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Cadastros Iniciais

1. Introdugao

ola!

Seja bem-vindo ao treinamento Cadastros Iniciais do curso Ponto Eletronico.

1.1. Objetivos do Treinamento

Apresentar aos usudrios:

*  Periodo de Apontamento.
e Turno de Trabalho.

* Tabela de Horario Padrao.
* Regra de Apontamento.

*  Funcionarios.

* Trocade Turno.

* Cadastro de Eventos.

* Autorizacdo de Horas Extras e Tipos de Horas Extras.

* Feriados e Motivos de Abono.

* Reldgios.

*  Motivos de Manutengao.

*  Crachd Provisério, Visitantes e Visitas.

Fluxo do Ambiente

Cadastros Iniciais

Periodode Turnode Tabela Horario
Apontamento, Irabalho Padrao’
z 5 Cadastroide
Funcionarios froca de Turno, N
Eventos
Tipos.de Horas: = Motivos de
= Feriados i
EXtras | Abono
IViotivos) Crachar s 5
\ e ey Visitantes.
Manutencao Provisorio

Regrasde

Apontamento

Autorizagao,
Horas Extras

Relogios

Visitas
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Cp TOTVS

Os cadastros iniciais sdo fundamentais para o andamento dos processos, sao eles:

*  Periodo de Apontamento.

*  Turno de Trabalho.

* Tabela de Horario Padrao.

* Regra de Apontamento.

*  Funcionarios.

* Trocade Turno.

* Cadastro de Eventos.

* Autorizacdo de Horas Extras.
* Tipos de Horas Extras.

e Feriados.
*  Motivos de Abonos.
* Reldgios.

* Motivos de Manutencao.
*  Crachd Provisério.

* Visitantes.

*  \Visitas.

Periodo de apontamento

O Periodo de Apontamento é a nomenclatura utilizada para definir a data inicial e data final nas classifica¢gdes e
apontamentos das marcagdes dos funcionarios. Tal controle é realizado pela Linha de Produto Microsiga Protheus
desde a coleta das marcag¢des até o final do fechamento do més.

Em diversos cadastros, consultas e relatérios o periodo de apontamento é utilizado para informar e referenciar ao
usudrio, qual periodo é utilizado, seja aberto ou fechado.

E utilizado também pela Linha de Produto Microsiga Protheus integrado aos cadastros do Ponto Eletrdnico.

No fechamento do més o préximo periodo é incluido automaticamente em conjunto com os parametros
mencionados.

Para cadastrar um Periodo de Apontamento, acesse:
Atualizagbes/Cadastros Ponto/Per. Apontamentos
* Cliqgue em Incluir.
* Preencha os principais campos da rotina.
* Cligue em Confirmar.

Principais Campos

* Data Inicial e Data Final: informe as datas iniciais e datas finais do periodo de apontamento das marcagdes.

Versdo 11.8 5
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Importante

A configuracdo dos parametros MV_PAPONTA e MV_PONMES deve ser sincronizada com os periodos de
apontamento.

*  MV_PAPONTA: define qual é o dia inicial e dia final do periodo.
*  MV_PONMES: define qual é a data inicial e data final do periodo de apontamento em aberto.

Turnos de trabalho - Conceito

Os turnos de trabalho correspondem aos horarios em que o funcionario cumpre sua jornada de trabalho.

Um horario tipico de trabalho para um escritério pode ser das 8h as 12h e das 13h as 18h, ou seja, entrada as 8h,
intervalo de almogo entre 12h e 13h e saida as 18h.

e Definigao da Jornada de Trabalho

Define-se Jornada de Trabalho como a quantidade de horas a ser realizada por um determinado
periodo de tempo. A partir de uma jornada de trabalho definida é possivel calcular:

— Horas trabalhadas.
— Horas extras.
— Horas de descanso.

e Dados dos Turnos de Trabalho
Os dados dos turnos de trabalho sdo utilizados nos cdlculos dos seguintes itens:

— Folha de pagamento.

— Adiantamento.

—  Férias.

— Rescisao.

— Cdlculo do vale-transporte.

— Acréscimo noturno.

— Apontamento de marcagdes de ponto.

e Integracao
No sistema, em diversos Cadastros, Consultas e Relatérios, os Turnos de Trabalhos sdo utilizados para
informar e referenciar ao usudrio quais sdo os turnos dos funcionarios.

Utiliza-se também pela linha de produto Microsiga Protheus, integrada aos cadastros do Gestdo de
Pessoal e Ponto Eletronico.

6 Versdo 11.8
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Turnos de trabalho — Principais pastas

Para facilitar o acesso as informacdes do cadastro de Turnos de Trabalho, os dados estdo agrupados em trés pastas:
Gerais, Informagées da Folha e Informagdes do Ponto.

e Gerais

Apresenta os dados do cédigo do turno de trabalho e a respectiva descrigdo.

ot
TOTVE 2671 Sdem T lanytviern 002 PT1_doe Ealaid iitd Orutes Tatvn 7 / Vet S0 Pt
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e Informagodes Folha

Apresenta os dados referentes as informagdes da Folha, como, por exemplo quantidade de horas
trabalhadas.

e 1 » Pasts Dasbocs » Atuszagtes » Coseatsa Garan

Lt gty
TOTVS 2671 Sdew T Manytvters 002 P11 A ot ATAMIEY) Orases Tatwn 7 / ket S Pt

4.2 Turnos de trabalho — Principais campos

Apresentaremos os principais campos da rotina Turnos de Trabalho.
e Pasta - Gerais

— Turno: Cddigo identificador do turno de trabalho.
— Descrigdo: Descricdo do turno de trabalho.

8 Versdo 11.8
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¢ Informagdes Ponto

Contém informacdes que definem a Tabela de Horario Padrdao e os apontamentos no Ponto Eletrénico. Essa
tabela utiliza informagdes para estabelecer os limites de horarios das marca¢des referentes a um dia
especifico e determinar o uso de hora reduzida, quando se trata de periodo noturno, para o cédlculo de horas
trabalhadas e intervalo.

e

L o e eiain Y
TUTVS 2911 50w T Ut 002 71106 ) [ e Totn 87/ 1 St P

Tabela de Horario Padrao

A Tabela de Horario Padrao define uma série de aspectos que regem os horarios de trabalho e descanso comuns a
um grupo de funcionarios pertencentes a um determinado Turno de Trabalho também conhecida como jornada de
trabalho ou escalas.

Na tabela, informam-se os hordrios para cada dia da semana. Se para um turno, existem semanas em que os horarios
e dias de descanso sdo diferentes para as demais, deve-se informar uma nova sequéncia de horarios conforme cada
semana.

Para Cadastrar uma Tabela de Horario Padrdo, acesse:

Atualizagbes/ Cadastros Ponto/ Tab.Horario Padrdo:
*  Clique em Incluir.

*  Preencha os principais campos da rotina.
*  Cligue em Confirmar.

Versdo 11.8 9
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Tabela de Horario Padrao — Principais Campos

ol

are 0% o0 a0 ose 00 o o (s

TOTVS 011 S T Muvutuborn S50 PI1_L_o¢ ot MY v Totvs 17 Pl e [

Campo - Sequéncia

A tabela de horario padrao dispde de campos suficientes para definir uma semana de trabalho.
Este campo é utilizado para diferenciar as diversas semanas.

Limite Infer.

Corresponde a quantidade de horas e minutos que serdao subtraidos do horario inicial do turno para
determinar o inicio do dia.

Limite Superior

Corresponde a quantidade de horas e minutos adicionados ao horario final do turno para determinar o
fim do dia.

12,2232 . Entrada
Estes campos determinam a primeira, segunda e terceira etc. entrada.
12,2232 Saida:

Estes campos determinam a primeira, segunda, terceira etc. saida.

10 Versdo 11.8
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Promes 13 5 Foots Ewbiace » Analiasies > Casmtros Pores
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Estes campos determinam se a primeira, segunda, terceira... saidas referem-se ao intervalo.

o 1222333 _ Jor.Cont.

Estes campos definem se entre um dia e outro, a jornada sera continua, ou seja, se o hordrio da saida
for menor ou igual ao horario de entrada, essa saida corresponde ao dia seguinte.

Regra de Apontamento

As Regras de Apontamento permitem automatizar processos decisérios e operacionais e, com o auxilio da Tabela de
Hordrio Padrao, as regras regulamentam o apontamento das marcag¢des dos funcionarios, definindo a forma pela
qual sdo registradas as ocorréncias de eventos, como horas trabalhadas, horas extras, descontos, D.S.R., adicional
noturno, intervalo, faltas, atrasos, horario mdvel, entre outras opcdes. As regras permitem estabelecer os periodos
de apuracgdo dos eventos e as tolerdncias permitidas para cada evento.

As regras permitem, também, estabelecer a frequéncia da apuracdo e as tolerdncias para cada evento.

Para cadastrar uma Regra de Apontamento, acesse:

Atualizagdes /Cadastros Ponto/Regras Apontamento

* Cliqgue em Incluir.

*  Preencha os principais campos da rotina conforme a orientacdo de cada pasta.

* Cligue em Confirmar.

Veja também o material complementar, que menciona os principais campos.

Versdo 11.8
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Regra de Apontamento — Principais Pastas

As regras permitem estabelecer a frequéncia da apuragdo e as tolerancias para cada evento. Vamos conhecer as

princiapais pastas da Regra de Apontamento.
Pasta Apontamentos

Define as regras que regulamentam o apontamento das marcagdes.

TOTVS 2411 34w T e tors 002 7110 e AT Gragn Totn 87 T S Pt

12
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Pasta Apuracao

Apresenta a definicdo dos periodos considerados para apura¢do de D.S.R., Adicional Noturno, Hora Extra, Atrasos,
Saidas Antecipadas e Horario Modvel.

Froman 11 » Pasts Daivlncs » Atastzagles » Catantsn Ponts

Fagra Aocetanerts 1629 00167 £

S | coe o sisin Y

TOTVS 2671 Saew T U uters 002 PT1_doe Arwanare TANTE) Oraies Tatn 07 /1t Soe Mot
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Tolerancias

Nesta pasta, informe as tolerdncias consideradas na apuracdo dos eventos. As tolerancias estdo relacionadas aos
periodos de apuragdo, portanto, devem ser informadas quantidades compativeis com o periodo selecionado.

Fromana 11 » Pacts Darfncs » Atustzagles » Casanisn Ponts

Fagran ocetamerts 16290016 ()

|
O o e st Y

TOTVS 2011 Saei T Mwwetuis 062 PT1_doe rwaners TONTET) e Tatvn 87 / /et St Pt
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Horario Madvel

E um controle aplicado ao horario de trabalho quando especificadas as horas de mobilidade para a entrada do turno.
Essa mobilidade pode ser anterior ou posterior ao horario previsto para a entrada.

Poman 11 » Ports Catsbacs » Ataatzalen » Cadatsn Ports

Ragrn Aocetamerts (92 90016 )

[ T . |

TOTVS 2671 S T Mamwtohors 002 PT1_doe i STNTETY Oraios Totvs 57/ Fiat St ot
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Marcag6es Automaticas

E um controle aplicado ao apontamento de marca¢des onde se criam marca¢des automaticas conforme as
configuracdes.

OO o Ago it Y
TOTVE 2011 Sdem T Manwtuturs D02 P11 _so Aoy bor 17002013 Crwpn Toten 57 ket Son P FalrsreirIn

6.2 Regra de Apontamento — Exemplos

Horario Mével (Flexivel) - E o horario em que as horas previstas sdo calculadas a partir da entrada do funcionario.

Existem dois diferentes tipos de flexibilizagdo para um hordrio:

— Horario Movel.
— Horario Movel Livre.

e Horario Movel

E o horéario que tem suas mobilidades definidas, ou seja, aquele que apresenta um horario a ser
cumprido mas tem uma flexibilidade pré-definida a partir de seu horario de entrada.

Exemplo:
12 - Entrada - 9h 12 - Saida - 12h
22 - Entrada - 13h 22 - Saida - 17h

Havendo mobilidade de 4 horas, o funcionario pode fazer o horério abaixo:

16 Versdo 11.8
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Exemplo:
12 - Entrada - 5h 2 - Saida - 8h
22 - Entrada - 9h 2 -Saida - 13h

e Horario movel livre

Hordrio movel livre é aquele em que hd quantidade de horas a cumprir pelo funcionario, porém, ndo existe
a obrigatoriedade de cumprimento em um horario pré-determinado.

No exemplo anterior, ndo existiria a flexibilizacdo de 4 horas, ou seja, ele poderia cumprir sua jornada
independente do hordrio que efetuar sua entrada e saida, desde que cumprisse a carga hordria
definida para a jornada.

Funcionarios

O Cadastro de Funcionarios é a base do Ponto Eletronico, alguns campos sdo de preenchimento obrigatdrio, pois
representam o minimo de informacdes necessarias para a utilizacdo do sistema.
Para cadastrar um Funciondrio, acesse:

Atualizagbes/Cadastros Funcion./Funcionarios
*  Clique em Incluir.

*  Preencha os principais campos da rotina conforme a orientacado de cada pasta.
*  Cligue em Confirmar.

7.1 Funciondrios — Principais pastas

Para facilitar o acesso as informagdes do cadastro de Funciondrios, os dados estdo agrupados em pastas, das quais
descreveremos as quatro principais. Para conhecé-las, clique nas setas localizadas na parte superior direita da tela.

Versdo 11.8 17



Cadastros Iniciais

‘p TOTVS

Cadastrais

Define as informacdes padrdes do funcionario.

e Use

pe Duts Nanc *

TOTVS 2071 Soew T Uawytoturs 002 P11_o0d

Beetces CostcedePosts  Ograsyrmocors  Cirgen @ Swwics

Cdeese

Sarvandacet Nagicnma ot O

ALDE anc Atarce Ens ALt

A ot

L

i)
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Cp TOTVS

Funcionais

Cadastros Iniciais

Define as informacgdes utilizadas para classificar os funcionarios.

Fromenn 13 » Ponts Datedncs » Atustzactes » Cadenton fecen

T rcongres

a 0

-

CLTParciar

TOTVS 2691 Sew T U tuers 002 P11_g0¢

Versdo 11.8
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Cadastros Iniciais

‘p TOTVS

No.Documentos

Define as informacdes de documentos de carater legal, como, por exemplo, CPF e RG.

Yot 11 » Posto Datsbacs » Abuskzactes » Casaatoa fecen

Fancondren 025 0016 £

TOTVS 2871 Sae T Mastuiers 002 P11_dod

Arwanare

Betcen CoebadePunts  Oyras rirmacors | Cargen o Suwios

O
CartPrott

Tetee

o Bepare

Wl | coe | Ao w

SN

20
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Cadastros Iniciais

Cy TOTVS

Controle de Ponto

Define informacdes a utilizar para classificar e apontar as marcagdes do funcionario.

omeva 11 » Pocts Catshocs » Absatiagles » Caanta fuacen
Tuncondces 028 000 0
Cataaven runcecsn e tocumertn seatcen Girwre te bve | Ousawirmeces | Cargen o Suwes owree
Turno Trab.s -
L T 4
TOTVS 2611 Sden T Manytvtrs 002 P11_soe Aot it O Tatwn 57 / 1 S Pt

7.2 Funcionarios — Principais Campos

Para facilitar o acesso as informacGes do cadastro de Funcionarios, os dados estdo agrupados em pastas.

e Cadastrais

e ]

G Setv 67 Pl 2o Pt

TOTVE 2011 Sane T asalitra DR2PH_dhe ey X 178013
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0 TOTVS

Matricula
Define o niumero de matricula.

Nome
Informe o nome do funcionario utilizado no Ponto Eletrdnico.

Funcionais

Centro de Custo
Define o Centro de Custo que possibilita a apuracdo de custos.

Data Admis
Define a data de admissao.

Hrs. Mensais
Define a quantidade de horas contratuais por més.

Hrs. Semanais
Define a quantidade de horas contratuais por semana.

Cod.Fungao
Define a fungao do funciondrio conforme tabela pré-definida.

Cat.Func.

Define a categoria do funcionario para efeitos de apontamentos e calculos do ponto.

Tipo Pgto.
Define a periodicidade do pagamento do funcionario.

22
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Cadastros Iniciais

Cp TOTVS

e No.Documentos

PIS - PIS Programa de Integrac¢ao Social: informe o nimero do cadastro no PIS ou NIT.

Promecs 11 » Paete Eusbeics > Abustzacles » Cosartron Funcon

Ferconines 5290006 03

Cadasren Eonconan | tecocmemn | Beretcos Cgavrule de Posty Ogras nformacoes  Cargos « Selwios Owpres
us Ro Cantpvotas
L~
Sarie Cartt v Carasd NeResaren Tee

Aca et Arpe s Hegamo

G etvs 07/ s 220 Pt

TOTVS 2011 Sane T Manstiisn D2 P11_doe
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ﬁ TOTVS

e Controle de Ponto

— Turno Trab.: define o cddigo do Turno de Trabalho em que o funciondrio esta alocado.

— Nr.Cracha: define o cédigo do cracha que o funcionario utiliza para marcagdo no relégio de ponto

eletrdnico.

— Regra Apont.: informe a regra de apontamento a qual o funcionario estd vinculado.

— Seq. Ini. Turn: informe a sequéncia da Tabela de Horario Padrdo na qual o funciondrio inicia seu

trabalho.

Promecs 11 » Poete Emblecs > Anssizaghes » Cossatron Funcen

Ferconiros 5290098 03

 TOTVE 0N e TMaeMAsa DRZPI B ool —— G Tetva 07 1 kel S Pt
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Cadastros Iniciais

A Troca de Turno possibilita a transferéncia de Turno de trabalho e troca de Regras de Apontamento para os
Funciondrios, com o objetivo de organizar a tabela de horarios para todo o periodo, de acordo com a alternancia de
turnos.

Para que seja feita a troca de turno, informe a sequéncia do turno de destino, assim como a regra que regulamenta o
apontamento das marcag¢des do funciondrio a partir da data da troca. Para nao criar conflitos de apontamento, as
regras informadas devem possuir os mesmos periodos de apuragdo: mensal e diario.

Para cadastrar uma Troca de Turno, acesse:

Atualizagbes/Cadastros Funcion./Troca de Turno
*  Clique em Incluir.

*  Preencha os principais campos da rotina conforme as orientacGes a seguir.
*  Cligue em Confirmar.

8.1 Troca de Turno — Principais campos

Indicamos a seguir os principais campos da Troca de Turno.

TUNA SANTOS MARAMARA et r

[seace  [hewn0e  [temoran [0 pare Regadors |0 Tt Cenervaide Taia w7 [Recrwt S
@ & % & s £
LU " L «" L) L -

o 2 L o (] (3 =

( [ ot R . |
TOTYS 2011 Sire T Winwiuiers D02 P11 Bl _renpor_2 MAXD TRV Crupe Woen 1 17 Bels b .
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e Data
A partir da data de troca de turno o sistema assume as informagdes de destino.
e Turnode
Turno atual do funcionario.
e Seq.De
Sequéncia atual do turno de trabalho do funcionario.
e RegraDe
Regra atual do funcionario.
e Turno para
Turno no qual o funciondrio é alocado.
e Seq.Para
Sequéncia na qual o funcionario é alocado.
e Regra para

Regra na qual o funcionario é alocado.

Cadastro de Eventos

Utiliza-se este cadastro para apurar os eventos ocorridos no Ponto Eletronico, como hora extra, falta, atraso, atrasos
de meio periodo, saida antecipada, acréscimo noturno, entre outros.

Pelos Identificadores do Ponto sdo estabelecidos todos os resultados apurados pelo Apontamento das Marcagées e
pode ser realizada a integracdo com o Gestao de Pessoal.

Para cadastrar um Evento, acesse:

Atualizagdes/Cadastros Ponto/Eventos
*  Clique em Incluir.

*  Preencha os principais campos da rotina conforme as orientacées a seguir.
*  Cligue em Confirmar.

26 Versdo 11.8
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Cadastros Iniciais

Cadastro de Eventos

Apresentaremos os principais campos do Cadastro de Eventos.

e e

[ I

e (Cddigo

Define o cédigo de identificacdo do Evento utilizado no Ponto Eletronico.
e Descricao
Neste campo define-se a descri¢gdo do evento.
e Tipo do Cod.
Trata-se do tipo de Cédigo do Evento como Provento, Desconto, Base-provento e Base-desconto.

e |den.Ponto

Campo Identificador do Ponto, define qual deve ser utilizado nos apontamentos das marcacgées.

10. Autorizacao de Horas Extras

Esta rotina permite especificar faixas de horarios, para um ou mais funciondrios, em que as horas extras realizadas
sdo consideradas autorizadas, substituindo as autorizacdes especificadas nas Regras de Apontamento.
Para cadastrar uma Autorizacao de Horas Extras, acesse:

Atualizagbes/Cadastros Funcion./Faixas de He Autrz
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*  Clique em Incluir.
*  Preencha os principais campos da rotina conforme as orientacées a seguir.
*  Cligue em Confirmar.

Principais campos:

* Data: informe a data na qual a faixa de horarios contém as horas autorizadas.
*  Hor.Inicial: informe o Horario Inicial para Autorizacdo de Horas Extras.
*  Hor.Final: informe o Hordrio final para Autorizacao de Horas Extras.

11. Tipos de Hora Extra

Esta rotina define os critérios para apuracdo de horas extras segundo as Regras de Apontamento e a Tabela de
Horario Padrao.
Para cadastrar um Tipo de Horas Extras, acesse:
Atualizagbes/Cadastros Ponto/Tipos Hora Extra
* Cligue em Incluir.
*  Preencha os principais campos da rotina conforme as orientac¢es a seguir.

* Cligue em Confirmar.

Vamos conhecer os principais campos da rotina:

28 Versdo 11.8
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Cadastros Iniciais

Cp TOTVS

Turno de Trabalho

Informe o turno de trabalho, se quiser considera-lo para todos os turnos basta deixa em branco.

Promess 11 = Pete Emblence > Atzaches

Toon ners bk 295216 (3

A

Turnax

T

 TOTVE 0N Shne T et DR2PI_S€

Tipo da Hora Extra
Selecione o tipo de hora extra.

1- Normal.

2 - DSR (Descanso Semanal Remunerado).

3 - Compensada.

4 - Feriado.

5 - Noturna Normal.

6 - Noturna DSR.

7 - Noturna Compensada.
8 - Noturna Feriado.

A - Hora Extra para Intervalo Normal.
B - Hora Extra para Intervalo Noturno.

Versdo 11.8
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0 TOTVS

e De/Até
De: Informe a quantidade de horas minimas para calculo das horas extras nesta faixa.
Até: Informe a quantidade de horas maximas para calculo das horas extras nesta faixa.
e % Adicional
Informe o percentual adicional para calculo das horas extras nesta faixa.
e Cod.Nao Aut.

Informe o cddigo do evento de hora extra ndo autorizada, este evento ndo pode conter Identificador de
Ponto.

e Cod.Autoriz.

Informe o cédigo do evento de hora extra autorizada, este evento ndo pode conter ldentificador de
Ponto.

12. Feriados

Utiliza-se este cadastro para indicar todos os feriados (nacionais, estaduais e municipais) do ano. Estes dias estdo
indicados como Feriado no Relatério Espelho de Ponto e, normalmente, ndo ha registro de ponto para os
funciondrios. Caso haja marcagdo do ponto, calculam-se horas extras de acordo com a regra de apontamento do
funcionario.

Além disso, podemos definir feriados para determinadas filiais e, conforme necessidade, copia-los a outras filiais.
Para cadastrar um Feriado, acesse:

Atualizagbes/Cadastros Ponto/Feriados
*  Clique em Incluir.

*  Preencha os principais campos da rotina conforme as orientacées a seguir.
*  Cligue em Confirmar.
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Cadastros Iniciais

12.1 Feriados — Principais campos

Selecione com duplo clique o dia a ser incluido como feriado na tela de calendario.

roman 11 » oo Dt fncs » Ataatzaglen » Catantsa Pom

rewsapawn 0

foscrcss | E—

¥ WMot ferade -
SEioterma Soturna ferado -
ferasoruo o -
lecte, __opessoecceres v
TOTVE 2011 vt T Mamators D02 P11 doe Adwras v Rcatd g POTVS B / P B Pt

e Descricao

Informe a descricdo do feriado utilizada no Ponto Eletrénico e pelo Protheus.
e H.E.Normal

Selecione o tipo de hora extra normal.

1-Normal.

2-D.S.R..

3-Compensado.

4-Feriado.

5-Noturna Normal.

6-Noturna D.S.R..

7-Noturna Compensada.

8-Noturna Feriado.

e H.E.Noturna

Selecione o tipo de hora extra noturna
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1-Normal.

2-D.S.R..
3-Compensado.
4-Feriado.

5-Noturna Normal.
6-Noturna D.S.R..
7-Noturna Compensada.
8-Noturna Feriado.

e Feriado Fixo
Informe se o feriado é fixo ou n3o.

Informando Sim, o feriado é repetido para todos os anos no apontamento das marcacgdes.

13. Motivos de Abono

Motivos de Abono
Para cadastrar um Motivo de Abono, acesse:

Atualizagbes/Cadastros Ponto/Motivo Abono/Just.

* Cligue em Incluir.

*  Preencha os principais campos da rotina conforme as orientac¢es a seguir.

* Cddigo: Informe o cddigo do motivo do abono utilizado nos apontamentos das marcacdes.

* Descrigao: Informe a descrigdo do motivo de abono.

*  Cod.Evento: Informe o cédigo do evento ou deixe-o em branco. Este campo é de preenchimento obrigatdrio
guando o campo Abona Horas esta selecionado como Sim.

¢ Abona Horas: Selecione se abona horas ou ndo, de faltas ou atrasos.

¢ Abona D.S.R.: Selecione se abona D.S.R. ou ndo, de faltas ou atrasos nos calculos.

* Clique em Confirmar.

Importante:

O Evento preenchido deve ser parametrizado no seu cadastro com uma verba de provento.
Desta forma, no calculo mensal é enviado para o Gestdo de Pessoal.
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Cadastros Iniciais

13.1 Motivo de abonos justificaveis - Exemplos

e Justificacao de abonos

Este cadastro é utilizado para indicar qual é o motivo do abono a ser considerado no apontamento das
marcag0es, para os eventos que devem ser abonos.

12 Exemplo
No Célculo Mensal do Ponto Eletrénico os eventos de faltas e/ou atrasos ndo devem ser exportados  para a
folha nem enviados para o Banco de Horas.

Para fazé-lo é necessario preencher dois campos no cadastro de Motivos de Abonos, sendo:

Campo Abona horas - informe a opcao SIM - abona as horas de faltas e atrasos e
Campo Cédigo do Evento deixe o seu conteudo em branco.

Desta forma, no calculo mensal ndo ha o envio para o Gestao de Pessoal e nem para os saldos dos
Bancos de Horas.

22 Exemplo

No Célculo Mensal do Ponto Eletrénico os eventos de faltas e/ou atrasos sdo exportados para a folha.
Para fazé-lo preencha estes dois campos no cadastro de Motivos de Abonos, sendo:

Campo Abona horas com a op¢do SIM - abona as horas de faltas e atrasos e;
Campo Cédigo do Evento - preencha o campo.

32 Exemplo

No Célculo Mensal do Ponto Eletrdnico os eventos de faltas e/ou atrasos sdo exportados para os saldos
de Banco de Horas.

Para fazé-lo é necessario o preenchimento de dois campos no cadastro de Motivos de Abonos,

sendo:

Campo Abona horas com a op¢do NAO - ndo deve abonar as horas de faltas e atrasos e;
Campo Codigo do Evento - Preencha o conteudo.

Reldgios

Utiliza-se este cadastro para indicar os reldgios utilizados para captura de marcacdes de ponto e para a formatacdo
dos seus registros.

Os campos que definem as posicdes iniciais/finais de cada coluna s6 devem ser preenchidos quando o Tipo do
Arquivo for T —arquivos padrao ASCII.
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Reldgios — Principais campos

As formatacOes sdo feitas com base em informagGes ou softwares fornecidos previamente pelo fabricante do
relégio, sendo que cada formato gerado varia de acordo com o fornecedor e até mesmo de reldgio para relégio.

TOTVS 2011 Série T Manetuirs D2 P11_soc e I 11480013 5211 55 Pt

Pasta Geral

[ Conmrmar " I L tgtes vecoreon Y]

1

Reldgio:
Informe o cddigo identificador do reldgio a utilizar no Ponto Eletrénico.

Descricao:
Informe a descri¢do do reldgio.

Controle:

Informe o tipo de controle do relégio, sendo:
Letra P - Para controle de ponto,

Letra R - Para controle de refeitério e

Letra A - Para controle de visitantes.

Tipo Arquivo:
Informe o tipo do arquivo a importar sendo:

D - Para arquivos padrao xBase,

34
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Cadastros Iniciais

Cp TOTVS

T - Para arquivos padrao ASCll e
R - Para reldgios REP ou integragcdo com o aplicativo TSA.

— Nome Arquivo:
Informe o caminho (path) e nome do arquivo gerado pelo reldgio.

e Pasta Codigo

Bromeus 1 » Pt Emblens » Abustzagles » Cotaatron Pocts

Abges 2900 03

W | Crov e

— Cédigo - Ini. Cédigo/Fim Cédigo:

Informe a posicao Inicial e posi¢do Final do cddigo do crachd do arquivo TXT definido.
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e Pasta Reldgio

Bromeus 11 » Paete Bmbleco » Abuatzagles » Coteatron oets

anbpes 2900w 03

Geeat Cedge’ | Beeso  |pw Yo B s Uraa foncas Gy Corsdican O

r&roge ) FomRekze

TOTVS 2811 Sdre T Vatubrs CO3 P11 8o

— Reldgio - Ini.Relégio/Fim Reldgio:

Informe a posicdo Inicio/Fim do cédigo do reldgio do arquivo TXT definido.

e Pastas Dia - Més - Ano - Horas - Minutos

Sromhocs 11 » Piets Eabeco » Abustcagles » Cadaatron Pocks

Rebpesp2ocow] 03

 Gruce Tetvs 57 P S8 Pt
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Cadastros Iniciais

Cp TOTVS

— Dia - Ini.Dia/Fim Dia: informe posic3o Inicio/Fim do Dia do arquivo TXT definido.

—  Maés - Ini.Més/Fim Més: informe posi¢do Inicio/Fim do Més do arquivo TXT definido.

— Ano - Ini.Ano/Fim Ano: informe posi¢do Inicio/Fim do Ano do arquivo TXT definido.

— Horas - Ini.Horas/Fim Horas: informe posicdo Inicio/Fim das Horas do arquivo TXT definido.

— Minutos - Ini.Minutos/Fim Minutos: informe posic¢do Inicio/Fim dos Minutos do arquivo TXT definido.

15. Motivos de Manutengao

O Motivo de manutencdo tem como funcdo classificar o tipo da marcacdo no momento da leitura e, apds esta
leitura, é feita a manutencdo. Isso porque, com a Portaria No.1.510, a geracdo do arquivo magnético AFDT — Arquivo
Fonte de Dados Tratados - tem que levar em conta em cada um de seus registros a classificacdo da marcacao,
dizendo se ela é Original ou Informada.

Para cadastrar um Motivo de Manutencao, acesse:

Atualizagbes/Cadastros Ponto/Motiv.Manutengio
* Clique em Incluir.

*  Preencha os principais campos da rotina.
*  Cliqgue em Confirmar.

15.1 Motivos de Manutengao — Principais campos

Apresentaremos os principais campos do cadastro Motivos de Manutengao.
Observe que todos os campos com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.

e Motivo

Informe o cddigo do motivo da manutengao.
e Aplicacao

Informe qual serd a aplicacao.
e Tipo

Informe o tipo do motivo entre as opg¢oes:

— Inclusdo.
— Rejeicao.
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‘p TOTVS

— Rejeicdo automatica.
— Inclusdo automatica.

Proman 11 » Ports Do foco » Atusizacles » Casaniosn Pomta

Mot Manusencls 29 201 B

TOIVE 2011 Bavie T Wy tatrn T00 P11y R tabnd Rt

Descricao

e VR

O Tt 671 1t St Pt

Informe a descri¢gdo do motivo utilizado por todo o Ponto Eletronico.

Uso

Informe o tipo do uso do motivo, acessado pelo sistema ou livre.

38
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Cadastros Iniciais

Cracha Provisorio

O cracha é essencial as marcacdes de ponto do funcionario. Em caso de perda, extravio, esquecimento ou qualquer
outro motivo que impossibilite o funcionario de efetuar as marcacgGes, serd concedido um cracha provisério que deve
ser cadastrado no sistema. Dessa forma, o funciondrio poderd, mesmo sem seu cracha definitivo, efetuar as
marcacdes de ponto pelo periodo definido no cadastro.

Para cadastrar um Cracha Provisorio, acesse:
Atualizagbes/Cadastros Funcion. / Cracha Provisério
*  Cligue em Incluir.

*  Preencha os principais campos da rotina.
*  Cligue em Confirmar.

16.1 Cracha Provisério — Principais campos

Apresentaremos os principais campos do cadastro de Cracha Provisério.

Fromaes 11 » Porto Datoiacs » Atsstzactes » Casanton Nocen

Crachs Provades 1523 007 3

| [ e T R . |

TOIVE 2041 Baver T Uanatuborn T2 P11_dvn e AN Corpm Tetun 671 bl S Pt
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Provisorio

Informe o numero do cracha provisério cadastrado para o funcionario.
e Matricula

Informe o nimero da matricula do funcionario que utilizara este cracha.
e Data Inicial

Informe a partir de qual data o funcionario passara a utilizar o cracha provisorio.
e DataFinal

Informe até qual data o funciondrio podera utilizar o cracha provisdrio.

Esse cadastro permite controlar o acesso dos visitantes externos em uma empresa, desde a sua identificacdo
até o momento da saida, possibilitando também controlar o agendamento das visitas e recepcionar os
visitantes.

Para cadastrar um Visitante, acesse:
AtualizagBes/Cadastros Visit./Visitantes
* Clique em Incluir.

*  Preencha os principais campos da rotina.

*  Cligue em Confirmar.

17.1 Visitantes — Pastas e Principais Campos

A tela de registro de Visitantes estd dividida em duas abas, a saber: Cadastrais e Outros.

40 Versdo 11.8
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R - o .
*

nd L Cataams vtV
vera} s

SAanten neveas

TOTVS 2811 v Y Manstunry 052 P11_tvs: e 12092813

e Aba Cadastrais

Nesta aba, sdo exibidos os campos pertencentes aos cadastros gerais.
Observe que os campos identificados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.

— Visitante
Serd informado o numero do visitante.
— Nome
Informe o nome do visitante.
— Sobrenome
Informe o sobrenome do visitante.
e Aba Outros

Preencha outros dados, tais como: endere¢o, municipio, CEP, entre outros dados.
Observe que os campos identificados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatdrio.
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ﬁ TOTVS

Inicia-se o controle das visitas apds a identificacdo do visitante, onde o sistema permite informar a area a ser visitada
(Departamento de Vendas, por exemplo) ou a pessoa a ser contatada (algum colaborador do Departamento de
Vendas). Por exemplo, se as informacbes de entrada forem fornecidas, informe o cracha. Nao é possivel informar a
saida sem que o processo de entrada tenha sido realizado.

Para cadastrar uma Visita, acesse:
Atualizagbes/Cadastros Visit./Visitas
* Clique em Incluir.

*  Preencha os principais campos da rotina.
* Cliqgue em Confirmar.

18.1 \Visitas — Principais campos

Apresentaremos os principais campos do cadastro de Visitas.

| L i A ssissin Y
TDTVE 011 Side T Manatunry 002 PH_ges Rt 1209200 D Totey 07 1 Vi B Pl ras

e Visitante
Informe o nimero do visitante.

e Nome da Empresa

42 Versdo 11.8

©® "SOPEAJISAI SOHIIIP SO SOPOY "SALOL ep apepaudoid ap 2 0juawWN0p 3353

(© "SOPEAJ3SAI SOHIIP SO SOPOL "SALOL ep apepaudoud ap 3 ouawn0p 333

©® "SOPEAJISAI SOHIIP SO SOPOL "SALOL ep apepaudoid ap 2 0juaWINI0P 3)s3



(© "SOPEAJ3SI SOHIIP SO SOPOL ‘SALOL ep apepaudoud ap 3 ojuawWN0p 333 ©® "SOPEAJISAI SOHIIIP SO SOPOL "SALOL ep apepaudoid ap 2 ojuaWIN0p 3353

©® "SOPEAIISAI SOHIIP SO SOPOL "SALOL ep apepaudosd ap 2 0juaWINI0P 3)s3

Cadastros Iniciais

Cp TOTVS

Informe o nome da empresa.
e Data Visita

Informe a data da visita.
e Tipo Visita

Informe o tipo da visita.

e C(lassific.

Informe a classificacdo da visita.

19. Simulagao

@ TOTVS Série T Manufatura (Microsiga) 02.9.0016 =& =

TOTVS SIA Protheus 11 = Ponto Eletrdnico

Ponto Eletrnico

Localizar

# Favoritos

&) Recentes
AtualizacBes (8)
Consultas (3)
Relatorios (5)

Miscelanea (16)
Ajuda (3) Agora, vamos simular o cadastro de eventos.

1 TOTVS Grupo Totvs 09/ Fiial Belo Hor  Administrador
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TOTVS SIA

Ponto Eletrénico

[

Localizar

W Favoritos

&) Recentes
Atualizacdes (8)
Consultas (3)
Relatorios (5)
Miscelanea (16)
Ajuda (3)

T torvs

& TOTVS Série T Manufatura (Microsiga) 02.9.0016

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico

Em Atualizag8es / Cadastros Ponto / Eventos

9/ Filial Belo Hor  Administrador

TOTVS 2011 Série T Manufatura MSSQL Brasil

TOTVS SIA

Ponto Eletrdnico

Localizar

# Favoritos

) Recentes

* Atualizagdes (8)
Cadastros Funcion. (15)
Cadastros Gerais (3)
Cadastros Visit. (2)
Cadastros Ponto (13)
LanCamentos (7)
Acumulados (5)
TransferEncias (1)
RestriCOes Usua (1)
Consultas (3)
Relatorios (5)
Miscelanea (16)
Ajuda (3)

] TOTVS

& TOTVS Série T Manufatura (Microsiga) 02.9.0016

Totvs 09/ Filial Belo Hor

Cadastros Funcion.
* Mypona090-i

* Wsrhsynctsa
« Troca de Turno

Cadastros Gerais

« Centro de Custo

Cadastros Visit.

* Visitantes

Cadastros Ponto
* Arredondamentos

« Regras Apontamento
« Verbas

LanCamentos

« Integrados
« Resultados

Acumulados

* Marcagdes

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizagdes

* Funcionarios

* Crach3 Provisério

* Turnos de Trabalho

* Visitas

 Auténomos
* Afastamentos

« Funcdes

* Myponmo010-i
* Excecdes P/ Func.
* Faixas de He Autrz

Em Atualizagdes / Cadastros Ponto / Eventos

« Eventos
* Tab.horério Padrdc
* Per. Apontamentos

« Marcagdes
* Banco de Horas

* Marcagbes P/ C.c.

Administrador

« Feriados
* Tipos Hora Extra
* Motiv. Manutenco

* Marcagdes P/ C.c.

« Apontamentos

2011 Série T Manufatura

 Motivo Abono/Just.

« Tipos de Refeicio

« Apontamentos

« Refeicdes

44

 Myponmo010-e
* Excecdes P/ Period
« Pré-abonos

« Relégios
« Refeicses

« Refeicies

* Resultados
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VS Série T Manufatura (Microsiga) 029.0016

TOTVS SIA

Ponto Eletrdnico

Localizar

% Favoritos

&) Recentes

» Atualizacdes (8)
Cadastros Funcion. (15)
Cadastros Gerais (3)
Cadastros Visit. (2)

» Cadastros Ponto (13)
Arredondamentos
Eventos
Feriados
Motive Abono/Just.
Relégios
Regras Apontamento
Tab.horério Padréo
Tipos Hora Extra
Tipos de Refeicdo
Refeicdes
Verbas
Per. Apontamentos
Motiv. Manutencdo
LanCamentos (7)
Acumulados (5)
Transferfncias (1)

Cadastros Iniciais

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizacbes > Cadastros Ponto

Arredondamentos

* Visualizar  Incluir * Alterar * Excluir * Browse

Eventos

* Visualizar * Incluir * Alterar * Excluir * Browse
Motivo Abono/Just.
« Visualizar « Incluir * Alterar « Excluir * Browse
Relégios — =

| Em AtualizagBes / Cadastros Ponto / Eventos
« Visualizar bir « Browse
Regras Apontamento
« Visualizar « Incluir * Alterar * Excluir * Browse
Tab.horario Padréo
« Visualizar « Incluir * Alterar « Excluir « Calcular Horas
* Browse
Tipos Hora Extra
« Visualizar « Incluir * Alterar « Excluir « Browse @

Filial Belo Hor

Administrador

Protheus 11 > Ponto Eletrénico > Atualizagdes > Cadastros Ponto

Eventos [029.0016] ]

Detalhes o
Filial Codigo Descricao Cod.p/ Folha Ident.Ponto Desc. D.SR. [E]
DMG - 001 HORAS NORMAIS 12 001A Nao @
Cadastro de Eventos. o
Localizar Firar Imprimir  Configurar Filiakcodigo = % \uBesquisar)
lial » Codigo » Descricao Cod.p/ Folha Ident.Ponto Acum.B.Horas Horas De Horas A| %)
| D MG 001 HORAS NORMAIS 12 Nao Nao 0 é)
| |pme 14 Nao Nao 001 34 (B
Nao Nao 0.00
202 Nao Nao 000
FALTA 172 N.AUT Nao Sim 0.00 9
FALTA 172 PERIODO 445 Sim Nao 000/
FALTAN. AUT. Sim 0.00 9
FALTAINTEGRAL " Nao 001 9
ATRASO NAUT Vamos clicar em Incluir. Sim 0.00 9
ATRASO Sim 001/ 3
SAIDAANT. N. AUT. 013N Nao Sim 0.00 9
SADAANTECPADA 445 014A Sim Nao 001/ 3
REFEICAO (EMPRESA) 781 015A Nao Nao 0.00
REFEICAQ a1 0164 Nao Nao 000/
DESC. DSR N. AUT. 017N Nao Sim 0.00| £
DESC. DSR 47 0184 Nao Nao 001 3
SAIDAEXP. N. AUT. 019N Sim Sim 0.00 2
SADAEXPEDENTE 443 020A Sim Nao 000/
ATRA 021N Nao Nao 0.00
ATRASO 024 Sim Nao 001/ 3
BANCO DE HORAS - P 003 023A Nao Nao 0.00
BANCO DE HORAS - D 004 024A Nao Nao 000
NONAHORA 005 025A Nao Nao 0.00
HORAS NORMAIS NOT. 026A Nao Nao 000
AD. HEXTRAN. AUT 027N Nao Nao 0.00
ADIC. SOBRE HEXTRA 006 0284 Nao Nao 000
H.EXTRA INTERJORNADA 029A Nao Nao 0.00 (2}
[£9)]
[ ] L=
Alterar  Incluir Visualizar  Sair AcBes Relacionadas v
T Manufatura MSSQL Brasil Administrador 2910512013 Grupo Totvs 09 / Filial Belo Hor

Versdo 11.8
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Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizacbes > Cadastros Ponto
Eventos [029.0016] [E)
Detahes

[}
Filial Codigo Descricao Cod.p/ Folha Ident.Ponto Desc. DSR. @
DMG - 001 HORAS NORMAIS 12 001A Nao @

Cadastro de Eventos. o

Localizar  Fitrar  Imy

Filial = = ¢ ras De
rr Localizar  Confiqurar Cadigo v M ; @
owe - » Cédigo » Empresa »  Unidade  » Filial » Descrigio (=)| oot E|
DWG - DMGO D 0 Belo Ho @) o000
DNG - DRIO1 D RI ol Fiial Rio de )| oo
DNG - MPRO1 M |PR |01 | Filial Curitia 0.00| 9
oue - HSPO1 I} 5P o1 | Filial Sao Paul 000

|| [bMG - 0.00 9 |
DMG - 0.01 9 I
DWG - 0.00| s
DNG - 001 s
DWG - 0.00| s
DNG - 001 ]
DWG - 0.00|
MG - 0.00
DWG - 0.00| s
MG - 001 s
DWG - = 0.00| s
MG - % 0.00
DG - Q| el
MG - 001 s
DUG - 0.00|
DMG - M W |~ o0
DWG - 023 NONAHORA 005 025A ) Nao 0.00|
DMG - 024 HORAS NORMAIS NOT. 026A Nao Nao 000
DWG - 025 AD. HEXTRAN. AUT 027N Nao Nao 0.00|
DMG - 025 ADIC. SOBRE HEXTRA 006 0284 Nao Nao 000 =
DWG - 027 H.EXTRA INTERJORNADA 0294 Nao Nao 0.00| =)
)
€| i ] L=
Alterar  hnclir  Visualzar  Sar  AcBesRelacionadas v
TOTVS 2011 Série T Manufatura MSSQL Brasi Administrador 2910572013 Grupo Totvs 09 / Fial Belo Hor
@ TOTVS Série T Manufatura (Microsiga) 02.9.0016 IEREES

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizacdes > Cadastros Ponto

TOTVS Série T Manufatura (Microsiga) 02.9.0016

=
Geral Banco de Horas
Codigo* Descricao* Cod.p/ Folha Ident.Ponto
LY «Q
Desc. D.SR. Tipo do Cod.* Divergencia Contador
Nao - - Nao - Q
Classific.*

No campo Codigo, digite 200

WL | Fechr | | Acbeselciades )

TOTVS 2011 Série T Manufatura MSSQL Brasil Administrador 29/05/2013 Grupo Totvs 09/Fifial Belo Hor
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‘p TOTVS

@ TOTVS Série T Manufatura (Microsiga) 02.9.0016

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizacbes > Cadastros Ponto

TOTVS Série T Manufatura (Microsiga) 02.9.0016 [

Geral Banco de Horas.

Codigo* Descricao® Cod.p/ Foha
(\
Desc. DSR Tipo do Cod.* Divergencia
Nao - v Nao v
Classific.*

Vocé ndo digitou corretamente a informagdo solicitada. Digite 200,

TOTVS 2011 T Manufatura MSSQL Brasil Administrador

WS | Fecher | | Agéesrehconades )

Ident Ponto
2
Contador

C\

[=[&=

Grupo Totvs 09/Filial Belo Hor

@ TOTVS Série T Manufatura (Microsiga) 029.0016

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizacdes > Cadastros Ponto

Eventos [029.0016] ]

Geral Banco de Horas

Codigo* Descricao® Cod.p/ Foha
200 Q
Desc. DSR Tipo do Cod.* Divergencia

Nao - - Nao -
Classific.*

No campo Descricao digite HORAS EXTRAS 100%.

rie T Manufatura MSSQL Brasil Administrador 29/05/2013

WL | Fechr | | Acbeselciades )

Ident.Ponto

c\

Contador

C\

Grupo Totvs 09/Fifial Belo Hor

Versdo 11.8
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‘p TOTVS

@ TOTVS Série T Manufatura (Microsiga) 02.9.0016 o |[@ | =

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizacbes > Cadastros Ponto

Eventos [029.0016] [E)

Geral Banco de Horas.

Codigo* Descricao* Cod.p/ Folha Ident Ponto
200 [ Q Q
Desc. DSR Tipo do Cod.* Divergencia Contador
Nao - iz Nao - «
Classific.*

{ Vocé ndo digitou corretamente a informagéo solicitada. Digite HORAS EXTRAS 100%.

WS | Fecher | | Agéesrehconades )

TOTVS 2011 Série T Manufatura MSSQL Brasil Administrador 29/05/2013 Grupo Totvs 09/Filial Belo Hor

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizacdes > Cadastros Ponto

Eventos [02.9.0016]

Geral Banco de Horas

Codigo* Descricao® Cod.p/ Foha ident Ponto
200 HORAS EXTRAS 100% L3 Q

Desc. DSR Tipo do Cod.* Divergencia Contador
Nao v i Nao - Q

Classific.*

3=Base (Provento )
4=Base ( Desconto )

No campo Tipo do Cod. selecione 1=Provento.

WL | Fechr | | Acbeselciades )

TOTVS 2011 Série T Manufatura MSSQL Brasil Administrador 29/05/2013 Grupo Totvs 09/Fifial Belo Hor
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Cadastros Iniciais

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizacbes > Cadastros Ponto

Eventos [029.0016] [E)

Geral Banco de Horas.

Codigo* Descricao* Cod.p/ Folha Ident. Ponto
200 HORAS EXTRAS 100% Q Q

Desc.D.SR. Tipo do Cod.* Divergencia Contador

Nao - Nao A %

Classific.*

=Base ( Provento )
4=Base ( Desconto )

No campo Tipo do Cod. selecione 1=Provento.

Vocé ndo i ai solicitada. Selecione 1=Provento.

WS | Fecher | | Agéesrehconades )

TOTVS 2011 Série T Manufatura MSSQL Brasil Administrador 29/05/2013 Grupo Totvs 09/Filial Belo Hor

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizacdes > Cadastros Ponto

Eventos [02.9.0016]

Geral Banco de Horas

Codigo* Descricao® Cod.p/ Foha ident Ponto
200 HORAS EXTRAS 100% Q Q

Desc. DSR Tipo do Cod.* Divergencia Contador
Nao - Provento - Nao - Q

Classific.*
o
|
02=Falta 1
03=Atraso (
‘ | 04=Saida no Expediente
05=Saida Antecipada |
ZZ=0utros

No campo Classific. selecione 01=Hora Extra.

WL | Fechr | | Acbeselciades )
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Cadastros Iniciais

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizacbes > Cadastros Ponto

Eventos [029.0016] [E)

Geral Banco de Horas.

Codigo* Descricao* Cod.p/ Folha Ident. Ponto
200 HORAS EXTRAS 100% Q Q

Desc. DSR Tipo do Cod.* Divergencia Contador
Nao - Provento v Nao A %

Classific.*

02=Falta

03=Atraso

04=Saida no Expediente
05=Saida Antecipada
ZZ=Outros

Vocé ndo i ai solicitada. Selecione 01=Hora Extra.

WS | Fecher | | Agéesrehconades )

TOTVS 2011 Série T Manufatura MSSQL Brasil Administrador 29/05/2013 Grupo Totvs 09/Filial Belo Hor

Protheus 11 > Ponto Eletrdnico > Atualizacdes > Cadastros Ponto

Eventos [02.9.0016]

Geral Banco de Horas

Codigo* Descricao® Cod.p/ Foha ident Ponto
200 HORAS EXTRAS 100% Q Q
Desc. DSR Tipo do Cod.* Divergencia Contador
Nao - Provento - Nao - Q
Classific.*
Hora Extra v

Vocé ndo selecionou a opgdo correta. Clique em Confirmar.

TOTVS 2011 Série T Manufatura MSSQL Brasil Administrador 29/05120° Grupo Totvs 09/Fikal Belo Hor
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Cadastros Iniciais

Cp TOTVS

@ TOTVS Série T Manufatura (Microsiga) 02.9.0016

TOTVS SIA Protheus 11 > Ponto Eletrdnico » Atualizagbes > Cadastros Ponto

Arredondamentos

* Visualizar  Incluir * Alterar * Excluir * Browse

Eventos

Ponto Eletrénico

PP Visualizar Incluir Alterar Excluir Browse

% Favoritos Motivo Abono/Just.

&) Recentes
« Atualizacdes (8) « Visualizar « Incluir « Alterar « Excluir « Browse
Cadastros Funcion. (15)
Cadastros Gerais (3) o
Relégios
Cadastros Visit. (2)
L
« Cadastros Ponto (13) Fim da Simulagdo !
* Visualizar * Incluir * Excluir * Browse
Arredondamentos
Eventos L
Feriados Regras Apontamento
Motivo Abono/Just. a
Ralages « Visualizar « Incluir « Alterar « Excluir « Browse
Regras Apontamento
Tab.horério Padrio
Tipos Hora Extra Tab.horério Padréo
Tipos de Refeicdo
Refeicdes « Visualizar o Incluir « Alterar « Excluir « Calcular Horas
Verbas « Browse

Per. Apontamentos

Motiv. Manutencdo

LanCamentos (7) Tipos Hora Extra

Acumulados (5)

TransterEncias (1) * Visualizar « Incluir * Alterar  Excluir * Browse

K10}

I Fiial Belo Hor  Administrador 3 T 11 Série T Manufatura MSSQL Brasil

Conclusao

Assim, vocé terminou o treinamento para os Cadastros Iniciais do Ponto Eletrénico.
Neste treinamento vocé conheceu mais sobre:

*  Periodo de Apontamento.

*  Turno de Trabalho.

*  Tabela de Horario Padrao.

*  Regra de Apontamento.

*  Funciondrios.

* Troca de Turno.

*  Cadastro de Eventos.

*  Autorizagao de Horas Extras e Tipos de Horas Extras.
*  Feriados e Motivos de Abono.

*  Reldgios.

*  Motivos de Manutengao.

*  Cracha Provisdrio, Visitantes e Visitas.
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