funcionério estard nalista Seletiva, Semana ou Turno. Depois tecle em "Iniciar" e todos os dados
do arquivo serdo importados para dentro do cadastro do Ponto Passo. Caso alguma linha do
arquivo TXT apresentar problemas, sera indicado no campo "status' do erro. O usuério, se
desgjar, podera corrigir o arquivo, nas linhas indicadas, e repetir aimportacao.

3.4- FUNCIONARIOS - USUARIOS

Para controle de Usuérios do Ponto Passo, foi criado um cadastro de senhas que habilitam o
uso do programa. Este cadastro permite acrescentar quantos usuarios forem necessarios. Sempre
gue o Ponto Passo é executado, a primeira tela apresentada é a da digitacdo de senha do usuario.
Esta providéncia € importante, pois todas as operacdes realizadas no programa séo memorizadas
com a senha do usuario que as executou.

Fig. Tela de Cadastro de Usuarios

3.5- FUNCIONARIOS - MARCACAO MANUAL

A marcacdo de ponto manual dispensa o uso do Terminal, e € recomendada para 0s casos em
gue os funcionarios necessitarem realizar marcacOes fora dos horarios de trabalho (Jornadas)
estabel ecidas para os mesmos, corrigir marcagdes, ou aterar marcacgOes redlizadas. Este recurso
€ muito importante para manutencéo dos espel hos de horérios dos funcionarios, e pode ser usada
a qualguer momento, independentemente da data e hor&rio em que sera registrada a marcacéo
manual. Nos casos de atrasos de marcagdes, em que 0 usuario ndo desgar descontar as horas,
recomenda-se preencher esta marcagdo com o horario correto previsto na jornada de trabalho, e
n&o o horario da efetiva marcacdo de ponto.

Fig. Telade Marcagdes Manuais
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OBS: Marcagdes vindas do terminal ndo se pode modificar, portanto caso seja necessario
alterar 0 hor&rio da marcagéo do funcionario, devera ser excluida a marcacéo errada (vinda
do terminal) e incluida a nova marcagdo. Para realizar uma marcagdo manual, deverdo ser
Seguidos 0s seguintes passos:

- Selecione o funcionério, através da matricula ou nome. Clique na seta para baixo, na direita
do campo correspondente, para pesguisar no cadastro;

- Selecione na agenda o dia, més e ano, em que seraincluida, ou modificada, a marcagéo.
Para selecionar 0 més e 0 ano, clique na seta para baixo, na direita do campo
correspondente;

Para selecionar o dia, cligue no dia desgado, na grade apresentada;

- O campo Horarios a cumprir mostra os horérios que devem ser utilizados pelo funcionério,
na data selecionada;

- O campo Hor&rios das Marcagbes mostra as marcacfes efetivamente reaizadas pelo
funcionario;

- Para Alterar uma marcagdo existente, selecione com 0 mouse, a marcagdo desgada, e
clique no botédo Modificar. Uma janela de digitacdo sera mostrada. Digite a nova marcacéo
gue modificard a anterior;

- Para Excluir uma marcac&o, selecione a marcagdo e tecle no botéo excluir;

- E parainserir uma nova marcagéo, clique no bot&o Nova, e digite a nova marcagao.

3.6 - FUNCIONARIOS-LISTAGEM
A Listagem permite listar no video, ou imprimir, a relacdo de todos os funcionarios
cadastrados.

Fig. Tela de apresentacdo da Listagem dos Funcionérios

3.7- RELACAO DE MARCACOES

Disponibiliza listar no video ou impressora, um relatério das marcagOes efetuadas de cada
funcionério. Pode-se filtrar por Grupo de Equipamento, Setor e periodo de pesquisa. Mostrando
os campos: Matricula, Nome, Setor, Data, Hora e Origem da marcagdo (um flag que identifica se
amarcacdo foi via Terminal ou se foi Marcagdo Manual)

Fig. Telade Relagdo das Marcactes
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Fig. Telade Relatorio das Marcages

4 - FUNCIONARIOS - EMISSAO DE CRACHAS

A emissdo de Crachas dos funcionérios € um dos mais importantes recursos do Ponto Passo, pois
permite que 0 usuario gere seus proprios crachas, com agilidade e seguranca, de forma
independente de outros fornecedores. O usuério devera optar por Impressdo para um funcionario
especifico, Impressdo para todos os Funcionario, e Impressdo de Crachas Chaves (utilizados para
controlar o ponto).

Fig. Menu da emissdo dos crachas

4.1 - EMISSAO DE CRACHAS PARA UM OU TODOS FUNCIONARIOS

Antes de iniciar a emissao de um crachd, o usuario deverd montar o "lay-out" da frente e do
verso, com as informacfes que deverdo constar nos mesmos. A posicdo onde serdo impressas
estas informagdes é pré-estabelecida pelo Ponto Passo, simplificando muito a operagdo desta
tela. Asinformagdes sdo as mesmas do cadastro de funcionarios e podem ser habilitadas com um
simples clique na caixa de selegdo localizada ao lado da informac&o. A medida em o usuario
habilita as informagdes, um exemplo de cracha vai sendo apresentado na tela, com os dados do
primeiro funcion&rio cadastrado no banco de dados. No campo correspondente a foto do
funcionério, o usuério podera optar em imprimir afoto (se ela estiver disponivel no cadastro), ou
apenas uma moldura para que, apds a impressdo, possa ser colada uma foto em papel.
O usuério podera, também, definir um arquivo, contendo uma arte para o fundo do craché. Esta
arte devera ser um arquivo de imagem no formato JPG, BMP ou GIF. O logotipo da empresa que
serd apresentado € o mesmo definido no Menu de configuragdes (item 1.3.1.2). Em alguns casos
recomenda-se que o logotipo segja acrescentado na propria arte de fundo do crachd, tornando esta
opcao dispensavel. Os botdes localizados na parte inferior da tela sdo utilizados para localizar
um funcionério, pelo nome ou matricula, visualizar o cadastro, imprimir o cracha e sair da tela.
A impressora utilizada paraimprimir sera a especificada como padrédo no Windows. A qualidade
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daimpressao esta diretamente associada a qualidade daimpressora utilizada.

O codigo de barras utilizado no cracha é automaticamente gerado pelo Ponto Passo. Cartdes
(ver item: 1.3.1.2): O formato do cartéo pode ser horizontal ou vertical e ficam a escolha do
usuario. Horizontal (Cartdo com foto na direita e 8,4cm de largura por 5,5cm de altura) ou
Vertical (Cartdo com foto no centro e 6,0cm de largura por 9,0cm de altura).

Fig. Tela de Emissdo de Crachas para um funcionario

OBS: CASO NO LUGAR DO CODIGO DE BARRAS APARECER LETRAS
PROCEDER DA SEGUINTE FORMA:

- Entrar no diretério " C:\Windows\Fonts" localizar a fonte INTERLEAVED20F5B
dar um duplo clique em cima da mesma, apos clicar em concluido e depois é so
reiniciar a maquina e o codigo de barras estara disponivel.

- Caso a fonte acima citada ndo estga no diretério indicado, entre no diretorio
" C:\Arquivos de Programas\Ponto" Passo e localize o arquivo chamado ITFBTT.TTF
e 0 copie para o diretorio " C:\Windows\Fonts' e apos realize o procedimento acima
descrito.

Outrasinformagdes sobr e codigo de barras, acesse nosso site: www.passo.com.br/fags
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4.2 - EMISSAO DE CARTOES CHAVE
A emissdo de cartdes chaves apresentada na tela abaixo. A operacdo € semelhante a de
emissdo de crachéas de funcionarios e possui as seguintes opcoes:

- Abre PONTO para uma marcacao
- Libera uma marcacéo de ponto fora do horério;

- Abre/Fecha PONTO
- Libera marcac&o de ponto fora do horério, até que sgja passado novamente esse
cartdo chave;

- Programa Data/Hora
- Habilita a programacdo da Data e Hora, via teclado do relégio ponto;

- Abre/Fecha Teclado
- Habilita/desabilita para que sgja digitado a senha no terminal, caso desabilitado
(mensagem: PASSE O CARTAOQ), o equipamento s6 aceita a leitura dos crachés,
caso contrério (mensagem: Cracha), o rel0gio ponto aceita tanto a digitacdo da senha,
guanto aleitura dos cartdes;

- Liga/Desliga Alarme
- Pode-se conectar sensores de presenca e sirene no relégio ponto, fazendo do
terminal um importante equipamento na prevencao de assaltos a empresa. Passando 0
cartdo uma vez para ligar o alarme, a pessoa tem 30 segundos para sair do acance
dos sensores. Qualquer movimento nos sensores depois disso, ocorre o disparo da
sirene. Passando o cartdo novamente, 0 alarme ser& desativado.

- Cartéo de Auto-Teste
- Esse cartdo acompanha o equipamento, mas no caso de extravio, podera ser
impresso. Cartdo que possui a seguinte funcéo de testar os itens: leitora de codigo
barras, display, teclado e memoria.

- Cadastra Digital
- E possivel cadastrar 10 digitais de cada funcionério. O procedimento ocorre da
seguinte forma: passar o cartéo de Cadastro de Digital, aparecera aletra“C” ao lado
da hora, passar o cracha do funcionario. Caso o reldgio ponto possua teclado, devera
ser informado (0 a 9) qual dedo desga cadastrar. Se ndo houver teclado, o esse
numero serd incrementado automaticamente.

- Apaga Digital
- Passando esse cart@o na leitora, aparecera aletra“A” ao lado da hora, passando o
cracha do funcionério, apagara todas as digitais cadastradas para o0 mesmo.

- Transferéncia de dados para o Smart Card
- E possivel transferir amemoria do rel6gio ponto para um cartdo Smart Card e vice-
versa,
- Procedimentos (Leitura do Smart para a Memoria):
1) Se o0 equipamento possui leitora de codigo de barras, passar 0 cartdo, caso
contrario, digitar o n®“80101";
2) Aparecera mensagem “SMART DE TRANSP. (1) Ler (2) Escrever”
3) Opcéo (1) Ler, mensagem “SMART --> TR-100 CONFIRMA(1) Sim”
OBS.: A opcéo Ler, grava os dados do smart para a memoria do equipamento,
apagando os dados que o relégio tinha anterior mente.
4) Confirmando o item 3, um aviso é exibido “TODOS DADOS SERAO
APAGADOS’, “APAGAR DADOS? CONFIRMA(1) Sm?’
5) Confirmando o item anterior, aparecerd mensagem: “Digite a senha: ”. (uma
seguranca antes de apagar os dados, ou segja, se digitou a senha € porque realmente
desgja carregar os dados do cartdo). Esta senha & 9876
6) Mensagem exibida: “Insiracartéo e Tecle Enter”
7) Teclando “Enter”, do item 6, exibird mensagem “ Copiando dados! Aguarde...”.
8) Assim que o0 equipamento for reiniciado, o processo estara concluido.
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- Procedimentos (Escrever dados da Memdria para o Smart):
1) Se o0 equipamento possui leitora de codigo de barras, passar 0 cartdo, caso
contrério, digitar o n°“80101";
2) Aparecera mensagem “SMART DE TRANSP. (1) Ler (2) Escrever”
3) Opcéo(2) Escrever, mensagem “TR-100 --> SMART CONFIRMA(1) Sim”
Obs.: A opcao Escrever, grava toda a memoria do equipamento no cartdo
smart.
4) Confirmando o item 3, aparecera a mensagem “INSIRA O CARTAO E TECLE
ENTER”
5) Teclando “Enter” do item anterior, sera exibido a mensagem “COPIANDO
DADOS. AGUARDE...”
6) Ao aparecer a mensagem, “Retire o cartdo”, o processo de escrita no smart estara
concluido.
OBS.: O cartdo smart para transferéncia dos dados, € diferente do cartdo smart
utilizado para maracédo de ponto.

- Formatacéo do Smart Card
- Procedimentos para os cartdes Smart Card:
1) Se o equipamento possui leitora de codigo de barras, passar o cartdo, caso
contrério, digitar o n°*“80110";
2) Aparecera a mensagem: “INICIAL. 1 SMART PROCESSANDO...”, posicione 0
smart no leitor;
3) No display do equipamento, sera exibido a mensagem:
“Inicidlizar SC?[1] Sim [2] N&o”, tecle“1”;
4) Digite amatricula do funcionario (a mesma do cadastro de funcionarios)
5) Digite o n° daempresa (0 mesmo n° do item 1.2.1.3)
6) Digite a senha do funcionério (campo “acesso” do Cadastro de funcionérios);
7) Ao aparecer a mensagem “Retire o cartdo”, a formatacdo do smart para o
funcionario, estara concluida

Fig. Tela de Emisséo de Cartdes Chave
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4.3-ETIQUETASDE CODIGO DE BARRAS

Caso a empresa ja possua os crachés para os funciondrios, e ndo deseja refazer esses cartoes,
pode ser utilizada essa opgéo. Gerando etiquetas com o codigo de barras, de modo que possam
ser colados em cada cracha

Fig. Tela de configuracéo das etiquetas para o codigo de barras

Seleciona-se as opcdes “Todos funcionérios’, quando desgar gerar etiquetas para
todos os funciondrios cadastrados. “Especificar funcionario”, selecionase um
funcionério paraimprimir a etiqueta.

Também pode-se definir em quantas colunas serd gerado as etiquetas, ou sga,
configura-se de acordo com material que sera utilizado para confeccéo das etiquetas.

Fig. Tela daimpressdo das etiquetas
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5-DADOS
Permite coletar os dados armazenados na memoriado Terminal.

Fig. Tela de opcéo de coleta

Quando selecionada esta opcéo, o Ponto Passo iniciara a transferéncia dos dados, marcacoes,
armazenadas na memoriado Terminal. Ao final da coleta, os dados estardo armazenados no
banco de dados do Ponto Passo, e disponiveis para geracéo de Espelhos de Horérios. Sera
entdo, apresentada uma mensagem, perguntando se os dados armazenados deverdo ser
limpos, eliminados, damemaoriado Terminal.

Recomenda-se sempre limpar esta memoria, apds uma coleta.

Recomendamos fazer a coleta diariamente e manter uma rotina de backup no minimo
semanal, ou sga, fazer uma copia do arquivo " TPC10000.mdb" que se encontra no
diretério " C:\Arquivos de Programas\Ponto Passo", pois € ai que estdo guardados
todos os seus dados, tanto de configuragao quanto de coleta.

5.1- FERRAMENTA PASSO
Outra forma de ser feita a coleta € utilizando a Ferramenta Passo a qual apds configurada
elimina a necessidade de intervengdo do usuario, caso desgjar utilizar esta facilidade proceda da
seguinte forma:
- Ap0s ter terminado de configurar o sistema Ponto Passo entre no diretorio "C:\Arquivos de
Programas\Ponto Passo” localize o arquivo chamado "CONFIGURA
FERRAMENTA.EXE" o qua abrird a seguinte janela, onde devera ser informado a porta de
comunicacdo e 0 numero de série do terminal (estas informagdes deverdo ser as mesmas que
foram colocadas no sistema). A parte de "Exportacdo para Arquivo Texto" ndo €
necessario completar, porem caso completada o sistema gerara um arquivo texto contendo as
marcacOes coletadas no diretdrio indicado no campo "Caminho", apartir da data informada
no campo "Data Inicial".
Obs.: Caso o software “ Ferramenta Passo.exe”, esteja no mesmo diretério do banco de
dados (tpc10000.mdb), ao executar esse programa as marcacdes ja serdo gravadas no
banco de dados. Sendo assim, n&o sera necessario fazer aimportagéo das mar cagoes.

Um exemplo da utilizacdo desta opcéo €

Uma empresa que possui varias filiais espalhadas pelo estado e possui uma conexdo com
todas elas, porem quer controlar os funcionarios a partir da matriz. Para isto vocé devera
possuir terminais e o sistema Ponto Passo em todas as suas empresas. Sendo que na matriz
vocé deverater cadastrado todos os funcionérios de suas empresas (matriz e filiais). Assim o
arquivo “txt” que for gerado na filial no momento da coleta automatica podera ser
direcionado para uma pasta dentro de um computador da matriz, este arquivo gerado ficaraa
disposi¢do para que o operador do sistema ponto passo na matriz importe-o para dentro do
sistema central .
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Fig. Telado configurador da Ferramenta Passo

- ApOs ter terminado 0 passo acima vocé deverd abrir o Agendador do Windows e clicar em
"Adicionar uma Tarefd’, avancar, procurar e nesta parte vocé devera entrar no diretorio
"CN\Arquivo de Programas\Ponto Passo® e locdizar o arquivo chamado
"FerramentaPasso.exe”, feito isto marque a opcdo diariamente e clique em avancar, em
seguida agende um horério para ser feita a coleta (este horario devera ser um horario que
nao hajam marcacgdes de funcionarios) feito isto clique em concluir.

OBS:. A coleta sera feita automaticamente e sO aparecera algo para 0 usuario caso hga
algum erro ou problema no processo.

6- IMPORTACAO DE MARCACOES
Permite importar arquivos de dados coletados por outros Terminais de Ponto ou em versdes
anteriores ao ponto passo (Terminais TPC-3000 ou TPC-Junior).

Fig. Telado Menu de Importacdo das Marcactes
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Com excegéo da tela de importagdo de arquivos Ponto PC, as demais telas sdo da seguinte
forma:

Fig. Tela de Importacéo de Marcacoes

E necessario especificar o arquivo que contém as marcagdes a serem importadas, o log de
erro mostra detalhes na importagdo do arquivo. Apos selecionar o arquivo, clique em
“Iniciar”.

- TPC 3000

Importa arquivos de marcagdes gerados pelo rel 6gio ponto modelo TPC 3000;
- Ponto Passo

Importa arquivos de marcagdes gerados pel o Ponto Passo;
- Ponto PC

Importa arquivos de marcagdo gerados pelo Ponto PC;

Fig. Tela de Importagéo de Arquivos gerados pelo Ponto PC
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- Ferramenta Passo

Importa arquivos gerados pela Ferramenta Passo;
- SIA

Importa arquivos gerados pel o software SIA.

7-ESPELHOS

Introducdo
O Calculo de Totalizacdo de Horas (CTH) € um dos principais recursos do Ponto Passo. A

totalizacdo de horas é calculada a partir das marcactes realizadas pel os funcionérios ao longo de
suas jornadas de trabalho. O Ponto Passo possui diversos totalizadores que podem ser
configurados pelo usuério de acordo com as particularidades de cada aplicacdo. Infelizmente,
ndo existe uma padronizacdo naforma de calculo dos totais de horas. Muitos fatores influenciam
no meétodo de calculo, como por exemplo, as Lels Trabahistas, os acordos sindicais das
categorias, 0s beneficios concedidos pelas empresas, e também, a prépria complexidade das
jornadas de trabalho adotadas. O Ponto Passo tem, como compromisso primeiro, no calculo de
totalizacOes, garantir a simplicidade na operacéo do sistema. Ou sgja, ndo é o objetivo principal,
atender a todas as variavels existentes no cdculo de horas, pois desta forma, o programa
tornaria-se exageradamente complexo e de dificil operagdo. Empresas com jornadas complexas e
numero elevado de funcionérios, podem ndo encontrar no Ponto Passo, a melhor solugdo para o
céculo de totalizagdes. Para permitir, de qualquer forma, na grande maioria das situagdes o uso
do Ponto Passo no calculo de totalizaghes, a Passo adotou uma estratégia inédita no mercado.
Esta estratégia consiste em facilitar modificagdes necessarias nos calculos realizados, através da
apresentacdo destes calculos, no formato de planilha ou no formato de arquivo. Assim, 0 usuério,
de posse de qualquer editor de texto, podera aterar os dados da forma como bem entender,
tratando os casos mais complexos, com absoluto controle das informagoes.

No entanto, as empresas que optarem por outros programas de totalizacdo, vao encontrar no
Ponto Passo, total compatibilidade com estes produtos. Podendo, portanto, utilizar ambas as
solugdes de forma a se complementarem.

Conceito de Funcionamento

O CTH néo é um programa para calculo de folha de pagamentos, mas sim, fornece os dados
necess&rios a estes programas. Isto significa que, para efeitos de totalizagdo de horas, ndo
importa o valor da hora trabalhada de cada funcionario, nem salérios, nem os percentuais sobre
horas extras, nem o valor do adicional noturno. O trabalho do CTH é gerar o total de horas
trabalhadas em cada uma destas situacOes, ficando o calculo fina do valor a ser pago ao
funcionério, sob responsabilidade do Programa de Folha de Pagamento.

Consideracoes Iniciais
Para Totalizacdo das Horas Trabalhadas, devem ser consideradas as seguintes condicdes
iniciais:
- Cada funcionério deve estar cadastrado no Cadastro de Funcionarios e possuir uma jornada
de trabalho configurada;
- O usuério devera informar o periodo de totalizacéo para o calculo de horas. Este periodo €
definido com o diainicial e o diafinal do periodo desgado. Desta forma, parao CTH, fica
transparente a periodicidade do calculo, didrio, semanal, quinzenal ou mensal.
- A Totalizacdo de horas trabalhadas € calculada, para cada dia (jornada) de trabaho, e
acumulada ao final do periodo informado.
- As jornadas diarias incompletas, ou sga, que ndo apresentarem todas as marcactes
obrigatérias, ou com marcacOes em horarios diferentes do estabelecido, terdo seus calculos
influenciados por alguns paréametros da configuracéo das totalizagdes. Estes casos podem
ndo ter suas horas totalizadas.
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- O resultado do célculo é apresentado no Espelho de Ponto dos funcionérios. E importante
gue o usuario mantenha as marcacbes dos funciondrios atualizadas. Inclusive com as
justificativas de faltas, dias de Feriados e Afastamentos, abonados ou justificados. Isto
simplificara muito o trabalho ao final do periodo de apuracéo de horas.

7.1 — CONFIGURACOES
- Totalizadores do CTH: Totalizadores sdo acumuladores, ou memarias, que somam todas as
horas trabalhadas - HT, de acordo com critérios estabel ecidos no CTH.

Fig. Totalizadores da Configuracdo de Totalizagcdo de Horas

De forma geral, o CTH oferece 4 grupos de totalizadores, que podem dividir-se em
subgrupos, conforme cada caso. Os grupos de totalizadores s&o 0s seguintes:
- Total deHoras Normais: Totalizador Normais
- Total de Horas Extras: Totalizador Extras (Faixa 1)
Totalizador Extras (Faixa 2)
Totalizador Extras (Faixa 3)
Totalizador Extras (Faixa 4)
Totalizador Extras (Faixa )
- Total de Horas com Adicional Noturno: Totalizador Adicional Noturno



- Total de Horas de Faltas/Atrasos:  Totalizador Atrasos
Totalizador Atrasos Abonados
Totalizador Saldo
Totalizador Faltas
Totalizador Faltas Abonadas
Totalizador Atrasos + Faltas
Totalizador Atrasos + Faltas Abonados
Cada totalizador utilizado pelo usuério pode receber um texto de comentario que sera
impresso no espelho final, gerado pelo CTH. Este comentério torna claro, aos funcionérios,
o significado do totalizador, bem como, personaliza as informagdes de acordo com as
particul aridades de cada sindicato.
- Célculo de Horas Normais: Para céalculo de horas normais, 0 CTH considera ajornada de
horas normais (E1, S1, E2, S2) definida no cadastro do funcionério. Ser&o totalizadas como
horas normais:
- Todas as Horas Traba hadas (HT) que estiverem dentro da Jornada Normal
- Horas de Atrasos Abonados.
- Horas de Faltas Abonadas
O CTH oferece dois parametros que podem influenciar no resultado deste calculo, que sdo:
Descartar Atrasos e Descartar Tolerancias.
- Descartar Atrasos. Se este parametro estiver habilitado (vgla mais abaixo na figura
referente a parémetros), o CTH ir& desconsiderar os atrasos nas marcagdes de entrada (E1 e
E2). Por exemplo, o funcionario deveriainiciar o expediente as 8:00h e sua marcacao foi as
9:30, o CTH ira desconsiderar o atraso e calcular as horas normais a partir das 8:00,
conforme definido no cadastro.
- Descartar Tolerancias:. Com este parametro habilitado (vga mais abaixo na figura
referente a parametros), o CTH ira desconsiderar as tolerancias de marcagdo permitidas no
cadastro de jornadas. Ou sgja, se a marcagdo cadastrada para entrada for as 7:30h, com uma
toleréncia admitida de 10 minutos antes e 5 minutos depois deste horério, o CTH ira
considerar para cdculo de horas normais o horario de 7:30h. Mesmo que a marcagéo tenha
sido realizada as 7:21h.
- Descartar Horas Extras entre S1 e E2: Com este parametro habilitado (veja mais abaixo
na figura referente a parametros), o CTH ira desconsiderar as horas no periodo de aimogo
mesmo que o funcion&rio venha a fazer a marcagdo antes do horério. Para habilitar o calculo
de horas normais e configurar os parametros Descartar Atrasos e Descartar Tolerancias,
utilize ajanela de configuractes dos Totalizadores.
OBS:. Caso esta opcéo esteja marcada as marcagOes fora do horario de amocgo ndo seréo
posicionadas corretamente, ja se ndo estiver marcada as marcagdes ficardo corretamente
posicionadas e sera cal culada as horas extras realizadas.
- Célculo de Horas Extras. A Legislacdo Trabahista prevé faixas de horas extras, com
calculo de adicionais diferentes sobre as horas normais. O CTH possui totalizadores para até
5 (cinco) faixas diferentes de horas extras. Cada um destes totalizadores corresponde a soma
de horas extras corridas, trabalhadas ao longo do dia, respeitando a quantidade de horas
definida na faixa. O nimero de horas informado na primeira faixa sera subtraido do total de
horas extras calculados, e 0 saldo transportado para faixa seguinte, e assim sucessivamente
para as demais.
Exemplo:
A empresa possui duas faixas de horas extras, por exemplo, Adiciona de 50% para as
primeiras 2 horas e Adiciona de 100% para as demais, a configuracéo devera ser a seguinte:
Faixa 1: Adiciona de 50%: 2:00
Faixa 2: Adicional de 100%: 23:59 (23:59, Indica que todo saldo de horas, descontadas as
duas primeiras, seréo langadas neste totalizador).
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- O funcionério possui a seguinte jornada didria: 8:00 as 12:00 e 13:00 as 18:00.

- O funcionario realizou, no termina de Ponto, as seguintes marcacoes. 7:30 as 12:30 e

13:00 &s 21:00.

O CTH ira cacular, neste caso: 9:00h Normais e 4:00h Extras. Sendo que as horas extras

serdo distribuidas nos totalizadores conforme as faixas definidas. Ou sgja:

Adicional de 50%: 2:00

Adicional de 100%: 2:00
- Horas trabalhadas em dias de Descanso: Os totalizadores de horas extras poderéo incluir nos
totais, as horas trabalhadas em dias de Descanso do Funcionario. Dias de Descanso, ou dias
compensados, sdo os dias que ndo possuem horéario previsto de trabalho, ndo sdo dias com Repouso
Remunerado, e tdo pouco, sdo dias de Feriados. Por exemplo, o Sabado é um dia de Descanso,
guando os funcionarios compensam este dia entre Segunda-Feirae Sexta- Feira. Este recurso €
importante para os casos em gue o valor do adicional é diferente das outras faixas de horas extras, ja
definidas. Geralmente, as horas trabal hadas em dias de descanso, sdo consideradas como extras e
obedecem as mesmas faixas das horas extras praticadas em dias de jornadas normais. Neste caso, 0
usuario devera selecionar, na janela de configuracfes, esta opcéo. A figura a baixo mostra como
fazer esta selegdo.

Fig. Apresentacéo Parcia da Tela para Selecdo de Totalizadores de horas Extras

- Horas trabalhadas em dias de Repouso: Dias de Repouso sdo os dias de Repouso
Remunerado, previstos na Legislagdo Trabalhista. Os conceitos de totalizadores para estes
dias seguem os mesmos critérios apresentados para os dias de Descanso.

- Horas trabalhadas em dias de Feriados: Da mesma forma, os Feriados podem ser
configurados, para obedecer aos critérios dos dias de Repouso e Descanso.

- Totalizador ADICIONAL NOTURNO: O Totaizador de Horas com Adicional Noturno
acumula todas as horas trabalhadas no periodo configurado como Com Adiciona Noturno,
na janela de Configuragdes dos Totalizadores/Parametros (conforme préxima figura). As
horas informadas neste totalizador ndo sdo descontadas de qualquer outro totalizador
utilizado pelo usuério.

- Totalizador ATRASOS: S&o totalizadas como horas em Atrasos, todas as horas que
faltam para completar uma Jornada Diéria, e ndo abonadas pela empresa.

O pardmetro Descartar Atrasos (vgja na proxima figura) pode modificar o calculo deste
totalizador, da seguinte forma: Quando habilitado, as marcaces atrasadas de inicio de
periodo, serdo desconsideradas. Ou sga, ndo serdo consideradas como atraso, mas
consideradas como abonadas e totalizadas como horas normais. Jornadas completas, néo
trabal hadas, s&o totalizadas como Faltas.

- Totalizador ATRASOS ABONADOS: O Totalizador Atrasos Abonados acumula o total
de horas atrasadas, e abonadas através do parémetro Descartar Atrasos. Estas horas
abonadas, também serdo acumuladas no Totalizador de horas Normais.
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- Totalizador FALTAS:. Fdtas sdo as horas ndo trabalhadas, de uma jornada di&ria
completa, e ndo abonadas. Estas horas séo acumuladas pelo totalizador Faltas.

- Totalizador FALTAS ABONADAS: As fatas podem ser abonadas através da opgéo
AFASTAMENTO, no menu de Totalizagdes. O total de horas abonadas € acumulado no
totalizador Faltas Abonadas.

- Totalizador ATRASOS + FALTA: Este totalizador acumula a soma do total de horas
apurado pelos totalizadores de Faltas e Atrasos, ndo abonados.

- Totalizador ATRASOS + FALTAS ABONADOS: Este totalizador acumula a soma do
total de horas apurado pelos totalizadores de Faltas e Atrasos, abonados.

- Totalizador Saldo: Este totalizador mostra 0 saldo de horas, no periodo selecionado,
guando o célculo de horas estiver sendo realizado com o parametro Aplicar Bolsa de Horas.
Este Totalizador mostrard o saldo de Horas, obtido a partir do seguinte calculo: Total de
Horas Extras, menos a soma de Faltas e Atrasos. O resultado é calculado sobre todo o
periodo e modera apresentar um nUmero positivo ou negativo. Se for positivo, significa que
o funcionario possui horas extras a receber, ou sgja, seu saldo de horas extras é maior que o
saldo de faltas mais atrasos. Se o saldo for negativo, entdo o funcionério teve o saldo de
atrasos mais faltas, maior que as horas extras realizadas.

A Utilizac&o de bolsa de horas para pagamento de salarios de funcionarios é uma pratica
cada vez mais usual nas empresas. No entanto, seu uso deve estar amparado por acordos
sindicais das categorias.

- Descartar Atrasos. Se este parametro estiver habilitado (vgla mais abaixo na figura
referente a parémetros), o CTH ir& desconsiderar os atrasos nas marcagdes de entrada (E1 e
E2). Por exemplo, o funcionario deveriainiciar o expediente as 8:00h e sua marcacao foi as
9:30, o CTH ira desconsiderar o atraso e calcular as horas normais a partir das 8:00,
conforme definido no cadastro.

- Descartar Tolerancias. Com este parametro habilitado(vga mais abaixo na figura
referente a parametros), o CTH ira desconsiderar as tolerancias de marcacdo permitidas no
cadastro de jornadas. Ou sgja, se a marcagdo cadastrada para entrada for as 7:30h, com uma
toleréncia admitida de 10 minutos antes e 5 minutos depois deste horério, o CTH ira
considerar para calculo de horas normais o horéario de 7:30h. Mesmo que a marcagdo tenha
sido realizada as 7:21h.

- Descartar Horas Extras entre S1 e E2: Com este parametro habilitado(veja mais abaixo
na figura referente a parametros), o CTH ira desconsiderar as horas no periodo de aimogo
mesmo que o funcion&rio venha a fazer a marcagdo antes do horério. Para habilitar o calculo
de horas normais e configurar os parametros Descartar Atrasos e Descartar Tolerancias,
utilize ajanela de configuracOes dos Totalizadores.

OBS:. Caso esta opcéo esteja marcada as marcagOes fora do horario de amocgo ndo seréo
posicionadas corretamente, ja se ndo estiver marcada as marcagdes ficardo corretamente
posicionadas e sera cal culada as horas extras realizadas.

- Horas Extras Antes da Primeira Entrada: Caso esta opcéo esteja marcada (como mostra
a figura abaixo) o sistema colocara a primeira marcacdo do dia como sendo a primeira
entrada, colocando as horas anteriores ao horario para o dia cadastrado como horas extras,
caso contrério o sistema desprezara a marcagéo.

- Mensagem de Gratificacdo: O CTH oferece a possibilidade do usuério apresentar uma
mensagem, ao fina do espelho de marcagdes do funcionario, referente a gratificagdes
oferecidas pela empresa. Esta mensagem néo interfere em qualquer calculo de horas.
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Fig. Parametros da Configuragdo de Totalizacéo de Horas

A apresentagdo desta mensagem no Espelho de Totalizacdo esta condicionada ao
atendimento de alguma das seguintes opcoes.
- Nunca: Indica gue a mensagem nunca serd apresentada.
- Qualquer Atraso: Indica que a mensagem devera ser apresentada quando ocorrer qual quer
atraso, no periodo de dias informado, para emissdo do espelho de ponto.
- Falta Minima (Turno/Periodo): Indica que a mensagem devera ser apresentada quando
ocorrer qualquer falta de um periodo completo (E1/S1 ou E2/S2), no periodo de dias
informado, para emisséo do espelho de ponto.
- Falta Minima (Um Dia): Indica que a mensagem devera ser apresentada quando ocorrer
qualquer falta de um dia completo (E1/S1 e E2/S2), no periodo de dias informado, para
emissao do espelho de ponto.
- Desconto de Repouso Remunerado: O uso desta funcéo na Totalizac&o esta condicionada
ao atendimento de alguma das seguintes opcoes:
- Nunca: Indica gue a mensagem nunca sera apresentada.
- Qualquer Atraso: Indica que a mensagem devera ser apresentada quando ocorrer
qualquer atraso, no periodo de dias informado, para emisséo do espelho de ponto.
- Falta Minima (Turno/Periodo): Indica que a mensagem devera ser apresentada
quando ocorrer qualquer falta de um periodo completo (E1/S1 ou E2/S2), no periodo
de dias informado, para emisséo do espel ho de ponto.
- Falta Minima (Um Dia): Indica que a mensagem devera ser apresentada quando
ocorrer qualquer falta de um dia completo (E1X/S1 e E2/S2), no periodo de dias informado,
para emissao do espelho de ponto.
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- Marcagdes M odificadas e/ou Forcadas: Configura a forma como seréo representadas no
espelho as marcagdes de funcionarios modificados pelo operador. Ou sgja, as marcages ndo
realizadas no Terminal de Ponto ou realizadas fora do horario previsto. Esta indicacdo torna
clara aos interessados da ocorréncia deste lancamento forcado, dificultando eventuais
fraudes. Através desta configuragdo, o usuario poderd selecionar entre apresentar estas
marcagoes acompanhadas por um asterisco ou escritas na cor azul.

- Aplicar Bolsa de Horas: A bolsa de horas permite que o0s atrasos nas marcagdes dos
funcion&rios sgjam compensado com as horas extras trabalhadas. Este calculo é feito
diariamente. O resultado do célculo serd um saldo de horas que, caso sga positivo, sera
considerado como horas extras, caso sga negativo, serd considerado como atrasos. Para
visualizar 0 Saldo da Bolsa de Horas no periodo consulte o item Totalizador Saldo.

Um exemplo da utilizacdo desta opcéo €

O funcionario possui 0 seguinte horério: E1-08:00, S1-12:00, E2-13:00, S2-18:00, E3-18:00,
S3-23:00, porém fez as marcagdes E1-10:00, S1-12:00, E2-13:00, S2-18:00, E3-18:00, S3-
21:00. Neste exemplo, 0 sistema estando com a op¢do Bolsa de Horas Diérias marcada
mostrara nos totais: 07:00 normais e 01:00 de extra.

7.2 - GERAR ESPELHO

Para efetivamente redlizar o calculo de Totalizacdo de Horas, o usu&rio devera acionar a
opcao Gerar Espelho
- Telalnicial da Geracdo de Espelho

O usuério devera escolher as opcdes desejadas como mostra a figura abaixo:

Fig. Tela de Opcgdes para Gerar 0 Espelho
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- Escolher o Tipo de Exportacéo:
- Paraum funcionério;
- Paratodos os funcionarios, sendo que neste item e nos proximos tem-se varias opcoes.
- Deum determinado setor;
- Detodos os setores;
- Para apenas os funcionérios cadastrados em lista seletiva;
- Apenas para os funcionarios cadastrados em turnos,
- Apenas para funcionarios em lista negra;
- Apenas para os funcionarios cadastrados em semanas.
Lembrando que nesta opc¢do (para todos os funcionérios) e nas opgdes abaixo ndo podera
visualizar os espelhos no sistema, mas sim gera-los em arquivos texto ou ainda manda-los
diretamente para aimpressado, como mostra a figura abaixo;

Fig. Tela de Geracéo de espelhos para Arquivo ou diretamente para Impressao

- Selecionar dados para o cabecalho:
Escolher que informagfes serdo colocadas no inicio dos arquivos de espelho de
funcionarios.

- Exibir em Colunas:

O Ponto Passo pode colocar os sub-totais dos calculos, a cada dia, em forma de colunas
apresentadas ao lado das marcacdes didrias, caso ndo queira mostrar alguma das colunas se
faz necessario apenas deixa-la desmarcada.

- Método de Calculo de Totalizagéo:
Informar se devera ser feito o cdculo, ou se 0 calculo sera feito so para horas normais, ou se
o calculo serafeito para horas normais e extras.

Realizadas as configur acdes, clicar no botdo Continuar.
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7.2.1 - SELECIONAR FUNCIONARIO E PERIODO
EXEMPLO de geracéo espelho para um funcionario:

Fig. Segunda Telado item Gerar Espelho para um Funcionério

Na figura acima vemos a op¢cdo BOL SA de HORAS marcada, esta funcdo € a mesma que se
encontra nas configuraces do espelho, porem so se aplica ao funcionario em questdo ao contrario
da outra que se aplica a todos os funcionarios. Para encontrar o funcionario desgjado pode- se usar
os botées MATRICULA ou NOME que abrirdo uma janela pedindo os respectivos dados a serem
localizados, feito isto e determinado o periodo € so clicar no botéo horarios, para que apareca atela

abaixo:

Fig. Telado espelho

41



7.2.2 - Tela de apresentacdo do Espelho

Bot&do para acesso rapido ao cadastro de feriados;

Bot&o para acesso rapido ao cadastro de afastamentos;

Boté&o para acesso rapido ao cadastro de folgas;

Por este bot&o vocé pode fazer marcagdes manuais diretamente do espelho, como se estivesse no item
marcacao manual do menu funcionarios;

Bot&o de acesso rapido ao cadastro de funcionarios, sendo possivel se necessario fazer alteragoes no
cadastro do mesmo sem sair do espelho;

Bot&o de acesso rapido ao cadastro de diarias do funcionario;

Bot&o de acesso rapido ao cadastro de semanas do funcionério;

Bot&o para acesso rapido as configuragdes do espel ho;

Toda vez que houver alguma alteracéo em qualquer dos cadastros via os bot6es acima relacionados ou
via marcacao forcada, aparecerd uma mensagem ao lado desta tecla pedindo que sgjam atualizados os
dados, para isto basta clicar nesta tecla apos fazer todas as alteracoes necessarias;

Clique neste bot&o quando desgjar saber o que significa uma determinada cor que esteja aparecendo no
seu espelho. Conforme tela abaixo:
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Este botéo que aparece na tela de geracao de espelho quando clicado ele Ihe mostrara os totais que
foram definidos para serem visiveis na tela de configuracdo do espelho. Como mostra a figura abaixo:

Essa opc¢ao, encerra o atual espelho gerado, ou sgja, as marcacfes ndo poderao ser visualizadas no
item*“ Gerar Espelho” , mas estaréo na opc¢ao “ Espelhos Encerrados’ . N&o poderéa ser realizada
qualquer tipo de modificacdo nesse intervalo de espelho. (Ver item 7.7)

7.3- TELA DE CADASTRO DE FERIADOS

Para evitar que feriados sgam computados como faltas nas jornadas dos funcionarios, o
usuério devera fazer o cadastro destes dias, na opcéo Feriados, presente no menu Espelho. Os
feriados prolongados, realizados pela Empresa, também dever&o ser cadastrados nesta opcéo. E,
as compensacoes destes dias, deverdo ser previstas nas jornadas de trabalho destas semanas,
evitando-se que as horas sgam computadas de forma errada. Ou sgja, horas de compensacdo
sgjam creditadas como horas extras, ou dias compensados sgam considerados como fatas. Esta
tela € a mesma que € aberta quando se pressiona 0 botdo de acesso rapido que fica no espelho do
funcion&rio.

Fig. Tela de Cadastro de Feriados
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74-TELA DE CADASTRO DE AFASTAMENTOS

Afastamentos séo considerados como faltas abonadas pela empresa, fazendo com que as horas
ndo trabalhadas neste dia, sgjam consideradas como Trabalhadas e ndo como faltas. Devem ser
lancadas, nesta opcdo, as licencas medicas e todas as demais auséncias justificadas que néo
possam ser descontadas dos funcionarios. Os Afastamentos sdo validos para todo o dia, ou para
periodos do dia (Afastamento Parcial), indicando nesse item, a quantidade de horas em
afastamento. Esta tela € a mesma que € aberta quando se pressiona o botdo de acesso rapido que
ficano espelho do funcionério.

Fig. Telado Cadastro de Afastamentos

7.5- TELA DE CADASTRO DE FOLGAS
Nessatela, cadastra-se todas as folgas dos funcionérios.

Fig. Telade Cadastro de Folgas
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Campos.

Data dafolga: diadaocorrénciadafolga;

Folga remunerada: selecionando essa opgdo, o funcion&io ganha como hora
normal, a quantidade de horas que ele deveria cumprir nesse dia. Caso néo
selecionar, o funcionario ndo ganha e nem perde nada nesse dia de folga;
Empresa: especifica-se a empresa a qual ocorrera a folga; (filtro para mostrar o
nome dos funcionérios);

Setor: setor da empresa que tera a folga; (filtro para mostrar 0 nome dos
funcionérios);

Motivo: uma descricdo do motivo dafolga;

Observagdo: campo descritivo para fazer alguma observagcdo sobre a folga
cadastrada;

Funcionarios: seleciona-se os funcionérios que terdo direito afolga

7.6- TELA DE RELATORIO DE FALTAS

Um importante relatério no gerenciamento das marcagdes dos funcionarios. Pode-se verificar,
por exemplo, desde os funcion&ios que fataram em um determinado periodo até mais
especificamente como os funcionarios que ainda néo chegaram (que ndo tem E1), naempresa.

Fig. Telade Relatorio das Faltas/Marcactes

Empresa: seleciona-se a empresa paragerar o relatério;

Setor: filtrar por setor para gerar as informacoes;

Funcionério: pode ser gerado o relatdrio dos funcionérios de um determinado
setor e/ou empresa, ou até mesmo de um funcionario em especifico;

Periodo: intervalo de data para pesquisa;

Critica de marcagdo: visualizar as marcacOes que foram realizadas (opc¢éo “Com
marcagoes’), ou verificar especificamente as marcagoes que faltam (opcéo “Sem
marcagoes’).
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7.7- TELA DE ESPELHOS ENCERRADOS
Seleciona-se um espelho, que jafoi gerado, ndo podendo fazer qualquer tipo de modificacao.

Fig. Tela de Selecdo dos Espelhos Encerrados

Somente estardo habilitadas opcbes de “imprimir” e “desfazer” (conforme fig. da préxima
tela). Desfazendo o espelho, sera possivel visualizar as marcagdes em “Gerar Espelhos’, e
estara habilitado a fazer qualquer modificacéo no periodo.

Fig. Visualizacdo do Espelho Encerrado
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8 —EXPORTACOES
Permite exportar as marcacdes para fora do programa, no formato de arquivo seqiiencial, ou em
formato de espelho.

Fig. Menu Exportagdes

8.1 - EXPORTACOES - FUNCIONARIOS
Permite exportar os dados, no formato de arquivo TXT, contendo os dados selecionados, do
cadastro de funcionarios do Ponto Passo.

Fig. Tela de Exportacéo de Funcionarios
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8.2- MARCACOES (TEXTO)

A exportacdo de dados, no formato texto, existe para permitir que os dados coletados do
Terminal sejam totalizados por outros programas de totalizacgo de horas, existentes no mercado.
Esta operacéo de totalizacdo pode ser realizada pelo proprio Ponto Passo, mas muitas vezes o
usuario ja dispbe de algum programa de outros fornecedores, ou possui particularidades de
totalizacdo de horas ndo atendidas pelo modulo de totalizagéo do Ponto Passo.

Fig. Tela de Exportacdo de Marcacfes para arquivo Texto

Existem duas opgdes de lay-out, uma é a configuracdo original de fabrica (se os dados forem
para ser importados por outro sistema do ponto passo deve-se deixar esta opcdo marcada
caso contrario ao tentar importar por outro sistema do ponto passo hem todos os dados seréo
importados) e a outra pode ser definida pelo usuério na ordem necesséria.

48



8.3- EXPORTAQC)ES- FOLHA DE PAGAMENTO

O Ponto Passo possui um versatil mecanismo de exportacdo de dados para programas de
Folha de Pagamento. Através de uma Janela de facil operagcdo, o usuério poderd selecionar os
totalizadores que desgja exportar, com nimeros de conta especificos, seqiéncia de dados, entre
outros recursos. Como resultado desta exportacéo serd criado um arquivo no formato de texto,
gue podera ser importado a partir do programa de Folha de Pagamento. Para definir o formato
exato da exportacdo, recomenda-se que o fabricante do programa de Folha seja consultado, para
garantia do sucesso desta exportacéo.

Fig. Tela de Exportacdo de dados para Folha de Pagamento

- Nome do arquivo: definir nome elocal do arquivo;

- Datalnicia e Data Final: periodo que o arquivo sera gerado;

- Més: definir més base para a exportacéo; (opcional)

- Fixo: campo livre, que o usuério define o contelido, uma configuragcdo para o
software de folha; (opcional)

- Definir ordem dos campos. 0 usuario especifica em gque ordem esses campos
ficar&o em cada linha do arquivo a ser gerado;

- Cdbdigo com tamanho fixo: para cada totalizador hd um codigo (evento), de modo
gue o arquivo fique tabulado;

- Formatacéo da empresa: n° da empresa cadastrado na inicializagdo, com uma
mascara especifica;
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8.3.1- AVANCADO
Configuraces avancadas para o arquivo dafolha

Fig. Tela Configuracéo da Folha Avangado

Campos:

- Inserir caracteres a esquerda: em cada linha do arquivo serainserido a esquerda, a
quantidade de caracteres configurada. Especificase o numero de digitos, e se
esses caracteres, serdo zeros (0), ou espegos em branco; (opcional)

- Inserir caracteres a direitac em cada linha do arquivo serd inserido a direita, a
quantidade de caracteres configurada. Especificase o nimero de digitos, e se
esses caracteres, serdo zeros (0), ou espegos em branco; (opcional)

- Campo com o total das horas: seleciona-se a op¢do padrdo, ou outro tipo de
formatacdo que o software de folha identifique.

8.3.2- HORASEXTRAS
Configurar valores (eventos) para cadatotalizador de hora extra

Fig. Tela Exportacéo para Folha de Pagamento
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8.33-TOTALIZADOR 1E TOTALIZADOR 2
Configurar valores (eventos) para cada totalizador selecionado.

Fig. Tela Exportacdo para Folha de Pagamento

9- FUNCOES—-TOTAIS

A opcéo "Totais" permite visualizar o total de marcagOes realizadas no Terminal que utilizaram
alguma das teclas de Funcdo (F1, F2 ou F3). Este recurso € bastante (til porque garante ao usuario
uma visualizagdo rapida destes totais. Sdo diversas as aplicacOes para este recurso. Por exemplo, em
empresas onde a refeicdo deve ser reservada, os funcionérios, ab marcarem seu ponto na entrada,
podem pressionar a tecla F1, informando sua reserva. Posteriormente, apos a coleta dos dados do
Terminal, o responsavel podera dispor da informagdo com o nimero de funcionarios que utilizardo
o refeitorio. Outras aplicacbes sdo: Total de funcionarios que sairam para atendimento de clientes,
Total de funcionarios que sairam para atendimento médico, Total de ranchos (cestas bésicas)
reservadas, Sistemas de Votacao, etc.
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Fig. Telade Totalizagdo de Funcgdes
Esta tela permite visuaizar trés totais: Total de func¢Oes utilizadas no dia; Total de funcdes

no periodo selecionado; E, Total de funcdes de todo o Banco de Dados. Clicando no bot&o
“Relatério”, aparece a seguinte tela:

Fig. Teladerelatorio das funcdes

Assim, podera ser impresso um relatério completo das fungdes utilizadas pel os funcionarios,
no momento da marcagdo de ponto. Como mostra afigura a seguir:
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Fig. Teladerelatorio das funcdes

10 - MENU SOBRE
InformagGes sobre o Ponto Passo.

10.1- SOBRE O SISTEMA
Nesta tela constam algumas informacbes que podem gjudar caso algum dia venham a

necessitar do suporte da Passo, essas informacdes séo versdo de sistema, enderego eletronico da
Passo, e-mail do suporte dentre outros, como mostra a tela abaixo:

Fig. Tela Sobre 0 sistema
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10.2—-REGISTRO

O software do Ponto Passo pode ser utilizado por trinta (30) dias, depois de expirar esse
prazo, é necessario entrar em contato com a revenda e solicitar uma licenca se desgjar continuar
usando o sistema. O arquivo de registro sera enviado por e-mail, devera ser salvo no computador
e selecionado conforme a figura abaixo:

Fig. Teladeregistro

Ao especificar o arquivo, € necessario clicar em OK, para que sgja concluida a operacéo.



11 - DUVIDAS MAISFREQUENTES
1) O queéasenha, que aparece no display do Reldgio Ponto?
E um n° de acesso que o software atribui ao funcionério, para que ele possa marcar 0 ponto
digitando a sua senha ou passando o cracha na leitora.

2) O queéocampo n®daempresa, que aparece hatela delnicializacdo?
Este n° é especificado pelo usuério. Os cinco primeiros n° do codigo de barras é o n° da
empresa, afim de evitar que crachés de outras empresas possam marcar 0 ponto no seu relégio.

3) Por que no lugar do codigo de barras aparece vérias letras (Por exemplo:
AABCADEA)?

Isso ocorre algumas vezes por alguma protecao do préprio Windows. Finalize o programa Ponto
Passo, localize o arquivo "Itfbtt.ttf" que provavelmente estara no diretério "c:\Arquivos de
Programas\Ponto Passo”. Entre no diretério "C:\Windows\Fonts' clique em arquivo/instalar
nova fonte, entdo aponte para o diretorio onde esta a fonte acima citada (ou com o nome de
Interleaved20f5hb) selecione-a e cligue em ok deixando a opcdo "Copiar fonte para o
Windows/fonts marcada. Caso sua pesquisa ndo retornar nada, envie um e-mail para o suporte
requisitando o arquivo, e no assunto da mensagem escreva: Fonte do cédigo de barras.

4) Quando néo aparece o cdd. de barras e a fonte (arquivo Itfbtt.ttf ou Interleaved20f5b)
jaestadnodiretério " Windows\Fonts\", o que posso fazer?

Em algumas versdes do Windows, para a liberacdo da fonte com codigo de barras, favor

proceder da seguinte forma:

Clicar no menu: Iniciar

Setar: Windows Explorer

Clicar pasta: Windows

Clicar pasta: Fonts

Localizar a fonte chamada Interleaved20f5b

Dar um duplo Click namesma

Clicar em concluido.

Fechar o windows Explorer

Reiniciar o Windows

Abrir o Ponto Passo que ja estara liberada afonte.

5) O terminal ndo aceita a marcagdo de ponto.

Depende da mensagem que aparece no Relogio Ponto. Se essa mensagem for: "Fora de Horario
Ponto Rejeitado” ou for a mensagem que foi configurada para Rejeicéo de Marcacéo, realmente
o funcionario esta fora do horério a ele atribuido. Se a mensagem for: "Acesso Negado!” o
funcionério poderd estar na Lista Negra ou os Horarios e as Semanas ndo foram transmitidos, ou
na Inicializacdo, na folha Dados do Terminal, botdo Avancado, no item Tratamento de
funcionérios ndo cadastrados podera estar em Lista Negra, ou sgja, o funcionario foi cadastrado
Nno sistema mas esse novo cadastro ndo foi transmitido para o rel 6gio Ponto.

6) O terminal esta aceitando a mar cacdo mesmo quando néo deveria.

Na Inicializagdo, na folha Dados do Terminal, botdo Avangado, no item Controle de Horéarios
podera ndo estar selecionado a opcdo "No Termina”, ou sgja, para 0 Relégio Ponto € como se
todos os funcionérios estivessem na Lista Seletiva. Da mesma forma funciona a opgdo "No
tratamento das horas" sO que nesse caso € 0 software que ira tratar todos os funcionarios como
Se estivessem em Lista Seletiva,
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7) O que devo fazer antesdetrabalhar com o programaem um PC com Windows NT ?

Se for este 0 computador que fara a comunicagdo com o Rel6gio Ponto, € necessario a instalagéo
de drivers especificos para Win NT, envie um e-mail para 0 suporte e no assunto da mensagem
escreva: Driver do Ponto Passo para Win NT. Também é preciso fazer uma ateracdo nas
ConfiguragOes Regionais, do Painel de Controle, alterando a hora do sistema para o formato:
HH:MM:SS.

8) Por que o terminal ndo esta aceitando mar cacéo

Vegaoexemplo:

O terminal ndo esta aceitando marcacéo as 18:40 seadiériaé

E-108:00

S-112:00

E-2 14.00

S-218:00

E-318:00

S-323:.00

Tolerancias:

Antes da Entrada: 10 min.

Depois da Entrada: O min.

Antes da Saida: 0 min.

Depois da Saida: 15 min.

Nesse caso que a marcacéo (18:40) excede o0 horario de saida + a tolerancia depois da saida
(18:15), é necessario setar, nessa didria, 0 item Faixa, que encontra-se no intervalo de cada
Entrada e saida, nesse exemplo a Faixa da E-3 e S-3, devera ser selecionada. Fazendo com que
das 18:00 até as 23:00 o ponto esteja liberado para marcagéo.

9) Por que o terminal ndo esta aceitando a mar ca¢éo de um novo funcionario?
Se na Inicializacdo, na folha Dados do Terminal, botdo Avancado, no item Tratamento de
funcion&rios ndo cadastrados estiver em Lista Negra, 0 Terminal ndo aceitard a marcacéo do
novo funcionério, até que esse novo cadastro sejatransmitido para o Reldgio Ponto.

10) Por que o Terminal apresenta a mensagem " Empresa Invalida" ?
Na Inicializacdo o usuério especifica o n° da empresa, que é impresso no codigo de barras do
crachado funcionario, os quais podem estar diferentes.

11) Como posso fazer se o funcionario ndo marca ponto na sua saida e na volta do horéario
de almocgo?

Na diaria do referente funcionério, basta selecionar a S-1 e a E-2 como marcagGes opcionais,
fazendo com que o software se encarregue de preencher esses horérios.

12) Quando vou transmitir alguma informacgéo, apar ece a mensagem " Erro na abertura da

porta", o que podera ser?

a) A portaserial que estd sendo feita a tentativa de transmisséo, podera ndo estar instalada fisica
ou logicamente, ou sgja, a placa com a seria ndo deve estar colocada no computador e se
estiver, 0 Windows pode néo ter conseguido detectar esse novo hardware, nesse caso 0
proprio usuério deverainstalar via Windows anova serial.

b) Essaseria pode estar sendo utilizada por outro periférico, como o mouse.

13) Se o0 Reldgio Ponto estiver ligado somente na bateria, quais sdo as fungdes que ele
realiza?

O Relogio Ponto guardara somente as marcagtes (sempre fazendo as consisténcias quanto ao
horario), mas perdera a comunicacao.
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14) P/ impressdo de espelho para um funcionario sair correta em uma impressora a laser
ou matricial?

E necessario ir nas configuragdes para impressio que se encontram no proprio espelho e mudar a
fonte para BOOK ANTIQUA.

15) As marcagbes de meu funcionario ndo estdo aparecendo mas ele diz ter feito as
mar cagoes?

A primeira coisa a ser verificada é se no espelho deste funcionério as linhas estdo com o fundo
na cor cinza. Caso esteja, como informa o item "Legenda de Cores' (pag. 26) as marcagoes do
funcionério existem porem estéo desprezadas, para visualiza -las devera se proceder da seguinte
forma

Clicar com o botéo esquerdo do mouse na linha com o fundo em cinza;

Depois clicar como bot&o direito do mouse fazendo com que se abra um menu de opgdes, como
mostra a figura abaixo:

Neste menu sera encontrada a op¢do ver marcagoes desprezadas, podendo a partir dai forcar
esta marcagéo no local desgado (para isto antes de clicar com o bot&o direito do mouse
clique com o botéo esquerdo na coluna e linha onde a marcacéo devera ser forcada).
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