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Entendendo o Siste

O Ponto Digital.net foi desenvolvido afim de positfi acesso a dados de forma rapida
utilizando a internet. Possuindo uma base de deadoservidor online , é possivel com o sistema
instalado, utillizar e atualizar dados em temgd. re

Sera permitido, quando habilitado, que as marcagégsn efetuadas de forma OFFLINE.
Dessa forma, mesmo que a conexdao com a interrega deta do ar, o sistema ird computar as
marcacdes em arquivo temporario. Apos lido esteiasgp sistema ira solicitadar sua gravacao,isto
ocorre apos o primeiro logon de usuario que temaigsao para confimar marcagcfes temporarias.
Todos os usuarios possuem permissoes diferenciagasinda neste manual como ajusta-las.

O Sistema permite que as marcacdes de ponto segiradas de diversas formas, sendo
que se deve entender a legislacdo vigente pardhasde qual equipamento usar. Algumas das
formas de se registrar o ponto dos funcionarios séo

a) Registrador Eletronico de Ponto (REP Homolodaitaria 1510/2009);

b) Leitor de Impressao Digital Compativel (Favonsaltar conpatibilidade de leitores e sistemas);
c) Dispositivo movel com Android Instalado ( RegAelicativo Ponto GPS instalado);

d) Leitura de Cddigo de Barras;

e) Digitacdo de Senha/Cddigo.

Por determinacdo do Ministério do Trabalho, as agies efetuadas originalmente pelo
funcionario NAO poderéo ser excluidas, porém cesist permite desconsiderar ou incluir novas
marcacdes. Marcacoes incluidas ou desconsideradasdo ser excluidas ou modificadas em caso
de erros de digitacdo, veja em “Ajustando o Poo®Fklncionarios”.

Instalando o Sistem

Alguns pré-requisitos sdo necessarios antes deuirdcinstalacdo do sistema. Caso seja
inicida a instalacdo sem a instalacdo dos pacei@ssearios, o programa de instalacao ira informar
quais pacotes sdo necessario e somente apos diardente instalados a instalacdo prosseguira.
Faz-se necessario a instalacdo dos seguintes gacote

- Microsoft Frameworks verséo 4.0 ou superior.

- Pacotes Adicionais:SDK de integracéo pararestae impresséo digital Nitgen ;



- SDK de integracao para Registradores Trilobit;

Os pacotes adicionais citados acima poderdo sem#ados na pasta padrdo criada apés a
instalacéo do "Pacote de instalacdo do Ponto Diggts.

Pasta padrdo apos a instalacao : "C:\pontodigitadd

Para baixar o "Pacote de instalacdo do PontddDiget" acesse o site da Carbon Services ,
faca o login de usuério, e utilize a guia [DOWNLOJAEhcontrada no painel do usuéario.Caso nao
tenha acesso ao painel de usuario, solicite aorteufrnico a permissédo para donwload (Requer
Assinatura Mensal do Sistema).

Ao inciar a instalacdo poderemos seguir com asesppadrao, avancando pela instalacao
até o seu término.

Sera criado o icone na sua area de trabalho chaf@GatbonServices”. Para iniciar o
sistema, basta clicar sobre ele.

A primeira tela exibida pelo sistema sera para titlemcdo da empresa utilizadora,
conforme abaixo:

{ Configurando o Carbon Services L= B .
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{ Tenha um Bom Diz de Trabalho...

Digite o CNPJ ou CPF do Empregador, ou UtilizadorSistema, conforme contido no
contrato de uso (Complete a quantidade de digiseindo zero na frente).

Finalize pressionando OK. Pronto! Reinicie o Sigtenfaca seu login.

OBSERVACAO: Pode ocorrer um erro ao inicializar o sistema. dgorre pois algumas versdes do
windows requerem que seja colocada a bibliotecaespondente a versao utilizada. Esta
Biblioteca podera ser encontrada na guia DOWNLOA@O®&site da Carbon Services. Procure por
"Biblioteca pra Leitores Nitgen". Extraia a bibkea para "C:\windows\system32" do computador
onde o sistema foi instalado.

Utilizando o Sistem:



Ao iniciar o sistema veremos um menu de fun¢éesahama de botdes logo abaixo,
definida como "Barra Principal”.

Nas Principais janelas de cadastro do sistemarra Bancipal sera substituida pela "Barra
de Comandos" e poderemos notar nesta barra ostesgiotoes:

- Novo Registro - Limpa todos os dados da janelapara para receber um novo registro, o
codigo interno indicado na tela sera o novo codigoegistro.A imagem deste botdo corresponde
ao imagem de identificacdo da janela de cadastro.

Voltar e Avancar - 4 imagens de setas indicam o comando,
voltando ou avang¢ando um registro,

7 Procurar - Localiza no banco de dados o registro com as informagdes desejadas;

Ll Salvar - Ao inserir um novo registro, ou apos fazer alteragoes, deve-se clicar neste

t‘! botdo afim de gravar o registro no servidor.

< <4 s) Modificar - Deve ser clicando sempre que desejar alterar algum dado em um
registro ja existente. Seguido do botdo [Salvar], apos as aleragoes.

i

Excluir - Apaga definitivamente o registro que esta sendo visualizado no momento
no banco de dados do servidor.

Sair - Fecha a janela atual e retorna com a barra principal do sistema.

\

Cadastrando os Usuarios do Siste

No menu Cadastros >> Usuarios poderemos definirstode poderdo ter acesso e a quais
itens 0 usuario estara habilitado a utilizar. Estess podem ser selecionados clicando em
"Permissbes de Acesso".

Habilitando o Item de permiséo, o usuario teraessa a funcdo escolhida, caso ndo esteja
habilitado, sera exibida a mensagem que o Acesddiesjueado aquela funcao.

Nesta mesma janela poderemos definir a senha demeae sistema, utilizada pelo usuario

s

cadastrado. A senha inicial é "123".

Na primeira utilizacdo do sistema estara dispontvélUsuario Inicial”, com todas as
permissdes ativadas. Por questdo de segurancaiguedifste usuario, definindo uma senha e nome



de acesso. O usuario “MASTER” ndo pode ser excleidera usado somente pelo Suporte da
Carbon Services. Recomendamos que faca um usuaré gada pessoa que tenha acesso ao
sistema, exceto aos que apenas realizam a colgp@rde, pois algumas fungbes armazenam e
exibem qual usuario estava logado no momento daue&e da funcéao.

Cadastrando os Funcionarios e seus Horarios de Tratho (Turnos

- 2

Inicialmente devemos cadastrar todos os intervalesfuhcionamento da empresa,
conhecidos como turnos. Esses Turnos devem sestcadias no Cadastro de Horarios, que pode
ser encontrado no menu "Controle de FrequencidaésHsorarios séo indentificados pela sigla CH
(Cdadigo Horario).

O CH deve ser definido para todos os dias de tmabdb funcionario. Para facilitar o
cadastro de CH foi criado no Ponto Digital.net dasdo de Carga Horaria. Nesta janela, que podera
ser encontra-da no menu controle de frequencia)ifeegue possamos identificar o CH para o dia
do més, localizado no calendario que facilmentséalizado nesta janela.

A lista de CH cadastrados no sistema é exibidateadl direita. Basta clica sobre o CH que
deseja utilizar e clicar no dia correspondenteaPaatar o dia como FOLGA, utilize o botao
localizado na lateral esquerda, e clique nos ddslda do calendario.

E importante, antes de comecar a selecionar o Chbaheidentificar a Carga Horaria e
salvar seu cadastro. A identificacdo pode ser éeita uma carga horéria para diversos funcionarios,
ou uma para cada funcionario ( Recomendada). Exmmge identificagdo: ATENDIMENTO,
CARGA HORARIA PADRAO entre outros. Quando utilizaiddividualmente, usualmente é usado
o nome do funcionario para identifica-la, exemg@A® DA SILVA , dessa forma ficara mais facil
encontra-la e seleciona-la no cadastro do respefttincionario.

Vimos o Cadastro de Horarios e a sele¢do dessasd®para escala menal do funcionario.
vamos agora cadastrar o funcionario, incluindo @m sadastro os dados pessoais , recursos
humanos entre informacdes gerais de uso cotidiano.

Se faz essencial ao cadastrar o funcionario, indicame e selecionar sua carga horaria.
Caso nao selecione a carga horéaria , os relatdver®, como calculos efetuados pelo sistema,
poderéo informar dados incorretos e alguns retapdomo "Relatorio Espelho de Ponto”, perderao
sua validade.

Para iniciar o cadastro do funcionario va ao meradaStros >> Funcionarios, ou
simplesmente clicar no botdo [Cadastro de Fundiosiana Barra Principal.

Vale dizer que na tela de cadastro do funcion&i@ ®ncontrada a caixa de texto para
digitacdo do codigo de barras. Este cddigo devarangsmo contido no cracha, quando utilizado
leitor de cbdigo de barras. Caso néo utilize ateite codigo de barras , este cédigo podera ser



digitado seguido da tecla ENTER, na coleta de PdasoFuncionarios. Caso a Caixa de texto nao
esteja sendo exibida na coleta, basta habilitanexau configuragdes.

Atencao: Utilize o Botdo Salvar apoés digitar os dados.Rae o funcionario seja cadastrado, basta
preencher o campo de nome e pressionar Salvar.

Configurando o Padrao do Sistema na estacao de tralho

O Ponto Digital.net possui diversas formas de sedrgrazado de acordo com a
usuabilidade da empresa.Para acessar 0s iten®@memssados a seguir vA a0 menu superior na
guia configuracbes >> padrbes do sistema. Cadaaestde trabalho podera ter sua proérpria
configuracao.

Veja a seguir as funcdes e os detalhes de caddaasbeonfiguracdes. Siga pelas nome das
guias exibidas.

Guia Geral

. Habilitar Logon Biométrico Esta funcdo permite que o sistema inicialize @tditiométrico na
tela inicial do sistema, permitindo assim aos USUZRque acesse o sistema sem a digitacdo da
senha inicial, apenas colocando o dedo no sensoméirico.Esta funcéo requer leitor biométrico
compativel e reconhecido pelo Sistema (Consukg. Sit

. Carregamento Automatico de Foto em Cadasttdma vez habilitada esta funcéo, o sistema ir4
carregar sempre que solicitado, as fotos e imaggasadas no servidor. Para que o sistema fique
otimizado recomendamos que esta funcdo esteja ities#y as fotos ja salvas ndo serao
novamente recarregadas.

. Auto Detectar Leitor Biométrico na Inicializacaticia a deteccéo de leitor biométrico ao iniciar
o sistema. Recomenda-se manter desabilitada quadlda troca de equipamentos.

. Alterar Plano de Fundo PrincipaEste botdo permite persolizar o fundo do sisteG&decione
uma imagem e a mesma sera carregada para o fundodades as telas, deixando o sistema com a
inteface da empresa utilizadora. Utilize imagenscdamanho reduzido para seja carregada de
forma rapida.

Vemos ainda na guia Geral, uma caixa de selecadigitacéo, ddentificacdo da Estacao
de Trabalho Esta funcdo, quando habilitada na opddentificar Local ao Inserir Marcacdo de
Pontd’ e indicada um nome para estagao, preenche comgodmamotivo dos pontos incluidos, com
0 nome indicativo da estacdo. Por exemplo, a empyas possui troca de locais de trabalho dos
funcionarios, entre a matriz e a filial, deve-sstea&aso indicar os locais como MATRIZ e FILIAL,
com configuracdes diferenciadas em cada local. D&sma , ao emitir o relatdrio com motivos,
veremos "MATRIZ:Motivo relatado ou Origem da mai@alt Sera possivel também, ao emitir o
relatorio geral de funcionarios por periodo, selear o local de origem, dividindo assim as
marcacdes pelos locais onde elas foram realizadldize também este campo para idenficar o
namero da Filial para uso na exportacdo de dadesn@o: “01” , “02”, “03” ... Use “00” para



Matriz.
Guia Servidor

Esta guia exibe informacdes sobre a conexdo doob@@aados. Estas informacgdes serédo
Uteis para o suporte da Carbon Services, se neicessa

- Tempo de espera de resposta do servidor (Timeddsta funcdo determina de quantos em
guantos segundos o sistema ira tentar a conexaoocsenvidor. Estando com o tempo baixo, entre
2 e 7 segundos, € o ideal, pois assim quando hqererisdo para marcacdo OFFLINE de ponto,
a identificacdo do status do servidor ficard ma#épida. O tempo acima dos 7 segundos é
recomendado quando a internet sofre quedas corestal® conexao.

- Gravar Configuracdes no ServidolEste botdo permite ao usuario gravar as configues;o
atuais ( Utilize o botdo salvar antes de realizataea¢do) no servidor. Serd sempre util quando
ncessario atualizar o sistema ou instalar em umonoymputador. Sempre na primeira utilizacao
do menu configuragdes, as mesmas irdo automatidanpamna o servidor.

- Restaurar Configuracdes do Servid@arrega as configuragcdes pré-gravadas no servidor

Ainda nesta tela sera possivel notar as configesapara envio de mensagens via e-mail,
utilizando um servidor SMTP. Servidores SMTP gemlte utilizam a porta 587, caso seja outra
ajuste. Exemplo de login para configuragéo de denpara envio de e-mail SMTP;

a) Endereco do Servidor: stmp.seuservidor.com.br
b) Usuario: seunomedeusuario@seuservidor.com.br

Atencao:Caso um desses dados, inclusive a senha de @messa servidor, estiverem incorretos o
sistema ird apresentar uma mensagem que nao &ivpbsonectar-se.

- Enviar copia dos e-mails ao usuarkésta opcao permite ao sistema enviar uma copiade é-
mail enviado, utilizando o sistema, para o usu@ioSMTP.

Guia Opcoes

- Iniciar Sistema em modo "COLETA DE PONTO'Esta é a op¢ao mais utilizadas por empresas
gue optam por usar leitor de impresséo digital. pErmite que sempre ao iniciar o sistema seja
iniciado um contador, de 10 segundos, que ao texmimcia automaticamente a coleta de ponto.
Para cancelar a inicalizacdo automatica, ao iniciarsistema, basta pessionar a tecla [ESC] em
habilitada esta funcéo , ndo sera preciso escoltwr inserir senha de usuario, pois o sistema fara
logon permitindo apenas a coleta de ponto, bloqdeasssim demais funcdes do sistema. Caso o
usuario tente fechar a coleta de ponto, o sistemidasd que 0 sistema sera completamente
fechado.

Selecione qual serd a forma da coleta automatiGaenmo ser biométrica ou
leitura/digitacdo do cédigo de barras do funciamari

- Iniciar Sistema em modo "MULTI-EMPRESAS"Este item é utilizado por empresas que
controlam mais de um cadastro de CNPJ ou CPF erasbds dados distintas. Uma vez habilitada,
0 sistema ira solicitar na abertura , qual emprekseja utilizar no momento.



- Realizar copia do registro lido na Memodria deggiBeo de Ponto do REP ao Importar AFD -
Funcao que pode ser utilizada por empresas optaotemportacdo de arquivo fonte de dados, ou
leitura de dados diretamente no REP. Quando Haldiét, ao realizar a importacdo de dados, o
sistema ird gravar as linhas lidas do AFD no bamedados. Reduz a velocidade de importacéo
guando marcada.

- Complementar ponto utilizando primeira marcacaalidoseguinte Esta funcado deve ser usada
por empresas em que o funcionario vira a meia nditea vez habilitada o sistema ira buscar no
dia seguinte a primeira marcacdo, completando assiitervalo EntradaXSaida corretamente.
Apenas habilite se a empresa possuir cadastro d@ridoNoturno, passando de um dia para o
outro.

- Habilitar utilizacdo de Banco de HoraQuando habilitada esta funcéo, o sistema ira ergend

gue a empresa faz uso de banco de horas, sendun,assiajustar o0 ponto, 0 sistema ira solicitar
ao usuario se deseja atualizar o saldo de horas’libmco de horas do funcionario, podendo
aumentar quando houver horas extras ou reduzir dodrouver horas devedoras.

Guia Leitores

Sempre que for instalado um novo leitor, ou na enianutilizacdo com leitor biométrico, o
usuario com permissdo para alterar as configuragége acessar esta guia e clicar no botédo
[Detectar]. O sistema fard uma varredura em dridereitores instalados no sistema. E essencial
gue o leitor utilizado esteja com o devido driviernecido pelo fabricante, instalado e sem
apresentar problemas de hardware. Uma dica € saaaegerenciador de dispositivos do windows
e verificar se o respectivo leitor utilizado estéretamente instalado, ou seja, sem exclamagdes ou
avisos do windows.

Uma vez detectado, o sistema Ponto Digital.neeyiir a marca do leitor. Utilize as barras
para melhorar a qualidade da imagem da impresafstr o nivel de seguranca. Quando mais alta
a seguranca e a qualidade, mais lenta ficara ailtarescadastro da impresséo digital, podendo, em
alguns casos, ser necessario que o utilizadorlesoalledo de melhor qualidade para que o cadastro
seja realizado com sucesso.

Podemos observar, ainda nesta tela, as opcoes "MANLE "AUTQO". A primeira solicita
que o usuario de um clique para que o leitor sgfmado, ja na op¢ao "AUTO" o leitor fica ligado
constantemente, bastando apenas que o funcionéanbapo dedo em sua éarea de leitura.
Selecionando esta opcéo pode-se ajustar o tempairdeializacdo do Leitor, sendo O (zero) para
infinito e 20 segundos o recomendado. Caso qualrditar a fungc&o "Minimizar Tela de Coleta ao
iniciar identificacdo biométrica" , o sistema irénimizar a coleta de ponto em sua inicializacéo e
logo apdés a marcagdo de ponto. Esta funcdo € mitilipada por empresas que fazem uso do
computador para outras finalidades e ndo somenaeopeontrole de Ponto.

Vemos logo abaixo a funcéo "Utilizar Base de Datwémpressdes Digitais Localmente”. E
altamente recomendado que esta funcédo esteja HABMA. Isto por que a base de dados de
impressdes digitais, quando muito extensa, podederao ser baixada do servidor ou até mesmo
apresentar erros quando corrompida. Por isso reuwtsn®@s que ela seja gravada na prépria
maquina utilizadora. Ao marcar esta op¢cao seraipdarinserir o caminho local das impressdes
digitais. Utillize o caminhdC:\PontoDigitaldotNet",no qual foi criado na instalagéo do sistema, ou



altere conforme conveniéncia.

Uma vez criada a base de dados de impressoesigjigitsmesma podera ser enviada ao
servidor principal, bastando clicar no botdo [Enyara o Servidor] . Havendo base de impresséo
junto ao servidor, basta clicar no botao [Copiaebdo Servidor], que a mesma sera copiada para o
caminho indicado. Atencdo: este procedimento it#stuir a base de impressdes, caso exista, no
local indicado na caixa de texto acima dos botdes.

Guia Preferéncias

Esta guia personaliza alguns itens do sistema,doemo habilita fungdes especiais. Vemos a
opcao "Relatorios com Paginas Numeradas” , paraqgaedo habilitada o sistema numere o0s
principais relatérios com numeracao ascendentedapeé da folha. Logo abaixo temos "Imprimir
Logomarca da Empresa em Relatoérios" , dessa faremapre que houver a possibilidade, o sistema
incluira nas impressdes a logomarca da empresagdriarca pode ser escolhida no cadastro de
empresas. Ainda na tela de cadastro de empresasigre 0 botdo de atualizar caso ndo estaja
sendo exibidae ja tenha sido salva junto ao setvido

Guia Coleta de Ponto

- Habilitar Codigo de Barras (Digitagcde)Quando habilitado, na tela de coleta de ponto sera
exibida uma caixa de texto para digitacdo de codmopassagem da leitura do cédigo de barras.
Ao lado pode-se notar a op¢do Ocultar Caractares (‘dessa forma apds as entrada do cédigo,
sera exibida na tela caracteres de asterisco, anocultar os nimeros digitados.

Quando utilizada apenas a leitura biométrica festgdo deve ser desmarcada, permitindo a
marcagcdo somente apos a identificacdo via imprefigédal do funcionério.

Habilitar Marcacédo Temporaria (QUANDO OFFLINEYma vez habilitada esta opc¢éo, o sistema
ird permitir a marcacéo de ponto de forma offlilne, seja , mesmo que ndo consiga comunicacao
com o servidor na web, o sistema ir4 realizar ascagdes em arquivo temporario. Apés a
primeira abertura do sistema, por um usuério peitoit a "\erificar Marcacdes de Ponto
Temporaria (OFFLINE) , o sistema indicara quaisdor as marcacdes e ira realiza-las junto ao
servidor.

A funcéo Excluir Arquivo Temporario de Ponto apos Inclus@e®do OFFLINEY, quando
habilitada, apaga o arquivo de marcacdes de pordbzados de forma OFFLINE. Apenas
recomendamos ndo marca-la, quando ha necessidadeswddizacdo das marcacdes por um
supervisor. As mesmas nao seréo gravadas no secanoduplicidade apds serem relidas.

As fungbes “Hbilitar envio de e-mail de Confirmacao de Pdetdmprimir Comprovante
de Marcacdo de Pontg com propriamente ditas, habilitam funcdes espec® se inserir
marcacoes de ponto. Veja mais detalhes consult@@widirmacao de Ponto via e-mail e impresséo
do comprovante”, ainda neste manual.

Guia Ponto GPS(Se disponivel no Pacote Contratado)

Iniciar Servidor de Mensagens ao iniciar o sistem&e faz necessario, para que as
marcacoes realizadas no dispositivo movel sejaneridids no servidor, que o “Servidor de
Mensagens” esteja habilitado. Com esta funcdo litabih, este modo de recebimento das



marcacoes sera iniciado sempre que o sistema fertapde forma automatica. Caso queira fazer
manualmente o acionamento va no menu principal isierea em Ponto GPS >> Servidor de
Mensagens >> iniciar Servidor.

Retornar Endereco ao Exibir Mapd&xibe ao receber a posicao global do funcionanima
caixa de texto contendo o endere¢co em que o meznaomarcacao, em tempo real.

Excluir automaticamente da caixa de entrada,as apaes feitas via Ponto GPS -
Recomenda-se deixar habilitado, para que a caixarteada de marcacdes via Ponto GPS esteja
sempre sendo renovada, ou seja, excluindo regigtroratados.

Converter Posicao GPS em Endereco ao Registrantm Rdnsere como Motivo do Ponto
Inserido, o endereco referente as coordenadas maento da marcacéo (Latitude e Longitude).

Guia REP

Nesta Guia sera possivel selecionar qual registralétronico e qual as configuracdes para
comunicacao direta com 0 mesmo.Caso néo possua&i®a opcaoNao Utilizar Registrador
Eletrénico de Ponto ( REP - Portaria 1.510/0%¢lecionada. Caso seu equipamento ndo esteja na
listagem, solicite ao fornecedor do equipamento DK de integracdo” e repasse ao
Desenvolvimento Carbon Services.

Atencao:Veja em seu equipamento quais os dados fornecelogypesmo e preencha corretamente,
clicando em “Testar Comunicacdo” para saber sedsslestao certos.

Utilizando Marcacao de Ponto Temporaria (MODO OFFLINE)

O Ponto Digital.net permite mesmo que a internegjagora do ar, ou seja , sem 0 acesso
aos dados do servidor, que as marcacoes sejaacksi Isto previne a perda de registros de ponto
quando a internet cair, por exemplo.

Acesse a guia ferramentas >> Verificar MarcacoeRaleo Temporaria (OFFLINE) .

Caso ja possua alguma marcacao a ser realizadavidos esta podera ser vista na listagem
a ser inserida. E necessario que se habilite esigid na guia de configuracbes, consulte este
manual como proceder.

Em alguns locais de marcacéo do ponto, podenddhaaer internet, os pontos podem ser
computados de forma OFFLINE e exportados, via &gjyara ser importado em uma estacao que
possua conexdo de internet. Ainda nesta telao/éjatdo [Importar marcagdes] , quando ndo ha
marcacdes na listagem, ou [Exportar Marcacdes]apaé registros offline. Salve o arquivo e faca
0 mesmo procedimento para importa-lo.

OBS.:Em locais sem conexao, a ativacao do sistemadeeeifeita a0 menos em um momento em
que o computador esteja ONLINE, para que as comfigies da empresa, senha de usuario master e
se disponivel, a base de dados de impressdesigligigggam gravadas no local de coleta dos



pontos.Para acessar o sistema mesmo OFFLINE, fiegdadiva de conexao por 3 vezes, na quarta
tentativa o sistema ir4 abrir solicitando a senbausuario Master, solicite ao suporte da Carbon
Services a senha correspondente a sua empresaializacédo da coleta ndo necessita da digitacao
de senha. Sera exibido o cédigo, a foto, se disphrd hora e a informacéo que o registro foi feito
de forma OFFLINE. O nome do funcionario ndo seriids, pois ndo sera possivel ler junto ao
servidor, por isso recomendamos que sejam retirasldstos dos mesmos e sejam carregadas ha
estacao de coleta.

Apresentando Justificativa de Falta ou Atras

Quando ocorrer falta, justificada ou ndo, atrasomt@umesmo apresentacdo de atestados
médicos devemos indicar a ocorréncia ao sistem@ IfRalizar esta fungcdo temos um modulo
especial desenvolvido excluisvamente para estdidate. Este mddulo, ou janela, pode ser
encontrado na guia Controle de Frequencia >> Aptas&o de Justificativas.

A primeira coisa que devemos fazer nesta janefassdecionar o funcionario que desejamos
indicar a ocorréncia. No caso de ocorréncia cohetague a opcao "Todos 0s Funcionarios".

Vemos trés guias na tela, a primeira sera pos&wgiar apenas um dia, que deve ser
selecionado no calendario, indicando qual o ocacreédo dia, se foi falta ou atraso. Para falta com
justificativa vélida deve-se marcar seguinte opc¢@userir Marcacdes no Dia" , dessa forma o
sistema entedera que as horas de trabalho devesarsputadas como dia trabalhado, um exemplo
comum € o atestado médico para dia de consultdpsgyenas um dia abonado. No caso de atraso
deixe a opcdo desmarcada, pois assim 0 sistemair@dimserir qualquer marcacdo para o
funcionario.

Na segunda guia poderemos inserir justificativasupo periodo selecionado, marcando para
o funcionario, como ponto inserido, as marcacdesespondente ao CH (Cdédigo Horario),
selecionado para o funcionario no periodo em oesttovamente poredmos inserir ou nao as
marcacoes, selecionando "Inserir Marca¢fes no.Dia"

Caso a anotacao, ou registro de apresentacdoeseeodéncia ndo comum, utiilize a guia
"Outros" e descreva o ocorrido.

Os registros de apresentacbes poderdo ser idadtBc emtidindo o relatério de
apresentacfes de justificativas, ou selecionado @stdo ao emitir o relatério convencional de
ponto. As marcacdes inseridas porderdo ser vistaRefatorio Espelho de Ponto, com marcacéo
inserida, demonstrada pela letra "I" .

Como as marcacdes efetuadas por este médulo sfwonda "Inserida”, pode ser ajustada
conforme conveniencia, acessando o "Ajuste de Ponto



Ajustando o Ponto dos Funcionario

E Comum ocorrer nas empresas, por parte dos funasnéresquecimento ou duplicidade
de marcacao de ponto. Isto ocorre quando o funemeéquece de realizar a marcagéo de saida por
exemplo, ou quando marca o ponto, toma uma caf@ziahse pergunta se realmente marcou,
fazendo duas marcacdes em um curto periodo de tefgra estes fatos, bem como outros na
mesma linha de pensamento, podemos utilizar o t&jds Ponto", que pode ser encontrado no
menu Controle de Frequencia.

Ao abrir a janela de ajuste de ponto deveremogiselr o funcionario que desejamos
realizar o ajuste. Selecione a data em que ocarréato, caso tenha davidas cligue no botdo
_ [Carregar Marcacgdes do Dia], dessa forma o sisterexibir as marcacdes tratadas e também

sera possivel ver separadamente as marcacoes faitasseridas, para o funcionario selecionado.

O Ajuste de Ponto se faz de duas maneiras, ouimaddumarcacfes, ou desconsiderando
marcagdes, sendo obrigatério a descricio do motivo. Selecione a acio clicando no botdo==
[Incluir Marcagéo] ouX[Desconsiderar Marcagao]. Estas operacdes podem ser desfeitas no
caso de ajuste  erroneo.Para desfazer selecione a marcacdo na lateral direta e clique
em @ [Excluir Selecionado]. Vale lembrar que marcagdes originais ndo poderao ser excluidas.

Tais motivos serdo exibidos no relatorio espelhpalgo e as marcacdes poderdo ser vistas
em todos os relatérios de ponto ajustado.
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Emitindo Relatoriosiit

Temos como Unico relatério exigido pela portariall5 relatério espelho de ponto. Este
relatério possui layout proprio, ndo permitindoeedt;ées. Os dados basicos que devem estar
contidos neste relatério sdo os cédigos horaritigados ( CH) , com respectivas jornadas, temos
as marcac0Oes da primeira coluna de marcacdes buigatdriamente devem ser originadas de REP
Homologado. Na segunda coluna teremos os horaopsiderados validos, ou seja , a jornada
tratada. e na ultima coluna, lateral direita, tem®pontos incluidos e desconsiderados.

Deve-se notar, ainda no relatério espelho de paqie, quando as marcagcfes nao foram
originadas de rep, exemplo quando sao realizadaseior biométrico, as mesmas irdo aparecer
apenas na segunda coluna, com descricdo do maividtima. Os ajustes de ponto tambem s&o
demonstrados na terceira coluna.

Temos entdo o principal e mais usado relatérioistersa, o relatério convencional de ponto
por periodo. Para este e para a maioria dos nelatém que se deve escolher o funcionario, ou
todos os funcionarios, se necessario, iremos notarmesma tela, tendo na lateral esquerda a lista
de funcionérios ativos. Repare logo abaixo na lgstapcado para selecionar a empresa, apos a



selecéo a lista sera re-exibida, constanto apen@sioionarios pré assinalados para ela.

Alguns relatorios possuem funcgdes especiais, codiir soma de horas trabalhadas no dia,
motivos relatados em apresentacdes de justificatieatre outras funcdes, bastando apenas que se
selecione a opc¢ao deseja, antes de escolher aperiemitir o relatorio.

Recomendamos que se faca a visualizagdo do relgpania caso exija algum ajuste, que o
mesmo seja realizado. E importante dizer que agtarse completa com a especificacdo da saida,
caso o intervalo trabalhado néo seja completo asoia, bem como outros calculos poderdo ser
exibidos incorretamente, sendo exibido "00:00" ngleasomente constatada a entrada.

=

Seré possivel, ap6s habilitar alguns itens, quéestensa envie e-mail de confirmagdo de
marcacdo de ponto sempre que o funcionario fotiftdo e realizar sua marcacao de ponto. Esta
funcd@o nado estard disponivel para usuéarios de REfRe o0 equipamento ndo possui funcédo para
tal.

Confirmacao de Ponto via e-mail e impressédo do conmgvante

Uma vez utilizando o sistema para efetuar as maesade ponto, deveremos configura-lo
para 0 envio da confirmacédo. Para isso va a guiafigfimacées >> Padrbes do Sistema >>
Preferéncias e habilite a seguinte funcdo: "Halilénvio de e-mail de Confirmagéo de Ponto".
Apoés habilitada a funcdo devemos selecionar quafjuais funcionarios terdo esta funcdo em
funcionamento, para tal va ao Cadastro de Fundasjdocalize o funcionario que deseja, clique
em [Modificar] , selecione a aba "REP & Fung¢bes'marque a opg¢édo "Enviar e-mail de
Confirmacéo ao Inserir Marcagdo de Ponto". Sehilitemla uma caixa de texto, onde se deve
colocar o endereco de e-mail do destino da conf@maEste endereco de e-mail podera ser do
funcionério ou do responséavel pelo mesmo. Notarsgequeno botdo ao lado da caixa de texto,
este botédo insere o e-mail cadastrado para empyaaado respondido "N&o", ou se utiliza do
padrédo de envio para usuarios do Ponto GPS, respdadSim" na caixa de mensagem exibida.

E importante lembrar que, para que o e-mail sej@ada sem ocorréncia de erros, o sistema
deverd estar com os dados do servidor SMTP coafiigucorretamente.

Podemos também, ao inserir a marcacdo de pontop gistema emita 0 comprovante de
marcacédo de forma impresa. Acesse 0 menu Configesae> Padrdes do sistema.
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70 \¢
Utilizando o Banco de Hora Q’é
¢

Através do moédulo de banco de horas, poderemosotants horas extras e devedoras
detectadas, dia a dia, de forma a igualar o temgioathado com o tempo que deveria ser



trabalhado. Acesse o menu ferramentas >> BancoadasH selecione o funcionario que deseja
controlar. Existindo eventos de banco de hora\sl,os mesmos serdo exibidos na listagem logo
abaixo. Caso seja a primeira utilizagcdo modulo, o sistema ira analisar desde o dia de
cadastro do funcionario, até o dia da solicitacao. Clique em [Analizar Marcagdes].
Dependendo do tempo que ndo se faz a analise poderar alguns minutos para uma analise
completa. Sera utilizada a Ultima data mais altaccdata inicial.

Sera possivel, apés cumprimento ou pagamentosaldo sle horas, que o historico seja
reiniciado. Ou seja sera possivel apagar todoverst@s ja ocorrido. Para isso acesse ferramentas
>> tilithrios e clique sobre o botdo [ReiniciarnBa de Horas do Funcionario ] , escolha o
funcionario e pressione [Executar Funcéo]. Aten&te procedimento NAO podera ser desfeito.

ApoOs selecionar o funcionario, havendo eventosgtados, sera exibida a lista com tais
eventos. Para altera-lo clique em abrir ou dé uptadcliqgue com botédo dieito do mouse, clicando
em seguida em [Re-analisar].

Intervalo Pré-Assinaladdg

Em alguns casos, ocorre do funcionario ter a neltes de marcar apenas a entrada e saida
no final o expediente, sendo que seu horario de@mao deve ser considerado como hora
trabalhada. Para este casos € permitido, atravésnti&ato ou acordo coletivo, que o sistema faca a
insercdo das marcacdes de intervalo automaticamPata esta funcdo do sistema deveremos
cadastrar todos, o um apenas , se for o caso,dh@rér determinado. Acesse o Menu Controle de
Frequencia >> Cadastro de Intervalos Pré-Assinalado

Nesta janela de cadastro, clique no botdo [ADICI®JAENtre com o valor da saida para o
intervalo e o valor do retorno do intervalo. Ap@var o intervalo va ao cadastro do funcionario
gue tem esta permissao acessando o menu cadadtrocionarios. Inicie o procedimento clicando
em [Modificar] do menu superior, agora clique nadloo[Controle de Carga Horaria] . Na lateral
esquerda marque a opcao: Possui Intervalo Préa#ado, clique em [Selecionar Intervalo Pre-
Assinalado] , escolha o intervalos que foi caddstranteriormente clicando em [Selecionar] .
Cligue agora no botao [Salvar] no menu superior.

Citando um exemplo, se o funcionario marca a eatra empresa pela manha e logo em
seguida sai para servigos externos, utilize estasteo para inserir o almog¢o automético, exemplo
sai 11:00 retorna 12:00, assim sendo 1 hora doddatpl entre a entrada na empresa e a saida no
final do expediente, serdo descontados na emissdaethatorios, exibindo assim o horario pré
estabelecido para este funcionario.



Funcionarios Noturnos

Alguns cargos como vigias, porteiros, plantonis&#ye outros, exigem que 0 sistema
entenda que a marcagdo da entrada do funcionagonfaim dia e a saida marcada no outro dia. O
Ponto Digital.net esta preparado para este tipcsitleacdo, mais precisamos observar alguns
detalhes.

No cadastro de horarios (CH) , cadastre um hogriqque a entrada seja maior ou igual o
valor de saida e ndo especifique os outros intasvalale lembrar , que de acordo com a CLT, o
tempo de intervalo para trabalho continuo, confoniso no modo noturno, ndo deve ser
computado, portanto o funcionario ira marcar apenastrada e a saida , veja abaixo:

‘Art. 71 - Em qualquer trabalho continuo, cuja dutagexceda de 6 (seis) horas, € obrigatoria a
concessao de um intervalo para repouso ou aliméatag qual serda, no
minimo, de 1 (uma) hora e, salvo acordo escritocontrato coletivo em
contrario, ndo podera exceder de 2 (duas) hdtras.

'§2° - Os intervalos de descanso néo serdo compsitaa duracdo do trabalh®. (CLT)
Vejamos alguns exemplos:
Plantdo 12 Horas EntradaOl = 22:00 Saidal®:@0 Entrada02 = "Vazio" Saida02 = "Vazio"
Plantéo 24 Horas EntradaOl1 = 08:00 Saiddl&:60 Entrada02 = "Vazio" Saida02 = "Vazio"

Apéds cadastrar seu horario va a guia ConfiguragdeBadrées do Sistema >> Opc¢bes >>
Marque a seguinte opcadComplementar ponto utilizando primeira marcacaadiseguinté .

ApoOs realizar estes procedimentos, o sistema agszencher na mesma linha, indicando o
intervalo completo da jornada Entrada X Saida nédie: Com esta fungcdo habilitada, caso um
funcionario que ndo seja noturno ndo marque a saiaesma podera ser preenchida com a entrada
do dia seguinte, devendo assim ser inserida maeunédnpara que o intervalo fique correto.

Incluindo Feriados S

O insercéo de datas que correspondem a feriadesadser feita através do menu principal
na guia Controle de Frequencia >> Cadastro dedesi

Sera exibida uma tela com uma caixa de texto devamai “Motivo” Especifique nesta
caixa o Motivo do Feriado, marque a data em que ele ocorre, no calendario logo abaixo. Caso o
feriado se repita anualmente na mesma data marque a opgao “Repetir Anualmente” , caso contrario
ird constar apenas para o ano selecionado no calendario. Os registros de feriados servem para todos
os funcionarios.



Cadastrando Periodo de Férias dos Funcionari

Apesar de ndo se ter a obrigatoriedade de apreSentie pontos marcados durante o
periodo de férias, o0 sistema permite o cadastréadeperiodos. Utilize o menu controle de
frequencia >> cadastro de férias. Selecione o Bnado, indique o periodo inicial e final,
marcando nos calendarios exibidos. Caso seja regtegseencha com observacdes e clqgue em
[Adicionar] , salvando assim o periodo para o foadb.

Cliqgue em [Lista de Férias Cadastradas por Fundmnfara exibir ou excluir algum
periodo de férias ja cadastrado.

Em relacédo ao relatorio de ponto, 0 mesmo deversdrdo até o dia da saida de férias e
iniciado no retorno da mesma.

Consideracoes Fing

O Aplicativo Ponto Digital.net, incluindo este manual, fazem parte de anos de experiéncia
no controle de frequencia e tratamento de dados voltados para o controle de colaboradores na area
de recursos humanos. Produto de muita dedicacdo e trabalho, a equipe de desenvolvimento,
juntamente com o suporte técnico, vem melhorando seus codigos, incluindo novas funcdes e
aprimorando as existentes, através do “feedback” passado por nossos clientes. Aproveito a
oportunidade para agradecer em primeiro lugar a Deus, seguido de minha familia, em especial a
minha esposa, aos amigos que sempre que possivel contribuem com criticas produtivas, e
principalmente aos clientes, por acreditarem no projeto depositando confianca e mantendo o elo de
ligacdo entre a produgdo e o uso continuo de nosso sistema, relatando suas necessidades. Desejo a
todos uma prospera vida e sucesso na realizacao de seus sonhos.

Victor Almeida Knust Bravo (Carbon System e Services - 2014)
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