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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 Standard e os mddulos
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

Relatoérios de Escalas

Relatérios Extra

Provisionamento do Banco de Horas Ciclico
Horarios Mdltiplos

Marcagéo de Ponto Mobile

Mobile Pedidos

Compliance — Indicadores Operacionais
Agendamento Automatico

Marcacdo Web
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O Kairos é comercializado em trés planos. Seguem 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

Escalas (M6dulo Adicional) \

Atribuicdo De Escalas

Folgas

Horarios

Relatérios

ANRNIANIRN

ANRNIANIRN

ANRNANIRN

Gerador De Relatérios
(Médulo Adicional).

Gerador De Relatérios
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Cadastros \

Empresa
Cargos X X v
Grupos X X v
Estrutura Organizacional X X v
Justificativas X X v
Eventos X X v
Tipos De Afastamentos X X v
Empresas X v
Filiais X X v
Relégio
Configuracbes De Relégio v v v
Funcoes Relbgio v v v
Reldgios
Configuracdes De Relégio v v v
Compartilhamento Relégio X X v
Associacao De Estrutura X X v
Supervisores De Relégio v v v
Vinculo De Supervisores v v v
Célculo
Feriados e Pontes
Feriado v v v
Ponte X v v
Matriz 4 v v
Filial X X v
Horarios 4 4 v
Periodos v v v
Regras X v v
Sistema
Usuarios X v v
Perfil X X v
Preferéncias
Geral 4 v v
Campos Extras
Estrutura Organizacional X X v
Cargo X X v
Importacéo
Formatos De Arquivo
Estrutura X X v
Cargo X X v
Funcionarios X X v
Coleta De Marcacdes v v v
Escalas X X v
Importacdo De Apontamentos
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Importacdo Relogio

Importar Arquivo Texto

ANAN

Importacdo Pessoa

Importacao Estrutura

Importacao Cargo

Importacdo de Escala

XX XX

><><><><<\\

ANENIENENANEN

Exportacédo

Formatos De Exportacao

Folha De Pagamento

Exportacdo Sexagesimal

Exportacéo Centesimal

Exportacdo De Marcacgbes

Exportar

><<\><><><

><<\><><><

ANRNANANEN

Célculo Pendente

Por Estrutura

Por Funcionario

AN

Divergéncias

F

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

Divergentes X X v
Excluir Marcagbes Em Dias

Divergentes X X v

Pedidos

Marcacbes

Férias

Faltas E Atrasos

Hora Extra

XXX [ X

XXX | X

AN NI

Mensagem

N&o Lidas

Lidas

SIS

AN

AN

Rotinas Em Lote - Menu

Marcacbes

<

Faltas E Atrasos

Hora Extra

Férias, Folgas e Sobreaviso

Escala De Horério

Escala De Folgas

Banco De Horas

XXX [ XXX

ANANENANENANAN

NNENANENENANEN
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Relatorios \

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
Sobreaviso 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 4 v v
Ocorréncias X v v
Mapa De Ocorréncias X X v
Ausentes E Presentes X v v
Absenteismo X 4 4
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 usuéario cadastrado apds a execuc¢ao 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.

@ airos.

Nome do usudrio

Recuperar

Iniciar sessdo #

& DIMEP Sistemas de Ponto e 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

Old fatr i !

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: SoaxkH

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 confirmacdo desta. Para confirmar, clique na op¢cdo Mudar senha;
para voltar a tela de login, clique em Iniciar Sessao.

- Nome do usudrio a senne m

ESQUECT A SENHA

I ALTERAR A SENHA I

Gikalroé,

Mwﬁl

InCELesR0 »

T TOWES T dn Trrwn o Sasn  spma 3156
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Apés a identificacdo, o usuario sera encaminhado a tela inicial:

e Apo0s leitura dos termos, clique em Aceitar.
Obs: Os usos das funcgdes do sistema s6 serdo liberados apds a confirmacéo.

ﬁkalros

Todo usuario do tipo padrédo pertencera ao perfil Master, o qual tera acesso a todas as
funcionalidades do sistema.

O cadastro dos demais usuarios serd 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 sera 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.

< Y v .u-v M”‘v
ol e T — |

‘Saifhadbcﬁo )
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ApOs isso, 0 usuario retornara a tela de login.
1.6. Menu Principal

O menu principal € composto por trés opcdes: Pessoas, Marcacdes e Relatorios:

Pessoas Marcacoes Relatdrios

Além dos atalhos: Ajuda do Sistema, Permissdo de Suporte, Download Produtos,
Calculo, Divergéncias e Mensagens, representados pelas imagens:
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2. Ajuda do Sistema

Guia de usuario em que constam esclarecimentos do sistema.

Ajuda do sistema

AASO A e s
L 4 PRURTiNGS DO GRrTAD TReTD bl A5 DR
3. Quamn O CARTAD 30WI0 TUS A b8 CRRRMATORID Baith LMt Db i)
B QUAL & LET QUE RECULARMENT A O REGTSTRO S POATO ELETROMICDT ¢
Portars L3302005 MTE, stualeads com o pertanid 5452013
4 QA 06 P RS GPECTK 2 BORTIRM 15102000
S 0GUA & AR ML (ENIR A SCACKD (W PONSS (NTRG 00 Gt DETIRAERA 4 (BIIAGR) AL
& S WO AR AL T TR
T DRSTANDO DAL & TOUDRANIS WO SORARY) T MARCACRS 0O SONTD
£ DRG0 O BTRRAL IR JORSAD
4 DATIN O TG 4T
. CEUCE00 D M0 1t
i1 EUCRID0 0 AORAEN MOLR
L Bt
13 A3 RESOMLCEES 04 PORTRRS 171

A FINOUNTES € NDROSTAY MORIAENTE

Clique no tema desejado para que as informacdes sejam detalhadas.
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3. Ajuda

fcone 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 =~

Observacdes:

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 descrigao.

Clique no botao “Salvar”. Apds conceder o0 acesso o usuario ira receber um e-mail e o
usuario PRO também seré copiado conforme abaixo:

[ o 130 At S oo b Ertade ven i LTALNY
L) e N Wty

Cu P Marvies Meaes ArirepOdent oo b

Alsarto  Sanres - Novs Pereetals ¢y Jugmts

-
@ kairos
ava Permizaso de Suport

Luw. Al Ga A0V DRIMAESI0 Od Supccts ADAIRD Kegud 06 Cetahis Jo pedds
&Mu de registen: 1NU017 21 I

effisrado pos: lpa0 mpguedImeD com b
tl:‘pn\-l ANAS DE MELO PIMENTA SESTEMAS DE PONTO E ACESSD LTDA
Tempo limie pam 0 scsssoc | Mo
Olserva(des! Booone Remete conceddo an anilsta Flann

te limite poes pcesso: 17110017 22.08

Apdbs o suporte realizar o login seréd exibido um cronémetro com o tempo restante de
suporte, conforme a tela abaixo:

| B omaspemaeoPME.. ~ ?7 @ 005756 GO H A, ka

‘ikalros.

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

Clicando sobre o rel6gio que mostra o tempo restante de acesso, sera exibida a tela:

Revisdo: 12
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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

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 usuario € encaminhado para a tela:

"'ka:ros

Download - Produtos

Ficha Individual de Hor rio Externc  Manuat Kairos KarrosConnect

N FichalngividualHer rioExterns.ip { ManuaisKairos 2ip o P NotiyConnect.zip !‘j":f‘:’“"
' / Ve 3 0.1 o O Ve ==

POF b

Procedimentos Kaires

A ProcadimentosKairos Zip

OBS: usuarios com perfis cadastrados poderdo dar permissao alterado o perfil
do usuério, incluindo a permisséo “Download”.

Revisao: 12 Pagina: 19/ 19
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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 caloulos pendentes I [ Principal - 0
Por Estrutura
Por Funcionario +' Efetuar calculo automatico ao entrar na
pagina.
Calcular

Efetuar calculo automatico ao entrar na pagina: habilitando esta opcédo, o calculo
sera realizado automaticamente ao acessar esta pagina.
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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 niumero de divergéncias (total de inconsisténcias + total
de marcagcdes incomuns de todos os periodos existentes no sistema para
empresa ativa).

6.1. Inconsisténcias
Sera considerada inconsisténcia todo dia que existirem marcacdes impares, ou seja,
gquando 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 trivtae o h 4
o S 6 Nome do Funcionario, Numero de Funclonario, Pesquisar

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

26/07/2015 [ Até: 02/05/2016 o]
Pesquisar
Marcactes
Nome da Pesson Din
Ferias e W IS0 X

aN 765

o Para selecionar determinado funcionério, digite seu nome ou o niumero de matricula
e clique no botdo Pesquisar. Surge a tela acima.

o Clique em Editar; em seguida, sera exibida a tela:
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Registos Diarlos
T
Pertnl 1o 26/07/2015 3 02/)05/ 2005 D JUTT/INIY o GRONZTLS (Send) v
’ S 0 T1A0 | ERE0-AP A b
abei
g Sabem Marimies ever Amadusdan s ¥ e S
Bruno Pelt s :

- Tl ke R oSG [T I

‘!! - - - - - -

P rares

S " o o8 "
|
]
. H oD
g » )

»

OB rotsin e o Lmgeeala
| ]
-
L]
]
.

e Insira as marcacoes faltantes.

« Justifique as alteracdes na tela a seguir:
OBS: A partir dessa tela, € possivel Alterar o horario de expediente e regra de

calculo;

Justificar Horas

Justificatives 3

Aphcar « Todps

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

10fago 17:00 *

Cancelar

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

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.

Atribuir Obra

| 1 - Edificio Bela Vista

De: Ate:
02/08/2014 08/08/2014
Das: Ate:

00:00 23:59

Cancelar

Vincular

g Desvincular Obra

J De: Até:
02/08/2014 08/08/2014
Das: Até:
00:00 23:59

X
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ApOs inserir os dados, clique em Vincular ou Desvincular. Caso queira cancelar a
operacéo, clique em Cancelar.

ApoOs serem efetuadas as alteracdes, clique em Salvar Apontamentos.
Caso a opcdo Visualizar tipo de marcacdo de ponto esteja selecionada em

Definicbes — Sistema — Preferéncias, sera exibida uma tabela com opcdes e cores
conforme a tabela a seguir:

Nomenclatura|  Cor | Caracteristica
Marcacdes via Sao as marcacdes realizadas pelo funcionério no
Marrom . 5 .
Web sistema através de seu perfil.
Marcacdes Preta Sao as marcacdes realizadas pelo funcionério
Originais importadas do reldgio ou arquivo de texto.
Marcacgbes Azul S&o as marcacdes informadas manualmente pelo
Editadas usuario do sistema.
Marcacgbes Sao as marcacgdes geradas através do botdo "Gerar
b Verde L A . - N
Automaticas Assiduidade” ou "Intervalo Pré-assinalado”.
Marcacdes Sao as marcacgdes assinaladas como incoerentes ao
: Vermelha . o
Indevidas horério de trabalho do funcionario.

6.2. Marcacdes Incomuns

“Marcacédo Incomum” significa a quantidade de marca¢cdes que forem diferentes das
previstas no horario de trabalho.
Exemplo: Horério 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 funcionério realizar menos que 4
marcacgdes ou mais de 4 marcagodes sera exibido no filtro “Apontamento Incomum”.

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

~
Marcacgoes Incomuns
¥ Por tratae S A 4
Haracho Incomum 5 Pesputnar
Penodo 0170372015 a 23/06/2015 03/00/2015 - 2106/2015 (Akal) = e 01003 - AL 230672015 -
[
iree (o Possoa e Marcaciies
Havio M. Marques § “ Eilitar Ponty
Rodnei N v W Fditar Ponto
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7. Mensagens

o

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

Auito | Data oe Envie

fotfieacio de £-mat 26/08/2014 10:43:3 Lox Mensagem >

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

Mensagens

Caixa de entrada

3 a8
@ ARlTIL 165 (8 £11ve

e U-omad RJT14 10 Lo Memaigens

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 12 Pagina: 24/ 24




]
Kairos — Plano Standard D'MEP

8. Dashboard

Dashboard » testel@di...

C:') Dashboard

m. Pessoas

Nesta tela seréo exibidas as novidades de cada versdo disponibilizada do Kairos, e
nela também serd possivel enviar sugestbes a respeito do software para possiveis
melhorias, utilizando o campo Envie-nos sua sugestéo.

Dashboard

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

Preferéncias
[ unuino [T

v Viguslizar o tips de marcasdo de ponto com legends na teda de Edic3o de Pento do Funciondrio
v Vizualizar 0 tpo de marcagBo de ponto com laganda no Relatdrio de Ponto do Funcicnério

v Visualizar justficatrea de adig3o de ponto no Relatdrio de Ponto do Funcionano

| N3o veltar a mostrar o tels de Dashboard 30 abrir, Entrar diretaments para © médulo pessoas |
V. Permite salvar ponto inconsRenta

Intervaic de tampo para atualizacdo de Uistagem Controle de Forga de Trabatho

2 min

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 12 Pagina: 25/ 25




]
Kairos — Plano Standard D'MEP

9. Defini¢cbes

A ABA Definicdes é responsavel por 6 (seis) funcionalidades:

Empresa
Reldgios
Calculo
Sistema
Importacac
Exportacdo
9.1. Empresas
Definicoes | Empresa
[R—— Empresas
Y
Posuisr
nctuggn Rsris socsl oanyo

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 Razdo 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 :

Caodigo: Informe o cddigo 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.

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

CNPJ: Informe o cddigo 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 esta 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 esta 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 horario de verdo: Informe a data de fim do horario de veréo.

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

Comticde Swrvign

(T L | T irmciskes con o Wirdee
(¥ Su 1P Fowres ) ol Lheve de Seguaanca
¥ hmon [127.000.905 001 B stcmc i s e baat it
States de Servge Welb Comimicagio o Neliga
Canectndn Twtist Sz ] b J

Logotipo Personalizado: possibilita o usuario 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 é 160 x 74 pixels.

Obs.2: Esta alteracao 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 Veréo, 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 Reldgios

Este cadastro é responsavel pela insercéo e edi¢cdo das configuracdes do Reldgio.
Para incluir uma nova configuracéo, clique no botdo Adicionar.
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BioPoint Il / Micro Point XP - Exportagcao

Nova Configuracao Relogio Nova Configuracio Reldgio

Salvar Cancelar
Salvar Cancelar

® BioPoint II - Sensor 3

Modelo:
Micro Point Exportacdo Modelo: BioPoint II - Sensor 3
PrintPoint 11 ® Micro Point Exportagao
MiniPrint PrintPoint 11
Face MiniPrint
Biolite
Face
PrintPoink III Biolit
iolite
FaceAccess S :
PG LT PrintPoint II1
Biolita NG FaceAccess
Smart PrintPoint LI
Biclite NG
Codigo: |g Smart
Descricao: Cddigo: |
GSM: Descricao:
— ® Nenhum
Tipo de Acionamento:
P GSM:

Fechadura Simples

Catraca Entrada

Catraca Saida Tipo de Acionamento:  © Nenhum
Bidirecional Fechadura Simples
Saida Livre Catraca Entrada
Bidireciona! depende dao sentido de passagem Catraca Saida
Bidirecional
Taxa de Amostragem: [0 V¥ |% Saida Livre
Bidirecional depende do sentido de passager
Tempode 10,8

Acicnamento: = 2 [ B
Taxa de Amostragem: |0 Y | %
Terminal Ativado: :
e - i _Tempode |08
Configuracdo de | Nenhuma v Acionamento:
Fungdo: - J

Ler Digital Terminal Ativado:

< % s r ~ }—‘
Primziro Leitor: Configuracao de | Nenhuma ¥
Funcao:

Segundo Leitor:

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

Cddigo: Informe o numero do relégio.

Descricao: Informe uma descricédo para o equipamento.

Configuracéo de Acesso: Permite diferenciar a marcagdo de acesso da marcacao de
ponto utilizando funcdo no mesmo reldgio. (Disponivel para empresas N&ao Portaria)
Reldgio Controla Acesso: Ativada esta opgdo todas as marcacdes realizadas pelo
funcionario serdo consideradas como acesso e ndo sendo estas consideradas como
registro de ponto, exibe a opcédo A, caso desativada exibe a opcao B.

A- Considerar marcacfes dentro do mesmo minuto: ativada esta opcao, ao realizar
a importacdo o relégio coletara todos os registros realizados no equipamento de
acesso dentro do mesmo minuto. Desativada, o sistema desprezara as marcacdes de
acesso dentro do mesmo minuto.
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A,

B- Considerar a primeira marcacdo do dia como acesso: quando o usuario marcar
esta opcédo, ao realizar a importacdo do reldégio a primeira marcacao 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 opcéo, todas as marcacoes
diferentes das marcacoes identificadas através da funcdo como ponto serdo ignoradas
pela rotina de importagao.

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

acesso com status bloqueado.

GSM: ative esta opcao caso sua configuragcéo e equipamento utilizarem a comunicacao

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 numero 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 numérico 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 Configuragao Relogio Nova Configuracao Reléglo
Sabvar Cancrlar Salvar Cancolar
v De
Nova Configuragio Reléglo Nova Configuracio Reldgio
Sabvar | Cancelae Sebvar  Lancrlar
MO y | - [ :
. LRS- she
vy ™ 2
D PERCION
M e

Aba Geral

Tpotlelion  lingrewsory (o Ermgregpsdar

Tedlade

Lemaa Vs Tecleoo:

Cartao

Purvonalizacis
Too e @ Mo Tem Pesenakoaie
Personataaci Empece |
Eam o

Tdentificacse

M © o N

Mamocacho; @ Semers Adestion

Partial Actmtic
Seguruncs

Fhomtiis Nived Oy c
Securanga Sapenm =

Borrenns Niesd e
IR AT

Recortecments | V"
Sometrico 5 190
Gaus

Salver - Camerder
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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 digitacédo
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 cartdbes tém Personalizacao.
(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 necesséario 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, indique 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
o0 nivel de Segurancga do Sensor Virdi. Este nivel pode ser configurado entre O 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 indique 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

Habilita

v2de5s
Dimep

w2des
intercalado
vided
.
ABA
Wiegand
Wiegand 32
Wiegand 34
Wiegand 35
Wiegand 37

Smart Card

Sahvar 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 cédigo de barras.
Utiliza Criptografia: Marque esta opcdo se o0s cartdes 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 niumero do verificador 1 para célculo da
criptografia.
Vetor 2: Informe o nimero do vetor 2 para calculo da criptografia.
Verificador 2: Informe o numero 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: Padrdao 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: Ira realizar a leitura da matricula do cartdo.
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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 obrigatérios, 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 cartéo.

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

Exemplo: 15 digitos ndo obrigatorios, entdo o cartdo obrigatoriamente deve ter 5 digitos
Oou 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 posicdes o formato do cartéo.
Clique no botdo Salvar.

Aba Impressora:

Geral Tipo Letturn Dados Lnpregador

Geral Tipo Leitura Dados Empregador

Avango: @ Pequeno
Média

Longo Enerck ® “ormal

Corte: '@ Pardial

Tot=

Salvar Cancelar

Avanco — Determina o espagamento 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 (opcéo disponivel apenas para o MiniPrint) — Informe o tamanho
da bobina em (Metros).

Clique no botéo Salvar.
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Aba Dados Empregador:

Rario Sodal: O comprovanks de Ponto serd impresso de acordo com cada linha digitada.
DIMEP SISTEMAS DE PONTC 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

Conexdo do Usiario

Geral Tpo | eftura Inyiressor Dados Empregador

Vv Hisia conexls

Fempo psta desconaxiho
sogundos

dentificacho do

COURITETRD
et ficacio do ustan 6105900803167
v Hetina DNS

Servidon de DNS pamano

Sorvichor de DNS
1y

sexunda

Tempo de Conexédo (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 relégio 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 maquina que ira
comunicar com o equipamento.
Porta para conexdo IP: informe a porta da maquina que ird comunicar com 0
equipamento.
Habilitado exibe os campos:
Servidor de DNS primario: informe o endereco IP para conexdo com DNS
primario.
Servidor de DNS secundario: informe o endereco IP para conexao com DNS
secundario.
Enderecgo para conexao DNS: informe o endereco IP para conexao.
Porta para conexao IP: informe a porta IP para conexdao com DNS.

Face

Nova Configuragao Relogio

Salvar Cancelar

BioPoint II - Sensor 3
Micro Point Exportacio
PrintPoint 11
MirvPrire

® Fzca
Biolita
PrintPoint I
FaceAccess
PrintPoint LI
Biolita NG
Smart

Modslot

Descric3o;
Configuragdo de Acesso

Relogio Controlz
Acesso

Considerar a primeirs marcagio
do dia como acesso:

Importar somente
registro de ponto;

Registrar acesso
blogueada:

Configuracio: @ 1paral
lpara 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.

Descricéo - 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 hibernac&o: Neste menu é possivel configurar o dispositivo para o 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 Reverificagdo: Tempo que sera considerado um novo registro de acesso
valido. Ao realizar um acesso com sucesso, 0 equipamento aguardard 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 configuracdo do equipamento.
OBS: Unico por equipamento.

Aba Outros

Basico Log de Dados Energia Autenticacio Seguranca m

Mado capturs foto: | Nenhum -

Tipo leitura cartdor | Wiegand2é

Tempo de deshloqueio: |0
Tempao limite porta (1]

Siperta;

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, ird acender os quatro leds do relogio.
Desmarcada, eles permanecerao apagados.

Tempo de Desblogueio: - 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 detec¢do 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:
Varsiodo 1T Y|
Eguipamento;
Vers3o da Template: 8.0
e 10,0

Versao do Equipamento: selecione a versao de acordo com o modelo BW ou TFT.
Versdo do Template: selecione a versao 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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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.
Descricao: Informe uma descricdo para 0 equipamento, geralmente o local que ele
controla.

9.2.2. Funcdes Relogio

Obs.: esta funcionalidade so € valida para os modelos de equipamentos BioPoint I S e
MicroPoint XP.

Funcdo do Relégio
Salvar Cancelar
Codige: |0

Descrigao:

Cdédigo: Informe o cédigo (nUmero) de cadastro.
Descricéo: Digite a descricdo do conjunto de funcbes desejado e preencha as opgoes:
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Funcio do ‘ Considera ponbo‘ Ativada ‘ Che lista ‘ Valida horaria ‘ Protegida ‘ Teclads Armazena ‘ Aciona catraca ‘ Armazena Descricio da Funcio
Reldgio habilitado bloqueada libarada
1 Funcao 1
2 Funcao 2
3 Funcac 3
4 Funcac 4
5 Funcao 5
3 Funcae &
- Funcan 7
g Funcac &
9 Funcao 9
10 Funcao 10
11 Funcae 11
12 Funcao 12
13 Funcao 13
14 Funcao 14
15 Funca 15
16 Funcae 16
17 Funcao 17
18 Funcao 18
19 Funcao 12
20 Funcac 20
Sahvar 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 marcacdoes serdo consideradas para o
controle de acesso.

Ativada: Marcada, indica que a funcdo estd ativa e sera utilizada no equipamento;
desmarcada, indica que a funcéo esta inativa e ndo sera utilizada.

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

Valida horéario: marcada, verifica se a pessoa estd 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 utlizacdo 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 funcdo sera acionada a porta ou catraca;
desmarcada, digitar “Fun 02”, a porta ndo sera acionada.

Armazena Liberado: Marcada, ira armazenar os registros realizados com sucesso em
Batch; desmarcada, ndo ird armazenar os registros realizados com sucesso em Batch.
Descricdo da Funcdo: Digite a descricdo da Funcdo, 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 Il,
PrintPoint 1l, Micro Point Exportacdo, BioLite, Face, FaceAccess, MiniPrint, PrintPoint
[ll, PrintPoint Li, BioLite NG ou Smart. Para efetuar esse cadastro, sera necessaria a
instalacéo e configuracdo do servico de comunicacédo IP (Kairos Connect).

Relégios
Pesquisar por descrigdo ou codige Pesquisar
Codigo | Descrigdo Endereco IP
1 PrintPont II 100.100.100.101

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

Relagio

Configuragtes de Reldgio Compartilhamento Reldgio

Associacio de Estrutura

BioPoint Il - Sensor 3 Micro Point Exportacéo PrintPoint Il
Sabaar Cante il Canmlar e 1w
Salear L. aia So—— dow taw
MiniPrint Face BioLite
whew - salvat pros . Satiw Coviedbn
PRRNL) (YRR, ) (e Salvwr Gt
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PrintPoint Il FaceAccess PrintPoint Li
ey, Salvar Cancslat — —
- L Selsione @
- Salvas oo cace 3o
BioLite NG Smart

Satvar Cancciue

Todte 145 -

Cédigo: Informe o codigo do reldgio.

Descrigcédo: Informe uma descricdo para o equipamento.

Modelo: Informe o0 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 horéario de
verao ao equipamento, que fara a atualizacéo do horéario na data determinada.

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

Fim do horario 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 néo fiscal. OBS: Esta chave é Unica por
eguipamento e contém 256 caracteres.

Expoente RSA: informe o nimero do expoente RSA criptografado para comunicacao.
O expoente é gerado pelo equipamento no Pen Drive da Porta N&o 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 Monitoracado: este campo permite habilitar ou desabilitar a geracdo do arquivo de
log da comunicacéo.

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

Desativada — ndo gera o arquivo de log da comunicacdo 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

7

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 operacgao, cliqgue em Cancelar.

9.2.4. Supervisores de Relégio

Este cadastro € responsavel pela insercéo e alteracdo dos supervisores. Para que as
funcdes no teclado do relégio sejam acessadas, como cadastro e exclusédo de digitais,
endereco IP e demais configuragdes, € 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-Reldgio

Cadigo | Nome

1 Flavio

Para adicionar um supervisor, cligue em Novo Supervisor de Reldgio.
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Supervisores de Relégio
Salvar Cancelar
Codigo:
Mome:
PIS:
Senha:
Confimac3o de Senha:

CPF:
Supervisores de Reldgio
Coleta e programacso por Pen-Drive
Programac3o de data e hora
Nivel Técnico

Alterar bobina

Salvar Cancelar

e Cadigo: Informe o niumero do cracha do supervisor

« Nome: Informe 0 nome do supervisor

e PIS: Informe o PIS do supervisor

« Senha: informe a senha do supervisor (6 digitos numéricos)
o Confirmacédo de Senha: Confirme a senha do supervisor

e CPF: Informe o nimero correto do CPF do supervisor.

Supervisores de Reldgio —

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

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

« Nivel técnico: Esta opcdo 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.

o 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 usuéario podera associar ou
desassociar 0s supervisores aos reldgios.

Supervisores de Reldgio

Supervisor de Relogio Relagio

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

Supervisores de Relégio

|¢ 1 em 1 reldgio associado com sucesso a0 supenvisor |

—

Escolher novo supervisor

Reldgios associados ao supervisor Flavio

Remover

Cddigo | Descricio

1 PrintPonk IT

Todos os reldgios

Associar

Codigo | Desorigio

1 PrintPonk IT

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 Relbdgios
Apls selecionar 0s supervisores, selecione o relégio ao qual deseja enviar os

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

Rotina-Relogio %]

Numero | Descricao Endereco IP

1 Portaria 192.100.99.177

2 Fabrica 192.100.5%.165 hd

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

9.3. Caélculo
9.3.1. Feriados
Este cadastro é responsavel pela insergéo e alteragdo dos Feriados.

Na criacdo do banco de dados, sdo criados automaticamente sete feriados.

. . ¢ Remover I # Alerar I
Para alterar ou remover algum feriado, cligue em .
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9.3.1.1. Criar

Sattaa Feriados

Y s s

-
+ A Yerin

Tae Hieatom e ) Fraperas | I

Selecione se a data é referente a um feriado

o Descri¢ao: Informe o motivo do Feriado.

e Repete-se todos os anos: Informe se o feriado se repete todos os anos.
« Selecione se o0 equipamento esta na matriz ou em uma filial.

« Em segquida, clique em Adicionar Feriado.

9.3.2. Horérios
Este cadastro é responsavel pela insercdo e edicdo dos horarios em que o0s

funcionarios da empresa trabalham. Varios horarios de trabalho poderdo ser criados
por empresa, e vinculados aos funcionarios.

Horarios

Pesquisar por descricdo ou cddigo Pesquisar

Descricdo | Tipo de horario
E Horario Padrdo Normial

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

Nao Portaria

Novo Horario

Tipo de horério Tolerdncias Horario Pausas Detalhes
o
Cancelar Proximao

Qual o tipo de Horario?

® Normal

Hordrio com dois perisdos & um intervalo para almocgo. Com tolerdndias, faltas, atrases e hora extra.

Plataforma Fixa
Plataforma Fixa

Isento
Sem faltas nem atrasos, nem horas edra.
Livre

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

Cancelar Proximo

Portaria

Novo Horario

Tipo de horario Tolerdndas 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
“Horérios 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 almo¢co. 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 obrigatdrios, 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;

¢ Quando o total de horas trabalhadas for menor que a carga horaria, a diferenca
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 calculara também os atrasos;

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

e Nao serao permitidas pausas para este tipo de horario;

e O inicio e fim de cada plataforma fixa estardo dentro do horéario 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 usuario deve configurar o horario 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 funcionérios que
tenham uma carga horaria em que sédo contemplados até 3 intervalos dentre o horario
de trabalho.

Exemplo horario repartido com 2 intervalos: 06:00-08:30-10:00-14:00-16:00-18:00
Exemplo horério 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 horario Tolerdncias Harario Pausas Detalhes
O—— 0

Selecione se a tolerancia 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 atrasos do empregade no
registo do horario de ponto:

"Artigo 58 10 - N3o serio descontadas nem computadas come jornada extraordingria as variacies
de hordrio no registro de ponto ndo excendentes de cinco minutos, observando o limite maxime 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.
Almoco et _nn .
Hora Extra: Permitir até min.
| Atraso : Permitir até min,
| Permitir sair at2 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 opgao for desmarcada, sera exibida a aba “Tolerancia™ para configuragéo.
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.

¢ Se o funcionario chegar antes das 07:55, ser& contabilizado Hora Extra.

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

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

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

Ap0s definir a tolerancia, seré necessério aplicar os dias da semana.

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

Selecione esta opg¢ao para marcar os dias da semana
individualmente.
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Livre

Novo Horario

T de hoyx Toeringias Horano

o——0

Antorion Proniesa

Sey

Moo Hooh Eatrn © Comeacss & conksr () 11511 305 © MaxIro permitido

Winine Permatn sar M4 o onfes 00 mkoemo pemtdo

Aghicat wen utroy dlas Tera >

Obs1: A tolerancia sera sobre o minimo e o maximo configurado no cadastro de
horario.

[0 Maximo - Hora Extra: Comecar a contar [x] min ap0s o maximo permitido
0 Minimo - Permitir sair até [x] min antes do minimo permitido

Tipo de horario Tolerdncias Horario Pausas Detalhes
O * O 3
Normal

Seg v Ter v Qua v Qui v Sex v Sab v Dom v
05:00 09:00 09-00 05:00 09:00

1z 00 1200 1200 1200 o L+

13:00 13:00 1300 1300 13:00

18:00 18:00 1600 1E:00 1B:00

Anterior Proximo

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

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

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 inicioffim de dia @ 00:00

Hora pertence ao dia anterior
® Hora pertence ao dia atual

Aplicar aos outros dias da semana
Dias Compensados
Hordrio 24 horas

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 marcacao seja apos as 12:00, sera
considerada como entrada do dia seguinte.

Hora pertence ao dia anterior: Suponhamos que um funcionario tenha um horéario 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 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¢éo, ao clicar em Salvar
as alteracOes serdo efetuadas em todos os dias da semana.

Revisao: 12
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Dias compensados: Os dias que néo 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 ndo queira salvar, clique em
Cancelar.

Plataforma Fixa

S v Ver A Qua v Qui v Sex v Sib v Dexn v

" - tem ' ~z

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: Saida : 13: H
ntrada : | 08:00 alda @ 13:00 oras 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 inicio/fim de dia : 00:00

Hora pertence ao dia anterior
® Hora pertence ao dia atual

Muimearo de Horas a Trabalhar:

Min : | 06:00 Max : 0B:00 Horas
Permiss3o de:

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

Aplicar aos outros dias da semana
Dias Compensados

Hora inicio/fim de dia: Este parametro tem a finalidade de definir limites, para que o
sistema entenda quando uma determinada marcacédo 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 funcionéario tenha um horério 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 funcionario 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 Terga-feira,
e assim para os outros dias da semana.

NUumero de horas a trabalhar: informe as quantidades minima e maxima de horas que
o funcionario podera trabalhar por dia. Ex: minimo 06:00, maximo 08:00.

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

Aplicar aos outros dias da semana: se selecionada esta opc¢éo, ao clicar em Salvar
as alteracOes serdo 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 sdbado), e considerados em
evento diferente dos dias livres.

Para salvar as alteragbes, cliqgue em Salvar. Caso ndo queira salvar, clique 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 0000 00:00 0500
[+] [+]
23:59 23:59 7359 23:58 2399
Anterior Prdximo

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
Parmissdo de:

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

Aplicar aos outros dias da semana

N&o € 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 (%!

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

Cancelar

Hora inicio/fim de dia: Este parametro tem a finalidade de definir limites, para que o
sistema entenda quando uma determinada marcacédo 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 marcacao seja apos as 12:00, sera
considerada como entrada do dia seguinte.

Hora pertence ao dia anterior: Suponhamos que um funcionéario tenha um horério 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 funcionario 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 opgao, ao clicar em Salvar
as alteragOes serdo 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, cliqgue em Salvar. Caso ndo queira salvar, clique em
Cancelar.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 12 Pagina: 58/ 58




]
Kairos — Plano Standard D'MEP

Livre

-y v Ter » Qua v D v e v an v Oum v
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2. "= "= B == ws .

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

Terga B

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

Entrada : 09:00 Saida : 18:00 @ Horas

Intervalo Pré-Assinalado:

® Intervalo Fixo

Intervalo sobre carga hordria trabalhada : Escolha o tempo
Entrada : 00:00 | Saida: 00:00 | Horas Tempo (9:00
Hora
Minuto

Aplicar aos outros dias da semana

NUumero de horas a trabalhar: informe as quantidades minima e maxima de horas que
o funcionario podera trabalhar por dia. Ex: minimo 06:00, maximo 08:00.
Permisséo de: informe os horéarios 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 horéria trabalhada: Caso marcado, o intervalo devera
ser definido através dos campos "Gerar as marcagdes de intervalo apés [ ] da
primeira marcacao realizada no dia" e "Tempo de intervalo a ser gerado: |

L

Agora Feito
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SISTEMAS

Obs.: Consulte o Anexo IV 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.

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

Hora inicio/fim de dia: Este parametro tem a finalidade de definir limites, para que o
sistema entenda quando uma determinada marcacao 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
gue o Inicio e fim do dia é as 12:00. As marcacdes efetuadas serdo consideradas como
saida da mesma jornada até as 12:00. Caso a marcacao seja apds as 12:00, sera
considerada como entrada do dia seguinte.

Hora pertence ao dia anterior: Suponhamos que um funcionéario tenha um horério 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 o0s 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 ir4 considerar o dia desse
funcionério 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 opgao, 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 poderéo
ser definidos como dias compensados (costuma-se ser 0 sabado), e considerados em
evento diferente dos dias livres.

Para salvar as alteragbes, cliqgue em Salvar. Caso ndo queira salvar, clique 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 0s apontamentos deste tipo de horério como
"apontamento incomum", apenas se a quantidade de marcacdes for menor ou
maior que a quantidade total de turnos cadastrados.

—— Novo Morarko
——
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o O (Entreda e i ke ) Toines
00200 ( " Conmrimar bara Irbadinda
a1 (Endvada P 3 Saa) ok incn
001 0000 ( L] Comuimar hara trateanda
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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 opcdo 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 ndo 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 wvez habilitada a norma regulamentadora 17 o siskema devera atender aos s=guintes requisitos contides na
norma

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

c) apds os primeiros & antes dos dltimos 60 {sessenta) minutos de trabalho em atividade de
teleatendimento,telemarketing"”.

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

Primelro teme sums 1 (Btrad » > -
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Ao selecionar Pausa Flexivel, a opcdo Considerar Hora Trabalhada ficara
indisponivel.

Periodo 1 {Inicia) Periodo 1 (Fim) Tempo

00:00 00:00 0 min Y Pausa Flexivel

OBS: maiores informagdes verificar o anexo | do manual.

DETALHES
Normal Repartido
Cédigo Cédigo
Descricao Descrigio

O horario de almogo & flexivel. O hordrio de almogo € flexivel.

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

® N30 incrementa Adicional de Turno ® N3o incrementa Adicional de Turno
Incrementa 1 Adicional de Turno no Periodo Incrementa 1 Adicional de Turno no Periodo
Incrementa 1 Adicional de Turmo no Dia Incrementa 1 Adicional de Tumo ne Dia

Isento Livre
s Cadigo
Cadigo
S Descricao
Descricao

Considerar os feriados como dias de trabalho normais.

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

Horario Padrdo. g e o2 .
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 obrigatéria a marcacao de intervalo.

O horério de almocgo é Flexivel (apenas para horario normal): O horario 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 ira4 considerar o desconto do intervalo minimo.
Considerar os feriados como dias normais de trabalho: Marque se este horario for
utilizado para funcionérios 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 ira calcular o adicional noturno até as 07:00 hs da manha ao invés de
calcular até as 05:00 hs. Adicional de Turno.

Obs.: para clientes portaria € necessario adquirir o médulo adicional de
“Multiplos Horarios”.

N&o Incrementa Adicional de Turno — néo realiza o calculo 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 calculo 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 geracao do arquivo de
integracao da folha de pagamento.

Periodos

Periodo atual
Inicio: Fim:

o =]
21/09/2013 10/03/2014 1= Fechar

Inicio Fim Estado
21/07f2011 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.
9.4. Sistema

94.1. Preferéncias

Aba Usuario

Preferéncias

SIS S SIS
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Visualizar tipo de marcacéo de ponto com legenda na tela de Edicao de Ponto do
Funcionario: Selecionada, o sistema exibira na tela Pessoas — Ponto uma legenda
com opcdes e cores para cada tipo de marcagdo. Desativada, as marcagdes seréao
exibidas na cor preta, ou seja, com uma unica cor.

Visualizar o tipo de marcacdo de ponto com legenda no Relatorio de Ponto do
Funcionario: Cada usuario com permissao podera optar em gerar o relatério de ponto
colorido, identificando o tipo da marcagao de ponto que foi realizada conforme a
legenda.

Visualizar justificativa de edicdo de ponto no Relatério de Ponto do Funcionério:
Cada usuario com permissédo podera optar em gerar o relatério de ponto exibindo as
justificativas utilizadas na edi¢c&o do ponto ao inserir marcagoes.

N&o voltar a mostrar a tela de Dashboard ao abrir. Entrar diretamente para o
maodulo de pessoas: Faz com que a tela de Dashboard deixe de ser a tela inicial do
Kairos.

Permite salvar ponto inconsistente: Selecione para que 0s registros de pontos
inconsistentes sejam salvos.

Intervalo de tempo para atualizacdo da Listagem Controle de Forca de Trabalho:
Aqui pode ser configurado o intervalo da atualizagdo em minutos.

Aba Empresa

Preferéncias

Autenticar marcag3o por bliometria

Efetuar logoff a0 marcar ponto Web

v
v Direcionar usudnio para tela de mare :-','s'. 08 ponto 30 entrar
v
v

Autenticar marcacdo por biometria: Selecionada esta opcdo, o funcionario deve
registrar ponto via biometria.

Direcionar usuério para a tela de marcacédo de ponto ao entrar: Selecionada esta
opcédo, o usuario com perfil funcionario seré direcionado a tela de marcacédo de ponto
ao se logar.

Efetuar logoff ao marcar ponto Web: Selecionada esta opcéo, o sistema efetua o
logoff do perfil funcionario automaticamente apoés o registro de ponto web.

Gerar log completo de operagfes do sistema: Selecionada esta op¢cdo, no momento
de gerar o relatério de log de navegacéo, o usuario teréa todas as operacoes realizadas
para selecao.
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SISTEMAS
9.5. Importacao
Definigoes | Importacao
Formatos da Argisten Formatos de Arquivo
T
Pesqumar
Ciddige Dl Tips il arteten

9.5.1. Formatos de Arguivo

Nesta tela, o usuario deve parametrizar como sera gerado o arquivo a ser importado,
de marcacdes, funcionarios ou estruturas organizacionais.

9.5.1.1. Coleta de Marcacdes

Ao clicar na opcdo Formato Importacdo - Coleta de Apontamentos sera
disponibilizada a tela para configuracdo do layout que serd usado na Importacdo dos
dados.

Formato de arguivo de recolha de marcaches

Cdédigo: Informe o codigo numérico do formato (Maximo 08 caracteres).

Descricéo: Informe a descrigdo do formato (Maximo 80 caracteres).

Tipo de Criptografia: Informe se o layout a ser importado possui criptografia, sendo
elas (Nenhum, Padrdo Virtual Point, Padréo Time Point 3).

Tipo de Arqguivo: Informe o tipo do layout do arquivo a ser importado:
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SISTEMAS

Normal: é um arquivo texto sem cabecalho e rodapé.

Formato Rep: é um arquivo texto com cabecalho e rodapé, seguindo o layout da
Portaria 1510.

Linha Inicial de importagcdo: informe o numero 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 Posicéo: o software identifica as informacdes pela posicao inicial e final.

Por Separador: o software identifca as informacgdes pelo caracter separador que for
informado. Exemplo (;) ponto e virgula ou TAB.

Cartédo: defina o numero de digitos que o cartdo serd importado (Méximo 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 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.

Numero do Reldgio: Inclui no layout o nimero do relégio. Tamanho configuravel.
Funcéo do Reldgio: Funcéo digitada no equipamento antes do registro de ponto.
Sentido: Identifica se o registro realizado € 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 nimero de fabricacdo do relégio.
Data Hora: deve ser prenchido quando o modelo é por separador e entdo o sistema

habilita ao usuério 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

Apbs efetuar o preenchimento dos dados, clique no botdo Salvar.

Para realizar uma pesquisa, informe no campo abaixo a descricdo ou o cédigo e clique
em Pesquisar.

Pesquisar por descrico ou cadigo Pesquisar

Para alterar o cadastro, cligue no botdo Alterar. Para exclui-lo, clique no botéo
Remover.

1 Padraoc Marmal x Raemover I " Alterar I

9.5.2. Importacéao
9.5.2.1. Importacéo Rel6gio

A coleta sera efetuada através da consulta a memoéria do equipamento. Selecione a
empresa e o reldgio e clique em Importar.
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Definicoes | Importacao

armrton de Aroue Importacao
Importacia Imoortago de Martagdes

\ £

Pesquisar

sy Desaricio [nderago 19

9.5.2.2. Importacdo de Marcacdes

Nesta aba, o sistema exibira a lista de pessoas cadastradas.

Definicées | Importacdo

Meteantae

Wowvnr ihe Pussais Matinuke

Darinta Soubo

e ApOs selecionar as pessoas, cligue 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 comunicacao (Kairos Connect);

o Para o arquivo ser gerado pelo equipamento ele devera 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.

Tpo de arquivo:
Pedrie *

Escolha o fichet'c a mpartar Procurar

Importar

Formato: Selecione o formato cadastrado em ‘Formato de Arquivo de Coleta de
Apontamento’.
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Arquivo: Clique em Procurar, e selecione o diretério em que o arquivo de marcacdes
se encontra.

Tipo de arquivo:
Padrdo -

Moviment.txt Procurar

Importar

Apos, cliqgue em Importar. A importacéo sera iniciada.

Para cancelar a Operagéo, cligue em Cancelar.

Ao final da importacdo, serd exibida uma mensagem informando quantos
apontamentos nao foram importados.

Os apontamentos que nao foram importados sdo marcacdes em que o codigo ou PIS
do funcionario ndo esta vinculado a uma pessoa cadastrada no sistema.

9.6. Exportacéao
9.6.1. Exportacéo de Marcacodes
Ao clicar na opcdo Formato Exportacdo - Exportacdo de Marcacdes sera

disponibilizada a tela para configuracdo do layout que sera usado na exportacdo dos
registros coletados.

Formato de arquivo de recolha de marcagdes

Subvar Cancelar

Nutmero da Credencias 5 Oigtols D
Codigo Pessoa 5 Més
Nome da Pessoa Ao
VIS da Possoa Século
Fungio Wura
Numero Equipamento 5 e
Nutern de Série REP
NSR
Campao Inioa Fam

Numero da Credencial: defina o nimero de digitos que o cracha sera exportado. Ex: 5
digitos.

Codigo 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.

Funcéao: funcéo exercida pelo empregado.
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Numero Equipamento: inclui no layout o numero do equipamento. Tamanho
configuravel. Ex: (01).

NUumero de Série REP: inclui no layout o nimero de série do reldgio. 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

| Pessoas Marcacdes Relatdrios

Este cadastro é responsavel pela insercao e edicdo das pessoas (funcionarios).

© Youken ab (rem—ciay 2 T
» abamas
. Altesae arato Marcas Atastamento M ¥ = |
g 3
Notsa s Prssod Matriuls
? Dedtgas Rodael ?
et
* Bt
* Toxdun us Girspes munrqua 21
el
¢ fodoe
P b} ] -
Mn e

.. . ;. . (B .
o Para adicionar um novo funcionario, clique em .
o Em seguida, ser& exibida a seguinte tela:

Nova Pessoa

Salvar  Cancelar

Nome Compileto:

Nascmento: E

Seun: (@ Masculino
Feminino

Endereco!

Telefore:

Telefone Calulan

Email:

Matricula:
Dats de admissao: | 25/10/2016 E
Dat= d= demissdo:

Cracha: Provisario:
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Estrutura: Selecione -

Selzcionz -

Padrio -

Fenados: Empress 7 Filisl Inicio Fim

+ Adicionar

Tipo funcionano; | Selecione -

Salvar Cancelar

Nome Completo: Informe o nome completo do funcionario. Esta informacdo 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 validacdo 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 Admisséao: Informe a data de admissao, o sistema inicializara o calculo dos
apontamentos a partir desta data. Esta informacéo sera exibida no relatério de ponto do
funcionario.

Data de Demissdo: informe a data de demissé&o do funcionario.

Cracha: Informe o cdédigo do crach&d 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 provisoério. Ao marcar esta opgao, o sistema habilitara os campos ‘De’ e
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[

‘Até’, em que deverd ser informado o periodo que o funcionario utilizard o cracha
provisaorio.

Estrutura: Vincule a estrutura organizacional (departamento) a qual o funcionario
pertence.

Horario: Selecione o horério da jornada de trabalho.

Regra de Caélculo: 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 Débito serdo calculadas em
horas sendo sempre exibidos em horas nos relatorios e na exportacéo para folha.
Mais de um vinculo empregaticio: Permite o usuério 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 ira realizar a associacdo do relégio e
consequentemente ndo enviara a pessoa para o reldgio.

Controla Ponto: indiqgue se o funcionario controla ponto. Marcada, realiza calculo,
desmarcada néo realiza calculo.

Folga por escala: Selecione ara determinar se o funcionario trabalha ou ndo com
escala de folga.(Disponivel para empresas Portaria) Senha no Reldgio: Informe a
senha cadastrada no relogio.

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 opc¢oes ‘Horario de Trabalho’ e ‘Regra de Calculo’ sé serao habilitadas
na inclusdo de funcionario. As alteracdes desses parametros deverdo ser
efetuadas pelas rotinas de Manutencao ‘Horario Padrao’ / ‘Regra de Calculo’.

Cliqgue em Salvar para cadastrar o funcionario, ou em Cancelar caso ndo queira salvar.

Ao clicar sobre o nome de um funcionario, surgirda uma tela em que poderdo ser
visualizados e editados 0s seguintes itens:

P Atvstoment
.-=:. Contatos e lnfo

Haoamebin
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10.1. Ponto

Ponto

Periodo: 01/12/2015 a 29/09/2016 De 01/12/2015 a 29/09/2016 (Atual) v

s Horério : ADMINISTRATIVO

Regra de calculo : Padrdo

®
Salvar Marcacoes Reorganizar Marcagoes

Semana de 23/09/2016 a 29/09/2016

23/set 24/set 25/set 26/set 27/set 28/set 29/set
sexta-feira sabado domi da-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira
Feriado

e A partir dessa tela, € possivel alterar o horario de expediente e regra de célculo;

o Realize a insercdo das marcacdes faltantes. Para isso cligue no dia que esta
faltando a marcacéo e digite o horario desejado.

« Justifique as alteracdes na tela seguinte.

Justificar Horas (%]

Justifictves Aphcar « Todos

10/age 08:0C
10/ag0 12:00 :
10fagc 13:CC @

10/ago 17:0G «

Apos serem efetuadas as alteracoes, clique em Salvar Apontamentos.

Obs.: caso seja a versado ndo Portaria, ndo é necessario justificar as insergoes.

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.

10.2. Faltas e Atrasos

Esta rotina permite a insercdo de justificativa de abono ou desconto para casos de
faltas e atrasos.
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SISTEMAS
Faltas e Atrasos
Periodo: 25/11/2014 2 16/03/2015  De 25/13/2014 8 1603/2015 (Anal) »
o Ver: Todos (45) | Fallss (32) | Atrasos (4)
¥ 119 s2g, 9 fev
Atrase 30 sex, 6 mar
A aso 30 seg, Smar
& ik ter, 10 mar
Justificadas (1)
Remover pustificativa
Atras0 % qua, 11mar 031:00 Atnstado Médco

« Selecione o periodo de falta e, em seguida, clique em Justificar.

Justificar (%]
lustiicatras ]Au\nado Médco

austificativas em : ¥ora: @ Porcontagem
Porcertagem @ 100 %

Justificar

Mt atnvas
Justificativias em

Porcentagem

Saida Antecipada
Saida & Servigo
Atraso Onibus)Metrd

o Justifiqgue o atraso ou falta, escolha se eles serdo abonados em horas ou
porcentagem; escolha o valor da porcentagem; em seguida, clique em Justificar.

Uma barra de progresso serd exibida assim que usuario salvar a Justificativa
para que possa acompanhar o processamento do tratamento das ocorréncias.

“' kall'OS 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%

10.3. Horas Extras

Esta rotina permite o tratamento de Horas Extras no banco de dados.
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Horas Extras

Periodo: 26/07/2015 a 04/05/2016 De 26/07/2015 a 04/05/2016 (Atual) v

v 3h sex, 15 abr
12 h 5 min sab, 16 abr
1 h 9 min sab, 16 abr
4h ter, 26 abr

Uma barra de progresso sera exibida para que 0 usuario possa acompanhar o
processamento do tratamento das ocorréncias.

G' k aIros Realizando Tratamento

0l
0 sistema estd realizando o tratamento de Horas Extras. Por favor aguards um
momento. O tratamento estz sendo realizado por: Flavio Margues.

Processando Tratamento 0%

10.4. Férias, Folgas e Sobreaviso

Esta rotina permite a insercao de férias e folgas no banco de dados.

Férias, Folgas e Sobreaviso
| ¥
« o
" R
1
F Janwiro Fuversiro Marco
_.hi__"'<°' Seg Ter Qun Qui e Sik Dom  Key Ter Qua Qi Sex Sib Dum  Sen Ter Que  Qul Sex  Séb Oem
\ ‘ 1§ 1 2 ] . 2 2 3 » 2
. L] . L » u = . L 1 L i b+
G
’ o " 2 . " > y i o . 2 A $ - "
“ “ = p- o  + ) a - - = -
. - -
o " s
&7 tirum, Puige o Salwvarns
- Sy Ter Qua Qi Sex  Sih Dom Sy T Qua Ou Sex Seb Dom Sog T Quw OQu Sex Sabh Doy
.: 1 : : ’ t 3 »
' . » L 1 o e L n §
u n . = A n
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Marcar Férias

Permite agendar férias para o funcionério.

Agendar férias Q0
Inkcio @ O7/02/217 51
ey 02/02i2007 "1
Pt extrapalacio da cata firal
Remaver foigas no periodo
Frenas Coletiva

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

Obs. Ao salvar o periodo de férias como Coletivas, o0 sistema nao vai considerar
a validacdo de que a pessoa tenha menos de 12 meses de admissao, ou seja, poderao
ser cadastradas 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”.

Em seguida, clique em Salvar. Caso ndo queira agendar as férias, clique em Cancelar.

Caso seja exibida a mensagem:

“Os dados inseridos extrapolam a data final do periodo concessivo” ao tentar salvar as
férias, ou “Atencédo! De acordo com a CTL o(s) funcionario (s) estdo em periodo
aquisitivo de férias, deseja continuar?” leia o0 Anexo II.

Debitar Férias

Permite informar se ha dias para ser debitados das férias do funcionario 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 dias em (2017 ¥

Justificativa

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.
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Adicionar Folgas

Permite agendar folgas para o funcionario.

Agendar Folgas =

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, clique 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 apdés o

horario de trabalho, dias livres ou folga.
E possivel realizar o cadastramento individual por funcionario através do menu

Férias, Folgas e Sobreaviso.

Adicionar Sobreaviso [%¢]

Inicio : 08/09/2015 = oo

Fim : 08/08/2015 R L

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 o0 agendamento possua o horério final 23:59, o sistema devera considerar
00:00, entendendo que o fim do dia foi completado. Assim sendo o tipo do calendario,
nao exibira 23:59 e sim 00:00.

OBS2: Caso o0 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 exibicdo do tipo do calendario e no
relatério de sobreaviso, sendo ele representado por 24H.
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SISTEMAS

10.5. Afastamento

Esta rotina permite marcar afastamentos para o funcionario.

Afastamento

Marcar Afastamento

Inicio Fim Descricao

15/08,/2014 31/08/2014 Afastado por Acidente superiior a 15 dias

Para marcar um afastamento, basta clicar no botdo Marcar Afastamento. Surgird a
seguinte tela:

Marcar Afastamento (%

Tipo:  02-Ackdente por prazo supenor a 15 dias -

Inicio: 04/05/2016 [ Fm: 04/05/2016

Remover fénas a0 marcar afastamento

Salvat Canceldin

Selecione o tipo de afastamento, e informe as datas de inicio e fim.

Remover férias ao marcar afastamento: ao marcar esta opcdo serdo removidas as
férias do funcionario ao cadastrar o afastamento, caso este esteja de férias no periodo.

Para marcar o afastamento, cliqgue em Salvar. Caso ndo queira salvar, clique em
Cancelar.
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10.6. Contatos e Info

Esta rotina permite o0 acesso e alteracdo dos dados cadastrais do funcionario.

Contatos e info

Alt
Nome Completo: testE2
Nascimento:
Sexo: Masculino
RG: 0000000000000
CPF: 000.000.000-00
PIS: 020.20202.02-0
Enderego:
Telefone:
Telefone Celular:
Email:
Matricula: 2
Cracha: 2
Data de admissdo:  01/10/2015
Estrutura:  Principal
Horario:  ADMINISTRATIVO
Reagra de cakculo:  Padrio
Feriados:
eriados / Filial Inici Fim
NZo existem registos.
Base de horas: 220,00
Valor da hora: 0O
Salario:  Mensalista
Mais de um vincule  Néo
empregaticio:
Controla Ponto:  Sim
Folga por Escala:  Néo
Tipo funciondrio:  Normal
Carteira de trabalho: 0

Campo Alternativo 1:
Campo Alternativo 2:

Campo Alternativo 3:

Relogios Associados:
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10.7. Biometria

Esta rotina permite o cadastro de biometria, podendo ser digitais ou faciais.

Digitais

Biometria

i
S

Flavio

Principal

Para incluir biometria digital, clique no botdo Adicionar, surge a tela abaixo:

Biometria | Digitais
Dedos Cadastramento

Cancolar Proximo

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:

Flavio

Pryipal

OBS: caso nédo exiba no campo “Sensor”’ = Sagem ou Suprema, é porque o
servico NewAccess.Bimetric ndo esté ativado.

DR AP e e
el </Hm »mann
"o, Serviom (loce) | Name « | Descroton | statns | St Type Jtogonas | -
o Network Connecton Marvgen object i ®e Network and D, Started Marvsd Locs Sywtemn
« Network List Serwce [dentfies the networks to which the co..,  Started Marusl Local Serwce
«, Nebwork Location Asar eness Colecs and stores configuraton inform...  Started Automatc Network Serace —
o Network Store [derface Service  Thig service delvers retwork rotificatio, . Started Asomaty LoCH Servoe
SR ie o Arcmcs Bomesic Serace ~ LoCH Sysier
« NewmAccess CarcWriter Service Mara Local System
o NemAccess. Communcation. Serv...  Nemdcoess. Communcation, Service Started Afomatic Local System
Nifen 54 Sruwrs Fomne CSabun me aery sane e inctainie it Shartnd Mowey onl | e Guetern .:l
X ) strexd [
b i 4 M
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Biometria | Digitaks Blomotria | Digitaks
i~ — - s
et v— R Logteran A e— s & e

r—

Flavio - Flavio

Clique no botédo Capturar. Surge a tela abaixo:

Siomutria | Digitais
- s
—cerm k. at—
Flavio
— e =]

Posicione o dedo selecionado na tela anterior para iniciar o cadastro da digital. O dedo
devera ser posicionado e retirado 3 vezes do sensor, conforme a tela abaixo:

Siomutria | Digitais

=] -0

At S—— La—

R —

Apds o cadastro do primeiro dedo, deve-se posicionar o 2° dedo para realizar o
cadastro conforme a tela abaixo:

| Bloenetria | Digitaks

° —o

. - + A

Favie
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Apds o cadastro o sistema exibe a tela abaixo:

Biometria | Digitais

Flavio

Antrriee

Clique no botdo Salvar, o sistema exibe a tela abaixo:

Biometria

M espaenio

[Funclonario Matriz

il

Faces
Biometria
Digitnis m
W existenn rogistis. m
Flavio
L
LA
4
® iemtare
FL kawtiin

Para incluir biometria facial, clique na ABA Faciais, clique no botdo Adicionar, surge a
tela abaixo:
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Biometria | Faciais

Cancolar Recomeaecar

Permittir Acesso & Chmera de Video

Flavio
Principal Can

Clique no botao “Permitir Acesso a Camera de Video”, surge a tela abaixo:

Microsoft Silverlight il

Do you want to allow camera and microphone access?

The following website would like to utilize vour media devices such as the
web camera and microphone. Would you like to allow this website to utilize

v these devices?

ST . Website: htt, di kail br:80
Slr\“;‘erllght_ es: p:/ fonww, ‘lmep iros.com.br:

[v Rem
Mare

Clique no botéo Sim (yes). Surge a tela abaixo:

Biometria | Facials

Cancrbon B it gt

Cancatom Mesamten o Caytorw

Clique no botao “Capturar”, surge a tela abaixo:
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SISTEMAS
Blometria | Fackals
" ... |
fhm
Clique no botéo Salvar, o sistema exibe a tela abaixo:
Biometria
- 4 X 4} "o )
(agites .=’
Gadigs | Tipa dee Sumetra
Flavio ’
10.8. Marcar Afastamento
Este cadastro é responsavel pela insercéo e alteracdo dos tipos de afastamento.
Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
~ | Marcar Afastamento Mais ¥ = .
Matricula
Nome da Pessoa
Teste Barras 1
AUSENTE Principal

Selecione o(s) funcionario(s) e, em seguida, clique em “Marcar Afastamento”;
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Marcar Afastamento %]

Tipo: 01-Sauacdo Normal -

Fim: 12/09/2016 =%

Inicw: 12/00/2016

Remover férias a0 marcar afastamento

“ LA e

« Marqgue 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

10.9. Mais
10.9.1. Enviar Para o Reldgio

Esta funcionalidade é responsavel pela transmissdo de informacdes para o reldgio, tais
como: Exportar credenciais, Exportar funcionarios, Exportar templates, Excluir
credenciais, Excluir funcionarios, excluir templates.

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 (X
an -~
1 MusPring 192.100.100.5
2 Ponta - PrmtPomnt L 10.0.05
3 Buolee 10,003
Facehoess 192.100.99,.102
’ ~
10 Fabnca 192.100.99.10
Azbes
Exportar funcionanos / credenceans Exclur crodenciais
Lxportar templates Exchar funciondnos
Exportar faces Exlun temmplates
Exchae fnces

« Selecione o reldgio e acdo 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.
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10.9.2. Associar ao Relégio

Esta funcionalidade permite vincular as pessoas em lote a um ou mais relogios.

Associar ao Reldgio (%]
i Cwsitidn Exstmmrn s (F ~
1 MnPrie 192,100, 100.5
2 Ponto - PrntPost L 10.0,0.5
| wdes 100.03
5 Faceicess 192.100.99.162 v

10.9.3. Remover Pessoas

Para excluir um funcionério, primeiro deve-se seleciona-lo e, em seguida, clicar em

Mais. Dentre as opc¢des, cliqgue em Remover Pessoas, como indicado na imagem
abaixo:

Confirmar %]

A Deseja remover as pessoas
selecionadas?

Clique em Sim para confirmar a exclusao, ou em N&o para cancela-la.
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11. Marcacoes

| Pessoas Marcacdes Relatdrios

Esta rotina permite a visualizacdo e a exportacdo das marcacdes de ponto dos
funcionarios.

Marcacoes
* Todis aa possoas 2 T
. Mot da Pessson, Matriuls da Pessie Prsgytsiscsr
Prriodo 02/08/ 2016 & 28/09/2016  C2/0K 016 - 28003/2016 (Mal) « | 0002016 M ae 2n/esr2016 M9
* Yados os Grupos — _
* Spetet 16 - Dnawlen
¥ Yoddon os Muldguus ® = =

¢ 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
® . -
Exportar Exportar arquivo por relégio
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 exportacdo das marcagbes 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
marcacOes do periodo selecionado.

Exportar no formato AFD - realiza a exportagdo das marcacdes para um arquivo
TXT, no layout da portaria 1510 porém somente com as marcacdes 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 exportagdo das marcagfes para um arquivo PDF,
permitindo visualizar e imprimir como relatério.

Exportar arquivo por reldgio: ativada esta opcdo, realizara a exportacdo das
marcagdes de um arquivo individual por reldgio.
Obs.: Por padréo esta opcdo vem desmarcada.
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12. Relatoérios

| Pessoas Marcacdes Relatdrios

Esta rotina permite a emisséo de relatérios com o resultado dos célculos efetuados, log
de acessos e cadastros do sistema.

Relatorios

o Cadastro
[@] Ponto
& Férias, Folgas 2 Sobresvso

eee Outros

12.1. Cadastro

oo Cadastro

Estrutura Organizacional
Feriados

Horarios

Pessoas

12.1.1. Estrutura Organizacional

Esta opcdo ¢é responsavel pelo relatério das Estruturas Organizacionais
(Departamentos) existentes na empresa.

Estrutura Organizacional
@ suscone s FNPDE para modra nag relatano
Desarac X Empresa/Codigo X || Estrotura Pal/Codigo X Estrutura Pal/Desoncao X | Estrurua Pal X v x
=3 Expoctr pera POF - m) Expoetr piss Excel
Estrutura Organizacional
Relstdnio de Cadastro - 225053/201(
Desscricho *  Empresa/Codigo Estrutura Pad/ Cadigo Estrutura Pal) Descricio Estrurua Pa
Matiiz 2O tey
Toorca - Fllaie 1Y Motz
Teonicn - Fortalera Mt
erddin - Acnu Maliu
Vercias - 1080 Fesaos Mt
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e Selecione os campos para relatorio na ordem pretendida, e em seguida clique 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 opcbes caso queira emitir o relatorio
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

DIMEP Relatério Estrutura Organizacional 12032014 - 1131
Descrigio Empresa/Codigo Estrutura PanCodige Estrutura PadDescricio
Owpo Fensae 58 se Frces
Frincopsl L #Epn
Teonisa - Fllan %0 ce Prncipa
Ve - Fitaes 58 58 Princes
Vendas Exterras 50 e1e Tecrncs - Fias

12.1.2. Feriados

Esta opcao é responsavel pelo relatorio de feriados

Feriados

Descncdo | Data » | Empresas x| Tipo x v x

= Exportar pars POF £ Exporte pars Exced

Feriados

Descrigio “ Data tneresas e

Dt D2 Tradentss 21/04 2016 Filal kL Dimep - Desanvohvimenta De Softwane %

1 /0552016 Filiil R}, Dimep - Desenvolvireritn De Softyware

« Selecione os campos para relatério na ordem pretendida, e em seguida, clique em
Gerar Relatério.

e Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opcoes: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas op¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF iz Exportar para Excel
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Segue um exemplo de relatorio em formato PDF:
P s
D'Mﬁe Relatério de Feriados 1EDa20T - 1025
Descrigho Data Empiesas Fpo
D3 Do Contaternzag do Uninesal 00N Damep Guakty Tao
D% D Trpdernes 2140 Dimep Cualty ran
D Do Tratahe 052013 Dinep Qualy Foo
D Do nospenodnon 07082013 Dimep Guaky Fun
[%a D2 Finosos Q12013 Dimep Cualny Fao
e Du Procismragio De Meputins W Dermp Guably Fao
hoatw 2820018 Camrep Cusity Fuo
[oa Do Contrsterncas Bo Utseernal avmene Durep Gualty Fuo
Dix D Tiadarrms 21040014 Dizsg Cualty Pan
D Do Tratahe QIS0 Cinep Gusty =
D Da ntepentincs armacnie Dimeep Susbty Fao
[ D Fimasos QNI Thmep Guatty Tun
O Da Paaciamag bo Un Reputica W0 Dimwp Qualty Fuo
Natsl W10 Cemep Quatty fun
Csa Da Confateracag bo Unsenss! 01012015 Dimen Quaity Fio
[xs De Tuademes 21042015 Timep Guakty Fao
D Do Tratahs 010sR01% Damep Qualty Foo
Dwa Da mootendénva AT0s20MS Dimep Qualty Fuo
Dsa De Finason ax1e01s Denrep Guakyy Fan
Dsz Da Prociamagio On Mepabies 10018 Dimep Gualty fuo
Hoakal 20018 Lo Cualty Foo

12.1.3. Horérios

Este relatério exibird os Horarios cadastrados.

Horarios

B Selecees o O > T ] v %

Owdrche »  Too » | psoado edSa = Hodos »

sz Doorter pars FOF prp Sxporter pars Swesd

Horarios

Hoddtietn do Cadimtr

T de i [ L [

e O relatorio levara em consideracdo que o ultimo dia da semana € o Domingo.

« 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 opg¢des: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas op¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.
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=3 Exportar para PDF iz Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

D‘m Relatario de Horarios oot

Tgo HwkiePamse Mockine
—

wE W peeer -

L

Segums 000200
Yo 1R -6

D 2R 400
Qs 200 - 08

e 200020

Imax

W ey

—
T 10080
Dwarts B340
Gowen 300022

e 108000

12.1.4. Pessoas
Esta opgéo é responsavel pelo relatorio de dados dos funcionarios;

e Selecione os campos para relatorio na ordem pretendida, e em seguida, clique
em Gerar Relatorio.

Pessoas
=

toewe % | Tigh v Salaon £ G Desmcho ®  Gopnladgo ® | Ritnses Sgaaanea Tates ¥ | funsma Orgesaconed De o %

CargnTatgn % Caga'Detcichs & Theo Grwoonkts & Mebwse & Deotregs X Dsta e strnando 8 R x (COF x M2 »

Towfore B Deddfonw cobie & B 5 CONMrotd pomn % | B S Mlas % Vabe b bera % a0 e threadde A Naidiesn =

Gown K Dahd = HEIM B Regrs B iMOM X Carterd O BaSal0 K| Cargo Shnitin | N Cango Stermates 2 0
Cavexs Miatratog ) ¥

3 GooE 3 N0F - bl Eeni 0o Bl

e Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opg¢des: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”. Clique nestas opg¢fes caso queira emitir o relatorio
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF o) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:
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DIMEP

DIMEP

Relatério de Pessoas

20/08:2014 - 1045

Nome

Tipo de Salario

GrupoDescrigao

Grupo/Cédige

Estrurura Organizacienal!Codigo
Estrutura Crganizacional'Descrigao
Tipe funcionario

Codige

Enderego

Data de admissao

RG

CPF

Telefone

Telefone cetular

E-mail

Apontamento automatico

E responsivel pelo departamento
Base de horas

Valor de hora

Data de demissio

Paincia Yasakuch
Honsta

Lavormono

1

1

Lakoratono
Normal

10200

o40a7014

C000000000000
000.000 00000

Ndo

20

12.2. Ponto

©| Ponto

Espelho de Ponto

Relatdrio de Pausa

Ponto do Funcionario

12.2.1. 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 célculos efetuados (totais de H.Extra,

Atrasos, Faltas).

Espelho de Ponto

Mome da Pessoa, Matricula da Pessca...

Pasquisar

Periodo: |Es|:u|ha um perioda...

v

D=t Abe:
E =]
s =

« Digite 0 nome ou o niumero de matricula do funcionario;

« Selecione o periodo;

Em seguida, cligue em Gerar Relatério.
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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:

D'HEB Relatéro de Espelho de Ponto 130320 - 1122

Erpragecor: 4 - DIMAZ 08 VELD PRENTA ST RONTO £ AC2500 LTDM -0
Tbge  fe Wit Ve L e S 5P
Evpewpedy LN VSRS - UALERIA BERREL S00TA
Outs e Admewnda  S0MC000
Mot s conemaen S wmpregace:
Tingn S0 Wmlrw () bt T Pan et
-
=

) L e e

{
:
i
|
{
f
i
]
]
i
i
f
I

L
3
M
'
L}
"
3
"
%
§
4
B
| ]

EEFER
(RN

s ] "r == n= .

4
‘
1

12.2.2. Ponto do Funcionéario

Este é o principal relatério do sistema. Nele constardo os célculos efetuados dia a dia,
e 0s totais do periodo.

Ponto do Funcionario

T
Posguisar

Periodo Escolha um periodo.. - D=

B |
(1

v AUDAT DOF PESS0S

conleEsima

Ordenar Nome -

Para selecionar determinado funcionario, digite 0 nome ou o numero de matricula;
Selecione o funcionario através do ;

Selecione o periodo, até 31 dias ap6s a data atual.

e Cligue em Gerar Relatério.

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.
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SISTEMAS
=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel
;.
Segue um exemplo de relatorio em formato PDF:

D'MEE Relatéric de Ponto do Funcionarno 2L . Dede
Ewgrenn FEC Commtots LTOA O ) ) CPF) Wi 483 BRA000 1. %4

Eadncegad Av Mamew Bt Arve bbb §oonban s OUTRDS

Nhcrwe: Voo g Crvmem Rty Dt B aehwmaior 0N

LD Cabratnt o crgantiaCompt Cont a0 Mege

Corpee 2oods Carrewa o Tt 1

Pes: 20rM08EE3 Bate Se bacse 93 38

] - Tl e
amny i “* LA L AN LR - Powde — et Crmin e

MTE 1T g0 Roe. pomam e 2y M \vam

ESUSNHT AR R

FEOERNTTY - JAER S

Secest? umy ™ woxawon an 20 an

e e B

o e e - - (7 s o | ] ¢ e

Sobde Arseriar: -40¥3 3 Sabds Puttoda: 06 00 Sakds Ateat 103330

Totam Sarmm outing p eierdvd M whervato His C! D 3 Amaoec08 22 Comgordo somr sn ware; by soime regeoades
030 - Ancoasmiten) Takani 1300 Acuravesta? schaverts b 3130

o8B0 00 Hrwan Tramatinies e bovan 04 3
Ammzanrs vo oot

Obs.: Caso seja selecionada a opgdo Visualizar o tipo de marcacdo de ponto com
legenda no Relatorio de Ponto do Funcionario no menu de Preferéncias, o relatorio
sera gerado com legendas.

12.2.3. Relatério de Pausa

Permite visualizar o horario da pausa e os apontamentos realizados dentro do horario de
pausa.

Relatorio de Pausa
A ¢

Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar

®
Periodo Escolha um periodo... v De: E At D

Exibir todos os apontamentos considerados como pausa, incluindo os que foram realizados fora do periodo permitido
Ordenar Nome v

Gerar Relatorio

o Para selecionar determinado funcionario, digite 0 nome ou o nimero de matricula;
« Selecione o funcionario através do e cligue 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 PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:
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TEMAS
Relatério de Pausa 1IN0R017 - 1220
Mariajsm
(0300920 1510 152)
0180020 130000
115 189
mgramn_a-l\xuom'w Pagina 1

12.3. Férias, Folgas e Sobreaviso

i > v . .
/N Feras, Folgas e Sobreaviso

Férias

12.3.1. Férias

Através desse relatorio, poderao ser visualizados de forma simples os dias de férias de
todos os funcionarios.

Férias
Nome da Pessoa, Matricula da Pessea... Pesquisar

Ano
Ordenar

Agrupar por estrutura

Pular pagina a0 final de cada estrutura

« Digite 0 nome ou o niumero de matricula do funcionario;

e Selecione 0 ano;
« Em seguida, clique 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 opg¢des caso queira emitir o relatério
nesses formatos.
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=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel
Segue um exemplo de relatorio em formato PDF:
Codge  Mome Saldo Anferior  Férias Dirsito  Bdnus Jan Fev Mar Abr Mal Jun Jul  Ago Sst Ouf Nov Dez  Saldo Anal
2 ‘Wialeria Bl Costa Priecipal 05087014 o -] o o o [ ] ] o o o o [ ] oo

12.4. Outros
12.4.1. Login

Através deste relatorio, poderéo ser visualizados os logins e logouts dos funcionarios.

Login

Nome cu Login do ususnic... Pesquisar
Periodo  |[Escolha um periodo... v|

D Aps:

(= E
| Gerar Relatéro |

« Digite o nome ou login 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:

Periodo: Penado de 1507/2014 a 05082014

Usudrio: 1 - Usuano Master

Login Logout Enderego IP
NNTR0 25N J0T20a 2056 1
0T200 2054 NOTI2008 221 1
T BN NI D26 !
NNTIR0M 2306 N0 23N 1
3072008 22:51 N0T20N8 2256 !
IN0T04 2.5 O 2.0 !
0T 221 HOTR0W 22:26 1
INCTR05E 2205 30T 2211 1
3107200 2151 07RO 21.57 !
INNTR0N 2136 INOT0M 21 42 1
31072004 2121 MO0 22T 1
N0 206 JOT2048 2013 1
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13. Modulos Adicionais

O software Kairos permite ao usuario adquirir Modulos adicionais que irdo
permitir usufruir de recursos avangcados de monitoramento e gestdo do ponto.
Abaixo os médulos que podem ser adicionados ao seu plano.

13.1. Dashboard

Dashboard + flaviomm...

;ﬂ. 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 | EB DORAS UF MELD FIMEN.. *

DIMAS DE MELO PIMENTA SISTEMA...

Painel de Flavio Marques

B "o vekar o mostrar o3 teda a0 aber, Entrar deetamente p60 0 AU pesss

Clique no botédo Incluir Widget . Surge a tela abaixo:

Galerla De Widgets

Enviar Sugesties Envie suas Dividas, Elogios ou Criticas -7
Detalhes da versao Obtenha detalhes da versao -7
Widget Indicadores Operacionais  Widget configuravel -7

Cligue no botao v para adicionar o Widget desejado.

Enviar Sugestdes — habilita o0 Widget para envio de sugestdes, elogios ou criticas a
plataforma Kairos.
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ENVIAR SUGE STéES Envie suas Dinvidas, Elogios ou Criticas

Detalhes da Verséo — habilita o Widget com as implementacfes das novas versoes e
permite consultar as funcionalidades das versdes anteriores.

DETALHES DA VERSAQ | Obtenhs detalhes d

3 versao

NOVIDADES DA VERSAO PRO 2.20.0
Data de lancamento: 14/05/2016 Versdes anteriores

RELATORIOS Log de Navegac&o:

Permite visualizar todas as manipulagbes feitas pelo usuario no sistema atraves de logs.

co_s PESSOA IJornada Dupla

Permite cadastrar um funcionario com multiplos vinculos empregaticios (mesmo PIS).

RELATORIOS Gerador de Relatorios:

Widget Indicadores Operacionais — Habilta 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

ih & @ v

@ Em atraso apos 00:15
@ Em atraso apos 01:00
@ Em extra - Entrada apds 00:10

Nos Widgets temos os botdes:
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Selecione o tipo do gréfico para Widget operacional.
Selecione as configuragdes do widget operacional.

Exclua o Widget desejado.
Minimize o Widget desejado.
Selecione o tipo do gréfico para Widget operacional.

B OURE

Clique no botéo ﬂi. Surge a tela abaixo:

Mudar tipo de grafico (%¢]

Tipo:

Rosca -

Barras
Colunas
Pizza

Selecione o tipo de grafico que deseja que seja exibido pelo Widget do usuario.
OBS: cada usuério do sistema pode selecionar o seu tipo de grafico preferido.

O ¢

Rosca Pizza Barras

B
4
1
0

Colunas

& Selecione as configuracdes do Widget operacional.

Clique no botéo i Surge a tela abaixo:
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Configurar %)

m Estrutura Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operacoes

Nome do Widoet:  Widget Indicadores Operacionais

Subtitulo: Widqget confiquravel

Tempo para stualzacio do 5 Mmutos
Widoget:
O t=mpo 2stimado pare 3 AUFEca0 00 "Widget Indicacons Oparacionais” = de spronenadaments | minata
Guia Geral

Nome do Widget — digite o nome do titulo do Widget que sera exibido conforme a tela
abaixo.

Subtitulo: digite o 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 Demals Operacies

Estruturas organizacionais:

DIMAS DE MELO PIMENTA SISTEMAS DE PONTO E ACESSO LTDA Associar estrutura Desassodar estrutura

~ DIMAS DE MELO PIMENTA SISTEMAS DE PONTO E ACESSO LTDA

4w Prncipal

W QUALIDADE DE SOFTWARE
SOFTWARE DE ACESSO
LABORATORIO SOFTWARE
LABORATORIO FIRMWARE
LABORATORIO INFORMATICA
DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE
SOFTWARE DE PONTO

CLC Oy

m = ':’-‘L”

0 tempo estimado pana 3 stualizagio do “Widpet Indhcadonss Operacionas™ ¢ de sproxmadaments § mnuto

Estruturas Organizacionais — selecione a empresa desejada e clique no botéo
Associar Estrutura.

Serdo exibidas todas as estruturas que o usuario tem permissao, 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 marcacgoes,
justificativas de falta ou atraso e férias.
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SISTEMAS
Configurar (%]
Geral Estrutura Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operacoes
Meus Pedidos Pendentes

Hora extia Exibe no Widget X
Fénas NoOfCa E-maii x
Jusufcativa 02 auséncia | Bolstm Didno ¥

MarcagBo de ponto | Bxebe no Widget X | | Solutim Deénio X | Notifics E-mab X

b o
D OO estimads 33 & FUA B 00 "Wt

Quando o funcionario realizar um pedido de Hora Extra, Férias, Justificativa de
Auséncia ou Esquecimento de Marcacdo de Ponto pode configurar seu dashboard
(painel) com as seguintes opcodes:

Exibe no Widget — ser& exibido o pedido pendente no gréafico no painel do usuério.
Notifica e-mail — serd enviado um e-mail para o funcionario e para o gestor com o
pedido cadastrado.

Boletim Diario — 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 usuéarios com perfil gestor ou que tenham
permissdo de aprovar os pedidos de hora extra, esquecimento marcacoes,
justificativas de falta ou atraso e férias.

Configurar %)

Geral Estrutura Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operaces

Pedidos Pendentes dos Subordinados

Hora extra Notifica E-mail X | Exibe no Widget X
Frms Bolstam Didno %
Justificativa de auséncia | Exibe 0o Widget X | | Notifica Evmad X

Marcacdo de ponto | Exibe no Widget X | | Notfica E-mad X

m l o

O tempo etimado para » Xusliaacso do "Wt Indcadores Operacionals” & de aproxmadaments 1 minuto

Quando o gestor realizar o login pode configurar seu dashboard (painel) pessoal com
as seguintes opgoes:

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 — serd enviado um e-mail para o funcionario no dia seguinte com um
resumo dos pedidos realizados.

Tipos de Notificacéo

13.1.1. Exibe no Widget

| WIDGET INDICADORES OPERACIONAIS | Widget configurdvel ik & @ - \

@ Em atraso apds 00:15
@ Em atraso apos 01:00
@ Em extra - Entrada apés 00:10

13.1.2. Notifica por E-mail

’l'i kairos.

Notificacao de Atraso 1

Ola fmarques@dimep.com.br

O (A) 4014 - FUNCIONARIO 4014 esta 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 estd 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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13.1.3. 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
5””0'0”3“0 Fabrica | qua| 13/07/2016 15/08/2016 | Viagem Pendente]
gunmonarlo 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 Funcif nario Fabrica | qua] 12/07/2016| 06/07/2016 08:00 Esquecimento| Pendente

1 Funcif nario Fabrica | qual 12/07/2016| 06/07/2016 12:00 Esquecimento| Pendente

3 F“”Cignério Fabrica | sex 13/07/2016| 08/07/2016| 12:00 | Esquecimento| Pendente

4 | Funcionariol o iea | quil 13/07/2016| 07/07/2016]  07:50 Falhana | b ente
4 Biometria

Demais Operacfes — Em Extra:

Funcionério . 09:00 — 11:20 | 08:15
1 1 Fabrica Intervalo 31/01/2017 11:40 — 15:00 592:00
Funcionario s Intervalo 09:00 - 11:20 | 08:15
2 1 Fabrica | | ieriomada| 31/01/2017 11:40 — 15:00 >22:00
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Guia — Demais Operacdes

Configurar %]
sl Estrutura Meus Pedidos tendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operaches
Demais Operacoes
Limite de banco de horas:
Quantdo faltae  Ooc0 horss para sbings o limite
Em atraso:
Aderta - Apot o0 min. Oe atraso
Alrta 2 - Apds oo min. de ItEs0
Alerta 1 - ApOS (0 D, O¢ Atraso
Em extra:
Entrada - Apos 00000 | miy, O extra
Intervala - Apds 00 min. de extra
SSida - Apds 0000 min, de Extra
CRIga Moy » A oo me, o= «xtra
Intesgornads - Apas (0000 | men, de extra
O la® 90 snfarad Ders » ke -

Limite de Banco de Horas: informe a quantidade de horas que o sistema ira 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 calculo.

Em Atraso — informe os tempos que serdo considerados para cada notificacdo de
atraso.

OBS1: os tempos ndo podem ser iguais.

OBS2: os tempos devem ser crescentes. Exemplo (00:30, 01:00, 02:00).

OBS3: a notificagéo ira ocorrer com atraso ou na auséncia da marcagao.

Alerta 1 — Ap6s HH:MM de atraso — a primeira notificacdo sera enviada ou exibida
apos o0s 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 serd 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 — Apés HH:MM de atraso — a terceira notificagdo serd enviada ou exibida
apos o0s 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.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 12 Pagina: 108/ 108




Kairos — Plano Standard D'MED

SISTEMAS

Em Extra — informe os tempos que serédo considerados para cada notificacdo de horas
extras.

Entrada — Ap6s HH:MM min de extra — a notificacdo sera enviada ou exibida apos 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 - ird enviar o alerta configurado (e-mail, tela,
boletim diario), quando o funcionario realizar menos que o tempo HH:MM, configurado de hora
extra.

Saida — Ap6s 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 Horaria — 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 — Apés 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, ap6s o tempo HH:MM,
configurado.

Interjornada

o Para ativacdo do alerta e exibicdo na tela de extra, serda necessario que 0
funcionario 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. (Art. 66 - CLT). Esta diferenca entre os periodos
serd o montante a ser recebido como hora extra.

. E importante lembrar que, para execucio deste processo, o sistema ira validar a
configuracdo realizada em "Definicbes — Calculo - Regra de Calculo -
Parametros" no campo "Limite minimo entre saidas e entradas entre

jornadas".

Exemplo:

Data Horario deA ontamento Hora Periodo

Apontamento  Trabalho P Extra 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)

« A contagem para notificar se o funcionario estda em extra serd feita caso o
funcionéario tenha HORA EXTRA no INTERVALO, a conta sera feita sempre com
um par de marcagdes, seguem abaixo exemplos:

e Obs.: O sistema néo ird considerar a tolerancia do intervalo para a exibicao
no Widget.

Exemplo:

Horério: 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:30

Intervalo - Apdés [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

e Para as empresas Nao Portaria quando desmarcado o parametro [Aponta
Horario de Intervalo] o sistema ndo considera extra no intervalo.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 12 Pagina: 110/ 110




]
Kairos — Plano Standard D'MEP

e Quando desmarcado o sistema néo ira realizar nenhuma notificagdo no Widget,
pois ndo existe extra devido ao parametro [Aponta horério 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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13.2. Controle de Forca de Trabalho

Controle de Forga de Trabalho

TerA acesso a monitorar sua empresa e aplicar filtros por horario, estrutura
organizacional, e assim obter no painel o nimero de ocorréncias de jornada de trabalho
cumprida, atrasos, faltas, auséncia no retorno da refeicéo 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 funcionarios que
tém a ocorréncia.

Controle de Forca de Trabalho
e o 2 Mittheke D8:00-L200 11001700 « | Musgadsdd o e e . <
LT »
v o - o oo < o -l
- . e ] - an = ' e - PO | ———— )
b =
[ - Matr n 8] n n
s o oot i 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
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13.3. Relatorio - Controle Forga 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

utura Organizadional Pesquisar
Periodo: 01/03/2015 a 18/05/2015 01/03/2015 - 18/05/2015 (Atual) -

De: At
01/03/2015 =] | /52015 =

Falta Atraso Indice de Absenteismo Haras Extra

Maior Izl Maior IZI Maior IZI Maior Izl
® Consolidado por estrutura Com detalhe de pessoas

Pular pagina ao final de cada estrutura
Gerar Relatorio

Estrutura Crganizacicnal

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 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:
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@ orear

DIME Relatério Controle de Forca de Trabalho 22/0542085-19:16

Empresa: Empresa Sprints
Enderego: Brasil
Estrutura Organizacional
Principal
Administrativo
Técnica

Financeirc

indice de Absenteismo

Administrativo | 0%

Financeiro | 0%

Técnica | 0%

- . 00:00

Administrativo | 00:00

Financeiro - 900

00:00
Principali 25:51

. 00:00

Técnica - 00-00

Atrasos / Horas Extra

120:02

Faltas
213 Dias
0Dias

0 Dias

0 Dias

CNPJ da empresa: 64.069.748/0001-23

Ramos de Atividade: AGRICULTURA, PECUARIA, PRODUGAO
FLORESTAL, PESCA E AQUICULTURA

Atrasos Indice de Absenteismo  Horas Extra

120:02h 9488 % 2551 h

00:00 h 0% 00:00 h

00:00 h 0% 00:00h

00:00h 0% 00:00 h
Faltas

Administrativo | 0
Financeiro { 0
Principal 213

Técnica{ O

Atrasos
00 Horas Extra
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13.4. Escalas

Este mddulo permite uma flexibilidade maior para cadastrar as folgas dos
funcionarios (Total ou Parcial - de acordo com a necessidade).

Atribuicao de Escalas

* Todes as pessoon 1 2 4
Peaquisar
’ ®
[scalas de Meckeas @ Fokga ® Yol PFarcia
¥ Periodo 01/12/2015 4 18/01/2016 DR/S252014 - SW0I036 (A} - D= o201 o NE JamYI0E -
v
* Gorar Escaly Enttule Escata = .
* monetisa

Towiw da Pessan Hatmaita
* Totim o Geuiges. -
Pessoa 1 120

LE TS TR S5 o=

13.4.1. 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

o

tscalan e ies ® | . Ya
Periodo  Escolha um patede. - Do ornzana™ At aycyiaos ™

Escalns ESCMAIR] v ngete IS ) °
s

AGHE | s bbalhads, foige 1 des opete 15 wees @ Limoat Aphcar

Dezembro

® O s toige

[

Pessoa seledonsdes:

Py s Pecion Maruide

Pessoa | 1133
n
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13.4.2. Gerar Escalas - Parcial

Neste item é possivel cadastrar escalas de folgas para um ou mais funcionérios
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 * .5 Time »
Mes s *  Ano 016 -

Escalas ESCALE ) x | -PARCIM. -
R

Acads I das trabalhades, foiger | das
Acada | domingos tratahacs seguadas o prinimo dommgo deverd s ums fokn. @) tomper || Aplicer

-

Pesssoas seleckonming:

1 23 4 3 07 % 9 10 11 IF 13 34 1318 I 10 1% 30 32 22 I3 M 3% 16 rI 1 W o1

Fooovm 2o Prnnca .
S B D Sy e G Q4 e M Due ey e Dl G e Gl Dud Sy e e Gu e B Do Sey Ye De G0 be Lk Ses

Pesson 1

Pvewe

v v v v v v - - - - ~ v v - v

13.4.3. 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 as pessoas 1 T

vl ¢ M‘.l‘w

fusarta

® sfestatn

Escalas de Hardros ® Folgas o Toml Parod
fogas |
B2 1
s Periodo 01/12/2015 2 18/01/2016 011272013 - IW0L/2010 (Atual) ~ De= 01/12/2015 : A IROLA0S :
* Desdigaca [
Seluessts I
il

b Wommtsia
¥ Todos 05 Girepes
b Speint 16 - Escalas

13.4.4. Horérios

Este item oferece ao usuario uma flexibilidade maior para aplicar escalas de
horario para seus funcionérios.

Nesta funcionalidade seréo 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

-

Teabolan 7 0 com Sabem paddhs & 2 ) omm o e § - 10 - 34 - TH eediodn

R

13.4.5. Excluir Escalas

Este item possibilita ao usuario a exclusdo de escalas de horério para seus
funcionarios.
Obs.: O sistema permitira a exclusao apenas dos periodos abertos ou futuros,
caso contrario, o sistema ndo permitira a excluséo.

Atribuicao de Escalas

= Todas s pessnon 1 Y

Sammt Pesquivar

'a

Iscalasde @ wordno Falgm

F

o Poriodo 01/12/20152 19/01/2016 01122013 - 19/01/2010 [20u) = oe: oyns [ i aons 5

? Dey

"o |

¥ mometng

? foabon us Girtges

* Sovint 16 - Escalas

13.4.6. 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

Sabvar Cancelar

o

Descricho ESCAIA1Ix 1

Escala A cada 1 dias trabalhados, folaar | fas

Salvar Cancelar

13.4.7. 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 sera configurada a quantidade de dias a
folgar, e no terceiro campo sera configurado a partir de quantos domingos trabalhados
0 préximo sera considerado como folga. Abaixo segue a tela do cadastro de escala de

folga total:

Esralas Editar Escala

Salvar Cancelar

13.4.8. Escalas de Horério

Nesta funcionalidade serdo exibidas todas as escalas de horarios cadastradas,
permitindo que o usuério realize a pesquisa através do codigo e descricdo da escala.
Abaixo, tela de pesquisa de escala de horarios:
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SISTEMAS
Escalas de Horario
e Y
Pesuisr
Canlugs Dencracio

Para cadastrar uma nova escala de horarios, clique no botdo Nova Escala.
Surge a tela abaixo:

ocaim Nova Escala

Salvar Camcelor
Cidoa: g
Desoncler  ESCAAIX]

Mordey. 0-13-314-18 v

No cadastro de escalas € configurada a sequéncia da escala de horérios, ou
seja, no primeiro campo sera configurada a quantidade de dias em que seréa trabalhado
com o horéario padréo (Horario associado ao funcionéario), e no segundo campo sera

configurada a quantidade de dias a trabalhar com o horario indicado (Horario
selecionado no combo de Horario).

Para salvar as configuragdes da escala, cliqgue no botdo Salvar. Caso ndo queira
salvar, clique no botdo Cancelar.
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13.5. Relatorios de Escalas

Este relatério permite visualizar as escalas de folgas e horario, férias,
afastamentos e desligamentos.

» -
Relatorios
Q) vt Escala
L
v m "
T Vel a0 s——te ”»
— rr Poriitn Escaba urn perede.. - = i
P S rede S0
=8

Worrve e Pevses Flatroate
Iogerio Vieks Du Mt
Defln Do S8 Forvesn

hrorts Swnty W Do Hasorreetn

Fhana g De Sours lorpes
| ek |

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 POF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

D,M“g_e Relatorio de Escalas 2110172016 - 10:16

Empresa: Dimep - Desenvoldmento de Software
CHPJ | CPF: Periodoc 21012016 3 05022016

HNome

- ROGERID VIERA DO NABCIMENTO
- DELFIM DA SiLVA FERREIRD

- JOEETE BUELY H DO NASCIMENTO

o R
~g 8
g
L]
g
o R
L]
g
gle
g
S
“g
g
ng R

Lagenda
Foiga
el
Alataments
Deslgamerto
Congeradds
Livme
Horhie: Fagrda
07:30- 1200/ 1230 - 17.30

ﬁBESR’ﬁHE
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13.6. Relatérios Extra

Permite criar relatérios personalizados, a fim de gerar um relatério de acordo com a
configuracédo do cliente.

Relatérios Extra m

T

Pesqusar por desoncio ou codgo Prsquisar
Cadigo Oescrichio Al Tigo Maoxdedy
1 Relstdro Tomal g Howms |n Consoladado  Relatdno Tos! de Moras

fesatino Detalnde Sm Dol Relating Detaluxie

Criar

Para adicionar um novo relatorio, clique em Novo Relatorio.

Selecionar Modelo de Relatério %)
xo, ,

][

| Corsnbdado Jetaltod:

Selecione o tipo do Relatoério desejado (Consolidado ou Detalhado)
Cliqgue em Adicionar para prosseguir.

Surge uma das telas, conforme opcao selecionada:

Selecionar Modelo de Relatdrio i3|| Selecionar Modelo de Relatdrio (%]
Tyo Modek fipo Modelo
o (<] o o
Modelo:  Retatdno Total de Hotas - Modelo:  Reltdnio Detalhsdo .
Descrigio:  fislatdeo Total de Moms Desoglio:  Relwting Detalhuns:
Anterior Anterios

Modelo: Selecione o modelo do relatério.
Descricéo: 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.
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Relatérios Extra

T

Pesquisar por descriclo ou oldigo Pesquisar

Cintgo Descncio Ativoe Tipe Moy

Retatono Total de Hors - Consoindo Retatono Total de Horas

Redatono Detalhik Sim Detalunk Redsrtnn Destalhusdk

Surge a tela:

- Relatério Extra Consolidado

- -
Definicoes | Empresa
Editar Relatorio Total de Horas teste
-
Prrisare Orgewancra) Salvar Canortar
gt 00000 | DeoaX Retatton Tiesd e Mo teide
v
©0n e MwTTITTETY
Hekstinien Evlra Mostrr  (ahsza Tow de Comg [ T Varaned Purmssti
Senon de P
I Naiculs
I v Nome
I 000
I v Enumia Omganizacional
1 v Caga
I ~ Data O Acmyesio DOMNYYYY -
I v Romw o Empress
* Mxnr
Satvar Cameelar
E stenads
Fommse
L 0a v
b .- N e s e L LB}
“parwn i~
P
" p
.
> -
.
L
)
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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 ir4 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 relatorio ira
exibir por valor, descricdo ou por cédigo.

Variaveis/ Formato: Para formula, 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 relatério.
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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 Estruturs Organizaciona o
1 v Carge v
1 v Data de Admis=3a: DDMMYYYY v
Colunas

Apresentsr resultados
por linha:

Mostrar Coluna Tipo de Caxmpo Definigio Yarthvel/Formato
! ¥ Ntem Deste v | | DDMMYYYY -
O 4 [tem Horario v

bt \mm:éﬁmxllimhdoxiil’namidox?|
1 Item Marcacio v | || Original % || Web x|| Vinadadoacbra x|

v EdicBo de Ponts v
1 Item Justificativa Egic3o d= Ponto - ——
|| Deserigie x| I
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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 serd exibido, pode ser:
DDMMYYYY, MMYY, YYYY, YYYYMM, YYYYMMDD

Mostrar Label: Se selecionado, exibirA a descrigdo 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 sera 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 lll para detalhamento sobre a opcao Ocorréncia.
Definicéo: Exibira todos os eventos e justificativas cadastrados no sistema, a férmula
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 férmula, podera selecionar qual variavel 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 ir4 exibir, podem ser: Justificativa,
Evento ou Formula.

Definicdo: Exibira todos os eventos cadastrados no sistema, todas as justificativas
cadastradas no sistema e para todos o0s tipos de marcac¢des que o 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.
13.7. Provisionamento do Banco de Horas Ciclico
e Formatos de Exportagéo

Configura o layout do arquivo para o tipo provisionamento do banco de horas
ciclico.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 12 Pagina: 126/ 126




Kairos — Plano Standard

Formato de Arquivo de Provisionamento de Banco de Horas Ciclico

Salvar Cancelar
Codige |1
Descricaio | Provisionamento BH Ciclico

Formato de Exportacac

SBALT_AD#A10%ALT_NA#BD29%ALT_NA#COZ%ALT_NA#DO2%ALI_AD#ED3%0ALT_NAZHO4%ALT_NA#I0Z2#F0

Cédigo do Funcionario 10 [Zeros = Esquerda : 00( cédigo do Evento 3 [Zeres = Esquerds : 00C
Dia de Langamento Campo Fixo 10 e ey
Més de Langamento Quantidade de Horas 4
Ano de Lancamento. W Quantidade de Minutas 2 Sexagesimal
Campo Inicio Fim

Cadigo do Funciongrio 1 10

Dia de Langamenta 11 12

Més de Lancamento 13 14

Ano de Lancamento 15 16

Cadigo do Evento i7 i3

Cuantidade de Horas 20 23

Cuantidade de Minutos 24 25

Exportacéao

Exportacdo

Integracio folha

Periodo 16/07/2016 a 15/08/2016

Apenas o5 Periodos Fechados

Formato de anguive

Pessoas Provisionamento de Banco de Horas Ciclico

IPrmmoww B Ciclco

Exportar

* Todas as pessom 1140
P Destigado a2

* Todos 08 Urupos

* Dimas De Melo Pmenta Sotemas De

16/07/2016 - 15/08/2016 - De: 16/07/2016 - Ad: 15/08/2016 :
Y
Nome (33 Pesson, Matrioufs da Pessos .. Pasquisar
v =
-
Nome da Pesson Matricula
Jessica Ramos Goncalves ortabalids e
o el
Andre Barquelro Neto 444
MENT Musry
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13.8. 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.

Novo Horério
Hordnos

Tpo de horang Tolerimcian o Fausay Detalhes

o

Caoclas  Proiaiean

Quai o tipo de Hordrio?

* Normal
MO Com G0 perodos & L inbervisio pals shmoco. Corm bolerdncies, Blas stivs & hors satia
wm,b (RGN 0000 o Comvencio coleci de trabaiho
Horie ks com This 3 QUETTY pecodes & dom ou 1r8s intervelos para almos. Com teyinoess, faltas, atresos ¢ hors extis
Isento [Foquer acordo 0u conwencan coletiva de tratdho)
Som ftas nom atrascs, nom Poras ot
Uvre (Requet scordo ou conveiciio cofetva de ahalo)

HOEA COM CORTED TS 0 XEna O trabaiho & povrmesiio de oritraddn £ Saedo, com caloulo O faltan, strasos © horn oxtTa

Cancolas Proximo
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13.9. Marcagéao de Ponto Mobile

O recurso “Marcar Ponto” possibilita o registro de ponto pelos funcionarios
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 recebera 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 funcionérios 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
configurag@es através do site.
13.9.1. Cadastro Empresa
No site Kairos foi adicionado na rotina “‘Empresas”, o novo campo
‘Localizacao”. Digite o endereco em que esta localizada a empresa na qual o
funcionario realiza o registro de ponto.
OBS: o campo é obrigatorio, 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 :

Google

Logotipo
personalizado:
Localizacdo: Attiitroe [Araque
S Mapa Satélite J Argélia Egito.”
- . L{bia Arébia
i Saudita
Mali [ Niger Suddo
~\ e ide 5
B o Venezuela [ | Nigéria™y “Etidpla
A Colémbia |~ | \ oy
e e g 1o R L e o o - Quénia i«
\ N g
\ Biasil \Tanzanla
—il Pety T Angola T b
Bollvia NomBia G
lamibla
ity Botsuanis’ Madagas<
Oceans Chile' 12 Oceano )
Pacifico Sul f Atlantico Sul W

| Argenting.

Dados cartograficos ©2016 | Termos de Uso

Africa
do Sul

+
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Definicoes | Empresa

Fraprm | Editar Empresa

Av, Molane), 8% - Vi Leopokde

\

-
Museu do Relogo Prof 1o el
Danas te MG it om feash

W, S5

(-]

Abtoulirys ®

Codan Lartigy sbme G Googe  Termex de Lime

13.9.2. Cadastro - Filiais.

Foi adicionado a rotina “Filiais”, 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 € 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

13.9.3. Perfil - Rotina Marcacéo de Ponto Mobile

Foi incluida na rotina “Perfil”, uma nova fungédo “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 funcao “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.

Ususrios Editar Perfil
Perfis

Preferéncias Salvar Cancelar
Campos Extra

Descricéo: | Func Mobile

Modulos: L Wl Perissies
{- [l Pessoas

- [] Obras

[] Divergéncias

i [] Faltas e Atrasos

i [7] Hora Extra

: [] Download

i Controle de Forga de Trabalho

i [] Escalas

i [7] Widget Indicadores Operacionais

i~ & Pedidos Mobile
i & Marcacao de Ponto Mabile

13.9.4. Pessoas — Contato e Info

Foi incluido a rotina “Pessoas” um novo menu “Marcacédo de Ponto Mobile”, no
qual o sistema habilita 3 abas, sendo elas Chaves Mobile, GPS e Marcag¢des Mobile.

A) Chave Mobile

Aplicativo Mobile

Chaves Moblle aPs Marcaches Mobile

@

Flavio
rincipw

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 cetteza que deseja geral uma
nova chave?

Clique no botéo “Sim”.
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Aplicativo Mobile

Flavio Chawee Gorada o Estate [E T

Ag==ativa Mctsin

Sera exibida a chave gerada e enviado um e-mail com a chave para o
funcionério.
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 nao 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 usuario gestor ou administrador que gerou a chave para este
funcionario.

B) GPS
Na aba GPS o gestor definird se deseja controlar a distancia do Raio entre a

localizacdo da empresa ou filial e a localizagdo da pessoa para permitir ou ndo o
registro de ponto.

Aplicativo Mobile

il -~ I

Al

| mowtzag i alemistive

- b e

Mpla nths Mtide

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: Ser4 utilizada a localizagéo atual do seu smartphone para verificar o
raio.
Desmarcada — o funcionario pode realizar o registro de ponto em qualquer
localizacdo que ndo sera verificado o raio limite para aceitacao da marcacao.
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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.

Localizagao Alternativa — o gestor ou administrador pode informa 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 verao nesta localizacao.
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, serdo exibidas as marcac¢des que foram realizadas

via aplicativo Kairos Mobile, em que em todos os registros realizados sdo armazenadas
sua localizacéo.

L
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Selecione o Periodo desejado.
Clique no botdo Pesquisar.

-
Pornady 27/09/2006 3 14/ 11/2006  TIOWI0H [ EIO0M ) = . ho Vivans =
Pmrre
Flavio b
» o ;
- tew *a
e v
v Monas -

13.9.5. Alterar Valores Marcacdes Mobile

Recurso no menu “Mais” em Pessoas, para permitir alterar a distancia do raio
entre a localizacdo da empresa e a posicado 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

* Vinltas s s 2 =
Peaijiivar
Aarsenie 4
L =5+
A A Aeras iSordnio Marcar Alzstamanto
R S
s 1S

= Oeservalvimento

¢ Meratria

oooa w Nedge s

¥ Todon om Grupow Descrvohimento

* e Conmultonis LUk et ETEETEN A TN rete
AYerw wdorvs M S0 Motde

Surge a tela abaixo:

* Tontan o pussous 2 &
Ponipaion
Aprverde ,
" M
Vo= e Werano MO ar Mast sty Mals ¥
; Alterar valores Marcacdo Mobile
.
s
v Qbnga a ubkzacio de GPS? Oesnwohimenin
b metrna Rak) hents parn &CemBoio de martacho
Lo
# Todom om Grages B Metos Oeservetvimento
¥ Flc Conmittorss Lda
e - B -
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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 opcdo Marcar Ponto, exibe a tela abaixo:

|_ - exibe 0 nome da empresa que o usuario esta vinculado.
I - exibe o nome do funcionario gue esté logado e sua matricula.

- exibe a data e hora da ultima marcacao realizada pelo funcionario.
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. - exibe se o0 Kairos Mobile esta conectado ao WebService do Kairos.

e

o)
- toque no botédo configuracdes 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 opcao “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 funcionario esta habilitado a registrar o ponto.

Ao registrar o ponto o aplicativo pode retornar as seguintes mensagens para o
funcionario:
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Ponto com Sucesso Ponto - Localizacdo Nao Permitida

MASCAN FONTO

0.9

Ponto - Localizagc8o Desativada Ponto — Desconectado WebService

Neste caso deve-se habilitar no Neste caso a conexao com o WebService
smartphone a localizagéo. foi perdida ou encerrada.
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13.9.6. 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

Pesodo: 27709/2056 3 14/11/2016 D6 27/00/2018 3 18/11/2016 (A »

1¢

s HORARIONORMALI 202 Al #4030
R—— NTR (e Laldy - Paddedd
| sxawn
- Salvar Marccies Gesar Managies Ousas ¥ Renrganear MancEgies
Hm ~ Semsana de VRLY2TLE @ INLI/2910
L L - .\ 38 seiiTte e p i o iea
[@ wantw . = . = - = =
B

- 5

Nemyiantan Fomup Legonda
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13.10. 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.

13.10.1. Marcacgodes

Pedidos - Funcionario | Marcacdes

Togue em [Novo Pedido]. Informe a Data.
Infforme o Horario da marcagdo néo

realizada.
Informe o Motivo.
Toque em [Salvar Pedido].

Infarmagio

Sim — salva o pedido de marcacao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.

Pagina: 139/ 139
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Pedidos Gestor | Marcagdes

Togue no pedido pendente desejado.

Informagio

Sim — salva o pedido de marcacao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.

pedido.

17m

Valor Aceitar — o gestor pode alterar a
guantidade horas que serao aprovadas.
Toque no botdo para Aceitar ou Rejeitar o

Sim - rejeita o pedido de marcacao.
N&o — cancela a rejeicdo de marcacao.
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13.10.2. Feérias

Togue em [Novo Pedido].

ferian

Permitir extrapolacéo data final — deslize
para permitir que a data final seja
extrapolada fora do prazo legal.

Pedidos - Funcionario | Férias

Fotlan

q' w e r t y u | o" p: a
a s d f gh j kI @
$ Z X e v :b:ooam E 2e

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.

Informagéo

Sim — salva o pedido de marcacao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.

Pedidos Gestor | Férias

Valor Aceitar — o 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.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000

Revisédo: 12 Péagina: 142/ 142




]
Kairos — Plano Standard D'MED

13.10.3. Faltas e Atrasos
Pedidos - Funcionario | Faltas e Atrasos

S

Togue em [Novo Pedido]. Informe a Data.
Informe a Quantidade de Horas.

Selecione a Justificativa
Informe o Motivo.
Toque em [Salvar Pedido].

Mantado médico

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.

auséncia.
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Pedidos Gestor | Faltas e Atrasos

Q= s

[os ]
Togue no pedido pendente
desejado.

Valor Aceitar — 0 gestor pode manter ou alterar a quantidade

horas que serdo aprovadas.

Toque no botdo 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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13.10.4. Horas Extras

G f,:'.:.,,.,.. n [P

Togue em [Novo Pedido].

Pedidos - Funcionario | Horas Extras

Informe a Data.

Informe a Quantidade de Horas.
Informe o Motivo.

Toque em [Salvar Pedido].

Informacho

Sim — salva o pedido de marcacéao.
N&o — cancela o pedido de marcacao.
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Pedidos Gestor | Horas Extras
PEINDOS

@ "m‘: e, ) ‘lﬂ.:\
(S mimis s = e
000
Togue no pedido pendente desejado. Valor Aceitar — o 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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13.11. Compliance

O mddulo “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 X .
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 : X .
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 . . .
B (quantidade de periodos de férias).

H.E. no dia acima de 02:00 h %

Quando o usuério selecionar a op¢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 usuario selecionar a opcdo "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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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 usuéario 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 funcionéario sera adicionado ao item
para a contabilizacédo do gréfico.
« 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 usuario 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 contabilizac&o todas as horas extras do dia, ou seja,
os dias normais, livres, compensados e feriados dos funcionarios cujo cadastro
de funcionario estéa em Insalubridade.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 12 Pagina: 148/ 148




AL
J

an

Kairos — Plano Standard D'MED

SISTEMAS

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 funcionério 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 usuario selecionar a opc¢éao "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 funcionérios cujo cadastro
de funcionario esta em Periculosidade.

Descanso Minimo Continuo abaixo de | 35:00 h %

Quando o usuario selecionar a opcdo "Descanso Minimo Continuo abaixo de
"HH:mm" h", o sistema ira 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.
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Interjornada minima de 11:00 h ®

Quando o usuario selecionar a opc¢ao "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 é 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 padrao 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 usuario selecionar a opcédo "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 usuério apenas a ocorréncia de
maior valor de hora extra no intervalo, também levando em consideragéo
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 ap6s "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 apos "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 sera exibido no gréfico,
pois mesmo que este tenha iniciado o periodo de férias dentro do prazo limite, ele ndo
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 funcionario 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 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 listara 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

« 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
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Selecione os funcionérios desejados.

Clique em Gerar Grafico
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Clicando sobre o gréfico que resultou os filtros selecionados, o sistema detalha por
estrutura.

)

H.E. no intervalo

ESTRUTURA 10 - EMPRESA 01

ESTRUTURA 05 - EMPRESA 01 ESTRUTURA 01 - EMPRESA 01

i

ESTRUTURA 08 - EMPRESA 01

ESTRUTURA 07 - EMPRESA 01

"

ESTRUTURA 02 - EMPRESA 01
15,4%
ISTRUTURA 06 - EMPRISA 01

ESTRUTURA 05 - EMPRESA 01

15 AN

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 Marcagoes
Indicador
FUNCIONARIO 2002 rra 05 02/12/2016 H.E. no 30 08:00-12:30 | 13:30 -  08:00 - 12:10 | 13:00 -
1002 SRl Intervalo mn  17:00 17:00
1002 . . .
FUNCIONARIO ) o H.E. no _ 14:00-16:30 | 17:00 - PO
ons ECTRUTURA 03 o9/12/2016  HE-NO emin 1300 14:00 - 16:36

Compliance Indicadores Gerenciais
Periodo: 01/12/2016 a 02/02/2017

Nome da Pessoa Matricula Periodo Tipo Tempo Horario Marcacoes
Indicador Indicador
1001
FUNCIONARIO 197 " 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 . 1 1 " 7h20 09:00 - 11:20 | 11:40 - 09:00 - 13:00 | 14:00 -
1001 EPS.‘l'Ir;FF{{LéTUF\E]ﬁiDZ 30/01/2017 H.E. no dia min 1500 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 Marcacoes

FUNCIONARIC 1001

1001 P ) .
ESTRUTURA 02 - EMPRESA 01 01/01/2016 Vencimento de Férias

Relatério Auditoria

Permite aos usuarios que tiverem permissdo para gerar o relatério grafico de
auditoria das ocorréncias em desacordo com a CLT.

-
Compliance
8
Conglance Auditoria
Audtrtas
x b 4
Tontan an prrcs n — \ Sar
Alrerms 23
LI @
Fertm 0 Periodo Escobu um et iode. - e - —
* Atatwdo o
* Tedos o Gaipos —
v x
* e Conettona Lda
Moo da Fesaca Matnouta
Pessoa Teste 2 H
| asans ] My
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Selecione os tipos de indicadores gerenciais desejados.
Selecione o periodo desejado.
Selecione os funcionéarios desejados.

Clique no botao Gerar Grafico.

Comphwmce Auditoria

Y
* Todan as pewsnas FTY Noom di Paeos: Msbicats ds Pamos Posquicar
n

®
i " Periodo 01/05/2017 2 31/05/2017 01002007 - 12005047 (Ansl) = o OS2 o A 23052017

1352w Pok wItwn JerwcuE 2 nextrm
M¥as et 10 B3 x| Cage horkia samanal »  Jof00mads & | DesGanso mism) Conunuo « | | Farlas § wenie A peold oongeassy ¢ || X |

Fras souenciag =

fma Exportar pars PO ) Sxportar pars Exal

Horws trabahades o de

Owocarmn rurm ool

Clicando sobre o gréfico que resultou os filtros selecionados, o sistema detalha por
estrutura.

’ . 3 : e)
Carga horarla semanal

oy

Ao clicar sobre a estrutura, podemos visualizar de forma analitica os funcionarios da estrutura
gue compde o gréfico.
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SISTEMAS
Auditoria de Indicadores Gerenciais
Periodo: 0170672017 & 120672017
Norme dis Pessaa Matriculs Periado Tipo Indicador Horkrio Login Dats Intarface
Indicador Cadastro Mertada
. ¥ irg 1Y 12 3
i . : o
" 0 d = ' )
| Horarn 12
J I -‘ ”:-l‘v f i v e " il | 10+ K
Auditoria de Indicadores Gerenciais
Peooda: 010572007 » L2705 017
Nome (a Passoa Matricula Perlodo Tipo Tndicador Hueario Login Data Interface
Indicador Cadastro  Alertads

201
ctoom BU2 testelanditons ey m Y L
()1

Aba Configuracdes

Compliance | Configuracoes

Confiyuractes Aebtoris Configuragdes Auditoria

m L~

Sulvar

Notificar ao usuério a realizagdo de um processo incorreto no cadastro quando
este ndo cumprir com as normas da Consolidacao das Leis de Trabalho ativas na
Auditoria.

- Ativado - ira exibir um alerta ao usuario informando que o cadastro que esta
sendo realizado estda em desacordo com a CLT. “As configuragdes realizadas no
processo de cadastramento da rotina ndo estdo de acordo com as normas de
Consolidacado das Leis de Trabalho (CLT). Estas informacfes serdo registradas no
relatorio de Auditoria. Deseja continuar?”,

Caso o usuario cligue no botao "Sim", o cadastro serd completado com sucesso € 0
sistema armazenara as seguintes informagdes “Usuério, data cadastro, rotina,
indicador, periodo, funcionéarios”, para o relatério de auditoria. Clicando no botao
“Nao” o salvamento sera cancelado, retornando a tela de horario para as respectivas
alteragdes.

- Desativado — nao ira exibir um alerta ao usuario informando que o cadastro
gue esta sendo realizado esta em desacordo com a CLT.

Exibir inconformidades com a CLT até XX dias apO6s a data atual — informe a
quantidade de dias a partir da data atual que o sistema ira realizar a auditoria das
configuragdes de limites realizadas.
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Na guia Limites temos as configuracdes abaixo:

Compliance | Configuracoes

(retrpreses Moblems Configuracies Auditoria

Selecs thrs sstruturms rUANROMNS Bars amiguracsn dos et de wxditrts

Extrutares ses wirconedes

<>

<< »>

Conligurecio dos Lesites Je 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 deverd 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 configuracéo, 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 usuéario deve configurar o limite de "Horas Trabalhadas no dia "HH:mm",
que serd 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 Horéaria 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 [Horarios, Pessoa -
Edicdo de Ponto, Pessoa — Folga, Escala de Folgas, Escala de Horarios, Médulo
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, Médulo 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 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
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 devera 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 configuracéo
realizada em "Compliance - Configuragcdes Auditoria - Geral".

o Para o tipo de horério 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 horario 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 néo
permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracdo realizada em
"Compliance - Configuragfes Auditoria - Geral".

o Para o tipo de horério Livre e Plataforma fixa, o sistema devera identificar o
intervalo entre a permissdo de Saida e Entrada no cadastro do horéario 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¢cdes 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 préxima 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 configuracao realizada em
"Compliance - Configuragfes Auditoria - Geral".
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o Para o tipo de horario 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 validagBes e nao ira 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 horéario 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 néao
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 devera 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 diério 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

« Para validar o indicador gerencial “Carga horaria semanal”, o sistema devera
identificar se houve alguma folga cadastrada e se esta influenciou na somatoria da
qguantidade 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 nao
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 Consolidacao 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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13.12. Agendamento Automaético

Possibilita ao usuario escolher onde o Kairos Connect ir4 coletar as marcacdes
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
Faprtagi Tutegracho folla Dessomn Providonmmenio de Sanco de Hors Ocico
®
Y v
Formmta de argstvo Pervalo dw 1mD0 entye maportacoes:
Modo de Exportacio Modo o guragda
.
0108
B
Fermato de none die anuive
NPT | oPY Coclagn de Eimgues=a Cadigo rhn Redoge Dt/ hors de Garagas Campe fixo
Relogio_ S Sty g
Salvar
Agendamento Automatico
Cogontacive gracao folha Pesss Provesonamentn de Banco de Hotan Cidkeo
@
A v
Forwato de arquies Persado de lewpe eadre expartaiies
Fomato 4D
Mude de Lxpartacio Muds de gremcan
. -
MER s
IROS/POF
Foremcto de nosmw de anpievs
CNP) | CPF Codign do Fmprasa Bata/hora de Geracio C2ampo fixo
| s
Salvar

Ativo — marque a opcao 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 (Diretdrio) 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
marcagodes coletadas.
Servidor FTP: digite o endereco do FTP.
Porta: digite a porta TCP para uso do FTP. Porta padrédo 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" +
"I" + "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: sera gerado um arquivo TXT por empresa, contendo as
marcacgOes de cada empresa cadastrada no Kairos Connect.
Arquivo paratodas as Empresas: sera gerado um arquivo TXT contendo todas
as marcacoes coletadas de todas as empresas cadastradas no Kairos Connect.
Arquivo por Reldgio: serd 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 Reldgio — sera inserido no nome do arquivo o cédigo 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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13.13. Marcagéao Web

Ao adquirir o médulo extra “Marcagées 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.
2

[©] 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 opgao de “Efetuar logoff ao marcar ponto web” na
tela de “Definicdes — Sistema — Preferéncias — Empresa”, apds validagao
positiva de biometria devera ser apresentada a mensagem “Marcacéo de Ponto
inserida com sucesso”, conforme ja ocorre para a marcacao de ponto web.

No caso de marcada a opc¢ao de “Efetuar logoff ao marcar ponto web” da tela
de “Definicbes — Sistema — Preferéncias — Empresa”, apos a validagéo 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 marcacdo 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 ocorrera somente se configurada a opgao de “Direcionar
usuario para a tela marcacdo de ponto ao entrar” na tela de “Preferéncias —
Empresa’.

Caso configurada a opcéo para “Direcionar usuério para a tela marcacéo de
ponto ao entrar”, o parametro de “N&ao voltar a mostrar a tela de Dashboard
ao abrir. Entrar diretamente para o ‘Médulo pessoas’™ devera ser
desconsiderado.
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14. Anexo | = NR17

Segue abaixo regras para calculo da NR17.

1.

3.

4.

Caso o0 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);

Caso o operador faca uma pausa com tempo inferior ao previsto, o sistema nao ira
calcular hora extra;

Caso o operador néo faca a pausa, o sistema nao vai gerar hora extra;

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 faga 1° ou 2° pausa fora do range, o Sistema ir4 descontar
do operador.

5.

Caso ocorra mais do que uma pausa dentro do range especificado pelo usuario, o
sistema ira descontar;

Caso o operador faga 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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15. Anexo Il — 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

Validacdo que é feita para mostrar ou ndo a mensagem:

Admisséo 12 Meses
Inicio Pericdo = Término Periodo
Aquisitivo Aquisitivo
| L ]
| ! |
Inicio 12 Meses
Pariodo * Término Periodo
Concessivo Concessivo
Inicio do 22 12 Meses
Periodo + Término do 22
Aquisitivo Periodo Aquisitive

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, é
obrigado a pagar o valor equivalente em dobro, conforme o disposto nos artigos 134 e
137, podendo ainda sofrer san¢bes administrativas impostas pelo Ministério do
Trabalho quando ha fiscalizacé&o.

Art. 134. As férias serdo 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 apés o prazo de que trata o artigo
134, o empregador pagara em dobro a respectiva remuneragao.

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 € 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.
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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 deverd pagar os 19 dias que extrapolaram o
limite do periodo concessivo de “01/01/2018” a “19/01/2018”.

Caso surja a mensagem:

Confirmar %]

A Atencao! De acordo com a CLT ofs)
funcionario(s) estdo em periodo
aquisitivo de férias, deseja

continuar?

B -

Art. 140. Os empregados contratados ha menos de 12 (doze) meses gozardo, na
oportunidade, férias proporcionais, iniciando-se, entéo, novo periodo aquisitivo.
OBS: O artigo 140 é referente a SECAO Ill, nas quais tratam apenas FERIAS
COLETIVA, sendo assim por lei o 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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16. Anexo lll 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 visualizacdo ou como filtro do
relatorio.

— Refatonio Inconsistencias

Haltore Incorestme e

L Vigw o Cng RO Woriaoe |V ianiante

sgme %/ wae »

Hntapee

Moot Tenus Sumiador

Filtros &

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.

o 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.

« 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 funcionario
pesquisado possuir esta ocorréncia, serdo exibidas as horas referentes a
ocorréncia em relatorio.

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 em 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 em coluna Definicdo o parametro "Hora Extra Noturna",
caso o funcionario pesquisado possua esta ocorréncia, serdao 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, serao
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 seréo
mais exibidos as horas em relatorio.

Regras - Inconsisténcia - Tratamento da Ocorréncia
o Ocorréncia nao tratada
o Quando utilizado em coluna Definicdo o parametro "Inconsisténcia”, caso
o funcionério pesquisado possua esta ocorréncia, serdo exibidas as horas
referente & ocorréncia em relatorio.
o Ocorréncia Tratada - edicdo de ponto
o Se depois que a ocorréncia for tratada pela edicéo de ponto ainda possuir
marcacao impar no dia, serdo exibidas as marcacdes em relatorio.

o Ocorréncia tratada - edicdo de ponto
o ApO6s a ocorréncia ter sido tratada pela edicdo de ponto, ndo existindo
marcacfes impares no dia, ndo deve mais ser exibido em relatério.

Regra - Interjornada
e Quando utilizado em coluna Definicdo o parametro "Interjornada”, caso o
funcionario pesquisado possua esta ocorréncia, serdo exibidas as horas
referente a ocorréncia em relatorio.

Regra - Horas Trabalhadas
e Quando utilizado em 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 em coluna Definicdo o parametro "Banco de Horas Crédito",
caso o funcionéario pesquisado possua esta ocorréncia, serdo exibidas as horas
referentes a ocorréncia em relatorio.

« 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 funcionario 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 serédo exibidas como
ocorréncias; horas referentes ao adiantamento, lancamento de banco de horas e
fechamento néo serdo exibidas em relatorio.

Regras - Banco De Horas Débito - Tratamento da Ocorréncia
e Quando utilizado em coluna Definicdo o parametro "Banco de Horas Débito",
caso o funcionario pesquisado possua esta ocorréncia, serdao exibidas as horas
referentes a ocorréncia em relatorio.
e Quando for removida a justifica pela tela Faltas e Atrasos, a ocorréncia Banco
de Horas Deébito 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
o 08:00 - 13:00 | 14:00 - 17:00 | 18:00 = 1x
o 08:00 = 1x

Regras > Empresa > Justificativa - Configuracao de Justificativa

« O sistema respeita 0 que esta configurada em "Definicbes > Empresa >
Justificativa”, considerando o que esta marcado no campo "Opcdes”, onde &
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 op¢ao "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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17. Anexo IV — 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 serad 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 apo6s [ ] 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 horéria
trabalhada, no caso de haver, o intervalo ndo devera ser gerado (exemplos 7 e 8);

A diferenga entre a marcacdo de "retorno de intervalo" gerada e a Ultima
marcacdo efetuada para saida néo é inferior a uma hora. O sistema ndo 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 marcacodes 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 marcacéao 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 apds [ ] da primeira marcacao 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¢ao no retorno de intervalo a ser gerado.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisao: 12 Pagina: 176/ 176




Kairos — Plano Standard D'MED

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:
Permisséo 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 néo 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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