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1- Instalacao do EzPoint

O Programa Ezpoint se iniciara automaticamente, apos colocar o CD de Instalagido no
drive do Computador. Segue abaixo os passos para sua instalacio:

1° Passo) Abrira varias janelas semelhantes a figura 1. Em todas as janelas deve-se clicar em
NEXT. Na ultima janela deve-se clicar em FINISH para finalizar a instalagao.

Observacao: Nao sera preciso habilitar nenhuma opgao ao instalar o Ezpoint.
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2° Passo) O Ezpoint serd instalado no seguinte diretério: C:\Arquivos de programas\Rw
Tech\Ezpoint. Antes de abrir o programa deve-se instalar o Firebird localizado no mesmo
diretorio.
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3° Passo) Para instalar o Firebird, deve-se entdo acessar o diretorio C:\Arquivos de
programas\Rw Tech\Ezpoint. E instalar o Firebird-2.1.1.17910-0 Win32.exe.

4° Passo) Ao abrir a Instalagdo do Firibird ird aparecer a primeira tela sobre o contrato de
Licenca, Basta clicar em “ACEITO O CONTRATO” . Nas telas seguintes basta clicar em “
SEGUINTE”, “ INSTALAR?” e por ultimo “ CONCLUIR .

5! Firebird - Instalagao |Z||EE|
Contrato de licenca B

E impartante que leia a3 sequintes informaciies antes de continuar. w

Leia atentamente o sequinte contrato de licenca. Deve aceitar os termos do contrato
antes de continuar a instalagdo,

INTEREASE PUELIC LICEMSE A
Wergion 1.0

1. Definitions.

1.0.1. "Cormrmercial Uze'' means distibution ar athensize making the Covered Code
available to a third party.

1.1, "Contributor” means each entity that creates or contributes to the creation of
Modifications.

1.2 "Contributor Yerzion" means the combination of the Original Code, prior
Modifications uzed by a Contributor, and the Modifications made by that particular
Cantributar,

1.3 "Covered Code” means the Original Code or Modifizations or the combination of

(3) Aceito o contrato

() M&0 aceito o contrato

[ < fynterion “ Seqguinte » ] l Cancelar ]

5° Passo) Apos todo esse processo, pode-se acessar o Ezpoint através do icone do Ezpoint
localizado nesse mesmo diretorio, ou através do atalho criado na area de trabalho.
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Caso o CD de instalagdo do Ezpoint ndo esteja em maos, pode-se baixar o software no

seguinte link:

www.rwtech.com.br/ezpoint.zi

Ao baixar o software ele vird compactado, deve-se descompacta-lo e Instalar o SETUP. EXE
e fazer todo o processo de instalagdo citado acima.

_ ._ _INSTS2LEX _ mcrn| [SDELEXE
Eaquivo EX_ ii TnstallShield Deleter.
e | E31E KR Stirling Technologies, Inc.
I SETUFR1 _SETUP.DLL
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Lyepuren LIB Lyeureo [D
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==y SETUF.INI
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= 1 KR
F -]
sla SETUP.IN3 SETUF FEG
Configuragdes de coraumicagio da .. Ayeureo PEG
T KB 11'KB
2- Registro EzPoint

O software Ezpoint "rodara" durante 30 dias como demonstragcdo.Passado esse tempo sera
exigido uma chave para a libera¢do, devendo assim entrar em contato com a revenda de onde

foi adquirido o equipamento.


http://www.rwtech.com.br/ezpoint.zip

Registro do EzPoint

Informagdes para o regiztio

Para licenciar o programa, lique para a B Tecnologia, formecendo o MOME DA
EMPRESA & SEU CODIGO, pelo telefone [35) 3471-3172, ou pelo e-mail
raiEnwtech. com,. br

Seu codigo 249?6

Empreza ||

Chave |
Data de expiragio f2004 v Registra nunca expira

Pedido Online

Login: |

Senha: M. Serial:
Chpi; |—'—'—"J—'— Erviar

W 0K | X Eancela|

Para Registrar o EzPoint, deve-se seguir os seguintes procedimentos:
1) EMPRESA: Cadastrar o nome da Empresa;

2) CHAVE: Nesta opcao sera digitado o niimero de registro que o revendedor passara,
contendo 21 digitos;

3)DATA DE EXPIRACAO:Atrelar a data de expiragdo de acordo com a data estipulada pelo
revendedor;

4) PEDIDO ONLINE: Esta opg¢ao so sera de dominio da revenda;

O Registro do Ezpoint devera ser feito pelo seu revendedor;

3- Menu Cadastro

3.01 Cargos

Navegacao entre os Cargos e Profissdes. Estes podem ser atrelados aos funcionarios, afim de
obter um controle e gerar relatérios especificos. Campo ndo obrigatdrio ao se adicionar um
funciondrio. Para inserir, excluir ou editar Cargos/Profissdes use o menu de navegagao.



@ cadastro de Cargos/Profissoes

Editar l Wizualizar ]

Descricio |.-'1'-.u:-:i|iar.-'l'-.|:|ministrativc|

|wagnfirmar| W anu:ela| | 3

1% Retomar

Pode-se visualizar todos os cargos ja cadastrados através da aba "Visualizar."

@ Cadastro de Cargos/Profissoes

Editar  “izualizar l

DESCRICAD #
Analista de Siztemas

Téchico
b ontadar

L A uziliar Administrativo

3.02 Departamentos

Navegacdo entre os Setores e Departamentos. Estes podem ser atrelados aos funcionarios,
afim de obter um controle e gerar relatérios especificos. Campo ndo obrigatério ao se
adicionar um funciondrio. Para inserir, excluir ou editar Setores/Departamentos use o menu de
navegacao.

@ Cadastro de SetoresfDepartamentos

Editar l Yisualizar ]

Descrigao: |.-’-‘-.dministra-;§n:-

|V(I:gnfirmar b 4 Egnu:ela| | ﬁ

.5 Retormar

Pode-se visualizar todos os cargos ja cadastrados através da aba "Visualizar."



@ cadastro de SetoresfDepartamentos

Editar  “isualizar

DESCRICAD

Desenvalvimenta

[

Administracio

Ir'

1.7 Retorna

i

3.03 Empresas

Navega¢do entre as empresas que podem ser atreladas aos Funcionarios. Nao ha limites
quanto ao nimero de empresas.

Para inserir, excluir ou editar empresas use o menu de navegacao.

X)

<] Empresa

i~ ldentificagdo

s S | Tecnalogia Indistria & Comércio Ltda |

Mome fantasia !HW Tech |
— Item a zer cadastrado -

| GNP (O CPF | |
| TECNOLOEIA

RW

CMEI/CPE | 04231 268000195

Cel | |
| f}‘.}] Limpar logotip

(]

Alividade |F‘E'ﬁ'9iﬂ de Panto

“Contato

Endereco: iEentrD Ermprezarnial Prefeito Paulo Fredenico Toledo, 165 |

CEP |37540000 | UF MG |

Moo | «f Confirma | ¥ Cancelar f ﬂ Exelufi

% Retama

Observacao: Para cadastrar um funcionario, deve-se cadastrar uma empresa.

Os campos obrigatorios para se cadastrar um empresa estdo em vermelho.

CEI — Cadastro Especifico do INSS: deve ser utilizado por pessoa fisica equiparada a
empresa isenta de inscri¢do no CNPJ.



3.04 Feriados

Determina os feriados, afim de que os relatdrios nao marquem horas desses dias como falta,
caso o funcionario ndo deva trabalhar no feriado. Nos dias cadastrados nesta tela, sera
observado o horario para feriado, que ¢ cadastrado na tela de cadastro de horarios.

Neste cadastro pode-se personalizar os feriados, para inclusdo de feriados municipais e
estaduais, bem como definir feriados facultativos adotados pela empresa ou ndo. Para inserir,

excluir ou editar feriados use o menu de navegagao.

Para inclusao de um novo feriado, deve-se clicar no botao "NOVO", conforme figura abaixo.
Selecionar entdo, no calendario, o dia do feriado e dar uma descri¢do para o mesmo.

@ Cadastro de Feriados E|
Editar I'V'isualizar]

Datal 1412008 -
Descrigdo |Eu:unfraternizau;§u:u niverzal

|~f'|:gnfirmar| b4 Egr‘u:ela| | "@l

.2 Retarnar |

Os feriados nacionais ja vém cadastrados, bastando apenas clicar no botao "Padrdes".Ao abrir
a janela dos feriados, marcar o Ano e quais feriados que se pretende adicionar para todos os
funcionarios. Para finalizar clicar em "Inserir".

Feriadoz Macionaiz

01407 - Confratermizagdo Univerzal
21/04 - Tiradentes

01/05 - Dia do Trabalho

07409 - Independéncia do Brazil
12410 - Mozga Senhora Aparecida
0211 - Finados

15417 - Proclamagdn da Repuiblica
28412 - Matal

Ano; |M - [nzerin
@ Fetornar

<l <] << << <A




Pode-se visualizar todos os feriados ja cadastrados através da aba "Visualizar."

© Cadastro de Feriados g|
Editar  Mizualizar l
DATA DESCRICAD A
k| 01/01/08 Canfrater
| 2104007 Tiradentes
: 01./08/07 Dia do Trabalho
|| 0708407 Independéncia do Brasil
12410407 Mosza Senhora Aparecida
o217 Finados
— e

Ordenar por:
o [Data (" Descrican . Retoma

3.05 Funcionarios

A tela de CADASTRO DE FUNCIONARIOS permite cadastrar/alterar os dados cadastrais
dos funcionarios.

Para o Cadastro de Funcionarios siga os seguintes procedimentos:

Clique em novo;
Entre com os dados do funcionario: Matricula, Nome, Foto, CPF, RG, conforme a
necessidade;

Observacao: Os campos obrigatorios estdo em vermelho;

Matricula: O campo matricula ¢ sugerido pelo sistema, caso deseja alterar, deve-se
fazer a alteracdo no cadastro antes de confirmar o cadastro. Apos confirmar o cadastro
ndo serd permitida a alteracdo do campo matricula;
Num: Numero do transponder do funcionario. Sao os 10 primeiros digitos, localizados
atras do cartdo de proximidade,;
Caso o funcionario em questdo tenha um horéario fixo semanal, seleciond-lo em
HORARIO. Este deve ter sido cadastrado previamente em
CADASTROS/HORARIOS. Pode-se atribuir o mesmo horario para varios
funcionarios.
Caso tenha sido cadastrada uma escala de revezamento para o funciondrio, em
“Cadastros/Escala de revezamento”, deve-se selecionar esta escala no item ‘“Horario
Movel”.
Parametro: Deve-se selecionar o pardmetro desejado, que foi previamente
configurado em “Configuracdes/Parametros”;
Tipo de Usuario: E necesséario selecionar o tipo de usuario para cada funcionario,
podendo ser Mestre ou Comum:

e Mestre: Terd acesso a todos os menus do reldgio;

e Comum: Funcionarios cadastrados no reldégio que podem apenas registrar o

ponto, ndo terd acesso a nenhum menu do relégio;

Senha: Utilizado para o funciondrio registrar o ponto, deve-se cadastrar no maximo 6

11



digitos para cada senha;

e Os cadastros de digitais deverdo ser realizadas no proprio equipamento, através do
campos "Digital", do cadastro de funcionarios;

e Do lado direito da tela deverdo ser selecionados em quais reldégios os funcionarios
poderdo registrar o ponto. Para que seja possivel fazer esta configuracdo deve-se
cadastrar os relogios através do Menu CADASTROS/RELOGIOS. Neste item irdo

aparecer apenas os reldgios atrelados a empresa Matriz e Filiais;

Exemplo de Cadastro de Funcionario

& Cadastro de Funciondrios

Edigdo I Wizualizagio|

Cadastro de Funcionrios
Mafods | ] Mum [ 0014331241 i ﬁl
Mome %;‘;manda Barhoza de Almeida | == !01521521_25_|
CPF 01159954785 | RG MG 45859058 | CTPS: | |
Carga/Profisz30 {Analista de Sistemas LJ
Empreza |F|W' Tecnologia Inddstria e Comércio Ltda :J
Setor/Departaments | Desenvolvimento - o .
Hordio  |07301155 1320 1600 1) B Lot
Horanio kayvel J LJ _Eéﬂ
Farametio |Gera| LJ _ng‘] E.ll Férias
............. - & o - | Seno
D ata de AdmizsEo; !31 203408 | Data de Demizs3a: st ] B EeniiD
Data de Mascimenta: E?1£_EI2_£_9_EI__| () Mazculing
~Contato ~ | Tipo de Usudrio -
Fua iParané, il | :
B iAlco fris | Cidade | Santa Rita do Sapucai | Tipe: LCin'ium X |
CEP (37540000 |UF (MG v | Telefone |35 3471 5315 | Serha | ) | e—
i ol N
J Howo ‘ V Canfirmar x Cancelar J teral ‘ \..-:3 Emfu ‘% Eesguisar
f | J i ,-3/ Retornar

Para efetivar, editar ou excluir um cadastro de funcionario ¢ fundamental saber utilizar o
menu de navegacao.

12


file:///C:/Documents and Settings/sup2/Configura??es locais/Temporary Internet Files/Pastas/Ajuda EzPoint/Ajuda/cadrelogios.htm

1 2 3 4 3 6
0 | - fr f f f
Hovo V Egnfirmaré x Cancelar { _.f’l Alberar ;;?J E xecluir 'M_J\\a Pesquizar

I - | 5]

Ul 1) ! |}

7 8 9 10

O menu de navegacao ¢ dividido em:

1) Botdo NOVO: usado quando se deseja inserir novos dados;

2) Botao CONFIRMAR: usado quando se deseja confirmar a inclusdo, alteracdo ou
exclusdo dos dados em questao;

3) Botdo CANCELA: usado quando se deseja cancelar a inclusdo, alteragdo ou
exclusdo dos dados em questao;

4) Botao ALTERAR: usado quando se deseja alterar os dados em questao;

5) Botao EXCLUIR: usado quando se deseja excluir os dados em questao;

6) Botao PESQUISAR: usado quando se deseja pesquisar um funciondrio;

7) Botdo |<: usado quando se deseja ir para o primeiro registro do cadastro em
questao;

8) Botdo <: usado quando se deseja ir para o registro anterior do cadastro em questio;

9) Botdo >: usado quando se deseja ir para o proximo registro do cadastro em questao;

10) Botao >|: usado quando se deseja ir para o ultimo registro do cadastro em questao;

e Pode-se também, atrelar férias ao(s) funcionario(s), clicando em férias e selecionando
a data de inicio e fim. Este cadastro ¢ utilizado para que o Ezpoint ndo marque como
falta no(s) relatorio(s) os dias em que o funcionario ndo tem pontos preenchidos, por
estar de férias.

13



© Férias E@HE

Periodo

De: | J
Aite: | J

INICIO Fit4

[

.o Eu:litar | M Excluir | .2 Retomar

L3 L3

Movo |wf

O cadastro de funcionarios tem a opgdo de "Pesquisar", isso permite buscar de forma rapida
um funciondrio cadastrado.

NOME [MATRICULS| &

L Antdnio Carlos 212
|| Caio 215
| Carloz 204
| ] Cleuza 207
| ] Emanuel 216
|| Francizco 208
|| Jozé 203
| Jozé Carlos 10
| ] Jodo 202
| ] Jodo Maria 211 —
|| kd aria 2mM 3
Frocurar

Pesquizar par;

f+ Mome " Matricula -5 Retarna

3.06 Motivos de Faltas/Atrasos
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Nesta tela ¢ feito apenas os cadastros, para justitificar falta / atraso va em
FUNCIONARIOS>JUSTIFICAR FALTA/ATRASO. Para inserir, excluir ou editar os
motivos de faltas e atrasos utilize o menu de navegagao.

@ Motivos de Faltas e Atrasos EI
b ativos
Descricio: |Dentista

Haoras a abonar.  |02:00

~F Corfirmar | % Cancela g

.2 Retama

3.07 Horarios

Determina horarios de trabalho dos funcionarios. E através desse cadastro que sera feito todo
o calculo de horas trabalhadas, horas de faltas, extras, etc. Apds o cadastro de horario deve-se
atrelar um nome a este, afim de obter maior facilidade ao se tratar do mesmo. Para inserir,
excluir ou editar horarios use o menu de navegacao.

Caso o funciondrio trabalhe em horario noturno que ultrapasse as 00:00, deve-se selecionar a
op¢ao "Noturno", e preencher o campo "Fechamento". Este campo aponta ao EzPoint até
quantas horas depois do horario de saida os pontos correspondem ao dia anterior de trabalho.

Ex: Se um funciondrio trabalha das 22:00 as 05:00, o ponto das 05:00 ¢ complemento do
trabalho do dia anterior. Se preenchermos o campo "Fechamento" com o valor de 06:00hs,
todos os pontos com horario inferior ao de 06:00hs, serdo considerados como complemento
do dia anterior.

A opg¢ao Pré-assinalar ¢ utilizada para os funciondrios que nao batem ponto no intervalo
porém tem este descanso. Ao selecionar esta op¢ao, a batida selecionada ird aparecer no
relatorio apos o funciondrio bater o ponto de entrada e/ou saida.

Apo6s o cadastro do horario deve-se atrelar ao (s) Funcionario (s) através do menu
CADASTRO>FUNCIONARIOS, caso deseje atrelar um a um. Se preferir atrelar esse horario
em massa va ao menu FUNCIONARIOS>ACOES EM MASSA>HORARIO.

Exemplo de Cadastro de Horarios:
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& Horarios
Editar 1\-"i$ualizari

Horariog
—12 periodo —22 periodo “32 perioda

Entrada  |__:__ Entrada  |__:__ Entrada  |___
Saida |_:__ Saida |_:__ Saida |

[~ Maturmna P s

Identificac3o  |0730 1155 1320 1800 ) Aplicar Horérios

Diaz da semana
Fechamento

™ Domingo - NN .
W SequrdaFeirs  (07:30 1155 [13:20  [1&00 L= W2,
¥ TercaFeira j07:30 1185 1320|1800 L2 .2,

¥ QuartaFeia 0730 1155|1320 1800
[V GuintaFeia j07:30 1185 1320|1800

I
I
I
o i - N
I
I
|

W SextaFeira 0730 1155|1320 1800 L. W2,
[~ Sabada . ew . . .

[ Feriado N N N .

Pré- Azzinalar i3 i3

~f Confimar| ¥ Cancela 3@1

= Retornar

Pode-se visualizar todos os horarios ja cadastrados através da aba "Visualizar."
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€ Horarios g|

Editar  “izualizar l

Nome do Horério |Dia |Ent 1[5aida 1]|Ent 2|Saida 2|Ent 3|Saida 3|H. Base| ~
L Horario 22 Turno SEG 1500 2200 2300 0200 0300 0&00 0700
| |Horaria 22 Tuma TER 1300 2200 2300 0200 000 0500 OF00
| [Hordria 29 Turno GUA 1300 2200 2300 0200 0300 0500 0OF00
Horario 22 Turno Qul 1500 | 2200 2300 0200 0300 O0&00  OF00
: Horario 22 Turno SEX 1500 2200 2300 0200 0300 0&00 0700
Horario 22 Turno SaB 1900 2200 2300 0200 000 0500 OF00

Horario Adrminiztrativo SEG 0737 (1200 1330 1800
Horario Adrministrativo TER 0737 (1200 1330 1800
Horano Adminiztrativo A 0737 1200 1330 1800
Horario Administratiso Qul 0737 1200 1330 1800
Horario Adrminiztrativo SEX 0737 (1200 1330 1800
Horario Adrministrativo SAR 0737 1200 1330 1800

Ordenar par:

" [ia da Semana
- Retomnar

Observacao: Caso o funcionario nao tenha um horario fixo, ou trabalhe em esgala, o cadastro
de horario devera ser feito através do Horario Movel CADASTRO>HORARIO MOVEL
FLEXIVEL.

3.08 Horario Moével/Flexivel

O cadastro de Horario Movel/Flexivel serve para aqueles funcionarios que ndo possuem um
horério fixo.

Para o Cadastro do Horario Mével/Flexivel siga os seguintes procedimentos:

Selecione o funcionario;

Selecione o periodo;

Clique em Exibir;

Selecione a faixa de hordrio que o funcionario deverd seguir durante o periodo
exibido;

e Clique em Inserir;

17



e Clique em Gravar;

Este procedimento deverd ser repetido até a data que o funcionario devera trabalhar nesta
escala.

€ Horario Mdvel E]

Nome Data |H|:urério | ~
|.Ju|iana Sikva 28,02/09
[ meas
| ‘ > | L | " 0240/08 1 - 09:00-12:00 1 4:00-12:00
03/03/09 1- 08:00-12:00 14:00-18:00
Pl 04/03/09 1-08:00-12:00 14:00-18:00

06/02/03 1 - 08:00-12:00 74:00-15:00

Horério 07 /013409
08/03/09
1-08:00-12:0014:00-18:00 j
09,/03,/09 2-08:00-12001300-18:00
[ » 10/03,/09 2-08:00-12:007300-18.00
11,/03/09 2-08:00-12:007300-18.00
12/03/09 2 - 08:00-12:0013:00-18:00
— ‘ JEu— ‘ < Retong | 10309 2-08:001200130016:00
~ 14/ v

3.09 Escala de Revezamento

Para inserir um novo horario deve-se clicar em novo;

Selecione a data;

Inserir os horarios desejados;

Clique em inserir.

Caso este horario seja um horario noturno que ultrapasse as 00:00, deve-se marcar a

opcao "Noturno" e preencher o campo Fechamento. Este campo serve para indicar ao

Ezpoint até que horario de batida corresponde a saida do dia anterior.

e Para inserir um dia como ndo trabalhado, basta desmarcar a op¢do "Trabalhado",
localizada abaixo do botdo "Inserir". Depois de desmarcar essa opc¢do clique em
inserir.

e Para inserir, excluir ou alterar o Horario Moével/Flexivel use o menu de navegagao.

e Apods o cadastro da Escala, caso este tenha uma sequéncia, pode-se clicar no botdo

criar ciclo.
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@ Fscalas

Harana kdwel

Dezcngio: |H arana

BaT1|BAT2 |BaT3 |BAT4 |BATS |BATE |HORA_BASE| ~
07:00 1200 1300 19:00

11/02403 1 19:00 00:00 0100 OF00 12:00
12/02/09

13/02/03  0F:00 1200 1300 13:00
14/02/09 ;
' [h=erin ‘ ‘ Pressione FS para ir para o dia desejado,
v Trabalhado
. . . CICLD
Entrada: |—— |—'— |—'—
S |3 32009 Ny
o Saida: |_3_ |_1_ |_2_ Criar Ciclo

Atd 131/ 342009 -
[ Maturna

Cancelar | |

;
.= Retomar

PERIODO BASE: E o periodo que foi inserido na tabela de Horario Mével/Flexivel.

REPETIR ATE: E o periodo que permite escolher a data de inicio e fim para repetir a escala
cadastrada anteriormente.

No relatorio espelho de pontos, os dias que foram cadastrados, terd a letra "M" localizada
antes da Data.

Caso queira alterar um horario depois de inserido, deve-se digitar a senha 96771 localizada no
menu UTILITARIOS> SENHAS.
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@ Criar Ciclo E]

Periodo Baze Repetir até

Inicio: 241./2008 - Drata Inicio: 44172008 -
1 /2008 - Drata fir: 3AE2008 ~

Firn:

[D R epetir | % Cancelar |

No relatério espelho de pontos, os dias que foram cadastrados na Escala de Revezamento, tera
a letra "M" localizada antes da Data.

3.10 Relégios

Para se fazer a comunicagdo RS232 (até¢ 30 metros), deve-se deixar o reloégio cadastrado com
o enderecgo "0".

Para se fazer a comunicagdo RS485 (até 1200 metros), com mais de um reldgio, deve-se
configurar o endereco de cada reldogio usando o programa config relogio. Maiores
informacgdes de comunicacdo RS485, consultar o manual do relégio, localizado no CD de
instalagdao do Ezpoint.

Para cadastrar um relogio deve-se inserir uma Identificagcdo, inserir o nimero de série do
equipamento que estara localizado na parte de trds do reldgio, preencher o "Endereco" e
selecionar o empregador que este esquipamento ird pertencer.

© Re logios

Relogios
| dentificagin

Mame

| %) Serial

Fieldgio

Mirmera do REP
11510000001

| O TeRAP

Serial 232 /485 1 TCF

Enderaco: [D | ] —l

[ Empregador 1

Fazao Social: ]HW Techologia [ndustria & Comércio Ltda Lj H

lovo | f Confimar| ¥ Cancela ‘m Exciu

i Retormar
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3.11 Exportacdo para folha de pagamento

O Cadastro de Exportacao para a folha de pagamento ¢ utilizado quando se deseja exportar os
pontos para um software de folha de pagamento. Sendo necessaria a formatacdo correta do
layout de acordo com o software de folha de pagamento, para que se importe corretamente os
pontos. O campo que estd em vermelho € obrigatério ser preenchido.

Ha dois tipos de Exporta¢do: por funcionario e por evento: A escolha desses depende do
formato do Software de folha de pagamento que se deseja importar os pontos.

Essa tela s6 permite fazer as configuragdes, para se importar um arquivo para um software de
folha de pagamento deve-se fazer o cadastro corretamente, salva-lo e clicar no menu
RELATORIO>ESPELHO DE PONTOS.

e Configurar Arquivo de Exportacdo para Folha de Pagamento

Marme do Lagout .
b Tipo de Exportagio

Mame: () Por Funciondrio (%) Par Evento

Itens Exportados

Tam Pos Cod. Tam Pos Cod. Tam Pos Cod.

[JHoras kabalhadas [JEstal - %1 []Extra Motumo 1 - %1
[JHoras Moturnas [CJEstra1 - %2 [1Extra noturno 1 - 22
[T Horas Marmais + Motumas [JExtal-x2 []Extra Moturna 1 - %3
[]DsR [JExtra 2- %1 []Extra Motumo 2 - %1
[]Haras de Faltas [JEstra2-%2 []Extra Motumna 2 - %2
[ Matricula do Funcionario [JEatra 2- %3 [] Extra Moturna 2 - %3
Codign do evento [JExta 3-1 [ Extra Motumo 3 - %1
[] Codigo da Empresa [JEstra 3-%2 [] Extra Moturna 3 - %2
[JExta3-%3 [1Extra Motumno 3 - %3

[ Coluria Fixa [ Coluna Fixa 3 [ Més de Exportacio —

[] Coluna Fixa 2 [ Coluna Fixa 4 []&no de Exportagiio  |— | |—

[C] Exportar Separadar de horas [ ou ')

‘ vl:nnfirmar ‘ R Cancelar | |

‘ | ‘ .2 Retornar

3.12 E-mails

O cadastro de E-mail, permite com que se cadastre uma conta de e-mail, devidamente
cadastrado no Outlook, onde possibilita o operador do sistema enviar o banco de dados
(controleponto.fdb) para algum destinatdrio, ou mandar alguma sugestdo para a RW
Tecnologia, sem precisar sair do sistema.

Nesse campo so sera feito o cadastro, para enviar o banco de dados por e-mail acesse o menu
UTILITARIOS> ENVIAR BANCO.
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Para mandar alguma sugestio para a RW tecnologia acesse UTILITARIOS> ENVIAR
SUGESTOES.

As configuragdes do e-mail, deverdo ser feitas como as configuragdes do "Outllook". Para
confirmar no Outllook as configuragdes acesse 0 menu
FERRAMENTAS>CONTAS>PROPRIEDADES, verifique na aba "Servidores" e
"Avangado".

e Configuracdo de envio de Email g|
Conexdn e Infarmacdes Locais
Servidor SMTF |smtp.rwtec:h.c:n:|m.l:-r
Parta [0..65535) 25
Servidar POFP3 |FIDFI.rWtECh.CDIT|.|:|r

Parta [0..B5535) 110

E-rail do remetente |rwtech@rwtech.cnm.br

KEHREAHRRK

Senha

~f Confimar | ¥ Cancela g

4- Menu Funcionarios

4.1 AcOes em Massa

Permite atrelar ao funciondrio as acdes como: Cargo/Setor/Horario/Horario Movel/
Mensagem/Pardmetros, a um ou varios funcionarios.

Para atrelar algum campo ao funciondrio, os mesmos ja devem estar cadastrados em suas telas
correspondentes.

Para inserir alguma acdo em massa deve-se seguir os passos abaixo:

Escolha alguma das agoes.

Um campo ja cadastrado.

Selecione os funcionarios que se deseja atrelar as agdes, clicando em "Selecionar".
Clique em Atrelar.

Para apagar algum campo em massa escolha a A¢do o Campo e marque a opgao
APAGAR CAMPO, Selecione o funciondrio e clique em Atrelar.

Para qualquer a¢do o processo ¢ 0 mesmo.

22



[ <] Acoes em Massa rz

Acio Funcionarios

Ardo; -
G |Eargn:ns ﬂ & Selecionar;
Campo: | Téchizo j

[ Apagar Campo

Atrelar . ' Retomar
\ s

Para atrelar um campo para todos os funcionarios clique em "Marcar Todos".
Caso prefira, pode-se fazer um filtro por empresas para se atrelar os campos.

Para ndo visualizar os funciondrios demitidos antes de alguma data, marque a op¢do "Nao

visualizar demitidos antes de: _/ / ".

© Multi Selegao

NOME |SELECIONADO| ~
|| Antdnio Carlos M

|| Carloz

| | Cleuza
Francizco
| ] Jozé

Jodn

|| Jodo Maria
b aria

| Maria José
|| Sebastido
| Selma

M| Tania

il

zl=|==zl=l=zl==zl=l==

|

Duplo clique para incluirdretirar um funcionario,

v “isualizar funcionarios demitidos.

[ M8o visualizar demitidas antes de:

W Filtrar Empresa: Rl

* Marcar Todoz q’- Diezmarcar Todos

2 Retomar

R
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4.2 Banco de Horas

A Janela Banco de Horas permite que se Adicione ou Subtraia os saldos dos funcionarios.

1) Localizar o nome do funcionario o qual se fara o ajuste.

2) Total de Funciondrios que sdo participantes do banco de horas.

3) Data de inicio e fim para se fazer a verificacdo do saldo dos funcionarios.

4) Saldo do funcionério visualizado a partir da data pré-estabelecida.

5) Ao clicar em “Verificar”, pode-se visualizar o saldo do funcionario (Item4).

6) Ao clicar em “Novo” abrira a Janela “INSERIR AJUSTE MANUAL”.

7) Apos ter adicionado algum ajuste o mesmo pode ser apagado pelo botao “Excluir”.
8) Ajuste Subtraido para o Funcionario “Antonio Carlos”.

9) Ajuste Adicionado para o Funciondrio “Anténio Carlos”.

@ Banco de Horas g|
Yerificar Salda Ajuzte
Nam: |Antonio Carlos —_—1 Dl |50M&R|SUBTRAIR| A

. . 0
- | > | . | - | #|18/01/08 0200 0000 =——
25/01/08  00:00  01:00  e—-

Participantes do Banco de Horas:, 212, e 7

W

Mowva &3 o Ewcluir ‘

+ | et
. FRetomar

10) Caso desejar adicionar um ajuste ao funcionario deve-se colocar o simbolo (+), caso
desejar subtrair o

saldo do funcionario deve-se colocar o simbolo (-).

11) Total de ajuste a ser alterado, tanto positivo quanto negativo.

12) Data a ser feito o ajuste.

13) Apos ter feito as configuragdes do ajuste ( data, hora, -/+ ) deve-se clicar em “Inserir”. O
ajuste sera mostrado como no item § e 9.

o
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@ Inserir Ajuste Manual

|nzerr Ajuzte
EE/1 /2008 - 12
10 = |
11 Horas: (0103 R&' I zerin = 13

v Fechar apds inserir.

Observacoes:

e Ao adicionar algumas horas para o funciondrio, significa que o seu saldo aumentara,
ou seja, ao inserir + 05:00, a empresa estara devendo 5 horas de folga para esse
funcionario.

e Ao Subtrair algumas horas do funcionario, significa que o saldo diminuira, ou seja, ao
inserir -05:00, o funciondrio estard devendo 5 horas trabalhadas para a empresa.

4.3 Gerenciamento de pontos

A tela de Gerenciamento de Pontos possibilita o operador justificar uma falta e/ou visualizar
os pontos dos funciondrios.

Para visualizar os pontos basta selecionar o funcionario, o periodo desejado e clicar em exibir.

Abonar: ao selecionar esta opcao habilitard os campos 'Hora Noturna', 'Hora Normal' e
'Justificativa', permitindo o cadastro de uma justificativa, podendo ser uma falta justificada ou
até mesmo uma observagao.

Existem 4 tipos de batidas: original, incluido, desconsiderados e pré-assinalado.

Batidos: Sao os pontos recebidos do reldgio. Pode-se apenas desconsidera-los.
Incluido: Sao os pontos digitados pelo operador do sistema. Para inserir um ponto, deve-se
digitar o horario no campo desejado, pressionar “Enter”, cadastrar o “Motivo” e clicar em “v”.
Estes pontos podem ser apenas desconsiderados.
Desconsiderados: Sao os pontos “incluidos” e/ou “batidos” que foram desconsiderados. Estes
pontos ndo aparecem no relatorio Espelho de Ponto.

: Sdo os pontos de intervalo inseridos automaticamente.

Observacao: Nao € possivel excluir nenhum ponto, uma vez que um ponto “incluido” ou
“batido” for desconsiderado, ndo ha como retorna-lo.

Para salvar as alteragdes clique em GRAVAR.
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@ Gerenciamento de Pontos

Mome Periodo Opgilies Cores
G
Py f De Batidos: . ravar
&na Claudia Pereira [ Aute Esibir _—
01/09/03 Il |__Ihs Exibi
-4 Até . (.
‘ ‘ - ‘ » ‘ ey - 20 o ity Desconsiderados: S
Pré-fssinalados: | % #) Retomar

Data |Dia |F'Unlu m | Fonto DZlPUnlU D3| Ponto D4|F’Unlu 05‘ Ponto UEl Ponto DTlPUnlU DBl Fonto DSlF’UnlU 1D‘Abunar‘ H. Notumas|H. Nomais|Justificativa ~
03/09/03  Qui 08:30 1200 |14:00 1820 | : : : :
0409409  Sex 07:40 12:00 14:00 18:30 :
05/09/09  Sab : : : :

06/03/03  Dom : : : :

07/03/03  Seg  08:05 1200 14:00 21:00

08/09/03  Ter 08:20 1200 14:00 21:300
09/09/09 Qua 0750 12:00 14:00 2200 23:00
10409409 Qi 07:55 |12:00 |14:00 | 20:00 :
11/03/03  (Sex 0810 1200 1400 1911

| [12/09/09  |Sab : : : :

13/09/09  Dam : : : :

14/09/09  Seq 09:30 |12-:00 |14:00 18:20 :
15/03/03  Ter 10:00 1z00 14:00 1405 17:50
16/09/09 Qua  07:00 1200 [14:00 18:45
1709409 Qi 07:30 |12:00 |14:00 18:1%

18409409 Sex 06:30 |12:00 |14:00 15:10

19/03/03 | Sab : : : :

20/09/09  Dom : : : :

21/09/09  Seg  07:45 1200 14:00 18:20

22/09/09  Ter 07:25 1200 14:00 18:10 :
23/09/09 CQua 0830 1200 13:00 14:00 18:50
24/03/03 Qi 08:25 1200 |14:00 |13:20

25/09/09  Sex  08:08 1200 14:00 16:30

26/09/09  Ssb : : : :

27/09/09  Dom : : : :

28/03/03  Seg 0720 1200 1400 17:200
28/09/09  Ter 07:44 1200 14:00 1500 19:10
3009409 Cua  07:45 12:00 14:00 18:50 :
01410409 Qi 07:48 |12:00 |14:00 17:20

03:00 00:00 ATESTADOD MEDICO

e e e e - e e e e A A

bl

4.4 Justificar Faltas/Atrasos

As faltas devem ser justificadas para que conste nos relatdrios um motivo para tal falta.
Pode-se procurar o funciondrio através do botdo PESQUISAR;
Para selecionar um motivo pré-cadastrado no menu CADASTROS>MOTIVOS DE

FALTAS/ATRASOS, clique no botdo “+”, ou cadastre-o diretamente na tela de Faltas
Justificadas.
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@ Faltas Justificadas

Funcionario

Marme |.-i'-.ntﬁni|:| Carlog

b atricula |

Falta

Justificativa |Dentista @

D ata Inicio 24/ /08 Data Fim 24/01/08

Haoraz a abonar

Marmaiz: [02:00 Maoturnas: | —

Ordenar Por:
{+ { {

~ Corfimar| ¥ Cancela "@l

;
. Retarnar

Apos ter feito o cadastro, deve-se definir a quantidade de horas normais ou noturnas a serem
abonadas.

© Faltas Justificadas rz|
Mome |M|:utivu:u |In|'ciu:u |Fim |H. Nu:urmai$|H. Nu:utumas| *
lﬂ.ntﬁniu Carloz Dentizta 2401408 24/01/08 0300
_Earlu:us Licenga 02/01/08 15/01/028 0200
_Eleuza Médica 10412/07 10 2407 | 0300
b/
Localizar Ordem
" Mome | (» Mome
2441 /2008 - ™ Datalnicio
" Motivo | " Motivo
@l Retarnar
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Para pesquisar as faltas justificadas ja cadastradas, pode-se ordena-las por nome, matricula ou
data, clicando em PESQUISAR.

Para facilitar a busca de alguma Falta Justificada ja cadastrada, pode-se localiza-la digitando o
"Motivo" da falta, o "Nome" do funcionario ou até mesmo a "Data de Inicio".

4.5 Visualizar Pontos por dia

Nessa tela, pode-se visualizar os pontos de cada funcionario em determinado dia.
Selecione o dia desejado, e clique em VISUALIZAR.

Vocé podera utilizar os filtros para facilitar a procura de um determinado funcionario.

€ Pontos do dia E|
Filtraz Oprides
[~ Setor | j Dt -
[~ Auto Exibir
[ Hordio: | = 1171 /2008 S
[~ Empresa: | j v Auto Organizar ﬂ Wisualizar
Mome |F'|:unh:| 1 |F'nntu:u 2| Paonto 3| Ponto 4|Ponto 5| Ponta Bl Ponto ?| Ponto 8| Paonto EI| Ponto 1D| ”
Anténio Carlos oe:00 : : : - . . . }
| cain 0802
| Carlos 09:04
: Cleuza 0759
|_|Emanuel 0754
Francisco 0740
[ JJose 08:05
| [dodo 08:00
| |Joso Maria 08:02
I aria 0a:03
| Maria José 03:00
| Otéwio 08:30
: Pedro 0720
|| 5ebastia 0g:05
Selma 0759
1] Tnia .

4.6 Extrato de Horas

Nessa tela vocé pode verificar os saldos de Horas Trabalhadas, Horas Noturnas, Total
Trabalhado, Faltas e Banco de Horas sem ter que gerar o relatorio Espelho de Pontos.

Para verificar o saldo basta seguir os seguintes passos:
e Selecione o Funcionario;

e Selecione o Periodo;
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e Selecione o Extrato através do Menu Extraro;
e Clique em verificar;

O total de horas sera apresentado do lado direito da tela.

€ Extrato de horas

Funczionario

X

Mame: |.J|:|§|:| B atizta Pereira

o <

Perinodo

De: | 01/02/2009 v|

A | 01/03/2009

¥

Eutrato

| Horas Mormaiz Trabalhadjis |

n “Werificar ‘

\ h::,. Retarnar

178:32

5- Menu Configuracoes

5.1 Comunicacio

Configuracdes relacionadas com a comunicagdo computador/relégio de ponto:

PORTA DE COMUNICACAO: Porta serial do computador a qual esta conectado o relogio

de ponto.

e Confipuracoes de Comunicacao

[~Parta de Comunicacin

() CoM2

\
x Cancelar

() COM1 ) COM3

V Confirmar

™

%

() COM4

=rar ‘ | 2" Retamar

|h."..-

Para saber qual porta estd disponivel em seu computador,

va em ‘“Painel de

controle/Sistema/Hardware/Gerenciador de dispositivos/Portas (COM & LPT)”.
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Caso a unica porta Serial disponivel seja superior a COM4, deve-se alterar a COM
dessa porta para COM1, COM2, COM3 ou COM4. Para isso, dé um duplo clique na
COM que se deseja alterar. V4 em “Propriedades/Configuracdes de Porta/Avangado e
na op¢ao Numero da porta COM, altere o nimero da COM.

5.2 Parametros

@ Parametros E|
Parametros
Mome: |Geral
] Extras | Atraza / Dar / Notuno 3
17 Eutraz por dia Perioda e .
e
Contar como extra a partir de 15 |3 minutos. —
. . . Extra 1: | Didrio 3
[¥] &ntes do 18 perinda. Antes 22 periodo. [] &mtes 38 periado.
2 [¥] &pés 12 perinda. Apds 29 perfodo. [ &pés 2® periodo. Extra 2; | Didrio g
77 Quantidade de extras | Diai 3
Eutra 1 Estraz Moturnasz 1 Entra 3 | 21900
4
Walar 1 B0 4 100 Haraz. Walar 1 B0 4 01:00 Horas. Tipos de Extras ——
[#]valor 2 |E0 #0200 |Horas. [#]valor 2 |EO #0200 |Horas. 1 B
5 da:
valorz (70 |% 1000 |Horss. valorz (70 |% 1000 |Horss. SR
. 1 =
Extra 2 Extraz Moturnas 2 Terga:
lvalor1 |50 % |01:00 |Horas. vl 1 |30 % |00 |Horas. Uuarta 1 8
[#]¥alor2 |70 % 0200 |Horas. [#]¥alor2 |ED % 0200 |Horas. Quinta 1 &
Mvalora (100 s [10:00 | alara |70 e 1000 [ Sexta: 1 =
Extra 3 Extras Moturnas 3 S sbado: 2 ¥
Walar 1 a0 4 01:00 |Horas. Walar 1 B0 * 01:00 |Haras. Diominge: 3 |+
Yalor2 |70 % 0200 |Horas. Yalor 2 |E0 %0200 |Horas. —— 7 v
Mlvalora (100 |s 1000 [0 [¥]valor3 |70 z 1000 Jharas.
| ~ Confirmar |
| ‘ 2 Retornar
1. EXTRAS POR DIA:
e CONTAR COMO EXTRA A PARTIR DE MINUTOS: So6 sera contada

como hora extra caso esta seja maior ou igual a esse valor; Exemplo: O horario de
entrada de um funcionario ¢ as 08:00, porém esse funcionario bate o ponto as 07:56 e
a opcao "Contar como extra, estd para contar a partir de 05 minutos" entdo no relatorio
desse funcionario ndo aparecera extra de 00:04, ja que € para contar extra somente
com valor maior que 5 minutos. Caso esse funcionario bata o ponto as 07:54, no
relatorio espelho de pontos contara como extra 00:06 minutos.

ANTES DO 1° PERIODO / APOS 1° PERIODO: Permite-se escolher "antes" e
"depois" de quais periodos o software contard como hora extra. Pode-se estipular até 3
periodos. Exemplo: Caso a op¢do "Antes do 1° Periodo" estiver desmarcada e o
funcionario atrelado a esse parametro tenha entrado mais cedo para trabalhar, nao sera
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contado nenhuma Extra. So sera contado caso habilita essa opgao.

2. QUANTIDADE DE EXTRAS:
e As extras serdo calculadas caso a carga horéria do funcionério seja excedida, podendo
ser configuradas diariamente, tendo um valor maximo como tolerancia. Pode-se

definir qual o valor serd pago(em %) por cada hora extra.

Exemplo:

W Walor1 |50 % |00:00 Haras.

W “alor 2 |E':| % |':'23':”:I Haoras.

[v Walor 3 |?':' A |1':'3':”:' Horas.

Nesse caso significa que se o funcionario fizer por exemplo 10 horas de extra a 1° hora tera o
valor de 50%, as outras 02 horas seguintes, terdo o valor de 60% e as horas restantes terdo o
valor de 70%.
3. PERIODO:

e E a configuracio para que as extras sejam contadas diariamente.

4. TIPOS DE EXTRAS:

e Apos o cadastro das QUANTIDADE DE EXTRAS, pode-se atrelar as quantidades
cadastradas aos dias da semana.
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€ Parametros
Par&metroz

Mome: | Geral |

Eidfag [ Atraso / Dsr / Matumo |

5 ——— DSF- = g Compenzagao —_—
DESCU”@[E‘{'.@'taT }_IZI‘I :DD.- horas na semana. [ Compensar faltas & xtras em dias diferantes,
Somar DSDD_ horas. Compenzar faltas e extraz no mesmo dia.
E wibir: ‘;"abl a pagar 2| tesclar Moturnas & Marmaiz para compenzar.
[] Contar DSR nos feriados. Periodos de Compensagio
6 ——— Noturrio- Entrada 1 Saidal
Yalor da hora noturma; 523D minutos, EhiiRd Saida 2
Considerar como hora noturna das ;22;00:, as DSDD horas. S e
Créditos de Faltas / Férias {10

Agrupar Horas Moturnas e adicionaiz.

F o T — Permitir |1 | folga(z) por semana.

o o | Contar fén h trabalhadas.
Permitir atrago/falta de | 1EI.; minutos dianos. el O RRe  el

| Ezpelho de Pantos
8 ——— Banco de Horas

Céaleulos com horas decimais, com 3 | casas.
Farticipante do banco de horas.

Jogar no banco de horas apds de iDD:DD_ horaz extras.

Descontar do Banco a partir de ;DD:DD_; horas de falta.

| -+ Eonfirmar| e Eancelar| | ‘

| | ‘ ‘ 0 Betomar

5. DSR:
e DESCONTAR AO FALTAR __ HORAS NA SEMANA: O funcionario ira perder

o DSR caso tenha falta durante algum dia da semana maior ou igual ao valor
cadastrado;

e SOMAR __ HORAS: O funciondrio ird ganhar esse nimero de horas (Cadastrado)
caso ndo exceda valor de horas de falta permitido. Normalmente se ganha um dia.

e EXIBIR:

e VALOR A PAGAR: No campo DSR do rodapé do relatério Espelho de
Pontos ird aparecer o valor do que devera ser pago para o funcionario.

e VALOR A DESCONTAR: No campo DSR do rodapé do relatorio Espelho de
Pontos iréd aparecer o valor que devera ser descontado do funcionario.

e CONTAR DSR NOS FERIADOS: Os funcionarios ganhardo DSR nos feriados
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cadastrados.

6. NOTURNO:

e VALOR DA HORA NOTURNA: MINUTOS: Valor da hora noturna,
nomalmente 52min ¢ 30 s. Ou seja, caso o funcionario trabalhe em horario noturno
cada 52min e 30s trabalhados equivalem a uma hora.

e CONSIDERAR COMO HORA NOTURNA DAS  AS  HORAS: Delimita-
se 0 horario considerado como hora noturna. Normalmente das 22:00 as 05:00.

e AGRUPAR HORAS NOTURNAS E ADICIONAIS: Ao marcar essa op¢ao, O
adicional noturno serd somado juntamente com as horas noturnas. Ao desmarcar essa
opcdo, as horas noturnas serdo separadas do adicional noturno. Ex: O funcionario
trabalhou 1 hora noturna, portanto ele terd o adicional noturno (desde que esteja

configurado para o mesmo ser contado). Neste caso, aparecera da seguinte forma no
relatorio: HN (Horas noturnas) = 00:09 ¢ HT (Horas trabalhadas) = 01:00.

7. ATRASO:

e PERMITIR ATRASO/FALTA DE ___ MINUTOS DIARIOS: Permissdo de atraso
da empresa. Os atrasos menores que esse valor serdo ignorados no relatorio;

8. BANCO DE HORAS:

e PARTICIPANTE DO BANCO DE HORAS: Permite que os funcionarios atrelados
a esse parametro sejam participantes do banco de horas.

e JOGAR NO BANCO DE HORAS APOS __ DE EXTRAS: esta opgdo permite
configurar uma tolerancia para as extras serem enviadas ao Banco de Horas, ou seja,
apos este valor configurado as extras serdo jogadas no Banco de Horas e
consequentemente serdo contadas como saldo positivo. Ex: "Jogar no Banco de horas
a partir de 01:00 de extras". O funcionario trabalhou 01:30. Neste caso ele terd EX
(Extras) = 01:00 e BH (Banco de Horas) = 00:30.

e DESCONTAR DO BANCO DE HORAS A PARTIR DE _ HORAS DE
FALTAS: esta op¢do permite configurar uma tolerancia para as faltas serem enviadas
ao Banco de Horas, ou seja, a partir deste valor configurado as faltas serdo jogadas no
Banco de Horas e consequentemente serdo contadas como saldo negativo. Ex:
"Descontar do Banco de Horas a partir de 00:30 horas de faltas". O funcionario faltou
01:30. Neste caso ele tera FA (Faltas) = 00:30 e BH (Banco de horas) = -01:00.

9. COMPENSACAO:

e COMPENSAR FALTAS E EXTRAS EM DIAS DIFERENTES: Selecionando esta
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opcao as faltas e extras serdo compensados no periodo em que o relatério foi gerado.

COMPENSAR FALTAS E EXTRAS NO MESMO DIA: Selecionando apenas essa
opcdo ndo serdo mescladas as horas noturnas com as normais, fazendo os célculos
separadamente.

MESCLAR NOTURNAS E NORMAIS PARA COMPENSAR: Permite-se
compensar a hora de trabalho do funciondrio, fazendo com que o mesmo ndo precise
cumprir com seu horario de trabalho, bastando cumprir apenas a carga horéaria diaria.

PERIODOS DE COMPENSACAO: Ao ser marcado a opgio "Compensar Faltas e
Extras no mesmo dia", habilitara as op¢des PERIODOS DE COMPENSACAO. Este
permite que seja marcado apenas o(s) periodo(s) desejado(s) para a compensagdo das
horas no Relatorio Espelho de Pontos.

10. CREDITOS DE FALTAS:

PERMITIR __ FOLGA(S)POR SEMANA: Permite dar um crédito de folga ao
funcionario. Fazendo com que o funcionario possa ter folga (s) por semana sem contar
como falta no Relatorio.

CONTAR FERIAS COMO HORAS TRABALHADAS: Ao selecionar esta opgao,
no periodo de férias do funcionario, na coluna HT do relatorio Espelho de Pontos, ird
aparecer a quantidade de horas que o funcionario deveria trabalhar.

11. ESPELHO DE PONTOS:

RODAPE COM HORAS DECIMAIS, COM __ CASAS: Esta opgio permite que
as horas no rodapé do relatério Espelho de Pontos saiam em formato de horas
decimais.

5.3 Relatorio

Nessa tela pode-se alterar a folha em que o relatério serd impresso.

Para a Configuracao do Relatdrio siga os seguintes procedimentos:

Escolha o Tipo de Folha ( A4 ou Form. Continuo).

A opg¢do Exibir Campos, permite ou ndo exibir horas normais, noturnas, faltas, extras
normais € noturnas no relatorio.

O Campo Batidas permite a sele¢do da quantidade de batidas que devera aparecer no
relatorio "Espelho de Pontos" e também a configuracdo do tamanho da fonte das
batidas.

O campo Posi¢des permite configurar a distancia dos campos (data, dia da semana,
inicio dos célculos e distdincia em que os calculos deverdo ser apresentados no
relatorio Espelho de Pontos. A posicao dos campos ¢ dada em pixels).

Cabecalho Pontos: Permite configurar um titulo para as batidas do relatério Espelho
de Pontos. O campo Fonte configura o tamanho do titulo.

Assinatura do Funciondrio: Permite alterar o texto onde o funciondrio devera assinar
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sua Folha de Ponto.

e Assinatura do Responsdvel pela empresa: Permite alterar o texto onde o responsavel
pela empresa devera assinar a Folha de Ponto do funcionério.

e Clique em Confirma.

L <] Configuracoes de Relatdrio

Configuragtes Gerais

Tipo de Falha: Ad M Alura 237 Largura: 210
Ezpelho de Ponbo
E xibir Campoz B atidasz
Haras Maormais Extras Motumnas 10
iy o 3
Horaz Maoturnaz Extraz Mormais Maximo de batidas:
Haras de Faltas Fonte: (8 %
Pozicdes [distdncia da margem ezquerdal
Batida 1: |92 Batida & 212 Batida 3: 332 Dia da Semana: B2
Batida 2: | 142 Batida & 2% | Batida 10 | 362 Inicio Calculos; | 483
Batida 3: 182 Batida 7: |£7< Abano; | 329 Distancia Calculas: |40
Batida 4: | 182 Batida & | 302 Data: |8
Cabegalho pontoz; Fonte:
Fontoz 12w

Agzzinatura funcionario:
Reconheco como verdadeiros mewus horaniog de entrada e zaida contidos neste relatdrnio.

BAgzinatura responzavel;
Como responzdvel, reconheco como verdadeiros oz hardriog de entrada e zaida do funcionario.

\D ‘ 2 Retornar
-

V Confirmar K Cancelar

6- Menu Comunicac¢ao

6.1 Ajustar Reldgio

O ponto so seréd registrado com sucesso se o reldgio estiver com seu horario ajustado. Ao
ajustar o relogio, a Hora e a Data do Relogio de ponto ficardo iguais as do computador.

Para ajustar o reldgio siga os procedimentos abaixo:

e Acesse o Menu Comunicagao/Ajustar Relogios;

e Selecione o(s) Reldgio(s) para envio do ajuste;
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e Clique em "Ajustar";.

€ Ajustar Reldgio

~Reldginz
[ Reldgio

Reldgins) ajustadols) com sucessa,

@ Ajuztar ﬁ Fetorna

100%

6.2 Enviar Funcionarios

€ Enviar Funciondrios.

—Relagio i
[] Reldgio

Funcionariols) enviadals) com sucesso,

& 005

* e b ﬁ E rviar 8 Fetora

Este menu permite enviar para o relogio, os funciondrios cadastrados no sistema. Os dados
enviados para o equipamento, s3o:

e Matricula;
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e Nome;
e Numero do Cartao;
e PIS;

e Tipo de usuario;

6.3 Enviar Empregador

Este Menu permite enviar para o(s) relogio(s), a empresa que cada um estiver atrelado, ou
seja, ao selecionar um relogio, sera enviada a ele a empresa que o mesmo estiver atrelado.
Para cadastrar uma empresa, acesse 0 menu CADASTROS>EMPRESAS.

Para enviar empregador para o(s) relogio(s), siga os procedimentos abaixo:
e Acesse o menu Comunicacao;
e Enviar Empregador;
e Selecione o Relogio;

e Clique em "Enviar";

~Reldgioz
[ Reldgio

Empresa enviada com sucessa,

ﬁ-i Ervviar

'ﬁ Retarma

6.4 Enviar Horario de Verao

Este Menu permite enviar para o relogio a data inicial e a data de final do horério de verao.

Para enviar a configurag¢do de horario de verdo para o equipamento, siga os procedimentos
abaixo:

e Acesse o menu Comunicagdao/Enviar Horario de Verao;
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file:///C:/Documents and Settings/sup2/Configura??es locais/Temporary Internet Files/Pastas/Ajuda EzPoint/Ajuda/cadEmpresa.html

e No item "Inicio", deve-se configurar a data e a hora em que o reldgio devera adiantar
uma hora;

e Noitem "Fim", deve-se configurar a data e a hora em que o reldgio devera atrasar uma
hora;

e Selecione o Relogio;

e Clique em "Enviar";

[~ Relagioz
[ Reldgio
Hor ario de werdo ajuskado com sucesso,
Inicio ~Fim
Dats: | 18/10/2009  w | Dats: | 21/2/2010 (v |
Hora: |DD:DD \:l Hora: |DD:DD ;|
N‘ Ajustar ﬂ Fetarna

100%

6.5 Receber Marcacoes

A opcao “Receber Marcagdes™ faz com que os pontos batidos por um funcionario no reldgio
de ponto, aparecam no software Ezpoint.

Para receber as marcagdes do relogio, siga os procedimentos abaixo:
« Acesse 0 menu “Comunicacao/Receber Marcagoes”;
- Selecione o relogio;

- Caso desejar-se receber as marcacdes a partir de alguma data, basta marcar a opgao
"Receber marcacdes a partir de: " e selecionar a data desejada;

- Clique em Receber;

Uma das formas de visualizar os pontos recebidos ¢ pelo menu FUNCIONARIOS>
VISUALIZAR PONTOS POR DIA
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~Relagios
| Reldgio

Marcacdolfes) recebidals) com sucesso,

Receber marcagie: a partir de: 1/3/2010 » |
®e :
., ﬁ Receber g Retarna

6.6 Receber Marcacdes do Arquivo

© Receber Marcacoes do Arguivo

— | Carreqgar Arguivo

Heceber marcacoss a partic de: EEekicrin

.'. Coletar z%

Este menu permite receber os pontos do Pen drive.

Para passar os pontos do reldgio para o pen drive, deve-se seguir os procedimentos abaixo:
e Acesse o menu do relogio: Opgdes/Comunicacao;/USB/Importar Dados;
e Plugue o pen drive na USB traseira do equipamento;

Para passar os pontos do pen drive para o EzPoint, siga os seguintes procedimentos:

e Clique em "Carregar Arquivo";
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e Localize o arquivo dentro do pen drive (Figura 2);

e Caso desejar realizar marcacdes a partir de alguma data, marque a opgao "Receber
marcagoes a partir de:" e selecione a data desejada;

e Clique em Coletar;

Abrir ?]X]

Examinar: | “e PEN_RWTECH [E:] v @ 2 = &
20100315_214943.ilc i Controle Camerc
ig] AFD.Exk @Cuntrule Carmner:
@amanda controleponto. o
AUTENTICIDADE.FDB B2 contralepontavi;
Lﬂ authatelcom, dll Cdpia de contral
%Cnntrule 3 EZPaink

b2 &
Home do arquivo: F'i':FD | | dbrir |
Arguivos do bipo: |.ﬂ-.rquiw:| de Marcagiies PaintLine » | [ Cancelar ]

7.7 Ler Empregador

["] Reldgio

Empreqadaries) lidols) com sucessno,

E Retarna

ﬁ Ler

100

Para ler empregador do reldgio, siga os procedimentos abaixo:
e Acesse 0 Menu “Comunicagdo/Ler Empregador”;
e Seclecione o relogio;

e Clique em "Ler";
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Ao seguir estes procedimentos, a empresa cadastrada no relogio serd automaticamente
importada para o EzPoint.

7.8 Ler Funcionarios

Para importar os funcionarios do relégio para o EzPoint, siga os procedimentos abaixo:
e Acesse 0 Menu “Comunicagdo/Ler Funcionarios”;
e Selecione o relogio;
e Clique em "Ler";

Observacao: Caso seja necessario o recebimento apenas de um funcionario, marque a opgao
"Ler dados do "PIS" e digite o nimero do PIS desejado.

Relogios
|| Reldqin

Funcionariols) lidofs) com sucesso,

® - [] Ler dadas do FIS: L |
LHEs L ﬁ Ler ‘ E Fetarma

7.8 Ler Horario de Verao

Para ler no Ezpoint, o hordrio de verdo configurado no equipamento, siga os procedimentos
abaixo:

e Acesse Menu Comunicagao/Ler Horario de Verao;
e Sclecione o relogio;

e Clique em "Ler";
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‘%, Ler Horario de Verao
[~ Relogio
|| Reldgio

Ez Point |z|

Horario de verda lida com sucesso,
Reldgio - Inicio: 24/10/2010 00:00 Fim: 20/02/2011 00:00

@ Ler J ﬁ Retaorna

8- Menu Relatorios

8.1 Espelho de Pontos

Relatdrio de horas permite a visualizagdo dos pontos de um determinado periodo.

42



& Relatério de Horas E|

MHaome
Selecio " anoz Funcionarios

(%) U funcionario

3
() W&oz funcionarios b d ‘

I funcionarnio

Ana Caralina Ferreira

IEREEN N

Perindo

De: | 01/03/2003 Abg | 3140372009 (v

[ ]Filtar espelho por equipamentao:; | ~
[ ] E=portar aquivo para folha de pagamenta; | ~

[ ] Gravar Rodapé

[ ] Imprimir banco de horas no relatdrio.

Farmata de relatério; Cluick Report(*.qrp) v
1 Gerar ' Retomar
— P~

Procedimento para gerar relatorio:

e O relatdrio pode ser gerado a partir de um ou varios funciondrios.Para selecionar um
funcionario marque a op¢io UM FUNCIONARIO, clique na “lupinha” , para procuré-
lo, ou até mesmo pelo menu de navegacdo. Para selecionar varios funcionarios ou
todos cadastrados marque a opgio VARIOS FUNCIONARIOS e clique em
“Selecionar”, podendo selecionar com duplo clique os funcionarios desejados.

e Escolha o periodo que se deseje visualizar os pontos, podendo ser alterados pelas
setinhas localizadas ao lado da data.

e FILTRAR ESPELHO POR EQUIPAMENTO: Ao selecionar esta opgdo, irdo
aparecer no relatorio somente os pontos recebidos do reldgio selecionado.

e EXPORTAR ARQUIVOS PARA A FOLHA DE PAGAMENTO: Escolha essa
opcao caso deseje exportar os pontos para um software de folha de pagamento, para a
exportagdo configure antes o Layout no menu FUNCIONARIOS> EXPORTACAO
PARA A FOLHA. Apos a configuragdo correta do Layout e a escolha das opgdes do
Relatorio de pontos, clique em gerar, o qual abrira uma janela para Salvar o relatorio a
ser utilizado em um software de folha de pagamento.

e GRAVAR RODAPE: Ao sclecionar esta opgdo e gerar o relatorio, os dados do
rodapé serdo gravados. Para visualizagcdo destes dados que foram gravados, deve-se ir
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em “Relatorios/Geral”.

e IMPRIMIR BANCO DE HORAS NO RELATORIO: esta op¢do serve para gerar o
Relatorio Espelho de Pontos com o Banco de Horas. Ao ser selecionada abrird uma
janela chamada "Saldo Banco de Horas", nesta tela o operador deve indicar o saldo
inicial do Banco de Horas.

Para indiciar o Saldo Inicial o operador tem 3 opgdes:

e INICIAR COM SALDO DE 00:00 HORAS: O saldo inicial de todos os
funcionarios serd iniciado com 00:00 horas.

e PERIODO: Caso o funcionario tenha saldo no banco de horas em um periodo
anterior ao que estd sendo gerado o relatorio, este sera o saldo Inicial do
funcionario, deve-se clicar em “Verificar/Confirmar/Gerar”;

e Caso o operador deseje inserir um saldo inicial do banco de horas
manualmente, deve-se ir no Menu Ultilitarios/Senhas, digitar 85951, na tela do
Saldo do Banco de Horas, deve-se clicar em “Verificar”, ¢ fazer as altera¢des

no campo Saldo de cada funcionario.
@ saldo Banco de Horas E

Salda
NOME |54L00 | A
| |Gabricla César 702
_|Hudzon Cadan -7.38
[gar ilibor 1356
| |J030 Batista da Silva 0011
| |Leandro Almeida -27:00
_|Marcelo Costa a0:41
Maiara Carvalho 14
| |Dlivia Lima 248
| |Patricia Brando 53
| FRenato Fagundes 00:30
Sergio Ribeira G112
: Talez Cerezoll 433
Yanderlei Coelho .36
“wiagner Cézar 4:55 3

Perinda

Opides

De | 01/03/2003  »
[] Iniciar com zaldo de 00:00 horas.

Ate | 310342009 v

L'
ﬁ YWerificar V Confirmar ‘ x Cancelar ‘

Calculanda zaldalz] do banco de horas... ak

e Apos marcar todas as opcdes desejadas clique em gerar.
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Observacao: Os relatorios podem ser gerados em pdf, excel o Quick Report.

Exemplo: Relatorio Espelho de Ponto.

Sistema de Apuragao de Pontos - Point Line

Empresa: R Tecnologia Ind & Com Ltda Horario:  Seq 08:00 12:00 13:00 18:00
Narme: Ana Caroling Fermreira Ter 08:00 12:00 13:00 18:00
M atricula: ] Qua: 08:00 12:00 13:00 18:00
Cargu: Analista de Sisterras Qi 08:0012:0013:00 18:00
Setar Desenvalvimento Sex; 08:0012:0013:00 18:00
CTRPS: Sakh:
Data de Admisséo; Dorm:
Fer:
Dia Pontos HN EN HT EX FA
010509 Sex 08:001200 13001757 0a:57
020509 Sab
030509  Dom
040509 Seg 08:0312:00 1300 18:00 0a:57
050509 Ter 08:051205 1302 17:58 0251
060509 Cua 07581158 1258 1755 0853
070509 Cui 08:021205 1255 17:58 0856
080509 Sex 08:051205 1302 17:58 0251
090509  Sab
100509 Dorn
110509 Seg 07:56 1200 12:45 158:01 09:00 0015
120509 Ter 08:01 11591259 17:56 0854
130509 CQua 08:0112:04 1304 18:01 0855
140509 CQui 075611586 12:59 18:01 056
1680509 Sex 03:01 1159 12:56 18:04 0858
160509 Sab
170509 Dorn
180509 Seqg 0757 12:00 1300 18:03 09:00
180509 Ter 03:001157 0357 05:03
200509 Cua 09:00
210509 Cwi 08:0012:00 1303 18:03 0857
220509 Sex 083:001157 1303 18:00 0854
230509 Sab
24,0509  Dom
250509 Seg 083:0512021258 17:58 0853
260509 Ter 075812021305 17:55 0850
270509 CQua 083:051155 1255 1758 0848 00:12
280509 Cui 08:051202 12458 17:58 08:53
290509 Sex 07:551202130517:55 08:50
300509 Sab
31,0509 Dom
HT - Horas Trabalhadas: 17310 E{1 as0% oos Bl 1 ab0% 0o0:00
_ . . E{1 abD% 0000 B 1 aB0% 0000
HN - Horas Notumas: 00:00 BE{1 a70% 00:00 Bl a70% 0000
FA - Faltas: 1415 BX 2 a50% 00:00 BN Z a50% 00-00
Horas Motumas + Normais: 17310 Bl 2 aB0% 0000 B2 aB0% 0000
DSR 5 Pagar 32:00 B2 a?l% 0o0a B2 a70% 0000
g ) ) B{3 abD% 00:00 B3 a50% 0000
Total a Trahalhar. 188:00 EX 3 aB0% 0000 BN3 a60% 0040
Dias Completos de Falta 1 EX3 afl% 00:00 B3 a70% 00:00

Total Trabalhado + DSR 208:10

Reconhecgo como verdadeiros meus horarios de entrada e saida contidos neste relatéorio.

Assinatura do Funcionario

Como res ponsavel, reconhego como verdadeiros os horarios de entradae saida do funcionario.

Assinatura do Responsavel

45




Exemplo: Relatorio Espelho de Ponto com Banco de Horas.

Sistema de Apuragao de Pontos - Point Line

Empresa: Horarin®  Seg  20:00 01:00 02:00 05:00
21:00 01:00 D2:00 05:00
Naorme: Vania Costa Ter 21:00 01:00 D2:00 05:00
Matricula: 1 Qua o e
v s nw s
Setor. Administrativo Sex : : : :
CTRP .S Sah:
Data de Admissao; Diorn
Salda Inicial (Banco de Horas): 00:00 Fer
Dia Pontos HN EN HT EX FA BH
210708 Seg 21:0501:01 0201 0501 0550 0055 0008 -0008
22/07/08 Ter 20:580106 0235 0504 DB:11 01:00 00:40 -00:40
230708 Qua 21:04 0056 01,30 04:56 0542 0000 0056 0013 021
240708 Qui 21:04 01:01 01:45 0501 05:51 0000 D056 013
25/07/08 Sex 21:0101.04 0300 0504 05:43 00:59 01:10 0110
26708 Sab
270708 Dorn
28/07/08 Seg 200590100 02:00 04:57 05:48 01:00 -00:03
290708 Ter 21:0401:03 0205 0503 0545 0056 0010 -00:10
300708 Cua 20:57 0100 01:30 0500 0551 0000 0100 00:34
310708 Qui 21:000057 01:02 04:57 0645 0000 01:00 0007 00:a9
01/08/08 Sex 21:0301:03 0120 0500 0551 0000 DOS7 00:43
02/08/08 Sab
03/08/08 Dorn
04/08/08 Sen 20057 0058 02:00 04:58 0547 01:00 -00:05
05/08/08 Ter 20:58 0055 0155 04:55 05:40 01:00 0011 00
06/A8/08 Cua 21:0501:02 01:20 0502 0551 0000 0055 00:41
07/08/08 Qui 20:58 00:58 0130 0505 06:4% 0000 01:00 0032
08/08/08 Sex  21:02 0055 01:45 04:55 0540 0000 D058 0013 0004
09/08/08 Sab 01:55
10/08/08 Dom 01:53
11/08/08 Seq 21:0101:04 02:10 05:.04 05:40 0059 002 -0012
12/08/08 Ter 20:5601:01 01:44 05:01 0551 0000 01:00 0018
13/08/08 CQua 21:01 0101 04,02 05:01 04:32 003 0220 -0220
1408/08 Qui 21:0101:04 01:06 05:.04 06:51 0000 D052 01:01
15/08/08 Sex 20:56 0101 01:16 05:01 0551 0000 01:00 00:50
16/08/08 Sab
17/08/08 Dom
18/08/08 Seq 20:57 00:55 03:00 05:00 0537 01:00 01:14 -01:14
19/08/08 Ter 21:0001:20 02:00 05:00 0551 0000 01:00 00:23
20/08/08 Qua 0751 0751
21/08/08 Qui 0751 -0751
HT - Horas Trabalhadas: 21:28 B 1 asl% 0000 B oa50% 0o:a0
R . E{1 aB0% 00:00 Bl1 ab0% 0o:00
HIN - Horas Notumas: 144:18 BX1 a7?0% o000 BN1 a70% 0000
Fa& - Faltas: 2218 B2 as0% 00:00 B2 a50% 0000
. . Bl 2 aB0% 00:00 BdZ aB0% 0000
Haoras Motumas + Marmais:  165:47 B¢ 2 270% oo0a0 B4 a70% o000
DsR: 16:00 B3 asl% oo:00 B3 as0% 0o:00
. . E{3 ab0% oo:00 B3 ab0% 0o:00
;”ta' & ;raﬂa'har' ! ?g 123 B3 af0% o000 BN3 a70% 0000
anca de Horas: 15

Reconheco como verdadeiros meus horarios de entrada e saida contidos neste relatério.

Assinatura do Funcionario
Como res ponsavel, reconheco como verdadeiros os horarios de entrada e saida do funcionario.

Asgsinatura do Responsével

Exemplo de Relatorio Espelho de Ponto com horas decimais:
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Sistema de Apuragao de Pontos - Point Line

Empresa: W Tecnologia Harario:  Seq: 07:00 12:00 13:00 18:00
Marme: Ana Caroling Fereira Ter 07:00 12:00 13:00 18:00
M atricula: 1 Clua: 07:0012:00 13:00 18:00
CargD: Analista de Sistermas Qi 07:00 12:00 13:00 18:00
Setor Desenvolymento Sex 07:00 12:00 13:00 18:00
CTPS: Sab:
Data de Admissio; Dorm:
Fer:
Dia Pontos HN EN HT EX FA
010609 Seg 07:0511:59 12:66 1804 0990 00,00
020609 Ter 0B:5911:56 1304 1801 0987 ooao
030609 Qua 0B6:56 1153 1301 1804 0997 ooao
040609 Qui  07:0112:04 1256 1756 0992 ooao
050609 Sex 07:0412:04 1301 1750 09,50 00,00
060609  Sab
070609 Dom
080609 Seq 07:0012:03 1303 1800 0995 ooao
090609 Ter 0B:57 12:00 1300 1803 10,00
1006509 Cua 07:0012:03 1303 1803 0995 00,00
110609 Qui 07:0312.03 13:.05 1805 0987 ooao
120609 Sex 07:051153 12458 1755 0980 0020
130603  Sab
140603 Dom
150609 Seg 07:0312:00 1300 1757 09,50 00,00
160609 Ter 07:0012:00 1303 1803 0995 00,00
170603 Qua 06:57 1203 13:00 1800 10,00
180603 Qui  07:0012:0013:00 1757 0995 ooao
190609 Sex 07:0012:0313:03 1800 0995 ooao
200609  Sab
210609 Dom
2200609 Seg 07:0512:02 1302 1805 09,38 00,00
230609 Ter 0B:58 1158 1255 1755 09,33 00,00
240609 Qua 07:0512:06 1302 1758 0935 ooao
250609 Qui 07:02 11458 1255 1755 0985 ooao
260609 Sex 07021156 1256 1759 0988 ooao
2FE03  Sab
28/0605 Dom
290609 Seq 0B:5611:56 12:56 1801 0993 ooao
300609 Ter 0B:5611:53 12459 1756 0992 ooao
HT - Horas Trabalhadas: 218,07 g jl agg;{: gggg al a 28;{0 gggg
. a 0 a o
EE ) ?;ZZNMUMS' gggg E<1 aT0% 000 EN1 a70% 0000
: ' E{2 at0% oopo B2 a50% oopo
Horas Notumas + Marmais: 218,07 B2 ab0% opo B2 ab0% Qopo
OSR a Pagar 32,00 E{2 a7l% oopo B2 a?0% oopo
) EX3 as0% oopo B3 a50% 00 oo
thal a Trahalhar 220,00 EX 3 aB0% 000 B3 a60% 000
Dias Completos de Falta il EX3 a7tl% 000 B3 a70% 000

Total Trabalhado + DSR 250,07

Reconheco como verdadeiros meus horarios de entrada e saida contidos neste relatorio.

Assinatura do Funcionario
Como res ponsavel, reconhego como verdadeiros os horarios de entrada e saida do funcionario.

Assinatura do Responsavel

8.2 Pontos por dia

O Relatorio Pontos por Dia, permite a visualizagdo ou impressdo dos pontos registrados em
um determinado periodo.
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© Relatdrio de Pontos por, Dia @

Filtroz

Dia: [15/1 /2008 ~|

[ Departamentos
| =l
[v Empresa

|Hw Tech j

Gerar 2| Retarnar

%,

Para gerar o relatério siga os seguintes procedimentos:
e Escolha o dia que se deseja visualizar os pontos registrados.
e C(Caso prefira fazer um filtro, antes de gerar o relatério marque: Departamentos,
Empresa ou Horario.
e Clique em gerar, para a obtencdo do relatorio.

Exemplo do Relatério de Pontos por Dia:
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Relatorio de Pontos por Dia

Empresa: Fw Tech Data: 15/01/08
Departamento:  Desenvoldmento
Horaro: Horano Administrativo
Nome Pontos
Antéinio Carlos 0736 0740 1157 1201
Caio 07:33 1204 13:31 18M
Caros 0737 1200 1327 1803
Cleuza 07:38 1204 1326 1759
Emanuel 0737 1157 1333 1800
Francisco 07:35 1153 1323 1759
Jose 0734 1152 1338 1808
José Cados 0728 11:42 13:48 1818
Joan 0726 1149 1327 1757
Joao Maria 07:30 11:45 13:45 1807
hlari 0724 1155 1335 1813
Warialose 07:35 1202 1335 1755
Otavio 0727 1210 13:40 1737
FPedrmo 0s:00 1211 1319 1738
Sehastiao 0731 11:54 1313 1743
=elma 0745 1152 1322 1742
Tania 0720 11:53 13:37 1807
8.3 Geral

49



O relatorio Geral ¢ um resumo do relatério espelho de pontos. Para a visualizagdo desse
relatério basta marcar a opcao “Gravar Rodapé” localizada no relatério espelho de pontos e
gerar o relatorio. Apds esse processo os funcionarios que foram gerados no relatério espelho
de pontos aparecerdo no relatorio geral, podendo adicionar ou alterar alguns dados para a

€ Relatério Geral @

Filtroz

Eutra Moturna 1

. Gerar

[+ Horaz Maturnas [+ DSAH
[+ Faltaz
Extra Extra 2
[v alor 1 [v alor 1
v alor 2 [v “alor 2
[v “alor 3 [v “alor 3

Eutra Moturna 2

[w “alor 1 [w “alor 1
[w “alor 2 [w “alor 2
[w “alor 3 [vw “alor 3

Eutra 3

[v Horas Trabalhadas + Moturnas

[w “alor 1
[w “alor 2
[vw “alor 3

Eutra Moturna 3

[w “alor 1
[w “alor 2
[vw “alor 3

s
4 Walkar
e’

visualizagao do mesmo.

Exemplo do Relatorio:

Relatério Geral - Ez Point / Point Line

De: 21mam06 Até: 21/m09/08

Nome: Antdmo Carlos

Extra 1 - Valor1: 342 Extra 2 - Valor 1: 190 Extra 3 - Valor 1: 100
HorasTrabalhadas 1652 Extra 1 - Valor 2: ooan Extra 2 - Valor 2: 0 Extra 3 - Valor 2: 00
HorasHotumas 0000 Extra 1 - Valor 3: UGLY Extra 2 - Valor 3: 00 Extra 3 - Valor 3: am
Horastrabalhadas + Hotunas 21642
Faltas 0w Extra Hotuma 1 -Valor 1z 0000 Extra Hotumna 2 - Valor 1: 0000 Extra Hotuna 3 - Valor 1: 0000
DSR: 1600 Extra Hotuma 1 -Valer 2 0040 Extra Hoturna 2 - Valer 2; 0000 Extra Hotuna 3 - Valor 2 0000

Extra Hotuma 1 - Valer 3 0040 Extra Hoturna 2 - Valer 3; 0000 Extra Hotuna 3 - Valor 3 0000
Nome: Julo Cészar

Extra1- Valor1: 33 Extra 2 - Valor 1: oo Extra 3 - Valor 1: o045
HorasTrabalhadas [ Extra 1 - Valor 2: UGLY Extra 2 - Valor 2: oo:oo Extra 3 - Valor 2: UG
HorasHotumas 135:14 Extra 1 - Valor 3: UGLY Extra 2 - Valor 3: oo:oo Extra 3 - Valor 3: UG
Horastrabalhadas + Hotunas 15701
Faltas irar Extra Hotuma 1 -Valor 1: 003 Extra Hoturna 2 - Valor 1: 0002 Extra Hotuna 3 - Valor 1: 100
DSR: 1600 Extra Hotuma 1 -Valer 2 0040 Extra Hoturna 2 - Valer 2; 0000 Extra Hotuna 3 - Valor 22 200

Extra Hotuma 1 -Valor 3 0040 Extra Hoturna 2 - Valer 3; 00:00 Extra Hotuna 3 - Valor & 257
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8.4 Faltas

@ Relatdrio de Faltas @

MHome

Selecio Warios Funcionarnios

f* m funcionario
p— ‘

.. o 4" Selecionar
£ MWariog funcionarioz
I funcionario
Jozé Carlos
| I T
Perindo

De  |1512/2007 =
A 154142003 & oparti de 0100 horas,

Ordenar por;

f* Data i Mome

I e
erar 2" Retarnar
— P

N

O Relatdrio de Faltas, permite a visualizagdo de faltas cometidas pelos funcionarios em um
determinado periodo de tempo. Ao marcar a op¢do "CONTAR ATRASO" e estipular um
valor, os atrasos superiores a esse valor serdo mostrados no relatorio.

Para gerar o relatorio siga os seguintes procedimentos:

e Escolha o periodo que se deseja visualizar as faltas;

e Escolha um ou varios Funcionarios;

e Caso deseje visualizar também os atrasos a partir de algum horério, marque a opg¢ao
"Contar Atraso" e estipule a partir de quantas horas se deseja a visualizagdo do
relatorio;

e Clique em gerar, para a obtencdo do relatdrio.

Exemplo do relatério Individual de Faltas:
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Relatorio de Faltas - EzPoint / Point Line

Nome Data Pontos

Ana Caroling Ferreira 1|08me - - - e

Ana Carolina Ferreira 20/05/09 1430 -1720- - - - - - - -
Ana Carolina Ferreira 210809 0 - - - - oo -

Ana Caroling Ferreira /0809 - oo o oo oo

Ana Caroling Ferreira B T U

Ana Carolina Ferreira J|08M09 - oo - oo oo

Ana Caroling Ferreira 310809 - - - - oo -

Ana Carolina Ferreira [N 1 U

Ana Carolina Ferreira 2080 - oo - oo oo

Ana Caroling Ferreira [T I 1 U

Ana Carolina Ferreira 0409109 1548 -1559- - - - - - - -
Ana Caroling Ferreira ogo9mo9 - e - e o o

Reconheco as faltas contidas neste relatorio.

Assinatura do Funcionario

Exemplode relatério coletivo de faltas:

Relatdrio de Faltas - EzPoint / Point Line

Nome Data Pontos

Anténio Carlos 210805 - - - - oo - -

Caio 220806 2314 -0313 - - - - - - - -
Caros 220806 0 - - o e oo -

Cleuza 1=OEIE 0 - - - - oo oo

Em anuel 0EME 0 - - - - - o o -
Francisco 20805 - - - - e e o -

J0sé OBME e e e -

Jnse Carlos 2408106 0430 - 1500 - - - - - - -
Joao 240806 - - - - -

Jl:uap Mara EOBOE e e e e

Man.a , 250806 oo - oo
MarnaJose

Otavio 280806 0 - - - - - - - -

Pedrn 290806 00 - - e e - - -
Sehastiso 290806 1530-2200- - - - - - - -
Selma mo080E - - - - - o - -

Tania onens 0 - - - - e - o
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8.5 Faltas Justificadas

@ Relatdrio de Faltas Justificadas E_||E|E|

Filtroz
Periodo
De: (25482006 - Arg: | BA9/2006 -
b akive:

kativa de Falta

" Todos Motivioz.

Dentizta
| I
Ordenar Par:
f* I atricula " Data
T Gerar 2 Retarnar
: ‘ ’-.-_.”II ‘

O Relatério de Faltas Justificadas, permite a visualizacdo ou impressao de um ou mais
motivos de faltas cometidas pelos funcionarios em um determinado periodo de tempo.

Para Cadastrar alguma falta justificada, acesse o menu Funcionarios > Justificar Falta/Atraso
> Edigao.

Para gerar o relatorio siga os seguintes procedimentos:
e Escolha o periodo que se deseja visualizar as faltas justificadas.
e Escolha um ou vérios motivos a serem visualizados, podendo ser ordenado por
matricula ou data.

e Clique em gerar, para a obtengdo do relatorio.

Exemplo do relatorio:
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Relatorio de Faltas Justificadas

Nome Motivo Horas Abhonadas Data
Diurnas /Noturnas

Antdnio Carlos M Edico ps:.00 f 25/08/06
Caig Atestado 03:00 / 000 280806
Carlos Atestado 0300 / 0600 29/08/0
Cleuza

Ernanuel M édico 03:00 / 0600 08/09/06
Francisco Falga ;0630 29/08/05
José M édico 0600 / 20/09/06
j”?e Canos M édica 01:00 / 07:00 14/09/06
oan

0o Mariz Atestado 03:30 / 19/09/06
WA 3 Dentista 02:00 / 0530 06/09/06
Matia José Atestado 05:00 / 07:00 02/09/08
Eta;‘ﬂ Licenga 01:00 / 05:43 23/08/05
QM

Sehastiin Atestado 03:00 / 0543 01/09/08
Selm 3 Atestado 03:00 / 0543 14/09/0R
Ténia Folga 10:00 f 08/09/06

8.6 Aniversariantes do Més

Relakdrios

Espelho de Pontos
Paontos par Dia
Geral

Faltas

Faltas Justificadas

Aniversariantes do Més

Funcionarios | Horarios Fevereiro |
Horarios [ Funcionarios Marco
Relacdo de Funciondrios abril
Quantidade de Batidas Maio |
Junho |
Horas Trabalhadas |
Julbia
Horas Moturnas
Agosto
Horas Extras |
H de Falt Setembra |
oras de Falkas
Cuktubro
Haras Extras Noturnas
Movembro |
Banco de Horas |
Dezembro

Ao escolher um més no menu, o relatorio listara todos os funcionarios que fardo aniversario
no més escolhido.
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Para que os aniversarios dos funcionarios aparecam nesse relatdrio, ¢ necessario que se
cadastre a data de nascimento do funcionario em CADASTRO>FUNCIONARIO.

Exemplo do Relatorio:

Ezpoint - Aniversariantes do Més de Janeiro

Nome: Dia:
Tania 01
Jose 02
Pedro 02
Joao 10
Joao Maria 12
Selma 15
Jose Carlos 19
Francisco 24
Maria Jose 28
Sebastiao 30
Emanuel 31

8.7 Funcionarios/Horarios
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© Relatério de Horarios

Mame
Selecdo " arios Funcionarios
-

(= 1]
. o & Selecionar
" YWarios funcionarios

I funcionrio

T &ria

Perioda

De:  |TEA2/2007 - Akg: |1641 /20028 -

|
erar ‘ 2 Retamnar ‘

—

O Relatorio de Funcionarios / Horarios, permite a visualizagdo de um ou todos funcionarios
cadastrados e os horarios que estao atrelados a eles.

Para gerar o relatério siga os seguintes procedimentos:
e Escolha um ou vérios Funcionarios.
e Escolha o Periodo em que se deseja gerar o relatorio.

e Clique em gerar, para a obtengdo do relatorio.

Exemplo do Relatorio:
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Relatorio de Horarios - EzPoint / Point Line

Empresa: Cargo:
Marme: Joze Carlos Setor,
Matricula: 10

Data Dia Horario

16/12/07 Sab 0737 12:00 13:30 18:00
16/12/07 Dom

17012/07 Seq 0737 12:00 13:30 18:00
18/12/07 Ter 0737 12:00 13:30 18:00
18412007 Cua 0737 12:00 13:30 18:00
2002707 G 0737 12:00 13:30 18:00
2112107 Sex 0737 12:00 13:30 18:00
2212107 Sab 0737 12:00 13:30 18:00
232107 Dom

24012707 Seq 0737 12:00 13:30 18:00
26012707 Fer

26112707 Cua 0737 12:00 13:30 18:00
272107 i 0737 12:00 13:30 18:00
28012707 Sex 0737 12:00 13:30 18:00
29112107 Sab 0737 12:00 13:30 18:00
a0M12/07 Dom

3112i07 Seq 0737 12:00 13:30 18:00

8.8 Horarios/Funcionarios

O Relatério de Horarios / Funcionarios, permite a visualizagdo de um ou todos horarios que
estdo cadastrados e quais funciondrios estdo atrelados a ele.

Para gerar o relatorio siga os seguintes procedimentos:

e Escolha um ou varios Horéarios
e Clique em gerar, para a obtengao do relatorio.
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@ Relatdrio de Hordrios por Funciondrios. g|

Harario
Selecio Warios Horérios

f* Um Horario

" Warnios Horariog ‘

I Harrio
Mormal j
| .
. Gerar ‘ 2| Retarnar ‘
— P

Exemplo do Relatorio:

Relatdrio de Funcionarios por Horario - EzPoint / Point Line

Horario Administrativo

Seqg: 07:37 12:00 1:3:30 18:00 Ciui; 07371200 13:30 18:00 Dom:
Ter 07:37 12:0013:30 18:00 Sey: 0737 12:00 13:30 18:00 Fer
Ciga: 0737 12:00 13:30 18:00 Sah: 0737 12:00 13:30 18:00

Matricula Nome

202 Jofo

211 Jodn Mana

201 haria

210 Maria Jose

213 Ctand o

Horario 2° Turmo

Seq 19:00 22:00 23:00 02:00 Clui: 19:00 22:00 23:00 0200 Dom:
Ter. 1900 22:0023:00 02:00 Sex: 19:0022:00 23:00 02:00 Fer
Clua: 19:00 22:00 23:00 02:00 Sab: 19:00 22:00 23:00 0200

Matricula MNome

212 Antdinio Carlos

215 aio

204 Canos

207 Cleuza

8.9 Relacdo de Funciondrios

58



© Relatdrio de Funciondrios @

Ordenar;

f« PorHome " Par matricula

Filtro=

[ Cargos
| =l

[ Departamento

| El

[v Empresza

Este relatério lista os funciondrios cadastrados no EzPoint.Podendo ser ordenado por nome ou
matricula.

Pode-se filtrar os funcionarios por cargos, departamentos e empresas.

Exemplo do Relatorio:

Relacao dos Funcionarios

Nome Matricula Cartio Cargo Dpto. Empresa
Bherson anzia Rosa ] 0100CFSA 10 TECHICO (&) EMBLETROMNICA PRDDUQJE«D
felar celo Garcia Caputo a0 O00CFEZ0a TECHICO (&) EMBELETROMICA PRDDUQ.&D

Tetal: 2 usuarios!

&.10 Quantidade de Batidas
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¢ Quantidade de Batidas @

Selegao

3 Urn funcionario

(%) W&oz funcionarios

I funcionana

“anos Funcionarnos

(=
*?’ Selecionar

|
| 4

Perindo

De: | 17/05/2008

| Gerar

Arg | 17/06/2005

‘ \ h::,. R etarnar

Este relatorio possibilita a visualiza¢do da quantidade de batidas de cada funcionario por dia e

o total de batidas no més.

Exemplo do Relatorio:
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Sistema de Apuracdo de Pontos - Point Line

Empresza: Entenplak
Mome: Juliana Manz da Siha Setor: Administratra
W atricula: 1 CTPRS:
Cargo: AUXILIAR DE ESCRITORIO Data de Admissao:
Dia Pontos Batidas
180508 0
180508 0759 1155 13.2616:04 4
20050 0758 11:56 1329 1E:01 4
210508 0B01 12:01 1331 17:55 4
220508 0
230508 0804 12:04 1331 17:59 4
2405108 0B01 1152 ?
250508 ]
260508 0804 1156 13:3017:30 4
270508 DEOD 12:0013:3017:33 4
280508 06800 1157 13:3316:00 4
250508 DEO3 1200 13:30 16:00 4
300508 0800 1203 13:33168:00 4
310508 0
010&0E 0
020E0E OBO0 11:57 1333 18:05 4
030E0E 0758 1155 1335 18:05 4
040608 0B85 1205 13:32 1758 4
D50E0E 0OB02 1202 1335 18:05 4
06DE0B 07551155 13281758 4
070508 0
080508 0
090508 07:55 1155 1328 18:.02 4
100808 07:589 1201 1331 18:.05 4
11,0608 07686 1204 1334 18:M 4
12408/08 08:04 1159 13281786 4
130608 0301 1204 1326 17:59 4
140508 0
150503 0
16/05./03 0301 1204 1334 18- 4
170508 0756 11589 1331 1801 4
180508 03:00 1203 1327 1800 4

32 dias / 90 batidas.

8.11 Horas Trabalhadas

RELATORIO HORAS TRABALHADAS: ¢ um relatério especifico para visualizar
somente as Horas Trabalhadas.
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Sistema de Apuragao de Pontos - Point Line

Empresa: Horario:  Seg  21:00 01:00 02:00 05:00
Nome: \ania Costa Ter 21:00 01:00 02:00 05:00
Matric.ula' : Qua 21:00 01:00 02:00 05:00
Cargo: Estagiaria Qi 21:00 01:00 02:00 05:00
Setor Administrativo Sese  21:00 01:00 02:00 05:00
CTR S Sah
Data de Admisséo: Daorn:

Fer:
Dia Pontos HT
25/07/08 Sex  21:0101:04 03:00 05:04 0o0:59
2rM7/08 Sab
270708 Dam
280708 Seg 2006801:.00 02:00 0457 01:00
2900708 Ter  21:0401:.03 02:05 0503 0086
300708 CQua 20067 01:00 01:30 0500 01:00
310708 Qui 21:0000:57 01.02 0457 01:00
01/08/08 Sex 21:0301:03 01:20 05:00 00:57
02/08/08 Sab
03/08/08 Dam
04/08/08 Seg 20067 00:55 02:00 0458 01:00
05/08/08 Ter 20:6800:55 0155 0455 01:00
060808 Qua 21:0501:02 0120 0502 00:55
07/08/08 CQui 20068 00:58 01:30 0505 01:00
08/08/08 Sex  21:0200:55 01:45 04:55 0o0:58
090808 Sab 01:55
10/08/08 Dom 01:53
11/08/08 Seg 21:010104 02:10 05:04 00:59
1208/08 Ter 20:5601:01 01:44 05:01 01:00
130808 Qua 21:010101 04:02 0501 00:a9
14/08/08 Qo 21:01 0104 0108 05:04 00:69
15/08/08 Sex 20:56 0101 0116 0501 01:00
16/08/08 Sab
17/08/08 Dom
18/08/08 Seg 20057 00:55 03:00 0500 01:00
19/08/08 Ter 21:0001:20 02:00 05:00 01:00
20/08/08 Cua
21/08/08 Qui

22/03/08 Sex
23/08/08 Sab
24/08/08 Do
25/08/08 Sey

HT - Horas Trabalhadas: 1742

Reconhego como verdadeiros meus horarios de entrada e saida contidos neste relatério.

Assinatura do Funcionario
Como res pons avel, reconhego como verdadeiros os horarios de entradae saida do funcionario.

Assinatura do Responsavel

8.12 Horas Noturnas

RELATORIO HORAS NOTURNAS: é um relatorio especifico para visualizar somente as
Hora Noturnas.
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Empresa:

MNome:

M atricula:

Cargo:
Setar.
CTPS:

Sistema de Apuragao de Pontos - Point Line

Yania Costa
1
Estagiana

Administrativo

Data de Admiss3o:

Dia
28/07/08
26/07/08
270708
28/07/08
29/07/08
30/07/08
31/07/08
01/08/08
02/08/08
03/08/08
04/08/08
05/08/08
06/08/08
07/08/08
08/08/08
09/08/08
10/08/08
11/08/08
12/08/08
13/08/08
14/08/08
15/08/08
16/08/08
17/08/08
18/08/08
19/08/08
20/08/08
21/08/08
22/08/08
23/08/08
24/08/08
258/08/08

Sex
Sab
Dom
Sen
Ter
Clua
Cui
Sex
Sab
Dom
Seq
Ter
Clua
Cui
Sex
Sab
Dom
Seq
Ter
Clua
Cui
Sex
Sab
Dom
Seq
Ter
Clua
Clui
Sex
Sab
Dom
Seq

Pontos
21:0101:04 0300 0504

20:59 0100 02:00 04:57
21:04 01:03 02:05 05:03
20:57 0100 01:30 05:00
21:0000:57 01:02 04:57
21:03 0103 01:20 05:00

20:57 00:58 02:00 04:58
20:58 00:55 01:55 04:55
21:05 0102 01:20 05:02
20:58 00:58 01:30 05:05
21:02 00:55 01:45 04:55
01:55

01:53

21:01 01:04 02:10 05:04
20:56 01:01 01:44 05:01
21:01 01:01 04:02 05:01
21:01 01:04 01:06 05:04
20:56 01:01 01:16 05:01

20:57 00:55 03:00 05:00
21:0001:20 02:00 05:00

Seq:
Ter.

Qua:
Qi
Sex
Sah:

Darn:

Fer

21:00 01:00 02:00 05:00
21:00 01:00 02:00 05:00
21:00 01:00 02:00 05:00

21:00 01:00 02:00 05:00
21:00 01:00 02:00 05:=00

HM - Horas Naotumas:

117:44

Reconhego como verdadeires meus horaries de entrada e saida contidos neste relatdrio.

Assinatura do Funcionério
Como res pons avel, reconhego como verdadeiros os horarios de entrada e saida do funcionario.

Assinatura do Responsével

8.13 Horas Extras

RELATORIO HORAS EXTRAS: ¢ um relatério especifico para visualizar somente
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Horas Extras.

Empresa:

MName:

Matricula:

Cargo:
Setar.
CTPS:

Sistema de Apuragao de Pontos - Point Line

YWania Costa
1

Estangiana
Administrativo

Data de Admissao:

Dia
2507/08
2607/08
270708
2B07/08
2907/038
30/07/08
31/07/08
01108/08
02/08/08
03/M08/08
04/08/08
05/08/08
0RADB/08
07/08/08
DB/0B/08
09108/08
10/05/08
11/08/08
12/08/08
13/08/08
14/08/08
15/08/08

16/08/08
17/08/08

18/08/08
18/086/08
20/08/08
21/08/08
22/08/08
23/08/08
24/08/08
25/08/08

Sex
Sab
Dom
Seq
Ter
Clua
Clui
Sex
Sab
Darn
Sen
Ter
Qua
Clui
Sex
Sahb
Diarn
Sey
Ter
Clua
Clui
Sex

Sab
Dom

Seq
Ter

Clua
Cui

Sex
Sab
Dom
Seq

Pontos
21:01 01:04 0300 0504

20:59 0100 0200 04 57
21:04 0103 02:05 0503
20:57 01:00 01:30 0500
21:0000:57 0102 0457
21:03 0103 01:20 05:00

20:57 00:55 02:00 04:58
20:58 00:55 01:55 0485
21:0501.02 01:20 0502
20:53 00:55 0130 0505
21:0200:55 01:45 04:85
01:55

01:583

21:01 0104 02:10 0504
20:56 0101 01:44 05:01
21:01 0101 0402 0501
21:01 0104 0106 0504
20:56 0101 01:16 05:01

20:57 00:55 0300 05:00
21:0001:20 02:00 05:00

Harario:

Fer:

21:00 01:00 02:00 05:00
21:00 01:00 02:00 05:00
21:00 01:00 02:00 05:00

21:00 01:00 02:00 05:00
21:00 01:00 02:00 05:00

EX
00:04

o001
00:03
00:03

00:03
00:02
0002
00.07

00:04
00:0s
a0:01
0004
00:0s

00:03

01 £ 0 £ 5 £ G 6 o

aa0%
aB0%
a70%
3 80%
aB0%
a70%
aa0%
aB0%
a70%

0047
0o0:00
00:00
0o0:00
0o0:00
0o0:00
0o0:00
0o0:00
00:00

Reconhego como verdadeiros meus horarios de entrada e saida contidos neste relatério.

Agsinatura do Funcionario
Como res ponsavel, reconhego como verdad eiros os horarios de entradae saida do funcionario.

Assinatura do Responsay el
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8.14 Horas de Faltas

RELATORIO HORAS DE FALTAS: é um relatorio especifico para visualizar somente as

Faltas.
Sistema de Apuragao de Pontos - Point Line
Empresa; Horario:  Seq: 21:00 01:00 02:00 05:00
Narme: Vania Costa Ter 21:00 01:00 02:00 05:00
Matrl’c.ula' ! Qua 21:00 01:00 02:00 05:00
Cargo: Estagiania Qi 21:00 01:00 02:00 05:00
Satar Adrinictrativo e 21:00 01:00 02:00 05:00
CTP.S: Sah
Data de Admiss &o; Dorm:
Fer:
Dia Pontos FA
25/07/08 Sex 21:0101:04 03:00 05:04 01:10
26/07/05 Sab
270708 Dam
28/07/08 Seg 20:5901:00 02:00 04:57
29/07/08 Ter 21:0401:03 02:05 0503 00:10
30/07/08 Qua 20:57 01:00 01:30 0500
31/07/058 Qui 21:0000:57 01.02 0457 00:07

01,/08/08 Sex 21:0301:03 01:20 05:00

02/08/08 Sab

03/08/08 Dom

04,/08/08 Seq 20:57 00:58 02:00 04:58

08/08/08 Ter 20:58 0055 01:55 04:55 0o:11
06/M08/08 Qua 21:0501.02 01:20 05:02

07/08/08 Qui 20:55 0058 01:30 05:05

08/08/08 Sex 21:0200:55 01:45 04:55 0013
09/08/08 Sab 01:55

10/08/08 Dom 01:53

11,/08/08 Seg 21:0101:.04 02:10 05:04 00:12
12/08/08 Ter 20:5601:01 01:44 05:01
13/08/08 Qua 21:0101:.01 0402 0501 02:20

14/08/08 Qui 21:0101:04 01:06 0504
15/08/08 Sex 20:5601:01 01:16 05:01
16/08/08 Sab
17/08/08 Dom

18/08/05 Seq 20:57 0055 0300 05200 01:14
15/08/08 Ter 21:0001:20 02:00 05:00

20/08/08 CQua 07:51
21/08/058 Qui 07:51
22/08/08 Sex 07:51

23/08/08 Sab
24,/08/08 Dom
28/08/08 Seq 07:51

FA - Faltas: 3701

Reconhego como verdadeiros meus horarios de entrada e saida contidos neste relatério.

Assinatura do Funcionario
Como res ponsavel, reconhego como verdadeiros os horarios de entrada e saida do funcionario.

Assinatura do Responsével
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8.15 Horas Extras Noturnas

RELATORIO HORAS EXTRA NOTURNAS: ¢ um relatério especifico para visualizar
somente as Horas Extras Noturnas.

Sistema de Apuragao de Pontos - Point Line

Empresa: Horario:  Seq 21:00 01:00 02:00 05:00

Nome: VAnia Costa Ter 21:00 01:00 02:00 05:00
Matrl’c.ula' 1 Qua 21:00 01:00 02:00 05:00

Cargo: Estagiaria Qui 21:00 01:00 02:00 05:00

Setor Adrministrativo Sey 21:00 01:00 02:00 05:00

CTRP.S: Sah:

Data de Admissao: Dom:

Fer:

Dia Pontos EN
25/07/08 Sex 21:0101.04 0300 05:04 00:05

26/07/08 Sab
27/07/08 Dom
28/07/08 Seq 20:5901.00 02:00 D457

29/07/08 Ter 21:0401:.03 02:05 05:03 00:03
30/07/08 Qua 20:57 01:00 01:30 05:00 00:34
J107/058 Qui 21:0000:57 01:02 04:57 01:06
01/08/08 Sex 21:0301:.03 01:20 05:00 00:49

02/08/08 Sab
03/08/058 Dom
04/08/08 Sey 20:57 00:58 02:00 04:558

05/08/08 Ter 20:5500:55 01:55 04:55 00:06
06/08/08 Qua 21:05 0102 01:20 0502 00:45
07/08/08 Qui 20:55 00:58 01:30 05:05 00:34
08/08/08 Sex 21:0200:55 01:45 04:55 00:17

02/08/08 Sab 01:55
10/08/08 Dom 01:83

11/08/08 Sen 21:0101:04 02:10 0504 00:058
12/08/08 Ter 20:5601:.01 01:44 05:01 00:19
13/08/08 Qua 21:0101:.01 04:02 05:01 00:01
14/08/08 Qui 21:0101:04 01:06 05.04 01:06
15/08/08 Sex 20:5601:01 01:16 05:01 00:51

16/08/08 Sab

17/08/08 Dom

18/08/08 Sen 20:57 00:55 03:00 05.00

19/08/08 Ter 21:0001:20 02:00 0500 00:23
20/08/08 Qua

21/08/08 Qi

22/08/08 Sex

23/08/058 Sab

24/08/08 Dom

25/08/08 Sey

B a50% 707
B aB0% 00:00
B a70% 00:00
B2 a50% 00:00
B2 aB0% 00:00
B2 a70% 00:00
B3 a50% 00:00
B3 aB0% 00:00
B3 a70% 00:00

Reconheco como verdadeiros meus horarios de entrada e saida contidos neste relatério.

Agsinatura do Funcionario
Como res ponsavel, reconhego como verdadeiros os horarios de entrada e saida do funcionario.

Agsinatura do Responsével
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8.16 Banco de Horas

RELATORIO BANCO DE HORAS: é um relatério especifico para visualizar o banco de

horas.
Sistema de Apuracao de Pontos - Point Line

Empresa; Horario:  Seq: 21:00 01:00 02:00 05:00
Name: Vania Casta Ter 21:00 01:00 02:00 05:00

N Qua 21:00 01:00 02:00 05:00
W atricula: 1
Cargo: Estagiania Quir 21:00 01:00 02:00 05:00
Satar Adrministrativ Sew 21:00 01:00 02:00 05:00
CTPS: Sah:
Data de Admiss 4o; Darm:
Saldo Inicial (Banco de Horas): 00:00 Fer.
Dia Pontos BH
25M07/08 Sex  21:010104 0300 05:04 0101
26/07/08 Sab
27/07/08 Dom
28/07/08 Sea 20:5901:00 02:00 04:57 -0002
2907/08 Ter 21:04 0103 02:05 05:03 -00:04
S007/08 Qua 20:57 01:00 01:30 0500 00:37
S107/08 Qui 21:000057 0102 04:57 00:59
01/08/08 Sex 21:0301:03 01:20 0500 00:45
02/08/08 Sab
03/08/08 Dom
0408/08 Seg 20:57 00:58 02:00 04:558 -00:02
05/08/08 Ter 20:5800:55 01:55 04:55 -00:03
06/08/08 Qua 21:0501:02 01:20 05:02 00:45
0708/08 Qui  20:5800:58 01:30 05:05 00:39
08/08/08 Sex 21:0200:55 01:45 04:55 0o:04
08/08/08 Sab 01:55
10/08/08 Dom 01:53
11/08/08 Seqg  21:0101:.04 02:10 05:04 -00:03
12/08/08 Ter 20:5601:.0101:44 05:01 00:24
13/08/08 Qua 21:0101:.01 0402 05:M -02:18
14/08/08 Qui - 21:0101.04 01,06 0504 01:09
150808 Sex 20:5601:01 01:16 0501 00:56
1608/08 Sab
17/08/08 Dom
180808 Seq 20:57 0055 0300 0500 -01:11
19/08/08 Ter 21:0001:20 0200 0500 00:23
20/08/08 Qua -07 51
21/08/08 Qui -07 51
22/08/08 Sex -07 51
23/08/08 Sab
24/08/08 Dom
25/08/08 Seg -07 51

Banco de Horas: -29:26

Reconheco como verdadeiros meus horarios de entrada e saida contidos neste relatério.

Assinatura do Funcionario
Como res pons avel, reconhego como verdadeiros os horarios de entrada e saida do funcionario.

Assinatura do Responsavel
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8.17 Indicador Percentual de Faltas

RELATORIO INDICADOR PERECENTUAL DE FALTAS: ¢ um relatorio especifico
para visualizar a porcentagem de faltas que cada funcionario obteve durante um determinado
periodo.

Indicador Percentual de Faltas e Atrasos

01/02/09 a 01/03/09

Nome Percentual
Ana Carolina Ferreira 5,66%
Bruno Martins 3.75%
Caros Eduardo FPereira 3,16%
Danilo Bueno 0,87%
Elder Alencar 0,96%
Fabricio Rodrigues 0,87%
Gabriela César 0,69%
Hudson Cadan 0.91%
lgar Vilibar 1,05%
Joao Batista da Silva 0,62%
Leandro Almeida 1,19%
Marcelo Costa 0,99%
Maiara Carvalho 1,19%
Clivia Lima 0,90%
Patricia Brand o 0,80%
Renato Fagundes 1,02%
Sergio Fibeira 0,89%
Tales Cerezolli 0,87%
Vanderlei Coelho 1%
Wagner Cézar 10,70%

8.18 Indicador Percentual de Horas Trabalhadas

RELATORIO INDICADOR PERECENTUAL DE HORAS TRABALHADAS: ¢ um
relatério especifico para visualizar a porcentagem de Horas Trabalhadas Normais que cada
funcionario obteve durante um determinado periodo.
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Indicador Percentual de Horas Trabalhadas

01/02/09 a 01/03/09

Nome Percentual
Ana Carolina Ferreira 94 ,33%
Bruno Martins 96, 24%
Caros Eduardo Pereira 96,83%
Danilo Bueno 99,12%
Elder Alencar 99,03%
Fabrcio Rodrigues 99,12%
Gabriela César 99,30%
Hudson Cadan 99,08%
Igar Vilibor 98,94%
Jofo Batista da Silva 99,37%
Leandro Almeida 95,80%
Marcelo Costa 99,00%
Maiara Carvalho 98,80%
Clivia Lima 89,09%
P atricia Brandao 99,19%
Renato Fagundes 98,97%
Sergio Ribeiro 99,10%
Tales Cerezolli 99,12%
Vanderlei Coelho 9%
Wagner Cezar 89,28%

8.19 Tempo de Admissdo

RELATORIO TEMPO DE ADMISSAO: ¢ um relatdrio especifico para visualizar o tempo
que cada funcionario estd admitido pela empresa.
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Relagao de Tempo de Admissao

Nome Tempo

Ana Carolina Ferreira 2 anos, 7T meses e 4 dias.
Bruno M artins 1anos, 11 meses e 2 dias.
Cafos Eduardo FPereira 2 anos, 3 meses e 26 dias.
Danilo Bueno 3 anos, 11 meses e 2 dias.
Elder Alencar 0anos, 3 meses e 11 dias.
Fabricio Rodrigues 0anos, 7 meses e 24 dias.
Gabriela César 1 anos, 0 meses e 16 dias.
Hudson Cadan 1 anos, 11 meses e 2 dias.
Igor Vilibor 4 anos, 2 meses e 1 dias.
Jozo Batista da Sika 4 anos, 10 meses e 1 dias.
Leandro Almeida Zanos, 11 meses e 2 dias.
Marcelo Costa 1 anos, 3 meses e 0 dias.
Maiara Carvalho 5 anos, 1 meses e 8 dias.
Olivda Lima 1 anos, 2 meses e 2 dias.
Fatricia Brandao 2 anos, 11 meses e 22 dias.
Fenato Fagundes 0 anos, 10 meses e 22 dias.
Sergio Hibeiro 1anos, 11 meses e 27 dias.
Tales Cerezolli 1 anos, 4 meses e 3 dias.
Wanderlei Coelho 4 anos, 0 meses e 21 dias.
Wagner Cezar 0anos, 11 meses e 21 dias.

8.20 Relacao de Funcionarios/Idade

RELATORIO RELACAO DE FUNCIONARIOS/IDADE: é um relatorio especifico para
visualizar a idade de cada funcionario.
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Relacdo de Funcionarios/ildades

Nome Idade

Fenato Fagundes 18 anos.
Caros Eduando Pereira 19 anos.
Marcelo Costa 20 anos.
Tales Cerezolli 20 anos.
Dianilo Bueno 21 anos.
Leandro Almeida 21 anos.
Fatricia Brandan 22 anos.
MNaiara Carvalho 23 anos.
Wagner Cézar 24 anns.
Ana Carolina Ferreira 24 anos.
Elder Alencar 25 anos.
Olivia Lima 27 anos.
lgor Wilibor A0 anos.
Joao Batista da Silva a2 anos.
Bruno Martins 34 anos.
Sergio Hiheimno 34 anos.
Gabriela Cesar 35 anos.
Hudson Cadan af anos.

8.21 Relatorio Vigia

O Relatorio Vigia, permite a visualizacdo de até 20 batidas por dia para cada funciondrio.
Apresenta todas as batidas do funcionario dando o total de batidas que o funcionério obteve
durante cada dia.
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Empresa:
Mome:
Matricula:
Cargo:
Setar:
C.TPES:

Sistema de Apuragdo de Pontos - Point Line

Erterplak
Julia Ferreira
1

E stagidria
“igia

Data de Adnissdio: 010208

Dia

0440209 Dom
020209 Seg
030209 Ter
040209 Qua
050209 Qui
050209 Sex
070209 $ab
020209 Dom
090209 Seq
1040208 Ter
1140209 Qua
120208 Qui
130208 Sex
140209 Sab
150209 Dom
160208 Seg
170208 Ter
180200 Qua
1940208 Qui
200209 Sex
2140209 Sab
220209 Dom
230209 Seq
240209 Ter
260209 ua
FRAOPO0 i
270200 Sex
280209 sab

Pontos

0302 0500 0505 06 02 0655 07:05 05 05 0353 09:02 DI5310:55 1105 1301 14:01 1556 13:03 19:03

0147 0300 03:05 0400 0502 05:03 0555 06 05 06:53 07 D203:02 0905 0945 10:55 1059 12:56 14:04 1559 18:00 19:00
0302 058 0505 05 58 06 040655 0656 07 56 0:3:59 090510:01 1058 1104 13:04 1359 15:56 18:00 1557

0158 0255 03:02 0355 0504 05:05 0555 0559 06:55 DESE02:04 0902 0904 09:59 1055 10:59 13:01 1404 15:56 1803
D155 0304 03:05 0402 0450 05:02 0550 0604 07:01 02 04D2:55 0256 0950 10:50 1101 1257 12:57 1600 12:0019:00

D155 02 A6 03:05 0402 0458 04:50 D600 0601 07:00 07 D0S:03 02 A6 0000 10:00 1047 11:01 13:02 1257 16:00 18:08
0205 0301 03:02 0402 0459 05:05 06 03 06 014 06:56 07 002 :00 0557 0901 09:57 1100 11:04 13:00 1400 15:57 13:02
0202 0259 03040404 0457 05:01 0601 0659 0:2:00 DS5609:00 0957 1101 11:03 1300 13:57 16:05 17 58 18:55
D156 0257 02:59 03 58 0459 05:00 0600 06 01 06:57 07 040503 DAD0 1000 11:00 1258 13:55 16:05 17 55 18:55
0204 0300 03:01 0404 0456 05:00 0557 0552 06:55 07 D002 :05 0902 0903 09:58 1055 11.03 12:55 1405 16:02 1759

0159 0257 02:59 0356 0500 05:04 0557 0700 09:03 100510:57 1105 1255 14:05 1602 17:59 19:01

D157 0247 03:00 0400 0500 05:03 0600 0F 03 0755 DS 530557 0958 1100 11:02 1258 1402 15:56 17 59 18:56
0200 02457 03:00 0400 0457 05:08 06 03 0605 07:05 DS0X0I:02 0905 1005 10:55 1058 13:02 14:04 16 01 18:0419:01
0200 02455 02:57 0403 0455 05:00 06 0F 0605 07:02 07 D503 :04 0558 0904 10:01 1059 11:05 13:04 1401 15:56 17:59
D1A7 D255 03:00 0400 0502 05:03 06 DF 0653 05:55 085909:56 1102 1104 12:50 1356 15:56 18:03 18457

0305 04457 0502 06 02 06 0<406:58 07 01 0759 05:59 09 0510:04 1058 1104 12:50 1356 15:56 18:00 1857

0205 0255 03:02 0358 0455 05:04 0555 0601 06:55 07 D02:04 0902 0904 09:59 1059 11.05 12:57 1357 16:0017.57
0158 0255 03:0405 01 0505 05:57 0558 0659 07:00 DS D00S:56 0800 1003 11:01 1103 13:00 1400 1603 15:00 19:00
0301 D02 05010502 0600 06:01 0657 07 040:2:03 DI0109:03 1000 1056 11:00 1257 1403 16:00 1802 18:55
0158 D248 02:50 03 56 0456 05:06 0556 0603 06:59 07 0002 :00 0257 0904 09:57 1056 10:57 12:00 1400 16:03 17:58

Reconhego comaoverdadeiros meus horirics registrado neste relatdrio.

Aszinatura do Funcionario

Cornore sponsavel, reconhego como verdadeiros os hor&rios registrados neste relatorio.

fessinatura do Resporsdvel

8.22 Espelho de Pontos (Portaria 1.510/2009)

Este relatorio atende os requisitos do anexo II da portaria 1.510/2009.
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Espelho de Pontos - Point Line

Relatério Eelho de Ponto Eletrénico Horarios contratuais do empregacdo:

Empregador: 1010010 Ry TECH Cocigo de Horario (CH)  Ertrada Saida  Ertrada Saida Entrads Saida
Enerego: 53 0800 1200 1400 1800

Empregacc 102565459596 Ana Caroling Ferreira

Admisséo:

Reladrio emitido em: 0212/2009

Perooo: 02M41/2009 4 021272009

Jomada realizada Tratamertos efetuados sobre os dados originais
Dia Marcagdesregisradasno ponto eletrénico Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida CH  Horario Ocor. Motivo
2 53
ko] 53
4 0300 1200 1400 1300 0F00 1200 14400 18400 83 0&:00 | Heéd TBd O CARTAD
4 83 1200 P
4 83 1400 P
4 83 15:00 | &0 TB O CARTAD
il 07350 1200 1400 1820 07 A0 1200 14400 1820 8% 07:E | &0 TE O CARTAD
il 8% 1200 P
] 8% 1400 P
5 83 183 | el TB O CARTAD
5] 0712 1200 14:00 1730 1845 0712 12:00 14400 1846 83 0712 | el TB O CARTAD
] 8% 1200 P
[5] 8% 1400 P
5] 5 173 1] PONTO DUPLICADD
5] 43 1840 | a0 TE O CARTAD
7 53
g a3
g a3
10 0552 1200 1400 1920 0352 1200 1400 1920 83 1200 P
10 8% 1400 P
11 07:35 1200 1400 1820 07 35 1200 14400 1820 8% 1200 P
11 83 140 P
11 83 183 | ESQUECE) DEREGISTRAR & BATIDA
12 0755 1200 14:00 17:15 07 55 12:00 14400 17:15 5% 1200 P
12 5% 1400 P
13 0:15 1200 14:00 13:15 0315 1200 14400 18:15 5% 1z:00 P
13 5r 1400 P
14 53
18 i
16 0500 05:10 12:00 1400 1500 05:10 1200 1400 15400 83 05:00 1] PONTO DUPLICADD
16 8% 1200 P
16 a3 1400 P
17 0900 1200 1400 2200 o940 1200 1400 2200 53 D9 | ESQUECE. CARTAD
17 a3 1200 P
17 a3 1400 P

9- Menu Graficos

9.01 Faltas Justificadas

O Grafico de Faltas Justificadas permite com que se visualize todas as faltas justificadas
atreladas aos funcionarios. Seguem abaixo dois modelos de Graficos de Faltas Justificadas.

Grafico Funcionarios X Més
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X

© Grafico de Faltas Justificadas

MHome
Selegao Y arios Funcionarios

(=] _
4" Selecionar

" Warnoz funcionarioz

I funcionario

T ania

AT S N N S

hEz Cor

Fevereira ﬂ de |2EIEIE ﬂ |- Green ﬂ

Gerar 2 Retamnar

1. Funciondrios X Més - Permite visualizar em um unico grafico de colunas as faltas
justificadas que o(s) funcionario(s) fizeram em um determinado més.

Para a Configuragao do Grafico siga os seguintes procedimentos:

Escolha um ou varios Funcionarios

Escolha o més que se deseja a visualiza¢do no grafico.
Pode-se também definir a cor das Colunas do Grafico
Clique em Gerar.
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Grafico de Faltas Justificadas- EzPoint / Point Line

Fevereim

|
R
=
]
=
=]
]

Maria José
Sebastido

(=]
-

Antdnio Carlos-
Francisco
José Carlos

Funcionarios
Exemplo do Grafico Funcionarios X Mé¢s:
Grafico Funcionario X Meses
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© Grafico de Faltas

Mame

Selecdo " ariog Funcionarios

f*  Um funcionario

(=] _
4~ Selecionar

" Warios funcionarios

IJm funcionario

|Earlu:us
I I R

Perinda

De;  |Janein | 4o |2008 -

Abg | Agozto *| e 2003 -
[v Cantar Atraso Cor
Abraso |- Ciroen j
& partir de 00 haras.

Iu Gerar ,-.3-—’ Retarnar

2. Funcionario X Meses — Permite visualizar em um grafico de colunas as faltas justificadas
que o funciondrio fez durante os meses do ano.

Para a Configuracdo do Grafico siga os seguintes procedimentos:

Escolha um ou varios Funcionarios

Escolha os periodos que se deseja a visualizagao no grafico.
Pode-se também definir a cor das Colunas do Grafico
Clique em Gerar.

Exemplo do Gréfico Funcionario X Meses:
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Grafico de Faltas Justificadas- EzPoint / Point Line

JaniDg Fevi0g tar 08 Abriog M air 08 Junios Juling Ago0s
Meses

9.02 Faltas Nao Justificadas

O Gréfico de Faltas permite com que se visualize todas as faltas cometidas pelos funcionarios.
Segue abaixo dois modelos do Gréficos de Faltas.

Grafico Funcionarios X Més
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@ Graifico de Faltas

MHome
Selegao " arios Funcionarios

f* Um funcionano

(= -1 el
as St 4" Selecionar
" Warnoz funcionarioz

I funcionario

|.-‘-‘-.ntE|niu:| Carloz

o | o v | m |

\lareio  w| 4o 2008 |

Cor

Alrazo |- Gieen ﬂ
&, partir de 000 horas.

erar 2 Retamnar
I‘ e

1. Funcionarios X M¢és - Permite visualizar em um unico grafico de colunas as faltas que os
funcionarios fizeram em um determinado més.

Para a Configuracao do Grafico siga os seguintes procedimentos:

Escolha um ou varios Funcionarios.

Escolha o més que se deseja a visualiza¢ao no grafico.
Pode-se também definir a cor das Colunas do Grafico.
Clique em Gerar.

Exemplo do Gréfico Funcionarios X Més:
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Grafico de Faltas - EzPoint / Point Line

Janeiro

Funcionarios

ionario X Méses

Grafico Func
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© Grafico de Faltas

Mame

Selecdo " ariog Funcionarios

f*  Um funcionario

(=] _
4~ Selecionar

" Warios funcionarios

IJm funcionario

|Earlu:us
I I R

Perinda

De;  |Janein | 4o |2008 -

Abg | Agozto *| e 2003 -
[v Cantar Atraso Cor
Abraso |- Ciroen j
& partir de 00 haras.

Iu Gerar ,-.3-—’ Retarnar

2. Funciondrio X Meses — Permite visualizar em um grafico de colunas as faltas que o
funcionario fez durante os meses do ano.

Para a Configuracdo do Grafico siga os seguintes procedimentos:

Escolha um ou varios Funcionarios.

Escolha os periodos que se deseja a visualizagao no grafico.
Pode-se também definir a cor das Colunas do Grafico.
Clique em Gerar.

Exemplo do Gréfico Funcionario X Meses:
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Grafico de Faltas - EzPoint / Point Line

Mome:  Antdnio Carlos

Miamero de Fattas

Janiog Feviog el Abriog Maios Juniog Juling Agorng

heses

10- Menu Utilitarios

10.01 Calculadora de Horas

@ Calculadora de Horas E'

Horas -

=

EE] *'@ Apagar Tudo

Utilitario que facilita o calculo com horas.

Para utilizé-lo basta entrar com um valor de horas, a operacao desejada e o novo valor.

10.02 Calculadora do Windows
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Este Menu ira abrir a calculadora do Windows.

ﬁ Calculadora

Editar Exbir Ajuda
| 0|
(JHex (0 Dec 0ct ) EBin (%) Graus () Radiano: () Grados
[ Jlree [ | Hyp ’_ ’_ Backzpace | | CE | | C
| Sta | F-E [ ] kAT 7 8 3 d bod || And
drmz Exp I kF 4 ] G * Or Har
2ih 2"y g b5 1 2 2 Lsh || Mot
coz || #73 il b+ 0 +/- + = It
ban || =72 || 1/ Fi

10.03 Enviar Banco de Dados

€ Envio de Banco

X

|Hw Tecnologia

Empresa:
Diestinatario: |supnrte@rwtech.cum.br

Remetente: |enterplak@enterplak.u:u:um.l:ur j
kenzagem:

Bom dia,

geque aneko o banca de dados para

atualizacao.

W Eriar |
sl

2 Wolkar

o~

A opgao "Envio de Banco" s6 sera visualizada ap6s digitar a senha 78153 no menu Utilitarios,
onde possibilita o operador do sistema enviar o banco de dados (controleponto.fdb) para
algum destinatario sem precisar anexa-lo por e-mail, porém sé serd permitido enviar o banco
caso tenha um cadastro no “Outlook”. Antes de enviar o banco de dados ¢ necessario que

configure alguma conta de e-mail no menu “Cadastro / Emails”.

10.04 Importar Funcionarios
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e Importar Funcionarios:

Formato | Irmpartar

Formato do Arquivo de Tesxto

Tamanho Pozigdo

b atricula: EI

Haome:

CFF:
RiG:
X Cancelar \\

A importagao de Funcionarios ¢ a porta de entrada para que os funcionarios cadastrados em
outros softwares possam ser importados para o Ezpoint. Para que esta operagdo seja realizada
com sucesso ¢ necessario que o software Ezpoint esteja devidamente configurado.

-t ]
oy oy =

[2)) Retormar

§

V Salvar

e Importar Funcionarios:

Farmata | Imparkar

Argquivo de Texto

Arguivo; | | D

'F’I}I | rpartar
——

'.h-l,. R etarnar

Ap6s feita a configuracdo, ¢ hora de efetivamente importar os funcionarios. Clique na botao
"..." para localizar o arquivo a serem importados.

Clique em "Importar" para que os funciondrios sejam importados. A visualizacdo de
funciondrios sera feita através do menu CADASTRO>FUNCIONARIOS.

Apos este procedimento se os funciondrios ainda ndo aparecerem, certique-se que o arquivo
de texto ndo esta em branco e que a configuragao real ¢ a mesma da configurada.

Exemplo de Importagdo de Funcionario:
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[ Importacdo Funciondrio (Fechamento Versao).tx... E@@
Arquivo  Editar  Eormatar  Exibir  Ajuda

Q00011234 56789008765432104A0a Carolina Ferreira
QO0201234 567800087654 2210Bruno Martins
OO0301234567890958765543210Car Tos Eduardo Pereira
Q00401234 5678000876542 2100ani 1o Bueno
QO0501234 5678909575543 210E 1der Alencar
O00601L2345678000876543210Fabricio rRodrigues
QO0F01L234 567800087554 2210Gahbriela César
QO0B012345678909576543210Hudson Cadan
O0090123456789088765432101gor wilibor
Q01001234 5A78909575543210]040 Batista da silva
Q01101234 5678000876543 210Leandro Almeida
Q01201234 547800087554 2210Marcelo Costa
Q013012345A78909575543210Najiara Carvalho
001401234 56780008755422100 ivia Lima

Q01501234 567800087654 2210Patricia Brandio
Q01601234 5678909876543 210Renato Fagundes
O0170123456789088765432105ergio Ribeiro
Q01801234 5A783909576543210Tales Cerezol 11
O0lo0l23456780008745543210vander 1ei Coelho
O020012345678900876543210wagner Cazar

< b3
Ln 1, ol 1

A importacdo de Funcionérios da-se através de um arquivo .txt. Na figura 3 encontram-se
alguns funcionarios a serem importados para o Ezpoint.O processo de importacdo deve ser
feito da seguinte forma:

Vé no menu utilitarios/Importar funcionarios
Na op¢ao formato preencha como na figura 1
Na opc¢ao Importar localize o arquivo de texto.
Clique em Importar.

10.05 Operadores

O cadastro de operadores serve para restringir o acesso ao software.

Para cadastrar um novo operador entre com seus dados e as opg¢des as quais este operador
podera ter acesso.

Apés feito o cadastro de um operador, na tela de login inicial do programa nio sera mais
permitido entrar com os campos em branco.

Para alterar de um operador para outro va no menu
UTILITARIOS>OPERADORES>ALTERAR OPERADOR .

Assim que se clicar em alterar operador ira aparecer a Tela de Login (figura 3), onde sera
necessario o preenchimento dos campos "Operador" e "Senha".
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€ Informe operador e senha E'

Dperador |

Senha
Q? )8 x Cancelar

@€ cadastro de Operadores ['._||E|rz|
|dentificacio
Marme: |J|:|sé Francizco
Lagin: |.-'1'-.dministra|:a|:| Senha | Corfirmnar Serha: |
Permizsdes
Cadastro l Configuracio e ComunicacSo ]
Cargos Departamentos Empreza
[ Bloguear [ Alterar [ Bloguear [w Alerar [ Bloguear [w Alterar
[w Ircluir [ E=cluir [w Ircluir [ E=cluir [v Ircluir [w  E=cluir
Fenados Huorarnioz henzagens
[ Bloguear [w Alterar [ Bloguear [w Alterar [ Eloguear [w Alterar
[w Ircluir [ E=cluir [w Incluir [ Ew=cluir [v Ircuir [w  E=iluir
Mobivo de faltas e abrazos Funcionarios
[ Bloguear [w Alterar [ Bloguear v Alkerar
[w Trcluir [w Excluir [w Ircluir [w Excluir
~f Confimar | ¥ Cancela "@l
> L2 = Retoma
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@ cadastro de Operadores

HEES

|dentificag3o
M ame: |J|:usé Francisco
Login: |.-'1'-.|:|mini$tra|:al:| Senha | Confirrnar Senha: B—
Permizztes
Cadasztro  Configuragdo e Comunicagio l
Justificativa Configuragao Comunicagao
[ Bloguear [w Alterar [w Comunicagdo [v Ajustar Reldgio
[w el [ Excluir [w Parimetros | Lista Branca
[v Togues de Sirene
Paontos IItilitarios ol Eaben Briles
[ Bloguear [w Excluir |v Ewxportacdo A Importagdo [w benzagens
v |rncluir v Restaurar Backup [v Hordrio de Batidas
Operadores R elatario Togues de Sirene
[ Bloguear [w Alterar [v Gerar Relatonos [v Cadastrar Toques de Sirene
[v Ircluir [ Excluir
~f Confirmar | ¥ Cancela ‘m
[ L2 .2 Retorna
10.06 Backup
Abrir

Exraminar; | I Backup

16 01 03 140626

16_01_08 141358.e2p

Home do arquiva: — |16_01_03 140626, ezp

Arguivoz do bipo: |Ea|:k|_.||:| EzPoint

ﬂ Cancelar

Os backup's sdo opcionalmente gerados ao finalizar o programa (¢ exibida uma mensagem

perguntando se o operador deseja realiza-lo).
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Os backups sdo gerados no diretdrio de instalacdo do programa, na pasta backup. Os arquivos
de backup possuem como nome a data em que foram gerados e a hora.

Ao restaurar um backup ¢ gerado um backup automatico dos dados antigos.

10.07 Senhas

@ Senha g|

Senha

EET R

" 0K

Ao digitar seis diferentes senhas descriminadas abaixo, pode-se executar os seguintes
procedimentos.

Enviar Banco — 78153— Ao digitar a senha, no menu “Utilitarios” aparecera a op¢ao “Enviar
Banco”, onde possibilita o operador do sistema enviar o banco de dados (Controleponto.gdb)
para algum destinatario, sem precisar anexa-lo por e-mail. Porém sé sera permitido enviar o
banco caso tenha um cadastro no “Outlook™.

Alterar Horario Mdével - 96771—- Ao digitar a senha serd possivel alterar algum (s) horario
(s ) em uma tabela ja inserida.

Saldo Inicial Banco de Horas - (85951) - Ao digitar a senha em Utilitarios/Senhas, ¢
possivel determinar o valor do saldo inicial do banco de horas do funcionério, indo em
Relatorios/Espelho de Pontos selecionando a opgdo “Imprimir banco de horas no relatério”,
clicando em verificar e determinando no campo Saldo de cada funcionério.

10.08 Trocar Plano de Fundo

Calculadora de Horas
Calculadora {win)
Exporkar Ponkos

Impoarkar Funcionarios
Cperadores ¥
Recuperar Pontos
Restaurar Backup

Senhas

Trocar Plano de Funda Selecionar

Enviar Sugeskdo Isar Padrao

Essa op¢ao permite com que o operador do sistema possa personalizar o plano de fundo do
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Software Ezpoint. Podendo colocar qualquer figura nos formatos:
JPEG, BMP, GIF.

Para que a imagem a ser colocada como plano de fundo fique centralizada recomendamos que
suas dimensdes sejam aproximadamente: 1000X699 Pixels.

10.09 Enviar Sugestao

€ Envio de Sugestdo para Rw Tecnologia. @

Empresa: ||

D estinat&rio: |$ugestnes@rwtech.cum.br

R emetente: | matechinmtech. caom. br j

W enzagem:

WA Erviar ‘ 2 Valkar ‘

A opcao de envio de Sugestdes permite com que o operador do sistema possa encaminhar
sugestdes para a RW Tecnologia sem precisar sair do sistema. So sera possivel o envio do e-
mail caso tenha configurado devidamente 0o CADASTRO>EMAIL.

10.10 Exportar Arquivos Fiscais

Esta opcao sera utilizada somente pelos fiscais do Ministério do Trabalho. Sao arquivos textos
conforme os requisitos do item 2 e 3 do anexo I.
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e Exportar Arquivos @

Periodo
[micio; Firr;
| 021109 v | | 022409 W |

Tipo de Arguivo

O AFDT (3) ALJEF
e 5
| Exportar ", Retarnar

11- Menu Ajuda

11- Menu Ajuda

11.01 Manual do EzPoint

11.02 Sobre

Esta tela permite a visualizacdo da versao do Ezpoint.

Sobre

B

RW

TECNOLOGIA

Ezpoint - Yersdo 3.7.1.0

Rw Tecnologia.

11.03 Registrar EzPoint
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Verificar item 3 deste manual.
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