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CADASTRO DE HORARIOS

Para cadastrar um Horario de trabalho cliqgue em >Horarios>Novo.

Ira abrir a seguinte tela:

Ent1 Sail Ent2 S5ai2 Ent.3 Said Entd Said Enth Saib Tipo Caloulo

5 | Cadastro de Horarios EI@
¢ (=
e <o wm |2 £ &
Horarios A . _
MNovao Excluir Sair
Cadastro Procurar
Tipo de Batida [Legenda)
Céadigo 5 8 Copiar de segunda até domingo . ormal . R
Mome PADRAD

T.Ex T.Fa Meutr Fech Ajuste SEHIN

Segunda  08:00 12:00 il 18:00 Compensada 00:10 00:10 00:00
Temga 0800 12:00 14:00 18:00 Compenzado 00:10 00:10 00:00
Quarta 08:00 12:00 14:00 18:00 Compenzado 00:10 00:10 00:00
Guinta 08:00 12:00 14:00 18:00 Compenzado 00:10 00:10 00:00
Sexta 08:00 12:00 14:00 18:00 Compenzado 00:10 00:10 00:00
S&bado 0800 12:00 Compenzado 00:10 00:10 00:00
Diominga Compenzado 00:10 00:10 00:00

Frincipal Tolerancias Ezpeciaiz Intervalos Extra

Esha | EXTRA PADRED [=] >) | O Separar FALTAS de ATRASO

i | Separar EXTRAS de ADIANTADO

DSR | DSR PADRAD [=] 2] | @ uste + Nomais

005 5 PADRAC

Logo em seguida ira aparecer o campo “Nome”, este campo serve para colocar os nomes

dos Hordrios como, por exemplo: 1° Turno, 2° turno, vespertino o etc.

E dentro da tabela que

vai ser colocado os hordrios de trabalho seguindo a seqiéncia da

semana, caso o funcionario ndo trabalhe algum dia da semana, este horario deve ficar em
branco, para que nao seja contado carga hordria. Se estiver preenchido ele ira contar carga
hordria conforme o estipulado na tabela.

TIPOS DE CALCULO

Na coluna Tipos de Calculo os existe 3 maneiras de calcular os horarios dos funcionarios,

clicando com o botao direito do mouse ele vai abrir as op¢des para configurar

TipoCalculo T.Ex T.Fa Meutr Fech Ajuste [EIEN

rnnqn oo 4o

Calculo Mormal

fmTm ]

Comp
Comps Calcule Compensado F2
Carnps Calcule Intervalo Livre F3

F= = = e e e ——



1° Calculo Normal:

No cdlculo normal o funcionario deve seguir o horario de trabalho exatamente como esta
preenchido na tabela. Caso contrario ira marcar faltas ou horas extras se nao batido
corretamente.

2° Calculo Compensado:

No cdlculo compensado o funcionario pode ter um hordario mais flexivel, pois ele ira contar
pela carga hordria do funciondrio e ja ira descontar as faltas das horas extras.

Exemplo: Se o funcionario chegar 30 minutos atrasado e trabalhar 30 minutos a mais, ele ja
ira contabilizar as extras menos as faltas, dando o resultado de qual ele tiver mais horas
tanto de extra como de falta.

3° Intervalo Livre:

No intervalo livre os funcionarios podem ter seu horario de intervalo livre na carga hordria,
porem as marcacoes de entrada e saida tem que ser seguidas conforme o cadastro da
tabela, podendo marcar horas extras e faltas se ndo marcados corretamente.

Meutr Fech
000
00: 00
000
00: 00
0000
00: 00
0000

Coluna NEUTRO: funciona para pessoas que trabalham por hora, marcando a coluna com
um X e deixando o horario em branco ele ira mostrar como horas normais, sem contar
faltas.

Coluna FECH: é usada para horarios noturnos que passam das 24h ou meia noite. Quando o
hordrio entra em um dia e sai no dia seguinte ela é usada para as batidas ficarem todas no
mesmo dia.

EX: Entrada 19h00min e saida 06h00min

A coluna fecha ira ter que ficar até em 09h00min, pois o funciondrios tem até as 09:00 para
registrar o ponto e as batidas ficarem todas no mesmo dia, caso a batida passe do horario
estipulado no Fecha, a batida ira para o outro dia. Sempre que possivel deixar a coluna



fecha 2 horas depois que ele termina o horario evitando que as batidas entrem para o dia

seguinte.

TOLERANCIAS

T.Ex T.Fa
00:10 00:10
00:10 00:10
00:10 00:10
00:10 00:10
00:10 00:10
00:10 00:10
00:10 00:10

Dentro da tabela existe 2 colunas de tolerancia tanto de extra como de faltas

T. Ex: Tolerancia de Extras, neste caso esta marcando 00h10min minutos extras, entdo se o
funciondrio chegar 10 minutos adiantados nao ira contar como hora extra apenas como

adiantamento.

T.Fa: Tolerancia de Faltas, neste caso esta marcando 00h10min minutos de faltas, entao se
os funcionarios chegar 10 minutos atrasado nado ira contar como horas faltas apenas como

atrasos.

TOLERANCIA POR BATIDA

Principal Tolerancias Ezpeciais Intervalos Ex=tra

|| Talerancia de EXTRA por batida Tal ATBAS
| Tolerdncia de FALTA par batida
IE| Ignorar tolerdncia de Extra Maotuma

Tal ADIANT.

Existe 2 tipos de tolerancias as por batidas e total no dia. No campo Tolerancia existem
opcdes de marcar por batidas tanto de falta e de extra ou por dia. Se estiver marcado por



batidas o funcionarios ira ter Ex: 10 minutos em cada uma de suas marcacdes, caso nao
esteja marcado ele ira contabilizar por dia.

Ex: O funciondrio chega atrasados 10 minutos logo na primeira marcacao e ndo esta
marcada por batida, ele ja perdeu a tolerancia do dia.

Tol. Atraso & Tol. Adiant: neste campo repetir o valor das tolerancias se marcado por
batidas.

HORARIOS PRE-ASSINALADOS

Horarios pré-assinalados sdao usados para pessoas que nao batem o horario do intervalo,
deixando os horarios pintados de azul ele ira bater automatico as marcacdes de intervalo.

7| Cadastro de Horarios E\@ -‘
Horé rios 5%;” Eailar

Cadastra Procurar

Tipo de Batida [Legenda
Codigo 3 8 LCopiar de segunda até domingo . Mol . Fleae o

Mame 0E00A 000

arga

Ent1 Sail Ent2 5ai2 Ent.3 Sai3 Entd Said Ent5 Saih TipoCalculo T.Ex T.Fa Meutr Fech Ajuste PEIRIN

Segunda Compenzada 0010 0010 a0:00
Terza 0E:00 10:00 Compenzado 0010 0070 Q000 0400
[(uarta 06:00 10:00 eI s=llele 0010 00:10 0000 04:00
Quinta 0600 10:00 Compenzado 0010 00:10 Q000 0400
Sexta 06:00 10:00 Compenzado 0010 0010 Q000 0400
Sabado 0600 10:00 Compenzado 00:10 00:10 00.00 0400
Dramingo Compenzada 0010 0010 000

Principal Tolerdnciaz Especiais Inkervalos Extra

[ Tol. Digria de EXTRA [@ Fechamento PROXIMO DI

[ Tol. Didria de FALTA

S 0600/1000 Alterando..

Para pintar os horarios basta clicar em cima do azul, e depois clicar em horarios que irdo ser
automaticos.

OBS: SO IRA FUNCIONAR E EM HORARIOS DE INTERVALOS DEPOIS QUE MARCAGAO DE
ENTRADA E SAIDA.

HORARIOS COM FOLGAS VARIADAS

Nos horarios com folgas variadas, é preciso deixar a tabela completa os dias da semana
preenchidos, depois ira ter que lancar manualmente cartao ponto, caso as folgas nao forem
lancadas ira contar como falta.



CADASTRO DE FUNCIONARIO

Apds o cadastramento do quadro de horarios, vocé ja pode cadastrar funciondrios. Abra a
tela de FUNCIONARIOS.

I =

1| Cadastro de Funcionarios EI@
m r n ___,". )-f-l ﬁ
Funcionarios = < » = L e _
Howvo Irprirnir 5 air
lm D adoz Adicionais Procurar
Matricula 999 FIS 00123456739 Obzervactes
[dertif. # Pros. 939 Senha | Mestre  [V] Bio |
MNaome TESTE ATECPONTO
Empresa ATECPONTOD (=] [>>
Horério PADRAD |E| |;
Departamento |E| |;
Fungao |E| |;
RG D'ata Mascimento Situagdo  ATIVO -
CFF p g Data Admissda 08092015
CTPS Data Deslig.
004 G494 994 TESTE ATECPONTO 00123456789

Cliqgue em “Novo”
Matricula: Pode ser o numero utilizado na folha de registro ou criar uma nova ordem de

Numeros como, por exemplo, 01, 02,03 etc.

Identificador: é o nUmero que vai ser usado para o cadastro de digitais em equipamento de
digital, ou o numero do cracha quando utilizado, geralmente é utilizado igual ao nimero de
matricula evitando conflitos de numeros.

Nome: Campo onde ira colocar o nome completo do funcionario

Bio: Campo onde seleciona a opc¢do biometria. Se estiver marcado o funcionario sé podera
marcar o ponto com sua digital. Caso nao esteja marcado o funcionarios pode registrar o
ponto com cartdo ou senha.

Empresa: campo onde é selecionada a empresa, na qual o funcionario esta registrado.



Horarios: Campo onde é selecionado o horario que o funciondrio ira seguir. Também tera
que ser cadastrado antes o quadro de hordrios.

Departamento e funcao: Campo onde é selecionado o departamento e funcao que os
funcionarios exercem, também tera que ser cadastrado antes de selecionar.

Data de Admissao: data que o funcionario foi admitido pela empresa. Campo obrigatodrio.
Situacao: Para desligar ou bloquear um funciondrio do ponto basta alterar a situacao

dentro do cadastro da pessoal. Que o mesmo ja sai da lista de ativos e fica como
invisivel.

Situacio

ELOGQUEADD
DESLIGADD

FERIADOS
Cadastro -> Feriados
Para cadastrar os feriados vocé deve clicar em “Novo” colocar a data e o nome do feriado e
clicar em “Salvar”.

-

| Cadastro de Feriados EI
- " 3 A
Feriados SET L _
Mowa Excluir 5 air
..... Cadastro ;| Procurar
Cadigo 4
Diata 07/09/2015
Descrigio IMDEPEMDEMCIA
003 4 IMDEPENDENCIA 07/09/2015

Lembrando que para o sistema entender a calcular o feriado, o mesmo tem que ter sido
cadastrado antes do evento, nao depois.



JUSTIFICATIVAS
Cadastro -> Justificativas

5| Cadastro de Justificativas EI
z P
= - i k]
Justificativas =M N—1 &
Hovo Excluir S air

Cadastro Procurar

Cadigo 1

Maome Abestado

Considerar como

[ Contabilizar haras no relatdrio de Ocoméncias
|| Mostrar no relatdrio de Horaz Abonadas
|H| Contabilizar horaz no relatorio de Extrato

[¥] Marmal [ Falta

E Atestado

O sistema Ponto Atecsoft ja vem com algumas justificativas Uteis cadastradas, caso precise
cadastrar mais algumas clique em “Novo” coloque o nome da justificativa e salve.

Existem 3 opcdes de considerar uma Justificativa:

Falta: Desconta horas dos funcionarios por periodos.

Normal: Lanca Horas normais por periodo na folha ponto.

Abonada: Nao lanca horas e também nao é descontado horas, para deixar como abono,
nao é necessario marcar nenhuma opg¢ao em Considerar como.

Caonziderar como

|| Marrmal || Falta



JUSTIFICATIVAS NOS RELATORIOS

M| Contabilizar horas no relatano de Oconéncias
\M| baztrar no relatdno de Horaz Abonadas
Contabilizar horaz no relaténo de Ex=trato

1°opgao: Com esta opg¢ao marcada a justificativa aparece no relatdrio de ocorréncia,
existe um relatdrio na tela de calculos>imprimir>ocorréncias, aparece a data e o
funciondrios que usou esta justificativa em um relatério.

2°opcao: Com esta opcdo marcada ele vai direcionar a justificativa cadastrada para o
relatério de horas abonadas, que nao foram faltas ou horas normais.

3°opcao: Com esta opgdao marcada a justificativa ira sair no relatério de extrato de
horas. Calculos>imprimir>extrato de horas. Desde que a justificativa seja de falta ou

de horas normais.

OBS: Para imprimir estas justificativas Calculos>imprimir>extratos ou ocorréncias.



MOVIMENTACOES
ENVIAR VIA CABO DE REDE/TCP-IP

Clique sobre o botao ENVIAR. Em seguida ENVIAR LISTA

1 Emvir

I Lista de Erwio | Funcionarios | Formar Lizta de Envio | Dados do Empregadar i
Equipamentos
Lizta com pendéncialz] de envio

| Agio PIS |dentificador Nome
[ ExecLUIR 0012345678 TESTE ATECPONTO

EQUIPAMENTO 01

Ki=i ]

ORGAMNIZACAD CONTABIL CAS ‘ » Erwiar Lista x Cancelar
F81172560001 70

Status da Comunicagao

Com. TCPIP =
IP 10.0.0.200

Porta 3000

Modelo ZPM LITE

M. érie 00021002250002520

[ Enviar Data e Hora ]

[ Conzulkar Data e Hora ]

013

Em STATUS DA COMUNICACAO, serd mostrado a quantidade de funciondrios que foram
inclusos, alterados ou excluidos. E aparecera OK. Caso ndo apareca, a comunicacao nao foi
concluida com éxito.

-F'r.:rntu Atecsoft .

Erre de comunicagdo!




ENVIAR VIA PEN DRIVE

Cligue sobre o botao ENVIAR. Em seguida GERAR ARQUIVO

=] Enviar =N o >

l Lista de Envin | Funcionrios | Formar Lista de Envio | Dados do Empregador |
Equipamentos : ! !
Lizta com pendgncialz) de envio

Tl EQUIPAMENTO 01
Apdo FIS |dentificador Mome

1 |:| .
ORGANIZACAD CONTABIL CA . ‘ - |
78117256000170 1 & Gerar s I I Cancelar

Status da Comunicacao

Com. USB =
P 10.0.0.200

Porta 3000

Modelo ZPM LITE

M. Série 00021002250002580

[ Erviar Data e Hora ]

[ Consulkar Data e Hora ] i

013

Depois de clicar em Gerar o arquivo, ird aparecer uma janela com o caminho para salvar o
arquivo, selecione o pen-drive e salve o arquivo dentro dele, sem mudar o nome do

arquivo.

Unidades de 4 Dizco remaovivel

disco C:% Dizco ndo remoyivel
04 Disco nda remayivel
Gerar arguivo E-5CO-ROM

= ; &M Unidade remota [nebwork)
Atualizar drives

Fechar




-

[ Ponto Atechoft

Arguivo gerado corn sucesso !

Depois de aparecer esta mensagem, é sO tirar o pen drive e levar até o relégio e colocar na
porta USB(exceto a porta fiscal).

Apds, basta descarregar o pen drive com o arquivo no reldgio.
RECEBER VIA CABO DE REDE/TCP-IP

Clique no botao RECEBER, em seguida abrira essa tela, clique em RECEBER.

1 Receber E=mEe
) - Coletar Bilhetes Estatisticas Opgoes Informagdes do Equipamenta
Equipamentos

Sl EQLIPAMENTD 01 «

Receber

Status da Comunicacao

Com. TCRIP

= 10.0.0.200
Porta 3000
Modelo ZPM LITE

M. Série 00021002260002580
Prévia doz Bilhetez Recebidos

A

4 b
Tatal de Bilhetes Recebidos: 0O
014

Ird comecar a puxar as batidas que existe dentro do reldgio. Em STATUS DA

COMUNICACAO, ird aparecer a previa dos bilhetes recebidos quando a comunicacg3o for
concluida e esta finalizada.




RECEBER VIA PEN DRIVE

Para fazer o recebimento das batidas, primeiramente vocé terd que ir até o relégio e
colocar o pen drive na porta USB (PORTA FISCAL). Depois disso, insira-o no computador.
Cligue no botao RECEBER, em seguida abrird essa tela, cligue em RECEBER DE ARQUIVO.

1 Receber E==lEn
: § Coletar Bilhetes Eztatizhcas Opgides Informacdes do Equipamento
-

Equipamentos
[Fi EQUIPAMENTO 07

' e Receber de Arquivo

Status da Comunicacdo

Com. usB

= 10.0.0.200
Porta 3000
Modelo ZPM LITE

M. Série 00021002280002580
Frévia doz Bilhetes Recebidos
,.

4 b &
Total de Bilhetes Recebidos: 0
014




Cligue e localize o pen-drive no PC, abra o arquivo que contem AFD seguido do numero do

relégio.

- Abrir (23w
Examinar. g LEANDROATEC (F) - @ F -
I Mome . Data de moedificac.. Tipo Tamr
""? 20/05/2015 11:20 Pasta de arquivos
— 08/09/201513:19 Pasta de arquivos
| AFDO0O14002110036902 08/08/2015 17:40 Documento de Te..,
Area de
Trabalho
u=all
Bibliotecas
Ay
Computador 4 [ 1] r
iy, Mome: - Abrir
‘”& Tipa: TAT v] [ Cancelar ]
Abrira a seguinte tela:
# | Receber de AFD | S|
Receberde AFD V¥ &
Iriciar importag3o 5 air

| Receber de &FD

Localizar AFD
F-AAFDOO0T400211 0036909, T=T

[ Periodo  |B] 01/09/2015  30/09/2015

RIS

018

Selecione o periodo desejado e clique em INICIAR IMPORTACAO. Dard uma

importacao concluida.

mensagem de



PONTO DIARIO

Neste campo vocé poderad visualizar as batidas de todos os funcionarios por dia, e ja fazer
corregOes diariamente como langar Justificativas, inserir batidas nao registradas, corrigir
batidas “erradas” verificar faltas, extra e adicional noturno do dia.

1°Colocar a data correta e atualizar o dia.

I 1

7 | Ponte Didrio EI@
-y - :;?;?5 l\:-‘,'{)) ﬁ
Ponto Diario @ 10052015 (B | [ : . ,
. Atualizar Irprirnie S air
Quarta-feira o
FPonto Dirio
[7] Memdria de Célculo [7] Batidaz Descartadas
[7] Obs. Batidaz | id
Obs. de Batidas: | = | | Ube. Batdaz Inzendaz
Funciondrio Ent1 [Sai1 [Ent2 [Sai2 [Ent3 [Sai2 [Ent4 [Said [EntS [Sai5 |Tipa de Caleulo|Ch »
ALEX PALLA DOS AMJOS
AMA FRANCIELI VERZA 0742 1200 1307 1802 Compenzado  0f
AMDRESSA MAIARA RAMOS 0725 1206 1315 1814 Compenzado  0F
BARBARA FRAMCIELLI CALEFFI GUELKOY:32 1202 1316 1801 Compenzado  0f
BlAMCA DEITOS 0716 [12:09 1327 174 Compenzado  0f
CAROLIME TAMARA DE MELLD LIMA (0740 12:03 (1230 1801 Compenzado  0f
Eva FABLAMI DE MELLO FOMSECA 0726 1202 1335 1807 Compenzado  0F
FABIAME DOS SANTOS MOREIRA DE HOF:35 1201 [1326 Compenzado  0f
FRAMCIELE CRISTIME DOMAZZOLO GIOF:5F 1201 (1329 [18:00 Compenzado  0f
GILMARA HERMAMDES 0736 1203 1330 1800 Compenzado  0f
GLEMY LUAM KAEFER 0740 [18:12 Compenzado  0F
GRAZIELAS DOS SAMNTOS SOUZA 0734 1203 1330 1823 Compenzado  0f
HELEMA SIECKLICH! 255 UMCED =
4 . l F
011




2° Lancar Justificativas, cligue com botdo direto no mouse em cima do dia que esta em
branco, depois selecione a justificativa cadastrada e clique em cima, a justificativa sempre
ficara em periodos como matutino, vespertino e noturno.

| Ponto Diario EI@
s p o | O A
w F " L .,-:I
Ponto Diario | 10052015 (B [ - s ,
. Atualizar Irprirnir S air
Quarta-feira =
Ponta Didrio
[ tdeméria de Caleula | [] Batidas Descartadas
[] Obs. Batidas Insend
0Obs. de Batidas: [—Filtms = I | z. Batidas Inzendas
Funcionério Ent1 [Sail |Ent2 [Sai2 [Ent3 [Sai3 [Ent4 |Said |Ent5 [Sai5 |Tipo de Calculo|Ct
ALEX PAULA DOS ANJOS
AN FRANCIEL VERZA, 07:42 1200 1307 |18:02 Compensada | Df
ANDRESSA MAIARA RAMOS 07:25 1205 1315 [18:14 Compensado | [
BAREARA FRAMCIELLI CALEFFI GUELHO7:32 1202 1316 1801 Compenzada 0%
BIAMCA DEITOS 0716 1209 1327 [17:41 Compensada 0
CAROLIME TAaMARA DE MELLD LiMa |07:40 1203 1330 1801 Compenzado 0%
Eva FABIANI DE MELLO FOMSECA  |07:26 1202 1335 1807 Compensada 0
FABIAME DOS 54MTOS MOREIRA DE H07:35 1201 1328 Compenzada 0%
FRAMCIELE CRISTINE D hkigenlo Glores 4201 13:29 1800 Compensada D%
GILMARA HERMANDES  fAtestado 13:30 | 18:00 Compenzado | 0%
Dizpensado
GLEMY LUAM KAEFER Eals Compensado  0f
GRAZIELA DOS SANTOS f Farias 1330 18:29 Compensado 0
HELEMA SIECKLICHI 55l Falaa o
4 r ' I F
011




3° Inserir batidas, para inserir batidas o quadrado deve estar em branco, clique em

cima do quadrado depois coloque o hordrio que esta faltando, depois de colocar o

hordrio um quadro de motivos ira abrir, coloque o “porque” da inclusdao manual e

salve.

5| Ponto Didric

Ponto Diario

10/06,/2015

Quarta-feira

Ponta Diario

Obz. de Batidas:

4

Funcionério Ent1 [Sai1 [Ent2 [52i2 [Ent3 [Sai3 [Ent4 [Sai4 [Ent5 [5ai5 |Tipo de Caleulo|Ct =
ALEX PAULA DOS ANJOS

ANA FRANCIEL YERZ2, lMotivo para inclusado da batida 08:00 Compensado | OF
ANDRESSA MAIARA RAMOS do dia 10/06/2015 Qua Compersads  Of
BARBARA FRANCIELLI CALEFFI GUELF Feaieias Compensada O
BlIAMCA DEITOS Compengzado  OF
CAROLINE TAMARA DE MELLOD LIMA |« 0K || X Cancelar Compensado | 0f
EVA FABIANI DE MELLD FONSECA Compensada | O
FABIANE DOS SANTOS MOREIRA DE H07:35 12:01 1325 Compensada | O
FRAMCIELE CRISTINE DONAZZOLO G07:57 12201 1323 1800 Compensada O
GILMARA HERNANDES 07:36 1203 1330 1800 Compensada | O
GLEMY LUAN KAEFER 0740 1812 Compensada O
GRAZIELA DOS SANTOS SOUZA 07:34 1203 1330 | 18:29 Compensada | O
HELENA, SIECKLICHI ASSUNCAD 0800 i

o




4° Apagar batida, para apagar batidas duplicadas ou fora de horario, clique em cima da
batida e depois clique em Delete, logo apds ira aparecer o quadro de motivos, ele ira pedir
o motivo do descarte da batida.

P 0}

E | Ponte Didric EI@
m -
Ponto Diario 10/06/2015
Quarta-feira
Ponta Diario
Memdra de Céleula | [C] Batidas Descartadas
[] Obz. Batidas Inserid
Obs. de Batidas: 18:07 =Batida Original™ Equip.- EQUIPAMENTD 01 Elice stk s
Funcionario < 3> |Ent1 [Sai1 [Ent2 [Sai2 [Ent3 [Sai3 [Entd [Said [Ent5 [Sai5 |Tipo de Calculo|Ct «
SLEX PAULS DOS ANJOS
AN FEANCIELI YERZA, gl Motivo para descartar a batida 18:07 Compensada 0O
ANDRESSA MAISRA RAMDS of dodia 10/06/2015 Qua Compensado | DE
EAREBARA FRANCIELLI CALEFFI GUELHON | Compensado | DE
BlaMCA DEITOS 1] Compenzado | 0f
CAROLINE TAMARA DE MELLD LIMA |0 | 0K || X Cancela| Compensada |0
E'é FARIAMI DE MELLD FOMSECS |0 Compensado | [F
FABIAME DOS S&NTOS MOREIRA DE H07:35 1201 13:25Q Compensado | DE
FRAMCIELE CRISTINE DONAZZOL0 GI07:57 1201 1329 10 Compensado | DE
GILM&RA HERMANDES 07:36 12:03 1330 1800 Compensado | DE
GLEMY LUAN KAEFER 07:40 1812 Compensado | DE
GRAZIELS DOS SANTOS SOUZA O07:34 12:03 1330 18:29 Compensado | DE
HELEMA SIECKLICHI &5SUNCAD i
= : P

o1l




CARTAO PONTO

O cartdo ponto é a principal ferramenta de uso para tratar o ponto dos funcionarios. E nele
que é feito ajustes de férias, folgas, justificativas, abonos, correcdes de batidas, e até
mesmo correcdes de hordrios de trabalho.

O cartao ponto é onde vocé visualiza os pontos individuais de cada funcionario e consegue
fazer o tratamento. Para lancar justificativas de longas datas como férias, vocé deve
selecionar os dias que os funcionarios vao estar afastados e clicar com o botao direito do
mouse e lancar a devida justificativa.

Exemplo.

1° selecione o periodo a ser manuseado.

| Cartdo Ponto E@
= =

fad i, L™ ﬁ

Cartao Ponto L . 2l . . -
Observagtes Atualizar 5 air
Cartdn Ponto Frocurar Funcionario
Perioda
Mome ALEX PAULA DOS ANJOS e
£ ! L o ' :
Empresa ORGANIZACAO CONTABIL CASCAVEL LTDA & .Y e 044088015 | 25/08/2015
Departamento DPTO. RH Funcido AUX.DPTO. PESSOAL || Batidaz Descartadas
Matricula 150 Identificador 150 PIS 12771709521 | [l Obs. Batidas Irseridas
@ ; :
Obz. de Batidaz Compenszado 'c;:;,ﬁ Organizar B atidas @
Data Ent1 |Sai1 |[Ent2 [Sai2 |Ent3 |5ai3 |Ent4 |Said [Ent5 |Sai5 |Tipa de Calculo|MErt |MSail|MEn2|M
04/05/2015 Ter
05/023/2015 Qua (08:05 1216 1344 [18:38 Compengado  OEO0 10:00
OB/DS/2015 Qui |09:22 | 12:26 13:44 1827 Compensadn  DE:00 10:00
07/03/2015 5ex (08:31 [1221 1343 [18:20 Compengado  OE00 10:00
08/02/2015 Sab
09/08/2015 Dam
10/08/2015 Seg (0317|1216 1351 [18:08 Compenzado -
PRl r
006 150 * ALEX PAULA DOS ANJOS 150




2° Langar justificativas de 1 ou mais dias.

Selecione o periodo e clique com o botado direito no mouse e selecione a justificativa,
Caso for apenas 1 dia selecione sé o dia.

7| Cartio Ponto E\@
Cartao Ponto =
By YR, Salvar Cancelar
Cartdo Ponta |
Nome ALEX PAULA DOS ANJOS oy R Al
Empresa ORGANIZACAO CONTABIL CASCAVELLTDA & .Y 01/03/2015 | |10/03/2015
Departamento DPTO.RH Funcio AUX.DPTO. PESSOAL [7] Batidas Descartadas
Matricula 150 Identificador 150 PIS 12771708521 | (] Obs. Batidas Inseridas

Obs. de Batidas:

Data Ent1 [Sait [Ent2 [5ai2 [Ent3 [Sai3 [Entd [Said [Ent5 [Sai5 |Tipo de Calculo|MERt [MSait|MERZ[M
Atestado [

01/09/2015 Ter I Dizpenzado Compenzado  OE:00 10:00

0240942015 Qua Compensado OO0 10:00

03/09/2015 Qui Compenzado 0600 10:00

04092015 Sen Comperzado 0600 10:00

05/09/2015 Sab Compensado OO0 10:00

0E/09/2015 Dom Compenzado

07/09/2015 FER Férias Férias Férias Compensado >

< [ r

0@ 150 ALEX PAULA DOS ANIOS 150

3° Langamento de folgas.

Para funcionarios que nao tem uma folga fixa, vocé deve lancar manualmente as folgas
no cartdao ponto, caso elas figuem em branco ira contar como faltas, por isso tem que
ser lancado corretamente. A seguir exemplo de folga variada na semana.

| Cartic Ponto E\@
C = P L}‘I (S @ ﬁ
artao Ponto ’ : : " _
DObzervacies Atualizar : : S air
Cartdo Ponto | Procurar Funcionéiio
Periodo
Mome ALEX PAULA DOS ANJOS
= 5 1 b
Empresa ORGANIZAGAO CONTABIL CASCAVEL LTDA &% X Rﬂ 01/08/20%5 | 10/09/2015
Departamento  DPTO. RH Funcio AUX.DPTO. PESSOAL [T Batidas Descartadas
Matricula 150 Identificador 150 PIS 12771708521 | [ Obs. Batidas Inseridas
Obsz. de Batidas:  Folga @ Organizar Batidas Q
Data [ << »>[Ent1 [Said [Ent2 [Sai2 [Ent3 [Sai3 [Ent4 [Sai4 [Ent5 [Sai5 |Tipo de Calculo|MEnt [MSail|MEn2|MSai
01/09/2005 Ter |Folga Folga (Folaa Folgal Compensado  O&:00 70:00
a Compenzado OO0 10:00
030972015 Gui Compensado  O&O00 T0:00
04/09/2015 Sex Compenzado  O&00 10:00
05/03/2015 5ab |Folga Folga Folga Folga I Compenzado 000 10:00
A Dom Compensado
07/09/2015 FER Compenzado
08/09/2005 Ter Compensado  O&:00 70:00
ua |Folga [Folga | Folga | Compensado  OR:00 10:00
10/09/2015 Qi

00i 150 ALEX PAULA DOS AMNJOS 150




4°Langamento de Abonos

Para lancar abonos de horas ou abonos negativos, vocé deve usar a coluna

(AB+) e (AB-). Quando utilizado a coluna AB+ vocé esta dando horas para o funciondrio,
esta coluna é utilizada em atestados médicos de poucas horas ou saidas antecipadas
abonadas.

Quando utilizado a coluna AB-vocé tira horas dos funcionarios, esta coluna é
usada para compensar horas, quando a pessoa vem sendo descontando um pouco a
cada dia para compensar algum dia de folga.

e

| Cartdo Ponto EI@

- Lfl (o \‘qiﬁ ﬁ

Cartao Ponto . . _
Obzervactes Atualizar S air
Cartdn Panta Procurar Funcionario
Perioda
Nome ALEX PAULA DOS ANJOS
= : 1 b

Empresa ORGANIZACAO CONTABIL CASCAVEL LTDA ‘& Y 1'(:-. . 01/03/2015 | |10/03/2015 .
Departamento DPTO. RH Funcao AUX. DPTO. PESSOAL | Batidas Descartadas
Matricula 150 Identificador 150 PIS 12771709521 | (] Obs. Batidas Inseridas
Qbz. de Batidas: Folga Cﬁ Orgarizar B atidas @
Data | << > |MEnt4|MSaid|MEnt5|MSaif] Tol Ex| Tol Fa|Neurdlab (+] Bjuste |Fecha Fer Ex|CodHr|CodEx|MEH | =
01/09/2015 Ter 0010 | 00:10 00:00
02/09/2015 Qua 0010 | 0010 00:00
03/09/2015 Qui 00:10 | 0010 0000
04/09/2015 Sex 00:10 | 00:10 0000
05/09/2015 Sab 0010 | 00:10 0000
06/09/2015 Dom 0010 | 00:10 00:00
07/09/2015 FER 0010 00:10 0000
08/09/2015 Ter 0010 | 00:10 0000
09/09/2015 Qua 0010 | 0010 0000 E 1 i
= =

006 150 ~ ALEX PAULA DOS ANJOS 150




5° Memoria de Calculos

A memoria de calculos é uma copia do horario didrio, o sistema faz a contagem de
horas em cima da meméria de cdlculo, caso as batidas estejam em um horario e a
memaria em outro, pode acontecer alguns problemas de calculos, por isso esta opcao
fica ao lado das batidas, para vocé comparar o horario batido com o horario de
trabalho, caso esteja diferente pode acontecer de aparecer horas extras ou horas
faltas, a memaoria vocé pode alterar, deixando o mais prdoximo possivel das batidas.
Lembre-se que se diminuir a memoria a carga horaria também é diminuida, ou se
aumentar a memdaria a carga hordria também é aumentado.

-

| Cartdo Ponto EI@
j ) ﬁ
i~ i, LY

Cartao Ponto L . 2 . .

Obzervacies Atualizar 5 air
Cartio Ponto Frocurar Funcionarnio

Periodo
Fome ALEX PAULA DOS ANJOS R
2 ; 1 hT :
Empresa ORGANIZACAO CONTABIL CASCAVEL LTDA ' Y f‘;. B | 01/09/2015  10/03/2015 | f
Departamentc DPTO. RH Funcio AUX.DPTO.PESSOAL [7] Batidas Descartadas
Matricula 150 Identificador 150 PIS 12771709521 | | Ubs. Batidas Irseridas
R ! :

Obz. de Batidaz:  Foloa -.;:ﬁ Organizar Batidaz
[rata | ¢ x| Tipo de Calculg MEnt] | S a0l | MEnt2 | S ai2| MEnt3| kS ai 3| MERtd [ k5 ai 4| MENtS| M5 ai5 DIE:-:|T|:|I Fa|Neutr|:||.-’-'-.I -
0M/09/2005 Ter  |Compenzado 0010
02/09/2015 Qua |Compenzado 010
03/09/2015 Qui | Compenzado 010
04/03/2015 Sex | Compenzado 010
05/09/2015 5ab |Compenzadao 010
0E/03/2015 Dom | Compenzado Q010
07/09/2015 FER | Compenzado 0010
08/09/2005 Ter  |Compenzada o010
03/09/2015 Qua |Compenzado 010
s s (2]

006 | 150 ALEX PAULA DOS ANIOS 150




6° Organizar Batidas

Em alguns casos pode ser que ocorra uma desordem nas batidas, a entrada pode estar
no lugar da saida ou vice versa, para arruma isto o programa oferece alguns tipos de
organizar batido o 1° tipo fica ao lado direito da tela com a op¢ao organizar batidas,
clicando ali o sistema organiza as batidas conforme o quadro de horarios cadastrado.

Segue a imagem para melhor localizacao

7| Cartio Pento E@

- L}‘I I B S "-:{@ ﬁ

Cartao Ponto ) : .

Dbzervactes Atyalizar 5 air

Cartdo Ponto Procurar Funcionario

Nome SIDNEY HAGGE MOLIM BASTOS v & il

Empresa ORGANIZACAO CONTABIL CASCAVELLTDA ~ '&¥| T B 01/06/2018  10/08/2015

Departamento DPTO. FISCAL Funcio DIGITADOR [7] B atidas Descartadas

Matricula 122 Identificadar 122 PIS 12526614009 | L Obs Batidas Insendas

Obsz. de E atidas: {gﬁ Qrganizar B atidaz

Data 5ai2 [Ent3 [Sai3 [Entd [5ai4 [Ent5 [Sai5 |Tipo de Calculo|MERH |MSait|MEn2|MSai2| MEnta| MEai3[M -

M/06/2015 5eg (1209 1317 1209 Compensado OF42 1200 1330 1800

02/06/2015 Ter |18:18 Compenzado OFd42 1200 1330 1800

03/06/2015 Qua [12:06 Compenzado OFd42 1200 1230 1800

04062015 FER |Dizper Dizper Dizper Dizper Dizper Dizper Dizper Compenzado 0742 1200 1330 18:00

05/06/2015 Sex |18:06 Compenzado  OF42 1200 1330 1800

06/06/2015 Sab Compenzado

07/06/2015 Dom Compensada —

08/06/2015 5eg (14:01 1514 1820 Compensado OF42 1200 1330 18:00

09/06/2015 Ter |[18:09 Compensado OF42 1200 1330 18:00 pi

1 F

008 122 SIDMEY HAGGE MOLIM BASTOS 122




CALCULOS

Na tela de calculos é onde o programa ira fazer a contagem das horas extras, faltas,
adicional noturno, extra noturno, atrasos, adiantamentos e impressao do cartao
ponto. Mais para que tudo isso funcione corretamente é necessario que o cartao
ponto esteja fechado corretamente com as marcagdes fechadas em pares, entrada e
saida, e a parte de justificativas colocadas corretamente. Caso contrario a tela de
calculos ira ficar com divergéncias.

—

A1 Caleulo =5 (E=E =
N (e -

r M € > B % T &=} ﬁ
ca I cu I o Atualizar Filtrog =3 Irnprirnir S air
Cart3o Ponto Procurar Funcionario Banco de Horas Arguivos Fizcais

Periodo
Mome ALEX PAULA DOS ANJOS
\ " :
Empresa ORGANIZACAO CONTABIL CASCAVEL LTDA 9 o 01082015 10/06/2015 | |
Departamenta  DPTQ. RH Fung3o AUX. DPTO. PESSOAL [ Centesimais
Matricula 150 Identificador 150 PIZ 12771709521 Extra- Falta: 000:00

Data Ent1 [Sail |Ent2 |Sai2 [Ent3 |Said [Entd [Said |EntS [Saib [Tipo de Calculo|CH Prev|Mommaiz| Faltaz =
Totais >

01/06/2015 Seg
02/06/2015 Ter

03/06/2015 Qua
04/06/2015 FER
05/06/2015 Sex

06/06/2015 Sab
07/06/2015 Dam
03/06/2015 Seq

03/06/2015 Ter -
]

07 150 ALEX PAULA DOS ANIOS 150

Na tabela existem varias abreviacdes de calculos.

CH Prev.: Carga hordria prevista, isso é o valor que o funcionarios teria que fazer
Normais: Horas normais feitas no dia.

Faltas: o valor que faltou para fechar a carga horaria.

Ex. Uts: Horas extras de dias Uteis.

Ex. Sab: Horas extras de Sabado.



Ex. Dom: Horas extras de Domingos.
Ex. Fer.: Horas Extras de feriados.

Ad. Not: Adicional noturno, o programa ja vem pré configurado com o adicional noturno
das 22h00min ds 05h00min.

Adiant: adiantamento mostra o valor que o funciondrio esta adiantado sem desconto
de tolerancias.

Atras: Atraso mostra o valor de atraso sem os descontos de tolerancias.
Ex.Not: Extras Noturnas sao horas extras separadas do adicional noturno.
(AB+) e (AB-): Colunas de abonos tanto de horas a mais ou a menos, coluna de ajuste
localizada no cartdo ponto.
IMPRIMIR
Para imprimir a folha ponto vocé deve clicar em imprimir, vai abrir uma tabela de

configuracOes, ali vocé vai selecionar os campos que sairdo na folha ponto, depois
cliguem em visualizar.

5 Calculo
'C‘h {
o T T S & N 3

ca I cu I o Atualizar Filtroz 22

Cartio Ponto P | Cart3o Ponto Extrato de Horas Oconéncias Banco de Horas

o Y [¥]1  Ent1 + [F8  Mam = [J]15 Adiant - 05 10/06/2015 @
Empresa o | — . = == i

Senatimento 1) Mz  5ail + [¥]3  Faltas +* [V]16 A&haz - .

Matricula 19 |3 Ent2 v [W10 Exi v [¥17 Aot~ | | po0:00

Data E @4 5ai2 > B T ks H Prev|Mormaiz| Faltas «
Totaig >33 15 | [z -

/06,2015 Seg Fs +| [F13 i

02/06/2015 Ter = =

03/06/2015 Dua LES M =E ks

04062015 FER [ Imprimir todos o funciondrios [ Imprimir Extra - Fala

05/06/2015 Sex [¥] Irnpririr horério de: triabalho

ORA0E/2015 Sab [¥] Imiprirnir obzervagties didrias

07/06/2015 Dom [ Imprimir observacfies por batida

08/06/2015 Seg [] Imprirmir zalde BH

ELS.-'DE.QD‘I et Salvar [ o Wisualizar I b 4 Eancelarl : E
aa7 150 ALEX PAULA DOS ANJOS 150




TABELA DE CONFIGURAGAO

Carto Ponta E strato de Horas Ocomréncias Banco de Horas

M2 Sail ~ [#]19 Faltas » [J]16 Abaz -
M2 Ent2 - [0 Exlt v E17 AdNat
[V]4 SaiZ - B i

s W2 i

Cls | M3 >

@7 CHP * []14 x

[ Imprimir todos os funcionarios [ lmprimir Extra - Falta

[¥] Irnipririir horrio de trabalko

[¥] Irnprimir observagdes diaras

| Imprimir observactes por batida

V] Imiprirriir zaldo BH

Salvar I[ of Wizualizar || x I:an-:elar|

Na tabela de configuracao existem varias op¢des a serem marcadas para completar a

folha ponto.

1° Imprimir todos os funcionarios: com esta op¢ao marcada o sistema manda gerar a
folha ponto de todos os funciondrios cadastrados.

2°Imprimir horario de trabalho: nesta opcao o quadro de horarios do funcionario
aparece na folha ponto.

3° Imprimir observacgoes diarias: Nesta op¢cao imprime observacoes feitas no cartao
ponto com as datas cadastradas.

4°: Imprimir observagoes por batidas: Nesta opcao ira aparecer todas as justificativas
de batidas inseridas no cartdao ponto.

5°lmprimir saldo BH: Imprime saldo do banco de hora

6° Imprimir Extra-Falta: nesta opc¢ao aparece a soma de todas as extras menos as
faltas.



EXTRATO DE HORAS

Cartdo Ponto I | Estrata de Horas I Ocoréncias Banco de Horas
1 1 -

2 [ [z W2 -

@3 - 13 -

4 - 14 -

4] - 15 hd

E - 16 -

7 - 17 hd

a - 18 hd

@ -

10 -
[ o Misualizar l ’ x Eancelar]

No extrato de horas vocé pode selecionar varias op¢des e mandar visualizar, ira sair o
total de cada uma das opc¢des assinaladas, junto com a listagem de funcionarios em
modo paisagem.

RELATORIO DE OCORRENCIAS
Cartdo Fonto Eutrato de Horas Banco de Horas

Jugtificativa  Todas as Justificativas - Abonada v | o Vizualizar

Hara Extra maior que 02:00  horalz) q" Yigualizar

Interjornada menor que 171:00  horals] v"‘v‘isualizar

[Juantidade de horas por Equipamento v" Yisualizar

No relatério de ocorréncias é possivel visualizar as justificativas que foram aplicadas
durante o periodo que esta na tela de cdlculos, porem sai no relatério todas as vezes
que foi aplicada ndao tem um total por funcionarios.

Para as justificativas aparecerem no relatdrio, precisa estar marcado no campo de
justificativas “exibir no relatério de ocorréncias”.



BANCO DE HORAS

O banco de horas é uma ferramenta onde vocé pode somar todas as horas extras dos
funcionarios por um longo periodo, e também somar as horas faltas de periodos

grandes.
O banco de Horas funciona da seguinte maneira:

1° Antes de tudo seu cartdo ponto deve estar fechado corretamente, sem batidas em

aberto e com as justificativas lancadas corretamente.

Abra a tela de Calculos e procure a aba Banco de Horas.

T Caleulo E=n
M o > M @ b 8 f\,é ﬁ
Atualizar Filtrog 3> Imnprirnir 5 air
Cartdo Ponto . Frocurar Funcionario Banco de Horas Exportagdo [txt] . Arquivos Fizcais
Mome ALEX PAULA DOS ANJOS
Empresa ORGAMIZACAD CONTABIL CASCAVEL LTDA
Departamenta  DPTO. RH Funcdo AUX. DPTO. PESSOAL
Matricula 150 Identificador 150 PIS 12771709521 |a
Total: 000:00 000:00 000:00 000:00 000:00 Salvat Exchr
i 00000
Data Inicial  Data Final Eutraz Faltas Saldo + Saldo - Ajuzte G B

‘ V LCalcular Banco de Haras

[] Todos os funcionarios

| x Zerar Banco de Haoras

007 150 ALEX PAULA DOS AMIOS 150




Depois clique em Calcular banco de horas, Logo que vocé clicar ira abrir 02 opgdes de
ajustes, para inserir horas ou diminuir horas, coloque o valor a ser descontado ou
inserido e clique em salvar

1| Caleulo e[ -E ]

c é ICUIO A > e @ i 3 "\,é ﬁ
Atualizar Filtroz >33 Irprirnir 5 air

Cartdo Ponto - Procurar Funcionario - Banco de Horaz - Exportagdo [tat) - Arquivos Fizcais

Mame ANDRESSA MAIARA RAMOS .

Empresa ORGANIZACAO CONTABIL CASCAVEL LTDA

Departamentc RECEPCAOD Funcio SECRETARIA

Matricula 140 |dentificador 140 PIS 20467343416 Ii

Total: -000:42 154:49 026:24 128:25 129:07 Lancelar  Exclur

i + 00000
Data lnicial — Data Final Eutraz Faltas Saldo + Saldao - Ajuste - B 2 I

MAOE2015 300642015 a4 00s: 48 i | |

01/06/2015 30/06/2015 (1841 008:48 009:53 |2l ‘ W Caloular Banco de Horas
01/06/2015 30/06/2015  O18:41 005:48 00953 | | [ Todas o funciondrios
01/06/2015 31/07/2015 04151 000:00 041:51 |

01/06/2015 31/07/2015 04151 000:00 041:51

01/07/2015 01/07/2015  000:00 000:00 000:00 019:46  -019:46

01/07/2015 01/07/2015  000:00 000:00 000:00 00000 -000:00

16/07/2015 D4/08/2015  DO7:32 000:00 007:32

| x Zerar Banco de Horas
16/07/2015  04/08/2015 Q0732 Q0000 073z -

0o7 140 AMNDRESSA MAIARA RAMOS 140

Para zerar o banco de horas clique em Zerar Banco de horas.



ARQUIVOS FISCAIS

Gerar arquivos: Existem 3 arquivos fiscais dentro do programa Ponto System CB7.

AFDT: Arquivo fonte dados Tratados, este arquivo é um historio de todas as marcagoes

inseridas ou deletadas pelo usudrio no cartao ponto. Para gerar este arquivo é simples,
Movimentac¢des > Arquivos fiscais.

Selecione o tipo do arquivo
Selecione a Empresa
E o periodo Desejado, e clique em Gerar.

Arquives Fiscais @

Arguivo AFDT - &rguivo fonte de dados bratados s
Empreza -
Funciongia TODOS 05 FUNCIONARIOS w [ | Incluir Inativos

Perioda [E] B wets b [i] | Gerar |




Espelho de Ponto: Para gerar o espelho do ponto entre em Movimentagdes >

Arquivos Fiscais, depois selecione o tipo de arquivo, empresa, funciondrio e o periodo
a ser gerado, e clique em “Gerar”.

Arquivos Fiscais @

Arquivo zpelho de Ponto - MTE -
Empreza -
Funciongrio  TODOS 05 FUNCIOMNARIOS [ ] Incluir Inativos

Perioda @ A L ﬁ] Gerar |

ACIJEF -Arquivo de controle de jornada para efeitos fiscais:
Para Gerar o ACJEF abra a tela de Célculos, Movimentagdes > Calculos procure uma
aba “arquivos fiscais” dentro desta aba vocé ira gerar o ACJEF.

1 Célculo EI

‘ﬂ‘ﬂ ( 7
- El [ I I S g Y A ﬁ
Ca I cu' Atualizar Filtraz > Irnprirniie

Sar
CatioPonto | Procurar Funciondic | Banco de Horas ExportacAo [tat) Arguivos Fiscais

Arguivo ALCJEF - Arquiva de contrale de jormada para efeitos fizcais |l]

Empreza -

Gerar

0a7 150 ALEX PAULA DOS ANIOS 150

Todos os arquivos fiscais irdo para dentro da pasta do ponto e ficarao dentro de uma
pasta “arquivos fiscais”.



COPIA DE SEGURANCA (BACKUP)

No campo copia se seguranga, o programa ja vem configurado para realizar um
BACKUP toda vez que o programa for fechado, para desativar esta op¢ao (ndo
recomendado) abra a tela de BACKUP:

Manutenc¢ao -> Copia de Seguranca (Backup)

Cépia de Seguranca (Backup) @
Ba Cku p Iriciar Backup S air
Caminho do banco de dados

CAPOMTO ATECSOFTADADOSYWPOMTO_ATECSOFT.FDE 33
* dbxconnections configurado para a maquina local

Desting para copia de seguranca

CAPOMTO ATECSOFTADADQSABACKLIPY, >

[V] Fazer backup an finalizar o sistemna
[H| Gerar apenas .FEE.

Desmarcando estd opc¢ao toda vez que fechar o programa nao sera feito a copia de
seguranga.

Existe o caminho que o BACKUP é feito, ele sempre ira direcionar a copia para dentro
da pasta que o ponto esta instalado.



