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Kairos — Plano Compact D'MED

Apresentacao

O software Kairos foi desenvolvido a partir de anos de experiéncia da Dimep no
mercado de controle de ponto, e é destinado a area de Gestdo de Pessoa para
empresas atendendo a portaria 1510, ou que ndo precisam se adequar a ela. Tem
como proposito processar o ponto dos funcionarios de forma automatica, com énfase
na praticidade de operacao e velocidade no tratamento de ponto.

Este manual contempla todas as funcionalidades do plano Compact e os modulos
adicionais que podem ser adicionados ao plano.

Principais Funcionalidades:
Caracteristicas:

Controla até 16 marcacdes de horarios por dia;

Classificacdo Horas Extras Diaria, Semanal, Mensal e Faixa;

Coleta manual dos registros do reldgio via TCP/IP e Arquivo de Texto;

Coleta agendada automatica com reldgios (BioLite, BioPoint Il S, Micropoint XP,

PrintPoint 1l, MiniPrint, FaceAccess, PrintPoint Ill, PrintPoint Li, BioLite NG e

Smart);

e Envio de comandos para inclusdo ou exclusdo (funcionarios, digitais, faces,
data/hora) via interface Web;

e Atende ou ndo a empresas que se adequem a Portaria 1510;

e Acesso via WEB ambiente Cloud;

Moédulos Adicionais

Dashboard Monitoracdo Via E-mail ou Tela de Atrasos e Hora Extra
Controle de Forca de Trabalho

Relatério - Controle Forca de Trabalho
Escalas

Relatorios de Escalas

Relatérios Extra

Provisionamento do Banco de Horas Ciclico
Horarios Mdltiplos

Marcagéo de Ponto Mobile

Mobile Pedidos

Compliance — Indicadores Operacionais
Agendamento Automatico

Impressao de Relatério de Marcagdes
Marcagdo Web
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O Kairos é comercializado em trés planos. Segue baixo 0s recursos disponiveis
para cada plano:

Plano Plano
Funcionalidades Standard Compact

Pessoas - Cadastros \

Dashboard v v v
Cadastro v v v
Ponto
Edicdo De Ponto v v v
Alterar Horario X 4 4
Gerar Marcacoes X X v
Vincular Projeto Obra X X v
Faltas E Atrasos v v v
Pedidos
Pedido Marcacao X X v
Pedido Justificativa X X 4
Pedido Hora Extra X X 4
Marcar Ponto X X v
Pré-Justificativas X v v
Horas Extras v v v
Férias, Folgas e Sobreaviso
Marcar Férias v v v
Adicionar Folgas v v v
Adicionar Sobreaviso v v v
Requisitar Férias X X v
Afastamento v v v
Biometria
Digitais v v v
Faciais v v v
Horario Alternativo X X v
Desligamento v v v
Vincular Estrutura v v v
Vincular Grupo X X v
Alterar Horario v v v
Alterar Regra De Célculo X v v
Alterar Horario X v v
Marcar Afastamento X v v
Marcar Desligamento X v v
Retirar Desligamento X v v
Retirar Afastamento X v v
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Enviar Para Reldgio v v v
Associar Ao Reldgio v v 4
Incluir Horas Extras X v v
Vincular Compensacao De
Ponte X v v
Remover Pessoas v v v
Vincular Grupo X v v
Vincular Cargo X v v
Vincular Regra De Calculo X v v
Vincular Estrutura X v v
Criar Usuario X v v
Vincular Horéarios Alternativos X X v
Retirar Horarios Alternativos X X 4

Filtro Pessoas
Todas As Pessoas

Biometria

Estrutura Organizacional

Manutencédo De Grupos

Manutenc¢éo De Estrutura

ol I ENENEN

ol I ANENEN

NASAYAYA

Cadastro X X v
Relatério
Resumo Por Obra X X v
Resumo Por Funcionario X X v
Controle De Forca De
Trabalho (Modulo Adicional)
Controle De Forca De
Trabalho (M6dulo Adicional) v v v

Atribuicdo De Escalas

Escalas (M6dulo Adicional) \

Folgas

Horarios

Relatérios

ANRNIANIRN

ANRNIANIRN

ANRNANIRN

Gerador De Relatérios
(Médulo Adicional).

Gerador De Relatérios
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Cadastros \

Empresa

Cargos

Grupos

Estrutura Organizacional

Justificativas

Eventos

Tipos De Afastamentos

XX XXX | X

Empresas

Filiais

XX XX XXX [ X

>

AN ANANANANENEAN

Relégio

Configuracdes De Relégio

<\

<\

<

Funcdes Relogio

<

<

<

Reldgios

Configuracdes De Relégio

Compartilhamento Rel6gio

Associacao De Estrutura

Supervisores De Relégio

Vinculo De Supervisores

NEN el talEN

NEN el talEN

AN NI NN

Célculo

Feriados e Pontes

Feriado

Ponte

Matriz

Filial

Horarios

Periodos

Regras

S ANENIaIENEal N

NENANIOIENENEN

NNANENENENEANEN

Sistema

Usuarios

X

(\

<\

Perfil

X

Preferéncias

Geral

Campos Extras

Estrutura Organizacional

Cargo

X

<

Importacéo

Formatos De Arquivo

Estrutura

Cargo

Funcionérios

Coleta De Marcacodes

Escalas

> | < || >

ANANENENEN

Importacdo De Apontamentos
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Importacdo Reldgio

Importar Arquivo Texto

AN

Importacdo Pessoa

Importagao Estrutura

Importacdo Cargo

Importacdo de Escala

XX | XX

><><><><<\<\

ANIANIENENIANEAN

Exportacédo

Formatos De Exportacao

Folha De Pagamento

Exportacdo Sexagesimal

Exportacéo Centesimal

Exportacdo De Marcacgbes

Exportar

><<\><><><

><<\><><><

ANAN NN RN

Por Estrutura

Célculo Pendente I R R

Por Funcionario

AN

AN

Divergéncias

Inconsisténcias 4 v v
Apontamento Incomum v v v
Gerar MarcacgGes Em Dias

Divergentes X X v
Excluir Marcacdes Em Dias

Divergentes X X v

Pedidos
Marcacbes

Férias

Faltas E Atrasos

Hora Extra

XXX [ X

XXX | X

AN NN

Mensagem
Nao Lidas

Lidas

AN

SIS

AN

Rotinas Em Lote - Menu

Marcacbes

<

Faltas E Atrasos

Hora Extra

Férias, Folgas e Sobreaviso

Escala De Horério

Escala De Folgas

Banco De Horas

XX X[ XXX

ANANENANENANEN

NNENANENANANEN
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Cadastro
Estrutura Organizacional v v v
Feriados v v v
Horarios v v v
Pessoas v v v
Ponto
Espelho De Ponto v v v
Ponto Do Funcionario v v v
Férias, Folgas E Sobreaviso
Férias v v v
Férias Detalhadas X X v
Escala De Folgas X v v
Sobreavisol X v v
Banco De Horas
Banco De Horas Resumido X 4 4
Extrato Do Banco De Horas X v v
Fechamento Banco De Horas X 4 4
Banco De Horas Ciclico X v v
Outros
Login v v v
Ocorréncias X v v
Mapa De Ocorréncias X X v
Ausentes E Presentes X v v
Absenteismo X v v
Eventos X X v
Resumo Sintético De Ho X X v
Log De Navegacao X X v
Controle De Forga De
Trabalho v v v
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Requisitos Minimos

Compativel com Sistemas Operacionais:
Windows 2003 Enterprise 32 bits, Windows 2003 Standard 32 bits,
Windows Vista Ultimate, Windows Vista Business, Windows Vista Home Premium,
Windows Server 2008 Enterprise,
Windows Seven Ultimate 32 ou 64x, Windows Seven Home Premium 32 ou 64x,
Windows Seven Professional 32 ou 64x,
Windows 8 Professional 32 ou 64 bits, Windows 8 Enterprise 32 ou 64 bits,
Windows 10 Home 32 ou 64 bits,
Windows 10 Pro 32 ou 64 bits e
Windows Server 2012 com Service Pack Aplicado.
e Internet Explorer 9 ou superior, Google Chrome 30.0.15.99.66 ou superior,
Mozilla Firefox 27.0.1 ou superior
Microsoft Framework 3.5 SP1
Pentium IV - 2,0 Ghz ou superior ou AMD equivalente
2 Gb RAM ou superior
5 Gb Hard Disk — superior de preferéncia
1 placa Ethernet
Resolucédo de Video 1024 x 768
Velocidade minima recomendada de 512 Kbps de Banda Larga.
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1. Acesso do Sistema
1.1. Acessando o sistema pela primeira vez

Para acessar o sistema pela primeira vez, acesse o site http://dimepkairos.com.br/ e
utilize os seguintes dados de acesso recebidos por e-mail:

Nome do usuério: digite o e-mail do usuario cadastrado apds a execucao da compra
do software Kairos®.
Senha: digite a senha enviada por e-mail ao usuério cadastrado.

akalro”é. scesmonsmos: Bl = (e

e Cligue no botéo Entrar.

1.2. Recuperar Senha

Caso seja necessario, € possivel recuperar a senha de acesso do software Kairos®.

a RO a ESOUECT A SENHA
st it i ALIERAR A SENEA

e Cliqgue em ESQUECI A SENHA.

., kairos.

Nome do usudrio

Recuperar

Iniciar sessdo #

& DIMEP Sistemas de Ponto & Acesso | kairos 2.10.5

¢ Digite 0 nome do usuario
e Cligue em Recuperar

O software exibira uma mensagem indicando as instrucdes para a recuperacdo da
senha de acesso.

Foi enviado para o seu e-mail as instrugbes para
recuperar a sua senha.

Acesse a caixa de entrada do e-mail especificado para recuperacdo e cligue em
“Clique aqui para recuperar a sua senha agora”.
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(3
'® kairos.
Recuperar senha

Ola [nome_do_usudrio]!

Recebemos um pedido para recuperar a sua senha, para efetuar a recuperacio deve confirmar os dados abaixo e clicar no link formecido.

endereco eletronico usuario@dimep.com.br

Clique aqui para recuperar a sua senha agora »

Se nunca pediu para recuperar a sua senha, por favor ignore este e-mail.

e Clique em Recuperar

Acesse novamente a caixa de entrada do e-mail especificado para recuperagao e
cliqgue em “Clique aqui para efetuar login agora” com os dados de “login” e “senha”.

ﬁkalros.

INova senha

Ola fatr fi |

Abano estio o2 seus novos dadas de acessa, para efeluar iogn na aphcacio deve cicar no Ink fomeoido & inserir os novos dados de acesso

ogin: endereco eletronsco usuanof@dimep.com br
ha: SogxkH

1.3. Alterar Senha

Caso deseje, o0 usuério pode mudar sua senha. Para isso, deve-se clicar na opc¢éo
Mudar dados de acesso.

Sera preciso informar 0 nome do usuario e a senha atual, assim como a nova senha

desejada e uma confirmagao desta. Para confirmar, clique na opgao “Mudar senha”;
para voltar a tela de login, clique em “Iniciar Sessao”.

3 > ESQUECT A SENHA
- Nome do usudrio a seene = :
I ALTERAR A SENHA I

B IIMAS bt B S ¢ S o
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e ApOs a identificacdo, o usuario sera encaminhado para a tela inicial:

S SEUR S fwtascts, ariow W Cordae
U8 & SRSt 82 0 anse Contamct

e Apo0s leitura dos termos, cligue em Aceitar.
Obs: Os usos das funcdes do sistema so seréo liberados apos a confirmacao.

aka"os BT 1T Cometur 708

FFC Consultoria LTDA

Todo usuario do tipo padréo pertencera ao perfil Master, o qual tera acesso a todas as
funcionalidades do sistema.
O cadastro dos demais usuarios sera tratado no decorrer deste manual.

1.4. Selecionar Empresa

Na versao pro, € possivel cadastrar mais de uma empresa.

m Dimep Sistemas de ...

A lista de empresas cadastradas serd exibida. Para trocar de empresa basta clicar
sobre 0 nome da empresa desejada.

m Dimep Sistemas de ...
Dimep Sistemas de Ponto & Acesso

DMP ID

1.5. Sair do Sistema

Para sair do sistema deve-se posicionar 0 mouse sobre o usuério, na parte superior
direita da tela. Aparecera a opgao “Sair da aplicacao”. Clique nesta opgéo para sair.
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fmtaldi@d... =

‘ Sair da aplicac3o

ApOs isso, 0 usuario retornara a tela de login.
1.6. Menu Principal
O menu principal € composto por nove opc¢des: Pessoas, Marcacdes, Faltas, Hora

Extra, Férias, Folgas e Sobreaviso, Horario de Turnos, Escalas de Folgas, Banco de
Horas e Relatorios:

Além dos atalhos: Ajuda do Sistema, Permissdo de Suporte, Download Produtos,
Célculo, Divergéncias e Mensagens, representados pelas imagens:
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SISTEMAS
2. Ajuda do Sistema
Guia de usuario em que constam esclarecimentos do sistema.
Ajuda do sistema
1A POORTIMCIA DG CARTRD FONTD PARA 45 EMIRESSS
I QONDO0 O CATAZ PONTD TORNASE DIRICATON [T PARA UMA FUSTRRE
3 QUAL ALEL QUE RESULARMENTA O REUISTRO DE BONTO ELETROMICO? <

Portans 15302000 MTE, atualads com & pertaa 535,013
A DUALE OF MRDCIWT S3PRCTOR DA PO TARSA | 200N
£ 0 QuE £ PRECIIG RaRs QERN A MARCACRD DF FONTO DENTRD 20 QU DETSSMENA A LEatack srica s
L DYPLIANDO TORE A SORNADA DE TRASANO
", EXPLICANDO SOBRE A TOLERANCIA MO MORARID G MMONCAD DO BOnTO
£ DPUDAEG O INTERWALD INTER-JORNATA
* DOUCNOO O MTIRO LY
10, DFUTAO00 O M0 71
11 EPUTADS O =ORARID SOTR O
13 BAND IE VoRas
13 AS FESORUODES DA PORTANGA 373

14 PEROUNTAS £ REPOSTAS PRSQUENTE:

Clique no tema desejado para que as informacdes sejam detalhadas.
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SISTEMAS

3. Ajuda

icone que o cliente deve acessar para permitir acesso do suporte técnico da Dimep.

Ao clicar no icone acima surge a tela abaixo:

Nova Permisséo de Suporte %

Tempo limite para 0 acesso: { Hora

Observacies:

Suporte Remoto concedido ao analista Flavio.

Cancelar

Selecione o tempo de suporte remoto que sera concedido sendo (1, 5, 12, 24 e 48) e
uma descricao.

Clique no botao “Salvar”. Apds conceder 0 acesso o usuario ira receber um e-mail e o
usuario PRO também sera copiado conforme abaixo:

[ Mo - gy Sep o b Eretade ves i ITALNNT
L) L L

Vi Mpries M mes AxirepOden o e
Alsara hares - Move Perverads ¢ Jugets

r
@ kairos
ava Permisaso de Supo:

Lm-, Al I A0V DEIMAASI0 Od suDcts ADAIRD SeQue 06 Cetahiis do pedds

Lm- de registn: 1102017 21 (4

effistrado poe: oo mar e com b
t‘;puu ANAS D MELD PIMENTA SESTEMAS DE PONTO E ACESSO LTDA
Tempo limie pam 0 scsssoc ' Mo
Dhservagdes! Bopone Remete concedilo an andlsta Flavn

1o limite poes ooesso: 1T/11AN1T 22.08

Apbs o suporte realizar o login sera exibido um cronédmetro com o tempo restante de
suporte, conforme a tela abaixo:

>
G'kan'os | Bl omaspemeoPME.. ~ ?7 @ 00575 PE Ay ba &

Apds o cliente permitir 0 acesso ao usuario gue esta logado no sistema, sera possivel
gue o analista de suporte realizasse 0 acesso remotamente.

Clicando sobre o reldgio que mostra o tempo restante de acesso, sera exibida a tela:

Revisdo: 11
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Permissao de Suporte (%]
Tempo limite para o acesso: 1 Hora -
Observacoes:
1
Registrado por:

fecataldi@dimep.com.br

Data de registro:
04/12/2017 08:57

Data limite para acesso:

04/12{2017 09:57
(faltando 00:58:22)

Cancelar Permiss3o de Suporte Cancelar

Nesta tela serdo exibidas as informacdes referentes a permissédo do suporte além da
opcao de seu cancelamento.

Caso deseje interromper a permissao, cligue em Cancelar Permissdo de Suporte.
Surgira a tela de confirmacéao:

Confirmar (%]

A Deseja cancelar a permissao de
suporte?

Sim Nao

Cliqgue em sim para confirmar o cancelamento.
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4. Download Produtos

o

icone para realizar o download do software Kairos Connect, do manual Kairos, dos arquivos
de procedimentos do Kairos e da ficha individual de horéario externo.

Ao clicar, o usuério é encaminhado para a tela:

‘)ka:ros

Download - Produtos

Ficha Individual de Hor rio Externc  Manual Kairos KarosConnect

MotifyConnect.zip Nequerida

‘ Fichalngividualiser rioExterns.ip { ManuaisKakes zip - b d

I~ Verdds 3

wids 1203 ; B .

Procedimentos Kaires

A ProcadimentosKairos Zip

OBS: usuérios com perfis cadastrados poderdo dar permissao alterado o perfil do
usuario, incluindo a permissao “Download”.

Péagina: 20/ 20
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5. Calculos Pendentes

Esta rotina permite a visualizacdo dos calculos pendentes por Estrutura ou por
Funcionario. Também permite efetuar o calculo imediatamente, clicando no botéo
Calcular.

Calculos pendentes

Estruturas com caboulos pendentes L [ Principal - 0
Por Estrutura
Por Funciongrio v Efetuar calculo automatico ao entrar na
pagina.
Calcular

Efetuar calculo automético ao entrar na pagina: habilitando esta opg¢éo, o calculo
sera realizado automaticamente ao acessar esta pagina.
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DIMEP

6. Divergéncias

Esta rotina permite a visualizacdo das inconsisténcias (marcacdes impares) e
marcacdes incomuns (mais registros ou menos registros que a carga horaria), e

permite a edicdo dos apontamentos.

OBS: o sistema exibe o numero de divergéncias (total de inconsisténcias + total
de marcagdes incomuns de todos o0s periodos existentes no sistema para

empresa ativa.

6.1. Inconsisténcias

Sera considerada inconsisténcia todo dia que existirem marcacdes impares, ou seja,
quando houver o registro de uma, trés, cinco, sete, nove, onze, treze ou quinze

marcacoes.

OBS: Lembrando que, quando ha inconsisténcias, o sistema nao efetua célculo

algum. Desta forma, ndo é possivel zerar os eventos.

- ~ -
Inconsistencias
¥ Poe trstar o T
Divergiindas Nome do Funcionario, Namero de Funclonarko Pesquisar

Periodo 26/07/2015 a 02/05/2016 26/07/2015 - 02/05/2016 (Atual) «

Pesquisar

Nome: da Pessoa Dia

Ferias

ML PO

De: | 2600772015 (o) Até: 0200872016 |

« Para selecionar determinado funcionario, digite seu nome ou o numero de matricula

e clique no botdo Pesquisar. Surge a tela acima.

o Clique em Editar; em seguida, sera exibida a tela:

Revisdo: 11
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Ponto

T
Periodo: 02/08/2016 a 29/09/2016 De 02/06/2016 3 79/09/2016 (Awal) »

s’ Mo 16 - 20 - 21 - 00 Akerar Hordix
Clone Padrao
[} = B
Sslvar Marcaches Mesorganmrar Marcacies
Semana de CSOMTI0E @ Lo a0E

CT " I ST ST ST ST

« Insira as marcacoes faltantes.

o Justifique as alteracdes na tela a seguir:

OBS: A partir dessa tela, é possivel Alterar o horario de expediente e regra de
célculo;

Justificar Horas %]

Justificatsves ; Aphear « Todps

10/ago 08:00 @
10/3g0 12:00 :
10/ago 13:0C :

10fago 17:06 :

SRR

Obs.: caso seja a versdo nao Portaria, ndo é necessario justificar as insergdes.

Caso a opcao Visualizar tipo de marcacdo de ponto esteja selecionada em
Definicbes — Sistema — Preferéncias, sera exibida uma tabela com opg¢bes e cores
conforme a tabela a seguir:

Nomenclatura | Cor | Caracteristica
Marcaces via Sao as marcacdes realizadas pelo funcionério no
Marrom . ) .
Web sistema através de seu perfil.
Marcacbes Preta Sao as marcacgoes realizadas pelo funcionario
Originais importadas do reldgio ou arquivo de texto.
Marcacbes Azul S&o0 as marcacdes informadas manualmente pelo
Editadas usudrio do sistema.
Marcacbes Sao as marcac8es geradas através do botao "Gerar
N Verde e AR ! - N
Automaticas Assiduidade” ou "Intervalo Pré-assinalado”.
Marcacbes Sao as marcagdes assinaladas como incoerentes ao
: Vermelha - e
Indevidas horéario de trabalho do funcionario.
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6.2. Marcagdes Incomuns

“Marcagédo Incomum?” significa a quantidade de marcagdes que forem diferentes das
previstas no horario de trabalho.
Exemplo: Horario de Trabalho: 08:00 :12:00 13:00 - 17:00
Exemplo 1 Apontamentos: 08:00 — 17:01
Exemplo 2 Apontamentos: 08:00 - 09:00 - 10:00 - 12:01 - 13:00 - 17:30
Conforme os exemplos acima, sempre que o funcionario realizar menos que 4
marcagdes ou mais de 4 marcagdes sera exibido no filtro “Apontamento Incomum”.

Se o funcionéario tiver apontamentos impares (1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, ou 15), sera
exibido no filtro “Inconsisténcias”.
OBS: A configuracao de pausas devera influenciar no tratamento de visualizacéo
destes apontamentos incomuns, ou seja, a base para identificar apontamentos
incomuns sera o horario de trabalho do funcionério, incluindo as pausas.

~
Marcacoes Incomuns
* Por trata 5 4
FIrac Tncominm 5 P
Periodo 0170372015 a 23/06/2015  01/00/2015 - 21/06/2015 (Atal) » e 000300185 At 2306720155
[
Horee (Lo Posson e Marcacies
Havio M. Marques - v FMtar Ponty
Rodnei Fditar Ponto
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7. Mensagens

e

Esta rotina permite a visualizacdo das mensagens enviadas pela DIMEP para os
clientes do sistema Kairos.

Ao ser recebida uma nova mensagem, surgira um icone numeérico indicando a
guantidade. No exemplo acima, uma mensagem.

Para visualizar uma mensagem, deve-se clicar no botdo “Ler mensagem”, indicado na
imagem abaixo:

Caixa de entrada

ASALETD | Data oe Envie

totficacio de £-ma 26/08/2014 10:43:3 T —

Depois de visualizada uma vez, a mensagem sera armazenada na opg¢ao “Lidas”,
indicada abaixo:

Mensagens

Caixa de entrada

b Lan
@ ARLATI 133 (8 £11ve

Lol RJT14 Y Ler Mamaagen
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8. Dashboard

Pessoas w dimepcom... w @ Definigoes v

Dashboard

& Pessoas

Nesta tela serdo exibidas as novidades de cada versdo disponibilizada do Kairos, e
nela também sera possivel enviar sugestdes a respeito do software para possiveis
melhorias, utilizando o campo Envie-nos sua sugestao.

Dashboard

Por default, esta é a tela inicial do Kairos. Caso queira que, ao entrar, 0 programa va
diretamente ao médulo Pessoas, selecione a opcao Nao voltar a mostrar esta tela ao
abrir. Entrar diretamente para o médulo pessoas.

Preferéncias
[ usuino [

v Visualizar o tipo de marcasho de ponto com legends na teds de Edicdo de Ponto do Funciondno

Vv Visualizar o tpo de marcagho de poato com laganda no Ralatdrio da Ponto do Funciondns

v Visualizar justificativa de edicdo de ponto no Relatdnio de Ponto do Funconanio

[V N3o woltar a mostror o tels de Dashboard a0 abrir, Entrar diretamente para & médulo pessoas |

V' Pearmita salvar ponto Inconsistenta

Intervalo de tempo para atuakzacao de Listagem Controle de Forga de Trabatho

2 min
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9. Defini¢cbes

A ABA Defini¢cdes é responsavel por 6 (seis) funcionalidades:

Empresa
Reldgios
Calculo
Sistema
Importacac
Exportacao
9.1. Empresas
Definicoes | Empresa
PR Empresas
Y
Posisar
(g T Aurem secsl oanyc

Aqui poderdo ser visualizadas as empresas cadastradas no sistema. Pode-se
pesquisar uma empresa através de sua descri¢cdo ou codigo.

E possivel alterar os dados cadastrais de uma empresa clicando no bot&o Alterar.

Codigo Razao social CNP1/CPF

Dimep - Desenvolvimento de Software 61.099.008/0031-67

100 Quality Informatica 163.000.488-02

Surge a tela de edigéo:
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Editar Empresa

o

o

.
8
(]

Telefone: 11231231

Utifza portania 1510:

Razdo sociali |Empresa 2
ONPJ/CPF; | 77,682,412/0001-83

Ramo de atividade: | AGRICULTURA, PECUARIA, PRODUCAD FLORESTAL PESCA E AQUICULTURA ~

Bairo:  |tesst

Odade: | teste

UF: te
Pais
URL:
Email:
Fuso bom@rio:. | UTC-3 v

Horario de verdo:

Inicio horano ce- | 01/08/2016

VerZo;

O |3

Fim horanc de verao: | 28/02/2017

Chasves ~ = e
Chave co Kairos
Connect :

Salvar Cancelar

Cdédigo: Informe o codigo numérico da empresa (Maximo 09 caracteres).

CEl: Informe o CEI (valido) da empresa, se houver (Maximo 12 caracteres).

Telefone: Informe o telefone da empresa (Maximo 20 caracteres).

Utiliza Portaria 1510: Marque caso a empresa cadastrada se adeque as normas da
Portaria 1510.

Razao Social: Informe o nome completo da empresa (Maximo 80 caracteres).

CNPJ: Informe o codigo nacional de pessoa juridica da empresa (somente 0s
nameros). O sistema ira validar se o CNPJ é valido. Em caso de pessoa fisica, informe
0 CPF (somente os numeros).
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Ramo de Atividade: Selecione o ramo de atividade da empresa.

Endereco: Informe o endereco da empresa (Maximo 135 caracteres).

Bairro: Informe o bairro onde a empresa esta localizada (Maximo 80 caracteres).
Cidade: Informe a cidade onde a empresa estéa localizada (Maximo 80 caracteres).

UF: Informe a sigla do estado onde a empresa esta localizada (Maximo 2 caracteres).
Pais: Informe o pais onde a empresa esté localizada (Maximo 50 caracteres).

URL: Se existir, informe o site da empresa (Maximo 200 caracteres).

E-mail: Se existir, informe o endereco de e-mail da empresa. Formato ‘x@x.x’ (Maximo
80 caracteres).

Fuso Horario: Informe o fuso horario em que a empresa esta.

Horario de Veréo: Informe se o reldgio devera ser configurado para horério de verao.
Inicio horério de verdo: Informe a data de inicio do horario de verao.

Fim horéario de verdo: Informe a data de fim do horario de verao.

Chave do Kairos Connect: Informe o cédigo de seguranca gerado automaticamente
pelo Kairos Connect a partir da versao 4.0.0 ou superior. O objetivo € limitar a conexao
do Kairos Connect com a empresa. A chave nao € obrigatéria de ser cadastrado no
Kairos, porém se for cadastrada sera validada com a chave do Kairos Connect.

FACordy, dur Katron Connect - 400

gar ot
G) K _ 22 il
Conlidde Sarvign
wir | rew | Reman | T Irwiakes o Wrddene
Lol Su 1P Kowres ot Chave de &
¥ Fmon [127.000.905 001 Fraa i e beat e
States de Servge Web Commicagio 20 Nebdgo
Canectndo Twnut farcz J S |

Logotipo Personalizado: possibilita o usuéario selecionar o logotipo da empresa que
sera exibido nos relatorios.

Obs.1: Sistema permite que sejam selecionadas imagens com até no maximo de
60 Kbytes. A resolucéo ideal do logotipo € 160 x 74 pixels.

Obs.2: Esta alteracéo ira alterar o logotipo de todos os relatérios do sistema.

Obs. 1: Os campos séo obrigatérios, exceto CEIl, Pais, URL, E-mail, Fuso Horério,
Horario Verdo, Chave Kairos Connect.

Obs. 2: Os campos Razdo Social, CNPJ/CPF, Endereco e Ramo de Atividade
(Atividade Econbmica), serdo exibidos no relatério de ponto dos funcionarios.

Obs. 3: Os campos Razao Social, CNPJ/CPF, Utiliza Portaria 1510, ndo podem ser
alterados.

Apébs preencher com as informacdes, cligue em Salvar para editar a empresa. Caso
nao gueira edita-la, clique em Cancelar.

9.2. Reldgios
9.2.1. Configuracdes Relogios

Este cadastro € responsavel pela insercao e edicdo das configuracdes do Reldgio.
Para incluir uma nova configuracgéo, clique no botdo Adicionar.
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BioPoint Il / Micro Point XP - Exportagcao

Nova Configuracao Relogio Nova Configuracio Reldgio

Salvar Cancelar
Salvar Cancelar

Modelg: @ BioPoint II - Sensor 3

Micro Point Exportacdo Modslo: BioPoint I - Sensor 3
PrintPoint II ® Micro Point Exportag3o
MiniPrint PrintPoint I
Face MiniPrint
Biolite o
PrintPoint 11 Biolit
aolike
FaceAccess ! o
PrintPoint LT PrintPoint II1
Biclita NG FaceAccess
Smart PrintPoint LI
Biolita NG
Cadigo: |g Smart
Descricdo: Codigo: |0
G5M: Descricao:
Tipo de Acionamento:  ® Nenhum GEM:
Fechadura Simples Gorriid
Catraca Entrada
Catraca Saida Tipo de Acionamento: & Nenhum
Bidirecional Fechadura Simples
Saida Livre Catraca Entrada
Bidireciona! depende do sentido de passagem Catraca Saida
Bidirecional
Taxa de Amostragem: |0 V(% Saida Livre
Bidirecional depende do sentido de passager
Tempode 10,8
Acicnamento:

Taxa de Amostragem: |0 VY |%
Terminal Ativado: -
. 5 = ow ae] _Tempoda (0,8
Configuracdo de | Nenhuma v Acionamento:
Fungégo: '——-——
Ler Digital Terminal Ativado:
Primeiro Leitor:

Configuracao de 'Nenhuma v
Funcao: '——

Segundo Leitor:

Modelo: Selecione o modelo do equipamento (BioPoint Il — Sensor 3, Micro Point
Exportacéo, PrintPoint Il, MiniPrint, Face, BioLite, PrintPoint Ill, FaceAccess, PrintPoint
Li, BioLite NG ou Smart).

Caodigo: Informe o numero do relégio.

Descricao: Informe uma descricédo para o equipamento.

Configuracdo de Acesso: Permite diferenciar a marcacdo de acesso da marcacao de
ponto utilizando fun¢cdo no mesmo reldgio. (Disponivel para empresas N&o Portaria)
Reldgio Controla Acesso: Ativada esta opcdo todas as marcacdes realizadas pelo
funcionario serdo consideradas como acesso e ndo sendo estas consideradas como
registro de ponto, exibe a opcao A, caso desativada exibe a opcao B.

A- Considerar marcacdes dentro do mesmo minuto: ativada esta opcéo, ao realizar
a importacdo o relégio coletara todos os registros realizados no equipamento de
acesso dentro do mesmo minuto. Desativada, o sistema desprezarda as marcacdes de
acesso dentro do mesmo minuto.
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B- Considerar a primeira marca¢cdo do dia como acesso: quando o usuario marcar
esta opcédo, ao realizar a importacdo do relogio a primeira marcagcao realizada pelo
funcionario serd considerada como uma marcacdo de acesso, Ou seja, esta mesma
marcacao serd desprezada para registro de ponto, sendo considerada apenas como
acesso.

Importar somente registro de ponto: ativada esta opc¢ao, todas as marcacoes
diferentes das marcacodes identificadas através da funcdo como ponto seréo ignoradas
pela rotina de importagao.

Registrar Acesso Bloqueado: ativada esta opc¢do, também coleta os registro de

acesso com status bloqueado.

GSM: ative esta opcao caso sua configuragéo e equipamento utilizarem a comunicagao

com modem GSM.

Registra Acesso Bloqueado: Selecionado, realiza registro de acessos que foram

bloqueados.

IP do Servidor GSM: informe o endereco IP do Servidor GSM. (sempre sera o IP do

computador em que o Kairos Connect for instalado.)

Porta do Servidor GSM: informe o nimero da porta de conexdo GSM liberada na

maguina em que o Kairos Connect esté instalado.

Tipo de Acionamento: Informe caso o relégio realize acionamentos (porta, catraca).

Taxa de Amostragem: Neste campo deve ser colocado um valor numeérico que varie

entre 0 a 100%. Esta taxa de amostragem servird para selecéo aleatéria dos cartdes

qgue forem lidos pelo relégio, com a finalidade de sorteio para revista.

Tempo de Acionamento: Neste campo devera ser informado o tempo que alguns

tipos de acionamentos terdo que ficar ativados. Podem variar entre 0,00 até 9,99

segundos. Sao utilizados para tipos de acionamentos que controlam fechaduras ou

cancelas.

Terminal Ativado: Selecione se o terminal esta ativado ou néo.

Configuracdo de Funcdao: Vincule uma configuracao para o reldgio.

Ler Digital (opcéo disponivel apenas para equipamento modelo BioPoint Il):
Primeiro Leitor: Quando o equipamento possuir leitura biométrica, marque para
gue a digital seja solicitada no primeiro leitor, se houver.

Segundo Leitor: Quando o equipamento possuir leitura biométrica, marque para
que a digital seja solicitada no segundo leitor, se houver.
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PrintPoint Il / MiniPrint / PrintPoint 1ll/ Smart

Nova Configuracao Relogio

Sibvar  Cascedar

i
f
Boite
Pt |
FacoAccon

o

Badte N
Srart

v

Nova Configuracao Reldglo

Salvar Cancalar

F

Nova Configuragio Reldglo

Sabvar  Cancelar

MO Bcbovs | -
Mo loet Poaracs
e 0
Mreivine
£

@ Fmtfoen 11

Nova Configuracio Relogio

odk
Pt
Facrarsnen
Freteset 1]
e
. .
e

Aba Geral
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Tedlado
Lemaa Vs Tecledo:
Cartho
Lemues s Cartda
Pervonalizacss
. [0 Le
Personatascis
Tdentificacse

Ml © o N

Aasrocecho

SEguruncs

Thoretiin Nived 4
Securanga Sapem

Dorrenns Niesd O
PR EGE et

e ecments
Sometrco 8 190
Gus

Solvar  Camerter

Hio Tem Fecssnatzagie
Erpacel |

Eam o

Servere Addartan

Pertial Actaticn
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Leitura via teclado:

— ativada, configura o equipamento com teclado habilitado para digitacdo do
empregado.

— desativada, configura o equipamento com teclado bloqueado para digitacéo
do empregado.

Leitura via cartao:
— ativada, configura o equipamento com leitura via cartao ativada.
— desativada, configura o equipamento com leitura via cartdo desativada.

Tipo de Personalizacdo: Marque esta opcdo se os cartbes tém Personalizacéo.
(somente para tipo de leitura 2 de 5 intercalado).

Habilita 1 para N: Ativada, configura o equipamento para aceitar o registro via Digital
sem o uso de cracha ou teclado.

Autenticacdo: Escolha se é necessario o uso da digital.
Sempre Autenticar: SO permite o registro de ponto com a utilizacdo da digital.
Parcial Autenticar: Permite o registro de ponto com ou sem o uso de digital.

Biometria de Nivel de Seguranca Sagem: Neste campo, indigue o nivel de
Seguranca do Sensor Sagem. Este nivel pode ser configurado entre 0 e 9.

Biometria de Nivel de Seguranca Virdi (apenas PrintPoint Ill): Neste campo, indique
o nivel de Seguranca do Sensor Virdi. Este nivel pode ser configurado entre 0 e 9.
Nivel de Seguranca Suprema (apenas MiniPrint): Neste campo, indique o nivel de
Seguranca do Sensor Suprema. Este nivel pode ser configurado entre O e 9.,
Biometria de Nivel de Seguranca Secukey (apenas PrintPoint Ill e Smart): Neste
campo indiqgue o nivel de Seguranca do Sensor Secukey. Este nivel pode ser
configurado entre 0 e 5.

Reconhecimento biométrico a 180 graus: Utilizado para configurar o equipamento
para reconhecimento da digital a 180°. Caso ndo seja marcada esta opcéo, o leitor fica
ativo a 360° que € o default.

Obs.: Essa funcionalidade é somente para os leitores Sagem e firmware
PrintPoint Il — vers&o 2.07.0000 e MiniPrint 1.07.0001 ou superior.

Clique no botéo Salvar.
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Aba Tipo Leitura:

Geral Tipo Leitura Impressora Dados Empregador

vides Habilita

Dimep
w2de5s
intercalado
w3ided
=
AEA
Wiegand
Wiegand 32
Wiegand 34
Wiegand 35
Wiegand 37

Smart Card

Salvar Cancelar

Selecione o tipo de leitura do cartdo de acordo com o modelo do seu REP.

Tipo de Leitura: Selecione o tipo de leitura do cartdo de acordo com o modelo do seu
REP.
2 de 5 Intercalado: Padrao universal utilizado para codigo de barras.
Utiliza Criptografia: Marque esta opcdo se os cartbes tém criptografia.
(somente para tipo de leitura 2 de 5 intercalado).
Vetor 1: Informe o nimero do vetor 1 para calculo da criptografia.
Verificador 1: Informe o nimero do verificador 1 para célculo da
criptografia.
Vetor 2: Informe o nimero do vetor 2 para calculo da criptografia.
Verificador 2: Informe o nimero do verificador 2 para célculo da
criptografia.
Selecione a quantidade de digitos dos cartdes criptégrafos, conforme:
Criptografia 08 digitos
Criptografia 10 digitos
Criptografia 12 digitos

2 de 5 Dimep: Padrdo Dimep utilizado para codigo de barras.
3 de 9: Padrao utilizado para cédigo de barras.
Magnético Dimep: Padréo utilizado para crachas Magnéticos.
ABA: Padrao AbaTrack, utilizado para crachas de proximidade.
Wiegand: Padrdo Wiegand, especial utilizado para crachas de proximidade.
Wiegand 32 bits Especial: Padrao Wiegand 32 bits especial utilizado para crachas de
proximidade.
Wiegand 34 bits: Padrdo Wiegand 34 bits, utilizado para crachas de proximidade.
Wiegand 35 bits: Padrao Wiegand 35 bits, utilizado para crachas de proximidade.
Wiegand 37 bits: Padrdo Wiegand 37 bits, utilizado para crachas de proximidade,
sendo possivel selecionar também Padrdo H10302 ou H10304.
Smart Card: Utilizado para crachas de proximidade (s6 faz leitura de dados).

Lé ID: Ira realizar a leitura do ID do cartdo de proximidade (ABA, Wiegand,
Smart Card).

Lé Matricula: Ir4 realizar a leitura da matricula do cartéo.
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SISTEMAS

Apods escolher o tipo de leitura desejado, selecione Habilita, surgirdo as seguintes
opcoes:

Informacao com O digitos — define a quantidade de digitos obrigatdrios no cartao.
Exemplo: 05 digitos obrigatoérios, entdo o cartdo obrigatoriamente deve ter 5 digitos
para ser interpretado com sucesso.

Ignorar com O digitos — define a quantidade de digitos que serdo ignorados na leitura
Exemplo: 01 digito a ignorar, entéo o cartdo lido com 5 digitos tera ignorado 1 digito em
sua leitura.

Checagem com 0O digitos — define a quantidade de digitos da checagem (digito
verificador) do cartao.

Exemplo: 01 digito para checagem, entdo ser lido 1 digito para checagem do cartao.
Informacéao opcional com O digitos — define a quantidade de digitos ndo obrigatorios
no cartao.

Exemplo: 15 digitos n&o obrigatorios, entdo o cartdo obrigatoriamente deve ter 5 digitos
ou mais para ser interpretado com sucesso.

NUumero da via com O digitos — define a quantidade de digitos da via do cartéo.
Exemplo: 01 digito para via, entdo o cartdo tera 1 digito na leitura para via.

OBS.: E obrigat6rio preencher com 20 posi¢des o formato do cartfo.
Clique no botéo Salvar.

Aba Impressora:

Jados Lenpregoador

Geral Tipo Leitura Dados Empregador

fvango: g Pequeno
Médic
Longo Enerch o “ormal

Corte: @ Pardial

Toba

Salvar Cancelar

Avanco — Determina o espacamento entre os tickets.
Pegueno — utiliza um espacamento pequeno entre as letras impressas no ticket.
Médio — utiliza um espacamento médio entre as letras impressas no ticket.
Longo — utiliza um espagamento grande entre as letras impressas no ticket.
Corte (opcéao disponivel apenas para o PrintPoint Ill, PrintPoint Il y Smart)
Parcial - realiza o corte parcial do comprovante de registro de ponto.
Total - realiza o corte total do comprovante de registro de ponto.
Energia (opcédo disponivel apenas para o MiniPrint)
Normal — realiza a impressédo com tonalidade normal.
10% Elevada - realiza a impressao com tonalidade 10% a mais que o normal.
10% Reduzida - realiza a impressdo com tonalidade 10% a menos que 0O
normal.
Tamanho Bobina (opc¢édo disponivel apenas para o MiniPrint) — Informe o tamanho
da bobina em (Metros).

Clique no botéo Salvar.
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Aba Dados Empregador:

Geral Tipo Leitura Impressora

Rardo Sodal: O comprovants de Ponto serd impresso de acordo com cada linha digitada.

DIMEP SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

Endereco;  Digite © enderecn da empresa, serd impresso de acordo com cada linha digitada.
Aw. Mofarrej, 840 - VILA LEOPOLDINA

Salvar Cancelar

Razdo Social: Digite a razdo social da empresa. O comprovante de ponto sera
impresso de acordo com cada linha digitada.

Endereco: Digite o endereco da empresa. O comprovante de ponto sera impresso de
acordo com cada linha digitada.

Clique no botdo Salvar.

Aba Conexado do Usuario

Geral Tipo | eftura Ingiressor Dados Empregador Conexdo do Usisrio

Vv Hisia conexls

Tempo pata desconaxiho
sogundos ):

identifcacdo do

COUARETEeTRD
Fertficacio do ustdne 610590080001 67
v Hating DNS

Servidor de DNS pamano

pviior de DNS
i

U

Tempo de Conexao (segundos): informe a quantidade de tempo que o reldgio ira
tentar estabelecer conexdo com o sistema.

Tempo para Desconexdo (segundos): informe a quantidade de tempo para
desconexdo caso ndo haja troca de mensagens entre o software e o equipamento.
Identificacdo do Equipamento: informe o cédigo do reldgio que foi configurado no
modem GSM.
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Identificacdo de Usuario: informe o CNPJ ou CPF da empresa principal que foi
cadastrada no DMP Store.
Habilitar DNS: selecione se o equipamento vai conectar via DNS ou Nao.
Desabilitado exibe os campos:
Endereco para conexdo IP: informe o endereco IP da méaquina que ira
comunicar com o equipamento.
Porta para conexao IP: informe a porta da maquina que ird comunicar com 0
equipamento.
Habilitado exibe os campos:
Servidor de DNS priméario: informe o endereco IP para conexdo com DNS
primario.
Servidor de DNS secundario: informe o endereco IP para conexdo com DNS
secundario.
Enderecgo para conexao DNS: informe o endereco IP para conexao.
Porta para conexdao IP: informe a porta IP para conexdo com DNS.

Face

Nova Configuracao Reldgio

Salvar Cancelar.

BioPoint II - Sensor 3
Micro Point Exportacio
PrintPoint 11
MirvPrire

® Fzce
Bialite
PrintPoint I
Facehcress
PrintPoint LI
Biolite NG
Smart

Modslot

Codigo; |0

Descricao;
Configuracio de Acesso

Relogio Controlz
Acesso

Considerar a primeira marcacao
do dia como acesso:

Importar somente
registro de ponto;

Ragistrar acesso
blogusado:

Configuraciot @ 1paral
1para N

Configuracgéo:
1 para 1: configura 0 equipamento para aceitar o registro via Digital apos o
usuario informar via teclado ou cracha o seu nimero de matricula.
1 para N: configura o equipamento para aceitar o registro via Digital sem o uso de
cracha ou teclado.
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FaceAccess

Nova Configuracdo Rel6gio

Salvar Cancelar

BicPomnt II - Sensor 3
Micro Point Exportzc3o
PrintPoint I
MiniPrine

Face

Biolite

PrintPoint I
Facehccess
PrintPoint LT

Biolit= NG

Smart

Modelo!

Codigor |0
Descricior
Configuracdo de Acesso

Reldgio Controla
Acessot

Considzrar 2 prmeira marcagao
do dia como acasso:

Importar somenta
registro de ponto;

Registrar acesso

bloqueado:

1P do Servidort
Portz do servidort | 5000

Chave da criptografizi | 0000000000-0000000000-0000000000-00000000%

Log de Dados Energia Autenticacao Seguranca Qutros

Idioma ‘ Portugués v

Vokume: "J v

Codigo - numero do equipamento de 1 a 999. Clicando no link Numero o software
exibe todos os equipamentos ja cadastrados.

Descrigéo - digite um nome para o equipamento, geralmente o nome do local que ele
controla. Até 30 caracteres.

IP do servidor: digite o endereco IP do servidor.

Porta do Servidor: digite a porta do servidor.

Chave de Criptografia: informar a chave de criptografia que esta configurada no
eguipamento.

Aba Basico

Log de Dados Energia Autenticacio Seguranca Outros

Idiomz:  Portugués ~

Volkme: 0 9

Salvar Cancelar

Idioma: Selecione o idioma a ser utilizado, podendo ser: Portugués (PTBR) ou Inglés.
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Volume: Selecione o volume desejado, de 0 a 10. O volume zero ndo emitird som
algum.

Aba Log de Dados

Basico Log de Dados Energia Autenticacio Seguranca Outros

Alerts de logde | 5D
500
Salvar Cancelar

Alerta de Log de Sistema: Quantidade de registros de sistema (incluir, excluir, alterar
face, acessar o menu, incluir, alterar, excluir cartdo, foto, senha) para alerta.
Alerta de log de Verificacdo: Quantidade de registros de autenticacéo para alerta.

Aba Energia

Basico Log de Dados m Autenticagio Seguranca Cutros

Tempo de hibermagio: |0

Salvar Cancelar

Tempo de hibernacao: Neste menu € possivel configurar o dispositivo para o0 modo de
economia de energia. Sendo assim, é possivel determinar um intervalo em minutos
para que o dispositivo se mantenha ligado e, apds esse intervalo, hibernar
automaticamente. Podera ser informado um valor de 1 minuto a 9999 minutos. Para
desativar este recurso, informar o valor 0.

Este item economiza energia no periodo de néo utilizacdo do equipamento,
determinando o tempo em que 0 equipamento entrara em stand by.

Aba Autenticacao

Basico Log de Dados Energia Seguranca Outros

Modo de verificacio:  FaceOUCardOUPIn v

Salwar Cancelar

Modo de verificagdo: Permite escolher o modo de verificagdo entre Face, Cartdo
(Card) e Senha (Pin), também podendo ser escolhido mais de um modo.

Tempo de Reverificacdo: Tempo que sera considerado um novo registro de acesso
valido. Ao realizar um acesso com sucesso, 0 equipamento aguardara um tempo para
permitir um novo acesso.

Configure 0 (zero) para permitir acessos em sequéncia.
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Aba Seguranca

Basico Log de Dados Energia Autenticacio

Seguranca PINMasten

Salwar Cancelar

Seguranca PINMaster: Senha de acesso ao menu de configuracao do equipamento.
OBS: Unico por equipamento.

Aba Outros

Basico Log de Dados Energia Autenticacio Seguranca m
Mado capturs foto: | Nenhum -
Tipo leitura cartdor | Wiegand2é

Assistir [nterfers:

Tempo de desblogueior |0
Tempao limite porta (1]
zberta:
Tipo de sensor portz: | Nenhum -
Salvar Cancelar

Modo Captura Foto: Ao realizar um acesso na FaceAccess, € possivel que seja
mostrado uma foto da pessoa cadastrada, ou que se tire uma foto de quem esta
tentando acessar.

v' Nenhum- Nao mostra nenhuma foto.

v' UserPhoto — Utiliza uma foto ja cadastrada.

v' RealTimeCamera — Tira uma foto em tempo real.

Tipo Leitura Cartdo: Selecione o tipo de leitura do cartdo, podendo ser Wiegand26 ou
Wiegand34.

Assistir interferéncia: Habilita o alarme de violagc&o de abertura do equipamento.
Ligar Camera Leds: Marcada esta opcdo, ira acender os quatro leds do relogio.
Desmarcada, eles permanecerao apagados.

Tempo de Desbloqueio: - tempo em segundos que a porta permanece acionada.
Somente para equipamento tipo controlador de porta.

Tempo Limite Porta Aberta: Este item configura o alarme de aviso que sera acionado
caso a porta fique aberta por mais tempo que o determinado. O tempo padréo
determinado é de 20 segundos.

Tipo de sensor da porta: E possivel configurar a deteccdo do estado do sensor da
porta de trés formas:
v" Nenhum: O dispositivo ndo detecta o estado da porta.
v" Normalmente Aberta: O dispositivo detecta a alteracdo do sinal do sensor de
sempre aberto para fechado (NA => NF)
v" Normalmente Fechada: O dispositivo detecta a alteracdo do sinal do sensor de
sempre fechado para aberto (NF => NA).
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BioLite

Nova Configuracao Relogio

Salvar  Cancelar

BioPoint 11 - Sensor 3
Micro Paint Exportacia
PrintPoint I1
MiniPrinz
Face

e Biolits
PrintPoéne [T
FaceAccess
PrintPoint LI
Biolita NG
Smart

Modelo:

Codige: |D

Descricao:
Configuracao de Acesso

Relcgio Controla
Acessor

Considarar 3 primeira marcacio
do dia como acesso:

Importsr somente
registro de ponto:

Registrar acasso

bloqueado:
Verssodo (TE1 Y|
Eguipamento;
Vers3o da Template: 9.0
e 10.0

Versao do Equipamento: selecione a versao de acordo com o modelo BW ou TFT.
Versdo do Template: selecione a versédo do templates de acordo com o modelo 9.0 ou
10.0.
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PrintPoint Li

Nova Configuracao Relogio

Salvar Cancelar

BioPon 11 - Sensor 3
Micro Point Expartacao
PrintPont 11
MiniPrine
Face
Biolitz
PrintPoint T1I
FaceAcress

® PrintPoint LT
Bialite NG
Smart

Modzlo;

Codigo: |0
Descriggo:

Configuracdo de Acesso

Relogio Controla
Acessor

Considarar 2 primeira marcagio
do diz como acasso:

Importar somenta
registro de pontot

Registrar acesso
bloqueado;

Raz3p Socizli O comprovante de Ponto sera imprasso de atordo com cada linha digitada,

Endersco:  Digite o enderego ds empresa, serd impresse da acordo com cada linha digitzda,

Razao Social: informe os dados da empresa que serdo impressos no comprovante de

ponto.
Endereco: informe o endereco da empresa que sera impresso no comprovante de

ponto.
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SISTEMAS

Biolite NG

Nova Configuracao Relogio

Salvar Cancelar

BioPoint [I - Sensor 3

Modelot : : =
Micro Point Exportacso
PrintPount 11
MiniPrint
Facs
Biolite
PrintPoint I1I
Facefccess
PrintPoint LI
® Biolit= NG
Smart
Codigo: :0
Descricaol
Configuracdo de Acesso
Relagio Controla
Acssso

Considerar 2 primeira marcacio
do dia como acesso:

Importar somenta
registra de ponto:

Registrar acesso
bloqueado!

Caodigo: Informe o numero do relégio.
Descricdo: Informe uma descricdo para o equipamento, geralmente o local que ele
controla.

9.2.2. Funcdes Relogio

Obs.: esta funcionalidade s6 é valida para os modelos de equipamentos BioPoint Il S e
MicroPoint XP.

Funcdo do Relégio
Salvar Cancelar
Codige: |0

Descricio:

Cdédigo: Informe o cédigo (nUmero) de cadastro.
Descricéo: Digite a descri¢cdo do conjunto de funcdes desejado e preencha as opc¢oes:
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SISTEMAS
FuncEa do | Considera ponbo| Ativada ‘ Checa lista Valida horaria ‘ Protegida ‘ Teclads Armazena ‘ Aciona catraca ‘ Armazena Descricio da Funcio
Reldgio habilitada bloqueads libarada

1 Funcao 1

Funcao 2
3 Funcao 3

Funcao 4
5 Funcao 5
& Funcao 6

Funcac 7
8 Funcao &
g Funcao 9
10 Funcao 10
11 Funcao 11
12 Funcao 12
13 Funcao 13
14 Funcao 14
15 Funcao 15
16 Funcac 16
17 Funcao 17
18 Funcao 18
13 Funcao 19
20 Funcao 20
Salvar Cancelar

Funcéo do Reldgio: é o numero da fungéo disponibilizada pelo reldgio.

Considera Ponto: marcada, indica que os registros desta funcdo serdo considerados
para o controle de ponto. Desmarcada, as marcacfes serdo consideradas para o
controle de acesso.

Ativada: Marcada, indica que a funcdo esta ativa e serd utilizada no equipamento;
desmarcada, indica que a funcao esta inativa e ndo serd utilizada.

Checa Lista: marcada, verifica a lista existente na memoéria do equipamento, somente
para quando ndo existe comunicacdo; desmarcada, ndo checa a lista existente na
memoéria do equipamento.

Valida horario: marcada, verifica se a pessoa esta dentro do horario permitido;
desmarcada, sera possivel registrar o acesso ou ponto fora do horario cadastrado,
mesmo em Realtime.

Protegida: Marcada, exige o cracha do “Supervisor” ou “Cracha Chave” para liberar a
pessoa; desmarcada, ndo sera solicitado o cracha do “Supervisor” ou “Cracha Chave”
para liberar a pessoa.

Teclado habilitado: Marcada, habilita a utilizagdo do teclado do equipamento;
desmarcada, ndo permite o uso do teclado do equipamento.

Armazena Bloqueado: Marcada, ira armazenar os registros Bloqueados em Batch;
desmarcada, ndo ird armazenar os registros Bloqueados em Batch.

Aciona Catraca/Porta: Marcada, ao utilizar a fungédo seré acionada a porta ou catraca;
desmarcada, digitar “Fun 02”, a porta n&o sera acionada.

Armazena Liberado: Marcada, ird armazenar os registros realizados com sucesso em
Batch; desmarcada, ndo ird armazenar os registros realizados com sucesso em Batch.
Descricdo da Funcédo: Digite a descricdo da Funcgédo, que sera exibida no display do
equipamento.
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9.2.3. Reldgios

Este cadastro é responsavel pela insercao e edicdo dos reldgios de ponto BioPoint II,
PrintPoint 1l, Micro Point Exportacdo, BioLite, Face, FaceAccess, MiniPrint, PrintPoint
[ll, PrintPoint Li, BioLite NG e Smart. Para efetuar esse cadastro, sera necesséria a
instalacdo e configuracdo do servico de comunicacéo IP (Kairos Connect).

Relégios

Pesquisar por descricdo ou cddigo Pesquisar
Codigo Descricao Endereco IP
1 PrintPont 1T 100.100.100.101

Para alterar algum relégio, dé um duplo clique. Para incluir um novo relégio, cligue no
botdo Adicionar.

Reldgio

Configuragoes de Relogio Compartilhamento Relogio Associagao de Estrutura

BioPoint Il — Sensor 3 Micro Point Exportacao PrintPoint Il
Sabaar e Sitvar Canmlar Satow e mar
Saborr 11 - Seomw - N Mo Peml Bxpotle - Prifaw D
salvar Lt i So—— Saw | Coveln
MiniPrint Face BiolLite
whaw V- salvat C é Salaw Couvedpe
ol P il Salewr Canda
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PrintPoint Il FaceAccess PrintPoint Li

e S Cwods

Salvar Canctat

| Seline e

S T

BioLite NG Smart

Satvar Cancclor L

Cdédigo: Informe o codigo do reldgio.

Descrigédo: Informe uma descricdo para o equipamento.

Modelo: Informe o modelo do equipamento.

GSM: Informe se este equipamento comunica ou ndo com a rede GSM. Ao habilitar a
opcao “GSM”, o campo Endereco IP sera desabilitado automaticamente.
Configuragfes Equipamentos: Vincule uma configuracéo ao relégio.

Endereco IP: Informe o endereco do IP fixo atribuido ao equipamento.

Versao do Firmware: Informe a versdo da memoria flash do equipamento.

Numero de Fabricacdo (opcao disponivel apenas para modelo PrintPoint IlI):
Informe o nimero de série do equipamento.

Fuso Horério: Informe o fuso horério.

Horario de Verdo: Marque caso queira enviar as datas de inicio e fim do horario de
verao ao equipamento, que fara a atualizacéo do horéario na data determinada.

Inicio do Horéario de Verdo: Caso marcado ‘Horario de verao’, informe a data em que
o horério do equipamento devera ser adiantado.

Fim do horéario de Verdo: Caso marcado ‘Horario de verao’, informe a data em que o
horario do equipamento devera ser atrasado.
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Chave RSA: informe o numero da chave RSA criptografada para comunicacdo. A
chave é gerada no arquivo “ChaveXXXXXXXX.txt” (X = numero de série do
equipamento) no Pen Drive inserido da Porta ndo fiscal. OBS: Esta chave € Unica por
eguipamento e contém 256 caracteres.

Expoente RSA: informe o numero do expoente RSA criptografado para comunicacao.
O expoente é gerado pelo equipamento no Pen Drive da Porta Nao Fiscal, sendo a 2°
linha do arquivo “ChaveXXXXXXXX.txt”. OBS: contém 6 caracteres.

Informacdo: caso seja alterada a chave no equipamento PrintPoint Ill, ser&
necessario atualizar os campos Chave e Expoente RSA.

CPF: informe o numero do CPF do responsavel pelo envio de informacdes (incluséo,
alteracao ou exclusao) para o equipamento.

Log Monitoragcédo: este campo permite habilitar ou desabilitar a geracédo do arquivo de
log da comunicacéo.

Ativada — gera o arquivo de log da comunicagdo entre o software e o relégio na
pasta C:\Program Files (x86) \ Dimep \ KairosConnect \ Monitoracao.\
Log_Descricao_Relogio DDMMAAAA .txt

Desativada — néo gera o arquivo de log da comunicacéo entre o software e o

relogio.
Empresas: Informe se o equipamento esta na empresa matriz ou em uma filial.
Tipo Digital (opcdo disponivel apenas para os modelos PrintPoint Il ou

7z

MiniPrint): Selecione se o tipo digital € Sagem, Suprema, Virdi, Secukey ou
Nenhum.

Desativar Comunicacdo: Se o campo estiver marcado o relégio ndo ira realizar a
comunicacdo. Caso esteja desmarcado a comunicacao ira ocorrer normalmente.

Apoés o cadastro dos dados, cligue em Salvar para confirmar a operacdo. Caso queira
cancelar a operacdao, cligue em Cancelar.

9.2.4. Supervisores de Relbégio

Este cadastro € responsavel pela insercéo e alteracdo dos supervisores. Para que as
funcbes no teclado do relégio sejam acessadas, como cadastro e exclusédo de digitais,
endereco IP e demais configuragfes, € necessario o cadastro e o envio de, no minimo,
1 Supervisor. O Maximo a ser enviado sdo 5 Supervisores por equipamento.

Supervisores de Relogio

Pesquisar por descricie cu codigo Pesquisar

Rotinas-Relagio

Cddige | Nome

1 Flavio

Para adicionar um supervisor, cligue em Novo Supervisor de Reldgio.
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Supervisores de Relégio
Sahvar Cancelar
Cédigo:
Mome:
PIS:
Senha:
Confirmac3o de Senha:

CPF:
Supervisores de Relogio
Coleta e programacao por Pen-Drive
Programacao de data 2 hara
Nivel Técnico

Alterar bobina

Salvar Cancelar

Cdédigo: Informe o niumero do cracha do supervisor

Nome: Informe o nome do supervisor

PIS: Informe o PIS do supervisor

Senha: informe a senha do supervisor (6 digitos numeéricos)
Confirmagao de Senha: Confirme a senha do supervisor
CPF: Informe o nimero correto do CPF do supervisor.

Supervisores de Relégio —

Coleta e Programacéao por / Pen Drive: somente para relégio com comunicacao
Pen drive.

Programacédo de Data e Hora: Permite alterar a data e a hora no teclado do
relégio.

Nivel técnico: Esta op¢édo selecionada no cadastro, o Supervisor pode modificar
programacdes técnicas do reldgio, que sao: o numero do terminal, Tipo de terminal,
Tipo de checagem, Acesso Teclado, Modo de Operacdo, Tipo comunicacéo,
Endereco IP, Acesso com digital, Nivel Seguranca.

Alterar bobina — permite reinicializar variaveis de controle do status da bobina
(somente para MiniPrint).

Vinculos

Ao clicar neste botdo, serd exibida uma tela em que o usuario podera associar ou
desassociar 0s supervisores aos reldgios.

Supervisores de Relégio

Supervisor de Relogio Relogic

Pesquisar por descrico ou codigo Pesquisar
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Selecione o supervisor ou o reldgio desejado. Surgira a seguinte tela:

Supervisores de Relégio

|¢ 1 em 1 relogio associado com sucesso a0 supervisor |

Religio

Escolher nove supervisor

Reldgios associados ao supervisor Flavio

Remover

Codigo | Descrigio

1 PrintPonk [T

Todos os reldgios

Associar

Cédigo | Desmrigsa

1 PrintPont II

Em seguida, basta selecionar através do ™ o supervisor ou relégio que deseja associar
ou desassociar, e entdo clicar em Associar ou Remover para concluir a tarefa.

Rotinas Reldgios
Apols selecionar 0s supervisores, selecione o relégio ao qual deseja enviar 0s

supervisores e cligue no botdo Incluir. Caso deseje excluir supervisores, clique no
botéo Excluir.

Rotina-Relogio ]

Numero [ Descricao [ Endereco IP

1 Portaria 192.100.58.177

z Fabrica 192.100.99.165 R

A exclusao é feita TOTAL, ndo levando em consideragdo os supervisores selecionados
na tela de pesquisa.

9.3. Calculo
9.3.1. Feriados e Pontes

Este cadastro é responsavel pela insergéo e alteracédo dos Feriados e Pontes.
Na criacdo do banco de dados, sao criados automaticamente sete feriados.

¢ Remover I # Alterar I

Para alterar ou remover algum feriado, clique em.
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9.3.1.1. Criar
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Selecione se a data é referente a um feriado ou ponte.

e Descricao: Informe o motivo do Feriado ou Ponte.
e Repete-se todos os anos: Informe se o feriado se repete todos os anos.
« Selecione se 0 equipamento estad nha matriz ou em uma filial.

« Em seguida, clique em Adicionar Feriado.

9.3.2. Horérios

7

Este cadastro é responsavel pela insercdo e edicdo dos horarios em que o0s
funcionarios da empresa trabalham. Varios horarios de trabalho poderédo ser criados
por empresa, e vinculados aos funcionarios.

Horarios

Pesquisar por descricao ou codigo

Pesquisar

Desaicdo

Tipo de hordrio

E Hordrio Padrdo

Normal

Para criar um novo Horario, clique no botéo .
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TIPO DE HORARIO

Nao Portaria

Novo Horario

Tipo de hordrio Tolerdncias Haordrio Pausas Detalhas
[#]
Cancelar Praximo

Qual o tipo de Horario?

® Mormal

Horario com dois pericdos e um intervalo para almego. Com tolerandias, faltas, atrasos e hora extra.

Plataforma Fixa
Plataforma Fixa

Isento
Sem faltas nem atrasos, nem horas extra.
Livre

Completamente livre; Sem faltas nem atrasos, nem horas extra. As horas trabalhadas s3o calculadas
com base nas marcacdes feitas.

Cancelar Proximo

Portaria

Novo Horario

Tipo de horario Tolerandias Horario Pausas Detalhes
o

Cancelar Proximo
Qual o tipo de Horario?
® Normal

Hordrio com dois periodos e um intervalo para almoco. Com tolerancias, faltas, atrasos e hora extra.

Cancelar Proximo

OBS: Para clientes que enviarem seu acordo coletivo e for adicionado o Médulo Extra
“Horarios Multiplos” sera exibida na tela de “Horarios”, os tipos “Repartido, Isento e
Livre” para clientes que optam por utilizar a Portaria 1510

Selecione o tipo de horario desejado.

Normal: Horario com um ou dois periodos e um intervalo para almogco. Com
tolerancias, faltas, atrasos e hora extra. Ex: das 08:00 as 12:00, das 13:00 as 17:00.

Plataforma Fixa: horario com dois intervalos de tempo obrigatérios, em que 0 usuario
deve informar o horario permitido, a carga horaria minima e maxima, e os intervalos
(plataforma) que o funcionario deve estar presente na empresa.
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SISTEMAS

Se o total de horas trabalhadas no dia for maior que a carga maxima prevista, a
diferenca sera considerada horas extras, caso seja menor, automaticamente sera
considerado atraso;

e Quando o total de horas trabalhadas for menor que a carga horaria, a diferenga
sera considerada atraso;

e Quando o total de horas trabalhadas for maior ou igual a carga horaria, o
sistema verificard se existe entrada com atraso ou saida antecipada na
plataforma fixa. Caso sim, mesmo que as horas trabalhadas sejam maiores que
a carga horaria, o sistema calculard também os atrasos;

¢ Neste tipo de horario, é obrigatorio o preenchimento das duas plataformas fixas;

¢ Nao serao permitidas pausas para este tipo de horario;

¢ O inicio e fim de cada plataforma fixa estardo dentro do horario permitido;

e A carga horaria minima e maxima, ndo pode ser menor que a soma das duas
plataformas fixas.

Horario Permitido Carga Horaria Plataforma
Das 06:00 as 20:00 Minima: 08:00 Primeira: 09:00 as 12:00
Méaxima: 08:00 Segunda: 14:00 as 16:30

Isento: Este tipo de horario ndo realiza célculo de horas extras, faltas e atrasos.

Livre: Sem faltas, nem atrasos, nem horas extra. As horas trabalhadas sao calculadas
com base nas marcacfes feitas, sendo necessario apenas cumprir uma carga horaria
minima diaria. O usuério deve configurar o horéario permitido e a carga horaria diéria.

Horério Permitido Carga Horéria
Das 06:00 as 20:00 Minima; 06:00
Maxima: 08:00

Caso as horas trabalhadas sejam menores do que 06:00, havera o desconto da
diferenca, e caso ultrapasse as 08:00, sera calculado rendimento.

Repartido: que possibilite ao usuario controlar os apontamentos dos funcionarios que
tenham uma carga horaria em que sédo contemplados até 3 intervalos dentre o horario
de trabalho.

Exemplo horério repartido com 2 intervalos: 06:00-08:30-10:00-14:00-16:00-18:00

Exemplo horario repartido com 3 intervalos: 07:00-09:00-11:00-13:00-16:00-18:00-19:00-21:00

Obs.: Somente as empresas que ndo se adequam a Portaria podem usar os tipos
Plataforma Fixa, Isento, Livre e Repartido.

TOLERANCIAS

Tipo de hordrio Tolerdncias Horario Pausas Detalhas
O——0

Selecione se a toleréncia segue o artigo 58 da CLT ou ndo. No segundo caso, a
tolerancia sera configurada manualmente.
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* Tolerdncia conforme o artigo 58

O artigo 58 da CLT estabelece uma tolerdncia de 5 a 10 minutos para atrases do empregade no
regista do horario de ponto:

"Artige 58 10 - Mio serdo descontadas nem computadas como jornada extraordingria as variagies
de hordrio no registro de ponto ndo excendentes de dinco minutos, observando o limite maximeo de
dez minutos diarios."

Configurar Tolerancia. A empresa ndo segue o artigo 58 da CLT.

Hora Extra : Comegar a contar min antes da hora de entrada.
Entrada
| Atraso : Permitir até min.
Almogo ey .
Hora Extra: Permitir até min.
| Atraso : Permitir até min.
| Permitir sair até min antes da hora de saida.
Saida
| Hora Extra: Comegar a contar min apds a hora de saida,

Tolerancia referente ao artigo 58 da CLT: Ao marcar, 0 usuario optara por usar as
tolerdncias baseadas no artigo 58, os valores das tolerancias sao fixas 00:05 para
atrasos e horas extras, na entrada, intervalo e saida, ou 10 minutos diarios.

Quando a opg¢ao for desmarcada, sera exibida a aba “Toleréncia™ para configuragao.
Sera exibida uma mensagem informando que o uso de tolerancias diferentes do artigo
58, deveré ser utilizado apenas por empresas que dispde de acordo coletivo.

No exemplo acima.

e Se o funcionério chegar antes das 07:55, sera contabilizado Hora Extra.

« Se o funcionario chegar depois das 08:05, sera contabilizado como Atraso.
« Se o funcionario sair antes das 11:55, sera contabilizado como Atraso.

« Se o funcionario sair depois das 12:05, sera contabilizado como Hora Extra.
« Se o funcionério chegar antes das 12:55, sera contabilizado Hora Extra.

« Se o funcionario chegar depois das 13:05, sera contabilizado como Atraso.
« Se o funcionério sair depois das 17:05, sera contabilizado como Hora Extra.

Apos definir a tolerancia, sera necessario aplicar os dias da semana.

Seg
Aplicar aos outros dias —>
Selecione esta opcao para marcar todos os dias da
semana.
< Segunda Quarta > —>

Selecione esta opc¢édo para marcar os dias da semana
individualmente.
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Livre

Novo Horario

T de horarg Toerincins Horny

———0

Anteriof Prachne

Seq
Maodmo Hora Exitra ; Comegar o contar o s & mésimo permaxdo
Wi Pectretin s oté o e it At i pécmetin
Aphicar won sutren iflas T >

Obs1: A tolerancia serd sobre o minimo e o méximo configurado no cadastro de
horario.

[0 Maximo - Hora Extra: Comecar a contar [x] min apds o maximo permitido
[ Minimo - Permitir sair até [x] min antes do minimo permitido

Tipo de horario Tolerdncias Harario Pausas Detalhes
o * O 3
Normal

Seg v Ter v Qua v Qui v Sex v Sab v Dom v
03:00 09:00 0500 0500 09:00

12:00 12:00 1200 1200 12:00 [+ [+]

13:00 13:00 13:00 1300 13:-00

18:00 18:00 16:00 1600 1B:00

Anterior Proximo

Ao clicar sobre uma das colunas correspondentes aos dias da semana, surgira a
seguinte tela:
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Segunda %]
Escolha o tempo
Turno :
Tempo 09:00
Entrada :| 09:00 | Saida: 13:00 | Horas
Hora
i : Minuto
Aplicar aos outros dias da semana
Agora Feito

Alterar Cancelar

Informe os horarios de entrada e saida dos turnos.

Aplicar aos outros dias da semana: selecione caso queira copiar o horario para
todos os dias da semana.

Cliqgue em Alterar para salvar as alteracbes. Caso ndo queira salvar, cligue em
Cancelar.

Ao clicar na seta ao lado do dia da semana, surgira a seguinte tela:

Segunda %)

Hora imaw'fen de dis : 00:00

=ora partenca an da antenor
® ora pertence 20 dia dtudl
ApScar nos outros divs da semara
3 Compensacas
arle 24 horas

r

ap
P
b0

Hora inicio/fim de dia: Este parametro tem a finalidade de definir limites, para que o
sistema entenda quando uma determinada marcac@o devera ser considerada no dia
atual ou no dia anterior (hh:mm).

Ex: Suponhamos que um funcionario tem seu horério das 22:00 as 06:00 e foi definido
que o Inicio e fim do dia € as 12:00. As marcacdes efetuadas serdo consideradas como
saida da mesma jornada até as 12:00. Caso a marcacao seja ap6s as 12:00, sera
considerada como entrada do dia seguinte.

Hora pertence ao dia anterior: Suponhamos que um funcionario tenha um horario de
Trabalho de segunda a sexta, das 00:00 as 08:00, mas a marca¢do da entrada é
efetuada antes das 00:00; o sistema considera o dia desse funcionério iniciando no
domingo e terminando na segunda, e assim para os outros dias da semana.

Hora pertence ao dia atual: Suponhamos que um funcionéario tenha um horario de
Trabalho de segunda a sexta das 22:00 as 06:00, o sistema ir4 considerar o dia desse
funcionario iniciando as 22:00 da Segunda-Feira e terminando as 06:00 da Terca-feira,
e assim para os outros dias da semana.

Aplicar aos outros dias da semana: se selecionada esta opc¢ao, ao clicar em Salvar
as alteragfes serdo efetuadas em todos os dias da semana.
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Dias compensados: Os dias que nao forem definidos como dias de trabalho poder&o
ser definidos como dias compensados (costuma-se ser 0 sdbado), e considerados em
evento diferente dos dias livres.

Horario 24 horas: Selecione caso a jornada de trabalho seja 24 horas, ndo sera
possivel configurar dois dias de trabalho em seguida com esta op¢éo selecionada.

Para salvar as alteragbes, cligue em Salvar. Caso nédo queira salvar, cligue em
Cancelar.

Plataforma Fixa

S L Ter v Doy v Qe v Sew L Sl A Dom v

Ao clicar sobre uma das colunas correspondentes aos dias da semana, surgira a
seguinte tela:

Segunda %
Escolha o tempo
Turno @
Tempo 09:00
Entrada : 08:00 | Saida:| 13:00  Horas Hora
) ] Minuto
Aplicar aos outros dias da semana
Agora Feito

m Cancelar

Informe os horérios de entrada e saida dos turnos.
Aplicar aos outros dias da semana: selecione caso queira copiar o horario para
todos os dias da semana.

Cliqgue em Alterar para salvar as alteracdes. Caso ndo queira salvar, clique em
Cancelar.

Ao clicar na seta ao lado do dia da semana, surgira a seguinte tela:
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Segunda (%

Hora inicioffim de dia : 00:00
Hora pertence a0 dia anterior
® Hora pertence 2o dia atual

Numero de Horas a Trabalhar:

Mim : | 06:00 Max : 08:00 | Horas
Parmissao de:

Entrada : 08:00 @ Saida: 20:00 Horas

Aplicar aos outros dias da semana
Dias Compensados

Salvar Cancelar

Hora inicio/fim de dia: Este parametro tem a finalidade de definir limites, para que o
sistema entenda quando uma determinada marcacdo devera ser considerada no dia
atual ou no dia anterior (hh:mm).

Ex: Suponhamos que um funcionario tem seu horario das 22:00 as 06:00 e foi definido
que o Inicio e fim do dia € as 12:00. As marcacoes efetuadas serdo consideradas como
saida da mesma jornada até as 12:00. Caso a marcacao seja apOs as 12:00, sera
considerada como entrada do dia seguinte.

Hora pertence ao dia anterior: Suponhamos que um funcionario tenha um horario de
Trabalho de segunda a sexta, das 00:00 as 08:00, mas a marcacdo da entrada é
efetuada antes das 00:00; o sistema considera o dia desse funcionério iniciando no
domingo e terminando na segunda, e assim para 0s outros dias da semana.

Hora pertence ao dia atual: Suponhamos que um funcionario tenha um horéario de
Trabalho de segunda a sexta das 22:00 as 06:00, o sistema ira considerar o dia desse
funcionario iniciando as 22:00 da Segunda-Feira e terminando as 06:00 da Terca-feira,
e assim para os outros dias da semana.

Numero de horas a trabalhar: informe as quantidades minima e maxima de horas que
o funcionério podera trabalhar por dia. Ex: minimo 06:00, méximo 08:00.

Permissdo de: informe os horarios de entrada e saida que o funcionario tem a
permissdo de realizar o seu trabalho. Ex: das 07:00 as 20:00.

Aplicar aos outros dias da semana: se selecionada esta opc¢ao, ao clicar em Salvar
as alteragbes seréo efetuadas em todos os dias da semana.

Dias compensados: Os dias que nao forem definidos como dias de trabalho poderéo
ser definidos como dias compensados (costuma-se ser 0 sabado), e considerados em
evento diferente dos dias livres.

Para salvar as alteragcbes, cligue em Salvar. Caso ndo queira salvar, cligue em
Cancelar.
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SISTEMAS
Isento
Seg v Ter v Qua v Qui v Sex v Sab v Dom v
00:00 00:00 D0-00 00:00 00:00
[+] +]
359 23:53 35 2359 7359
Anterior Proximo

Ao clicar sobre uma das colunas correspondentes aos dias da semana, surgira a
seguinte tela:

Segunda [%¢

Turno :

Nimero de Horas a Trabalhar:

Mim 2 | 0000 Max : 23:59  Horas
ParmissZo de:

Entrada : 00:00 @ Saida: 23:59 Horas

Aplicar aos outros dias da semana

N&o é possivel alterar as configuragdes deste tipo de horario.

Ao clicar na seta ao lado do dia da semana, surgira a seguinte tela:
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Segunda (X%

Hora inicio/fim de dia :  00:00

Hora pertence ao dia anterior
® Hora pertence 2o dia atual

Aplicar aos outros dias da semana
Dias Compensados

Cancelar

Hora inicio/fim de dia: Este parametro tem a finalidade de definir limites, para que o
sistema entenda quando uma determinada marcacdo devera ser considerada no dia
atual ou no dia anterior (hh:mm).

Ex: Suponhamos que um funcionario tem seu horario das 22:00 as 06:00 e foi definido
que o Inicio e fim do dia € as 12:00. As marcacdes efetuadas serdo consideradas como
saida da mesma jornada até as 12:00. Caso a marcagcao seja apOs as 12:00, sera
considerada como entrada do dia seguinte.

Hora pertence ao dia anterior: Suponhamos que um funcionario tenha um horario de
Trabalho de segunda a sexta, das 00:00 as 08:00, mas a marcacdo da entrada €
efetuada antes das 00:00; o sistema considera o dia desse funcionério iniciando no
domingo e terminando na segunda, e assim para 0s outros dias da semana.

Hora pertence ao dia atual: Suponhamos que um funcionario tenha um horério de
Trabalho de segunda a sexta das 22:00 as 06:00, o sistema ira considerar o dia desse
funcionario iniciando as 22:00 da Segunda-Feira e terminando as 06:00 da Terca-feira,
e assim para os outros dias da semana.

Aplicar aos outros dias da semana: se selecionada esta opc¢ao, ao clicar em Salvar
as alteragfes seréo efetuadas em todos os dias da semana.

Dias compensados: Os dias que nao forem definidos como dias de trabalho poderéo
ser definidos como dias compensados (costuma-se ser 0 sabado), e considerados em
evento diferente dos dias livres.

Para salvar as alteragbes, cligue em Salvar. Caso ndo queira salvar, cligue em
Cancelar.
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Livre
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Ao clicar sobre uma das colunas correspondentes aos dias da semana, surgira a
seguinte tela:

Terca %]

Turno: Permissao
Numero de Horas a Trabalhar:
Min : 06:00 Max : 08:00 | Horas
Permissdo de:

Entrada : 09:00 Saida: 18:00 Horas

Intervalo Pré-Assinalado:

® Intervalo Fixo

Intervalo sobre carga horariz trabathada : Escolha o tE'.lI‘IpO
Entrada : 00:00 @ Saida : 00:00 | Horas Tempo 09:00
Hora
Minuto

Aplicar aos outros dias da semana
Agora Feito

Alterar Cancelar

Numero de horas a trabalhar: informe as quantidades minima e maxima de horas que
o funcionario podera trabalhar por dia. Ex: minimo 06:00, méaximo 08:00.
Permisséo de: informe os horarios de entrada e saida entre os quais o funcionario tem
a permisséo de realizar o seu trabalho. Ex: das 07:00 as 20:00.
Intervalo Pré-Assinalado
o Intervalo Fixo: Caso marcado, o intervalo sera definido através dos campos
“Entrada e Saida”.
o Intervalo sobre carga horaria trabalhada: Caso marcado, o intervalo devera
ser definido através dos campos "Gerar as marcacdes de intervalo apés [ ] da
primeira marcacao realizada no dia" e "Tempo de intervalo a ser gerado: |

L
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SISTEMAS

Obs.: Consulte o Anexo VII para detalhamento e exemplos do intervalo pré-
assinalado.

Aplicar aos outros dias da semana: selecione caso queira copiar o horario para
todos os dias da semana.

Clique em Alterar para salvar as alteragbes. Caso nao queira salvar, cligue em
Cancelar.

Ao clicar na seta ao lado do dia da semana, surgira a seguinte tela:

Segunda [%

Hora inicio/fim de dia : | 00:00

Hora pertence ao dia anterior
® Hora pertence ao dia atual

Aplicar aos outros dias da semana
Dias Compensados

Salvar Cancelar

Hora inicio/fim de dia: Este parametro tem a finalidade de definir limites, para que o
sistema entenda quando uma determinada marcacdo devera ser considerada no dia
atual ou no dia anterior (hh:mm).

Ex: Suponhamos que um funcionario tem seu horario das 22:00 as 06:00 e foi definido
que o Inicio e fim do dia € as 12:00. As marcacoes efetuadas serdo consideradas como
saida da mesma jornada até as 12:00. Caso a marcacao seja apOs as 12:00, sera
considerada como entrada do dia seguinte.

Hora pertence ao dia anterior: Suponhamos que um funcionario tenha um horério de
Trabalho de segunda a sexta, das 00:00 as 08:00, mas a marcacdo da entrada é
efetuada antes das 00:00; o sistema considera o dia desse funcionéario iniciando no
domingo e terminando na segunda, e assim para os outros dias da semana.

Hora pertence ao dia atual: Suponhamos que um funcionario tenha um horéario de
Trabalho de segunda a sexta das 22:00 as 06:00, o sistema ira considerar o dia desse
funcionario iniciando as 22:00 da Segunda-Feira e terminando as 06:00 da Terca-feira,
e assim para os outros dias da semana.

Aplicar aos outros dias da semana: se selecionada esta opc¢ao, ao clicar em Salvar
as alteracdes serdo efetuadas em todos os dias da semana.

Dias compensados: Os dias que nao forem definidos como dias de trabalho poderao
ser definidos como dias compensados (costuma-se ser 0 sabado), e considerados em
evento diferente dos dias livres.

Para salvar as alteragbes, cligue em Salvar. Caso nédo queira salvar, cligue em
Cancelar.

Horarios Repartidos
Obs: o horario repartido s6 estara disponivel para ambientes Nao Portaria.
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Esta rotina possibilita ao usuério controlar os apontamentos dos funcionérios que
tenham uma carga horaria em que sdo contemplados até 3 intervalos dentre o horario
de trabalho.

Exemplo de um horéario repartido com 2 intervalos: 06:00-08:30-10:00-14:00-16:00-
18:00

Exemplo de um horéario repartido com 3 intervalos: 07:00-09:00-11:00-13:00-16:00-
18:00-19:00-21:00

OBS1: O sistema devera considerar os apontamentos deste tipo de horario como
"apontamento incomum", apenas se a quantidade de marcacdes for menor ou
maior que a quantidade total de turnos cadastrados.

Novo Horario

PAUSAS
Seq
M,P ~et
Aple a0 srom wast Py dhav Tergs >
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Escolha o tempo
Tempo  00:00

Hora
Minuto

Agora Feito

Pausas: Se dentro do turno houver horario de pausas (normalmente intervalo para
café, que o funcionéario deva efetuar as marcacgdes), defina o horério de entrada, saida
e a tolerancia (hh:mm).

Considerar hora trabalhada: Marque esta opgcdo caso a empresa deseje que O
software realize o calculo de:

- horas da falta (no caso de ter faltado);

- atraso, quando o tempo de pausa é maior do que deveria;

- ndo calcule como extra caso néo tenha feito o tempo de pausa;

Caso a opcédo ndo seja marcada, o software realiza o calculo de:
- ndo calcule as horas da falta (no caso de ter faltado);

- atraso, quando o tempo de pausa é maior do que deveria;

- hora extra, caso nao tenha feito o tempo de pausa;

Se houver mais pausas em outros dias da semana, clique no botdo Aplicar aos outros
dias e preencha os mesmos dados.

Habilita NR17

Uma vez habilitadz a norma regulamentadora 17 o siskema devera atender aos seguintes requisitos contides na
nerma:

"C.4.1, As pausas deverdo ser concedidas:
a) fora do posto de trabalho;
b) em 02 (dois) periodos de 10 {dez) minutos continuos;

) apés os primeiros e antes dos dltimes &0 {sessenta) minutos de trabalho em atividade de
teleatendimento/telemarketing”.

Selecionando Habilita NR17, surgira a opcdo Pausa Flexivel. Quando habilitada,
indica que a pausa ndo possui um hordério fixo.

Primeiro tuno Mauss 1 (Fearada Pantes 1 (Sadda Toberdence
..... Czrmcterer tmare Trasahacs Faine Veviem

Faur s Pan . TinCS
%0 f Curmctere tavs Viaalliads Paisa Frasiesl

Facen 1 (brtrwds Pacmn ) (Sl Toberanca
e o8 ‘ s Cormmipter tze Tiusathals Pastse Frsivsl

Seguado turnn Posa | (Ftata s | (Saats '™ »
0 508 0 ok Cammowrw ttirs Tiesabass e

PR Y] S 2 (Sl Tokeringas
0200 .00 0 Commomerw turs Tistabade Fucns Pt

Posis ] (Erruda) Pausa 3 (Seade Tiswet avtoa
> o C = Trated Toss Svaw

Aplcar aus wrtros dise Torgs >
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Ao selecionar Pausa Flexivel, a opcdo Considerar Hora Trabalhada ficara
indisponivel.

Periode 1 {Inicia) Periodo 1 (Fim) Tempa

00:00 00:00 0  min Y Pauss Flexivel

OBS: maiores informacdes verificar o anexo | do manual.

DETALHES
Normal Repartido
o Cédigo
Descricao Descricao

O hordrio de almogo € flexivel. O hordrio de almogo € fiexivel.

Considerar os feriados como dias de trabalho normais Considerar os feriados como dias de trabalho normais.

Horario Padrdo. Horario Padrao.
Adicional noturno até o fim da jornada Adicional noturno ate o fim da jornada
Adicional de Turno Adicional de Turno
@ N3o incrementa Adicional de Turno ® N3o incrementa Adicional de Turno
Incrementa 1 Adicional de Turno no Periodo Incrementa 1 Adicional de Turno ne Periodo
Incrementa 1 Adicional de Turmno no Dia Incrementa 1 Adicional de Turno no Dia
Isento Livre
e Cadigo
Cadigo
B Descricao
Descricdo

Considerar os feriados como dias de trabalho normais.

Considerar os feriados como dias de trabalho normais. X =
Horario Padrao.

Horario Padrdo. i g o .
Adicional noturno até o fim da jornada

Adicional de Turno Adicional de Turno

® Nao incrementa Adicional de Turno ® N3o incrementa Adicional de Turno
Incrementa 1 Adicional de Turno no Periodo Incrementa 1 Adicional de Turno no Periode
Incrementa 1 Adicional de Turno no Dia Incrementa 1 Adicional de Turno no Dia

Aponta horario de Intervalo (apenas para horario normal): Marque caso seja
considerada obrigatoria a marcacao de intervalo.

O horario de almoco é Flexivel (apenas para horario normal): O horéario de intervalo
sera considerado pela carga horéaria, contanto que um dos horarios marcados esteja
dentro do horério definido.

Desconta Intervalo Minimo: Quando o intervalo feito pelo funcionario for menor que o
intervalo cadastrado, o sistema ira considerar o desconto do intervalo minimo.
Considerar os feriados como dias normais de trabalho: Marque se este horério for
utilizado para funcionarios folguistas, em que cabera trabalho normalmente em dias de
feriados.

Horario Padrdo: Marque se este horario for utilizado pela grande maioria dos
funcionarios.

Adicional Noturno Até o fim da Jornada — ativado indica ao software para realizar o
calculo de adicional noturno até o fim da jorna da de trabalho.
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Exemplo:
Horario Trabalho: 22:00 — 02:00 — 03:00 — 05:00
Apontamentos: 21:55 - 02:01 — 02:58 — 07:00
O sistema ir4 calcular o adicional noturno até as 07:00 hs da manhd ao invés de
calcular até as 05:00 hs. Adicional de Turno.
Obs.: para clientes portaria é necessario adquirir o modulo adicional de
“Multiplos Horarios”.

N&o Incrementa Adicional de Turno — néo realiza o célculo de adicional de turno,
valor default.

Incrementa 1 Adicional de Turno no Periodo — realiza o célculo para este horario
com adicional de turno por periodo.

Incrementa 1 Adicional de Turno no Dia - realiza o célculo para este horario com
adicional de turno por dia.

9.3.3. Periodos

Esta rotina permite o fechamento do ponto, banco de horas e a geracédo do arquivo de
integracao da folha de pagamento.

Periodos

Periodo atual
Inicio: Firm:

21fos/2013  10/03/2014 [ Fechar

Inicio | Fim Estado
21/07/2011 00:00:00 20/08/2011 00:00:00 Fechado

21/08/2011 00:00:00 20/09/2011 00:00:00 Fechado

« Serdo exibidos os periodos ja fechados e abertos.
« A ‘Data inicio’ exibida trata-se do dia da compra do Kairos. A ‘Data fim’ trata-se de
um dia antes da data atual.

9.3.4. Regras de Calculo
Este cadastro é responsavel pela insercdo e edicdo das regras de célculo. Serdo
definidos os parametros gerais para o processamento dos Apontamentos. Varias
regras de calculo poderdo ser criadas por empresa e vinculadas as pessoas
(funcionarios).

Para criar uma nova regra de calculo, deve-se clicar no botdo Nova Regra.
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Nova regra de calculo

Salvar Cancelar
Cadigo Sequéncia de calculo
Banco -

Descricdo

Padr3o da Empresa

Adicional Noturno ~ BancodeHoras  Parimetros  Eventos  Beneficios

===

Tipo de dassificacio: Didriz  «

Diaslivies  Folgas  Feriados  Dias compensados

Dias normais

Considerar Hora Extra Notusna como Hora Extra Normal

As primeiras | 23:59 Horas Extra Normais Ad, Net. Sobre HEN bt

As préximas | 00:00 Horas
As proximas | 00;00 Horas Extra Normas v
As demai= | Ad, Not. Sobre HEN b

As primeiras | 23:59 oturnas Ad, Not. Sobra HEN -

As proximas | 00:00 H

aUMas -

As procamas | 00:00 Horas extras noturnas -

As demais |

s Extra Notumas Ad. Not. Sobre HEN *

Cdédigo: Informe um codigo numérico para a regra de célculo (Maximo 09 caracteres)
Sequéncia de Célculo: Defina a sequéncia de calculo dos apontamentos excedentes
ao horario de trabalho (Horas extras). Podera ser selecionado Folha (Hora extra em
folha de pagamento) ou Banco (banco de horas).

Descrigcdo: Informe a descricdo da regra de célculo (Maximo 80 caracteres). Esta
descricao sera exibida no vinculo da regra no cadastro de pessoas.

Padrdo da Empresa: Marque caso esta regra for utilizada pela grande maioria dos
funcionarios, sendo considerada no cadastro de pessoas.

Nado Permite Fechamento com Inconsisténcia: Esta opg¢do serd marcada
automaticamente caso a empresa ativa utilize a Portaria 1510. Desta forma, o sistema
nao permitirA o fechamento do ponto se houver inconsisténcias ndo tratadas. Se a
opcdo nao estiver marcada, o sistema permitird o fechamento do ponto mesmo que
tenham inconsisténcias.

Inconsisténcia trata-se de apontamentos em ndmeros impares em uma jornada
de trabalho. Entradas sem saidas, que ocorrem normalmente quando ha esquecimento
de marcacgdes por parte dos funcionarios. Quando h& esse tipo de ocorréncia em uma
jornada de trabalho, o sistema ndo efetua calculo algum (horas extras / atrasos /
adicional noturno).

Aba Horas Extra

Classificacoes

Tipo de Classificacdo: Neste parametro devera ser definida a forma de apuracao dos
percentuais das horas extras. Podera ser selecionada entre: Diaria, Mensal, Semanal
ou faixa.
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Diéria:

Nova regra de calculo

Salvar Cancelar
Codigo Sequéncia de calculo
Banco -

Descricio

Padrdo da Emgresa

Adicional Notumo _ BancodeHoras  Parimetros  Eventos  Beneficios
| Clasificacdes |

Tipo de dlassificacio: Didria

Diaslivies  Folgas  Feriados  Dias compensados

Dias normais

Considerar Hora Extra Notusma como Hora Extra Normal

As demais Horas Extra Notumnas Ad. Not. Sobre HEN -

O Sistema ira verificar dia a dia os eventos. Suponhamos que a empresa tenha no
acordo coletivo que as horas excedentes ao horario de trabalho sejam creditas aos
funcionarios, de forma que as 2 primeiras horas extras do dia tenham um acréscimo de
50% e as demais horas extras do dia tenham um acréscimo de 60%. Entdo, a
classificacéo devera ser feita da seguinte forma:

Considera Hora extra noturna como Hora extra normal: Marque esta op¢ao caso queira
classificar as horas extras efetuadas durante o periodo noturno com 0S mesmos
eventos das horas extras efetuadas durante o periodo diurno. Quando marcada esta
opcéo, os campos de classificagdo noturna serdo desabilitados.

No quadro ‘Dias Normais’, o campo ‘As primeiras’ devera ser preenchido com a
guantidade de horas, que no exemplo dado sdo 02:00, e vinculado o evento de Hora
Extra 50%; no campo ‘As demais horas’, devera ser vinculado o evento de Hora Extra
60%.

Hora extra noturna: Vincule o evento que o sistema ira acrescer 1,14286 nas horas
extras quando efetuadas em horario noturno.

Esta classificagdo devera ser configurada também aos dias Livres, Feriados, Folgas e
Dias Compensados.

Os campos ‘As primeiras’ e ‘As préximas’ deverao ser preenchidos no formato hh:mm
com limite de 23:59.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 11 Pagina: 67/ 67




]
Kairos — Plano Compact D'MEP

Mensal:

m Adicional Notuzmo HBanco de Horas Pardmetros Feentos Heneficas
Classilicacies

Tipo de dasuificacho: Memsal o

m Dw@s lvras Folgas Forados sas compensados

Dass normats

A 020:00 Ad. Nox. Sobrs HEN v
" 3000 4 E Y -
A I 000:00 Hora ad
A Ommais Ad, Not. Sabre HEN v

pranaEas | 020:00 Horas exiras notaTes Ad. Not. Sobre HEN v

mwimas 00000 Horas axtras noturas -

48 praomas 000000 HOras Sxras notumas -
AS derna Hotas Extre Nolumas Ad. Not. Sotve HEN -

O Sistema somara todas as horas extras que o funcionario teve no periodo e classificar
conforme os eventos informados. Este tipo de classificacdo normalmente € utilizado em
empresas metallrgicas. Segue exemplo dessa classificagéao.

Considera Hora extra noturna como Hora extra normal: Marque esta op¢éo caso queira
classificar as horas extras efetuadas durante o periodo noturno com 0s mesmos
eventos das horas extras efetuadas durante o periodo diurno. Quando marcada esta
opc¢éao, os campos de classificacdo noturna serdo desabilitados.

Dias Normais: Os campos ‘As primeiras’ e ‘As proximas’ deverao ser preenchidos no
formato hhh:mm com limite de 999:59. Informe a quantidade de horas e vincule os
eventos.

Nos dias livres, folgas, feriados e dias compensados, podera ser optado por entrar ou
nao na classificagdo Mensal através do campo ‘Considerar (Dias Livres, Folgas,
Feriados, Dias Compensados) como dia normal.
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Semanal:

Adicional Noturno Banco de Horas Parametros Eventos Beneficios

Classificacbes

Tipo de dlassificacdo: Semanal v

Dias normais Dias livres Folgas Feriados Dias compensados

Dias normais

Considerar Hora Extra Noturna como Hora Extra Normal

As primeiras | 020:00 Horas Exira Normais Ad. Not. Sobre H.E.N v
As préximas | 000:00 Horas Extra Normais v
As proximas | 000:00 Horas Extra Normais v
As demais |Ad. Not. Sobre H.E.N v

As primeiras | 020:00 Horas extras noturnas Ad. Not. Sobre H.E.N v
As préximas | 000:00 Horas extras noturnas v
As préximas | 000:00 Horas extras noturnas v
As demais Horas Extra Noturnas Ad. Not. Sobre H.E.N v

Salvar Cancelar

O Sistema somara todas as horas extras que o funcionario teve na semana e
classificara conforme os eventos informados. A classificacdo de horas extras por
semana sera contabilizada de segunda a domingo, sendo que, se o periodo comecar
no meio da semana, a classificacdo contara a partir deste dia da semana, nao
calculando periodo anterior para verificar as horas extras de segunda ao comeco deste
periodo.

Exemplo: se o periodo for do dia 21/01/2012 a 20/02/2012, a primeira semana para
classificacdo semanal serdo apenas os dias 21 e 22 (sabado e domingo). O sistema
nao ira verificar as H.E dos dias 16 a 20, j& que estes representam um periodo anterior
ja calculado.

Os campos ‘As primeiras’ e ‘As proximas’ deverao ser preenchidos no formato hhh:mm
com limite de 999:59. Informe a quantidade de horas e vincule os eventos.

Nos dias livres, folgas, feriados e dias compensados, podera ser optado por entrar ou
nao na classificagdo Semanal através do campo ‘Considerar (Dias Livres, Folgas,
Feriados, Dias Compensados) como dia normal.
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Faixa

Tiges the vhammiowgien Faca

......

O Sistema somara todas as horas extras realizadas pelo funcionario dentro da faixa
(intervalo de tempo) e classificara conforme os eventos informados. A classificacdo de
horas extras por Faixa sera contabilizada de forma que todas as horas extras serdo

pagas conforme o evento selecionado a cada faixa (intervalo de tempo).

Dias (teis / Sabado / Domingo / Folgas / Feriados / Férias: Informe as faixas

horérias [de / as] e vincule o evento.

Exemplo:

Faixa 00:00 as 05:00 — Evento 50%
Faixa 05:01 as 07:00 — Evento 70%
Faixa 07:01 as 23:59 — Evento 100%

Dias Horario de Apontamentos Faixa Faixa Faixa
Trabalho 00:00 as 05:01 as 07:01 as
05:00 07:00 23:59
Seg | 19:00 —23:00 - | 18:55-23:01 - 01:00 - -
00:00 — 03:00 23:59 — 04:00
Ter | 19:00 —23:00 - | 18:55-23:01 - 01:00 - -
00:00 — 03:00 23:59 — 04:00
Qua | 19:00-23:00—- | 18:55-23:01 - 02:00 - -
00:00 — 03:00 23:59 — 05:00
Quin | 19:00 —23:00 — | 18:55-23:01 - 02:00 01:00 -
00:00 — 03:00 23:59 — 06:00
Sex | 19:00 -23:00- | 18:55-23:01 - 02:00 02:00 -
00:00 — 03:00 23:59 — 07:00
Sab | 19:00 - 23:00 - | 18:55-23:01 - 02:00 02:00 01:00
00:00 — 03:00 23:59 — 08:00
Dom - - -
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No exemplo acima o funcionario tem direito a 10:00 horas extras a 50% referentes a
faixa 00:00 as 05:00
No exemplo acima o funcionéario tem direito a 05:00 horas extras a 70% referentes a
faixa 05:01 as 07:00
No exemplo acima o funcionario tem direito a 01:00 horas extras a 100% referente a
faixa 07:01 as 23:59

Arredondamentos

Obs.: Esta aba estara disponivel apenas para as empresas que nao se adequam a
Portaria.

Nesta opcéo poderao ser definidos parametros para arredondamento das horas extras
dos funcionérios.

Limitando-se até seis configuracbes de arredondamento, mediante ao limite
configurado, o sistema calculara um valor fixo de horas extras.

Fakas Trabalho Motchams Banen de Hiomas Pardmetnes Cidigis deé: Prisoesscam e

Ll Amedondamentos |

Tipes de Arredondamenta

® jrredonisments Tots

Amn=dondamenta Individus
Informe of valores para fazer o arredondamenta Arredondar 3 sobra dos minutos
Até |00:00 | Horas, aredondar paa | 00:00 i e e
At [00:00 | Horas, arredonder peva | 02:00 AtE | 00:00 | Minos, arredonder para | 00:00
AL 00:00 | Horss, arredondsr para | 00:00 ATé | 00:00 | Minutos, annedondar para | 00:00
AtS | 00:00 | Horms, srr=dondsr pars | 00:00 A2 00:00 | Mz, anrsdondar pars | 00:00
428 00:00 | Hores, arvedondsr pers | 00:00 ARE | 0000 | Minubos, amsiondar pera | 00:00

Abé (00:00 | Horas, am=dondar para | 00:00 ARE | 00:00 | Minubos, anmmetondar para | 00:00

Arredondamento Total: Quando configurado com esta opc¢do, o sistema devera
aplicar a regra de arredondamento para horas extras totais apuradas no dia, ou seja,
[entrada + intervalo + saida].

Arredondamento Individual: Quando configurado com esta opc¢éo, o sistema devera
aplicar a regra de arredondamento para cada hora extras apurada no dia, ou seja,
[entrada / intervalo / saida].

Exempilo:

Até 00:15, arredondar para 00:00

De 00:16 até 00:30 arredondar para 00:30
De 00:31 até 00:45 arredondar para 00:45
De 00:45 até 01:00 arredondar para 01:00

Arredondar sobra de minutos: ao marcar esta opcdo de arredondamento, uma
segunda coluna sera habilitada, em que serdo definidos os arredondamentos. Pelo fato
do sistema permitir arredondar valores acima de uma hora, a segunda coluna tera a
finalidade de configurar os excedentes ao valor configurado na primeira aba.
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Aba Adicional Noturno

Esta aba permite ao usuario configurar uma classificacdo para as horas noturnas
trabalhadas com diferentes percentuais.

HWoras Extras Adicional Noturmo Banco de Horas Paranetros Eventos Benoficios

Trabaiho Motuwrno

0L Ho #e adiounsl netums Notumo 50% v

Huras de adiceosl notuma Notumo 75%

0200 Moras g2 3dicons! natuma  Notumo {00%

Abaixo segue exemplo do célculo da classificacdo das horas noturnas
trabalhadas:
Exemplo:

Adicional noturno Ad. Not. Sobre HE Not | Total de horas noturnas
01:09 01:09 02:18

Configuracéo da classificacao:

As primeiras 01:00 Noturno 50%
As proximas 02:00 Noturno 75%
As proximas 02:00 Noturno 100%
As demais Noturno 150%

Resultado da classificacdo configurada acima sera:
01:00 — Noturno 50%
01:18 — Noturno 75%

Obsl.: A classificacdo do "Adicional noturno" é apenas do tipo "Diéaria".

Obs2.: Quando o usuério trabalhar com "Adicional noturno até o final da jornada" o
sistema também ira considera-lo na classificacdo, pois se trata de horas noturnas
trabalhadas.

Obs3.: Sistema ird considerar o "Adicional noturno" e "Adicional noturno sobre HE
noturna" para a classificacdo, ou seja, sera somado as horas para a classificacéo.

Aba Faltas e Atrasos

Obs.: Esta aba estara disponivel apenas para as empresas que ndo se adequam a
Portaria.
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SISTEMAS
Horas Extras Trabalho Nocturno Banco de Horas Pariametros Cadigo de Processamento

Tipos de Amedondamenty

® Amedondamento Tota

Amedondamento Individus

Inifirme: oo waltrés paa facer o amedindamenhy Amedondara sobra dos minutbos
A2 | D000 | Horas, amedondar para | 00:00

Au2 | D000 | Horas, amedondar parz | O0:00

Atd| 0D:00 | Horas 2 | 00:00

Ate | 0000 | Horzs, amedondar para | 00:00

A2 D000 | Horas, amedondar parz | O0:0D

Ate | 00:00 | Horas, amedondar para | 00:00

A aba "Arredondamento Faltas e Atrasos" possui 0s seguintes campos:
Tipo de Arredondamento:

Arredondamento Total: Quando selecionado este option button, o sistema ira aplicar
a regra de arredondamento para faltas e atrasos totais apurados no dia, ou seja,
[entrada + intervalo + saida].

Arredondamento Individual: Quando selecionado este option button, o sistema ira
aplicar a regra de arredondamento para cada falta e atraso apurado no dia, ou seja,
[entrada / intervalo / saida]. Como item de configuracdo temos a seguinte
configuragao:

Arredondar a sobra de minutos - Ao marcar este checkbox de arredondamento, a
coluna com os itens de configuragéo sera habilitada, em que serdo definidas as sobras
de arredondamentos. Pelo fato do sistema permitir arredondar valores acima de uma
hora, a segunda coluna tem a finalidade de configurar os excedentes ao valor
configurado na primeira aba.

Exemplo:
Até 00:15, arredondar para 00:00
De 00:16 até 00:30 arredondar para 00:30
De 00:31 até 00:45 arredondar para 00:45
De 00:45 até 01:00 arredondar para 01:00

Aba Adicional Noturno

Obs.: Esta aba estara disponivel apenas para as empresas que nao se adequam a
Portaria.
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SISTEMAS
Horas Extras Faltas Banco de Horas Parametros Cddigo de Processamento

Informe o valores pars fazer o amedondaments Armmedondar s sobra dos minubes

At | 00:00 | Horas, amedondar para | 00:00 Até | DD:DD | Minutos, amedondar para | DD:00
At2| 0000 | Horas, amedondar para | D0:00 Ate | D0:00 | Minutos, amedondar para | D0:0D
Até | D0:00 | Horas, amedondar para | 00:00 Até | 00:00 | Minutos, amedondar parz | 00:00
At | 00:00 | Horas, amedondsr para | 00:00 Ate | 00:00 | Minutos, aredondar para | 00:00
Ate | 00:00 | Horas, amedondar para | (0:00 At | 00:00 | Minwtos, amedondsar para | 00:00
At | 00:00 | Horas, amedondar para | 00:00 Até | 0D:00 | Minutos, amedondar para | 0000

A aba "Arredondamento Adicional Noturno" possui 0s seguintes campos:
Tipo de Arredondamento:

Arredondamento Total: Quando selecionado este option button, o sistema ira aplicar
a regra de arredondamento para faltas e atrasos totais apurados no dia, ou seja,
[entrada + intervalo + saida].

Arredondamento Individual: Quando selecionado este option button, o sistema ira
aplicar a regra de arredondamento para cada falta e atraso apurado no dia, ou seja,
[entrada / intervalo / saida]. Como item de configuracdo, temos a seguinte
configuragao:

Arredondar a sobra de minutos - Ao marcar este checkbox de arredondamento, a
coluna com os itens de configuracdo sera habilitada, em que seréo definidas as sobras
de arredondamentos. Pelo fato do sistema permitir arredondar valores acima de uma
hora, a segunda coluna tem a finalidade de configurar os excedentes ao valor
configurado na primeira aba.
Exemplo:

Até 00:15, arredondar para 00:00

De 00:16 até 00:30 arredondar para 00:30

De 00:31 até 00:45 arredondar para 00:45

De 00:45 até 01:00 arredondar para 01:00
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Aba Banco de Horas

Configuracéo

Horas Exiras Adicionasl Noturno m Pardmetros Fvenins Benefioos
Configuragio Conbguracio de Acroscina

Fechmnento banco horas

® Por Mo At (D Srmaic de fachameto | Dialz)

ILOS/7017 Pz W0 negat Envia pas Folhs »
Proporciona entre Real & Acrescido »
Ranco de hores automanco ‘-g'nh- de toras Extras referents: Fechamentn = Adwmesito d= banco
de horas
Cradite (Wbito
Db norwrsin
B tor
= AdxionalNotuno -
&
. 008 exiras notuma AdionalNotumno -
jadh
ra Ors lreres. kg ¢ ferading
' AdicionalNatrna -

. 0 AdicionalNoteno hd
Abaso/Falts — Debitee BM ¥

Dy compensadoy

Ui Todasas f @ AdkionsiNohamo -

2 ¢ Sahdo os Barvo de Harz - >
AdcionalNoturno A

Cwento para Fechamentn e Adisatanesto de hanco de horas
Sakdo Regatve

N0 AGicionalotumo -

Para saldo negativo:
e Zera: O saldo negativo sera zerado para o proximo periodo;
¢ Mantém Saldo: O saldo negativo sera mantido no proximo periodo. O banco de
horas sera iniciado com o saldo negativo do periodo fechado.
e Envia para Folha: o sistema enviard o saldo negativo de banco de horas no
fechamento para a folha de pagamento, de acordo com o evento configurado na
aba “Classificagdo de Banco de Horas”, se configurado.

Por Periodo Anterior (Ciclico) - o sistema ira compensar o banco de horas sempre na
ordem da data mais antiga até a data atual, em que a data mais antiga € representada
pelo campo "Data Limite Compensagéo".

Por Data Limite: Informe a data final do banco de horas.
Data do Fechamento: Informe a data de fechamento automatico.

Ordem de Compensacao:
e Acrescido -> Real
Primeiro se compensa o valor acrescido, ndo existindo mais valores acrescidos o
sistema ird compensar o valor real.

e Proporcional entre Real e Acrescido
O sistema irA compensar as horas proporcionalmente, ou seja, ndo importa 0s
valores acrescidos e reais, devemos compensar o valor cheio para depois realizar a
conta para diferenciar real e acrescido.
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SISTEMAS

Intervalo de fechamento: Informe a quantidade de dias em que o banco de horas
devera ser fechado.

Utiliza Classificacdo Diaria de Banco de Horas: o sistema atenderd apenas a
configuragédo da aba “Classificacdo de Banco de Horas” para langamento dos eventos
na realizacdo do fechamento e adiantamento de banco de horas.

Banco de Horas Automatico:

Crédito

"1 Dias Normais: Marcando esta opcédo, todas as horas excedentes dos dias
normais de trabalho serdo creditadas no banco de horas automaticamente.

1 Dias Livres: Marcando esta opcédo, todas as horas efetuadas em dias livres
(dias em que ndo existe horario de trabalho determinado) serdo creditadas no
banco de horas automaticamente.

1 Feriados: Marcando esta opc¢ao, todas as horas efetuadas em dias de feriados
serdo creditadas no banco de horas automaticamente.

1 Folgas: Marcando esta opcao, todas as horas efetuadas em dias de folgas
serdo creditadas no banco de horas automaticamente.

1 Compensado: Marcando esta opcdo, todas as horas efetuadas em dias
compensados serdo creditadas no banco de horas automaticamente.

Débito

e Banco de Horas Automatico: Envia automaticamente o débito para o banco de
horas.

e Banco de Horas com Justificativa Automética: o sistema, além de enviar o
débito para banco de horas, também vinculara uma justificativa configurada pelo
usuario e exibida ao mesmo no cartdo de ponto e demais relatorios, assim como
permitird exportacdo para folha de pagamento.

71 Falta: Marcando esta opc¢dao, todas as faltas serdo debitadas do banco de horas
automaticamente.

1 Atraso: Marcando esta opcao, todos os atrasos serdo debitados do banco de
horas automaticamente.

Utiliza o limite do saldo de banco de horas: Caso o saldo (créditos e débitos) de
horas ultrapasse o limite de saldo de banco horas configurado, as horas excedentes
serdo calculadas como horas extras.

Evento para fechamento e adiantamento de banco horas saldo negativo: Vincule o
evento a ser enviado para a folha de pagamento quando efetuado o
fechamento/adiantamento do banco de horas quando o saldo é negativo.

Fechamento e adiamento de banco de horas: Neste item, deverdo ser vinculados os
eventos para enviar para folha de pagamento as horas referentes ao saldo positivo do
banco de horas.
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Evento de Horas Extras referente: Fechamento e Adiamento de banco de horas

Dias normais

Todas as horas extras  Hora Extra 50% -
Horas extras noturnas  Hora Extra Moturna 50%

Dias livres e feriados

Todas as horas extras  Hora Extra 100% -
Horas extras noturnas  Hora Extra Moturna 100%  »

Dias compensados

Todas as horas extras  Hora Extra 50% -
Horas extras noturnas  Hora Extra Moturna 50%

Dias Normais

Todas as Horas extras: Vincule o evento a ser enviado a folha referente as horas
extras efetuadas em dias normais de trabalho, quando efetuado o fechamento do
banco de horas.

Horas Extras Noturnas: Vincule o evento a ser enviado a folha referente as horas
extras efetuadas em dias normais de trabalho dentro do horario noturno, quando
efetuado o fechamento do banco de horas.

Dias livres e feriados

Todas as Horas extras: Vincule o evento a ser enviado a folha referente as horas
extras efetuadas em dias livres, feriados e folgas, quando efetuado o fechamento do
banco de horas.

Horas Extras Noturnas: Vincule o evento a ser enviado a folha referente as horas
extras efetuadas em dias livres, feriados e folgas dentro do horario noturno, quando
efetuado o fechamento do banco de horas.

Dias Compensados

Todas as Horas extras: Vincule o evento a ser enviado a folha referente as horas
extras efetuadas em dias marcados como compensados, quando efetuado o
fechamento do banco de horas.

Horas Extras Noturnas: Vincule o evento a ser enviado a folha referente as horas
extras efetuadas em dias marcados como compensados dentro do horario noturno,
guando efetuado o fechamento do banco de horas.
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Configuracéo de Acréscimo

Horas Extras Banco da Horas Parametros Fvontos Benefioos

Configuracio Configuracio de Acaéscmo

Saldo Positivo/Saldo Negativo

Dias normun Fenwdos

135 00200 Hersas Aoe ) As prmwras | 00200 Homy Acrascant )

Dias hvres Dias compensados

l'olges

Considerar valor acrescido ao exportar para folha de pagamento - Uma vez que
esteja selecionado, o sistema ird considerar o valor do saldo acrescido de acordo com
a configuracdo de acréscimo. Caso o campo "Considerar valor acrescido ao exportar
para folha de pagamento” ndo esteja selecionado, o valor gerado para folha de
pagamento deve desconsiderar o acréscimo do banco de hora.

Diferenciar acréscimo para Saldo Positivo e Saldo Negativo — Uma vez que esteja
selecionado, o sistema ir4 permitir configurar valores diferentes para acréscimo de
banco de horas para saldo positivo e saldo negativo. Caso 0 campo ndo esteja
selecionado, somente sera possivel configurar o acréscimo para saldo positivo.

No quadro ‘Dias Normais’, o campo ‘As primeiras’ devera ser preenchido com a
guantidade de horas, que no exemplo dado sdo 23:59 (todas) as horas Acrescentar
50%. Exemplo: Suponhamos que, em um dia normal de trabalho, o funcionario fez
02:00 horas extras; ao acrescentar 50%, sera creditado no banco de horas 03:00.

Esta classificagdo poderé ser configurada também aos dias Livres, Feriados, Folgas e
Dias Compensados.
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Classificacao de Banco de Horas

Horas Extras Banc de Hora Parametros Evontos Banedioos
Contiguracdo CongInacso e Acdsmo Classificacio do Banco de Hors

Classifica o banco de horas no fechamento - (funcionamento anterior ja
existente) — a classificacdo dos eventos ocorre somente quando houver o fechamento
do banco de horas.

Classifica o banco de horas diariamente (novo funcionamento) - a classificacao
dos eventos ocorre diariamente, mesmo sem ocorrer o fechamento do banco de horas,
assim possibilita ao cliente visualizar os eventos através do Relatério de Eventos,
referente ao saldo do banco de horas.

(] Dias normais: serao considerados “dias normais” os dias em que ha determinacao
de carga horaria de trabalho para um funcionario, contabilizando faltas e atrasos;

] Dias livres: serao considerados “dias livres” os dias nao determinados para trabalho,
ou seja, dias determinados para descanso de um funcionario com carga horéria de
trabalho normal;

0 Folgas: serdo consideradas “folgas” os dias determinados como dia de descanso
para um funcionério com carga de trabalho diaria indefinida;

[ Feriados: serdo considerados “feriados” os dias festivos, ndo considerados como
carga de trabalho;

1 Dias Compensados: serdo considerados “dias compensados” os dias nao
trabalhados, compensados durante os dias normais.

A classificacdo obedecera a seguinte regra: Ira classificar as horas de crédito de
acordo com as configuragcdes para dias normais, livres, folgas, feriados e dias
compensados, subtraindo do menor percentual do total de horas crédito.

Ex: 5 horas Crédito Dia Normal | 2 Horas Credito Feriado | 2 Horas Débito

O sistema ira classificar:

5 horas a 50% dias normais

2 Horas a 100% Feriado

Como existem débitos, ira abater do percentual de 50% 2 horas, assim ira exibir
no relatério e na exportacdo para folha 3 horas a 50% e 2 Horas a 100%.
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Aba Parametros:

Configuracao Geral

Horas Extras Faltas e Atrasos Adicional Noturno

Banco de Horas Eventos

Beneficios

Configuracdo Geral DSR

Tolerdnda
Ad. Noturno

Minuto para iniciar a contagem | 00:00

Requisicao Hora Extra
Configuragio
® Requisitar Hora Extra soments apas o dia atual
Requisitar Hora Extra em qualquer dia do periodo
be |0 Dias apés da data atual
Até 0 Dias apds da data atual
Classificacio de Hora Extra

Alterar a classificacdo das horas extras em dias de descanso
sequenciais respeitando o inicio de cada dia

Horario Noturno
® Horario Noturna Urbano
Horario Noturno - Rural / Agropecuario /[ Outros
Periodo de | 22:00 até  05:00
Calcula Adicional Noturno sobre Hora Extra Noturna

Fator Conversao Hora Reduzida

Horario Noturno (Ad.Not) 1,14286
Apds Hordrio Notumo até o fim da jornada (Ad.Not) 1
Hora Extra Notumna 14286

Preferéncia de Classificacdo de Horas Extra em Horario Livre
Considerar como hora extra | Diuma ¥ | o periodo de trabalho
onde houver hora diuma e noturna.

Tolerdnda: | 0 min
Intervalo
Gerar Intervalo Pré-Assinalado
Considerar Hora Extra Integral no Intervalo Limite

Diferenciar as Horas Extras de Intervalo no Evento de Horas Extras

S S = Limite minimo entre saidas e entradas entre jomadas
Considerar Adicional Noturmo no Intervalo, Z 2

00:00
Desconta o limite minimo entre saidas e entradas entre jomadas
Feriado para Pessoa com Escala de Folga

Limite para desconto de ? \ S .
Calcular Hora Extra em Feriado para Pessoa que Utiliza Folga por untervaﬁ:aem dia livre = 00:00 Valor do desconto 00:00
Escala Limite para compensacao de atraso em hora extra 00:00
Subsidio Refeicio Limite de envio dirio para o banco 23:59
Calcula Subsidio Refeicao Limite de envio didrio para a folha 23:59
Limite de envio Semanal para Banco 999:55
Limite de envio Semanal para a Folha 9599:55
Limite de envio por Periodo Aberto para Banco 9995:59
Limite de envio por Periodo Aberto para a Folha 9999:59

Edic3o de Ponto
Obrigatoriedade da justificativa pré-cadastrada na Edicao de Ponto.

Nesta guia serdo definidos os parametros Tolerancias, Trabalho Noturno e Limites.

Minuto para iniciar a contagem: Informe nesse campo a quantidade em minutos que
o0 sistema passara a considerar como hora extra noturna (HH:mm).

Requisicdo hora extra

Roguusicio Mars Extra
Contiguragan

®: Reguisitur Hora Extra somente apds 0 dia abual
Requisitar Hota Extra em qualquer B do periode

e 0 s apos da data atual

A D Dexs apas da dats atusl

Requisitar Hora Exta somente ap6s a Data Atual: Marcando esta opcao, € possivel
requerer horas extras somente apos o dia atual.

Requisitar Hora Exta em qualquer dia do Periodo: Marcando esta opcao, é possivel
requerer horas extras para qualquer dia do periodo aberto.

Revisdo: 11
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Informe a quantidade de dias apds a data atual que o funcionario podera requisitar
suas horas extras e quantos dias a frente (ap0s a data atual) ele podera solicitar.

Exemplo

Contando que a data atual € 07/10/2015 e configurando no campo “De 2 Dias apés a
Data Atual” o sistema ird exibir no grid “Requisigdo Hora Extra” dias a partir de
09/10/2015, ou seja, 02 dias a partir da data atual e configurando no campo “Até 10
Dias Apo6s a Data Atual” o sistema ira exibir no grid “Requisigao Hora Extra” dias
até 16/10/2015, ou seja, sera permitida a requisicdo no periodo de 09/10/2015 a
16/10/2015 (8 dias corridos).

Classificacao de Hora Extra

Ao ser configurado, altera a classificacdo de horas extras quando o funcionario
realizar horas extras de um dia sem horario de trabalho para outro dia sem horario de
trabalho, o sistema ir4 classificar as horas extras utilizando a classificacdo do dia de
inicio da jornada até o fim da jornada no dia seguinte.

Classificacao de Hora Extra

Alterar a classificacdo das horas extras em dias de descanso
sequenciais respeitando o inicio de cada dia

OBS: Quando o usuario configurar "Folga por Escala = Sim" em "Pessoas -
Contato e Info" este parametro sera totalmente ignorado pelo sistema.

CALCULO - PARAMETRO - DESMARCADO - Quando marcado o parametro, o
sistema devera manter a mesma classificacdo da jornada de trabalho na qual iniciou
até a finalizacao dela, ou seja, se as horas extras tiveram o inicio em um dia livre e
terminaram em um dia qualquer de descanso a classificacdo sera a mesma conforme o
dia em que se iniciou.
o Tera influéncia sobre os seguintes tipos de dias:
o COMPENSADO PARA LIVRE
o LIVRE PARA FERIADO
o FERIADO PARA LIVRE
o Os demais dias terdo a mesma classificacdo desde o inicio da jornada do dia até
o final desta assim como ja € apresentado:
o NORMAL PARA COMPENSADO
NORMAL PARA LIVRE
LIVRE PARA NORMAL
NORMAL PARA FOLGA
FOLGA PARA NORMAL

O O O O

Exemplo - Compensado x Livre:
o Apontamentos: 12:00 - 16:00 - 17:00 - 03:00
o Classificagdo Dia Compensado: 75%
o Classificacédo Dia Livre: 100%
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Resultado Esperado:

Das 12:00 as 03:00 - A classificacédo sera 75%, ou seja, 14:43 [(12:00-16:00 = 04:00) +
(17:00-22:00 = 05:00) + (22:00-00:00 = 02:00*1,14286 = 02:17) + (00:00-03:00 =
03:00*1,14286 = 03:26)]

Exemplo - Livre x Feriado:
o Apontamentos: 12:00 - 16:00 - 17:00 - 03:00
o Classificacédo Dia Livre: 100%
o Classificagédo Dia Feriado: 120%

Resultado Esperado:

Das 12:00 as 03:00 - A classificacdo serd 100%, ou seja, 14:43 [(12:00-16:00 = 04:00)
+ (17:00-22:00 = 05:00) + (22:00-00:00 = 02:00*1,14286 = 02:17) + (00:00-03:00 =
03:00*1,14286 = 03:26)]

Exemplo - Feriado x Livre:
e Apontamentos: 12:00 - 16:00 - 17:00 - 03:00
« Classificagédo Dia Livre: 100%
« Classificacado Dia Feriado: 120%

Resultado Esperado:

Das 12:00 as 03:00 - A classificacdo serd 120%, ou seja, 14:43 [(12:00-16:00 = 04:00)
+ (17:00-22:00 = 05:00) + (22:00-00:00 = 02:00*1,14286 = 02:17) + (00:00-03:00 =
03:00*1,14286 = 03:26)]

CALCULO - PARAMETRO — MARCADO - o sistema devera separar a classificacéo da
jornada de trabalho quando esta for realizada em um dia livre, ou seja, se as horas
extras tiveram o inicio em um dia livre e terminaram em um dia qualquer de descanso,
até as 23:59 a classificacao sera respeitada conforme o dia em que se iniciou, e a partir
das 00:00 a classificacdo seréa alterada para classificacdo referente ao dia realizado.
o O parametro tera influéncia sobre os seguintes tipos de dias:

o COMPENSADO PARA LIVRE
LIVRE PARA COMPENSADO
FERIADO PARA LIVRE
LIVRE PARA FERIADO
FERIADO PARA COMPENSADO

o COMPENSADO PARA FERIADO
o Os demais dias terdo a mesma classificacdo desde o inicio da jornada do dia até
o final desta, ou seja, o parametro nao tera influéncia sobre estes dias:
o NORMAL PARA COMPENSADO

COMPENSADO PARA NORMAL
NORMAL PRA LIVRE
LIVRE PARA NORMAL
NORMAL PARA FOLGA

o FOLGA PARA NORMAL
FOLGA PARA COMPENSADO*

o COMPENSADO PARA FOLGA

O O O O

O O O O

Exemplo - Compensado x Livre:
o Apontamentos: 12:00 - 16:00 - 17:00 - 03:00
o Classificagdo Dia Compensado: 75%
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« Classificacéo Dia Livre: 100%

Resultado Esperado:

Das 12:00 as 23:59 - A classificacdo sera 75%, ou seja, 11:17 [(12:00-16:00 = 04:00) +
(17:00-22:00 = 05:00) + (22:00-00:00 = 02:00*1,14286 = 02:17)]

Das 00:00 as 03:00 - A classificacdo sera 100%, ou seja, 03:26 [00:00-03:00 =
03:00*1,14286 = 03:26]

Exemplo - Livre x Feriado:
o Apontamentos: 12:00 - 16:00 - 17:00 - 03:00
o Classificacédo Dia Livre: 100%
« Classificagédo Dia Feriado: 120%

Resultado Esperado:

Das 12:00 as 23:59 - A classificacdo sera 100%, ou seja, 11:17 [(12:00-16:00 = 04:00)
+ (17:00-22:00 = 05:00) + (22:00-00:00 = 02:00*1,14286 = 02:17)]

Das 00:00 as 03:00 - A classificacdo serd 120%, ou seja, 03:26 [00:00-03:00 =
03:00*1,14286 = 03:26]

Exemplo - Feriado x Livre:
e Apontamentos: 12:00 - 16:00 - 17:00 - 03:00
o Classificacéo Dia Livre: 100%
« Classificacdo Dia Feriado: 120%

Resultado Esperado:

Das 12:00 as 23:59 - A classificacdo serd 120%, ou seja, 11:17 [(12:00-16:00 = 04:00)
+(17:00-22:00 = 05:00) + (22:00-00:00 = 02:00%1,14286 = 02:17)]

Das 00:00 as 03:00 - A classificacdo serd 100%, ou seja, 03:26 [00:00-03:00 =
03:00*1,14286 = 03:26]

Intervalo

Intervalo

Gerar Intervalo Pré-Assinalado

Considerar Hora Extra Integral no Intervalo

Diferenciar as Horas Extras de Intervalo no Evento de Horas Extras
Considerar Adicional Noturno no Intervalo.

Gerar intervalo pré-assinalado: Marcando esta opcdo, o sistema ir4 gerar as
marcacdes de intervalos fixos de acordo com o determinado no horario do funcionario.

Regras:

e As marcacbes de intervalo inseridas automaticamente pelo sistema seréo
definidas como pré-assinaladas, de acordo com a Portaria 1510.

e Para gerar as marcacbes pré-assinaladas (Saida e volta do Almoco), é
necessario que as marcagfes anteriores sejam impares, ou seja, 0 empregado
deve estar dentro da empresa.

e Ao optar por marcacao pré-assinalada, o sistema devera incluir as marcacdes do
intervalo, independentemente da existéncia de apontamentos préximos a ela.

e As marcag0Oes serdo fixas de acordo com o horério de trabalho do funcionério.
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e N&o serdo geradas marcacdes para horario de apenas um turno. Ex: 06:00-
12:00.

e Na&o serdo geradas marcacgdes quando existir pelo menos uma marcagéao igual
ao intervalo de almoco.

e Nao serdo geradas marcacfes quando a primeira marcacao for maior que o
horario do primeiro horario de intervalo.

e Serdo geradas marcacdes para dias inconsistentes, desde que exista pelo
menos uma marcagao no primeiro turno.

e NA&o serdo geradas marcacgfes, quando a quantidade de marcacdes entre o
horério de intervalo for impar.

Considerar Hora Extra Integral no Intervalo: Realiza o calculo de hora extra no
intervalo total (integral) ou parcial.

Exempilo:
Hora extra No Hora extra No
Horario Marcacbes Interval9 Intervalg
com opgao com opcao
Desativada Ativada
08:00 - 12:00 08:00 —
—13:00 - 12:05 - 12:50 00:15 01:00
18:00 —18:05

Diferenciar as Horas Extras de Intervalo do Evento de Horas Extras - permite que
seja diferenciada a quantidade de horas e o evento de Hora Extra no intervalo do
evento e a quantidade de horas extras da entrada e saida, desde que seja
parametrizado o evento para Intervalo.

O célculo devera respeitar o tipo de horario que estd configurado para o
funcionério.

O sistema deve validar se 0 evento Hora Extra intervalo foi configurado quando o
parametro foi marcado, caso ndo tenha sido, ao exportar as horas de intervalo, as
horas correspondente ao intervalo serdo exibidas como "H. E. Intervalo N&o
Classificada”.

Por default, o campo vem desmarcado, tanto para empresas existentes ou para
novas empresas.

Parametro Desmarcado

COM VINCULO DO EVENTO Caso o parametro esteja desmarcado e possua o
vinculo do evento, o sistema exportara os valores da hora extra do intervalo, tanto nos
eventos configurados para hora extra como para hora extra intervalo.

Horério de Apontamentos Total de Horas Evelr;;[((:rgora Evento
trabalho P Extras no Dia Intervalo Hora Extra

08:00 —12:00 | 08:00 —12:35

13:00 — 17:00 | 13:00 — 20:25 04:00 00:35 04:00
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Resultado Esperado:
04:00 - H. Extra
00:35 - H. Extra Intervalo

SEM VINCULO DO EVENTO Caso o parametro esteja desmarcado e ndo possua
o vinculo do evento, o sistema exportara os valores da hora extra do intervalo apenas
nos eventos configurados para hora extra.

Resultado Esperado:
04:00 - H. Extra

Parametro Marcado

COM VINCULO DO EVENTO __Caso o parametro esteja marcado e possua o vinculo
do evento, o sistema exportara os valores da hora extra do intervalo apenas no evento
configurado para hora extra intervalo.

Horario de Total de Horas Evento Hora Evento
Apontamentos . Extra
trabalho Extras no Dia Intervalo Hora Extra

08:00 —12:00 | 08:00 — 12:35

13:00 — 17:00 | 13:00 — 20:25 04:00 00:35 03:25

Resultado Esperado:
03:25 - H. Extra
00:35 - H. Extra Intervalo

SEM VINCULO DO EVENTO - Caso o parametro esteja desmarcado e ndo possua o
vinculo do evento, o sistema exportar4 os valores da hora extra do intervalo apenas
nos eventos configurados para hora extra.

Resultado Esperado:
03:25 - H. Extra
00:35 - H. E. Intervalo Nao Classificada

O sistema devera validar cada tipo de horério para efetuar a classificacédo
conforme o parametro:

v Horario Normal: Validar o periodo de intervalo entre os dois periodos de
trabalho

v Horario Repartido: Validar todos os periodos de intervalo, ou seja, o sistema
devera identificar se o cadastro do horario possui 1, 2 ou 3 intervalos
configurados para realizar a validacao e separacdo das horas extras

v Horéario Plataforma Fixa: Nao se aplica, pois ndo possui registro de intervalo

v Horario Livre: Nao se aplica, pois ndo possui registro de intervalo

v Horéario Isento: N&o se aplica, pois ndo possui registro de intervalo

O sistema devera validar o turno do apontamento do intervalo, ou seja, se este foi
realizado em periodo diurno ou noturno, deste modo, o sistema também ira transferir as
horas acrescidas para o evento conforme a configuracdo do parametro:
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Exemplos:
PARAMETRO DESMARCADO
Total de Evento Hora Evento
Horério de trabalho Apontamentos Horas Extra
. Hora Extra
Extras no Dia Intervalo
18:00 - 01:00 | 02:00 - 18:00 - 01:30 | 02:00 - i ) i
03:00 0320 00:57 00:34 00:57
PARAMETRO MARCADO
Total de Evento Hora Evento
Horario de trabalho Apontamentos Horas Extra Hora Extra
Extras no Dia Intervalo
18:00 - 01:00 | 02:00 - 18:00 - 01:30 | 02:00 - . . .
03:00 03:20 00:57 00:34 00:23

Considerar Adicional Noturno no Intervalo — quando ativado, o funcionario que tiver
horario de trabalho em que o Intervalo ocorra em periodo noturno, o sistema ira
considerar também este tempo como adicional noturno, sendo trabalhado ou néo.

Ativado, o sistema devera levar em consideracao a data inicio e fim do horario noturno
(Horério Noturno Urbano ou Rural / Agropecuario / Outros) e devera verificar se o
funcionéario possui intervalo determinado dentro do periodo noturno, caso haja, este
sera considerado como adicional noturno.

OBS: O parametro serd aplicado para pessoas vinculadas aos horarios do tipo
Normal e Repartido.

o Exemplos:
o Parametro ndo Selecionado:
Inicio/Fim Horéario Noturno = 22:00 - 05:00
Fator conversdo Hora reduzida = 1,14286
Horério de trabalho: 21:00 - 01:00 | 02:00 - 06:00
Apontamentos = 21:00 - 01:00 | 02:00 - 06:00
Horas Trabalhadas = 8:00
Horas Trabalhadas dentro do periodo noturno = 6:00
Adicional Noturno = 6:00 * 1,14286 = 6:51 (N&o considera o horario de
intervalo)

o Parametro Selecionado:

Inicio/Fim Horério noturno = 22:00 - 05:00

Fator conversdo Hora reduzida = 1,14286

Horério de trabalho: 21:00 - 01:00 | 02:00 - 06:00

Apontamentos = 21:00 - 01:00 | 2:00 - 06:00

Horas Trabalhadas = 8:00

Horas Trabalhadas dentro do periodo noturno = 6:00

Adicional Noturno = 7:00 * 1,14286 = 8:00 (Considera o horério de intervalo)
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Fator Conversao Hora Reduzida - Horario Noturno (Ad.Not)

o Célculo deve considerar o valor configurado em parametro Horario Noturno
(AD.Not), este pardmetro vem como padrdo o valor 1,14286, ele pode ser
modificado pelo usuario e sera realizado o calculo de acordo com o configurado
para estabelecer o Adicional Noturno no Intervalo.

Calculo:
X = Valor configurado em parametro
1:00 hora noturna igual = 1:00 *x =y

X =1,14286
1:00 hora noturna igual = 1:00 *1,14286 = 1:09

X=25
1:00 hora noturna igual = 1:00 *2,5 = 2:30

Dias Nao Trabalhados - Parametro Marcado
e Quando o funcionério trabalhar em periodo noturno em dias marcados como
ndo trabalhados, como por exemplo, dias de folga, feriado, férias e
afastamento, ndo sera considerado adicional noturno no intervalo, o parametro
s6 influenciaré para dias em que funcionario possua horario de trabalho.

Horario De Trabalho Com Intervalo Flexivel
e Quando horério possuir intervalo flexivel, por exemplo, 20:00 - 22:00 || 23:00 -
05:00 com inicio e fim da flexibilidade 60 min, mesmo que funcionario faca o
periodo de intervalo antes do periodo noturno, por exemplo, 21:00 | 22:00, sera
gerado adicional noturno com base do intervalo cadastrado no horario de
trabalho.

Horario Repartido
e Quando o parametro "Considerar Adicional Noturno no Intervalo" estiver
marcado e o horario for do tipo repartido, o sistema devera considerar somente
o intervalo que esta dentro do periodo noturno; tendo intervalos fora do periodo
noturno, este ndo sera gerado adicional noturno.

Horario De Trabalho — Folga Por Escala — Parametro Marcado
e« Quando o funcionario possuir o parametro “Folga por Escala”, marcado em
“Definicdes — Calculo - Horario - Detalhes” a opg¢ao “Considerar os feriados
como dias de trabalho normais”, a rotina também devera ser executada caso
este possua esta opcao.

Classificagdo De Hora Extra — Funcionarios Nao Folguistas — Parametro Regra De
Célculo
o O sistema devera respeitar a rotina de execucao de calculo quanto utilizado o
parédmetro “Alterar a classificacdo das horas extras em dias de descanso
sequenciais respeitando o inicio de cada dia”.
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Feriado para pessoa com escala de folga
(Apenas para empresa Portaria)

Feriado para Pessoa com Escala de Folga

V| Calcular Hora Extra em Feriado para Pessoa que Utiliza Folga por
Escala

Hora Extra no Feriado
® Calcular Hora Extra apenas do Dia de Feriado
Calcular Hora Extra no Feriado conforme os dias Trabalhados

Descontar Intervalo no Dia do Feriado

Calcular Hora Extra apenas do Dia de Feriado - sistema devera calcular a hora extra
integral somente das horas que estiverem enquadradas no feriado ou que tenham
excedido a jornada de trabalho dentro do feriado, bem como, dia normal para feriado
ou feriado para dia normal.

Calcular Hora Extra no Feriado conforme os dias Trabalhados - o sistema devera
calcular a hora extra da seguinte forma:

(1 De um feriado para um dia normal: O sistema devera calcular a hora extra
total, ou seja, desde o inicio da jornada a finalizacdo dela como Feriado assim como
seu percentual;

0 De um dia normal para um feriado: O sistema devera calcular a hora extra
somente para o horario excedente ao horario normal de trabalho e esta hora extra se
enguadrara no percentual de um dia normal de trabalho.

Descontar Intervalo no Dia do Feriado o sistema devera descontar a hora extra de
intervalo realizado dentro do periodo do feriado, independente do tipo selecionado para
calculo no feriado para os funcionarios com escala de folga.

OBSL1: Por padréao o parametro [Calcular Hora Extra em Feriado para Pessoa que
Utiliza Folga por Escala] € desmarcado.

OBS2: Por padréo o sistema exibe a opcao [Calcular Hora Extra apenas do Dia de
Feriado] selecionada

OBS3: Por padrao o parametro [Descontar Intervalo no Dia do Feriado] é
desmarcado.

Subsidio Refeicéo
Calcula Subsidio Refeigcdo: Quando indicado o percentual para desconto, 0 sistema
ird obrigatoriamente calcular o subsidio de 1 dia em referéncia a este percentual. O

subsidio deve ser calculado com base de 01 subsidio para cada dia util trabalhado.

Desconta Subsidio Refeicdo a partir de __ % de auséncia: Informe a % maxima de
auséncia para que nao seja descontado Subsidio Refei¢ao.

Subsidio Refeicio

»' Caloula Subsidio Refeicio

Desconta Subsidio Refeigdo a partir de: | 15 %% de Ausenda
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Exemplo:

Supondo que...

O dia de trabalho do funcionério possua 08:30
O percentual de auséncia seja 60%

E o funcionario teve um atraso de 05:57, logo,

O funcionario teve a perca do subsidio do dia devido ao mesmo ter faltado equivalente
a um percentual maior que 60%, neste caso, 70%.

Neste caso, para que o funcionario ndo pudesse ter sido descontado, sua auséncia
teria que ser menor que 05:00.

OBS1: O subsidio ndo sera gerado em datas, cujo dia ndo possui horario de
trabalho, mesmo que este venha a fazer horas extras.

OBS2: O subsidio ndo sera gerado em datas, cujo dia funcionario esteja de:
férias, afastado, data anterior a admisséo ou superior a demissao.

Horario Noturno

Horario Noturno
® Hordrio Moturna Urbano

Harario Moturno - Rural / Agropecudrio f Outros
Periodo de | 22:00 ate | 05:00

Calcula Adidonal Moturno sobre Hora Extra Moturna

Fator Conversdo Hora Reduzida | 1,14286

Periodo de: Informe o periodo em que se inicia o horario noturno (normalmente 22:00).
Até: Informe o periodo de término do horario noturno (normalmente as 05:00).
Adicional Noturno Urbano — O horéario de adicional noturno urbano inicia as 22:00
horas e termina as 05:00 da manha. Considera as horas 52:30 (Hora Reduzida); desta
forma, quando o empregado trabalha direto das 22:00 as 05:00, que em horas normais
equivale a 07:00, em horas noturnas equivale a 08:00. Este € o célculo que o sistema
ja faz atualmente.

v' Adicional Noturno Rural Agropecuaria — O horario de adicional noturno rural
da lavoura, inicia as 20:00 e termina as 04:00 da manha. A hora néo € reduzida,
porém, fica a critério do usuario configurar o sistema para considerar a hora
reduzida ou nao.

Para realizacdo dos calculos de adicional noturno, algumas regras devem ser
observadas.

71 Calcula Adicional Noturno sobre Hora Extra Noturna: Ao marcar essa opg¢ao,
o sistema calculara separadamente no evento definido.

No Relatorio cartdo de ponto ha uma coluna para que esse valor seja exibido.
A. O sistema ndo permite alteracdo do fator de converséao para hora reduzida, que
é de 1,14286, para valor menor, quando o adicional noturno for tipo Urbano.
B. O sistema nao permite alteracdo do fator de converséo para hora reduzida, para
valor menor que 1,000 quando o adicional noturno for tipo Rural / Agropecuéria
/ Outros.
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C. O horario Noturno a ser considerado em todos os casos, tanto para adicional,
quanto para hora extra noturna, sera o periodo de inicio e fim, configurado na
regra de calculo.

D. O calculo de Adicional noturno sobre horas extras noturnas continuara da forma
atual, ou seja, uma vez marcada a opc¢édo, o sistema apurara o adicional noturno
sobre as horas extras noturnas, levando em consideracéo o fator de conversao
configurado, como também o periodo.

E. Nos casos de adicional noturno até o fim da jornada, continua sem alteracéo.

Fator Conversao Hora Reduzida

Fator Conversdo Hora Reduzida
Hordrio Noturno 1,14286

Apds Hordrio Moturno até o fim da jornada 1

Sobre Hora Extra Moturna 1,14286

Ap6s Horario Noturno até o fim da jornada - aplica o fator de conversao da
hora reduzida cadastrado sobre as horas que ultrapassarem ao horario noturno.

Sobre Hora Extra Noturna — aplica o fator de conversdo da hora reduzida
cadastrado sobre as horas extras noturnas, caso o parametro “Calcula Adicional
Noturno Sobre Hora extra Noturna”, esteja ativado.

Preferéncia de Classificacdo de Horas Extras em Horario Livre

Preferéndia de Classificacao de Horas Extra em Horario Livre

Considerar como hora extra| Diuma v | 0 periodo de trabalho
onde houver hora diurna e notuma.

Tolerancia: | 0 min

Considerar como hora extra [Diurna ou Noturna] o periodo de trabalho onde
houver hora diurna e noturna — o usuério pode escolher como o sistema deve
realizar a classificagcdo das horas extras (Diurnas ou Noturnas) em um dia normal de
trabalho, quando estiver associado um horario livre. Deste modo o sistema devera dar
preferéncia a parametrizacdo que o usuario realizar, respeitando também a tolerancia
que o usuario inserir.

"DIURNA"

e Caso o usuéario opte por Considerar como hora extra [DIURNA] o periodo de
trabalho onde houver hora diurna e noturna como preferéncia de
classificagdo, o sistema devera considerar a classificacdo de todas as horas
extras de um dia normal de trabalho como diurna, caso a caracteristica do
apontamento do funcionario seja "entrada diurna / saida noturna” ou "entrada
noturna/ saida diurna”.

Exemplo 1:

Configuracgoes:
» Numero do Horas a Trabalhar: Minima 06:00 - Maxima 06:00
» Permissao de: Entrada 20:00 - Saida 12:00
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> Intervalo: Entrada 00:00 - Saida 00:00

» Hora inicio/fim de dia: 19:00

» Configuragdes do horario noturno urbano da Regra de Calculo: 22:00 as 05:00
» Apontamento: 23:55-04:00 05:00-09:40

Calculo
A entrada € NOTURNA e a saida é DIURNA e parametro da classificagdo € DIURNA,;
» Deste modo seréo 03:20 Horas Extras Diurnas

Exemplo 2:

Configuragoes:

Numero do Horas a Trabalhar: Minima 06:00 - Maxima 06:00

Permissao de: Entrada 20:00 - Saida 12:00

Intervalo: Entrada 00:00 - Saida 00:00

Hora inicio/fim de dia: 19:00

Configuracdes do horério noturno urbano da Regra de Célculo: 22:00 as 05:00
Apontamento: 21:59-03:00 04:00-05:00

VVVYVYY

Célculo
0 A entrada € DIURNA e a saida € NOTURNA e parametro da classificacdo é
DIURNA;

[ Deste modo serdo 00:52 Horas Extras Diurnas

"NOTURNA"

e Caso o usuério opte por Considerar como hora extra [NOTURNA] o periodo
de trabalho onde houver hora diurna e noturna como preferéncia de
classificacdo, o sistema devera considerar a classificacdo de todas as horas
extras de um dia normal de trabalho como noturna, caso a caracteristica do
apontamento do funcionério seja "entrada diurna / saida noturna" ou "entrada
noturna/ saida diurna”.

Exemplo 1:

Configuracoes:

Numero do Horas a Trabalhar: Minima 06:00 - Maxima 06:00

Permisséo de: Entrada 20:00 - Saida 12:00

Intervalo: Entrada 00:00 - Saida 00:00

Hora inicio/fim de dia: 19:00

Configuracdes do horario noturno urbano da Regra de Calculo: 22:00 as 05:00
Apontamento: 23:55-04:00 05:00-09:40

VVVYYYVY

Célculo
» A entrada € NOTURNA e a saida € DIURNA e parametro da classificacdo €
Noturna;
> Deste modo serdo 03:20 Horas Extras Noturnas

Exemplo 2:

Configuracgoes:

Numero de Horas a Trabalhar: Minima 06:00 - Maxima 06:00

Permissao de: Entrada 20:00 - Saida 12:00

Intervalo: Entrada 00:00 - Saida 00:00

Hora inicio/fim de dia: 19:00

Configuragdes do horario noturno urbano da Regra de Calculo: 22:00 as 05:00

YVVVYY
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» Apontamento: 21:59-03:00 04:00-05:00

Célculo
» A entrada € DIURNA e a saida € NOTURNA e parametro da classificacdo &
Noturna;
» Deste modo serdo 00:52 Horas Extras Noturnas
OBS: Em dias de "Feriado", "Folgas" e "Dias Livres" o sistema também devera
respeitar a classificacdo conforme a configuracdo realizada na "Regra de
Calculo”.

Calculo Do Adicional Noturno - Dias Normais / Feriados / Folgas / Dias Livres

e Para o calculo de adicional noturno para o horario livre em referéncia ao
parametro "Considerar como hora extra [diurna/noturna] o periodo de
trabalho onde houver hora diurna e noturna", o sistema devera levar em
consideracéo as seguintes colocacoes:

v' Caso o parametro seja "Diurna”, o funcionario tera apenas "Adicional Noturno",
uma vez que este ndo possuira horas extras noturnas;

v' Caso o parametro seja "Noturna"”, o funcionario tera "Adicional Noturno" e/ou
"Adicional Noturno sobre Hora Extra Noturna”, uma vez que suas horas noturnas
podera ser ou ndo realizadas em horério de trabalho e/ou horas extras;

v' Caso o parametro seja "Diurna" e/ou "Noturna", cuja caracteristica esta em
“feriado, folga ou dia livre", o funcionario tera apenas "Adicional Noturno sobre
Hora Extra Noturna", se realizado em periodo noturno.

Obs: Para que haja calculo de "Adicional Noturno sobre Hora Extra Noturna" é
necessario que o parametro "Calcula Adicional Noturno sobre Hora Extra Noturna"
esteja marcado.

Tolerancia — informe a quantidade de minutos de tolerancia. Para o calculo de
tolerancia o sistema devera:

CALCULO - DIAS NORMAIS (SOMENTE DIURNA / SOMENTE NOTURNA)

e Para os dias normais de trabalho, cuja caracteristica de apontamento é
"entrada diurna / saida diurna"™ ou "entrada noturna / saida noturna", o
sistema devera respeitar a classificagdo do horério, ou seja, a nova regra nao
sera valida para ele, deste modo, a regra sera totalmente desprezada.

Exemplo 1:

Configuracoes:

Numero do Horas a Trabalhar: Minima 06:00 - Maxima 06:00

Permisséo de: Entrada 20:00 - Saida 12:00

Intervalo: Entrada 00:00 - Saida 00:00

Hora inicio/fim de dia: 19:00

Configuragdes do horario noturno urbano da Regra de Calculo: 22:00 as 05:00
Apontamento: 21:54-23:58 00:58-05:06

YVVVVYYY

Céalculo
> A entrada é DIURNA e a saida é DIURNA;
> Deste modo serdo 01:04 Horas Extras Diurnas.

Exemplo 2:
Configuracgoes:
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Numero do Horas a Trabalhar: Minima 06:00 - Maxima 06:00
» Permissao de: Entrada 20:00 - Saida 12:00
» Intervalo: Entrada 00:00 - Saida 00:00
» Hora inicio/fim de dia: 19:00
» Configuragdes do horario noturno urbano da Regra de Calculo: 22:00 as 05:00
» Apontamento: 22:00-03:00 04:00-05:00

Célculo
> A entrada € NOTURNA e a saida € NOTURNA;
> Deste modo serdo 00:51 Horas Extras Noturnas.

REGRA DE TOLERANCIA DE ADICIONAL NOTURNO PARA HORARIO LIVRE
Levar em consideracdo o apontamento em relacdo ao periodo, ou seja, entrada ou
saida.

Regra de Tolerancia na "ENTRADA":
e Apontamento + Tolerancia = Classificagcdo [Diurna ou Noturna]

Exemplos:

Tolerancia: 05 min

21:54 + 5 = 21:59 => Classificacédo Diurna
21:55 + 5 = 22:00 => Classificacdo Noturna
21:56 + 5 = 22:01 => Classificacdo Noturna
04:54 + 5 = 04:59 => Classificacdo Noturna
04:55 + 5 = 05:00 => Classificagédo Diurna
04:56 + 5 = 05:01 => Classificacdo Diurna

VVVYVYVYY

Regra de Tolerancia na "SAIDA":
e Apontamento - Tolerancia = Classificacdo [Diurna ou Noturna]

Exemplos:

Tolerancia: 05 min

05:04 - 5 = 04:59 => Classificacdo Noturna
05:05 - 5 = 05:00 => Classificagdo Noturna
05:06 - 5 = 05:01 => Classificacdo Diurna
22:06 - 5 = 22:01 => Classificacado Noturna
22:05 - 5 = 22:00 => Classificacdo Diurna
22:04 - 5 = 21:59 => Classificacao Diurna

VVVYYY
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SISTEMAS
Limite

Limite
Limite minimo entre saidas e entradas entre jomadas 11:00

Desconta o limite minimo entre saidas e entradas entre jomadas
Limite para desconto de PETT B :
int—:ar-xa':a om:dia livie 00:00 | Valor do desconto 00:00
Limite para compensacado de atraso em hora extra 00:00
Limite de envio diario para o banco 23:59
Limite de envio diario para a folha 23:59
Limite de envio Semanal para Banco 099:59
Limite de envio Semanal para a Foltha 999:59
Limite de envio por Periodo Aberto para Banco 9999:59
Limite de envio por Perfodo Aberto para a Folha 9999:59

Limite minimo entre saidas e entradas entre jornadas: Informe nesse parametro no
formato hh:mm o limite minimo de horas de descanso que o funcionario deve ter entre
a saida de um dia e a entrada do dia seguinte. Pela legislacdo atual (Art. 66 CLT), este
limite é de onze horas.

Exemplo: Suponhamos que o horario de trabalho do funcionério seja das 08:00 as
18:00, e que em um dia o funcionario saiu as 23:00 (fez 05:00 horas extras na saida).
No dia seguinte, entrou as 08:00. Desta forma, o funcionério descansou entre uma
jornada e outra 09:00 (23:00 as 08:00), mesmo tendo entrado no horario normal (08:00)
o Sistema ir4 considerar 02:00 horas extras na entrada, que é a diferenca entre o que
ele deveria descansar (11:00) e o que ele efetivamente descansou (09:00).

Desconta limite minimo entre saidas e entradas entre jornadas: sera validado se o
funcionario sera descontado se entrar depois do horario de trabalho dentro da
tolerancia do “Limite minimo entre saidas e entradas entre jornadas”.

Exemplo:

Horério: 08:00 — 12:00 — 13:00 — 18:00

Dia 02 - Apontamentos: 08:57 — 12:01 — 13:00 18:05 — 20:00 23:00

Dia 03 - Apontamentos: 10:00 — 12:01 — 13:00 18:05 — 20:00 23:00

Como o horério de saida € as 23:00, e por lei sédo 11 Horas de descanso, o funcionario
s6 pode entrar a partir das 10:01 da manha.

Com o parametro marcado, serdo descontadas duas horas de atraso no dia 03.

Com o parametro desmarcado, ndo havera desconto de atraso, pois o funcionario
realizou o descanso previsto em lei.

Limite de desconto de intervalo em dia livre: Informe neste parametro, o valor em
horas (hh:mm) que servir4 de base de céalculo para o sistema utilizar como parametro
limitador a fim de descontar do total de extras o intervalo do funcionario. Esta
configuracéo so servird nos casos em que nao houve a marcacao do intervalo.

Valor do desconto: Informe o valor de desconto caso o limite seja ultrapassado.
Exemplo: Suponhamos que, em um feriado, o funcionario trabalhou das 08:00 as

18:00, um total de 10 horas extras. A marcagéao de intervalo ndo foi efetuada, porém, a
empresa tem ciéncia que houve o descanso.
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Se no campo Limite de desconto de intervalo em dia livre for informado 06:00 e o valor
do desconto 01:00, o calculo de hora extra no dia sera de 09:00, pois o total de horas
extras realizadas (neste caso 10:00) ultrapassou o limite informado. Caso o funcionério
houvesse trabalhado das 08:00 as 13:00 o desconto ndo iria ocorrer, pois o total de
hora extras calculado (05:00) é menor do que o valor informado no limite.

Limite de compensacgao de atraso em hora extra: Informe nesse parametro, o valor
em horas que o sistema limitara a compensacdo de atraso nas horas extras
(diariamente).

Exemplo: O valor informado nesse parametro é de 00:30, e o funcionario tem um
horéario de trabalho das 06:00 as 12:00. A marcacdo efetuada na entrada ocorreu as
06:20 e a saida as 12:20; neste caso o0 sistema ndo calcularad o atraso da entrada e
nem a hora extra da saida, pois o0 atraso nao ultrapassou o limite informado. Porém se
a entrada fosse as 06:40 e a saida as 12:40, o sistema iria calcular os 00:40 de atraso
para desconto e 00:40 de hora extra para rendimentos.

Caso a empresa nao trabalhe com o regime de compensacdo, o campo devera ser
preenchido como 00:00.

Limite de envio diario para banco: Informe um limite maximo que o sistema creditara
banco de horas diariamente.
O limite devera ser informado no formato hh:mm, no méaximo 23:59.

Limite de envio diario para folha: Informe um limite maximo que o sistema calculara
horas extras diariamente.

O limite devera ser informado no formato hh:mm, no maximo 23:59.

Exemplo: Suponhamos que a empresa trabalhe com regime de banco de horas, sendo
que as 2 primeiras horas excedentes em dias normais sejam creditadas, e caso exceda
esse limite, as horas deverdo ser pagas como horas extras na folha. Entdo devera ser
configurada a sequéncia de célculo como BANCO e o limite de envio para banco de
horas 02:00 e o limite diario para folha como 23:59.

Horario de trabalho: 08:00 12:00 13:00 18:00
As marcacdes foram efetuadas as: 08:00 12:00 13:00 23:00 (fez 05:00 extra na saida)
O sistema ira creditar 02:00 no banco de horas e 3 horas como hora extra.

Limite de envio Semanal para Banco: valor limite do campo sera "999:59"

Limite de envio Semanal para a Folha: valor limite do campo sera "999:59"

Limite de envio por Periodo Aberto para Banco: valor limite campo sera "9999:59"
Limite de envio por Periodo Aberto para a Folha: valor limite do campo sera
"9999:59".

AMBIENTE Portaria

Quando o limite para banco € menor que a configuragdo méxima, o valor do
limite para folha deve obrigatoriamente ter o valor maximo, assim como a configuragéo
inversa também deve ser respeitada.
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Sequéncia de Célculo Banco: Sequéncia de Célculo Folha:
Limite Diario para Banco = 02:00 Limite Diario para Banco = 23:59
Limite Diario para Folha = 23:59 Limite Diario para Folha = 02:00
Limite Semanal para Banco = 08:00 Limite Semanal para Banco = 999:59
Limite Semanal para Folha = 999:59 Limite Semanal para Folha = 08:00
Limite por Periodo para Banco = 30:00 Limite por Periodo para Banco = 9999:59
Limite por Periodo para Folha = 9999:59 Limite por Periodo para Folha = 30:00

Quando os funcionarios ultrapassarem os limites configurados para envio
(Diario, Semanal e por Periodo Aberto) ao Banco de Horas, o sistema ira enviar
automaticamente as Horas Excedidas para Folha, da mesma forma quando o envio
acontecer primeiro para a Folha e depois para o Banco, sendo assim, quando o
parametro estiver obrigatoriamente com o valor maximo (envio diario: 23:59, semanal:
999:59 e por periodo: 9999:59) este limite serd infinito para que nao seja gerado Horas
Excepcionais.

AMBIENTE Nao Portaria

Quando o limite para banco e para folha for menor que a configuragdo maxima,
o valor do limite restante seréa enviado automaticamente para horas excepcionais.

Sequéncia de Célculo Banco: Sequéncia de Célculo Folha:
Limite Diario para Banco = 02:00 Limite Diario para Banco = 04:00
Limite Diario para Folha = 04:00 Limite Diario para Folha = 02:00
Limite Semanal para Banco = 08:00 Limite Semanal para Banco = 06:00
Limite Semanal para Folha = 06:00 Limite Semanal para Folha = 08:00
Limite por Periodo para Banco = 30:00 Limite por Periodo para Banco = 10:00
Limite por Periodo para Folha = 10:00 Limite por Periodo para Folha = 30:00

Regras Configuracdo dos Limites

Quando o usuério utilizar o envio das horas com base nos trés limites, o Limite
Semanal deve ser obrigatoriamente maior ou igual ao Limite Diéario, Limite por
Periodo deve ser obrigatoriamente maior ou igual ao Limite Semanal.

Caso o usuario utilize somente o envio do Limite Diario para Banco/Folha, os
valores dos Limites Semanal para Banco/ Folha e Limite por Periodo Aberto para
Banco/Folha, devem ser preenchidos com o valor maximo, para o sistema considerar
somente o Limite Diério.

Caso o0 usuério utilize somente a envio do Limite Semanal para Banco/Folha, os
valores do Limite Diario para Banco/Folha e Limite por Periodo Aberto para
Banco/Folha devem ser preenchidos com o valor maximo, para o sistema considerar
somente o Limite Semanal.
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Caso o usuario utilize somente a envio do Limite por Periodo aberto para
Banco/Folha, os valores do Limite Diario para Banco/Folha e Limite por Semanal
para Banco/Folha devem ser preenchidos com o valor maximo, para o sistema
considerar somente o Limite por Periodo.

Quando um ou mais campos referentes ao limite for menor que a configuracao
maxima, o limite referente a outra sequéncia de calculo serd o valor maximo, por
exemplo, quando configurado Limite de envio Semanal para a Folha 10:00 horas, os
Limites envio Diario, Semanal e por Periodo Aberto para o Banco,
obrigatoriamente devem ser preenchidos com o valor maximo.

As rotinas de banco de horas automatico, banco de horas automatico com
justificativa e banco de horas manual (via justificativa) devem respeitar os limites
configurados.

Para visualizar exemplos dessas situagdes, consultar o Anexo lll.

Edicdo de Ponto

Edic3o de Ponto

Obrigatoriedade da justificativa précadastrada na Edic3o de Ponto,

Obrigatoriedade da justificativa pré-cadastrada na Edicdo de ponto: Quando
ativado, ao realizar a edicdo de ponto ndo ser4d mais permitida a digitacdo, sendo
somente exibidas as pré-justificativas cadastradas. Disponivel para empresas que
atendem a Portaria 1510.

Calcula Marcagdes impares

Calculo de Marcacoes Iimpares

Realizar calculo de marcacoes impares

Realizar calculo de marcacdes impares: O sistema realiza o calculo de marcacdes
impares existentes no controle de apontamento do funcionario.

OBS: Estes parametros para célculo de marca¢cdes impares ndo serdo exibidos
para o ambiente Portaria.

Quando o usuario marcar a opgao "Realizar célculo de marcac¢des impares” o sistema
aplicard o célculo dos apontamentos para os tipos de horarios em relacdo a apenas
uma marcacao de ponto gerada da seguinte forma:

Exemplo: Horario de Trabalho Horario de
Apontamento
08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00 08:00
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DSR

Permite que o usuério escolha qual o dia para desconto de DSR, se ha mesma semana
Ou na semana seguinte a realizacédo da falta ou atraso se for o caso de desconto e qual
sua quantidade.

Horas Extras Faltas e Atrasos Adicional Noturno Banco de Horas Eventos Beneficios

Configuracao Geral m

Rendimentos Descontos

Descontar o DSR sobre o atraso

Descontar o DSR sobre a falta
Proporcionalidade para Desconto de DSR sob Faltas e Atrasos

Calcular o DSR sobre a hora extra e o adicional noturno

Descontar DSR proporcional a faltas e atrasos

Somar o total de faltas & atrasos da semana e dividir
por | Selecione ¥ | dias para calculo do DSR

Dividir o valor inteiro do DSR por [Seledione ¥ | dias da
semana para o calculo proporcional i
Periodo para Observacao das Faltas e Atrasos
® Domingo a Sabado
Segunda-feira @ Domingo
Desconto de DSR em Feriado
® Descontar DSR em feriado na mesma semana

Descontar DSR em feriado na semana seguinte

Rendimentos

1 Calcula DSR sobre Hora Extra e Adicional Noturno: aplica o calculo de
DSR sobre o rendimento de horas extra e adicional noturno para
beneficio ao funcionario.

Célculo: verifique o anexo Il sobre o como o calculo é realizado.

« DESCONTOS

Descontar DSR proporcional ao atraso: O DSR sob o atraso seréd descontado

de modo proporcional ao atraso:
Sistema devera validar o critério de apuracao do funcionério e o tipo de dia:

mensalista ou horista, e feriado ou domingo.

« Se critério "Mensalista" devera ser calculada a base de horas / 30 dias;

e Se critério "Horista" devera calcular carga horaria dia;

e Se critério para o dia de descanso for o "Domingo" devera ser calculada a
base de horas / 30 dias;

o Se critério para apuracao tiver um "Feriado" devera ser calculada com base
na carga horaria dia;

Exemplo 1:
Base de Horas: 220:00

Dias da Cargg _ Carga Horaria Desconto Desconto de DSR
Semana Horéria Dia  Trabalhada MENSAL | HORAS
' SEG 109:00 1 09:00 |- |

'TER 1 09:00 1 07:00 1 02:00 02:00 | 01:37
'QUA 1 09:00 1 09:00 |- \
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Dias da Carga Carga Horaria Desconto Desconto de DSR
Semana Horéria Dia  Trabalhada MENSAL | HORAS

QuI 1 09:00 1 09:00 |- |

| SEX 1 08:00 1 06:00 102:00 02:00 | 01:50

' SAB - - - |

'DOM - - - |

TOTAIS 44:00 40:00 04:00 04:00 | 03:27

o Se critério de apuracao "Mensal"
e 220:00 (base de horas) / 30 dias = 07:20
e Logo 07:20 (carga dia) esta para 07:20 de DSR
e Logo 02:00 (carga dia) esta para 02:00 de DSR
« Entéo o funcionario perdera 04:00 de DSR no Domingo
e Se critério de apuracao "Horas"
o Carga dia da auséncia: 09:00 (SEG) e 08:00 (SEX)
e Logo 09:00 (carga dia de seq) esta para 07:20 de DSR e 08:00 (carga dia de
sex) estd para 07:20 de DSR
e Logo 02:00 (carga dia de seq) esta para 01:37 de DSR e 02:00 (carga dia de
sex) estd para 01:50 de DSR
e Entdo o funcionario perdera 03:27 de DSR no Domingo

Exemplo 2:
Base de Horas: 220:00
Desconto de

, Carga Horaria  Carga Horéria DSR
Dias da Semana Dia Trabalhada Desconto MENSAL |
HORAS
| SEG 1 09:00 09:00 - |
. . . 02:00 | 01:37
‘ TER ‘ 09:00 ‘ 07:00 ‘ 02:00 ‘(dom) 1 02:00 (fer)
' QUA (FER) 1 09:00 - |- |
QuI 1 09:00 1 09:00 |- |
. . . 02:00 | 01:50
‘ SEX ‘ 08:00 ‘ 06:00 ‘ 02:00 (dom) / 02:15 (fer)
' SAB - - - -
' DOM - - - -
04:00 | 03:27
TOTAIS 44:00 (dom)/04:15
(fer)

o Se critério de apuracao "Mensal"
e 220:00 (base de horas) / 30 dias = 07:20
e Logo 07:20 (carga dia) esta para 07:20 de DSR
e Logo 02:00 (carga dia) esta para 02:00 de DSR
« Entdo o funcionario perdera 04:00 de DSR no Domingo e 04:00 de DSR no
Feriado

e Se critério de apuracao "Horas"
e Domingo
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o Carga dia da auséncia: 09:00 (SEG) e 08:00 (SEX)

e Logo 09:00 (carga dia de seq) esta para 07:20 de DSR e 08:00 (carga dia
de sex) esta para 07:20 de DSR

e Logo 02:00 (carga dia de seg) esta para 01:37 de DSR e 02:00 (carga dia

de sex) esta para 01:50 de DSR de domingo

Entdo o funcionario perdera 03:27 de DSR no Domingo

Feriado

Carga dia da auséncia: 09:00 (SEG) e 08:00 (SEX)

Logo 09:00 (carga dia de seg) esta para 09:00 de DSR e 08:00 (carga dia

de sex) esta para 09:00 de DSR

e Logo 02:00 (carga dia de seg) esta para 02:00 de DSR e 02:00 (carga dia
de sex) esta para 02:15 de DSR do feriado

e Entdo o funcionario perdera 04:15 de DSR no Feriado

PROPORCIONALIDADE PARA DESCONTO DE DSR SOB FALTAS E ATRASOS

OPCAO 1:
e "Somar o total de faltas e atrasos da semana e dividir por
[dias_da_semana] dias para calculo do DSR", o sistema devera calcular
0 desconto do DSR com base em uma fracdo do total de faltas e atrasos
apurados na semana.

Exemplo:
Configurar "Somar o total de faltas e atrasos da semana e dividir por [6] dias para
calculo do DSR"

Dias da Semana [gzrga Horaria .?gg:l#;drzna Desconto Bgséconto de
SEG 09:00 09:00 |- |
'TER 1 09:00 - 09:00 |
' QUA 09:00 06:00 1 03:00 |
QuI 1 09:00 09:00 - |
| SEX 1 09:00 1 09:00 - |
'SAB - - - |
' DOM |- E |- 1 02:00
' TOTAIS | 44:00 31:00 112:00 02:00

Neste exemplo o funcionario obteve uma falta (09:00) e mais um atraso (03:00).
Portanto, o desconto do funcionério a titulo do DSR, séo 02:00, pois:

e 09:00 + 03:00 =12:00

e 12:00/6=02:00

OPCAO 2:
"Dividir o valor inteiro do DSR por [dias_da_semana] dias da semana para
o calculo proporcional”, o sistema devera calcular o desconto do DSR
proporcional aos dias da semana com faltas ou atrasos.

Exemplo:
Configurar "Dividir o valor inteiro do DSR por [6] dias da semana para o célculo
proporcional”
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Dias da Semana g?arga Horaria ?f;g;#:dr:rla Desconto B(;sl,?conto de
' SEG 09:00 09:00 - |
' TER 09:00 - 09:00 01:30
' QUA 09:00 06:00 03:00 01:30
Qul 09:00 09:00 E |
| SEX 09:00 09:00 - |
| SAB - - - |
' DOM - - - |
' TOTAIS 44:00 31:00 12:00 03:00

Neste exemplo o funcionario obteve uma falta (09:00) e mais um atraso (03:00).
Portanto, o desconto do funcionario a titulo do DSR, sdo 03:00, pois para cada dia da
semana que ocorrer uma falta e/ou atraso (se a empresa desconta DSR também no
atraso), sera somado 1:30 que é o resultado de dividido por 6.
o Sera calculado 09:00/6 =01:30
« Uma vez que o funcionario obteve 2 dias divergentes, entdo 01:30 para cada
dia, assim sendo, 03:00 de DSR

« PERIODO PARA OBSERVACAO DAS FALTAS E ATRASOS

"Segunda-feira a Domingo", o sistema devera obedecer a seguinte Idgica para
efetivacdo do desconto do DSR, o calculo para desconto do DSR se dara na
semana seguinte que corresponde como inicio a "Segunda-feira® com a
finalizacdo no "Domingo”, consequentemente o desconto se fard no "Domingo”
da préxima semana, ou seja, na finalizacdo da semana seguinte;

Exempilo:
DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB DOM

« "Domingo a Sabado", o sistema devera obedecer a légica atual para efetivagéo
do desconto do DSR, ou seja, o célculo para desconto do DSR se dard na
mesma semana que corresponde como inicio o "Domingo"” com a finalizacdo no
"Sabado", consequentemente o desconto se fard no proximo Domingo que
sucede o Sabado;

Desconto
DSR

[ e

Exemplo:
DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB DOM
HEERSAGEEEEEN

DSR
« DESCONTO DE DSR EM FERIADO

‘ ‘ ‘ Falta

"Descontar DSR em feriado na mesma semana”, o sistema devera obedecer
ao critério para desconto de DSR, com isso se houver algum feriado na mesma
semana, este também devera ser descontado. Vale ressaltar que o valor padréao

para o periodo de observacéo é "Domingo a Sabado", caso este seja alterado, o
critério de apuracao sera diferente do resultado esperado para este critério.
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Exemplo:
Periodo de Observacédo: Domingo a Sabado
D => Descanso Semanal Remunerado (Recebido)
S => Descanso Semanal Remunerado (Descontado)
F => Feriado
T => Dia Trabalhado Integralmente
| => Dia de Descanso
A => Falta ou Parcialmente Trabalhado (Perde o DSR)

DOM SEG TER QUA %E)I SEX SAB DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB DOM

I
L s [l gl

Neste exemplo com o critério de Periodo de Observacao "Domingo a Sabado”, houve
um feriado nesta mesma semana, deste modo serdo perdidos os DSR tanto do
Domingo da semana quanto o Feriado.

e "Descontar DSR em feriado na semana seguinte", o sistema devera
obedecer ao critério para desconto de DSR, com isso se houver algum feriado
na mesma semana, este ndo devera ser descontado, pois o critério de apuracao
do DSR é na semana seguinte.

Exempilo:

Periodo de Observacédo: Domingo a Sabado

D => Descanso Semanal Remunerado (Recebido)

S => Descanso Semanal Remunerado (Descontado)

F => Feriado

T => Dia Trabalhado Integralmente

| => Dia de Descanso

A => Falta ou Parcialmente Trabalhado (Perde o DSR)

DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB DOM

SRR

Neste exemplo com o critério de Periodo de Observacao "Domingo a Sabado", houve
um feriado nesta mesma semana, porém o desconto ocorreria apenas se o feriado
fosse a proxima semana correspondente a falta/atraso, uma vez que no feriado de
referencia de desconto néo existe feriado, logo néo sera descontado.
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Aba Eventos:

Woras Fxtras Adicianal Noturna Ranco da Horas Paramatme Boneficies

Uendiventon Desonotos

Horss Atraso Abonace -

A NOLLITO
Adcoraioturmo e Alraso Aonsdo -
Atramo Abonaco v

13 USK AL COrgiNOtumD A4
e e - Ahrooe

AL Nulwrno

Sutasbio Refeicio

Aderanal de T

eSocial

Sabrrave Banco de tharss

techomants [ Aduntaments Bancn dr Horas
Intervado
IMamerto -

Interporiads

Definicdo de eventos: Neste cadastro deverdo ser definidos os eventos para
integracdo com a folha.

Rendimentos

Horas normais: Vincule o evento de Horas a Trabalhar.

Horas Trabalhadas no Feriado: selecione o evento cadastrado na tela de eventos
para diferenciar as horas trabalhadas em um dia de feriado.

Horas DSR: Vincule o evento de DSR Crédito a ser enviado na integracao com a folha
(DSR crédito, somente para funcionarios Horistas).

DSR H.E. e Ad. Not — deve ser configurado o evento de “DSR sobre Horas Extras e
Ad. Noturno”, cadastrado no cadastro de eventos, que ira receber a resultante do
calculo proporcional do descanso semanal remunerado sobre as horas extras e
adicional noturno.

Ad. Noturno: Vincule o evento de Adicional Noturno a ser enviado na integracdo com a
folha.

Ad. Not. HE Noturna: Vincule o evento do Adicional noturno sobre Hora extra noturna
a ser enviado na integracdo com a folha.

Adicional de Turno no Periodo — Deve ser configurado o evento de “Adicional de
Turno no Periodo”, cadastrado no cadastro de eventos, que ira receber a resultante do
calculo de horas de adicional de turno no periodo.

Adicional de Turno no Dia - Deve ser configurado o evento de “Adicional de Turno no
Dia”, cadastrado no cadastro de eventos, que ira receber a resultante do calculo de
horas de adicional de turno no dia.

OBS: a exportacao para folha deste evento sera realizada apenas se o periodo
estiver fechado em consequéncia a geracdo de calculo no fechamento de
periodo.

Sobreaviso - deve ser configurado o evento de “Sobreaviso”, cadastrado no cadastro
de eventos, que ir4 receber a resultante do calculo de horas de sobreaviso.

Férias: Permite ao usuario selecionar o evento de férias que sera exportado para folha.
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H.E Intervalo: Permite ao usuério configurar eventos diferentes para hora extra no
intervalo.

H.E Interjornada: Permite ao usuario configurar eventos diferentes para hora extra
interjornada.

Descontos

Falta: Vincule o evento de Faltas a ser enviado na integragcao com a folha.
Atrasos: Vincule o evento de Atrasos a ser enviado na integracdo com a folha.
DSR: Vincule o evento de desconto de DSR.

Abonos

Falta: Caso a empresa opte em enviar os eventos de abonos, vincule o evento de
Faltas Abonadas a ser enviado na integracao com a folha.

Atrasos: Caso a empresa opte em enviar os eventos de abonos, vincule o evento de
Atrasos Abonados a ser enviado na integracdo com a folha.

DSR: Caso a empresa opte em enviar 0s eventos de abonos, vincule o evento de DSR
abonado a ser enviado na integracdo com a folha.

Subsidio Refeicdo a Receber: Corresponde a um evento do tipo Subsidio de
refeicdo crédito que indica a quantidade real recebida pelo funcionario de "subsidios
refeicao".

Subsidio Refeicdo a Descontar: Corresponde a um evento do tipo Subsidio de
refeicdo débito que indica a quantidade a ser descontada do funcionario de "subsidios
refeicado".

Subsidio Refeicdo Previsto: Corresponde a um evento do tipo Subsidio de refeicdo
crédito que indica a quantidade prevista para ser recebida no periodo de "subsidios
refeicao”.

Esocial

eSoaal

Exportar os eventos considerando acréscimo
Banco de Horas

Credito v
Débito -
Fechamento / Adiantamento Banco de Horas

Fechamento/Adiantamento Crédito -

Fechamento Débito -

Consolidado Esocial - Banco De Horas — Crédito - Quando o usuario configurar o
evento do tipo "Banco de Horas Crédito eSocial" como tipo de evento no campo
"Crédito" do subconjunto "Banco de Horas", o sistema irA considerar para a
somatéria de todos os eventos deste tipo para célculo, exportacdo e exibicdo em
relatorio de "Exportacéo de Folha de Pagamento” do periodo selecionado, deste modo:

Exportar os Eventos de Crédito Considerando Acréscimo - MARCADO

o Deverdo ser exportados todos 0s eventos de crédito com seus respectivos
acréscimos provenientes de:
o Ocorréncias - Justificativas de Horas Extras, configuravel em "Menu
Horas Extras";
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o Ocorréncias - Envio Automatico de Horas Extras para Banco de Horas,
configuravel em "Definicbes - Calculo - Regras de Calculo - Banco de
Horas", aba "Configuracdo" e aba "Configuracdo de Acréscimo"

o Lancamentos (Manual de Banco de Horas Crédito)

Exportar os Eventos de Crédito Considerando Acréscimo - DESMARCADO

o Deverdo ser exportados todos os eventos de crédito sem 0s acréscimos, ou
seja, horas reais provenientes de:

o Ocorréncias - Justificativas de Horas Extras, configurdvel em "Menu
Horas Extras";

o Ocorréncias - Envio Automatico de Horas Extras para Banco de Horas,
configuravel em "Definicbes - Calculo - Regras de Calculo - Banco de
Horas", aba "Configuracdo" e aba "Configuracdo de Acréscimo"

o Lancamentos (Manual de Banco de Horas Crédito)

Consolidado Esocial - Banco De Horas — Débito - Quando o usuario configurar o
evento do tipo "Banco de Horas Débito eSocial" como tipo de evento no campo
"Débito" do subconjunto "Banco de Horas", o sistema ira considerar para a somatoria
de todos os eventos deste tipo para célculo, exportacdo e exibicdo em relatério de
"Exportacao de Folha de Pagamento” do periodo selecionado:
o Ocorréncias - Justificativas de Faltas e Atrasos
o Ocorréncias - Envio Automatico de Atrasos e Faltas para Banco de
Horas, configuravel em "Definicdes - Calculo - Regras de Calculo - Banco
de Horas", aba "Configuracao"
o Lancamentos (Manual de Banco de Horas Débito)

Fechamento / Adiantamento Banco De Horas eSocial

Fechamento / Adiantamento — Crédito - Quando o usudrio configurar o evento do tipo
"Fechamento BH Crédito eSocial" ou um dos outros trés eventos relacionados ao
eSocial (débito ou crédito) como tipo de evento no campo
"Fechamento/Adiantamento Crédito" do subconjunto "Fechamento/Adiantamento
Banco de Horas", o sistema ira considerar a realizacdo do "Fechamento de Banco
de Horas", ou seja, saldo positivo para calculo, exportacdo e exibicdo em relatério de
"Exportacao de Folha de Pagamento" do periodo selecionado.

Fechamento — Débito - Quando o usuério configurar o evento do tipo "Fechamento
BH Débito eSocial" ou um dos outros trés eventos relacionados ao eSocial
(débito ou crédito) como tipo de evento no campo "Fechamento Débito" do
subconjunto "Fechamento/Adiantamento Banco de Horas", o sistema ira considerar
a realizacdo do "Fechamento de Banco de Horas", ou seja, saldo negativo para
calculo, exportagéo e exibicdo em relatorio de "Exportacédo de Folha de Pagamento” do
periodo selecionado.

REGRAS para exportacao
a) Consolidado Esocial - Banco De Horas

Independente do tipo de evento existente, deverdo ser considerados unicamente
0s eventos correspondentes a "Banco de Horas Crédito eSocial" e "Banco de Horas
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Débito eSocial" para efetivagdo do calculo e geracdo do consolidado, com excec¢éo do
Fechamento que podera também incluir os eventos de Crédito e Débito.
o A composicdo da quantidade de horas crédito se dara pela somatéria de
todos os créditos com ou sem acréscimo dependendo da configuracao;
o A composicdo da quantidade de horas débito se dara pela somatéria de
todos os débitos.

b) Consolidado Esocial - Banco De Horas - Crédito

Exportar os Eventos de Crédito Considerando Acréscimo - MARCADO

N&o deverdo ser consideradas horas acrescidas noturnas para banco de horas,
ou seja, o valor a ser transferido para o evento de banco de horas é o valor real
realizado pelo funcionario, independente do horéario realizado por ele, deste modo,
horas acrescidas noturnas nédo devem ser contabilizadas.

Exportar os Eventos de Crédito Considerando Acréscimo - DESMARCADO

Na rotina de "Lancamento de banco de horas", o campo "Acréscimo” (percentual
de acréscimo para banco) devera ser considerado apenas se o checkbox "Exportar os
Eventos de Crédito Considerando Acréscimo"” estiver marcado. Caso contrario o valor
de lancamento seré o valor real de langamento;

Na rotina de "Configuracdo de Acréscimo" da Regra de Calculo, o checkbox
"Considerar valor acrescido ao exportar para folha de pagamento" (percentual de
acréscimo para banco) devera ser considerado apenas se o checkbox "Exportar os
Eventos de Crédito Considerando Acréscimo” estiver marcado. Caso contrério o valor
de lancamento ser& o valor real de lancamento.

c) Fechamento / Adiantamento Banco De Horas eSocial- Crédito

Quando realizado um fechamento de banco de horas, atualmente o sistema
efetiva um lancamento negativo do mesmo valor para que este saldo seja "eliminado”
para um novo recomeco de contabilizacdo de horas, porém para o processo de
fechamento de banco de horas eSocial, o lancamento realizado devera ser 0 mesmo
de efetivacéo, ou seja, o crédito como evento serd exportado como valor.

Exemplo:

Relat6rio Fechamento de Banco de Horas existente com saldo positivo:
e Se saldo final de lancamento positivo: 65:00;
« Entdo efetivado langcamento negativo: -65:00;
e Conclui-se gque o saldo final: 00:00;

Relatorio Fechamento de Banco de Horas eSocial com saldo positivo:
e Se saldo final de langcamento positivo: 65:00
« Entao efetivado langcamento positivo: 65:00
e Conclui-se que o saldo final: 00:00

d) Fechamento / Adiantamento - Débito - Céalculo
Quando realizado um fechamento de banco de horas, atualmente o sistema

efetiva um langamento positivo do mesmo valor para que este saldo seja "eliminado”
para um novo recomeco de contabilizacdo de horas, porém para o processo de
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fechamento de banco de horas eSocial, o lancamento realizado devera ser 0 mesmo
de efetivacdo, ou seja, o débito como evento sera exportado como valor.

Exemplo:

Relatorio Fechamento de Banco de Horas existente com saldo negativo:
« Se saldo final de lancamento positivo: -55:00
« Entao efetivado langamento negativo: 55:00
e Conclui-se que o saldo final: 00:00

Relatorio Fechamento de Banco de Horas eSocial com saldo negativo:
« Se saldo final de lancamento positivo: -55:00
e Entdo efetivado lancamento negativo: -55:00 (lembrando que o langamento de
saldo negativo dependera da configuracao realizada pelo usuario na "Regra de
Calculo")
e Conclui-se que o saldo final: 00:00 (caso a configuracédo informe que o saldo
negativo devera "Zerar")

e) Defini¢cdes - Exportacao - Folha De Pagamento

Para toda a tratativa realizada, a influéncia se dara apenas na rotina de
"Exportacdo de Folha de Pagamento"”, ou seja, os relatdrios de Banco de Horas, bem
como "Banco de Horas Resumido”, "Extrato do Banco de Horas", "Fechamento de
Banco de Horas" e "Banco de Horas Ciclico" nao sofrerdo alteracées.

Quando o usuério utilizar a rotina de "Exportacdo de Folha de Pagamento” cujas
configuracfes optaram em utilizar os eventos "Banco de Horas Crédito eSocial, "Banco
de Horas Débito eSocial, Fechamento BH Crédito eSocial e Fechamento BH Débito
eSocial" devera respeitar o critério do periodo selecionado na exportacdo, Banco de
Horas Crédito e Débito para as ocorréncias e lancamentos no periodo;

« Fechamento de BH Crédito e Débito para fechamentos realizados no periodo.

Beneficios
[tinerario
Horos Extras Banico de Ho vy Pachmetroy Evenios
[ tinerano RTINS
has livres folgas Fenados as compensados

(e normars

BENEFICIO D. NORMAL -

O usuario pode configurar o tempo de itinerario do funcionario para ser acrescido
ao seu horéario de trabalho (jornada de trabalho).

E possivel configurar diferentes tempos para (Dias Normais, Dias Livres, Folgas,
Feriados e Dias Compensados).
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Também é possivel configurar um Evento para da um dos tipos de itinerarios (Dias
Normais, Dias Livres, Folgas, Feriados e Dias Compensados) que serdo exportados
para folha de pagamento.

OBS: O sistema acrescentara este tempo a jornada de trabalho realizada,
somente para dias em que houver o apontamento de horas de trabalho.

Vale Refeicao

[ars mwowrvines

‘% Vale Refecio « v
) Y:ValeFRefecic v v Acumulatv

610 ad 0700 ™ v Evrtd 1 VaeRfaio «

Permite ao usuario configurar vale refeicdo e vale lanche para os funcionarios
gue realizem horas extras.

E possivel configurar diferentes tempos para cada classificacdo de dia (Dias
Normais, Dias Livres, Folgas, Feriados e Dias Compensados).

Os campos de "De e Até" devem respeitar uma hierarquia, em que a primeira
faixa deve ser menor que a segunda e a segunda menor que a terceira.
Exemplo:
De 01:00 a 02:00 Horas Extras
De 02:01 a 04:00 Horas Extras
De 04:00 a 12:00 Horas Extras

9.4. Sistema
9.4.1. Usuérios

Aqui poderdo ser visualizados os usuérios do sistema, assim como seus respectivos
logins.

Definicoes | Sistema

Usudérios m

Y

Pode-se pesquisar um usuario através de sua descricdo. Para adicionar um usuario,
deve-se clicar no botdo Novo Usuério.
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A,

Novo Usuario

Sabyar Cancrlae

Portuguds -

Estratires organizacooes:

Derwg - Daserviharmnto de Softvwaes « Assnciar est Des

Sebver  Cancelae

Nome: Informe o nome do usuario.

Perfil: Vincule o usuario a um perfil. No perfil estdo definidas as permissées de acesso
ao sistema.

Funcionario: Selecione o funcionario que sera vinculado ao usuario criado.

Este usuario visualizara os dados: Para esta rotina € possivel configurar qual o tipo
de visualizacdo de dados do usuario para o perfil selecionado.

e Somente este usuario: Este usuario “visualizara” todas as funcionalidades que
estdo contidas no perfil, porém apenas do funcionario que é o préprio usuario;

e Somente os subordinados deste usuario: Este usuario “visualizara” todas as
funcionalidades que estdo contidas no perfil, porém apenas para o0s
subordinados deste usuério, ou seja, ele visualizara todos os seus subordinados,
mas ndo vera nenhuma rotina dele proprio;

e Este usuério e subordinados: Este usuario “visualizara” todas as funcionalidades
que estao contidas no perfil, tanto dos subordinados deste usuario quanto dele
préprio.

Obs.: Quando marcado a opgdo “Somente Usuario”, as opgbes de selegdo de Estrutura
Organizacional serdo automaticamente desabilitadas.

Lingua: Selecdo de idioma (portugués, inglés, portugués-pt e espanhol-es).
Dependendo da linguagem do software, o idioma sera automaticamente escolhido e
nao sera permitida alteragéo.

E-mail: informe o e-mail do funcionério. Esta informacéo sera solicitada para acessar o
sistema.

Senha: Informe uma senha para o usuario. Esta informacdo serd solicitada para
acessar o sistema junto ao login.

Usuario ativo: Marque se o usuario esta ativo na empresa, caso contrario 0 acesso
nao sera permitido.

Buscar Dados ao Acessar Pagina: Ativada, irA mostrar automaticamente os dados na
pagina, como a lista de funcionarios. Desmarcada, exibe a tela em branco, sendo
necessario efetuar uma pesquisa. Para mais informagdes, ver Anexo IV.
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Visualizar todas as pessoas no relatério Férias Detalhadas: Marque para que seja
disponibilizada a visualizacdo de todas as pessoas no relatério.

Estruturas Organizacionais: Selecione a estrutura da qual o usuario cadastrado é
gestor (responsavel pelo departamento).

ApoOs preencher com as informacdes, clique em Salvar para adicionar o usuario. Caso
nao queira adiciona-lo, cligue em Cancelar.

E possivel alterar um usuario clicando no botdo Alterar.

9.4.2. Preferéncias

Aba Usuario

Preferéncias

€S <«

Salvar

Visualizar tipo de marcacéo de ponto com legenda na tela de Edicado de Ponto do
Funcionario: Selecionada, o sistema exibira na tela Pessoas — Ponto uma legenda
com opcdes e cores para cada tipo de marcacdo. Desativada, as marcacdes serao
exibidas na cor preta, ou seja, com uma unica cor.

Visualizar o tipo de marcacdo de ponto com legenda no Relatério de Ponto do
Funcionario: Cada usuario com permissado podera optar em gerar o relatorio de ponto
colorido, identificando o tipo da marcacdo de ponto que foi realizada conforme a
legenda.

Visualizar justificativa de edicdo de ponto no Relatério de Ponto do Funcionério:
Cada usuario com permissdo podera optar em gerar o relatorio de ponto exibindo as
justificativas utilizadas na edicé&o do ponto ao inserir marcagoes.

N&o voltar a mostrar a tela de Dashboard ao abrir. Entrar diretamente para o
modulo de pessoas: Faz com que a tela de Dashboard deixe de ser a tela inicial do
Kairos.

Permite salvar ponto inconsistente: Selecione para que o0s registros de pontos
inconsistentes sejam salvos.

Intervalo de tempo para atualizagdo da Listagem Controle de Forga de Trabalho:
Aqui pode ser configurado o intervalo da atualizagdo em minutos.
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Aba Empresa

Preferencias

TN Empresa |

v Autenticar marcacao por biometnia

V' Diregionar usuano pars tela de marcagdo da ponto 30 entrar

¥

v Efetuar logoif a0 marcar ponto Web

08
>

v Gerar log campleto de cparacSes do sistema

Salvar

Autenticar marcacdo por biometria: Selecionada esta opc¢éo, o funcionario deve
registrar ponto via biometria.

Direcionar usuério para a tela de marcacdo de ponto ao entrar: Selecionada esta
opcéao, o usuario com perfil funcionario sera direcionado a tela de marcacao de ponto
ao se logar.

Efetuar logoff ao marcar ponto Web: Selecionada esta opcado, o sistema efetua o
logoff do perfil funcionario automaticamente apGs o registro de ponto web.

Gerar log completo de operagfes do sistema: Selecionada esta op¢cédo, no momento de gerar o

relatorio de log de navegacao, o usuario teré todas as operacgdes realizadas para selegéo.

9.5. Importacéao

Esta rotina efetuard a leitura de apontamentos através de um arquivo TXT, ou a
importacao de funcionarios e estruturas.

9.5.1. Formatos de Arquivo

Nesta tela, o usuario deve parametrizar como sera gerado o arquivo a ser importado,
de marcacdes, funcionérios ou estruturas organizacionais.

9.5.1.1. Coletade Marcagbes
Ao clicar na opcdo Formato Importacdo — Coleta de Apontamentos sera

disponibilizada a tela para configuracdo do layout que serd usado na Importacdo dos
dados.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 11 Pagina: 111/ 111




Kairos — Plano Compact D'MED

SISTEMAS

Formato de arguive de recoliha de marcagt hes

Caodigo: Informe o codigo numérico do formato (Maximo 08 caracteres).
Descricdo: Informe a descricdo do formato (Maximo 80 caracteres).

Tipo de Criptografia: Informe se o layout a ser importado possui criptografia, sendo
elas (Nenhum, Padrao Virtual Point, Padrao Time Point 3).

Tipo de Arquivo: Informe o tipo do layout do arquivo a ser importado:

Normal: € um arquivo texto sem cabecalho e rodapé.

Formato Rep: € um arquivo texto com cabecalho e rodapé, seguindo o layout da
Portaria 1510.

Linha Inicial de importac&o: informe o niUmero da linha do arquivo TXT que contém o
primeiro registro valido conforme o layout para ser importado.

Modelo: Informe o modelo do formato do arquivo a ser importado

Por Posigéo: o software identifica as informagdes pela posicao inicial e final.

Por Separador: o software identifca as informacdes pelo caracter separador que for
informado. Exemplo (;) ponto e virgula ou TAB.

Cartédo: defina o nimero de digitos que o cartdo sera importado (Maximo 05 digitos).
Dia: Dia em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Més: Més em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Ano: Ano em gque o registro foi realizado, com 2 digitos.

Hora: Hora em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Minuto: Minuto em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

NUumero do Reldgio: Inclui no layout o nimero do rel6gio. Tamanho configuravel
Funcéo do Reldgio: Funcéo digitada no equipamento antes do registro de ponto.
Sentido: Identifica se o registro realizado é uma entrada ou uma saida.

Codigo Projeto/Obra: O sistema importard o codigo cadastrado para a obra.

NSR: Numero sequencial de registro com 9 digitos.

Numero de Fabricacdo do REP: Inclui no layout o niUmero de fabricacdo do relégio.
Data Hora: deve ser prenchido quando o modelo € por separador e entdo o sistema
habilita ao usuario a possbilidade de selecionar o formto de data e hora que sera
importando. Os formatos disponiveis s&o:

DD/MM/YYYY HH:MM DD-MM-YYYY HH:MM  DD.MM.YYYY HH:MM
YYYY/MM/DD HH:MM YYYY-MM-DD HH:MM YYYY.MM.DD HH:MM
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Apés efetuar o preenchimento dos dados, clique no botdo Salvar.

Para realizar uma pesquisa, informe no campo abaixo a descricdo ou o codigo e clique
em Pesquisar.

Pesquisar por descricio ou codigo Pesquisar

Para alterar o cadastro, cligue no botdo Alterar. Para exclui-lo, clique no botéo
Remover.

T - | |

9.5.2. Importagéo

9.5.2.1. Importacdo Relbgio

A coleta sera efetuada através da consulta a memoria do equipamento. Selecione a
empresa e o reldgio e clique em Importar.

Definicoes | Importacao

Importacdo
ipartagio Impartacio de Maragios

Y

MNumesa Descricio Endereco 9

9.5.2.2. Importacdo de Marcagdes

Nesta aba, o sistema exibira a lista de pessoas cadastradas.

Definicoes | Importacdo
v I Importacdo
Sty [ et b
Tpo de guivnl  padde v felogior -
Wervcwrar
ot
® Torh s peseiis 1 b 4
AL Pevipmnas
LI
¥ Day Corept ¥ = .
Mieed Lo Peaioa et
Do Srabo
o=
B9
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e ApOs selecionar as pessoas, clique em Procurar, e escolha um arquivo para
importar.

« Esta funcao € valida para casos em que a coleta de apontamentos néo foi efetuada
através do servico de comunicacgao (Kairos Connect);

« Para o arquivo ser gerado pelo equipamento, 0 mesmo deverd estar em formato
TXT.

« A fim de que esta rotina seja executada corretamente, o cadastro do ‘Formato de
Arquivo de Coleta de Apontamento’ devera ser configurado conforme o layout do
arquivo.

T de arguiva
Fodrie ~

Esoolig 0 Pchero g enpoetas Procurar

Importar

Formato: Selecione o formato cadastrado em ‘Formato de Arquivo de Coleta de
Apontamento’.

Arquivo: Cliqgue em Procurar, e selecione o diretério em que o arquivo de marcacoes
se encontra.

Tipo de arquivo:
Padrdo -

Moviment.txt Procurar

Importar

Apoés, cligue em Importar. A importacdo sera iniciada.

Para cancelar a Operacéo, cligue em Cancelar.

Ao final da importacdo, serd exibida uma mensagem informando quantos
apontamentos néo foram importados.

Os apontamentos que nao foram importados sdo marcacfes em que o codigo ou PIS
do funcionario ndo esta vinculado a uma pessoa cadastrada no sistema.

9.6. Exportagéao

Esta rotina efetuara a exportacdo dos apontamentos ou exportagdo dos eventos para
folha de pagamento.

9.6.1. Exportacéo de Marcacodes
Ao clicar na opcdo Formato Exportacdo — Exportacdo de Marcacdes sera

disponibilizada a tela para configuracdo do layout que serd usado na exportacdo dos
registros coletados.
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Formato de arquivo de recolha de marcacbes

Sabvur Cancolar

Numern da Credencial Dia
Caxligo Pesson Wit
Nome da Pessoa Ao
VIS di Passon P

Fungdo Wora

Nuinsera | Guipasmionts e

Meimens de Série REP Hegunda

nSR

Campo Towon im

NUumero da Credencial: defina o nUmero de digitos que o crach& seré exportado. Ex: 5
digitos.

Cdédigo Pessoa: o codigo do empregado (matricula).

Nome da Pessoa: o nome do empregado, com 52 caracteres.

PIS da Pessoa: numero do PIS do empregado, com 12 digitos.

Funcéo: funcéo exercida pelo empregado.

Numero Equipamento: inclui no layout o ndimero do equipamento. Tamanho
configuravel. Ex: (01).

Numero de Série REP: inclui no layout o nimero de série do relégio. Tamanho default
com 17 digitos.

NSR: numero sequencial de registro com 9 digitos.

Dia: dia em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Més: més em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Ano: ano em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Século: século em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Hora: hora em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Minuto: minuto em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Segundo: segundo em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Clique no botéo Salvar.
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10. Pessoas

m Marrac e Faltas @ Atrasos Wora Uxtra Fénea, Folgas ¢ Sobvrravso sCalas de Maran szatlas de Folgas \ary Horas Refatdrnos

Este cadastro é responsavel pela insercéo e edi¢cdo das pessoas (funcionarios).

¥ Todes as pessoar 2 T
Pesquisar
’
£ Alterar Roracm Warrar Afastamesto Wik ¥ = .
Mo da Pessod HMaticuks
Fe =
* Davion Rodme
| wocone | Mt
P iemertria
* Todos o6 Gripos Flavio M, Marques 1091
=3 Fi |
¥ addon
Wenteaclo de suntum

« Para adicionar um novo funcionario, clique em .
« Em seguida, sera exibida a seguinte tela:

Nova Pessoa

Salvar = Cancelar

Nome Completo:

3

Nascimento:

Sexor @ Masadline
Femininc

RG:

PIS!

Endarecot

Telefone:

Telefone Celulan

Email;

Matricuda:

13

Data de admissdo: | 20/10/2016
Data de demiss3or

Gracha: Provisano:
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Estrutura; | Selecions v

Grapo: Selecions v

LA Selzcione v

H Selecionz -

Regra de Selecione v

Fenados; Empresa / Filial Inicio Fim

Base de horas:

Mais de um vinculo empregaticio

Nome Completo: Informe o nome completo do funcionario. Esta informacédo sera
exibida nos relatérios do sistema.

Nascimento: Informe a data de nascimento do funcionario.

Sexo: Informe o sexo do funcionario.

RG: Informe o RG do funcionario.

CPF: Informe o CPF correto do funcionario, o sistema faré a validacdo do CPF.

PIS: Informe o PIS correto do funcionario, o sistema faré a validagéo do PIS.

Endereco: Informe o enderec¢o do funcionério.

Telefone: Informe o telefone do funcionario.

Telefone Celular: Informe o telefone celular do funcionario.

E-mail: Informe o e-mail do funcionario.

Matricula: Informe a matricula (registro funcional) do funcionéario, este campo sera
integrado com a folha de pagamento. Esta informacéo sera exibida nos relatérios do
sistema.

Data de Admissdo: Informe a data de admisséo, o sistema inicializara o célculo dos
apontamentos a partir desta data. Esta informacéao sera exibida no relatério de ponto do
funcionario.

Data de Demisséo: informe a data de demisséo do funcionario.

Cracha: Informe o codigo do cracha do funcionario. Em caso de reldgio biométrico,
informe o nimero da pessoa que foi utilizado no cadastro da digital. Em caso de perda
do cracha original, até que o novo seja confeccionado, podera ser informado um codigo
de um cracha provisério. Ao marcar esta opcao, o sistema habilitara os campos ‘De’ e
‘Até’, em que devera ser informado o periodo que o funcionario utilizara o cracha
provisaorio.
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SISTEMAS

Estrutura: Vincule a estrutura organizacional (departamento) a qual o funcionario
pertence.

Grupo: Vincule o grupo ao qual o funcionario pertence.

Cargo: Informe o cargo do funcionario.

Horario: Selecione o horério da jornada de trabalho.

Regra de Calculo: selecione uma regra de calculo que sera utilizada como base para
o calculo dos apontamentos do funcionério.

Feriados: possivel cadastrar um Feriado ao funcionario, desta maneira sera ignorado o
cadastro de Feriados da empresa / filial para esta data.

Base de Horas: Informe a base de horas mensal do funcionério. Tera efeito no calculo
de DSR do funcionario.

Valor da Hora: Informe o valor em reais de cada hora trabalhada do funcionario.
Salario:
o Mensalista: Selecionando este item, as faltas e DSR Débito serdo calculadas em
dias somente na integracdo com folha de pagamento e relatério folha pagamento.
OBS: Os demais relatérios séo exibidos sempre em horas.
o Horista: selecionando este item, as faltas e DSR Deébito serdo calculadas em
horas sendo sempre exibidos em horas nos relatorios e na exportacéo para folha.

o Mais de um vinculo empregaticio: Permite o usuario criar mais de um cadastro
com o mesmo numero de PIS, quando existir um funcionario com mais de um
vinculo empregaticio na mesma empresa.

o Obs: Ao realizar o envio para o reldégio se tiver pessoas cadastradas com
multiplos vinculos o sistema ndo ir4 realizar a associacdo do relégio e
consequentemente ndo enviara a pessoa para o reldgio.

Controla Ponto: indique se o funcionério controla ponto. Marcada, realiza calculo,
desmarcada néo realiza célculo.

Folga por escala: Selecione ara determinar se o funcionéario trabalha ou ndo com
escala de folga.(Disponivel para empresas Portaria)

Senha no Relégio: Informe a senha cadastrada no relégio.

Tipo Funcionério: Selecione o tipo de funcionario.

Carteira de Trabalho: Informe a carteira de trabalho do funcionério

Campos Alternativos: Inclui informacdes complementares

Reldgios Associados: Permite vincular a pessoa aos reldgios que ela tera permissao
de registrar o ponto.

OBS.: As op¢oes ‘Horario de Trabalho’ e ‘Regra de Calculo’ s6 serao habilitadas
na inclusdo de funcionario. As alteracbes desses parametros deverdo ser
efetuadas pelas rotinas de Manutencao ‘Horario Padrao’ / ‘Regra de Calculo’.

Clique em Salvar para cadastrar o funcionario, ou em Cancelar caso ndo queira salvar.

Ao clicar sobre o0 nome de um funcionario, surgird uma tela em que poderdo ser
visualizados e editados 0s seguintes itens:

Lowtintom = il
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SISTEMAS
10.1. Ponto
Ponto
Periodo: 01/02/2016 2 29/06/2016 Da 01/02/2016 3 29/06/2016 (Atual) w
7’ S - OB00 as 1700 Atecar Horn
j& Gk Padrdo
@
Sabvar Marcagies Noveganbzar Marcaghes
Daniela Szabo
Princips Semanade V02016 @ 29000016
- SEE, . AR 2R N, Me. 2N
0
_
il a <
d ¥
. ¥ ¥ s ) 1)

« A partir dessa tela, € possivel alterar o horario de expediente e regra de calculo;

« Realize a insercdo das marcacles faltantes. Para isso cligue no dia que esta
faltando a marcacao e digite o horario desejado.

o Justifique as alteracOes na tela seguinte.

Justificar Horas %)

Justifictvas ; Aphcar « Todps

10/age 08:0C @
10/ag0 12:00 :
10fage 13:0C :

10fago 17:06 *

Apos serem efetuadas as alteracdes, clique em Salvar Marcacgdes

Ao salvar as alteracdes o sistema exibe as justificativas pré-cadastradas para escolha
do usuario.

Obs.: caso seja a versdo ndo Portaria, ndo é necessario justificar as insercoes.

E possivel vincular ou desvincular um intervalo de apontamentos as obras. Para isso,
basta informar as datas e os horarios de inicio e fim, e selecionar a obra a ser
vinculada, se for este o caso.

9.1.1 Marcar Ponto

Esta rotina permite a marcagéo de ponto pelo funcionario em tempo real.
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Marcar Ponto
Matricula
¥

Nome da Pessoa

JOSE APARECIDO BEZE

Datay

02/05/2016 14:07:00

JOSE BEZERRA

Principal

Salvar

9 Ponto
1 2 padidos
[€] Marcar Ponto

Roguisitar Forias

i

Contatos & info

OBS: disponivel apenas para logins de funcionarios.

10.2. Faltas e Atrasos

Esta rotina permite a insercdo de justificativa de abono ou desconto para casos de
faltas e atrasos.

Faltas e Atrasos
Periodo: 25/11/2014 2 16/03/2015  De 25/11/2014 2 1603/2015 (Anal) »
’ Ver: Todos (65) | Falles (52) | Atrasos (4)
At aso 1h9mn seg, 9 fev
Atraso 30 sex, & mar
Atasc 30 e s6g, S mar
Aba 15 ter, 10 mar
Justificadas (1)
Remover pustificativa
At aso % qua, 11mar 01:00 Atnstado Médcs

« Selecione o periodo de falta e, em seguida, clique em Justificar.

Justificar %] Justificar %]
Justificatseas IAlmndo Médco st atnes
Rustificativas em : o @ Porcentagem Justificativias em Saida 8 Serweo
PoccaoAuote's 1200, N Porcentagen ?1’;33" m&m
Atraso/Faka - Debrar Br
Atraso - Faka - Descooto 8H
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« Justifique o atraso ou falta, escolha se os mesmos serdo abonados em horas ou
porcentagem; escolha o valor da porcentagem; em seguida, clique em Justificar.

Uma barra de progresso sera exibida assim que usuario salvar a Justificativa
para que possa acompanhar o processamento do tratamento das ocorréncias.

“' KaIros Realizando Tratamento

olat
O sistema esta realizando o fratamento de Faltas e Atrasos. Por favor aguarde
um momento. O tratamento esta sendo realizado por: fcataldi@dimep.com.br.

Processando Tratamento 100%

10.3. Pré-Justificativa

Esta rotina é responsavel por permitir ao usuério informar auséncias para datas futuras.

Pré-Justificagoes
Data : Quantidade de horas : Justificacdo :
29/04/2016 00:00 Selecione
Observacoes :

Pré-Justificar

Data: selecione a data para a justificativa.

Quantidade de Horas: selecione a quantidade de horas desejada.
Justificativa: selecione a justificativa a ser vinculada.

Observacgdes: insira uma observacao para identificar a pré-justificativa.

Apés o preenchimento dos dados, cliqgue no botdo Pré-Justificar.

Para excluir uma pré-justificativa inserida, selecione o funcionéario e clique na opcao
Pré-justificativa. O grid da tela de alteragéo sera preenchido com os dados.

Pre-Justificativas

IdUsuariologado Data Quantidade de  Justificativa Observacies
horas

. . U=
fmarques@dimep.com.br TE!,I'EIE,I'ZI]]A 12:00

Selecione a pré-justificativa a ser excluida e cliqgue no botdo Remover.
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10.4. Horas Extras

Esta rotina permite o tratamento de Horas Extras no banco de dados.

Horas Extras

T
Periodo: 26/07/2015 a 04/05/ 2016 2 26/07/2015 & 04/05/2016 (Atusl)

Tratar
v 3n 92, 15 abr
1203 rm sah, 16 abe
1h9mm 530, 16 abr
4 L2, 26 aby

Uma barra de progresso serd exibida para que o usuario possa acompanhar o
processamento do tratamento das ocorréncias.

%" k 3Iros Realizando Tratamento

Qla
O sistema esta realizando o tratamento de Horas Extras. Por favor aguards um
momento. O tratamento esta sendo rezlizado por: Flavio Margues.

Processando Tratamento (0%

Requisitar Hora Extra

Através desta rotina, o funcionario podera requisitar as H.E desejadas, assim como o
gestor podera requisitd-las para seus subordinados. Devera ser informada a
quantidade de horas requisitadas e o motivo da requisicéo.

OBS: somente usuéarios com perfil funcionario tem acesso a esta rotina

Requisitar horas extras
7 oras Moo
Replicar
L

Mutncde  Oia Dats regutinies. QUL Marwn Malies

NGO easten Galias (ars requmtaf

Horas extras requisitadas

Pendentes Aprovadas oo Rejoltadas

Fartee Pabrnula D Bata regusachn  (8d. Hotes Pnlves O Hees  Status
Aegmaitads Apeorends
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Para que o funcionario possa realizar a requisicdo de hora extra, o parametro para
requisicdo deve estar configurado na Regra de Calculo [Definicbes > Calculo > Regras
de Célculo > Parametro], semelhante a figura abaixo:

Requisicdo Hora Extra
Configuracio
Até (0 Dias Antes da Data Requirida
Até D Dias Apds da Data Atual

Posteriormente, o funciondrio conseguira visualizar as ocorréncias para solicitacdo de
horas extras. Serdo exibidas todas as datas até 02 dias posteriores a data atual para
inicio da requisicdo, e 10 dias anteriores a data atual para finalizacdo da requisicao.

Exemplo

Contando que a data atual é 30/01/2014 e configurando no campo “Até 2 Dias Antes
da Data Requerida” o sistema ir4 exibir no grid “Requisicdo Hora Extra” dias a partir
de 01/02/2014, ou seja, 02 dias depois da data atual e configurando no campo “até 10
Dias Apo6s a Data Atual” o sistema ir4 exibir no grid “Requisi¢ao Hora Extra” dias
até 08/02/2014, ou seja, até no maximo 10 dias a contar da data atual.

Insira no campo “Horas” a quantidade de horas a ser requisitada, e no campo “Motivo”
a descri¢ao pelo motivo da requisicéo.

Obs.: Este processo pode ser realizado individualmente ou coletivamente através
do botdo Replicar.

ApoOs a realizacdo da requisicao, o funcionario podera visualiza-la na aba “Hora Extra
Requisitada”, em que este podera identificar o status atual da requisi¢cao feita.

10.5. Férias, Folgas e Sobreaviso

Esta rotina permite a insercao de férias e folgas no banco de dados.

Ferias, Folgas e Sobreaviso

L 4
. 017

E‘mmm

Jariro 1 evereirn Marco
Flavio Soy Ter Qua G Sex Sab Dom Sy Ter Qua Qu Sex b Dum Sy T Qua Qo Sex S Dum

' | : ' .

£ rervm, trokgen o Sabrves

Auril Malo Jumho
® yazave Sep T Owm Od Sex S o S Te Qi Ou Sew S v S To G O Sex S Dum
[ . - i ' . . . i
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Marcar Férias

Permite agendar férias para o funcionério.

Agendar férias X}
Tnikin = D7/02/ 2017 =
Fim - U2/02/201/ =
Permits extrapolacao da data fnal

Ramover foloas no penado

Fénas Coletnva

Sahar Cancela

Para isso, informe as datas de inicio e fim das férias, se sera permitida a extrapolacéo
da data final e se se trata de férias coletivas.

Caso seja exibida a mensagem:

“Os dados inseridos extrapolam a data final do periodo concessivo” ao tentar salvar as
férias, ou “Atencao! De acordo com a CTL o(s) funcionario (s) estdo em periodo
aquisitivo de férias, deseja continuar?” leia 0 Anexo V.

Debitar Férias

Permite informar se ha dias para ser debitados das férias do funcionério decorrentes de
faltas ou no caso de abono pecuniario (venda de dias) optado pelo funcionario no
periodo de férias, para que o sistema exiba corretamente no relatério as férias
previstas e usufruidas.

Debitar Férias

Debitar 0 | diasem [2017 7|

Justificativa

Salvar Cancelar

Informe a quantidade de dias a ser descontado, o ano correspondente em que
ocorreram as faltas e uma justificativa para o débito.

Clique em Salvar para confirmar ou em Cancelar para descartar as informacoes.
Adicionar Folgas

Permite agendar folgas para o funcionario.
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Agendar Folgas (X |

Infoo: DG/U2014 =

& a ==
Fan s 3002014

Akl & hos ebiliaton J Folos

Compensaga:

Para isso, informe as datas de inicio e fim da escala de folgas, a cada quantos dias
trabalhados havera uma folga, e se a folga sera compensada ou néo.

Em seguida, cligue em Salvar. Caso ndo queira agendar as folgas, cligue em
Cancelar.

Adicionar Sobreaviso.

O cadastramento de horas de sobreaviso, corresponde a agendamento de
plantdo de trabalho de um funcionario em dias néo trabalhados, como antes ou apds o
horario de trabalho, dias livres ou folga.

E possivel realizar o cadastramento individual por funcionéario através do menu
Férias, Folgas e Sobreaviso.

Adicionar Sobreaviso %]
Inicio @ 08/09/2015 = oomoo

Fim : 08/09/2015 = onoo

Salvar Cancelar

Além da opcao individual é possivel cadastrar em lote, ou seja, para varios
funcionérios através do Menu Férias, Folgas e Sobreaviso. O usuario deve informar as
datas de inicio e fim, e a quantidade de horas de sobreaviso.

OBS: Caso o agendamento possua o horario final 23:59, o sistema devera

considerar 00:00, entendendo que o fim do dia foi completado. Assim sendo o tipo do
calendario, ndo exibira 23:59 e sim 00:00.
OBS2: Caso o agendamento seja de mais de 1 dia sequencial, ou seja, se 0 proximo
dia a 00:00 tiver sobreaviso agendado e este possuir o periodo integral agendado, o
agendamento serd de 24 horas, influenciando na exibi¢cdo do tipo do calendario e no
relatorio de sobreaviso, sendo ele representado por 24H.
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SISTEMAS

10.6. Afastamento

Esta rotina permite marcar afastamentos para o funcionario.

Afastamento

Marcar Afastamento

Iniicio Fim Descricio

15/08/2014 31/08/2014 Afastado por Acidente superiior a 15 dias

Para marcar uma afastamento, basta clicar no botdo Marcar Afastamento. Surgira a
seguinte tela:

Marcar Afastamento (%]

To!  02-Acdente por prazo saperior a 15 dias -

Inkio: pg052016 ™= Finv oa/0s/2006 =

Remover fédrias a0 marcar afastamento

Sitbvn Canoels

Selecione o tipo de afastamento, e informe as datas de inicio e fim.

Remover férias ao marcar afastamento: ao marcar esta opcao serdo removidas as
férias do funcionario ao cadastrar o afastamento, caso este esteja de férias no periodo.

Para marcar o afastamento, clique em Salvar. Caso nédo queira salvar, clique em
Cancelar.
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10.7. Contatos e Info

Esta rotina permite o acesso e alteracdo dos dados cadastrais do funcionario.

Alterar

Contatos e info

Nome Complieto:

Flavio

Telefone Celular:

Nascimento: 27-jun-1977 39 anos
Sexo: Masculino
RG: 0000000000000
CPF:  000.000.000-00
PIS: 105.64475.05-7
Endereco:
Telefone:

Email:
Matricula: 10215
Cracha: 10215
Data de admissdo:  07/10/2016
Estrutura:  Principal
Grupo:
Cargo:
Horario: HORARIONORMAL1202
Regra de cdlculo:  Padrao
Feriados:
riados s / o
NZo existem registos.
Base de horas: 220,00
Valorda hora: 0
Salario:  Mensalista
Mais de um vinculo  Nao
empregaticio:
Controla Ponto: Sim
Folga por Escala:  Nao
Tipo funcionario:  Normal
Carteira de trabalho: 0

Campo Alternativo 1:
Campo Alternativo 2:

Campo Alternativo 3:

Relogios Associados:
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10.8. Biometria

Esta rotina permite o cadastro de biometria, podendo ser digitais ou faciais.

Digitais

Biometria
rais

Ndo existem registos.

* Adiconar

Flavio

Principal

Para incluir biometria digital, cligue no botdo Adicionar, surge a tela abaixo:

Biometria | Digitais

Degos Cadastramento

Quais os dedos a cadastrar?

\ 1 4

Selecione os dois dedos que deseja realizar o cadastramento. Clique no botédo
Proximo e surge a tela abaixo:

OBS: caso ndo exiba no campo “Sensor” = Sagem ou Suprema, é porque 0O
servico NewAccess.Bimetric ndo esta ativado.

- =0l
Be &ton dew Heb
e mic B renmn
o, Servios (local) | Name « | Descrption [ staws | stazpType Jlogonas | -l
4 Netwerk Cornections Manages chjects n the Network ard Dla.,  Started Marusd Loc Syntem
4 Network List Service identifies the networks to which the co.,.  Started Maus Local Service
o, Network Locasion Awareness Collects ana stores configuration nform.,.  Started Automatc Nebwark Serace -t

o Network Store Interfisce Service  Th servce debvers network noticato. .. Started Autometic Loce Servce

Q - ¥ Serace

o NewiAccess Carchiriter Sarvice Maruadl Loc Syssem

o Newicoess Communecation. Sery... Newhcoess, Communicaton Service Started Automatic Locs' System
i 54 G wom Envine. Sahin nE aery bene An inctaiacRin Slirads  Gtwtwd sl | el Svesnen =l

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: Pagina: 128/ 128




Kairos — Plano Compact

DIMEP

Biomutria | Digitals

o o

’ Sebiabe D e el
|

Flavio |

S

Flavio

Biometria | Digitaks

S— Bb— Caphain

Clique no botédo Capturar. Surge a tela abaixo:

Shomutria | Digitass

] o

I S b— LR

e

Posicione o dedo selecionado na tela anterior para iniciar o cadastro da digital. O dedo
deverd ser posicionado e retirado 3 vezes do sensor, conforme a tela abaixo:

Flavio

Siomutria | Digitais

Apds o cadastro do primeiro dedo, deve-se posicionar o 2° dedo para realizar o

cadastro conforme a tela abaixo:

Flavio

Siomutria | Digitais

[ T ... |
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Apds o cadastro o sistema exibe a tela abaixo:

Biometria | Digitais

o

Auteri Wk et 00 Coaphurae

Flavio

Antrriee L el

Clique no botéo Salvar, o sistema exibe a tela abaixo:

Biometria

T e

ey it

MO e

[Funcionario Matriz
MO
Faces
Biometria
Digith m
i [ @ asins |
Flavio
>
P
q !
L '
- J—
b kntiin

Para incluir biometria facial, clique na ABA Faciais, clique no botdo Adicionar, surge a
tela abaixo:
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Biometria | Faciais

Cancolar Recomacar

Permitir Acesso & Cimera de Video

Flavio
Principal Cancel: o

Clique no botao “Permitir Acesso a Camera de Video”, surge a tela abaixo:

Microsoft Silverlight ﬂ

Do you want to alow camera and microphone access?

The following website would like to utilize your media devices such as the
web camera and microphone. Would you like to allow this website to utilize

V these devices?

Silverlight ~ ‘ebste: htte:/fwinw.dimeplairos.com.br:80

W B wert

More information Yes | Mo I

Clique no botéo Sim (yes). Surge a tela abaixo:

Biometria | Fadiais
b mban Mo aiamat Captuira

Flavio

Clique no botao “Capturar”, surge a tela abaixo:

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 11 Pagina: 131/ 131




Kairos — Plano Compact D'M‘“Ep

Biometria | Facials

- |

T

ApoOs o cadastro o sistema exibe a tela abaixo:

Biomatria | Faciais
Commber Rermmregar Sebenr

Flavio

Coamonte e adenr

Clique no botdo Salvar, o sistema exibe a tela abaixo:

Biometria

G- Toude s

| Faceicoes

10.9. Alterar Horério

Este cadastro € responsavel pela alteracdo do horario de trabalho padréo.
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MNome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Alterar Horario Marcar Afastamento Mais ¥ = .
Mome da Pessoa 5 | Mabricula ¥
Valeria Barriel Costa b

== princpal

Havio 10215

=3 Priscg

« Selecione o(s) funcionario(s) e, em seguida, clique em Alterar Horério;

Alterar horario padrao %] | Alterar horario padrao %]
Hordng: Hardno Padrdo v ‘ Horaro: Horano Pad2o -
Inico:  25/08/2013 o ] Il 46:00 - 12:00 / 13:00 - 17:30
J 108:00 - 11:50 / 12:50 - 17:3)
!
Salvar Cancelar i Cancel

« Marque o novo horéario desejado e a data de inicio da mudanca. Em seguida, clique
em Salvar. Sera exibida a mensagem:

& Horaro editade com sucesso

10.10. Marcar Afastamento

Este cadastro é responsavel pela insercéo e alteracéo dos tipos de afastamento.

MNome da Pessoa, Matricula da Pessca... Pesquisar #* Nova Pessoa
Alterar Horario Marcar Afastamento Mais ¥ i= .
Mame da Pessoa E | Matricula b

Valeria Berriel Costa

fd

Principal
Flavio 10245
= Principal

Selecione o(s) funcionario(s) e, em seguida, clique em “Marcar Afastamento”;
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Marcar Afastamento %)

Tipo: 01-Sauacdo Normal =

Inico: 1770072016 0 Fim: 12/09/2016

Remover férias a0 marcar afastamento

m Camsar

« Margue o tipo de afastamento, as datas de inicio e fim. Em seguida, clique em
“Salvar”. Sera exibida a mensagem:

o O Afastamento foi adicionado com sucesso

10.11. Mais

v Alterar Horario Marcar Afastamento

Maccar Dedigamento

Nome da Pessoa E
Ratirar Deshgamento
Daniela Szabo

Retyar/ARerar Afastamento
Emviar pora aiogin

- Inchse horas extray

Vincular compansacdo de ponte

Remover Pesspss
Vincular grupo

Vincular cargo

Vincular regra de calaue
Vinculor estruturs

Criar Usudrio

10.11.1. Marcar Desligamento

Este cadastro é responsavel pelo controle das demiss@es dos funcionarios. Na criacao
do banco de dados, séo criados automaticamente diversos tipos de desligamentos, que
se referem a tabela do INSS; tais situacdes de afastamento ndo poderédo ser excluidas
ou editadas.

Desligamento X!

Desligamentas: 10-RescesBo com justa causs por micatves do empregador ~

Inicio: 12/03/2015 [T

Obs: Caso o funciendro terha saldo em banco de horas, o mesmo sara fechado,

‘:C-'L‘:ld"

« Selecione o tipo de desligamento e a data de inicio. Em seguida, clique em Salvar.
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10.11.2. Retirar Desligamento

Este cadastro € responséavel por retirar os desligamentos dos funcionarios. Quando
selecionado, sera exibida a tela abaixo:

Confirmar %

& Deseja retirar os deslipgamentos das
pessoas selecionadas?

Sim ED]

Cliqgue em Sim para efetuar a exclusao, ou clique em N&o para cancelar.
10.11.3. Retirar/Alterar Afastamento

Este cadastro é responsavel por retirar ou alterar os afastamentos dos funcionérios.
Quando selecionado, sera exibida a tela abaixo:

Retirar/Alterar Afastamento [X]

| »

Nome da Pessoa: Rodnei
Matricula: 7

m

TInicio Fim Descricio

Afastamento R Remover - # Alterar I

Caso seja selecionada a opcdo Remover, sera exibida a tela abaixo:

Remover %]

A Estd certo que deseja retirar este
afastamento?

Remover Cancelar

Cliqgue em Remover para efetuar a exclusédo, ou clique em Cancelar para manter o
afastamento.

10.11.4. Enviar Para o Reldgio
Esta funcionalidade é responsavel pela transmissao de informacdes para o reldgio, tais

como: Exportar credenciais, Exportar funcionarios, Exportar templates, Excluir
credenciais, Excluir funcionarios, excluir templates.
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Ao enviar os comandos de Envio de Funcionérios / Credencias, Templates e Faces o
sistema ira associar automaticamente as pessoas selecionadas ao reldgio escolhido.

Enviar para relégio %)
~
1 MinPring 192.100.100.5
2 Ponto - PrintPoint LI 10.0.05
3 Buolite 10.0.03
5 Facelcess 192.100.99.162
v
10 Fabirica 192,100.99,10
ALes:
Exportar funcondnas | credenciais Extlull credentias
Exportar templates Exchuir funcionirios
Exportar faces Exluir templates
Excluir foces

« Selecione o reldgio e acao de envio; em seguida, clique em Enviar.
e Logo apos, para confirmacao da operacéo, sera exibida a seguinte mensagem:

«”0s dados foram enviados para o reldgio com sucesso.

Obs.: os dados ndo sédo enviados imediatamente, sdo agendados para transmissao
pelo Kairos Connect.

10.11.5. Associar ao Relégio

Esta funcionalidade permite vincular as pessoas em lote a um ou mais reldgios.

Associar ao Relégio (%]
Mimern Descragiio Eiderngo 19 ~
1 MeruPrint 192.100.100,5
2 Ponto - PrintPout LI 10,0,0.5
3 Brolite 10.0.03
5 FaceAcess 192.100.99.162 v
Assocan Cancelar

10.11.6. Incluir Horas Extras

Esta rotina é responsavel pela inclusédo de horas extras para determinado funcionario.
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Incluir horas extra %]

Evento: |Hcras a trabalhar v N

Quantidade de horas:

Data: 06/08/2014 =

Cadigo Nome Descricio. | Data | Qtd. Horas

Deve-se selecionar o evento desejado, e entdo, a quantidade de horas a serem
incluidas e a data.

10.11.7. Vincular Compensacao de Ponte

Esta rotina é responséavel pela inclusao dos dias de pontes a serem compensados.

Vincular compensacao de ponte X
v Descricio | Data A
v Ponte Natal 26/12/2014 00:00:00 v

Nesta tela é possivel selecionar os funcionarios e marcar as datas de ponte que o
funcionario ndo ira trabalhar.

10.11.8. Remover Pessoas

Para excluir um funcionério, primeiro deve-se seleciona-lo e, em seguida, clicar em
Mais. Dentre as opc¢des, clique em Remover Pessoas, como indicado na imagem

abaixo:

Confirmar %

& Deseja remover as pessoas
selecionadas?

Clique em Sim para confirmar a exclusao, ou em N&o para cancela-la.

10.11.9. Vincular Grupo

Esta rotina é responsavel por vincular o funcionario a um grupo.
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Vincular grupo (%)

Grupo: | v|

Vincular grupo Cancelar

Selecione o(s) funcionario(s) com ¥ e depois cligue na opcédo Vincular Grupo no
menu Mais. Selecione o grupo desejado e clique em Vincular Grupo. Caso ndo queira
vincular o grupo, clique em Cancelar.

10.11.10. Vincular Cargo

Esta rotina é responséavel por vincular o funcionario a um Cargo.

Vincular cargo %]

Cargo: | V|

Inicio: |06/08/2014 D

Selecione o(s) funcionario(s) com M e depois clique na opcéo Vincular Cargo no menu
Mais. Selecione o cargo desejado e a data de inicio, e clique em Vincular Cargo. Caso
nao gueira vincular o cargo, clique em Cancelar.

10.11.11. Vincular Regra de Calculo

Para editar a regra do(s) funcionario(s), selecione através do checkbox um funcionario
e clique em Vincular Regra de Célculo.

Vincular regra de calculo 3

Regra de =
cglculo: |Padrac V|

Inicie: 06/08/2014 D

Vincular regra de calculo Cancelar

Selecione a nova regra de calculo. A data de inicio ser4 a data de abertura do ponto
em aberto.

O calculo do ponto obedecera a nova regra a partir da data inicio. Os calculos
anteriores a esta data ndo sofrerdo alteracdes.

Apoés efetuar a edicdo da regra, clique no botao Vincular Regra de Calculo.

Caso queira Cancelar a edicao, cligue em Cancelar.

10.11.12. Vincular Estrutura

Esta rotina é responsdavel por vincular o funcionario a uma estrutura organizacional.
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SISTEMAS
Vincular estrutura %]
Estrutura:|Pn‘ncipaI V|
Inicio: 06/08/2014 =
Vincular estrutura Cancelar

Selecione o(s) funcionario(s) com ¥ e depois clique na opcédo Vincular Estrutura no
menu Mais. Selecione a estrutura desejada e a data de inicio e clique em Vincular
Estrutura. Caso nao queira vincular a estrutura, clique em Cancelar.

10.11.13. Criar Usuério

Esta rotina permitira que os funcionarios também possam acessar o sistema atraves de
um usuario e uma senha especifica para 0s mesmos.

Selecione o funcionério desejado e clique no botdo Criar Usuario. Um usuario sera
criado automaticamente pertencendo ao perfil de funcionarios.

Login: e-mail do funcionério

Senha: c6digo da empresa + matricula do funcionario
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11. Marcacoes

m Faltas & Atrasos Hora Extra Férias, Folgas e Sobreaviso Escalas de Horario Escalas de Folgas Banco Horas Relatdrios

Esta rotina permite a visualizacdo e a exportacdo das marcacdes de ponto dos
funcionarios.

Marcacoes
* Toddis 24 pesanes 2 T
L Nomse da Pesson, Matriculo da Peason Prsguenr
Prerodo 02/08/2016 a 28/00/2016  02/00/2016 - 20872016 (Aluel) e oroar201s T me 2esna016 N
* Tados o Goupes — —
* Sortdt 16 - Dnanlen Ly
¥ Yoddon on elédgeos ® -
Xportan

¢ Digite 0 nome ou o numero de matricula do funcionério;
e Selecione o periodo desejado.
e Cligue no botdo Pesquisar. Surge a tela abaixo:

Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
periodo 02/08/2016 a 28/09/2016  02/08/2016 - 28/09/2016 (Atual) ¥ De: | 02/08/2016 Até: | 28/09/2016 =)
Pesquisar
® i -~y
Exportar Exportar arquivo por relogio
Reldgio Pessoa PIS Data e Hora
3 - printpoint III 2 - Bruno 33333333337 09/08/2016 10:36:00

Exportar — permite realizar a exportagdo das marcacdes para 3 formatos distintos:

Exportar noutros formatos — realiza a exportagdo das marcac¢des para um arquivo
TXT, no layout configurado na rotina “Exportacdo — Formato de Exportacdo —
Exportacédo Marcacgdes”.

OBS: a exportacdo cria um arquivo Unico para todos os relégios e todas as
marcacdes do periodo selecionado.

Exportar no formato AFD - realiza a exportacdo das marcagfes para um arquivo
TXT, no layout da portaria 1510 porém somente com as marcac¢des de ponto.

OBS: a exportagcdo cria um arquivo unico para todos os relégios e todas as
marcacdes do periodo selecionado.
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Exportar como PDF - realiza a exportacdo das marcagdes para um arquivo PDF,
permitindo visualizar e imprimir como relatorio.

Exportar arquivo por relogio: ativada esta opcéo, realizard a exportacdo das
marcagdes de um arquivo individual por relégio.
Obs.: Por padréo esta opcdo vem desmarcada.
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12. Faltas e Atrasos

| Pessoas Marcacoes Faltas e Atrasos Hora Extra Férias, Folgas e Sobreaviso Escalas de Horario Escalas de Folgas Banco Horas Relatorios

Esta rotina permite o tratamento de atrasos e faltas através de justificativas. Estas
ocorréncias poderdo ser abonadas ou enviadas como Débito no banco de horas.
Devera ser acessada na tela através do atalho Faltas e Atrasos.

Faltas e atrasos
¥ Por tratar 3 T A exibie resultados do fitro
...... v
* Tratadas 2 Hemover do Banco de Horas
o Hosne da Pesane PMatrccube () Mutre Tewpor Marcaghes
¥ Bamco do horus automiticn Rodnei ) eg, 16 0 Faka -
Famas 148 '
Rodnei " te Fata x
Rodnel o TUA, 18 g Fak x

Para selecionar um determinado funcionério, utilize o filtro de pesquisa e digite 0 nome
ou 0 numero de matricula do funcionario.

Informe a data da pesquisa e clique em Pesquisar. Os dados serdo retornados
conforme o filtro aplicado.

Para lancar uma justificativa para o dia de atraso, selecione o funcionario e clique em
Justificar. Logo apés, a seguinte tela seré exibida:

Justificar %] Justificar ]
Justificativas : |Atestadc> Médico hd Justificativas : |Atestadc Médico ™
Justificativas em @ ® Horas Porcentagem Justificativas em : Horas ® Porcentagem

Horas : | 04:30 Porcentagem : | 100 %

Justificar Cancelar Justificar Cancelar

Justificativas: Se a justificativa foi configurada para ‘Enviar Banco de Horas’, o campo
Transferéncia BH sera habilitado. Informe a quantidade de horas que sera debitado do
banco de horas e clique em Salvar.

Se a justificativa foi configurada para ‘Enviar Folha’ e ‘Abona Atraso’, o campo abono
sera habilitado. Informe a quantidade de horas a abonar e clique em Salvar.

Em horas: Sera possivel efetuar o abono com base nas horas, parcial ou total.

Em percentual: Seré possivel abonar as ocorréncias de forma parcial por percentual.

Exemplo: Ha um atraso no valor de 04:00, ao langar a justificativa com o campo ‘Em
percentual’ preenchido como 50, serd abonada 02:00, e as 02:00 restantes seréo
descontadas.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 11 Pagina: 142/ 142




]
Kairos — Plano Compact D'MEP

Por default, este valor estaréd preenchido como 100.
Esta opcao devera ser utilizada também quando o usuario for lancar a mesma
justificativa de forma total (100) para diferentes funcionarios e diferentes valores.

Selecione a justificativa. Informe o valor (até 100) no campo ‘Em percentual’ e clique
em Salvar.

Caso queira cancelar a operacéo, cligue em Cancelar.

Uma barra de progresso sera exibida assim que usuério salvar a Justificativa para que
possa acompanhar o processamento do tratamento das ocorréncias.

6" kal [0S Realizando Tratamento

Ola!
O sistema esta realizando o tratamento de Faltas e Atrasos. Por favor aguarde
um momento. O tratamento esta sendo realizado por: fcataldi@dimep.com.br.

Processando Tratamento 100%

Apds, a ocorréncia estara Tratada, e sera movida para o filtro “Tratadas”.

As horas descontadas automaticamente no banco de horas serdo exibidas nas
ocorréncias Tratadas.

Caso queira cancelar a operacao, cligue em Cancelar.
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13. Hora Extra

| Pessoas Marcactes Faltas e Atrasos Férias, Folgas e Sobreaviso Escalas de Horario Escalas de Folgas Banco Horas Relatdrios

Esta rotina permite o tratamento de horas extras através de justificativas. Estas
ocorréncias poderédo ser confirmadas ou enviadas como Crédito no banco de horas.

Hora Extra
¥ Por tratar 3 Y A wober resultados do (#tro:
Hotn Extra 4 Bariadn o
¢ v
* Tratadas 2
. Tratar
* Prémio Hamwe da Pessua Matricuts Dia Temga Haraiies
= » — Rodnei Matris . 220t X
Rodne A T junt 1!

o Para selecionar determinado funcionério, informe seu nhome e nimero de matricula
através do campo de pesquisa.

e Informe a data da pesquisa e cligue em Pesquisar. Os dados serdo retornados
conforme o filtro aplicado.

« Para lancar uma justificativa para a hora extra, selecione o funcionario e clique em
Tratar. Logo apoés, a seguinte tela sera exibida:

Tratar [3¢]

Justificativas : |Hora Extra — Creditar BH V|

Justificativas em : ® Haoras Porcentagem

Haras : | 00:00

Salvar Cancelar

Em horas: Sera possivel tratar as horas extras com base nas horas, parcial ou total.
Em percentual: Sera possivel tratar as horas extras de forma parcial por percentual.
Por default, este valor estara preenchido como 100.

Selecione a justificativa. Informe o valor no campo ‘Horas’ e clique em Salvar.
Uma barra de progresso serad exibida para que o usuario possa acompanhar o
processamento do tratamento das ocorréncias.
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"" k 3Iros Realizando Tratamento

ol
O sistema esta realizando o tratamento de Horas Extras. Por favor aguards um
momento. O tratamento esta sendo rezlizado por: Flavio Margues.

Processando Tratamento 0%

Caso queira cancelar a operacéo, cligue em Cancelar.
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14. Férias, Folgas e Sobreaviso

Pessoas Marcacoes Faltas e Atrasos Hora Extra Férias, Folgas e Sobreaviso Escalas de Horario scalas de Folgas Banco Horas Relatorios

Esta rotina é responsavel pela insercdo e edicdo de férias, folgas e sobreavisos dos
funcionarios.

Férias, Folgas e Sobreaviso

* Todat o pevsiain n T
Pospuar
Marcar Fenaes Debitar Fenes Adoanar Folgss Ahoemar Sobreavisn
laeow M da Pevama Mutre st Agemcdedes  Gosmles  Fulges  Preasns fukge saliriarvan

® Tuddus wn Grugan
Flavio

& ric Cwmnuiorts | bie

o Para selecionar determinado funcionario, informe seu nome e nidmero de matricula
através do campo de pesquisa. Em seguida, clique em Pesquisar.

Nome da Pessoa, nimero de funcionario Pesquisar

o Para incluir férias, selecione o funcionario e clique em Marcar Férias;

Marcar Férias Debitar Férias Adicionar Folgas Adicionar Sobreaviso
Nome da Pessoa Matricula Agendadas Gozadas Folgas  Proxima Folga Sobreaviso
02
Flavio - 1 0 0 = 0
Desenvolvimento

« Em seguida, agende o periodo de férias e clique em Salvar:

Agendar férias %]
Tnikio = D02/ 2017 r-
Fm - 002201/ —
Permmity extrapolacao da data foal v As Ferias foram criadas com Sucesso
Ramaower foloas no penfodo
Fénmas Loletwa
Salar Cancela

Obs.: Ao salvar o periodo de férias como Coletivas, o0 sistema néo vai considerar
a validacdo de que a pessoa tenha menos de 12 meses de admissao, ou seja, podera
ser cadastrada férias coletivas para a pessoa assim que houver o cadastro da mesma
no sistema.

Uma vez agendada Férias Coletivas a quantidade serd somada ao saldo de
férias da(s) pessoa(s). Consequentemente esse acréscimo das férias devera ser
exibido no relatério de Férias, alterando por sua vez o valor do campo “Saldo Final’.
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Debitar Férias

Permite informar se ha dias para ser debitados das férias do funcionario decorrentes de
faltas ou no caso de abono pecuniério (venda de dias) optado pelo funcionério no
periodo de férias, para que o sistema exiba corretamente no relatério as férias
previstas e usufruidas.

Debitar Férias

Debitar 0 dias em | 2017 '1

Justificativa

Salvar Cancelar

Informe a quantidade de dias a ser descontado, 0 ano correspondente em que
ocorreram as faltas e uma justificativa para o débito.
Cliqgue em Salvar para confirmar ou em Cancelar para descartar as informacoes.

o Para adicionar folga, selecione novamente o funcionario e clique em Adicionar
Folga;
« Em seguida, agende o periodo de folga e clique em salvar:

Agendar Folgas X}
Inicio = 12/09/2016 :
Fm @ 12/0%/2016 =l
Acada 0 dias trabalhados 0 Folgas
e tsnoi " A Folga foi criada com sucesso

Para adicionar sobreaviso, selecione novamente o funcionario e clique em Adicionar
Sobreaviso;
Em seguida, agende o periodo de sobreaviso e clique em salvar:

Adicionar Sobreaviso B3
Inicio : | 04/05/2016 = o000
Fim : 04/05/2016 = o000

Salvar Cancelar
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15. Escala de Horéarios

) Lsealas gde Horno

Esta rotina permite a visualizacéo e edicdo das escalas de horario dos funcionérios.

Escalas de Horario

il e
o ” T A exibir resultados do filtro:

P peso nosmes: T

Periodo  Escolha um penodo... v e

¥ odox ox Grvpos
Moo da Peesco

P Dt s Male Moty
Flavio Meiredes Margues
Marutangie O« grupos m

Selecione o(s) funcionario(s) desejado(s) e o periodo, e cliqgue em Pesquisar Escalas

de Horério. Surgird uma tela com as escalas de horario.

Atualizar Fseatas

(re | Funciendne | Hordon

LAVIO Msrino Fadrdo

Caso queira atualizar algum item, selecione-o e clique em Atualizar Escalas.

Atualizar Escalas

Horario: |Horario Padrio v
Salvar

Cancelar

&

Selecione o horério desejado e cliqgue em Salvar. Caso ndo queira alterar o horario,

cliqgue em Cancelar.

Revisdo: 11

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000

Péagina: 148/ 148




]
Kairos — Plano Compact D'MEP

16. Escalas de Folga

Pessoas Marcacdes Faltas e Atrasos Hora Extra Férias, Folgas e Sobreaviso Escalas de Horario Escalas de Folgas Banco Horas Relatdrios

Este cadastro é responsavel pela insercao e edicao das folgas dos funcionarios.

Para acessar a rotina de “Edigdo” ou “Escala de Folga” € necessario selecionar
primeiramente o funcionario desejado para a respectiva operacao (Utilize o filtro de
pesquisa para realizar este processo).

Escalas de Folgas
* Yodas us pessoas 2 T
Magete Pesguesar
o ' ‘ Perndo Escobia um perodo... - - [l
Foges )
*Dw b
* Tadas us Grupos - .
Nome da Pessos Matricals
* Rodnel
Rodnes o e
Hawio M. Marques

Selecione o funcionario desejado e cligue em Pesquisar Escalas de Folgas.

Atualizar Escalas
| Matricula | Funcionario Estrutura [ 15[ 16| 17| 18 [ 19 | 20 |
2 Valeria Berriel Costa Principal bl

< >

Na tela seguinte, o usuario podera alterar as folgas do funcionario, selecionando os
dias de folga com ¥, e entdo, clicando em Atualizar Escalas para salvar. Surgira a
mensagem:

" Escalas de Folgas editada com sucesso
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17. Banco Horas

Pessoas Marcactes Faltas e Atrasos Hora Extra Férias, Folgas & Sobreaviso Escalas de Hordrio Escalas de Folgas Banco Horas Relatorios

Esta rotina permite a realizacdo de Fechamento, Adiantamento, Lancamento Manual e
Remocé&o de Fechamento e Adiantamento do Banco de Horas.

Banco de Horas

® Base dw v 1l

Todss Fechar baoco de horss

Neree 24 Poosad § Marls 9| SantuaOngeeesaconal § Ouco § | S §| Ulew Fchasarte §  Oata leste §

Hagens Yewa Do Rascmwreto

Ehana Ligla De Soars Bosges

Adicionar Fechamento

Para fechar o banco de horas, selecione a opc¢ao “adicionar fechamento”, escolha a
regra de calculo desejada e clique em Fechar Banco de Horas. Serd exibida a
seguinte mensagem:

Fechar banco de horas (%)

Para saldo negativo: Zera v

Data Indco Compensacao 08/09/2015

Data Limite 30/11/2015

Compensacao

Data do techamento 31/12/2015

Intervalo de fechamento 90 Da(s) v
Fechar banco de horas ancelar

Para saldo negativo: o sistema carrega a configuracédo realizada na regra de calculo,
porém permite ao usuario escolher outra configuracao.

Data Inicio Compensacédo: o sistema carrega a configuracdo realizada na regra de
calculo, porém permite ao usuario escolher outra configuracgéo.

Data Limite Compensacédo: o sistema carrega a configuracéo realizada na regra de
calculo, porém permite ao usuario escolher outra configuracéo.

Data do Fechamento: o sistema carrega a configuracéo realizada na regra de calculo,
porém permite ao usuario escolher outra configuracao.

Intervalor de fechamento: o sistema carrega a configuracdo realizada na regra de
calculo, porém permite ao usuario escolher outra configuracéo.

Para efetuar o fechamento, clique em Sim. Caso ndo queira efetuar o fechamento,
cliqgue em Cancelar.
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Remover Fechamento

Caso deseje remover um fechamento ja realizado, selecione a opgao “Remover
Fechamento” e os funcionarios desejados. Em seguida, clique em Remover
Fechamento. Sera exibida a seguinte mensagem:

Excluir Fechamento Banco de Horas B3

Vioré esta certo que dessja excluir o fechamento de banco para as
pessoas selecionadas?

m Cancelar

Para excluir o fechamento, clique em Sim. Caso nao queira excluir o fechamento,
cliqgue em Cancelar.

Adicionar Adiantamento

Para adiantar o banco de horas, selecione a op¢do Adiantar e os funcionarios
desejados, e cligue em Adiantar Banco de Horas. Surgira a seguinte janela:

Adiantar banco de horas %

Data limite de banco de horas: 19/08/2014
Data de langamento: 19/08/2014
Limite de saldo positivo: D000:00

Limite de saldo negativo: 0000:00

Data Limite de Banco de Horas: A data limite do saldo do banco que o sistema ir4
efetuar a atualizac&do do banco de horas.

Data do Lancamento: A data em que o valor excedente sera enviado para folha de
pagamento.

Limite Positivo: O usuério informa o limite de saldo positivo, e o sistema envia para a
folha de pagamento o excedente. Exemplo: Suponhamos que um determinado
funcionario, apds todo o tratamento do ponto, encerrou o periodo com um saldo
positivo de 10:00 horas, e que o limite de saldo positivo na empresa é de apenas 08:00
horas. Quando o usuario executar esta rotina, o sistema fara no banco de horas deste
funcionario um lancamento a débito de 02:00, resultando assim o banco em um saldo
de 08:00 horas.

Limite Negativo: O procedimento serd semelhante ao do saldo positivo, apenas com
uma diferenca: o processo se da ao contrario, ou seja, o lancamento no banco sera a
crédito, e na folha este total serd lancado como atrasos, ou outro evento definido pelo
USudrio.

Uma vez realizado o adiantamento, o sistema devera gravar os eventos atribuidos aos
saldos positivos e negativos, para que 0S mesmos possam ser recuperados pela rotina
de exportacdo para folha de pagamentos.
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Os eventos de Horas Extras e Atrasos, referentes ao adiantamento ndo seréo exibidos
no relatério Ponto do Funcionario, visto que os eventos exibidos neste relatério sao
resultados de calculos dos apontamentos. O relatério “Ponto do Funcionario”, em sua
coluna de informacdes de banco de horas, também ndo exibira as informacdes
referentes ao adiantamento. Isso porque é uma caracteristica do sistema, as colunas
de débito e crédito de banco de horas exibirem no relatério “Ponto do Funcionario”
apenas valores resultantes dos apontamentos das marcacgdes exibidas.

Remover Adiantamento

Esta rotina possibilita ao usuario realizar a exclusdo do adiantamento do banco de
horas.

Banco de Horas
T Ao e i "
Mesgiva
Ao :
Pumrower Allantanunte
Mot ths Pesam $ MHmmms $ lf-(‘l‘l B ‘:’l i:‘vl..‘v:-v 3 k’::'\- o L ‘:-‘:,v"-:. = 3
Flavio M. Margues
Clique no funcionario desejado.
Clique no botdo Remover Adiantamento.
Excluir Adiantamento B3
Voce estd cento que dr»;r{iexrlun o adantamento de banco de
horas para as pessoas sekcionadas?

m b

Caso o usuario remova um adiantamento no qual possua um fechamento de banco de
horas em data superior referente ao mesmo periodo, o sistema devera exibir uma
mensagem ao usudrio, notificando ao mesmo que o fechamento do banco de horas
sera removido.

Para isso o0 sistema exibira a seguinte mensagem: "O periodo informado possui um
fechamento de banco de horas, o processo de remocéo de adiantamento, também ira
remover o fechamento de banco de horas. Deseja Continuar?".

Caso o0 usuario opte por "Sim", o sistema irA remover o adiantamento e também o
fechamento de banco de horas.

Caso o usuario opte por "Nao", o sistema manterd o adiantamento e também o
fechamento de banco de horas.
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Lancar Banco de Horas

Selecione a opcdo Lancamento de Banco de Horas e o(s) Funcionario(s) desejado(s).
Clique no botdo Lancar Banco de Horas surge a tela abaixo:

Lancar Banco de Horas %]

Crédito:  no03:00 Acréscimo: %
Débito: | 0000:00
Evento: -

Data: 12/05/2016 [

Histdrico: Servico Externo

Langar Banco de Horas Cancelar

Informe a quantidade de horas Crédito ou Débito, a data do lancamento, e no campo
“Historico”, o motivo do langamento do banco de horas.

Crédito: informe a quantidade de horas positivas a serem acrescidas no banco de
horas.

Débito: informe a quantidade de horas a serem debitas no banco de horas.

Acréscimo: informe 0 % de acréscimo para o banco ciclico.

OBS: somente para banco de horas ciclico.

Evento: selecione o evento que sera enviado para o banco ciclico.

OBS: somente para banco de horas ciclico.

Data: informe a data que o lancamento manual deve ser contabilizado no banco de
horas.

Historico — informe o motivo do langcamento manual do banco de horas

Clique no botdo Lancar Banco de Horas.
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18. Relatorios

Pessoas Marcacties Faltas e Atrasos Hora Extra Férias, Folgas e Sobreaviso Escalas de Hordrio Escalas de Folgas Banco Horas Relatdrios I

Esta rotina permite a emisséo de relatérios com o resultado dos célculos efetuados, log

de acessos e cadastros do sistema.

oo Cadastro

&| Ponto

K" Férias, Folgas & Sobreaviso
5y Banco de Horas

sa#® Outros

18.1. Cadastro
oo Cadastro
Estrutura Organizacional
Feriados
Horarios
Pessoas
18.1.1.

Estrutura Organizacional

Esta opcdo € responsavel pelo relatério das Estruturas

(Departamentos) existentes na empresa.

Organizacionais

Estrutura Organizacional

Desarigac X | Empresa/Codigo X | | Estrotura Pal/Codigo X Estrutura Pai/Desongdo X | Estrurua Pal X

=3 Expoctar pera POF - 1) Expoetr pirs Excel

Estrutura Organizacional

Relatdnio de Cadastro - 20005/20U

Descricho *  Empresa/Codigo Estrutura Pal) Descricho

Matre

Toomea - Fllaie 1Y Motz

Teonin - Fortalera Matro

erddin - Acnu Maiu

Vercias - 1080 Fesans

M

Gerar Relatoério.
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Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opcdes: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”. Cligue nestas opgdes caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

DIMEDR Relatério Estrutura Organizacional 1270372014 - 1131
SISTIMAS
Descrigio Empresa'Codigo Estrutura PaiCodigo Estruturn PadDescricio
Oepo Fensce S8 S8 Frnces
Frinopsl L #Epn
Teoniss - Fllan 20 se Prncipa
Verdas - Fitaes L] 58 Princgas
Vendas Exterrus L (] ] Tecnes - Filas

18.1.2. Feriados

Esta opgéo é responsavel pelo relatorio de feriados

Feriados
Descncdo ¥ Dara x| Empresas X | Tipo x v x

w1 Expoitar pars POF =3 Expoitar pars Excel

Feriados
Restino de Cadeshio - 22708004
Descrigho * Dats Eoresas Tipo
Ao WO 2018 Direp - Desenvolverenta De Software Pt
32 Indeporsdenciy 1O M1k Al Ry, Dimep - Deserr ity

D& D Produmacho Da Mepulil V112014 Ditrep - Deseny

D De Finado 02/ 11/2016 Filisl Rl D/mep - Desenvohvaments De Softwarn

0 D Tancesies L1JON 2014, Filad By, Dimep - Desenvolvmento De Softwire Fax

xa Do Trabaih /052016 Filal Ry, Dymep - Desenvolvamento De Softwarn

e Selecione os campos para relatério na ordem pretendida, e em seguida, clique em
Gerar Relatorio.

e Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas opg¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF = Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:
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SISTEMAS
@ oo 44
DIMER Relatério de Feriados 15082014 - 1025
Descrigao Data Empresas Tipo
Das Do Contatermizag e Unswsal ouoII01 Dimwp Guakty Fao
D Dw Tirademas 21042013 Dimep Cuasity Fun
D Do Tratahe 005201 Dimep Guatty Fuo
Dva Da nengersinaa 07RO Dimep Gualty ran
D D Firacos gN1IQ0LY Dimvep Guakty Fun
D Da Proclamagho Oa Repubbca 15112013 Dinep Guadty Fuo
L IWER0Y Dimep Cualyy Fao
D Da Contraternizagda Unsveesal LRG0 RTY Dimep Qualty oo
Do Do Tiendernes 210420%¢ Dinep Guakty Fan
D Da Trabaths a1sa0e Dimen Cuakty Fuo
Ca Do Ingegenainaa QTR0 Timep Quasty Fon
Dsa De Findaos Ax11201¢ Dimep Guakty Fun
[sa Da Prociamagbo Do Repatdico IS0 Dimep Gualyy Fuo
Hatal 2512001¢ Dimep Guakty Fao
Da Da Conhaterneacho Unwerssl ao201s Dumep Cuadty Fuo
D% De Tundemes 21042015 Cwnep Qualny Foo
D\ Do Tracao MOSR015 Dimep Quakty Fun
Osa Do naegensinas arosculs Dimep Cusity Fuo
52 De Firozon axnems Dirmp Guabty Fao
D Da Prociamagio e Mepeblcy WS Cimep Cuaty Pun
Peatal 2n20ms Damep Quaity Foo

18.1.3. Horérios

Este relatério exibira os Horarios cadastrados.

Horarios

T ——— Zlim

Owrche »  Too » | oo ediSs = ko »

g Droorter pars PP e Saparter pars Saead

Horarios

Noddtietn do Cadamtt

s tn i i [ B [ )

e O relatorio levara em consideracdo que o ultimo dia da semana € o Domingo.

e Selecione os campos para relatério na ordem pretendida, e em seguida, clique em
Gerar Relatério.

o Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas opg¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel
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Segue um exemplo de relatorio em formato PDF:

DIMEP Reatdrio de Hordrios HREA - 020

Deeziicao
P el

Mormrm Pabso Mxxice
e e

[

Tegna 00023
Tow i® @
s 220 438
Swe 300900

Pews T80 500

E S il ] e Teevngo
Sepown 000 -0
Toca ¢80 .28
Suarz 000 428
G 200000

Seets 180200

18.1.4. Pessoas
Esta opcao é responsavel pelo relatorio de dados dos funcionarios;

e Selecione os campos para relatério na ordem pretendida, e em seguida, clique
em Gerar Relatorio.

Pessoas

Borve B Tige e Siaew 8| Ghiget * Eneoalidgn & Bintes OpssssosmeTates ¥ Dintra Srpescscond De o 1%

CHpuiotge = | Caguihetrgis = WA NOCONNIE X MIRAR X NN = O 00 Ao B L R O x. M
Towtsee % Tolwtorw cantie % | Smutl ¥ Cootrols posto # || Raue oo Saies % Yok o burs % Dats e devnaeds & Naustaanss %
Sovk M Dbl W M B Ragie e cdOde B Cottara s babate & Catgo Mlmadien 1 N Catgo Mlerralve 2 &

Camge Stnrnaing ) =

ez Ep0nn E N0F - ou Evpentin pon B

e Sera exibido um relatdrio na tela, sobre o qual estardo as opg¢des: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”. Clique nestas op¢fes caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:
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SISTEMAS
D'MEE Relatorio de Pessoas 20:08/2014 - 10:45
Nome Patncia Yasakuch
Tipo de Salacio Horsta
GrupoDescrigao Lavorono
Grupo'Cédige 1
Estrutura Organizacienal'Cédigo 1
Estrutura Organizacional Descrigao Latoratons
Tipe funcienario Normal
Codige 10200
Enderego
Data de admissao 240a72014
RG 0000000200000
CPF 000,000 00000
Telefone
Telefone cetular
E-mail
Apontamento automatico Ndo
E responsivel pelo departamento Nao
Base de horas 20
Valor de hora o
Data de demissio
18.2. Ponto
| Ponto

Espelho de Panto

Ponto do Fundonario

18.2.1. Espelho de Ponto

Este relatorio listara apenas as marcacdes do funcionario e o Status do Dia (Férias,
Afastamento, Folga, Dia Compensado e Descanso semanal).

Havera dois campos para assinatura: o do Funcionario e da Chefia imediata.

N&o sera exibido horario de trabalho e nem os calculos efetuados (totais de H.Extra,
Atrasos, Faltas).

Espelho de Ponto

MNome da Pessoa, Matricula da Pessca... Pesquisar
Periodo: |Escolha um perioda... |

De: Ahe:

oo v

« Digite 0 nome ou o niumero de matricula do funcionério;
e Selecione o periodo;

Em seguida, clique em Gerar Relatorio.
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Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para PDF”
e “Exportar para Excel”. Cligue nestas opg¢des caso queira emitir o relatério nesses
formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

D'M_EE Relatéro de Espelho de Ponto 1200205 - 1122

Drgragedty: 48 - DIMAZ O VELD FRENTA ST SONTC EACETTO LTDS -0y
Tebergs e Uy Vi Lo e S 5P
[—— T T SR
Owts 0 Adrwwnay  Z3ORTI00

Mot won confemamm Se wmpregace:

g B0 Mol () brorate Taws Ertnae et
— ~ -

B =a =

e

et TIFNPaBot PMAASOL SHS B4 Laled WP TaA
P T RN ———— Gt Sakds Goarads S [, OF  thehie Oce  Wesw
3 2030 (1 e o . e i oo

s I e " . i -1

1
4
"]

%

LR
HrtHrieiEaN

W ez o e "

= L ] - = n= e

!
,

]
’
¥
:
3
¥
|
s

18.2.2. Ponto do Funcionario

Este € o principal relatério do sistema. Nele constardo os calculos efetuados dia a dia,
e os totais do periodo.

Ponto do Funcionario

T
Pasguisar

Periodo Escolha um periodo.. - D= — T o—_

Ordenar Nome A

« Para selecionar determinado funcionario, digite 0 nome ou o nimero de matricula;
« Selecione o funcionario através do ;

« Selecione o periodo, até 31 dias apos a data atual.

o Clique em Gerar Relatorio.

Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para PDF”
e “Exportar para Excel”. Clique nestas opc¢des caso queira emitir o relatério nesses
formatos.
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=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

DiM__E_E Relatério de Ponto do Funcionario LoD ke
Engraan F5C Comnions LT04 CHPJ ) CPFY D 8 601 3¢

Fagmirge Av MMrarey mat At biade Frandenia OUTROS

Morwn: Vit Otmmn Motvgd Dols 66 sbwwwnbe: DOMI011

LD CWumers v paevescssent Cored CNme Nega

oot Lovadn Cortons e Tiataive: O

P {20T40853 Hans de Sorsa: 168 00

Seodipgres S 30 baris
T My as Hawn Mo g e S — e
HTva ne e wow ul cre. Tt Crite

STETRT sen 200-ww 0 00 K- | 1800 arae

|soeciras R0 na REres

P T P

JLOET! g a8 tace O LS00 1350 (38 e .

TEOATET e P [ e Q00 13T me =®

1 an e = oo ol 20 e

v Elbrnnne e oms s e T i e [eeram e s s

$okde Antetiac: 00 X0 Saida Pecedo: 22 00 Sato Adaac <1223 %0

Totamm Saimn ealinng (on feiiertinet M E inberaaio s C! Ot v 3 Arasoe M 00 Careorco tore 23 Fures; Ooe sctve epwTedes
.30 - Ancossuieno Patio 202 Adsatavmrrss T et s AN50 00

e 98 Harns 1o ades o Forbabe i 50
Ameays do funoodes

Obs.: Caso seja selecionada a opc¢ao Visualizar o tipo de marcacdo de ponto com
legenda no Relatdrio de Ponto do Funcionario no menu de Preferéncias, o relatorio
sera gerado com legendas.

18.2.3. Relatério de Pausa

Permite visualizar o horario da pausa e os apontamentos realizados dentro do horario
de pausa.

Relatorio de Pausa
¢

Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar

Periodo Escolha um periedo... v De: D At: D

Exibir todos os apontamentos considerados como pausa, induindo os que foram realizados fora do periodo permitido

Ordenar Nome v

Gerar Relatorio

« Para selecionar determinado funcionario, digite 0 nome ou o0 nimero de matricula;
« Selecione o funcionario através do ¥ e clique em Gerar Relatério.
o Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opg¢des: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas opg¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel
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Segue um exemplo de relatorio em formato PDF:

Relatério de Pausa 1IN0R017 - 1220
Maragzen
L0009 1510 152D
VAEL P RH AR
11 15 18- ¢
Onll.f’%mm-a-ﬂcrﬂoohc-m Pagina 1

18.3. Férias, Folgas e Sobreaviso

& Férias, Folgas e Sobreaviso
Ferias
Escala de Folgas

Sobreaviso

18.3.1. Férias

Através desse relatério, poderao ser visualizados de forma simples os dias de férias de
todos os funcionarios.

Férias
Nome da Pessoa, Matricula da Pessca... Pesquisar

Ano
Ordenar

Agrupar por estrutura

Pular pagina a0 final de ada estrutura

« Digite 0 nome ou o niumero de matricula do funcionario;

e Selecione o0 ano;

« Em seguida, clique em Gerar Relatorio.
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o Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas op¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

Codgr Home e, Saloo Anferior  Ferlas Dirstto  Bdnus Jan Fev Mar Abr Mal Jun Jul Ago Set Ouf MNov Dez  Sakdo Final
2 Wakiiia Barmiel Costa Prirezipal 002014 ] ] o -] o -] '] o 2 o o -] o o oo

h ] Flavio ZA0T04 -] -] o [ o [ o o o o o o o o oo

Totat o 1) o o o o a o a o o -] o o o

18.3.2. Escala de Folgas

Este relatério exibira as escalas de folgas dos funcionarios.

Escala de Folgas
MNome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Periodo: |Escolha um periode... |
De: ARt
L]
k= =

« Digite o nome ou o nimero de matricula do funcionério;

e Selecione o periodo;

o Em seguida, cligue em Gerar Relatorio.

o Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opg¢des: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas opg¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

DIMEP Relatério de Escalas de Folgas Tata2014-0z:10

Empreca:  Dimep Sualsy

CHPNCFF: Perlodo:  OSMEZ0T4 2 18082044
Gu Gul Zex Zab Do  3sg Ter GQu Guil Isx 3ab Do Zeg
a m a m

Home 06 07 B8 @ MW 11 12 13 14 16 18 17 | 18

U ——— F F

V1S - Rosdrign Lepes Marsues F F F
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18.3.3. Sobreaviso

Este relatério exibira as escalas de sobreaviso dos funcionarios.

Sobreaviso
T )
Nome da Pessoa, Matriculz da Pessoa... Pesquisar
@ — ) p—
Periodo Escalha um perioda... - Da: Até:
Gerar Relatdrio

o Digite 0 nome ou 0 niumero de matricula do funcionario;

e Selecione o periodo;

o Em seguida, cligue em Gerar Relatorio.

o Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opg¢des: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas opc¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

D’M_;_E Relatorio de Sobreaviso D201 - 08:38
Empresa;  Rodng
CNPJ | CPF:  73.203.3350001-52 Periode:  010%2015 3 30092015

ter oqua qul esx =3b do seg fer qua qul =ex sdb do sep fer gua qul sex sdb do seg fer qua oqul esx sab do  seg fer qua
m m m m

Homs 1 2 3 4 5 13 T 8 9 WM 1213 M 15 17T 8 1B XN N B X M X X X XM X 3N Tod
T -Rodna 244 omoo
1700

000 200
+E00

18.4. Banco de Horas

iy Banco de Horas
Banco de Horas Resumido
Extrato do Banco de Horas
Fechamento Banco de Horas

Banco de Horas Ciclico
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18.4.1. Banco de Horas Resumido

Este relatdrio apresentard uma verséo resumida do banco de horas.

Banco de Horas Resumido

Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Periodo: [Escolha um periodo... w|
De: AbE:

Ordenar

Pular pagina 2o final de da estrutura

« Digite 0 nome ou o numero de matricula do funcionario;

o Selecione o periodo;

« Em seguida, clique em Gerar Relatério.

o Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas opg¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

DjMEP Relatdrio Banco de Horas Resumido D7/D&2014 - D210
FL = H

Empresa: EMPRESA TESTE]
Pariodo:  Permado: 21062014 ate 0702014
Estrutura Organizacional: Principal

Codigo Nome cargo Saldo anfsrior | Débito Credito  Saldodoperiodo | Saldo stual
75 Extvaito Alves da Sihva Principal 0000 D00 0000 L8100 -0E00

18.4.2. Extrato do Banco de Horas

Este relatério exibird o extrato do banco de horas.

Extrato do Banco de Horas

Nome da Pessoa, Matnicula da Pessca.. Pesquisar
Periodo: |Es|:u|ha um perioda... v|
Dt ApE:

Ordenar

Agrupar por estrutura

Pular pagina 2o final de cada estrutura
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Digite 0 nome ou o nimero de matricula do funcionério;

« Selecione o periodo;

o Em seguida, cligue em Gerar Relatorio.

o Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opg¢des: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas opg¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatorio em formato PDF:

DIME Relatério Extrato do Banco de Horas 07082014 - 02011

Codige: 1
Nome:  Sdvaldo Aives Da Siva
Estrutura:  Principal
Data:  O7/D0&2014 DEc11
‘Saldo Antaror  00:00

Data Limite de Banco de Horaa: 20062014

Dia Horario Apontamentos Hstorico Denito Craato Real Credito Saldo atual
407014 Fri 0800 - 12000 | 1300 - 17.00 - ArmoFata - Detitar B 800 000 o000 0800

Débito — total de atrasos ou falta do dia.

Crédito Real — total de horas extras que o funcionario tem direito.

Crédito — total de horas extras acrescidas (se tiver esta), ou seja, o valor do crédito
real + o acréscimo se for configurado. Se nao for, sera igual ao crédito real.

Saldo Total — é o resultado do célculo (saldo anterior + (total de crédito — débito).

18.4.3. Fechamento Banco de Horas

Este relatério exibird o fechamento de banco de horas.

Relatorio de Fechamento de Banco de Horas

Mome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar

Periodo:  Escolha um perioda... -

De: Até:

E =]

Ordenar Mafricula

Agrupar por estrutura

Pular pagina ao final de cada estrutura

Gerar Relatdrio

Digite 0 nome ou o nimero de matricula do funcionario;
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e Selecione o periodo;
o Em seguida, cligue em Gerar Relatorio.

e Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opg¢des: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas opg¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

D,Mgp Relatorio de Fechamento de Banco de Horas RN018 - VAT

Vemime  10215
Povw: o M Wargues
Catwars Orgeosscionds  Pancoel
Dowse  2WI200W 487

D 30 Lang wmrns Deacinde Demac (-t ks A Fachummn  Feifussnan fabds Fectanmets
L e L) OGNS SIRUTT S TR =x o- o= o= -

© DNVEP Sseman 00 Porp & Acesso Tots e regepon: |

248 peismpp)
18.4.4. Banco de Horas Ciclico
Este relatério exibira o registro de banco de horas ciclico.
Banco de Horas Ciclico
Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Periodo  Escolha um periodo... ¥ De: | A
Selecione Eventos

Horas a trabathar X | [ Horas DSR X | | AdicionalNoturno X | | Hora Extra 50% | | Hora Extra 100% X || Hora Extra Noturna 50% X | [=]
Hora Extra Noturna 100% X | | Folga Trabalhada X | | Domingo Trabalhado | | H.Extra 60% % | ‘

Nive! de Detalhe do Relatdrie

Apenas Extrato Apenas Resumo '@ Extrato e Resumo

V| Agrupar por pessoa

Gerar Relatorio

« Digite 0 nome ou o niumero de matricula do funcionario;

« Selecione o periodo;
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Em seguida, clique em Gerar Relatorio.

Sera exibido um relatorio na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas op¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo da prévia do relatorio:

CHP) [ C

hebns | iiee

Data da Dunretni e Warra B aton 300 Mo Fanra L0040 Mt Comtprorsadan (dibive | e & Conipamane Nl s e Hnte

Mowimmn

e

vk det 01 15 M 0

L Codetarn ael Crwlivn

o M it

Mow e Baslira o Limine pare Pare fonrg Yo% Warw f ovrg 100 P » Qeattilule fu meces o Ture e Nurm pars (et i Rasiw e Nosan
Cnimpanoagion Dosrnter Cwnipornes Pogomaite

Primeira coluna: Data da Ocorréncia

Colunas Seguintes: Eventos (real e acrescido)

Coluna Horas Compensadas: Banco de Horas Débito

Horas a Compensar: Banco de Horas Crédito (acrescido)

Saldo Banco de Horas: Saldo propriamente dito do dia em questao

Més De Realizacdo: Més no qual inicia a compensacdo do banco e
consequentemente a realizacdo do fechamento.

Limite para Compensacao: Data limite para realizar a compensacao das horas
realizadas.

Colunas com totais dos Eventos: Valores ndo compensados REAIS do
determinado més em questao

Horas a Descontar: Valores Débito que ndo foram compensados do determinado
més em questao

Quantidade de Horas a Compensar: Valores crédito (reais e acrescidos) nao
compensados, do determinado més em questéo.

Total de Horas para Pagamento: Quando realizado o fechamento do banco de
horas, de acordo com a “Data Langamento”, o sistema verificar quais as horas que
serao exportadas para folha. Vale lembrar que o campo “Considerar valor acrescido
ao exportar para folha de pagamento” influencia diretamente nesta coluna.
Quitacdo Banco de Horas: Quantidade de horas do fechamento no determinado
més em questao.
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18.5. Qutros

ese Qutros
Login
Ocorréndas

Ausentes e Presentes

18.5.1. Login

Através deste relatorio, poderéo ser visualizados os logins e logouts dos funcionarios.

Login

Nome ou Login do usuario... Pesquisar
Periodo |E5|:\:|Iha um perioda... v|

D Abe:

= =

« Digite 0 nome ou login do funcionario;
o Selecione o periodo;
« Em seguida, clique em Gerar Relatério.

o Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”. Clique nestas opg¢des caso queira emitir o relatorio
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

Periodo:  Pariodo de 15072014 & 05082014
Usuario: 7 - Usudno Master
Login Logout Enderego IP
TR0 351 NOTA 2356 1
NBINNE DM nurRele 1
NeIOU N NOTNA % 1
IRT201 D06 O014 2311 1
NRTR04 225 SR04 2256 1
IR0 2% MOTR0A T2 A2 1
BI04 221 NG 2226 |
BT 2048 N TN 1
31872014 21 51 3OT2014 2157 1
DI04 21 % MDA 2142 '
IR0 2t namananyg |
BI0IL 21 Db NOTIA NS 1
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18.5.2. Ocorréncias

Este relatorio seleciona as ocorréncias de horas extras, atrasos, faltas e inconsisténcia
de todos os funcionarios.

Ocorréncias

Pesquisar

Ayrupansenio: COlasailicucio

=0

Flatierids

Prasos )

Marea Shva

« Digite 0 nome ou o numero de matricula do funcionario;
e Selecione o periodo do relatorio;
« Selecione o tipo de ocorréncia,

Agrupamento

o Agrupar por estrutura: Sera gerado o relatério de ocorréncias funcionario a
funcionério, filtrando pela estrutura a que cada um pertence

o Exibir também ocorréncias tratadas: Sera emitido também os dias em que foram
lancadas justificativas através das rotinas de tratamento.

Classificacéo

e Horas Extras Classificadas: Serdao emitidos os dias em que houve ocorréncias de
horas extras e o percentual dessas horas.

« Demais Ocorréncias: Serdo emitidos os dias em que houve ocorréncias conforme
definido no quadro ‘Tipo'. Selecione através do .

o Selecionar apenas esta pagina: Seleciona apenas 0s registros mostrados na
pagina.

o Selecionar todos os registros: Seleciona todos os registros cadastrados.

o Em seguida, clique em Gerar relatério.

o Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas op¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

= Exportar para PDF =) Exportar para Excel
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Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

Relatono de Ocorréncias ROXY . 11
| cnoonans Mazicada Eeruars Organesoons Ooorencia Horan Asono Tramteriocs B
e b o " e e == = a=
‘seudene Lom . ez - Seoe wrmo x " 3
ey ey Conie - L - P Ao ’ x 33 =
S et Loow e SERGas - Snas el == =3 ==
“pe tom lem . v o s 2n " ceon
S Beew e - e P e e B =
e Ve Cowe - et L T aw =8 ==
- b Coma n e s P =2 =% am
e e Comn - Rl 1 arme wn (3] "
R . v - Ta. wa =m3r = ==
e beve Coom " s fean e =»n % ;=
pe hem e - R ] e ®0 = L)
S Bete Tose s S - e - = =3 =
Ve B Seae - D i A =n =3 =
“pev beme (o . cream: faaz e =n =2 @
Roal it de - e - Thae Arers =n =M ne
e - ] s . = ==
vy by Lo - ‘reans foan vy x L1 ax
e e e o - e Ar s L = x=

18.5.3. Ausentes e Presentes

Este relatério exibira uma lista dos funcionarios ausentes, presentes ou presentes por
terminal.

Ausentes e Presentes

Tipo de relatorio: [ME= =
Prassntes

e Ausente — sera considerado ausente sempre que nao existir uma marcagdo ou
existirem marcacdes pares.

e Presente — sera considerado presente sempre que existir uma marcacao impar.

o Presente por Terminal — exibe a marcacéo realizada e o terminal (relégio) que foi
registrada a marcagéo.

« Selecione o tipo de relatorio;

« Em seguida, clique em Gerar Relatério.

o Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas op¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para POF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

DIMEP Funcionarios Ausentes aw0aats- 108
Crmehd Farcronarn Dwpartarrertn Cats Horarin dae Ertreda Warrac o Bruecte

W FLAND MERILES MARO R T QEEENVOLVIMIVTD DE 507 TWaRE 200 . mae

- B b L CRSOMVOLVIMEATD (6 SOF TWess il = AT

. ROORGO JONC DOG SANTCS CCLONWOLVIMENTO [ GOF TWeas IBONIIN = Ll = AENTE

M WATHELD 1RO GAULAFRC CCSONVILVIMENTE [ 20F TWASE 23002201 »uo ASENTE

1908 CAS.O% ROOMID0 SAMLLANTT CCLOVYDL VWWENTD [ 00F TWRAT 0008 < L L AN
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18.5.4. Absenteismo

Este relatorio exibirhd os totais de horas trabalhadas e totais de horas improdutivas
realizadas pelo funcionario. A geracdo deste relatdrio podera ser emitida por
funcionarios ou empresas.

Absenteismo

Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar

Periodo: [Escolhz um periodo... |

Dt kS

= E

Ordenar

« Digite 0 nome ou o numero de matricula do funcionario;
e Selecione o periodo;
o Em seguida, cligue em Gerar Relatorio.

Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para PDF”

e “Exportar para Excel”. Clique nestas opgbes caso queira emitir o relatério nesses
formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:
Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

Absenteismo por Estrutura

D'M_g_e Relatério de Absenteismo 0510512017 - 10:22

Periode;  16/0372017 & 15042017

Estrutura Organizacional:  DESENVOLVIMENTO DE
HARDWARE

I Horas Trabalhadas
FattasiAtrasos Injustficado

N Justficado
. Atestado
Abanado pels Empresa
Qtd. Horas Horas Trabalhadas Faltas/Atrasos Injustificado  Justificado o d Ab pela Emp “% Ab
158830 157248 00000 00000 09642 000:00 105%
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Absenteismo por Funcionério
DlMgD Relatorio de Absenteismo 05/05/2017 - 10:35

Periodo: 1612017 a 15042007

Matricula  Nome Estrutura Qtd. Horas  Moras Faktas/Atrasos Justificado A Ab pola %A
Organizacional Trabsihadas  Injustificado Emprosa

87 Joao Bassan Borges DESENVOLVIMENTO DE 17830 16658 000:00 000-00 012H 000:00 O %
HARTIWARE

11621 Owrtls Mairs Ow Pacts  DESENVOLVIMENTO O 17830 17410 00050 00000 004 11 00000 234%
HARDWARE

Qtd. Horas — é a carga horaria do dia multiplicado pelo nimero de dias do periodo
gerado o relatorio.

Exemplo: Carga Horério = Horario Trabalho = 08:00 — 12:00 — 13:00 - 17:30 = 08:30
Qte. Horas no Periodo de 16/03/2017 a 15/04/2017 = 08:30 * 21 = 178:30

Horas Trabalhadas — total de horas trabalhadas dentro do horario de trabalho do(s)
funcionario(s) ou da estrutura selecionada.

OBS: nédo sao consideradas horas trabalhadas fora do horério de trabalho.

Exemplo: Horério: 08:00 — 12:00 — 13:00 - 17:30

Apontamentos: 08:30 — 12:00 — 12:55 - 19:05

Horas Trabalhadas Dia = [12:00 — 08:30} + [19:05 — 12:55] = [03:30] +[06:10] = 09:40
Horas Trabalhadas Consideradas no Relatorio Absenteismo =[12:00 — 08:30} +
[17:30 — 12:55] = [03:30] +[04:30] = 08:00

Faltas / Atrasos Injustificados — total de horas de (faltas e atrasos néo justificados).
Justificado - total de horas justificadas com justificativas associadas ao tipo
Justificado no cadastro de justificativas.

Atestado — total de horas justificadas com justificativas associadas ao tipo Atestado
no cadastro de justificativas.
Abonado pela Empresa — total de horas justificadas com justificativas associadas ao
tipo Abonado pela Empresa no cadastro de justificativas.
% Absenteismo — o valor € obtido pelo célculo abaixo:
([Falta / atraso injustificado + justificado + atestado + abonado pela empresa] * 100) / Qtd.Horas
Exemplo: [(00:00 + 00:00 + 12:11 + 00:00) * 100] / 178:30 =>

[(12:31 *100)] / 178:30 =>

1251:40/178:30 => 7,0121382 => 7,01%
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19. Modulos Adicionais

O software Kairos permite ao usuario adquirir Modulos adicionais que irdo
permitir usufruir de recursos avancados de monitoramento e gestdo do ponto.
Abaixo os médulos que podem ser adicionados ao seu plano.

19.1. Dashboard

Dashboard

;w. Pessoas
@ Obras

Nesta tela serdo exibidas as novidades de cada versdo disponibilizada do Kairos, e
nela também sera possivel enviar sugestdes a respeito do software para possiveis
melhorias, utilizando o campo Envie-nos sua sugestao.

Ao realizar login ou clicar na opcdo Dashboard, sera exibida a tela abaixo:

aka"os I EB DORAS U MELD FIMEN.. =

DIMAS DE MELO PIMENTA SISTEMA...

Painel de Flavio Marques

B "o wokar 0 mostrar o3 teda a0 aber, Entrar deetamente P 0 MAAU0 PessEs

Clique no botédo Incluir Widget . Surge a tela abaixo:

Galerla De Widgets

Enviar Sugesties Envie suas Duvidas, Elogios ou Criticas -7
Detalhes da versdo Obtenha detalhes da versdo -7
Widget Indicadores Operacionais  Widget configuravel -7

Clique no botéo v para adicionar o Widget desejado.

Enviar Sugestdes — habilita o Widget para envio de sugestdes, elogios ou criticas a
plataforma Kairos.
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SISTEMAS

ENVIAR SUGESTOES

Envie suas Dividas, Elegies ou Criticas

Detalhes da Versao — habilita o Widget com as implementacdes das novas versoes e
permite consultar as funcionalidades das versdes anteriores.

DETALHES DA VERSAO

Obtenha detathes da versao

NOVIDADES DA VERSAO PRO 2.20.0

Jata de lancamento: 14/05/2016
Data de lancamento: 14/05/2016 Versbes anteriores

RELATORIOS Log de Navegagéo:
Permite visualizar todas as manipulaces feitas pelo usuario no sistema atraves de logs.

g PESSOA IJornada Dupla

Permite cadastrar um funcionario com multiplos vinculos empregaticios (mesmo PIS).

RELATORIOS Gerador de Relatorios:

Widget Indicadores Operacionais — Habilita o Widget de indicadores para
visualizacdo em tela de forma grafica e analitica, ou recebimento de e-mail com os
indicadores de atraso, hora extra, ultrapassagem de carga horaria diéria, solicitacdo de
pedidos de hora extra, justificativas de atraso, falta, marcacdes esquecidas e férias.

WIDGET INDICADORES OPERACIONAIS

Widget configurdvel liﬂil b @ v
@ Em atraso apos 00:15

@ Em atraso apos 01:00

@ Em extra - Entrada apds 00:10

Nos Widget s temos os botdes:
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ill: Selecione o tipo do grafico para Widget operacional.
Selecione as configuracdes do widget operacional.

4

&  Exclua o Widget desejado.

- Minimize o Widget desejado.

ills Selecione o tipo do grafico para Widget operacional.

Clique no botéo ﬂi. Surge a tela abaixo:

Mudar tipo de grafico B3

Salvar Cancelar

Selecione o tipo de gréafico que deseja que seja exibido pelo Widget do usuario.
OBS: cada usuéario do sistema pode selecionar o seu tipo de grafico preferido.

X

Rosca Pizza Barras

]
4
2
]

Colunas

.» Selecione as configuracdes do Widget operacional.

Clique no botéo @, Surge a tela abaixo:
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Configurar (X

Estrutura Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operacoes

Nome do Widoet:  Widget Indicadores Operacionais
Subtitulo:  Widaet configurdvel

Tempo para atualzacdo do 5 Minutos
Widoet:

m . =l '.l'"

O tampo esimado 0533 3 SUSZaga0 00 "Widget Indicacones Oparacionais” & de aproxeacaments 1 minuto

Guia Geral

Nome do Widget — digite 0 nome do titulo do Widget que ser& exibido conforme a tela
abaixo.

Subtitulo: digite 0 nome do Widget que sera exibido conforme a tela abaixo.

Tempo para atualizacdo do Widget — digite o valor de minutos desejados para que o
Widget seja atualizado automaticamente.

OBS: o valor minimo é 5 minutos.

Guia Estrutura

Configurar (%

m Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operaches

Estruturas organizacionais:

DIMAS DE MELO PIMENTA SISTEMAS DE PONTO E ACESSO LTDA Associar est De clar e

= DIMAS DE MELO PIMENTA SISTEMAS DE PONTO E ACESSO LTDA

4 W Prancipsl

W QUALIDADE DE SOFTWARE
SOFTWARE DE ACESSO
LABORATORIO SOFTWARE
LABORATORIO FIRMWARE
LABORATORIO INFORMATICA
DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE
SOFTWARE DE PONTO

LU OF G G 8 |

m " 3”:’:‘”

0 tempe sxtivadio para 2 2uskacko e “Widpet héitacones Operacinnats” ¢ de apranmadaments ! sinuts

Estruturas Organizacionais — selecione a empresa desejada e clique no botéo
Associar Estrutura.

Serdo exibidas todas as estruturas que o usuario tem permissdo, entdo ele pode
selecionar quais as estruturas seréo consideradas para os indicadores configurados.

Guia Meus Pedidos Pendentes

Atencdo: valida somente para usuéarios com perfil funcionario ou que tenham
permissdo de solicitar pedidos de hora extra, esquecimento marcacdes,
justificativas de falta ou atraso e férias.
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Configurar (%]

Geral Estrutura Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Desnais Operacies

Meus Pedidos Pendentes

Hora extra Bxbe no Widget X
Féras Notifica &mad X
Justificateva de ausénca Botehim Diano x

Marcacdo de porto Exibe no Widget X | | Boktim Diano x| Notitica E-msall x|

m € i —.L!‘

0 bampo ectimads pana 3 MuAizacio do "Widget Indicadores OperaConas” & de sprommadaments 1 minuto

Quando o funcionario realizar um pedido de Hora Extra, Férias, Justificativa de
Auséncia ou Esquecimento de Marcacdo de Ponto, o mesmo pode configurar seu
dashboard (painel) com as seguintes opcoes:

Exibe no Widget — ser& exibido o pedido pendente no gréafico no painel do usuério.
Notifica e-mail — sera enviado um e-mail para o funcionario e para o gestor com o
pedido cadastrado.

Boletim Diério — sera enviado um e-mail para o funcionario e para o gestor no dia
seguinte com um resumo dos pedidos realizados

Guia - Pedidos Pendentes dos Subordinados

Atencado: valida somente para usuarios com perfil gestor ou que tenham
permissdo de aprovar os pedidos de hora extra, esquecimento marcacoes,
justificativas de falta ou atraso e férias.

Configurar B3
Geral Estrutura Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operacies

Pedidos Pendentes dos Subordinados

Hora extra | Notifica Email X | | Bxibe no Widget X
Fénas Boketin Didro x
Justificativa de ausSnia Exibe no Widget X Notifica Email X

Marcacho de ponto Exbo no Widget X Notfica Emall x

m :7d!|‘7>:;(:"

O tempo estimado pars & 2usizacso do "Widoet Indicadores Opentionas” ¢ de oroximadaments 1 mrwuto,

Quando o gestor realizar o login, 0 mesmo pode configurar seu dashboard (painel)
pessoal com as seguintes opc¢des:

Exibe no Widget — sera exibido o(s) pedido(s) pendente(s) no grafico no painel do
usuario.
Notifica e-mail — sera enviado um e-mail para o funcionario com o pedido cadastrado.
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Boletim Diario — sera enviado um e-mail para o funcionario no dia seguinte com um
resumo dos pedidos realizados.

Tipos de Notificacéo

19.1.1. Exibe no Widget

| WIDGET INDICADORES OPERACIONAIS | Widget configurdvel ik & @ ~ |

@ Em atraso apds 00:15
@ Em atraso apos 01:00
@ Em extra - Entrada apds 00:10

19.1.2. Notifica por E-mail

’l'i kairos.

Notificacao de Atraso 1

Ola fmarques@dimep.com.br

O(A) 4014 - FUNCIONARIO 4014 est4d em Atraso sobre o Alerta - Atraso 1 no dia
13/07/2016.

’l'i kairos.

Notificag8o de Hora Extra Interjornada
Ola Flavio Marques!

"O(A) 1025 - Flavio Meireles Marques esta em Extra sobre o Alerta - Hora Extra Interjornada
no dia 08/02/2017

’l'i kairos.

Notificacdo de Hora Extra Intervalo

Ola Flavio Marques!

"O(A) 1025 - Flavio Meireles Marques estd em Extra sobre o Alerta - Hora Extra Intervalo no
dia 08/02/2017
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’l'i kairos.

Notificacdo de Hora Extra Entrada
Ola fmarques@dimep.com.br

O(A) 3003 - FUNCIONARIO 3003 estda em Hora Extra sobre o Alerta - Hora Extra
Entrada no dia 12/07/2016.

’l'i kairos.

Requisicao de Férias
Ola Gestor,

O usuario 2 - Jose J Junior solicitou férias entre os dias 21/09/2016 e 15/10/2016
com o(s) motivo(s) Viagem e requer a sua autorizacéo.

’O'i kairos.

Ola fmarques@dimep.com.br

Requisicdo de Marcacéo

O(A) Gestor tratou da sua requisicdo de marcacao para o dia 17/07/2016 12:00
com o estado de Aprovado.
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19.1.3. Boletim Diério
Boletim Diério
15/07/2016
Empresa: Salvagnini Informatica
CNPJ / CPF: 61.417.452/0001-68
Endereco: Rua Maria Fernanda .
Atividade Econémica: COMERCIO; REPARACAO DE VEICULOS AUTOMOTORES E
MOTOCICLETAS
Resumo:
Meus pedidos hora extra 0
Meus pedidos férias 0
Meus pedidos justificativa de auséncia 0
Meus pedidos marcacéo de ponto 0
Pedidos subordinados hora extra 0
Pedidos subordinados férias 65
Pedidos subordinados justificativa de auséncia 2
Pedidos subordinados marcacéo de ponto 34
Demais Operacdes — Em extra 2
Detalhes:
Pedidos subordinados férias:
Funcionano | ropica | qua| 13/07/2016 18/07/2016 | D8S¢anso Pendente
2 funcionério 2
sunmonano Fabrica qua| 13/07/2016 15/08/2016 Viagem Pendente
g””c'ona“o T qua| 13/07/2016/ 30/07/2016 | Viagem Pendente]
S””C'O”a”o Tl qua| 13/07/2016/ 31/07/2016 | Viagem Pendente]
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Pedidos subordinados justificativa de auséncia:

5 Funcionario| Estrutura sex 15/07/2016 Ate’stgdo Pendente
5 5 Médico

5 Funcionario| Estrutura sex 15/07/2016 Sal_da Pendente
5 5 Antecipada

Pedidos subordinados marcagéo de ponto:

1 Funufnarlo Fabrica | qual 12/07/2016| 06/07/2016 08:00 Esquecimento| Pendente

1 Funmfnarlo Fébrica | qual 12/07/2016| 06/07/2016 12:00 Esquecimento| Pendente

3 F“”C'??”a”o Fabrica | sex| 13/07/2016| 08/07/2016| 12:00 | Esquecimento| Pendente

4 | Funcionariol  canica | quil 13/07/2016| 07/07/2016|  07:50 Falhana | poq0n0e
4 Biometria

Demais Operacdes — Em Extra:

Funcionério - 09:00 — 11:20 | 08:15
1 1 Fabrica Intervalo 31/01/2017 11:40 — 15:00 592:00
Funcionario . Intervalo 09:00 —11:20 | 08:15
2 1 Fabrica | | ioromada|  31/01/2017 11:40 — 15:00 >22:00
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Guia — Demais Operacdes

Configurar (%]
Geral Estirutura Meus Pedidos Pendentes Pedidos Peandentes dos Subordinadas Demais optoqﬁu
Demais Operacies
Limite de banco de horas:
Quando faltar on:0n  horas para atingr o limits
Em atraso:
Alta 1 - 2005 000 i, = atraso
Alerta 2 - Apds (e tun. de atraso
Alerta 3 - Apos o0 min. o° atraso
Em extra:
Entrads - Apda 00000 M. O extrd
Intervalo - Apds O0u00  min. de extra
S0 - ADOs DI min, de extra
Carga Morana - Apos. C-00 M, de extra
Interjornads - Apds 00,00  min, de extra
O teope esherado pars 2 atakncio co "Wiages Indicadores Dpeaconas” £ 2¢ aproemadamente § Mo

Limite de Banco de Horas: informe a quantidade de horas que o sistema ir4 notificar
que faltam XX:XX horas para atingir o limite do banco de horas.

OBS: aplica-se somente a empresas que configuram o limite de banco de horas
naregra de célculo.

Em Atraso — informe os tempos que serdo considerados para cada notificacdo de
atraso.

OBS1: os tempos nédo podem ser iguais.

OBS2: os tempos devem ser crescentes. Exemplo (00:30, 01:00, 02:00).

OBS3: a notificagdo ira ocorrer com atraso ou na auséncia da marcagao.

Alerta 1 — Ap6s HH:MM de atraso — a primeira notificacdo sera enviada ou exibida
apos os minutos configurados a partir do inicio da jornada de trabalho.

Exemplo: entrada 08:00 — alerta 00:15 — 08:16 o sistema notifica por e-mail ou no
painel o atraso do funcionario que nao registrou o ponto até as 08:16 hs.

Alerta 2 — Ap6s HH:MM de atraso — a segunda notificacdo sera enviada ou exibida
apos os minutos configurados a partir do inicio da jornada de trabalho.

Exemplo: entrada 08:00 — alerta 01:00 — 09:01 o sistema notifica por e-mail ou no
painel o atraso do funcionario que nao registrou o ponto até as 09:00 hs.

Alerta 3 — Ap6s HH:MM de atraso — a terceira notificacdo sera enviada ou exibida
apos os minutos configurados a partir do inicio da jornada de trabalho.

Exemplo: entrada 08:00 — alerta 02:50 — 10:51 o sistema notifica por e-mail ou no
painel o atraso do funcionario que nao registrou o ponto até as 10:50 hs.
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Em Extra — informe os tempos que serdo considerados para cada notificagdo de horas
extras.

Entrada — Ap6s HH:MM min de extra — a notificacdo sera enviada ou exibida apds os
minutos configurados a partir do inicio da jornada de trabalho.

Exemplo: entrada 08:00 — alerta 00:10 — o sistema notifica por e-mail ou no painel os
funcionarios que registraram o ponto até antes das 07:50 hs, gerando extra acima de
10 minutos.

Intervalo — Ap6s HH:MM min de extra - ir4 enviar o alerta configurado (e-mail, tela,
boletim diario), quando o funcionario realizar menos que o tempo HH:MM, configurado de hora
extra.

Saida — Apés HH:MM de extra — a notificacdo sera enviada ou exibida apds os
minutos configurados, a partir da saida da jornada de trabalho.

Exemplo: entrada 18:00 — alerta 00:10 — o sistema notifica por e-mail ou no painel os
funcionarios que registraram o ponto até depois das 18:11 hs, gerando extra acima de
10 minutos.

Carga Horéaria — informe os tempos que serdo considerados na notificacdo dos
funcionérios que ultrapassarem HH:XX da carga horaria.

Exemplo: entrada 08:00 — 12:00 — 13:00 - 17:30 — alerta 01:30 — o sistema notifica por
e-mail ou no painel os funcionarios que registraram acima de 10:00 hs trabalhadas.

Interjornada — Ap6és HH:MM min de extra - ira enviar o alerta configurado (e-mail,
tela, boletim diério) quando o funcionério realizar menos que o tempo configurado na
regra de calculo para intervalo de descanso entre jornadas, apés o tempo HH:MM,
configurado.

Interjornada

o Para ativacdo do alerta e exibicdo na tela de extra, sera necessario que o
funcionério tenha realizado hora extra referente ao periodo de interjornada, ou
seja, é necessario que o funcionario tenha realizado um intervalo de descanso
entre o Ultimo apontamento do dia anterior e primeiro apontamento do dia
posterior inferior de 11 horas. Esta diferenca entre os periodos sera o montante
a ser recebido como hora extra.

. E importante lembrar que, para execucdo deste processo, o sistema ira validar a
configuragdo realizada em "Definicbes — Célculo - Regra de Célculo -
Parametros"” no campo "Limite minimo entre saidas e entradas entre

jornadas".
Exemplo:
Data Horério de Trabalho Apontamento Hora Extra Periodo
Apontamento Descansado
16:00-20:00-21:00- 16:00-20:00-21:00- _ )
03/10/2016 01:00 07:00 06:00 09:00
16:00-20:00-21:00- 16:00-20:00-21:00- _ )
04/10/2016 01:00 01:00 02:00 11:00
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Conforme o exemplo acima citado, o funcionario no dia 03/10/2016 descansou apenas
09:00, ou seja, ndo completou a jornada de 11 horas de descanso, assim sendo, a
diferenca serd contabilizada como hora extra no dia de intersec¢cdo da jornada e
descanso, ou seja, no dia seguinte.

Hora Extra Intervalo

HORA EXTRA - INTERVALO (INTERVALO NAO FLEXIVEL)

e Quando desmarcado o parametro de [Intervalo Flexivel] o sistema ira realizar o
calculo de Hora Extra no Intervalo de outra maneira para ser exibido no Widget -
Indicadores Operacionais.

o O sistema ira comparar os apontamentos de entrada e saida com os horarios de
entrada e saida do intervalo para verificar se existe ou ndo extra no intervalo.

e Obs: Devera ser levado em consideracao o intervalo.

Exemplo:

Horério: 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:30

Intervalo Flexivel - Desmarcado

Intervalo - Apos [00:10] min. de extra

Marcacfes: 08:00 - 12:11 - 13:11 - 17:30 = (01:00) de intervalo, porém por ter intervalo
nao flexivel o sistema devera considerar extra das (12:00 a 12:11 = 00:11) e devera
considerar (13:00 a 13:11 = 00:11) de atraso.

Obs.: O sistema devera verificar o parametro de Intervalo flexivel para poder
exibir as informacgdes no Widget.

HORA EXTRA - INTERVALO (INTERVALO FLEXIVEL)

e A contagem para notificar se o funcionario estd em extra serd feita caso o
funcionario tenha HORA EXTRA no INTERVALO, a conta sera feita sempre com
um par de marcacgdes, seguem abaixo exemplos:

« Obs.: O sistema néo ira considerar a tolerancia do intervalo para a exibi¢cao
no Widget.

Exemplo:

Horério: 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:30

Intervalo - Apés [00:10] min. de extra

Marcagoes: 08:00 - 12:00 - 12:45 - 17:30 = (00:45) de intervalo, ou seja, (00:15) de
hora extra

Quando passar da contagem de 10 minutos para extra o sistema ir4 atualizar no
Widget que existe um funcionario "Em Extra no Intervalo".

HORA EXTRA - INTERVALO FLEXIVEL - APONTA HORARIO DE INTERVALO
DESMARCADO

o Para as empresas Nao Portaria quando desmarcado o parametro [Aponta
Horario de Intervalo] o sistema ndo considera extra no intervalo.
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e Quando desmarcado o sistema néo ira realizar nenhuma notificagdo no Widget,
pois ndo existe extra devido ao parametro [Aponta horario de intervalo] estar
desmarcado. Caso o parametro seja marcado, o sistema devera considerar as
extras no intervalo.

Exemplo:

Horério: 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:30

Aponta Horério de Intervalo - Desmarcado

Intervalo Flexivel - Marcado (60)

Intervalo - Apos [00:10] min. de extra

Marcacdes: 08:00 - 12:00 - 12:45 - 17:30 = (00:45) de intervalo, ou seja, (00:15) de
hora extra

Nao podera notificar o gestor, pois ndo existe extra no intervalo devido o pardmetro
[Aponta horario de intervalo] estar desmarcado.
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19.2. Controle de Forca de Trabalho

{3 Dashboard

Controle de Forga de Trabalho

Tera acesso a monitorar sua empresa e aplicar filtros por horéario, estrutura
organizacional, e assim obter no painel o nimero de ocorréncias de jornada de trabalho
cumprida, atrasos, faltas, auséncia no retorno da refeicdo e saida antecipada, em uma
Unica tela e combinando estes filtros, ou ainda abrir novas abas no navegador e
visualizar cada aba com o respectivo filtro desejado.

O sistema exibe inicialmente, de forma sintética, o total de ocorréncias, e clicando
sobre o numero da ocorréncia desejada, exibe de maneira analitica os funcionérios que
tém a ocorréncia.

Controle de Forca de Trabalho
Sk 2 Hrdcies DE20-L300 110017500 « | Mungases FUSny Crep =
MMiaes »
Vel e Vaw ' o Ve > Vo' e eur'le
aibie pmasce L e e = ' e U R e )
e i —
p— ot o s ] [ra] o]
i o o O o

OBS: o painel controle de forgca de trabalho sempre ira exibir a estrutura principal
com a totalizacdo de todas as ocorréncias nas demais estruturas e podemos
filtrar por uma ou mais estruturas além da principal.

O tempo de intervalo de atualizacdo é configurado no menu Preferéncias, conforme a
tela abaixo:

Preferéncias

[ Usnivo [

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 11 Pagina: 186/ 186




]
Kairos — Plano Compact D'MEP

19.3. Relatorio - Controle Forgca de Trabalho

Este relatorio exibira o Controle de Forca de Trabalho, realizando o filtro por Estrutura e
pelas ocorréncias de Falta, Atrasos, Indice de Absenteismo e Horas Extras.

m
w0

o

rganizacional Pesquisar

Periodo: 01/03/2015 a 18/05/2015 01/03/2015 - 18/05/2015 (Atual) -

De: Até:

01/03/2015 =) 105015 =

Faltz Atraso Indice de Absentemo Haoras Extra

Maior IZI Maior IZI Maior IZI Maior IZI
® Consolidado por estrutura Com detalhe de pessoas

Pular pagina ao final de cada estrutura
Gerar Relatdrio

Estrutura Organizacicnal

Matriz

Filial 1

« Digite 0 nome ou o nimero de matricula do funcionério.
e Selecione o periodo.

e Preencha os campos com as informacdes desejadas.

o Em seguida, cligue em Gerar Relatorio.

o Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgdes: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas op¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF = Exportar para Ewcel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:
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DIME Relatério Controle de For¢a de Trabalho 2/02015-19:16
Empresa: Empresa Sprnts CNPJ da empresa: ©64.069.748/0001-23
Enderego: Brasil Ramos de Atividade: AGRICULTURA, PECUARIA, PRODUGAQ
FLORESTAL, PESCA E AQUICULTURA
Estrutura Organizacional Faltas Atrasos Indice de Absenteismo Horas Extra
Principal 213 Dias 12002h 9488 % 2551 h
Administrativo 0Dias 00:00h 0% 00:00 h
Tecnica 0 Dias 00:00h 0% 00:00h
Financeiro 0Dias 00:00 h 0% 00:00 h
indice de Absenteismo Faltas
Administrativo | 0% Administrativo | 0
Financeiro | 0% Financeiro { 0
Técnica| 0% Técnica{ O
Atrasos / Horas Extra
Atrasos
[ Horas Extra
. . 00:00
Administrativo 00:00
Financeiro | 0000
00:00
s - 120:02
Principal h 25:51
: 00:00
Técnica - 00-00
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19.4. Escalas

Este mddulo permite uma flexibilidade maior para cadastrar as folgas dos
funcionarios (Total ou Parcial - de acordo com a necessidade).

- . o
Atribuicao de Escalas
= Totles by [rewsm— ] T
Posgptinas
* alsata ®
Escalins de Haranos @ Folgas ® Toual Farcul
"
: Perido 01/12/2015 a 18/01/ 20106 QU122015 - 1800/ 20168 [Auadl) » w o0 ) e INOL2016 =il
LR
v Geeas facats Laduk Escals |
* Micertyin
Mumnn da Prwin Matrjouls
* Todos ox Grupos
Pessoa 1 1
® Apret 16 - Escalas Yincoal

19.4.1. Gerar Escalas - Total

Neste item € possivel cadastrar escalas de folgas para um ou mais funcionéarios
de forma Total (mesma escala para todos).

Nesta funcionalidade serdo aplicadas as escalas de folga cadastradas do tipo
total. Para aplicar uma escala é necessario selecionar a mesma no combo de escalas e
informar a quantidade de vezes que esta escala sera repetida.

ApGs ser selecionada a escala e o usuério, clicar no botdo Aplicar. Sera exibida
a escala no calendario, sendo os dias em roxo referentes a folga.
Obs: podem ser selecionadas até, no maximo, 5 (cinco) escalas de folgas
diferentes para serem aplicadas.

Atribuicao de Escalas

@
tscalas o (OTF .

Periodo  Exoiba um pneda, - De. on/raaoasf™ 2k 312320020

Escilins  FSOMA LT v pepete 1S s @
Mo

A 1 B rabahads, foge 1 des repta 15 wavs @ Limgar | Apiicar

Dezembeo

G0 Tew (ue Qi ew SO0 o
‘90900
3 o N o o ‘ 1
© "0 '0"0
Q=0
Legenda:
Do & Datuh e
@ Cus 3 folge

[

Pessom selecdonades:

Poerer iy oo s

Peasoa 1 1933
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19.4.2. Gerar Escalas - Parcial

Neste item é possivel cadastrar escalas de folgas para um ou mais funcionarios
de forma Parcial (pode ter funcionarios com folgas em dias diferentes).

Nesta funcionalidade serdo aplicadas as escalas de folga cadastradas do tipo
parcial. Para aplicar uma escala € necessario selecionar a mesma no combo de
escalas e informar o periodo que seré aplicado.

Apos serem selecionados a escala e o usuario, clique no botdo Aplicar. Sera
exibida a escala no grid, sendo os dias marcados referentes aos dias a folgar.

Obs.: A escala de folga do tipo parcial podera ser feita apenas por més, ano atual
e seguinte.

Atribuicao de Escalas

Escalas de B .5
Meés Brees . Ano 01 -

Escilas | ESCMAY x| -PACWL v
Rewm
Acads 1 dhas trabelhados, folgwr | diss,
Acads | cmingos trabaltiados seguiks o préomo dommgn deverd ser uma fogs. @

e

Pessoas selecioniains:

oo da Prasen

iwv

U % 30 11 13 33 14 13 10 17 18 29 20 31 22 ™ M I3 M Ir v 3m » 1
e O G e G G e S Dee b e O Qe ke Sk Dae ey e G Qs e B Cee
v

| B
¢ (Ew
fu
S (g .

-3 v - v v - v - v v ~ v
v

< lge
P~

19.4.3. Excluir Escalas

Este item permite que um usuario tenha a possibilidade de excluir as escalas de
folgas para um ou mais funcionarios.

Obs.: O sistema permitird a exclusdo apenas dos periodos abertos ou futuros.

Atribuicao de Escalas

* Todas a5 pessoas 1 T

Frowene I A f Pesqulsar

bunerta 1

* Mastaex

! Escalas de Vordtios @ Folgas ® Totd | Parcisl

Folgas

Canoresao t

Furlas 0 Perlodo 01/12/2015 2 18/01/2016  DI/AZ/2015 - 1801/2018 (M) ~ De: 011202015 3 AtE: {ROL016 :

* Desligaco

b

o]

P Wometria

¥ Todos o5 Girvecs

b Speint 16 - Escalas

19.4.4. Horérios

Este item oferece ao usuario uma flexibilidade maior para aplicar escalas de
horario para seus funcionarios.

Nesta funcionalidade serdo aplicadas as escalas de horario cadastradas. Para
aplicar uma escala é necessario selecionar a mesma no combo de escalas e informar o
periodo que sera aplicado.
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Apbs serem selecionados a escala e o usuario, clique no botdo Aplicar. Ser4
exibida a escala no calendario, sendo os dias marcados em roxo referentes aos dias a
trabalhar com o horario da escala.

Atribuicdo de Escalas

Tt 3 00 o Sakem paddh & 2 i) o o Derdo - 18- 34 - TH b

Nn s o Purene eemrbe

19.4.5. Excluir Escalas

Este item possibilita ao usuario a exclusdo de escalas de horério para seus
funcionarios.
Obs.: O sistema permitird a exclusdo apenas dos periodos abertos ou futuros,
caso contrario, o sistema néo permitira a excluséo.

Atribuicao de Escalas

= Taxdas s pessoon 1 Y

et Pesquivae

’a

Iscalasde @ wordne Folgm
% Periodo 01/12/20152 19/01/2016  01/12/2013 - 19/01/2010 (2] ¥ oe: oy o e aoyns [
’ Qid
o

¥ mometns
? Tendun us Girnpes

? Speint 14 - Escalas

19.4.6. Escala de Folgas - Total

No cadastro de escalas é configurada a sequéncia da escala de folgas, ou seja,
no primeiro campo sera configurada a quantidade de dias a serem trabalhados (Dias
normais de trabalho) e no segundo campo sera configurada a quantidade de dias a
folgar. Abaixo segue a tela do cadastro de escala de folga total:
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Escalas Editar Escala

Salvar Cancelar
Coaoxo 1

Desorncan ESCALAIX ]

T ® Total

Es=a A Cada i 1S trabahados, folga 1 s

Salvar Cancelar

19.4.7. Escala de Folgas - Parcial

No cadastro de escalas é configurada a sequéncia da escala de folgas, ou seja,
no primeiro campo sera configurada a quantidade de dias a serem trabalhados (Dias
normais de trabalho), no segundo campo serd configurada a quantidade de dias a
folgar, e no terceiro campo sera configurado a partir de quantos domingos trabalhados
0 proximo sera considerado como folga. Abaixo segue a tela do cadastro de escala de
folga total:

fszalas Editar Escala

Salvar Cancelar

19.4.8. Escalas de Horério

Nesta funcionalidade serdo exibidas todas as escalas de horarios cadastradas,
permitindo que o usuario realize a pesquisa através do cddigo e descricdo da escala.
Abaixo, tela de pesquisa de escala de horarios:
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Escalas de Horario

Para cadastrar uma nova escala de horarios, clique no botdo Nova Escala.
Surge a tela abaixo:

Tcalm Nova Escala

Desredoc ESCAIAIXT
o 0-13-14-18 ¥

horden indicado

No cadastro de escalas é configurada a sequéncia da escala de horarios, ou
seja, no primeiro campo sera configurada a quantidade de dias em que sera trabalhado
com o horéario padrdo (Horario associado ao funcionario), e no segundo campo sera
configurada a quantidade de dias a trabalhar com o horario indicado (Horério
selecionado no combo de Horario).

Para salvar as configuracdes da escala, clique no botdo Salvar. Caso ndo queira
salvar, clique no botdo Cancelar.
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19.4.9. Relatérios de Escalas

Este relatério permite visualizar as escalas de folgas e horario, férias,

afastamentos e desligamentos.

Relatorios

i Escala

Furnute Escofa um pemdo. .

e -

Nowver da Posnsa

Rog=ro Visrs On Roscsiento

Dollen D4 Shvs fervess
AJLNTL

Josete Sury 1 Do Mascimento
L sizewre |

Fhans Ligsa Dv Soura Rorges

Escolha os funcionarios e o periodo desejado e clique no botdo Gerar Relatério.

e Sera exibido um relatdrio na tela, sobre o qual estardo as opg¢des: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”. Clique nestas op¢des caso queira emitir o relatério

nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

Lagenda
Fo Foga
FE el
e Afatamens
DE Desigaments
co Congeraads
u Livme
2 Horkic Fadrda
2808 0750~ 12004 $3.30- 7730

DIMEP Relatdrio de Escalas 21172016 - 10:18
sisTHA
Empresa:  Dimep - Desenvoldmenio de Software

CHP.J | CPF: Periodo 21012016 3 05022016

Nome

- ROGERID VIERA DO NASCIMENTO

- DELFIM DA SILVA FERREIRD ® |2 U U | B | ® = | B | B U | U | B | = B | B | B

- JDEETE SUELY H DO NASCIMENTD 380 380 0O U 380 380 0 380 380 CO LI 380 380 380 380 30

5 |8 5 |6 |5 |5 |8 5 |5 |6 |6 |5
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19.5. Relatérios Extra

Permite criar relatérios personalizados, a fim de gerar um relatério de acordo com a
configuracédo do cliente.

Relatérios Extra + Novo Redatdrio
Pesqusar por desongdo ou codgo Prsquisar
Céadio Oescrrcio Ao Tigo Moxdedy
1 ReBtoro Tomal e Hoas |m Corsolaad: Redattno Tora! de Horas
Resattno Detalhwde S Desal sk Relono Detaluie

Criar

Para adicionar um novo relatorio, clique em Novo Relatorio.

Selecionar Maodelo de Relatério %)
g0

-]

| m .

| Comsnbdado Jetaltod:

Selecione o tipo do Relatorio desejado (Consolidado ou Detalhado)
Clique em Adicionar para prosseguir.

Surge uma das telas, conforme opcao selecionada:

Selecionar Modelo de Relatdrio i3|| Selecionar Modelo de Relatdrio [}
oo Modek Tipo Modelo
o © o o
Modelo:  Rstatdno Total de Hotas - Modefo:  Relmdnio Detalhedo -
Descrigo fielatden Total de Moms Desorclio Redmtino Detalhun
Anterior Anterios

Modelo: Selecione o modelo do relatério.
Descricdo: Insira a descricdo do relatorio.

Cliqgue em Adicionar para confirmar.
Alterar

Clique no botdo Alterar para configurar os campos, férmulas e dados que seréo
exibidos no relatorio.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 11 Pagina: 195/ 195




Kairos — Plano Compact

SISTEMAS
Relatoios Extra
T .
Pesquisar por descricao ou ofdioo Pesquisar
Cintgo Descncio Arivo Tipo Maodedy
Retatono Total de Homes Consoindo Retatono Total de Horas
Redatono Detalhik Sim Detalunk Redsrtnn Destalhusdk
Surge a tela:
- Relatorio Extra Consolidado
- -
Definicoes | Empresa
Editar Relatorio Total de Horas teste
-
Panaare Orgesanca) Salvar Canortar
ettt 000 | Desoax Retatton Tia Su Mo tedle
) w
©0n e MpTtaTrevt
Hekstinien Evlra Mostrr  (ahsza Tow de Comg [ T Varaned Purmssti
S EEE I Naiculs
I v Nome
I FU00
I v Enumia Omganizacional
1 v Cago N
I ~ Data O Acmyesio DOMNYYYY -
I v Romw o Empress
* Mxnr
Satvar Cameelar
E stenads
& o =%
b .- N e s e L LB}
“parwn i~
poemt
.
> -
)
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Descric¢do: Informe a descri¢cdo do relatorio.

Mostrar: Se marcado este campo a coluna sera exibida no relatorio.

Tipo de Campo: Sera exibido o tipo de campo que a coluna ira exibir, podem ser:
Justificativa, Evento, Ocorréncia ou Formula.

Definicdo: Exibira todos os eventos cadastrados no sistema, todas as justificativas
cadastradas no sistema ou a formula criada, ainda podera selecionar se o relatério ird
exibir por valor, descricdo ou por cédigo.

Variaveis/ Formato: Para férmula, podera selecionar qual variavel sera exibida no
relatorio, que pode ser: Horas, decimal, inteiro ou texto.

Para os demais campos sera usado para dar o nome para a variavel.

Formula Exemplol:

NUmero de Férias — Variavel = “F”
NUmero de Férias Gozadas — Variavel = “FG”
Formula = IF (F<FG; F-FG; 0) — Variavel = “Inteiro”

Caso o numero de férias seja menor que o numero de férias gozadas o sistema vai
preencher a coluna com o resultado da formula.

Formula Exemplo2:

Nuamero de Horas Trabalhadas — Variavel = “HT”
Horas Extras 50% — Variavel = “HE”

Horas Extras 100% — Variavel = “HC”

Formula = HT — (HE+HC) — Variavel = “Horas”

1l ¥ Horas Trabalbadas HT

v Hora Extra 0% v
1 Hora Extia 5% Evento - HE
Valor x

v Hora Extra 1008 v
I Hora Extra 1009% Evento v HC
Valor x

Horas Trab, - Horas Extra Fornmwila - HT-{HE=HC) Hotras -

Selecionando o tipo de campo como “Ocorréncia”, o sistema devera exibir em
"Definicdo” as ocorréncias (Atraso, Falta, Hora Extra, Hora Extra Noturna,
Inconsisténcia, Interjornada, Horas Trabalhadas, Banco de Horas Crédito, Banco de
Horas Débito), podendo ser selecionadas para visualizagdo ou como filtro do relatorio.
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- Relatério Extra Detalhado

Editar Relatorio Detalhado

Cotige: |3
D=scricio:  Ralatéeio Detalhado
Athve: v

Agruper por pes=oa: v §

Cabecalho
Mostrar Cotuna Dennicio Mostrar Labe!
1 v Matriculs v
I v Nome: v
1 v Grupo v
1 v E=truturs Organizacions v
1 v Carge v
1 v Data de Admis=3a: DDMMYYYY v
Colunas

Apresentsr resultados

por linha:

Mostrar Caoluna Tipa de Campo Definigio Yarthvel/Formato
! ¥ Rem Dat= v | | DDMMYYYY v
O 4 [tem Horaria v

v \Mtuxllmmxi!mmx?|
1 Ttem Marcacio v | || Original x|| Web x|| Vinodadoaobr= x|

v EdicZo de Ponts v
H Item Jutificativa Egico 2= Ponto -

| Derigi x| |
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+ ASoonar

Tipo Definicdo

Justificativa EdicZo = Porto v | || Edico 0= Porto x|

+ ASoonar

Salvar  Cancelsr

B irformegio ilzs sers 3 =fcia = rxlatine
Arzs
a) Cabagalko
Omawtdelats 4z corlgurar o cxmpen Sus omtficam o oo
b) Callunes

Pzmithlsds S soofigure o sl ¢ coroysior M Octaifs 0 SooOa

& & scordiciaoe o s no xguins formelo dhoericn: Hora, Ozzwnd, Iioes, Todn
7. O formatos dc Toxdis Sovom ofier orire sxmes () © 2is 4o 3o waxo
Variévess
L. Mimro 7 creci=m
2. Dovem 3 lmez
<} Rodeps

Szeatiidatc do codigursr ¢ vhusizogio de Ixlsis ro fie Sox coiunes com 3 respesive scoe

Aporza 3 sproaciatoy &3 302 SO/C &3 cokurms = wslor rumiven,

o) ril=s

Pzealitiads 2= Allror = crlzids Sm corloudon eirrdy 4o Svordon, Joadfiesthves = Meresgden.

Descricéo: Informe a descricédo do relatorio

Cabecalho

Mostrar: Se selecionado este campo, a coluna sera exibida no relatorio.

Coluna: Informe qual ser4 o nome da coluna que sera exibida no relatério, podera ser
alterado.

Definicdo: Ird exibir qual o tipo de formato de data que sera exibido, pode ser:
DDMMYYYY, MMYY, YYYY, YYYYMM, YYYYMMDD

Mostrar Label: Se selecionado, exibird a descricdo da coluna no relatério (Ex:
Matricula).

Colunas

Mostrar: Se selecionado este campo, a coluna sera exibida no relatério.

Coluna: Informe qual serd o nome da coluna que seré exibida no relatério, podera ser
alterado.

Tipo de Campo: Sera exibido o tipo de campo que a coluna ir4 exibir, podem ser:
Justificativa, Evento, Formula, Marcacdo, Horario e Justificativa Edicdo de ponto e
Ocorréncia.

Obs: Consulte o anexo VI para detalhamento sobre a op¢éo Ocorréncia.
Definicdo: Exibird todos os eventos e justificativas cadastrados no sistema, a formula
criada ainda podera selecionar se no relatério ird exibir por valor, descricdo ou por
cadigo e para todos os tipos de marcacdes que o0 sistema possui.
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Varidveis/ Formato: Para formula, podera selecionar qual varidvel sera exibida no
relatério, podem ser: Horas, decimal, inteiro ou texto.

Para os demais campos, sera usado para dar o nome para a variavel.

Rodapé

Mostrar Totais: Este campo se marcado exibira os totais dos itens selecionados.
Filtros

Tipo: Sera exibido o tipo de campo que o filtro ird exibir, podem ser: Justificativa,
Evento ou Formula.

Definicdo: Exibira todos os eventos cadastrados no sistema, todas as justificativas
cadastradas no sistema e para todos os tipos de marcagdes que 0 sistema possui.

10.1.9.3 Excluir

Para excluir um relatorio extra, clique em Remover.

Relatérios Extra

2

Pesquisar por descricdo ou cddigo Pesquisar

Caodigo Descricao Ativo Tipo Modelo

Relatorio Total de Horas Sim Consolidado  Relatdrio Total de Horas Remover ‘

Surge a tela de confirmacéo:

Remover B33

A Voceé esta certo que deseja remover
o Relatorio Extra?

‘ Remover Cancelar

Para confirmar cligue em Remover ou clique em Cancelar para interromper a a¢ao.

19.6. Provisionamento do Banco de Horas Ciclico
e Formatos de Exportagédo

Configura o layout do arquivo para o tipo provisionamento do banco de horas
ciclico.
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Formato de Arquivo de Provisionamento de Banco de Horas Ciclico

Salvar Cancelar
Codige |1

Descricaie | Provisionamento BH Ciclico

Formato de Exportaciio | SeALL_AD#AL10%ALL_NA#B02Z%ALI_NA#CO2%ALI_NA#DD2%ALI_AD#ED3%ALT_NA#HO4%ALL_NA#T0ZEF0

Cadigo do Funcionario 10 |Zeros a Esguerda : O0( Cadigo do Evento 3 Zeros a Esquerda : 00C

Dia de Langamento Campo Fixo i0 SO0,
Més de Langamento Quantidade de Horas 4
Ano de Lancamento. W Quantidada de Minutas 2 Sexagesimal
Campo Inicio Fim
Cadigo do Funcionsrio 1 10
Dia de Langamenta 11 1z
Més de Lancamento 13 14
Ano de Lancamento 15 186
Cadigo do Evento 17 19
Quantidade de Horas 20 23
Quantidade de Minutos 24 25

e Exportacéao

Exportacdo
Integracio folha Peasias Provisionamento de Banco de Horas Cdico

. 3 y - 1600772016 . . G 016 =
Periodo 16/07/2016 & 15/08/2016 16/07/2016 - 15/08/2016 v De: 16/07/2016 [==| AM: 15/08/2016 ==
Apenas os Periodos Fechados
Formato de anpive
Provisanamento 84 Cckco
Exportar
* Yodis as pessoms 1140 Y
ATNOS m Nome da Pessca, Mabricula da Pessoa.. Pasquisar
P Desdicado !
- -
* Todos 08 Urpos H -
* Dimsas De Melo Mmenta Sutemas De Nowne ta Pesson Matricula
Jessica Ramos Goncalves
Andre Barquelro Neto 444
M
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19.7. Horarios Multiplos

Para clientes que enviarem seu acordo coletivo e for adicionado o Moédulo Extra
“Horéarios Multiplos” sera exibida na tela de “Horarios”, os tipos “Repartido, Isento e
Livre” para clientes que optam por utilizar a Portaria 1510.

e Toe Novo Horério
Horaroe
Tipo de horaro Tamancas Horan Pt Detaibes
o
i Tl

Canonlar Préiinn

Qual o tipo de Morario?
* Normal
Murdon com dus penodos @ am nlervalo paed Mimoco, Com toks Bncies, Do, ity o hisy extia
Repartido (Roquer acordo ou convongo colenva de Tranaho)
HOFAO0 Coms 1188 3 GLBRTY periados & 008 o0 Lo Inbes vaios peara o 0 ko iae, Bl atraecs @ hora extia
Tseatd (Roguer acorda ou corvenclo coletiva de trabaing)

Som REas nem atrasos, nem horas e

Livre [Feques acorda ou convencio colethm de trabalhc

HOreo com carga maniaTe @ menama de radaiho © pormaEIo e oniada ¢ Seoa, Com G Uk Oe Saitan, @rasos o horn oxtra

Cancelar Proaxime
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19.8. Marcacgéao de Ponto Mobile

O recurso “Marcar Ponto” possibilita o registro de ponto pelos funcionérios
através de seu smartphone utilizando coordenadas GPS que permitem ou ndo a
marcacao, e ainda, associa as marcagoes realizadas com as coordenadas GPS.

Para que o funcionario consiga realizar o registro de ponto, o gestor deve
habilitar o recurso no cadastro do funcionério, que posteriormente receberd um e-mail
com a senha para habilitar o registro.

Para a liberacao do recurso, o gestor ou administrador do Kairos deve:

1) Contratar o Modulo Extra “Marcacéo de Ponto Mobile”;

2) Cadastrar a Localizacdo da empresa no cadastro de Empresas ou Filial;

3) Criar um perfil de acesso para os funcionarios com a permissao Marcacao de
Ponto Mobile

4) Gerar a senha no cadastro do funcionario, para poder emparelhar (sincronizar) o
Kairos Mobile no smartphone com Kairos.

Para a utilizacdo dos recursos disponiveis no aplicativo sdo necessarias algumas
configuracdes através do site.

19.8.1. Cadastro Empresa

No site Kairos foi adicionada na rotina “Empresas”, o novo campo
‘Localizacao”. Digite o enderego em que esta localizada a empresa na qual o
funcionario realiza o registro de ponto.

OBS: o campo obrigatoério, caso a empresa deseje controlar a distancia maxima
do raio entre a empresa e o local onde o funcionéario pode realizar o registro de
ponto, utilizando coordenadas GPS.

Chave do Kairos
Connect :

Logotipo
personalizado:
Localizacdo: Allentice [ Araque
: Mapa Satélite I } of ) J Argélia Egito.”
- G o Ardbia
‘@ ( Saudita
Mali | Niger Sudso
-1 . T \‘ e
2 o Venezuela 7 ) Nigéria “Etidpla
\ Colémbia | ] | | N N
e e e N A e 50 (-Quénia
\ = o AU
\ Brasil =\ \Tanzénia
At Pery G Angola, T b
Bollvia NomBia Al
lamibla
.ty B(}lsuana Madagasc
Oceano Chile &, Oceano ool
Pacifico Sul ~ Atlantico Sul Africa W
{ do Sul
| Argentina +

Google

Dados cartograficos ©2016 | Termos de Uso
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Definicoes | Empresa

e ‘ Editar Empresa

Voge Av. Mofane), 840 - Vils Leopolding, 53¢

\

”
Musey do Reogio Prof - .
Uimas g Meks Prments ocz Brasi

Google

- 0 ¢ T ®
EZE o
X2 v SrTEi b it

19.8.2. Cadastro - Filiais.

Foi adicionado a rotina “Filiais”, o novo campo “Localizacao”. Digite o endereco
em que esta localizada a empresa na qual o funcionério realiza o registro de ponto.
OBS: o campo é obrigatério caso a empresa deseje controlar a distancia maxima

do raio entre a empresa e o local onde o funcionéario pode realizar o registro de
ponto, utilizando coordenadas GPS.

Editar Filial

Lo gle

19.8.3. Perfil - Rotina Marcacéo de Ponto Mobile

Foi incluido na rotina “Perfil”, uma nova fungdo “Marcacédo de Ponto Mobile”,

em que o sistema possibilita ao funcionario com esta permissao realizar o registro de
ponto via seu Smartphone, no aplicativo Kairos Mobile.
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Também foi adicionada a nova funcdo “Pedidos Mobile” que possibilita ao
usuario realizar os pedidos de marcacdes esquecidas, justificar faltas e atrasos,
solicitar férias e horas extras para futura aprovacao do seu gestor.

T Editar Perfil
Perfis

Preferéncias Salvar Cancelar
Campos Bxtra

Descricéo: | Func Mobile

Mddulos: L e
odulos: 3. [l Permissoes

W Pessoas
[] obras
- [2] Divergéncias
| Faltas e Atrasos
Hora Extra
- [2] Download
Controle de Forca de Trabalho
Escalas

i [7] Widget Indicadores Operacionais

i~ & Pedidos Mobile

i &P Marcac3o de Ponto Mabile

19.8.4. Pessoas - Contato e Info

Foi incluido a rotina “Pessoas” um novo menu “Marcacao de Ponto Mobile”, no
qual o sistema habilita 3 abas, sendo elas Chaves Mobile, GPS e Marcacdes Mobile.

A) Chave Mobile

Aplicativo Mobile

Ohaws Garyia o Estado U=y

Gerar Nova Chave — o usuério com perfil gestor ou administrador deve gerar a
chave clicando no botéo “Gerar Nova Chave”. Surge a tela abaixo:

Confirmar %]
A Tem a certeza que deseja gerar uma
nova chave?
Sen Nio

Clique no botéo “Sim”.
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Aplicativo Mobile

m GRS Mgy Mol

Flavio Chawe Gerada om  Estate [E= T

P ativa Mezsin

Sera exibida a chave gerada e enviado um e-mail com a chave para o
funcionario.
OBS: cada funcionéario tem sua respectiva chave para ser inserida no Kairos
Mobile, para sincronizar o aplicativo com o servidor permitindo o uso do registro
de ponto via smartphone.

Chave — Numero da chave gerada pelo sistema.

Gerada em — data em que a chave foi gerada pelo gestor ou administrador

Estado — existem dois estados possiveis, sendo eles:

Pendente — a chave ainda néao foi inserida no Kairos Mobile e sincronizada com o
Kairos.

Ativa — exibe a data e hora em que foi sincronizada com o Kairos, permitindo o registro
de ponto.

Usuéario — login do usuério gestor ou administrador que gerou a chave para este
funcionario.

B) GPS
Na aba GPS o gestor definira se deseja controlar a distdncia do Raio entre a

localizacdo da empresa ou filial e a localizagdo da pessoa para permitir ou ndo o
registro de ponto.

Aplicativo Mobile

| sombza i altemiative

- b e

Bl st Mtade

Obriga a utilizacdo do GPS?
Ativada - o funcionario somente consegue realizar o registro de ponto se sua
localizacéo atual estiver dentro do raio limite para aceitacdo da marcacao.
OBS: Seré utilizada a localizagéo atual do seu smartphone para verificar o
raio.
Desmarcada — o funcionario pode realizar o registro de ponto em qualquer
localizacdo que néo sera verificado o raio limite para aceitacdo da marcacao.
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Raio Limite para aceitagcdo de marcacao — digite a quantidade de metros entre
a localizacdo da empresa e o ponto em que se encontra o funcionario para ser
validado no momento do registro de ponto.

Localizagao Alternativa — o gestor ou administrador pode informar que durante um
periodo de tempo a localizacdo da empresa, sera uma filial ou um cliente, em que sera
considerado o endereco desta localizag&o alternativa e ndo o da empresa para verificar
o raio limite para aceitar a marcacao.

Adicionar Localizacao Ix] Adicsomar Localizagio )

Nome: Informe o nome da localizacao.

Inicio: Informe a data do inicio do periodo em que o registro de ponto do funcionario
sera realizado nesta localizacao.

Fim: Informe a data do fim do periodo em que o registro de ponto do funcionério sera
realizado nesta localizacao.

Fuso horario: Selecione o fuso horario desta localizacao.

Horario de verdo: Selecione esta opcao caso haja horario de verdo nesta localizacéo.
Inicio horério de verdo: Informe a data de inicio do horario de verao.

Fim horério de verdo: Informe a data de fim do horario de veréao.

Clique no botdo Salvar.
C) Marcacdes Mobile
Na aba Marcacdes Mobile, seréo exibidas as marcacfes que foram realizadas

via aplicativo Kairos Mobile, em que em todos os registros realizados sdo armazenadas
sua localizacéo.

Flavio - - 3 .- -

v e Pt
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Selecione o Periodo desejado.
Clique no botdo Pesquisar.

-
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19.8.5. Alterar Valores Marcacdes Mobile

Recurso no menu “Mais” em Pessoas, para permitir alterar a distancia do raio
entre a localizacdo da empresa e a posicdo atual da pessoa, em lote, ou seja, para
varios funcionéarios de uma anica vez.

Selecione as pessoas desejadas.

Clique no botédo Mais — Alterar Valores Marcacdes Mobile

* Tolas an plsscs 2
Y
Penijiivar
Arsenie 4
» S
Mais ¥
= Morcar Dednywres
Natim ey e
vy s
/ -, Flavio [P TP Rp— s
= - - Oesetvoivimento
Eroaar patd ol agn
¢ Mermtria
Gocisiaine Mo eiro Fvange KIS
¥ Todon om Grupow ey Desenvohvimento
* e Conmultonis LUks e rTeeTaN A T8 rete
'

Surge a tela abaixo:

= Toutan ae pusicus 3 =
Punapuinat
Apvarde 4
Vil
v T ARerae eseario Morcar Atastansents o ¥ = .
Mo (13 P ~
’ Alterar valores Marcacdo Mobile
o
MO
v Obnga a wizagso de GPS? Desenatmento
LETISETEe Ran dmite paia stetacho de marcado
Wi
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Obriga a utilizagdo do GPS?
Ativada — o funcionario somente consegue realizar o registro de ponto se sua
localizag&o atual estiver dentro do raio limite para aceitacdo da marcacao.

OBS: Serd utilizada a localizagéo atual do seu smartphone para verificar o
raio.

Desmarcada — o funcionario pode realizar o registro de ponto em qualquer
localizac@o que néo sera verificado o raio limite para aceitacdo da marcacao.

Raio Limite para aceitacdo de marcacao — digite a quantidade de metros entre a

localizacdo da empresa e o ponto em que se encontra o funcionario para ser validado
no momento do registro de ponto.

Clique no botéo Salvar.

E possivel acessar a Marcagdo Ponto Mobile de duas maneiras:

Atalho Menu

Ao tocar no atalho ou no menu na opcéo Marcar Ponto, exibe a tela abaixo:

|_ - exibe 0 nome da empresa que o usuario esta vinculado.
. - exibe 0 nome do funcionario que esta logado e sua matricula.

- exibe a data e hora da ultima marcacéao realizada pelo funcionario.
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. - exibe se o0 Kairos Mobile esta conectado ao WebService do Kairos.

e

o)
- toque no botdo configuracBes para ter acesso a tela para inserir a chave gerada
no cadastro do funcionario e recebida pelo mesmo por e-mail. Surge a tela abaixo:

CONFIGURAGAO

CHAVE DE EMPARELHAMENTO

PARA PODER MARCAR O PONTO ATRAVES DO SEU CELULAR PRECISA DE EMPARELHAR O EQUIPAMENTO COM
O KAIROS.

INTRODUZA ANOVA CHAVE QUE RECEBEU POR EMAIL

CHAVE

EMPARELHAR

Tecle a chave.
Toque na opcédo “EMPARELHAR”.

CONFIGURAGAO

CHAVE DE EMPARELHAMENTO

O SEU EQUIPAMENTO ESTA EMPARELHADO COM O KAIROS E PRONTO PARA MARCAR PONTO. SE RECEBEU
NOVA CHAVE, PODE ALTERAR AEXISTENTE

/ CHAVE

9f5a9f1d-31eb-4bb1-95f4-1362c1a538f0

CHAVE ATIVA DESDE 11/11/2016 11:18

Depois de validada a chave o funcionério esté habilitado a registrar o ponto.

Ao registrar o ponto o aplicativo pode retornar as seguintes mensagens para o
funcionario.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 11 Pagina: 210/ 210




Kairos — Plano Compact

DIMEP

SISTEMAS

Ponto com Sucesso

Ponto - Localizacdo Nao Permitida

SARCAN FOWID

Ponto - Localizagc8o Desativada

Informagdo

Neste caso deve-se habilitar no
smartphone a localizacao.

Neste caso a conexao com o WebService

foi

Ponto — Desconectado WebService

erdida ou encerrada.
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19.8.6. Editar Ponto

Foi adicionado a rotina “Ponto” mais uma legenda para que o usuario consiga
identificar se a marcacao de ponto foi realizada via Kairos Mobile.

Cligue em Pessoa — Ponto. Surge a tela abaixo:

Ponto
T
Posodo: 27709/2016 3 14/11/2016 Do 27/00/2016 3 14/11/2016 (A »
L ’ Moo HORARIONORMALIZOZ Abwwr #0300
o N Te (e Lkl Paledo
| swm |
8
Salvar Marccies Gesar Marcagies Ouwas v Reurganagar Mancgies
Flavio Semsana de VRLITLE @ INL1/2000
T T "I T T - N
[§ Pantu . - . . - - .
LA NN

e - :
~ Schusd & Cokoinny
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19.9. Mobile Pedidos

E possivel o funcionario realizar os pedidos de férias, horas extras, esquecimento
de marcacdo e justificativa de auséncia. O gestor por sua vez, podera aprovar ou

rejeitas essas solicitagoes.

19.9.1. Marcacgodes
Pedidos - Funcionario | Marcacdes

Togue em [Novo Pedido]. Informe a Data.
Infforme o Horéario da marcagdo néo

realizada.
Informe o Motivo.
Toque em [Salvar Pedido].

Infermagan

Sim — salva o pedido de marcacao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.
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Pedidos Gestor | Marcagdes

Toque no pedido pendente desejado. Valor Aceitar — 0 gestor pode alterar a

guantidade horas que serao aprovadas.
Toque no botdo para Aceitar ou Rejeitar o
pedido.

Informagho

Sim — salva o pedido de marcac&o. Sim — rejeita o pedido de marcacéo.
N&o — cancela o pedido de marcagéo. Nao — cancela a rejeicdo de marcacao.
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19.9.2. Férias

Togue em [Novo Pedido].

ferian

LALUAN PASADO

Permitir extrapolacéo data final — deslize
para permitir que a data final seja
extrapolada fora do prazo legal.

Pedidos - Funcionario | Férias

Forlan

Informe a Data.

Informe a Hora.

Informe o Motivo.

Toque em [Salvar Pedido].

Informagio

Sim - salva o pedido de marcacéao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.
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Togue no pedido pendente desejado.

Informagdo

Sim — salva o pedido de marcacao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.

Pedidos Gestor | Férias

Valor Aceitar — 0 gestor pode alterar a
guantidade horas que serao aprovadas.
Toque no botdo para Aceitar ou Rejeitar o
pedido.

informagio

Sim — salva o pedido de marcacéao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.
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19.9.3. Faltas e Atrasos
Pedidos - Funcionario | Faltas e Atrasos

LISTA DE OCORRENCIAL

@}wrw PRI

FALTAS § ATRASOS

Faw - B
(s rae swasama aras i >

S “

Togue em [Novo Pedido]. Informe a Data.
Informe a Quantidade de Horas.

Selecione a Justificativa
Informe o Motivo.
Toque em [Salvar Pedido].

LSTA DE OCoRRENCIAS

Nwutada mten

Informacio

Possui Documento — deslize para ativar Sim — salva o pedido de marcacéao.
caso tenha documento que comprova a N&o — cancela o pedido de marcacao.

ausencia.
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Pedidos Gestor | Faltas e Atrasos

(S o v =3 ) [T

; we ]
Togue no pedido pendente
desejado.

Valor Aceitar — o gestor pode manter ou alterar a quantidade

horas que serdo aprovadas.

Toque no botédo para Aceitar ou Rejeitar o pedido.

Justificativa Abono — o gestor pode alterar a justificativa da

solicitacdo do funcionario.

Justificativa Banco Horas — o gestor pode selecionar a
Justificitiva enviando para banco de horas o atraso ou a falta.

Toque em [Abono] para Toque em [Banco de Horas] | Toque em [Rejeitar] para ndo
salvar em folha. para enviar para banco. abonar o pedido.
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19.9.4. Horas Extras

Pedidos - Funcionario | Horas Extras

CL)' l':':f"’ oo =)

(:‘, prre [P i
8 '>u.-,“\4r... ’ Mantongic Serviox

NOVO BFEZNDO

Togue em [Novo Pedido]. Informe a Data.

Informe a Quantidade de Horas.
Informe o Motivo.

Toque em [Salvar Pedido].

Informacio

Sim — salva o pedido de marcacéao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.
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Pedidos Gestor | Horas Extras
PEINDOS

] i e =) s
000
Togue no pedido pendente desejado. Valor Aceitar — 0 gestor pode alterar a

guantidade horas que serao aprovadas.
Toque no botdo para Aceitar ou Rejeitar o
pedido.

Informagho

Sim — salva o pedido de marcacao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.
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SISTEMAS

19.10. Compliance

O moddulo “Compliance — Indicadores Gerenciais” permite aos usuarios que
tiverem permisséao visualizarem de forma grafica e analitica as seguintes opc¢oes:

Hora Extras no dia acima de HH:MM

H.E. no dia acima de 02:00 h %
horas.

Horas Trabalhadas na semana

H. Trabalhadas na semana acima de 44:00 h % .
acima de HH:MM horas.

Horas Trabalhadas no dia acima de

H. Trabalhadas no dia acima de 10:00 h %
HH:MM horas.

Horas Extras em Insalubridade dia

.E. i i : » .
H.E. em Insalubridade acima de 00:00 h acima de HH:MM horas.

Horas Extras em Penosidade dia

H.E. em Penosidade acima de 00:00 h % .
acima de HH:MM horas.

Horas Extras em Periculosidade dia

H.E. em Periculosidade acima de  00:00 h acima de HH:MM horas.

Descanso Minimo Continuo abaixo

Descanso Minimo Continuo abaixo de | 35:00  h
de HH:MM horas.

Interjornada minima de HH:MM

Interjornada minima de 11:00 |h %
horas

Hora Extra no intervalo acima de

H. E. no intervalo acima de  00:00 h %
HH:MM horas

Férias excedidas apds XX meses do
Férias excedidas apds 00 meses do vencimento a partir do ano | 2017 | ¥ | yvencimento a partir do ano de

AAAA.

Férias sequenciais acima de XX

Férias sequenciais acima de 01 X . . .
B (quantidade de periodos de férias).

H.E. no dia acima de 02:00 h %

Quando o usuario selecionar a opc¢ao "H. Trabalhadas no dia acima de "HH:mm" h",
o sistema ird verificar a quantidade de horas trabalhadas realizadas no dia em
referéncia ao funcionario, e se esta quantidade de horas trabalhadas for maior que a
guantidade configurada no campo selecionado, o funcionario sera adicionado para a
contabilizacéo do gréfico.

o Para populacdo do grafico deverdo ser considerados todos os dias em que ha
apontamento, ou seja, os dias normais, livres, compensados, feriados e também
nas situacdes em que o funcionario esteja afastado por algum motivo (férias,
afastamento).

e Serdo consideradas apenas as horas trabalhadas, sem considerar o0s
acréscimos referentes ao horario noturno ou arredondamentos, ou seja, serao
consideradas apenas as horas reais do funcionario.

H. Trabalhadas na semana acima de 44:00 h %

Quando o usuério selecionar a opcédo "H. Trabalhadas na semana acima de
"HH:mm" h", o sistema ira verificar a quantidade de horas trabalhadas pelo funcionario
na semana, e se esta quantidade de horas é maior que a quantidade configurada no
campo selecionado.
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SISTEMAS

Caso seja maior que o valor configurado, o funcionario sera adicionado ao item
para a contabilizacéo do gréfico.

« Devem ser consideradas todas as horas trabalhadas na semana que se
compete de segunda a domingo.

e« Também deverd ser levado em consideracdo a semana na qual tenha sofrido
interseccdo entre um periodo e outro, ou seja, 0 sistema devera exibir a semana
completa referente ao periodo solicitado desde que pelo menos 1 dia esteja
contido no periodo da semana solicitada.

Exemplo:

Periodo solicitado: 01/09/2016 a 30/09/2016

Neste caso a semana correspondente ao primeiro dia do periodo solicitado
corresponde a 29/08/2016 a 04/09/2016, ou seja, extrapolou o periodo inicial solicitado
pelo usuario, porém para que a carga horaria semanal seja contabilizada de forma
correta, o sistema exibird a somatéria da semana completa ao usuario.

Assim como no final do periodo, a semana também devera ser contabilizada por sua
totalidade, no qual corresponde a 26/09/2016 a 02/10/2016.

OBS: O valor padrao para o campo HH:mm de "H. Trabalhadas na semana acima
de "HH:mm" h" devera ser 44:00 (BR).

H. Trabalhadas no dia acima de  10:00 h %

Quando o usuario selecionar a opcao "H. Trabalhadas no dia acima de "HH:mm" h",
o0 sistema ira verificar a quantidade de horas trabalhadas realizadas no dia em
referéncia ao funcionario, e se esta quantidade de horas trabalhadas € maior que a
guantidade configurada no campo selecionado.

o Caso seja maior que o valor configurado, o funcionario sera adicionado ao item
para a contabilizacédo do gréfico.
o Caso contrario, ou seja, caso o valor seja menor ou igual este funcionario ndo
sera contabilizado no gréfico.
OBS: O valor padrao para o campo HH:mm de "H. Trabalhadas no dia acima de
"HH:mm" h" é 10:00.

H.E. em Insalubridade acima de 00:00 h %

Quando o usuério selecionar a opcao "H.E. em Insalubridade acima de "HH:mm" h",
o sistema ira verificar se o funcionario possui ambiente de trabalho vinculado e se
vinculado, qual o tipo de ambiente de trabalho. Apés identificar qual o tipo de ambiente
de trabalho vinculado, o sistema ira verificar se este funcionario realizou horas extras:

e Caso tenha realizado, o sistema devera validar a quantidade de horas extras
realizadas em dia de insalubridade;

e Caso a quantidade de horas extras em dia de insalubridade seja maior que a
guantidade configurada no campo configuravel, o funcionario sera adicionado ao
item para a contabilizac&do do gréfico.

« Deve ser considerado nesta contabilizacdo todas as horas extras do dia, ou seja,
os dias normais, livres, compensados e feriados dos funcionarios cujo cadastro
de funcionario estéa em Insalubridade.
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H.E. em Penosidade acima de  00:00 h %

Quando o usuario selecionar a opcao "H.E. em Penosidade acima de "HH:mm" h", o
sistema ira verificar se o funcionario possui ambiente de trabalho vinculado e se
vinculado, qual o tipo de ambiente de trabalho. Apés identificar qual o tipo de ambiente
de trabalho vinculado, o sistema ira verificar se este funcionario realizou horas extras:

o Caso tenha realizado, o sistema devera validar a quantidade de horas extras
realizadas em dia de penosidade;

e« Caso a quantidade de horas extras em dia de penosidade seja maior que a
guantidade configurada no campo configuravel, o funcionario sera adicionado ao
item para a contabilizac&o do gréfico.

o Deve ser considerado nesta contabilizacdo todas as horas extras do dia, ou seja,
os dias normais, livres, compensados e feriados dos funcionarios cujo cadastro
de funcionario esta em Penosidade.

H.E. em Periculosidade acima de 00:00 | h %

Quando o usuéario selecionar a op¢ao "H.E. em Periculosidade acima de "HH:mm"
h", o sistema ira verificar se o funcionario possui ambiente de trabalho vinculado e se
vinculado, qual o tipo de ambiente de trabalho. Apés identificar qual o tipo de ambiente
de trabalho vinculado, o sistema ira verificar se este funcionario realizou horas extras:

« Caso tenha realizado, o sistema devera validar a quantidade de horas extras
realizadas em dia de periculosidade;

e Caso a quantidade de horas extras em dia de periculosidade seja maior que a
guantidade configurada no campo configuravel, o funcionario sera adicionado ao
item para a contabilizacdo do gréfico.

« Deve ser considerado nesta contabilizacdo todas as horas extras do dia, ou seja,
os dias normais, livres, compensados e feriados dos funcionarios cujo cadastro
de funcionario esta em Periculosidade.

Descanso Minimo Continuo abaixo de | 35:00 h %

Quando o usuario selecionar a op¢dao "Descanso Minimo Continuo abaixo de
"HH:mm" h", o sistema ir4 verificar a quantidade de horas descansada entre duas
semanas de trabalho, e se esta quantidade de horas deve ser menor que a quantidade
configurada no campo selecionado.

« Caso seja menor que o valor configurado, o funcionéario sera adicionado ao item
para a contabilizacao do grafico.
o Devem ser considerados os dias normais, livres, compensados e feriados.

Obs: O intervalo de 35 horas (indicado como valor padrdo) a que se refere esta causa
€ aquele que resulta da soma das 24 horas de repouso semanal do art. 67 com as 11
horas do art. 66 da CLT.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 11 Pagina: 223/ 223




4

an

Kairos — Plano Compact D'MED

SISTEMAS

Interjornada minima de 11:00 h ®

Quando o usuério selecionar a opcao "Interjornada minima de "HH:mm" h", o
sistema ir4 verificar a quantidade de horas descansada entre uma jornada de trabalho
e outra, e se esta quantidade de horas € menor que a quantidade configurada no
campo selecionado.

« Caso seja menor que o valor configurado, o funcionéario sera adicionado ao item
para a contabilizacéo do gréfico.

OBS: O valor padréo para o campo HH:mm de "Interjornada minima de "HH:mm"
h" devera ser 11:00”.

H. E. no intervalo acima de | 00:00 h %

Quando o usuéario selecionar a opcdo "H. E. no intervalo acima de "HH:mm" h", o
sistema ird verificar a quantidade de horas extras realizadas durante o periodo de
intervalo.
« Caso seja maior que o valor configurado, o funcionario sera adicionado ao item
para a contabilizacdo do gréfico.

Regras

O sistema ira identificar a quantidade de horas extras realizadas somente no
periodo de intervalo independente se o intervalo € flexivel ou nao flexivel;

O sistema ird considerar os funcionarios com tipos de horérios diferentes, ou seja,

tipo de horario normal e repartido.

o Para o horario do tipo normal, o sistema devera considerar o intervalo flexivel e
nao flexivel;

o Para o horario do tipo repartido, o sistema devera considerar todos os intervalos
individuais, desta forma o Compliance exibira ao usuario apenas a ocorréncia de
maior valor de hora extra no intervalo, também levando em consideracao
intervalo flexivel e nao flexivel;

e As pausas ndo deverao ser consideradas.

OBS: O valor padrdo para o campo HH:mm de "H. E. no intervalo acima de
"HH:mm" h" deveré ser 00:00.

Férias excedidas apds 00 meses do vencimento a partir do ano 2017 %

CONCEITO E CALCULO

Quando o usuario selecionar a opcédo "Férias excedidas apos "NN" meses do
vencimento a partir do ano de "AAAA™, este devera verificar se o funcionario
ultrapassou o periodo concessivo de férias, ou seja, 02 anos a contar da data de
admissao do funcionario e exibir ao usuario mediante a filtragem realizada por ele no
periodo.
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Entendendo que o "Periodo aquisitivo" é o periodo de 12 (doze) meses a contar da
data de admissdo do empregado que, uma vez completados, gera o direito de ele
gozar os 30 (trinta) dias de férias e o "Periodo concessivo" € o prazo que a lei
estabelece para que o empregador conceda as férias ao empregado. Este prazo
equivale aos 12 (doze) meses subsequentes a contar da data do periodo aquisitivo
completado, assim sendo, calculamos que o periodo limite para inicio do gozo de férias
é de 01 ano e 11 meses ndo ultrapassando o prazo final a este gozo, ou seja, os 02
anos, deste modo o funcionario completara o periodo de férias antes do inicio de um
novo ciclo.

Exemplo 1 - Dentro do prazo limite:

Configuracéo do Filtro: Férias excedidas apds "00" meses do vencimento a partir do
ano de "2015"

Admisséo: 01/04/2014

Inicio do periodo aquisitivo: 01/04/2015

Vencimento do periodo aquisitivo: 01/04/2016

Vencimento do periodo concessivo: 01/04/2017

Data limite para gozo de férias: 01/03/2017

Periodo de férias gozadas: de 02/03/2017 a 31/03/2017

Resultado Obtido: O funcionario ndo sera exibido no grafico, pois o dltimo dia de
férias foi gozado no ultimo dia aceito.

Exemplo 2 - Excedente ao prazo limite:

Configuracéo do Filtro: Férias excedidas ap6s "00" meses do vencimento a partir do
ano de "2015"

Admisséo: 01/04/2014

Inicio do periodo aquisitivo: 01/04/2015

Vencimento do periodo aquisitivo: 01/04/2016

Vencimento do periodo concessivo: 01/04/2017

Data limite para gozo de férias: 01/03/2017

Periodo de férias gozadas: de 13/03/2017 a 11/04/2017

Resultado Obtido: A partir do dia 01/04/2017 o funcionario serd exibido no gréfico,
pois mesmo que este tenha iniciado o periodo de férias dentro do prazo limite, ele nédo
finalizou antes deste.

Férias sequenciais acima de 01

o Consiste em férias sequenciais, o periodo inicio e fim de férias de um
funcionério dentro do mesmo periodo aquisitivo de férias.

Quando o usuario selecionar a opcao “Férias Sequenciais acima de”, o sistema
verificard a quantidade de férias continuas que o funcionéario teve com referéncia ao
periodo aquisitivo, ou seja, ap6s o empregado trabalhar 12 meses consecutivos para o
mesmo empregador, este chamado de periodo aquisitivo de férias devera ser
contabilizado em data inicial e final de férias formando 01 periodo sequencial. Sendo
assim, a cada data inicial e final de férias, forma-se 01 periodo sequencial.
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e Para o processo de populacdo do grafico, o sistema devera verificar quantos
periodos sequenciais de férias o funcionario teve em referencia ao periodo
aquisitivo de 12 meses, ou seja, 0 sistema devera validar se o funcionario teve
mais que a quantidade configurada em "Férias Sequenciais acima de "NN"".

o O sistema devera processar a quantidade de periodos de férias sequenciais a
partir do primeiro dia do ano consultado em referéncia a data final de consulta.

« O periodo final da consulta sempre sera respeitado para a contabilizacdo da
quantidade de férias sequenciais.

Exemplo 1:
Periodo de consulta: 01/09/2016 a 30/09/2016
Resultado Esperado:
O sistema listara todas as férias sequenciais excedidas da configuragdo entre o
periodo de 01/01/2016 a 30/09/2016

Exemplo 2:
Periodo de consulta 01/10/2015 a 30/09/2016
Resultado Esperado:
O sistema listard todas as férias sequenciais excedidas da configuracdo entre o
periodo de 01/01/2015 a 31/12/2015 e 01/01/2016 a 30/09/2016

e No exemplo 2 nota-se que o periodo de consulta foi divido em dois periodos, ou
seja, cada um deles deverd ser apresentado em linhas separadas,
contabilizando o periodo sequencial por ano de férias sequenciais.

OBS: O valor padrdo para o campo NN de "Férias Sequenciais acima de "NN""
devera ser 01.

Aba Compliance

Compliance -

Compillantn Compﬁance
soditona

T
* Todas oy pessoas n e da Fesam, Matricuga da Fesas Pestpisar

P Yodes ok Grupes

P £ Gt L1002

Cligue em pesguisar ool sededone um filtro so lado

Selecione os tipos de indicadores desejados.
Selecione o periodo desejado.
Selecione os funcionarios desejados.

Clique em Gerar Grafico
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Clicando sobre o gréfico que resultou os filtros selecionados, o sistema detalha por
estrutura.

D)

H.E. no intervalo

ESTRUTURA 10 - EMPRESA 01

ESTRUTURA 05 - EMPRESA 01 ESTRUTURA 01 - EMPRESA 01

0

ESTRUTURA 08 - EMPRESA 01

ESTRUTURA 07 - EMPRESA 01

"

ESTRUTURA 02 - EMPRESA 01
15,4%
ISTRUTURA 06 - EMPRISA 01

ESTRUTURA 05 - EMPRESA 01

ESTRUTURA 03 - EMPRESA 01

ESTRUTURA 04 - EMPRESA 01
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Ao clicar sobre a estrutura, podemos visualizar de forma analitica os funcionarios da
estrutura que compde o gréfico.

Compliance Indicadores Gerenciais
Periodo: 01/12/2016 a 02/02/2017
Nome da Pessoa Matricula Periodo Tipo Indicador Tempo Horario Marcacoes
Indicador
FUNCIONARIO BT 02122006  HE.no 30 08:00-12:30|13:30-  08:00 - 12:10 | 13:00 -
1002 EMPRESA 01 Intervalo min 17:00 17:00
1002 i . .
FUNCIONARIO o H.E. no : 14:00 - 16:30 | 17:00 - . .
ESTRUTURA 03 - 09/12/2016 & min : 14:00 - 16:36
1002 EMPRESA 01 Intervalo 20:00
Compliance Indicadores Gerenciais
Periodo: 01/12/2016 a 02/02/2017
Nome da Pessoa Matricula Pariodo Tipo Tempo Horario Marcacoes
Indicador Indicador
1001
FUNCIONARIO oy . 2h12 09:00-11:20 | 11:40-  08:00 - 11:27 | 11:35 -
ESTRUTURA 02 - 14/12/2016 H.E. no dia ! : :
1001 EMPRESA 01 min 15:00 16:00
1001 . . . . . .
FUNCIONARIO P . 7h20 09:00- 11:20 | 11:40-  09:00 - 13:00 | 14:00 -
ESTRUTURA 02 - 30/01/2017 H.E. no dia ! : :
1001 EMPRESA 01 min 15:00 22:00
Compliance Indicadores Gerenciais
Periodo: 01/12/2016 a 02/02/2017
Ano Referéncia: 2016
Nome da Pessoa Matricula Periodo Indicador Tipo Indicador Tempo Horario  Marcaces
FUNCIONARIO 1001 1001 01/01/2016 Vencimento de Férias
ESTRUTURA 02 - EMPRESA 01 A

Relatério Auditoria

Permite aos usuarios que tiverem permissao para gerar o relatério gréafico de
auditoria das ocorréncias em desacordo com a CLT.

Compliance
&
Loty Auditoria
Auutitinta
Y
* Tedas as pesscas 30 I A i ] Pesquisar
Abrerry n
(B @
Verte 0 Periodo  Escol um perioda - te i =
¥ Alastudo 0

* Yoddom 8 Gripon

v x
* Pic Conmittona (tda
Mimt ila Pessca Matresda

Pesson Teste 2 65
| susewnt ]
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Selecione os tipos de indicadores gerenciais desejados.
Selecione o periodo desejado.
Selecione os funcionéarios desejados.

Clique no botao Gerar Grafico.

Comphance Auditoria

) 4
Vo Pocncr

[
|
L

i
o ¢ Periodo 01/05/2017 a 31/0%/2017 030172017 - 13/05/2017 |A0ad) » = s 2e nmsan

“dwroe
WO AN 00 a || Cage hordda semanal o Ditnads o || DeSGArG0 mInimo Lontiwo x| a8 & wnls e Do conossey v || % |

Firnas sequencias =

=23 Expoctur para POF (211 Sxpoctir pars Excel
Horws troirelhades oo da
Dwwiasas Torsres contises

Clicando sobre o gréfico que resultou os filtros selecionados, o sistema detalha por
estrutura.

‘
Carga horirla semanal :

Desenvolvinsento Hardware Desenvolvimento Sofltware

Ao clicar sobre a estrutura, podemos visualizar de forma analitica os funcionarios da estrutura
gue compde o gréfico.
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Auditoria de Indicadores Gerenciais
Periodo: 01/06/2017 & 12/05/2017

Nome da Passos Matricula Periodo Tipo Indicador Horario Login Data Interface
Indicador Cadastro  Alertada

Y Hifeew
Samanal 044:00 hora

14/05/201 7 Semanal 034-00 horar

Auditoria de Indicadores Geranciais
Peooda: 0105/2017 a 12/05/201

Nome (a Passoa Matricula Pariodo Tipo Indicadoe Hotdria Login Data Interface
Indicador Cadastro  Adertadda

Aba Configuracdes

Compliance | Configuracoes

Configuracses Asbiterts Configuragdes Auditoria

m L

Sulvar

Notificar ao usuério a realizacdo de um processo incorreto no cadastro quando
este ndo cumprir com as normas da Consolidacéo das Leis de Trabalho ativas na
Auditoria.

- Ativado - ird exibir um alerta ao usuario informando que o cadastro que esta
sendo realizado estd em desacordo com a CLT. “As configuragbes realizadas no
processo de cadastramento da rotina ndo estdo de acordo com as normas de
Consolidacdo das Leis de Trabalho (CLT). Estas informacdes serdo registradas no
relatério de Auditoria. Deseja continuar?",

Caso o usuario clique no botéo "Sim", o cadastro sera completado com sucesso e o
sistema armazenara as seguintes informagdes “Usuério, data cadastro, rotina,
indicador, periodo, funcionérios”, para o relatério de auditoria. Clicando no botao
“Nao” o salvamento sera cancelado, retornando a tela de horario para as respectivas
alteracodes.

- Desativado — néo ira exibir um alerta ao usuario informando que o cadastro
que esta sendo realizado estd em desacordo com a CLT.

Exibir inconformidades com a CLT até XX dias ap6s a data atual — informe a
qguantidade de dias a partir da data atual que o sistema ira realizar a auditoria das
configuracdes de limites realizadas.
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Na guia Limites temos as configuracdes abaixo:

Compliance | Configuragoes

C(retrpreses Moblems Configuracies Auditoria

Selecs thrs sstnutuTIs rUANZDOMNS Bars amiiguracs dos limetes de pxditrts

Uxtrutares e wivconedes Tatruturas seincsadas

<>

<< »>

Conligurecio dos Lesites de suditors

O usuério devera selecionar a(s) estrutura(s) organizacional (ais) através do item
de selecédo individual ou em lote e efetuar a configuracdo do limite a ser aplicado a
elas, quando clicar no botdo “Salvar” o sistema devera armazenar imediatamente as
configuracdes realizadas para cada estrutura organizacional selecionada.
Obs.: A configuracdo é individual por estrutura, ou seja, se dois usuarios tém
acesso ao Compliance Preventivo e o primeiro usuario fez uma configuragéo, se
0 usuério dois alterar a configuracdo (da mesma estrutura) devera ser
sobrescrito a configuracdo e ser levado em consideragcdo a configuragdo do
usuario dois.

Limite de “Horas trabalhadas no dia” - valor default = 10:00

O usuério deve configurar o limite de "Horas Trabalhadas no dia "HH:mm",
que sera usado pelo sistema para realizar a auditoria, validando o cadastrado da
quantidade de horas trabalhadas por dia nas rotinas [Horarios, Pessoa - Edicdo de
Ponto, Pessoa — Folga, Escala de Folgas, Escala de Horéarios, Mddulo Adicional
Escalas - Atribuicdo de Escalas], € maior que a quantidade configurada no campo
limite.

Limite de “Carga horaria semanal” - valor default = 44:00

O usuario deve configurar o limite de "Carga Horaria Semanal "HH:mm", que
sera usado pelo sistema para realizar a auditoria, validando o cadastrado da
guantidade de horas a serem trabalhadas na semana nas rotinas [Horéarios, Pessoa -
Edicdo de Ponto, Pessoa — Folga, Escala de Folgas, Escala de Horarios, Mddulo
Adicional Escalas - Atribuicdo de Escalas], € maior que a quantidade configurada no
campo limite.
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Limite de “Interjornada”- valor default = 11:00

O usuario deve configurar o limite de "Interjornada "HH:mm", que sera usado
pelo sistema para realizar a auditoria, validando o cadastrado da quantidade de horas
de descanso entre o fim do horario e o inicio do horario do dia seguinte nas rotinas
[Horéarios, Pessoa - Edicdo de Ponto, Pessoa — Folga, Escala de Folgas, Escala de
Horarios, Modulo Adicional Escalas- Atribuicdo de Escalas], € maior que a quantidade
configurada no campo limite.

Limite de “Descanso minimo continuo” - valor default = 035:00

O usuario deve configurar o limite de "Descanso Minimo Continuo "HH:mm",
que sera usado pelo sistema para realizar a auditoria, validando o cadastrado da
quantidade de horas de descanso continuo entre o fim da jornada de uma semana e o
inicio da proxima semana nas rotinas [Férias], € maior que a quantidade configurada no
campo limite.

Limite de “Férias a vencer em periodo concessivo” - valor default = 00 meses

O usuario deve configurar o limite de "Férias a vencer em periodo concessivo
‘XX’”, que sera usado pelo sistema para realizar a auditoria, validando o
cadastramento da quantidade de periodos de férias a vencer o periodo concessivo, na
rotina [Férias], € maior que a quantidade configurada no campo limite.

Limite de “Férias sequenciais” - valor default = 01

O usuario deve configurar o limite de "Férias sequencias ‘XX’”, que sera usado
pelo sistema para realizar a auditoria, validando o cadastrado da quantidade de
periodos de férias sequencias, na rotina [Férias], € maior que a quantidade configurada
no campo limite.
OBS 1: O valor padrédo para o campo NN de "Férias Sequenciais acima de ‘NN’"
devera ser 01;

Regras Compliance
1. Célculo Compliance - Horarios

HORAS TRABALHADAS NO DIA

« Para validar o indicador gerencial "H. Trabalhadas no dia", o sistema ira identificar
a quantidade de horas diarias registradas no cadastro do horario de trabalho e
comparar ao limite cadastrado em "Limite de “Horas trabalhadas no dia”
[HHH:mm] horas" em "Compliance - Configuracdes Auditoria - Limites":

o Caso o valor configurado em "Limites" seja maior que a quantidade de horas
cadastrada em um dia de trabalho, o cadastro devera ser concluido com sucesso;

o Caso o valor configurado em "Limites" seja menor ou igual que a quantidade de
horas cadastrada em um dia de trabalho, o sistema devera emitir uma notificacédo ou
nao permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracao realizada em
"Compliance - Configuragfes Auditoria - Geral".

o Para o tipo de horéario Livre e Plataforma fixa, o sistema devera identificar o
Méaximo de Horas a Trabalhar no cadastro do horario de trabalho e comparar ao
limite cadastrado em "Limite de “Horas trabalhadas no dia [HHH:mm] horas™ em
"Compliance - Configuragfes Auditoria - Limites":
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CARGA HORARIA SEMANAL

« Para validar o indicador gerencial “Carga horaria semanal” [HHH:mm] horas”, o
sistema devera identificar a somatéria da quantidade de horas diarias no periodo em
uma semana (segunda a domingo) registradas no cadastro do horario de trabalho e
comparar ao limite cadastrado em "Limite de “Carga horaria semanal” [HHH:mm)]
horas" em "Compliance - Configuracdes Auditoria - Limites":

o Caso o valor configurado em "Limites" seja maior que a quantidade de horas totais
cadastradas em uma semana de trabalho, o cadastro deverd ser concluido com
sSucesso;

o Caso o valor configurado em "Limites" seja menor ou igual a quantidade de horas
totais cadastradas em uma semana de trabalho, o sistema devera emitir uma
notificacdo ou ndo permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracao
realizada em "Compliance - Configuragcdes Auditoria - Geral".

o Para o tipo de horario Livre e Plataforma fixa, o sistema devera identificar a
somatoria do maximo de Numero de Horas a Trabalhar no cadastro do horario de
trabalho e comparar ao limite cadastrado em "Limite de "Carga horaria semanal”
[HHH:mm] horas", em "Compliance - Configuragdes Auditoria - Limites"

INTERJORNADA

« Para validar o indicador gerencial "Interjornada", o sistema devera identificar a
guantidade de horas entre o horario de saida de um dia de trabalho e a entrada no
dia seguinte registradas no ato do cadastramento do horério de trabalho e comparar
ao limite cadastrado em "Limite de “Interjornada” [HHH:mm] horas" em
"Compliance - Configuracfes Auditoria - Limites":

o Caso o valor configurado em "Limites" seja maior que a diferenca entre a saida de
um dia e entrada do outro, o cadastro devera ser concluido com sucesso;

o Caso o valor configurado em "Limites" seja menor ou igual que a diferenca entre a
saida de um dia e entrada do outro, o sistema devera emitir uma notificacdo ou nao
permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracdo realizada em
"Compliance - Configuragfes Auditoria - Geral".

o Para o tipo de horario Livre e Plataforma fixa, o sistema devera identificar o
intervalo entre a permissdo de Saida e Entrada no cadastro do horario de trabalho e
comparar ao limite cadastrado em "Limite de “Interjornada” [HHH:mm]
horas", em "Compliance - Configuragdes Auditoria - Limites".

DESCANSO MINIMO CONTINUO

« Para validar o indicador gerencial "Descanso minimo continuo”, o sistema devera
verificar diariamente a diferenca de horas entre o horario de saida de um dia de
trabalho e a entrada da proxima jornada registradas no ato do cadastramento do
horario de trabalho e comparar ao limite cadastrado em "Descanso minimo
continuo” [HHH:mm] horas” em "Compliance - Configura¢cbes Auditoria -
Limites":

o Caso o valor configurado em "Limites" seja menor ou igual ao comparativo diario da
diferenca entre a saida de um dia e entrada da proxima jornada, o cadastro devera
ser concluido com sucesso;

o Caso o valor configurado em "Limites" seja maior que a diferenca entre a saida de
um dia e entrada da proxima jornada, o sistema devera emitir uma notificagdo ou
nao permitir a conclusao do cadastramento conforme a configuracéo realizada em
"Compliance - Configuragfes Auditoria - Geral".
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o Para o tipo de horério Livre e Plataforma fixa, o sistema devera verificar
diariamente o intervalo entre a permissdo de Saida e Entrada no cadastro do
horario de trabalho e comparar ao limite cadastrado em "Descanso minimo
continuo”, em "Compliance - Configuracdes Auditoria - Limites".

OBS: Seréo validados os horarios do tipo Normal, Repartido, Livre e Plataforma fixa,
o horério Isento ndo tera validacdes e ndo ird gerar Log referente ao cadastro deste
tipo de horario.

2. Célculo Compliance — Edicdo Ponto — Alterar Horério | Escala Horério

HORAS TRABALHADAS NO DIA

o Para validar o indicador gerencial "H. Trabalhadas no dia", o sistema devera
identificar a quantidade de horas diarias registradas no vinculo do horario de
trabalho por escala e comparar ao limite cadastrado em "Limite de “Horas
trabalhadas no dia” [HHH:mm] horas" em "Compliance - Configuracdes
Auditoria - Limites":

o Caso o valor configurado em "Limites" seja maior que a quantidade de horas
vinculadas em um dia de trabalho, o cadastro devera ser concluido com sucesso;

o Caso o valor configurado em "Limites" seja menor ou igual a quantidade de horas
cadastrada em um dia de trabalho, o sistema devera emitir uma notificacdo ou nao
permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracdo realizada em
"Compliance - Configuragfes Auditoria - Geral".

CARGA HORARIA SEMANAL

« Para validar o indicador gerencial “Carga horaria semanal” [HHH:mm] horas, o
sistema devera identificar a somatéria da quantidade de horas diarias no periodo em
uma semana (segunda a domingo) registrada quando vinculado um novo horario de
escala e comparar ao limite cadastrado em "Limite de “Carga horaria semanal”
[HHH:mm] horas" em "Compliance - Configura¢cdes Auditoria - Limites":

o Caso o valor configurado em "Limites" seja maior que a quantidade de horas totais
cadastradas em uma semana de trabalho, o cadastro deverd ser concluido com
sucesso;

o Caso o valor configurado em "Limites" seja menor ou igual a quantidade de horas
totais cadastradas em uma semana de trabalho, o sistema devera emitir uma
notificacdo ou nao permitir a concluséo do cadastramento conforme a configuragéo
realizada em "Compliance - Configurac6es Auditoria - Geral".

INTERJORNADA

o Para validar o indicador gerencial "Interjornada", o sistema devera identificar a
qguantidade de horas entre o horario de saida de um dia de trabalho e a entrada no
dia seguinte registradas no ato do vinculo do horario de trabalho de escala e
comparar ao limite cadastrado em "Limite de “Interjornada” [HHH:mm] horas"” em
"Compliance - Configuragfes Auditoria - Limites":

o Caso o valor configurado em "Limites" seja maior que a diferenca entre a saida de
um dia e entrada do outro, o cadastro devera ser concluido com sucesso;
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o Caso o valor configurado em "Limites" seja menor ou igual que a diferenca entre a
saida de um dia e entrada do outro, o sistema devera emitir uma notificacdo ou nao
permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracdo realizada em
"Compliance - Configuracfes Auditoria - Geral".

DESCANSO MINIMO CONTINUO

o Para validar o indicador gerencial "Descanso minimo continuo”, o sistema ira
verificar diariamente a diferenca de horas entre o horario de saida de um dia de
trabalho e a entrada da préxima jornada registradas no ato do vinculo do horério de
trabalho de escala e comparar ao limite cadastrado em "Descanso minimo
continuo” [HHH:mm] horas"” em "Compliance - Configuragcbes Auditoria -
Limites":

o Caso o valor configurado em "Limites" seja menor ou igual ao comparativo diario da
diferenca entre a saida de um dia e entrada da proxima jornada, o cadastro devera
ser concluido com sucesso;

o Caso o valor configurado em "Limites" seja maior que a diferenca entre a saida de
um dia e entrada da proxima jornada, o sistema devera emitir uma notificagdo ou
nao permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracao realizada em
"Compliance - Configuragfes Auditoria - Geral".

3. Célculo Compliance — Pessoa — Folga | Escala de Folga

HORAS TRABALHADAS NO DIA

o Para validar o indicador gerencial "H. Trabalhadas no dia", o sistema devera
identificar se houve alguma folga cadastrada, se a quantidade de horas diarias
registradas no cadastro do horério ultrapassou o limite cadastrado em "Limite de
“Horas trabalhadas no dia” [HHH:mm] horas" em "Compliance - Configuracdes
Auditoria - Limites";

o Caso as folgas tenham sido cadastradas e o alerta de horas diarias tenha sido
executado, a acdo de exibicdo em log sera removida, assim declarando a acéo
como correta e dentro dos limites das normas da Consolidacéo das Leis Trabalhistas
(CLT).

o Caso as folgas ndo tenham sido cadastradas, o processo de execucdo do alerta
mantém-se a mesma.

Exemplo:

Horario de Trabalho: 08:00-13:00-14:00-20:00 (segunda) e 08:00-13:00-14:00-17:15
(terca a sexta-feira)

e Se nado cadastrada a folga nas segundas-feiras, serad exibida a notificacdo da
segunda feira no relatério.

« Se cadastrada a folga nas segundas-feiras, ndo serd exibida a notificacdo da
segunda-feira no relatorio, ou seja, a notificacdo que antes era exibida, agora nao
sera mais, pois foi removida.

CARGA HORARIA SEMANAL

o Para validar o indicador gerencial “Carga horaria semanal”, o sistema devera
identificar se houve alguma folga cadastrada e se esta influenciou na somatoria da
guantidade de horas diarias no periodo em uma semana (segunda a domingo)
registradas no cadastro do horario de trabalho e comparar se ela ultrapassou o limite
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cadastrado em "Limite de “Carga horaria semana [HHH:mm] horas" em
"Compliance - Configuracfes Auditoria - Limites";

« Caso as folgas tenham sido cadastradas e estas tenham influenciado na somatéria
da quantidade de horas diarias no periodo em uma semana, a acao de exibicdo em
log sera removida, assim declarando a agdo como correta e dentro dos limites das
normas da Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT).

e Caso as folgas ndo tenham sido cadastradas, o processo de execucédo do alerta
mantém-se o mesmo.

Exemplo:
Horario de Trabalho: 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00 (segunda a domingo)

« Este funcionario estara na lista de "Auditoria” devido o indicador "Carga horaria
semanal” configurado com 44 horas. Uma vez que na semana inteira de
segunda a domingo temos: 56 horas na semana de trabalho.

e Ao cadastrar folgas no sdbado e domingo, a semana da folga deste funcionario
terd 40 horas semanais, sendo assim, este funcionario, nesta semana ndo
estara mais na lista de "Auditoria".

INTERJORNADA

« Para validar o indicador gerencial "Interjornada”, o sistema devera identificar se
houve alguma folga cadastrada e se esta influenciou na quantidade de horas entre o
horério de saida de um dia de trabalho e a entrada no dia seguinte registradas no
ato do cadastramento do horario de trabalho e comparar se este ultrapassou o limite
cadastrado em "Limite de “Interjornada” [HHH:mm] horas" em "Compliance -
Configuragdes Auditoria - Limites";

« Caso as folgas tenham sido cadastradas e estas tenham influenciado na quantidade
de horas entre o horario de saida de um dia de trabalho e a entrada no dia seguinte
registradas, a acdo de exibicdo em log serd removida, assim declarando a acéo
como correta e dentro dos limites das normas da Consolidacdo das Leis Trabalhistas
(CLT).

e Caso as folgas ndo tenham sido cadastradas, o processo de execucdo do alerta
mantém-se a mesma.

DESCANSO MINIMO CONTINUO

« Para validar o indicador gerencial "Descanso minimo continuo”, o sistema devera
verificar diariamente se houve alguma folga cadastrada e se esta influenciou na
diferenca de horas entre o horario de saida de um dia de trabalho e a entrada da
proxima jornada e comparar se este ultrapassou o limite cadastrado em "Descanso
minimo continuo” [HHH:mm] horas” em "Compliance - Configuracdes
Auditoria - Limites";

« Caso as folgas tenham sido cadastradas e estas tenham influenciado na diferenga
de horas entre o horario de saida de um dia de trabalho e a entrada da proxima
jornada registrada, a acdo de exibicdo em log sera removida, assim declarando a
acdo como correta e dentro dos limites das normas da Consolidagdo das Leis
Trabalhistas (CLT).

e Caso as folgas ndo tenham sido cadastradas, o processo de execucdo do alerta
mantém-se a mesma.
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FOLGA ALTERADA OU REMOVIDA

« Caso o funcionario possua um horério de trabalho que ndo se enquadra nas leis, ou
seja, extrapola os limites para exibicdo em "Auditoria”, mas que possua folgas
vinculadas que iniba a exibicdo do alerta de "Auditoria" no relatério, em caso de
remocao ou alteracdo desta folga, o processo devera ser revalidado novamente a
fim de atualizar o relatério de "Auditoria", ou seja, os alertas deverdo ser exibidos
novamente no relatorio caso extrapole os limites configurados.
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19.11. Agendamento Automaético

Possibilita ao usuario escolher onde o Kairos Connect ird coletar as marcacoes
gerando automaticamente um arquivo TXT conforme o layout configurado na pasta
(diretério selecionado) ou (endereco FTP) configurado no Kairos em Formato de
Exportacdo — Exportacdo — Agendamento automatico.

. -
Diretorio
Agendamento Automatico
Pt tutegracio folha Prssoas Provislonanento de Banco de Hocas Cidico
®
M v
tommto de armutve Pertoad de brrrgo mbre exportacies
“w
Modo de Exportucio Mado de gmragie
® Duwkx
i CAREO080S
-
Fonmato do nooe de @t
NPT [ EPF Codign de Fmpress Condege tho Rlogin Natalbora de Geraghs Campao fixs
Relogn_%:7%_ S Lnmpar
Satwar
Agendamento Automitico
trporagie INlwgracso folla  Pussoas  Pravisionamentn de Raoch dn Woras Cictco
e
Al v
Foemuto de anows Perat) de Mengm C3lie ex PO
Forewo M

Maoda de Deportacho Modo de grraceo

DOVEP Yaroe br

KARDSPONTO
Fomutn de oome e argvivo

CNP) f OPF O din Emprou Data /s b Gardcaa Camipas Nan

Ativo — marque a opc¢do para ativar o recurso de coleta automatica através do Kairos
Connect, realizando a exportacdo automatica do arquivo TXT para um diretério ou FTP.

Formato do Arquivo — selecione o formato que o arquivo TXT sera gerado conforme o
layout criado em Formato Exportacdo — Exportacdo de Marcacoes.
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Modo de Exportacdo — selecione o modo de exportacdo (Diretorio) ou (FTP) de
acordo com a sua necessidade.

Diretorio — digite a pasta para onde serdo exportados os arquivos das
marcac0des coletadas.

FTP — digite o endereco do FTP onde serdo exportados os arquivos das

marcag0des coletadas.

Servidor FTP: digite o endereco do FTP.

Porta: digite a porta TCP para uso do FTP. Porta padréo do FTP =21

Usuério: digite 0 nome do usuério para acesso ao FTP.

Senha: digite a senha do usuario para acesso ao FTP.

Caminho FTP: digite o caminho FTP: “Servidor FTP " + ":" + "Porta FTP"
+"/" + "Caminho FTP”.

Periodo de Tempo entre Exportacdes: digite a quantidade de minutos de intervalo de
tempo entre uma exportacdo do arquivo TXT e a proxima exportacao.

Modo de Geracgéo: selecione uma das opc¢des abaixo:
Arquivo por Empresa: serd gerado um arquivo TXT por empresa, contendo as
marcacgOes de cada empresa cadastrada no Kairos Connect.
Arquivo para todas as Empresas: sera gerado um arquivo TXT contendo todas
as marcacoes coletadas de todas as empresas cadastradas no Kairos Connect.
Arquivo por Relogio: sera gerado um arquivo TXT para cada relogio
cadastrado, de todas as empresas cadastradas no Kairos Connect.

Formato do Nome do Arquivo — selecione os campos desejados para compor 0 nome
do arquivo.

CNPJ/CPF - sera inserido no nome do arquivo o CPF ou CNPJ da empresa.

Codigo da Empresa - sera inserido no nome do arquivo o cédigo da empresa.
Data/Hora de Geracao — sera inserido no nome do arquivo a data e hora atual.

Codigo do Relégio — sera inserido no nome do arquivo o codigo de cadastro do
relégio.

Campo Fixo — sera inserido no nome do arquivo o “Texto” informado no campo
“Campo Fixo”.

Exemplo: Arquivo RElogio_001_1906201712200.txt

Campo Fixo = Relogio_

Codigo Relbgio = %3%

Campo Fixo = _

DataHora = %4%
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19.12. Impresséao de Relatério de Marcagdes

Através deste modulo € possivel realizar a impresséo do relatorio de marcacoes.

Marcacoes
* Todws as pessons as ¥ A cxber resultades do fiitro
Atives Pl .
¥ Deshgado 7 v
* Tedon ns Geupos @ Expurtar Exportnr STOUVO Do reviolt
* Fie Conmulurs Lhda
* Todhes as Redoghm

Clique no botao Gerar Relatério.
Sera exibida uma janela Pop-up com a impressdo, para 0 usuario selecionar a
impressora a ser realizada a impressao.

S Tt

I

{0 st Sww

I3 Impone

EL sl 1 4ae g0 papet

D

Sarenng 00845 Sen

15
)
1018 Qi

23/08/2017 - 13:11
Empresa Qualidade Nido Portaria

Nome  Horario Normal

Data Marcacgoes

15/07/2016 Sex 07:31
16/07/2016 Sab -
17/07/2016 Dom -
18/07/2016 Seg -

17:40
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19.13. Marcacao Web

Ao adquirir o modulo extra “Marcacbes Web”, havera a possibilidade de autenticar
o ponto do funcionério por biometria.

e KAIROS - DEFINICOES - SISTEMA — PERFIL
O usuéario que adquirir o Modulo "Marcacdo Web" deve por padrdo ter o perfil
"Defini¢cdes - Sistema - Preferéncias - Empresa" adicionado.

e KAIROS - DEFINICOES - SISTEMA — PREFERENCIAS
O usuario com o perfil "Definicdes - Sistema - Preferéncias - Empresa" tera acesso a
tela de Preferéncias por Empresa e suas configuracdes caso a licenca possua o
modulo "Marcacdo Web".

Marcar Ponto

Matricula
101

Nome da Pessoa
pessoa 1

Data
28/02/2018 10:08:00

pessoa 1

Principal ® Indicador direito Indicador esquerdo

Sensor
| @ Ponto

® pedidos Nao foi possivel procurar pelos dispositives. Verifique o Servico.
£

[©] Marcar Ponto

,.; Requisitar Férias

B= Contatos e info

PESSOAS - MARCAR PONTO - MODULO BIOMETRICO

e O usuario ao entrar na tela de marcacdo de ponto web, caso conectado o
modulo biométrico, o estado para captura da biometria deve se encontrar ativo.

o Caso haja modulo biométrico conectado, deve ser apresentada a mensagem
"Aguardando a Insercédo de digital".

e« No caso em que ndo houver modulo biométrico conectado, deve ser
apresentada a mensagem "N&o ha equipamento para a captura de digital".
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PESSOAS - MARCAR PONTO - LEITURA DE BIOMETRIA - EXCECAO NA
VALIDACAO DE BIOMETRIA

Caso a biometria capturada ndo combine com a biometria previamente
cadastrada para o usuario sera apresentada a mensagem: “Digital inserida nao
corresponde a cadastrada para o usuario”.

Caso haja falha na captura da biometria, devera ser apresentada a mensagem
“Falha na captura de digital”.

PESSOAS — MARCAR PONTO - LEITURA DE BIOMETRIA — VALIDACAO DE
BIOMETRIA

PARAMETRO EFETUAR LOGOFF

No caso de desmarcada a op¢ao de “Efetuar logoff ao marcar ponto web” na
tela de “Definicdes — Sistema — Preferéncias — Empresa”, apds validagao
positiva de biometria devera ser apresentada a mensagem “Marcacao de Ponto
inserida com sucesso”, conforme ja ocorre para a marcacao de ponto web.

No caso de marcada a opcgao de “Efetuar logoff ao marcar ponto web” da tela
de “Definicbes — Sistema — Preferéncias — Empresa”, apos a validagao positiva
da biometria devera ser efetuado imediatamente o logoff do usuario e retornada
a tela de login.

PESSOAS — MARCAR PONTO - DISPONIBILIDADE

A disposicéo das digitais cadastradas, o0 campo para exibicdo de mensagens e a
validacdo de marcacéo de ponto por biometria s6 deverdo estar disponiveis no
caso do parametro "Autenticar marcacdo por biometria” da tela de
"Definicbes — Sistema — Preferéncias — Empresa" estar marcado.

LOGIN — REDIRECIONAMENTO

O redirecionamento ocorrerda somente se configurada a opg¢ao de “Direcionar
usuario para a tela marcacao de ponto ao entrar” na tela de “Preferéncias —
Empresa’.

Caso configurada a opcao para “Direcionar usuario para a tela marcacéo de
ponto ao entrar”, o parametro de “N&o voltar a mostrar a tela de Dashboard
ao abrir. Entrar diretamente para o ‘Médulo pessoas’ devera ser
desconsiderado.
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20. Anexo | = NR17
Segue abaixo regras para calculo da NR17.

1. Caso o operador realize uma pausa maior do que a prevista, o sistema ira
descontar o tempo excedente do funcionéario independentemente de ser a pausa for
(flexivel) ou pausa (base fixa);

1. Caso o operador fagca uma pausa com tempo inferior ao previsto, o sistema nao ira
calcular hora extra;

2. Caso o operador ndo faca a pausa, o sistema néo vai gerar hora extra;

3. O Sistema deve possibilitar que o usuario configure um range para a pausa flexivel.
Exemplo:

Horario de trabalho: 09:00 até as 15:00

Pausa 20 (base fixa): 12:00 até 12:20

12 Pausa 10 (flexivel): 10:30 até 11:30

22 Pausa 10 (flexivel): 13:30 até 14:30

OBS: Caso o operador faca 1° ou 2° pausa fora do range, o Sistema ira descontar

do operador.

4. Caso ocorra mais do que uma pausa dentro do range especificado pelo usuario, o
sistema ira descontar;

5. Caso o operador faca a 1° ou 2° pausa com inicio dentro do range especificado pelo
usuério e fim fora desse range, o Sistema deve descontar o que ficou fora. O
mesmo vale na situacdo em que ele faca o inicio fora do range e fim dentro do
range.
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21. Anexo Il — Calculo DSR Crédito

Ao realizar o calculo de DSR sobre Hora Extra e Adicional Noturno, caso o
parametro esteja marcado na "Regra de Célculo" o sistema fara o seguinte calculo:

. Horas Extras + Adicional Noturno = Resultante X
. Resultante X / Dias Uteis no més = Resultante Y
. Resultante Y * Dias Livres = Resultante Z
Exemplo |
Cenario: Calculo
Horas Extras = 10:00 10:00 + 07:00 = 17:00
Adicional Noturno = 07:00 17:00/19 = 00:53
Dias uteis: 19 dias 00:53 * 05 = 04:28
Dias livres: 04 domingos e 01 Total: 04:28
feriado

O resultante realizado pelo célculo devera ser vinculado ao evento criado e
associado pelo usuério ao parametro "DSR H.E. e Ad. Not.".

Este calculo serd executado durante o processo de fechamento de periodo,
sendo assim, o resultado deste calculo podera ser visualizado no relatério "Resumo de
Eventos" apenas se o periodo estiver fechado.

O "Adicional Noturno Sobre Hora Extra Noturna também sera composto no
calculo quando configurado, ou seja, o "Adicional Noturno" sera somado ao "Adicional
Noturno sobre Hora Extra Noturna", em que o sistema fara o seguinte calculo:

Horas Extras + (Adicional Noturno + Adicional Noturno sobre Horas Extras) =
Resultante X

Resultante X / Dias Uteis no més = Resultante Y

Resultante Y * Dias Livres = Resultante Z

Exemplo Il
Horas Extras = 06:52 Calculo
Adicional Noturno = 02:20 06:52 + (02:20 + 00:30) = 09:42
Adicional Noturno sobre HE Noturna | 09:42 /19 =00:30
=00:30
Dias Gteis: 19 dias 00:30 *5 =02:33
Dias livres: 04 domingos e 01 feriado

Os segundos devem ser levados em consideracdo no calculo (divisdo e
multiplicagéo), arredondando os segundos apenas no resultado final. O célculo de
arredondamento de segundos segue a regra abaixo:

e Se 0s segundos forem maiores que 30, o minuto devera ser arredondado para
cima.

e Se 0s segundos forem menores que 30, 0 minuto devera ser arredondado para
baixo.

e Se igual a 30, segue-se a regra (par/impar), ou seja, se o minuto for impar,
mantém o valor, se for par arredonda para cima.
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OBS: A somatdria de Adicional Noturno + Adicional Noturno sobre Hora Extra
Noturna serdo contabilizadas apenas quando houver configuragcdo para
realizacdo deste calculo, ou seja, serd necessario configurar o parametro
"Calcula Adicional Noturno sobre Hora Extra Noturna", em "Regra de Calculo >

Parametro"”.
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22. Anexo lll - Calculo de Limite

O célculo deve levar em consideracdo a sequéncia de célculo que esta
configurada. Caso a sequéncia de calculo na tela Regra de Célculo esteja configurada
para BANCO, o sistema deve validar primeiro os parametros que se referem a Banco
de horas, caso contrario, ou seja, o parametro estiver como FOLHA, o sistema ira

iniciar o calculo pelos parametros que se referem a folha.
Sequéncia de Calculo: Banco de horas

Limite Diario para Banco: 01:00
Limite Diéario para Folha: 23:59

Limite Semanal para Banco: 04:00
Limite Semanal para Folha: 999:59

Limite por Periodo para Banco: 9999:59
Limite por Periodo para Folha: 9999:59

Horas
Trabalhadas H-EXTRA BANCO FOLHA
Crédito Total de Rendimento Total de
Horas Horas
Segunda | 09:00 01:00 '+01:00 | 01:00
Ultrapassou
Terca 10:00 02:00 Limite Diario - |+01:00 = 02:00 +01:00 01:00
Banco
Quarta | 09:00 | 01:.00 | '+01:00 | 03:00 | |
Quinta | 09:00 | 01:.00 | '+01:00 | 04:00 | |
Ultrapassou
Sexta 09:00 01:00 | Limite Semanal +01:00 02:00
- Banco
Sabado | 09:00 | 01:00 | | | . +01:00 | 03:00
Domingo | 08:00 | 08:00 | | | . +08:00 | 11:00

Resultado Obtido

Total de H. Extras: 15:00
Total de H.E Banco: 04:00
Total de H.E Folha: 11:00

Sequéncia de Calculo: Folha

Limite Diario para Banco 23:59
Limite Diario para Folha: 01:00

Limite Semanal para Banco: 999:59
Limite Semanal para Folha: 04:00

Limite por Periodo para Banco: 9999:59
Limite por Periodo para Folha: 9999:59
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Horas
Trabalhadas -EXTRA BANCO FOLHA
Total
Crédito T|<_)|tal de Rendimento| de
oras
Horas
Segunda|  09:00 01:.00 | | | | +01:00 | 01:00
Ultrapassou
Terca 10:00 02:00 limite diario | +01:00 | 01:00 +01:00 02:00
Folha
Quarta | 09:00 |  01:00 | | | | +01:00 | 03:00
Quinta | 09:00 |  01:00 | | | | +01:00 | 04:00
Ultrapassou
Sexta 09:00 01:00 limite +01:00 | 02:00
semanal Folha
Sabado | 09:00 |  01:00 | ' +01:00 | 03:00 | |
Domingo| 08:00 | 0800 | | +08:00 | 11:00 | |

Resultado Obtido:

Total de H.Extras: 15:00
Total de H.E Banco: 11:00
Total de H.E Folha: 04:00

Sequéncia de Calculo: Banco de Horas

Limite Diario para Banco 02:00
Limite Diério para Folha: 23:59

Limite Semanal para Banco: 08:00
Limite Semanal para Folha: 999:59

Limite por Periodo para Banco: 24:00
Limite por Periodo para Folha: 9999:59
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| | H.EXTRA | | BANCO | FOLHA
‘01 ‘Domingo ‘ ‘ ‘ Crédito Tgtalde Rendimento Total de
oras horas
02 | Segunda 08:30 00:30 | | +00:30 | 00:30 | |
03 |Terga | 10:00 02:00 | | +02:00 | 02:30 | |
04 |Quarta | 09:00 01:00 | | +01:00 | 03:30 | |
05 |Quinta | 08:00 | \ | | | |
06 |Sexta | 08:00 | | | | |
07 | Sabado | 08:00 | | | | |
Ultrapassou
08 | Domingo |88 08:00 DiéLr'irg':)ira +02:00 | 05:30 ‘ +06:00 06:00
Banco
09 | Segunda 10:00 02:00 | | +02:00 | 07:30 | |
10 |Terca | 08:00 \ \ \ | |
11 |Quarta | 09:00 01:00 | | +01:00 | 08:30 | |
12 |Quinta | 09:00|01:00 | | +01:.00 | 09:30 | |
13 |Sexta | 12:00 04:00 | | +02:00 | 11:30 | +02:00 | 08:00
Ultrapassou '
14 | Sabado |10:00 | 02:00 S;?;;Z%%rra ‘ +02:00 10:00
Banco
15 |Domingo | | | | | | |
16 | Segunda  10:00  02:00 | | +02:00 | 13:30 | |
17 |Terga | 09:00 01:00 | | +01:00 | 14:30 | |
18 | Quarta | 08:00 \ \ \ | |
19 | Quinta | 08:00 \ \ \ | |
20 |Sexta | 08:00 \ \ \ | |
21 | Séabado | 13:00 05:00 | | +02:00 | 16:30 | +03:00 | 13:00
22 |Domingo | | | | | | |
23 | Segunda 08:00 01:30 | | +01:30 | 18:00 | |
\24 \Terga \08:00\ \ \ \ | \
25 |Quarta | 10:00 02:00 | | +02:00 | 20:00 | |
26 | Quinta | 09:00 01:00 | | +01:00 | 21:00 | |
27 |Sexta | 10:00 02:00 | | +02:00 | 23:00 | |
128 | Sabado | 08:00 | \ \ \ | |
129 | Domingo [B8H8E 06:00 | | +02:00 | 24:00 | +05:00 | 18:00
Ultrapassou '
30 | Segunda | 09:00 01:00 Pt'rrl,g'é(e) %‘;rra ‘ +01:00 19:00
Banco
| |

31 |Terga | 08:30 00:30 +00:30 19:30
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Resultado Obtido:

Total de H.Extras: 43:30
Total de H.E Banco: 24:00
Total de H.E Folha: 19:30

HORAS EXCEPCIONAIS - AMBIENTES NAO PORTARIA

Os campos devem seguir a mesma validacdo dos campos "Limite de envio Diario
para o Banco" e "Limite de envio Diério para a folha". Ou seja, os valores limites devem
ser obedecidos.

Quando o limite para banco e para folha for menor que as configuracdes
maximas, o valor do limite restante sera enviado automaticamente para folha de horas
excepcionais.

Sequéncia de céalculo - Banco de horas

Limite Diério para Banco 01:00
Limite Diario para Folha: 01:00

Limite Semanal para Banco: 04:00
Limite Semanal para Folha: 01:00

Limite por Periodo para Banco: 9999:59
Limite por Periodo para Folha: 9999:59

Horas Hora . .
Trabalhadas | Extra Banco Folha Horas excepcionais
Crédito Total de | Rendi- | Total de | Rendi- Total de horas
horas mento horas mento
'Segunda | 10:30 | 02:30 | | +01:00 | 01:00 | +01:00 | 01:.00 |+00:30 |  00:30
Ultrapassou o
Terca 10:00 02:00 | limite semanal - | +01:00 02:00 +01:00 01:30
folha
Quarta | 09:00 | 01:00 | | +01:00 | 03:.00 | | | |
Quinta | 09:00 | 01:00 | | +01:00 | 04:00 | | | |
Sexta 09:00 | o100 trapassou limite +01:00 02:30
semanal -banco
03:30
Séabado 09:00 01:00 +01:00
09:30
Domingo | 06:00 | 06:00 | | +06:00

Resultado Obtido:
Total de H.Extra: 14: 30
Total de H.E Banco: 04:00
Total de H.E Folha: 01:00
Total de H. Excepcionais: 09:30

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 11 Pagina: 249/ 249




Kairos — Plano Compact

DIMEP

23. Anexo IV — Buscar Dados ao Acessar a Pagina

E possivel alterar esta opc¢do no cadastro de usuarios, em Definicbes — Sistema —

Usuério, como mostrado na imagem abaixo.

Definigoes | Sistema

[ Editar Usuario

o Portugeds e

1acrey CATargn Setrey com b

Quando selecionada a opcdo “Buscar Dados ao Acessar a Pagina”, surgira
automaticamente a lista de funcionarios cadastrados, como visto na imagem abaixo:

— —
AR (b sew ey re— Mo = .
‘e
Mo (1) Pemm ) matoum l
Rodost
Flavio M. Manges
* Tudes o8 e onTre
® Rotha
Marvrende Us o -
M T

Desmarcada esta opcéo, sera exibida a tela em branco, sendo necessario realizar uma

pesquisa para visualizar a lista de funcionarios cadastrados.

Pessoas

T Rodkes s peisce 3

Chaue efo pesquisar o0 seledone um Mo ao o

* Schoe us Gragees

* Miva Peoos
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24. Anexo V — Cadastro de Férias

Mensagem: “Os dados inseridos extrapolam a data final do periodo concessivo.”.

Agendar férias £

% Os dados inseridos extrapolam a data
final do periodo concessivo

Inicio : 02/01/2018 =

Fim : 20/01/2018 &=

Permitir extrapolacdo da data final

Remover folgas no periodo

Salvar . Cancelar

Validagéo que é feita para mostrar ou ndo a mensagem:

Admissdo 12 Meses
Inicio Periodo ———————eeep Término Periodo
Aquisitivo Aguisitivo
L I |
| ' |
Inicio 12 Meses
Pariodo *» Término Periodo
Concessivo Concessivo
Inicio do 22 12 Meses
Periodo + Término do 22
Aquisitivo Periodo Aquisitivo

De acordo com a Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT, o empregador que néo
conceder as férias para o empregado ou que o fizer fora do periodo concessivo, €
obrigado a pagar o valor equivalente em dobro, conforme o disposto nos artigos 134 e
137, podendo ainda sofrer sancfes administrativas impostas pelo Ministério do
Trabalho quando ha fiscalizagéo.

Art. 134. As férias seréo concedidas por ato do empregador, em um s6 periodo, nos
12 (doze) meses subsequentes a data em que o empregado tiver adquirido o
direito.

Art. 137. Sempre que as férias forem concedidas ap0s o prazo de que trata o artigo
134, o empregador pagara em dobro a respectiva remuneracao.

Periodo aquisitivo: o periodo aquisitivo de férias € o periodo de 12 (doze) meses a
contar da data de admissdo do empregado que, uma vez completados, gera o direito
ao empregado de gozar os 30 (trinta) dias de férias.

Periodo Concessivo: o periodo concessivo de férias € 0 prazo que a lei estabelece
para que o empregador conceda as férias ao empregado. Este prazo equivale aos 12
(doze) meses subsequentes a contar da data do periodo aquisitivo completado.
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Exemplo dentro do periodo Concessivo:

Admisséo: 01/01/2016

Término do periodo aquisitivo: 31/12/2016
Término do periodo concessivo: 31/12/2017
Periodo de férias: 01/12/2017 a 30/12/2017

N&o extrapola o periodo concessivo, pois se encontra dentro do limite de 12
meses subsequentes a contar da data do periodo aquisitivo completado, que no
exemplo acima é dia 31/12/2017.

Exemplo fora do periodo Concessivo:

Admissao: 01/01/2016

Término do periodo aquisitivo: 31/12/2016
Término do periodo concessivo: 31/12/2017
Periodo de férias: 01/01/2018 a 30/01/2018

Extrapola o periodo concessivo, pois ultrapassou o limite de 12 meses
subsequentes a contar da data do periodo aquisitivo completado, que no exemplo
acima é dia 31/12/2017.

Exemplo dentro e fora do periodo Concessivo:
Admisséo: 01/01/2016

Término do periodo aquisitivo: 31/12/2016
Término do periodo concessivo: 31/12/2017
Periodo de férias: 20/12/2017 a 19/01/2018

No exemplo acima o empregador devera pagar os 19 dias que extrapolaram o
limite do periodo concessivo de “01/01/2018” a “19/01/2018”.

Caso surja a mensagem:

Confirmar %]

& Atengao! De acordo com a CLT ofs)
funcionario(s) estao em periodo
aquisitivo de férias, deseja

continuar?

B -

Art. 140. Os empregados contratados ha menos de 12 (doze) meses gozarado, na
oportunidade, férias proporcionais, iniciando-se, entdo, novo periodo aquisitivo.
OBS: O artigo 140 é referente a SECAO Ill, nas quais tratam apenas FERIAS
COLETIVA, sendo assim por lei 0 sistema ndo deveria permitir cadastrar férias com
menos de 12 meses de trabalho. Assim, o0 sistema deve emitir uma mensagem ao
usuario de forma que ele seja responsavel por realizar a determinada operacao.
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25. Anexo VI - Relatério Extra Inconsisténcias

Quando selecionado "Tipo de Campo: Ocorréncias” o sistema devera exibir em
"Definicdo" as ocorréncias (Atraso, Falta, Hora Extra, Hora Extra Noturna,
Inconsisténcia, Interjornada, Horas Trabalhadas, Banco de Horas Crédito, Banco

de Horas Débito), podendo ser selecionadas para visualizagdo ou como filtro do
relatorio.

— Refatonio Inconsistencias

Haltore Incorestme s

Culunas

L T Vg e Cng RO Voriao |V ianiante

1 v Lemtars Crgaraconal

Viltros &

Regras - Atraso - Tratamento de Ocorréncias
e Ocorréncia ndo tratada
o Quando utilizado na coluna Definicho o parametro "Atraso”, se 0

funcionario pesquisado possuir esta ocorréncia, serdo exibidas as horas
referentes a ocorréncia em relatorio.

e Ocorréncia - Tratamento parcial de horas
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o ApOs a ocorréncia ter sido tratada via justificativa, caso ndo tenha sido
justificado o total de horas em atraso, serdo exibidas as horas nao
tratadas em relatorio.

e Ocorréncia - Tratamento total de horas
o ApOs a ocorréncia ter sido tratada via justificativa, caso tenha sido
justificado o total de horas em atraso, ndo serd exibida a ocorréncia no
relatorio.

Regras - Falta - Tratamento das Ocorréncias
e Ocorréncia néo tratada
o Quando utilizado em coluna Definicdo o parametro "Falta", se o
funcionario pesquisado possuir esta ocorréncia, serdo exibidas as horas
referentes a ocorréncia em relatério.

o Ocorréncia Tratamento parcial de horas.

o ApOs a ocorréncia ter sido tratada via justificativa e ndo tenha sido
justificado o total de horas referente a Falta, ndo serdo mais exibidas as
horas em relatorio, as horas pendentes passam a pertencer a ocorréncia
de Atraso.

e Ocorréncia Tratamento total de horas
o Apb6s a ocorréncia ter sido tratada via justificativa e tenham sido

justificadas todas as horas referentes a Falta, ndo serd exibida a
ocorréncia em relatorio.

Regras - Hora Extra - Tratamento da Ocorréncia
o Ocorréncia nao tratada
o Quando utilizado na coluna Definicdo o parametro "Hora Extra", se o
funcionario pesquisado possuir esta ocorréncia, serdo exibidas as horas
referente a ocorréncia em relatorio.

o Ocorréncia Tratamento parcial de horas
o Apbs a ocorréncia ter sido tratada via justificativa e caso ndo tenha sido
justificado o total de horas referente a Hora Extra, serdo exibidas as horas
nao tratadas em relatorio.

« Ocorréncia Tratamento total de horas
o ApOs a ocorréncia ter sido tratada via justificativa e caso tenham sido
justificadas todas as horas referente a Hora Extra, ndo serdo mais

exibidas as horas em relatorio.

Regras - Hora Extra Noturna - Tratamento da Ocorréncia
o Ocorréncia néo tratada
o Quando utilizado na coluna Definicdo o parametro "Hora Extra Noturna”,
caso o funcionario pesquisado possua esta ocorréncia, serdo exibidas as
horas referente a ocorréncia em relatorio.

o Ocorréncia Tratamento parcial de horas
o ApOs a ocorréncia ter sido tratada via justificativa e caso nao tenha sido
justificado o total de horas referentes a Hora Extra Noturna, serdo
exibidas as horas néo tratadas em relatorio.
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« Ocorréncia Tratamento total de horas
o Se depois que a ocorréncia tenha sido tratada via justificativa e tenham
sido justificadas todas as horas referente a Hora Extra Noturna, ndo serao
mais exibidos as horas em relatorio.

Regras - Inconsisténcia - Tratamento da Ocorréncia
« Ocorréncia nao tratada
o Quando utilizado na coluna Definicdo o parametro "Inconsisténcia”, caso
o funcionério pesquisado possua esta ocorréncia, serdo exibidas as horas
referentes a ocorréncia em relatério.

e Ocorréncia Tratada - edi¢cdo de ponto
o Se depois que a ocorréncia for tratada pela edicdo de ponto ainda possuir
marcacao impar no dia, serdo exibidas as marcacdes em relatorio.

e Ocorréncia tratada - edicdo de ponto
o ApOs a ocorréncia ter sido tratada pela edicdo de ponto, ndo existindo
marcacdes impares no dia, ndo deve mais ser exibido em relatério.

Regra - Interjornada
e Quando utilizado na coluna Definicho o parametro "Interjornada”, caso o
funcionario pesquisado possua esta ocorréncia, serdo exibidas as horas
referentes a ocorréncia em relatorio.

Regra - Horas Trabalhadas
e Quando utilizado na coluna Definicdo o parametro "Horas Trabalhadas" deve
exibir a quantidade de horas trabalhadas no dia referente ao funcionario.

Regra - Banco De Horas Crédito - Tratamento Da Ocorréncia

e Quando utilizado na coluna Definicdo o parametro "Banco de Horas Crédito",
caso o funcionario pesquisado possua esta ocorréncia, serdo exibidas as horas
referentes a ocorréncia em relatorio.

e« Quando a ocorréncia de Hora Extra for tratada via justificativa "Hora Extra -
Creditar BH", as horas tratadas passam a ser exibidas em ocorréncia "Banco de
Horas Débito".

e Quando a regra de calculo do funcionéario pesquisado estiver "Banco de Horas
com Acréscimo”, deve mostrar em campo o valor das horas acrescidas.

e Somente as horas que se referem ao Ponto do funcionério serdo exibidas como
ocorréncias; horas referentes ao adiantamento, lancamento de banco de horas e
fechamento ndo seréo exibidos em relatério.

Regras - Banco De Horas Débito - Tratamento da Ocorréncia
e Quando utilizado na coluna Definigdo o parametro "Banco de Horas Débito",
caso o funcionario pesquisado possua esta ocorréncia, serao exibidas as horas
referentes a ocorréncia em relatério.
e Quando for removida a justifica pela tela Faltas e Atrasos, a ocorréncia Banco
de Horas Débito deixa de existir, as horas passam a ser referentes a ocorréncia
de Falta.
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Formato Da Exibi¢cdo Dos Valores No Relatério

e« Os valores dos campos referentes a Atraso, Falta, Hora Extra, Hora Extra
Noturna, Horas Trabalhadas, Banco de Horas Crédito e Banco de Horas
Débito serdo exibidos no formato de horas, mostrando o total de cada dia.

o Exemplo: HH:mm

o O valor do campo referente a Interjornada deve exibir o valor total de horas

extras que foi gerado devido a ocorréncia
o Exemplo: HH:mm
« O valor do campo referente a Inconsisténcia deve exibir a quantidade de
inconsisténcias que aconteceram no dia da ocorréncia
o Exemplo: 08:00-13:00| 17:00 = 1x
08:00 - 13:00 | 14:00 - 17:00 | 18:00 = 1x
08:00 =1x

Regras > Empresa > Justificativa - Configuracao de Justificativa

« O sistema respeita 0 que estd configurado em "Definicbes > Empresa >
Justificativa”, considerando o que esta marcado no campo "Opcdes”, onde é
indicado se a justificativa ird abonar ou ndo as horas.

o Exemplo com opgéo de abonar marcado
o Relatdrio configurado para exibir Ocorréncia "Falta" e ocorréncia "Atraso"
o Funcionario tem uma falta de 8:00 horas no dia 25/05/2017 com
justificativa "Atestado Médico" 50% das horas
o Configuracao de justificativa com a opgao "Abonar Falta" marcado
o Serdo exibidas em Relatorio Detalhado somente as horas do campo
"Atraso", correspondente a 04:00

e Exemplo com opcao de abonar Desmarcado

o Relatorio configurado para exibir ocorréncia "Falta" e ocorréncia "Atraso"
O funciondrio tem uma falta de 8:00 horas no dia 25/05/2017 com
justificativa "Atestado Médico" 50% das horas
Configuragao de justificativa com a opgéo "Abonar Falta" Desmarcado
Serdo exibidas em Relatério Detalhado somente as horas do campo
"Falta", correspondente a 08:00

e}

e}

Ocorréncias > Tipo Campo - Formula
o O sistema realizard o célculo das variaveis referentes a ocorréncia quando ele
for usado como férmula.
Exemplo:
Ocorréncia Hora Extra, Variavel A
Ocorréncia Hora Extra Noturno, Variavel B
Formula (a+b)
Apontamentos 08:00 - 12:00 | 13:00 - 23:00
Hora extra 05:00
Hora extra Noturna 01:09
Hora extra(A) + Hora extra noturna(B) = 06:09
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26. Anexo VIl — Intervalo pré-assinalado
DEFINICOES - CALCULO - HORARIOS - DISPONIBILIDADE DO CAMPO

e O campo Intervalo devera estar disponivel somente ao cadastro de horario do
tipo "Livre".

DEFINICOES - CALCULO - HORARIOS - ATRIBUTOS

e Caso marcado “Intervalo Fixo:” o intervalo sera definido através dos
campos “Entrada e Saida”.

o Caso marcado “Intervalo sobre carga horaria trabalhada” o intervalo devera
ser definido através dos campos "Gerar as marcacdes de intervalo apés [ ] da
primeira marcacao realizada no dia" e "Tempo de intervalo a ser gerado: |

L

DEFINICOES - CALC}ULO - HORARIOS - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO
SOBRE CARGA HORARIA TRABALHADA

o« Caso seja utilizada uma configuracdo para “Intervalo sobre carga horaria
trabalhada” do horério de tipo “Livre”, o sistema deverd gerar marcacdes
do intervalo a partir de efetuado célculo do sistema.

o O processo de Calculo devera gerar intervalo para o dia apés validar se:

Ha somente pares de marcacdes para o dia trabalhado (exemplo 1), para dias
com marcacdes impares o sistema ndo devera gerar intervalo (exemplo 10);

O intervalo s6 podera ser gerado caso a marcacdo anterior ao inicio de
intervalo a ser gerado seja uma entrada para trabalho (exemplos 2 e 3);

N&o ha nenhuma marcacéo efetuada no periodo destinado do intervalo a ser
gerado, de acordo com as configuracdes de intervalo sobre carga horaria
trabalhada, no caso de haver, o intervalo ndo devera ser gerado (exemplos 7 e 8);

A diferenca entre a marcacao de "retorno de intervalo" gerada e a ultima
marcacdo efetuada para saida néo é inferior a uma hora. O sistema nao devera
gerar intervalo no caso em que a diferenca entre apontamento efetuado para saida
(Ultimo apontamento) e a marcacdo a ser gerada para "retorno do intervalo" seja
inferior a 1 hora (exemplo 13).

EXEMPLOS

1. CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracéo de intervalo possuindo somente apontamentos de entrada e saida para
o dia.

O sistema deverad gerar intervalo apos calculo no caso de haver par de
apontamentos no dia, ou seja, uma entrada e uma saida.
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Exemplo:
Permissao entrada e saida: 06:00 a 20:00
Horas a trabalhar: 06:00 min, 10:00 max
Apontamentos efetuados: 10:00,18:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 01:00
Gerar as marcacdes de intervalo apos [ ] da primeira marcacao realizada no dia:
03:00

Resultado Esperado: Intervalo gerado
Saida intervalo: 13:00
Retorno intervalo: 14:00

2. CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracao de intervalo possuindo apontamento de entrada para trabalho anterior a
geracado da primeira marcacao de intervalo.

Exemplo:
Permissédo entrada e saida: 06:00 a 20:00
Horas a trabalhar: 06:00 min, 10:00 max
Apontamentos efetuados: 10:00, 11:00, 12:00, 18:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 01:00
Gerar as marcacdes de intervalo ap0s [ ] da primeira marcacao realizada no dia:
03:00

Resultado Esperado: Intervalo gerado
Saida intervalo: 13:00
Retorno intervalo: 14:00

3. CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracdo de intervalo possuindo apontamento de saida do trabalho anterior a
geracdo da primeira marcacéo de intervalo

Exemplo:
Permissédo entrada e saida: 06:00 a 20:00
Horas a trabalhar: 06:00 min, 10:00 max
Apontamentos efetuados: 10:00, 12:30, 14:30, 18:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 01:00
Gerar as marcacdes de intervalo ap6s [ ] da primeira marcacgao realizada no dia:
03:00

Resultado Esperado: Intervalo ndo deve ser gerado
Saida intervalo: 13:00
Retorno intervalo: 14:00

4. CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracao de intervalo, intersecc¢do no retorno de intervalo a ser gerado.
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Sistema ndo devera gerar intervalo no caso de haver marcacdo efetuada no
periodo destinado a geracao de intervalo.

Exemplo:
Permissédo entrada e saida: 06:00 a 20:00
Horas a trabalhar: 06:00 min, 10:00 max
Apontamentos efetuados: 12:00, 17:30, 18:30, 20:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 02:00
Gerar as marcacdes de intervalo ap0s [ ] da primeira marcacao realizada no dia:
03:30

Resultado Esperado: Intervalo ndo deve ser gerado
Saida intervalo: 15:30
Retorno intervalo: 17:30

5. CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracdao de intervalo, intersec¢ao na saida para intervalo a ser gerado.

Sistema ndo devera gerar intervalo no caso de haver marcacdo efetuada no
periodo destinado a geracao de intervalo.

Exemplo:
Permissédo entrada e saida: 06:00 a 20:00
Horas a trabalhar: 06:00 min 10:00 max
Apontamentos efetuados: 12:00, 14:25, 15:25, 20:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 01:25
Gerar as marcacoes de intervalo apés [ ] da primeira marcacdo realizada no
dia: 03:25

Resultado Esperado: Intervalo ndo deve ser gerado
Saida intervalo: 15:25
Retorno intervalo: 16:50

6. CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracao de intervalo, com diferenga de um minuto para saida de intervalo a ser
gerado.

Sistema devera gerar intervalo no caso de haver marcacdo efetuada fora do
periodo destinado a geracao de intervalo.

Exemplo:
Permissao entrada e saida: 06:00 a 20:00
Horas a trabalhar: 06:00 min 10:00 max
Apontamentos efetuados: 12:00, 14:25, 15:24, 20:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 01:25
Gerar as marcacdes de intervalo ap6s|[ ] da primeira marcacdo realizada no
dia: 03:25
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Resultado Esperado: Intervalo gerado
Saida intervalo: 15:25
Retorno intervalo: 16:50

7. CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA
Geracao de intervalo, par de apontamentos efetuados dentro de intervalo a ser
gerado.

Exemplo:
Permisséo entrada e saida: 06:00 a 20:00
Horas a trabalhar: 06:00 min 10:00 max
Apontamentos efetuados: 12:00, 15:01, 16:19, 20:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 01:20
Gerar as marcacdes de intervalo apos [ ] da primeira marcacao realizada no dia:
03:00

Resultado Esperado: Intervalo ndo devera ser gerado
Saida intervalo: 15:00
Retorno intervalo: 16:20

8. CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracdao de intervalo, apontamento efetuado dentro de intervalo a ser gerado.

Exemplo:
Permissédo entrada e saida: 06:00 a 20:00
Horas a trabalhar: 06:00 min 10:00 max
Apontamentos efetuados: 12:00, 15:30, 16:30, 20:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 01:00
Gerar as marcacdes de intervalo ap6s|[ ] da primeira marcacdo realizada no
dia: 03:00

Resultado Esperado: Intervalo ndo devera ser gerado
Saida intervalo: 15:00
Retorno intervalo: 16:00

9. CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracdao de intervalo possuindo dois pares de apontamentos

Sistema devera gerar intervalo desde que ndo haja apontamento efetuado dentro do
periodo destinado a geracao do intervalo.

Exemplo:
Permisséo entrada e saida: 06:00 a 20:00
Horas a trabalhar: 06:00 min 10:00 max
Apontamentos efetuados: 10:00, 15:00, 16:00, 18:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 01:00
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Gerar as marcacodes de intervalo ap0s [ ] da primeira marcacao realizada no dia:
03:01

Resultado Esperado: Intervalo gerado
Saida intervalo: 13:01
Retorno intervalo: 14:01

10.CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracdao de Intervalo possuindo apontamentos impares
Sistema ndo devera gerar intervalo no caso de haver apontamentos impares no dia.

Exemplo:
Permissédo entrada e saida: 06:00 a 20:00
Horas a trabalhar: 06:00 min 10:00 max
Apontamentos efetuados: 10:00, 15:00, 16:00, 17:00, 18:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 01:00
Gerar as marcacdes de intervalo ap6s [ ] da primeira marcacao realizada no dia:
03:00

Resultado Esperado: Intervalo ndo deve ser gerado
Saida intervalo: 13:00
Retorno intervalo: 14:00

11.CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracdao de intervalo possuindo pares de apontamentos, com par de apontamentos
anterior ao periodo destinado ao intervalo.

Sistema devera gerar intervalo desde que ndo haja apontamento efetuado dentro do
periodo destinado a geracédo do intervalo

Exemplo:
Permissédo entrada e saida: 08:00 a 22:00
Horas a trabalhar: 08:00 min 10:00 max
Apontamentos efetuados: 08:00, 12:00, 13:00, 15:35, 16:35, 20:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 02:00
Gerar as marcacdes de intervalo ap0s [ ] da primeira marcacao realizada no dia:
05:30

Resultado Esperado: Intervalo gerado
Saida intervalo: 13:30
Retorno intervalo: 15:30

12.CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracdo de intervalo possuindo pares de apontamentos, com par de
apontamentos posterior ao periodo destinado ao intervalo.
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Sistema devera gerar intervalo desde que n&o haja apontamento efetuado dentro
do periodo destinado a geracédo do intervalo

Exemplo:
Permissédo entrada e saida: 08:00 a 22:00
Horas a trabalhar: 08:00 min 10:00 max
Apontamentos efetuados: 08:07, 14:00, 15:00, 18:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 02:00
Gerar as marcacdes de intervalo ap0s [ ] da primeira marcacao realizada no dia:
03:30

Resultado Esperado: Intervalo gerado
Saida intervalo: 11:37
Retorno intervalo: 13:37

13.CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracdao de intervalo com marcacao de "retorno de intervalo” e Ultima marcacéao
efetuada com diferenca inferior a uma hora

Sistema néo devera gerar intervalo

Exemplo:
Permisséo entrada e saida: 10:00 a 19:00
Horas a trabalhar: 06:00 min 08:00 max
Apontamentos efetuados: 10:41, 18:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 01:00
Gerar as marcacdes de intervalo ap6s [ ] da primeira marcacao realizada no dia:
05:30

Resultado Esperado: Intervalo ndo deve ser gerado
Saida intervalo: 16:11
Retorno intervalo: 17:11

14.CALCULO - HORARIO TIPO LIVRE - INTERVALO SOBRE CARGA HORARIA
TRABALHADA

Geracéo de intervalo, com jornada entre dias.

O sistema devera gerar intervalo ap6s célculo no caso de haver par de
apontamentos para jornada, ou seja, uma entrada e uma saida.

Exemplo:
Permisséo entrada e saida: 18:00 a 08:00
Horas a trabalhar: 06:00 min 08:00 max
Apontamentos efetuados: 20:00, 05:00
Tempo de intervalo a ser gerado: 02:00
Gerar as marcacodes de intervalo ap0s [ ] da primeira marcacao realizada no dia:
03:00
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Resultado Esperado: Intervalo gerado
Saida intervalo: 23:00
Retorno intervalo: 01:00
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