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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 nao 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 I, MiniPrint, FaceAccess, PrintPoint I, PrintPoint Li, BioLite NG e
Smart);

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

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

Acesso via WEB ambiente Cloud.

Moédulos Adicionais

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

Relatorio - Controle Forca de Trabalho
Escalas

Relatorios de Escalas

Relatorios Extra

Provisionamento do Banco de Horas Ciclico
Horarios Multiplos

Marcacédo de Ponto Mobile

Mobile Pedidos

Compliance — Indicadores Operacionais
Agendamento Automatico
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O Kairos é comercializado em trés planos. Seguem baixo os 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 v v
Gerar Marcacbes 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 v
Pedido Hora Extra X X v
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 Calculo 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 4
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Enviar Para Reldgio

\

\

<

Associar Ao Reldgio

\

\

<

Incluir Horas Extras

X

\

<

Vincular Compensacao De
Ponte

Remover Pessoas

Vincular Grupo

Vincular Cargo

Vincular Regra De Célculo

Vincular Estrutura

Criar Usuéario

AN YA YA AN AN

Vincular Horérios Alternativos

Retirar Horérios Alternativos

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

X | X

AN ANANANENANENEN

Filtro Pessoas \

Todas As Pessoas v v v
Biometria v v v
Estrutura Organizacional v v v
Manutencdo De Grupos X X v
Manutenc&o De Estrutura X X v

|
X X v

Cadastro

Relatorio
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

Relatoérios

AR

NASAYA

NYANANEN

Gerador De Relatérios
(Médulo Adicional).

Gerador De Relatérios
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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
Configuracdes De Reldgio v v v
Funcdes Reldgio v v v
Relodgios
Configuracdes De Relégio v v v
Compartilhamento Relégio X X v
Associacdo De Estrutura X X v
Supervisores De Reldgio v v v
Vinculo De Supervisores v v v
Calculo
Feriados e Pontes
Feriado v v v
Ponte X v v
Matriz 4 v v
Filial X X v
Horarios v v 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
Importagéo
Formatos De Arquivo
Estrutura X X v
Cargo X X v
Funcionarios X X v
Coleta De Marcacgdes v v v
Escalas X X v
Importacdo De Apontamentos
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Importacdo Reldgio v v 4
Importar Argquivo Texto v v v
Importacdo Pessoa X X v
Importacdo Estrutura X X v
Importacao Cargo X X v
Importacdo de Escala X X v
Exportacao

Formatos De Exportacao

Folha De Pagamento X X v
Exportacdo Sexagesimal X X v
Exportacdo Centesimal X X v
Exportacao De Marcacdes v v v
Exportar X X v

Calculo Pendente
Por Estrutura
Por Funcionario

AN
AN

Divergéncias

Inconsisténcias v v v
Apontamento Incomum v v v
Gerar Marcagfes Em Dias

Divergentes X X v
Excluir Marcacbes Em Dias

Divergentes X X v
Marcacoes X X v
Férias X X v
Faltas E Atrasos X X v
Hora Extra X X v
N&o Lidas 4 v v
Lidas v v v

Rotinas Em Lote - Menu

Marcacdes v v v
Faltas E Atrasos X v v
Hora Extra X v v
Férias, Folgas e Sobreaviso X v v
Escala De Horario X v v
Escala De Folgas X v v
Banco De Horas X v v
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Relatérios

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 4
Escala De Folgas X v v
Sobreaviso X v v
Banco De Horas
Banco De Horas Resumido X v v
Extrato Do Banco De Horas X v v
Fechamento Banco De Horas X v v
Banco De Horas Ciclico X v v
Outros
Login v v v
Ocorréncias X v v
Mapa De Ocorréncias X X v
Ausentes E Presentes X v v
Absenteismo X v v
Eventos X X v
Resumo Sintético De Ho X X v
Log De Navegacao X X v
Controle De Forca 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 0 sistema pela primeira vez, acesse 0 site hitp://dimepkairos.com.br/ e
utilize os seguintes dados de acesso recebidos por e-mail:

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

ESQUECT A SENHA

G’ ka i |'0m§ . AESEORNRE I home S B 8 SR m ALTERAR A SENHA

e Cligue no botéo Entrar.
1.2. Recuperar Senha

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

a T a _ ESQUECI A SENHA
il o e ALTERAR A SENGA

e Cligue em ESQUECI A SENHA.

@ airos.

Nome do usudrio

Recuperar

Iniciar sessdo #

& DIMEP Sistemas de Ponto e Acesso | kairos 2.10.5

e Digite 0 nome do usuario
e Cligue em Recuperar

O software exibira uma mensagem indicando as instru¢cdes 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 clique em
“Clique aqui para recuperar a sua senha agora”.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisdo: 10 Péagina: 12/ 12



http://dimepkairos.com.br/

]
Kairos — Plano Standard D'MEP

SISTEMAS

(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
clique em “Clique aqui para efetuar login agora” com os dados de “login” e “senha”.

3
‘® kairos.
Nova senha

Ola endereco_eletronico_usuario@dimep.com.br |

IAbaixo estdo os seus novos dados de acesso, para efetuar login na aplicacdo deve clicar no link formecido e insenr os novos dados de acesso.

Login: endereco_eletronico usuario@dimep.com.br
Senha: SodxkH

@quisara efectuar login agora »

1.3. Alterar Senha

Caso deseje, 0 usuario pode mudar sua senha. Para isso, deve-se clicar na opcao
Mudar dados de acesso.

Sera preciso informar o nome do usuario e a senha atual, assim como a nova senha
desejada e uma confirmacdo desta. Para confirmar, clique na opcdo Mudar senha;
para voltar a tela de login, clique em Iniciar Sesséao.

ESQUECI A SENHA

a o a i m ALIERAR A SENHA

@ kairos.

Nome do usudrio

Senha

Nova senha

Repita a nova senha

Mudar senha

Iniciar sessao »

© DIMEP Sistemas de Ponto e Acesso | kaios 2,10.5
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Apés a identificagdo, o usudrio sera encaminhado a tela inicial:

Seja Bem Vindo ao Kairos!

A partir de agora o Kairos sera o seu parceiro diario para a gestao e controle de frequéncia da sua equipe. Abrir 0 modulo pessoas >>
Prezado cllente, abaixo orlentag8es para Iniclar o uso do seu plano Kalros:

Planos Kairos: Caso vocé tenha contratado os planos Kalros Compact ou Kalros Pro, entre em contato na Central de Atendimento Kalros e, com o
seu pedido de compra em maos, solicite a migragac do seu plano.

== Instalaco de Relégio: Caso seja necessarla a instalagao do seu reloglo, por gentlleza, entre em contato no (11) 3646-4000, escolha a opgao
0. “Agendamento e solicite a visita do técnico para instalagso do equipamento e do software de comunicagao Kairos Connect

\ Instalacdo do Kairos Connect: Caso voce Ja tenha o relogio Instalado. porém. a coleta automatica nao esteja sendo efetuada, entre em contato

através do fone (11) 3 000 e escolha a opgao ‘e solicite a visita de um técnico para a Instalagdo do Kalros Connect.

ﬁ Trelnamento: para iniclar o uso do Kalros & necessario, apos segulr as orlentagdes acima, realizar o agendamento do seu trelnamento, entre em

contato no (11) 3646-4000, escolha a 0pga0 2. depols marque 4 para “Ti " e solicite 0

Atendimento e Suporte ao cliente: 0 Atendimento do Kalros é realizado de segunda a sexta, das 08h as 17h.30m atraves dos canals: (11) 3646-4000
0pgao 2 > 21 ou atendimentokalros@dimep.com.br; para os clientes do plano Kalros Standard o suporte estara vigente por 90 dias e ¢ realizado

XC o e-mall om.br. 3pos este periodo. ou a qualquer momento, entre em contato com 3646-4000 para
saber sobre a contratacao do suporte.

Termo de adesao - Lela 0 termo de adesao, no mesmo consta orlentagoes com relagao ao fornecimento dos servigos.

Ei

Ver Termos

Confirmo que fi  aceito os termos

e ApoOs leitura dos termos, clique em Aceitar.
Obs: Os usos das fun¢fes do sistema s6 serao liberados apés a confirmacao.

®kairos | B Frccomsor ron -

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

1.4. Selecionar Empresa

Na versdo Pro, é possivel cadastrar mais de uma empresa.

m Dimep Sistemas de ...

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

m Dimep Sistemas de ...

Dimep Sistemas de Ponto & Acesso

DMP ID

1.5. Sair do Sistema

Para sair do sistema deve-se posicionar 0 mouse sobre o usuario, na parte superior
direita da tela. Aparecera a opgao “Sair da aplicacéo”. Clique nesta opgao para sair.

D f - i@d... w Definigbes +
EXTWCRECI

‘Saidaadias&’ )
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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, Marcagfes e Relatorios:

Pessoas Marcacoes Relatorios

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

-2

Guia de usuéario em que constam esclarecimentos do sistema.

Ajuda do sistema
GUIA DO USUARID KAIRQS
L. A IMPORTANCIA DO CARTAQ PONTO PARA AS EMPRESAS
2, QUANDO O CARTAQ PONTO TORNA-SE OBRISATORIO PARA UMA EMPRESA?
3, QUAL A LET QUE REGULARMENTA O REGISTRO DE PONTO ELETRONICO? <
Portaria 1.510/2009 MTE, atualizada com a portaria 595/2013.
4, QUAIS O PRINCIPAIS ASPECTOS DA PORTARIA 1,510/20057
5, 0 QUE € PRECISO PARA GERIR A MARCACEO DE PONTO DENTRO DO QUE DETERMINA A LEGISLACAO BRASTLEIRA?
6. EXPLICANDO SOBRE A JORNADA DE TRABALHO
7. EXPLICANDO SOBRE A TOLERANCIA NO HORARIO DE MARCACAO DO PONTO
8, EXPLICANDO O INTERVALD INTER-JORNADA
3, EXPLICANDO O ARTIGO 67
10, EXPLICANDO O ARTIGO 71
11, EXPLICANDO O HORARIO NOTURNO
12, BANCD DE HORAS
13, AS RESOLUCGES DA PORTARIA 373

14, PERGUNTAS E REPOSTAS FREQUENTES

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

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

Ao clicar no icone acima surge a tela abaixo:

Nova Permisséo de Suporte %

Tempo limite para 0 acesso: { Hora =~

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 descricao.

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

De: kairos.no-reply @dimep. com.br Enviada em: sex 17/11/2017
Para:  Kairos No Reply
Cc Flavio Meireles Marques; rhdimep@dimep.com. br

Assunto:  kairos - Nova Permissdo de Suporte

>
@ kairos. |
Nova Permissédo de Suporte

Foi criada uma nova permissdo de suporte. Abaixo segue os detalhes do pedido

Data de registro: 17/11/2017 21:06

Registrado por: flavio. marques@dimep com.br

[Empresa: DIMAS DE MELO PIMENTA SISTEMAS DE PONTO E ACESSO LTDA
[Tempo limite para o acesso: 1 Hora

IObservacbes: Suporte Remoto concedido ao analista Flavio

Data limite para acesso: 17/11/2017 22:06

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

| BH omaspemBoPME. ¥ ?7 @ 005756 (O H Ay ea =

‘ikalros_

Ap0s o cliente permitir 0 acesso ao usuario que esta logado no sistema, sera possivel
gue o analista de suporte realizasse 0 acesso remotamente.

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

Tempo limite para o acesso: 1 Horz v

Observacoes:
1

Registrado por:
fcataldi@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 permissdo do suporte além da
opc¢ao de seu cancelamento.

Caso deseje interromper a permissao, cligue em Cancelar Permissao de Suporte.
Surgira a tela de confirmacao:

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 horario externo.
Ao clicar, o usuério é encaminhado para a tela:

| BH  rrcconsultoria LTDA ~ TP E A ;u = Pessoas I .fahldi@d...' {8} Definices +

%"kalros

Download - Produtos

Pesquisar Produtos

Digite sua busca aquit

Ficha Individual de Hor rio Externo ~ Manual Kairos KairosConnect
j FichaIndividualHor rioExterno.zip v ManuaisKairos.zip e P NotifyConnect.zip Requerido
! Versio 1.0.0.0 é Versio 2.30.0 0‘. -9 Versi04.55.0 Framenork 3.5
§ J i ‘ Mais Detalhes...

Procedimentos Kairos

J ProcedimentosKairos.zip
Vers3o 1.0.0.0

i

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

Revisdo: 10 Péagina: 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 bot&o
Calcular.

Calculos pendentes

Estruturas com caloulos pendentes I [ Principal - 0
Por Estrutura
Por Funcionario +' Efetuar calculo automatico ao entrar na
pagina.
Calcular

Efetuar calculo automéatico ao entrar na pagina: habilitando esta opcédo, o calculo
sera realizado automaticamente ao acessar esta pagina.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisdo: 10 Péagina: 20/ 20




]
Kairos — Plano Standard D,MEP

SISTEMAS

6. Divergéncias

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

OBS: o sistema exibe o numero de divergéncias (total de inconsisténcias + total
de marcacbes incomuns de todos os periodos existentes no sistema para
empresa ativa).

6.1. Inconsisténcias
Ser& considerada inconsisténcia todo dia que existirem marcacfes impares, ou seja,
guando houver o registro de uma, trés, cinco, sete, nove, onze, treze ou quinze

marcacoes.

OBS: Lembrando que, quando ha inconsisténcias, o sistema nao efetua calculo
algum. Desta forma, ndo é possivel zerar os eventos.

Inconsisténcias

¥ Por tratar 6

Divergéndas 6 Nome do Funcionario, Numero de Funcionario. Pesquisar

Periodo 26/07/2015 a 02/05/2016 26/07/2015 - 02/05/2016 (Atual) ¥
De:| 26/07/2015 [ Até: 02/05/2016 [

Pesquisar

Marcacoes
Nome da Pessoa Dia

Ferias ¥ 08:30& 10:31

Ter, 20/10
98765 710:10

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

e Clique em Editar; em seguida, sera exibida a tela:
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Registos Diarios
h 4
Periodo: 26/07/2015 a 02/05/2016 De 26/07/2015 a 02/05/2016 (Atual) v

2 Horario : 07:30 - 11:30 / 12:30 - 17:00 Alterar Horzrio

Regra de cilculo : Padrdo

(C]
Gerar Assidui Obras ¥ Reorganizar Marcaces
Bruno Pelt z
i Semana de 12/04/2016 a 18/04/2015
12/abr 13/abr 14/abr 15/abr 1g/abr 17/abr 18/abr
terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado ‘domingo segunda-feira
[©] Registos Disrios
P Faltas 2 b 2
2 veddon . - E=- .
£ Pré-ustificagdes =0
&) Horas Extr:
A" Férias, Folgas e Sobrs [20:21 |8
-
Requisitar Féri
P eaix

®= Contatos e info

(. Biometria

[ Marcagbes vinculadas a uma obra

e Insira as marcac0es faltantes.

o Justifique as alteracdes na tela a seguir:

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

Justificar Horas x|

Justificativas : Aplicar a Todos

10/ago 08:00 :
10fago 12:00 :
10/ago 13:00 :

10fago 17:00 :

Salvar Cancelar

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

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 g Desvincular Obra %
| 1 - Edificio Bela Vista 3 D At
De: Até: 02/08/2014 08/08/2014
02/08/2014 08/08/2014
Das: Até:
Das: ALe: 00:00 23:59
00:00 23:59
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ApOs inserir os dados, clique em Vincular ou Desvincular. Caso queira cancelar a
operagao, cliqgue em Cancelar.

Apébs serem efetuadas as alteracgdes, clique em Salvar Apontamentos.
Caso a opcédo Visualizar tipo de marcacdao de ponto esteja selecionada em

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

INomenclatura| ~ Cor | Caracteristica
Marcacdes via Sao as marcacoes realizadas pelo funcionario no
Marrom . ) -
Web sistema através de seu perfil.
Marcacdes Preta Sao as marcacodes realizadas pelo funcionario
Originais importadas do relégio ou arquivo de texto.
Marcacdes Azul S&o as marcacdes informadas manualmente pelo
Editadas usuario do sistema.
Marcacdes Sao as marcacdes geradas através do botédo "Gerar
o Verde e e " ; "
Autométicas Assiduidade" ou "Intervalo Pré-assinalado”.
Marcacdes S&o as marcacgdes assinaladas como incoerentes ao
; Vermelha - e
Indevidas horéario de trabalho do funcionario.

6.2. Marcacdes Incomuns

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

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

Marcacoes Incomuns
¥ Por tratar 5 T
D ILE T 5 Jome da Pessoa, Matricula da Pessoa Pesquisar
Periodo 01/03/2015 a 23/06/2015  01/03/2015 - 23/06/2015 (Atugl) De: | 01/03/2015[F]  Até: | 23/06/2015[]
Pesquisar
Nome da Pessoa Dia Marcaches

Flavio M. Marques Seq, 23/03 «'08:00 Editar Ponto
10215 12:00
Rodnei Qui, 19/03 ¥ 03:04 13:00 Editar Ponto
7 12:00 A17:01
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7. Mensagens

D

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 botado “Ler mensagem”, indicado na
imagem abaixo:

Caixa de entrada

Assunto | Data de Envio

Notificagao de E-mai 25/08/2014 10:43:33

Depois de visualizada uma vez, a mensagem serd armazenada na opgao “Lidas”,
indicada abaixo:

Mensagens

Nao Lidas

Caixa de entrada

Assunto

‘ Data de Envio

Notificagdo de E-mail

25/08/2014 10:43:33

Ler Mensagem

Revisao: 10
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8. Dashboard

Dashboard » testel@di...

@ Dashboard

m Pessoas

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

Dashboard

Abrir o modulo pessoas >>
NOVIDADES DA VERSAO KAIROS 2.9.6 Versbes anteriores Envie-nos sua sugestdo
AssuNto

Escreva aqui a sua mensagem...

Nao voltar a mostrar esta tela ao abrir. Entrar diretamente para o modulo pessoas

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

Preferéncias
KN covees

v Vigualizar o tipo de marcagdo de ponto com legends na tela de Edicdo de Pento do Funciondrio
v Visualizar o tipo da marcagBo da ponto com lagenda no Relatéeio de Pento do Funcicndno

v Visualizar justificativa de edic3o de ponto no Relatdnio de Ponto do Funciondrio

| v N3o voltar 3 mostrar a tela de Dashboard 20 abrir. Entrar diretamente para o médulo pessoas |
v Permae salvar pontd inconsistente

Intervaic de tempo para atualizagdo de Listagem Controle de Forga de Trabatho

2 min
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9. Defini¢cdes

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

Empresa
Reldgios
Caélculo
Sistema
Importagao
Exportacao
9.1. Empresas
Definigoes | Empresa
Empresas Empresas
T
Pesquisar
Cédigo Razdo social CNPJ/CPF
54135 Sprint 16 - Escalas 28.343.268/0001-45
2 Empresa 2 77.682.412/0001-83

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 boto 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 edicao:
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Editar Empresa

Salvar Cancelar

Codigo: |2
CEL
Telefone: 11231231
Utiliza portania 1510: v

Razdo sociali  |Empresa 2
ONPY/CPF: | 77.682.412/0001-83 =9
Ramo de atividade: | AGRICULTURA, PECUARIA, PRODUCAO FLORESTAL PESCA E AQUICULTURA v
Endereco:  |teste
Bairro!  |teset

Gdade: | teste

Pais:
URL:
Email;

Fuso horario: | UTC-3 -

i

o v

Horario de ver.

Irocio horario g | 01/08/2016

VErao;

OF O3

Fim horario de verao: | 28/02/2017

Chave do Kairos

Cddigo: Informe o cédigo numérico da empresa (Maximo 09 caracteres).

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

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

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

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

CNPJ: Informe o cdOdigo nacional de pessoa juridica da empresa (somente o0s
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 (M&ximo 135 caracteres).

Bairro: Informe o bairro onde a empresa esté localizada (M&ximo 80 caracteres).
Cidade: Informe a cidade onde a empresa esté localizada (M&ximo 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 enderec¢o de e-mail da empresa. Formato x@x.x’ (Maximo
80 caracteres).

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

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

Fim horério de verao: Informe a data de fim do horério 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 é limitar a conexao
do Kairos Connect com a empresa. A chave nao é obrigatoria de ser cadastrado no
Kairos, porém se for cadastrada sera validada com a chave do Kairos Connect.

¥ Configuracdo Kairos Connect - 4.0.0

r el Nl
.' k dimep
alros.
Controle Servigo
( e | Parar | Reinciar | I™ Inigializar com o \indows
Confi a0 IP Kairos Ci oint Chave de Seguranga
’7 IP Kairos 127.000,000,001 ’7EEBA2ED[:253[:||SBUF| E844EODOSCIE
Status do ServicoWeb————— | —Comunicagao do Reldgio
Conectado Testar Servigo | ( Status |

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 resolucéao ideal do logotipo € 160 x 74 pixels.

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

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

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

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

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

9.2. Relogios
9.2.1. Configuracdes Reldgios

Este cadastro € responsavel pela insergcéo e edicdo das configuragdes do Relégio.
Para incluir uma nova configuragéo, clique no botédo Adicionar.
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BioPoint Il / Micro Point XP - Exportagdo

Nova Configuracao Relogio Nova Configuracio Relégio

Salvar Cancelar

Modelo: ® 2ioPoint II - Sensor 3

Micro Point Exportacio Modelo: BioPoint II - Sensor 3
PrintPoint I1 ® Micro Point Exportacdo
MiniPrint PrintPoint II
Face MiniPrint
Biolite Faca
PrintPoint I11 5 5
iolite
FaceAccess y , ey
PrintPoint LI PrintPoint III
Biolite NG FaceAccess
Smart PrintPoint LI
Biolite NG
Cédigo: |0 Smart
Descricao: Codigo: |0
GSM: Descricao:
Tipo de Acionamento:  © MNenhum GEM:
Fechadura Simples S
Catraca Entrada
Catraca Saida Tipo de Acionamento;  © Nenhum
Bidireciona Fechadura Simples
Saida Livre Catraca Entrada
Bidirecional depende do sentido de passagem Catraca Saida
Bidirecional
Taxa de Amostragem: [0 Y |% Saida Livre

Bidirecional depende do sentido de passagen|

Tempode 0,8

Acionamento: | |

N Taxade Amostragem: (0 Y | %
Terminal Ativado:

Tempode (08

Configuracdo de | Nenhuma v| Acionamento:
Fungao: -
Ler Digital Terminal Ativado:
Primeiro Leitor: Conr’iguragé:ade Nenhuma "
Funcao:
Segundo Leitor:
Modelo: Selecione 0 modelo do equipamento (BioPoint Il — Sensor 3, Micro Point

Exportacao, PrintPoint Il, MiniPrint, Face, BioLite, PrintPoint 1ll, FaceAccess, PrintPolint
LI, BioLite NG ou Smart).

Cdodigo: Informe o numero do relégio.

Descricédo: Informe uma descrigdo para o equipamento.

Configuracéo de Acesso: Permite diferenciar a marcagédo de acesso da marcacao de
ponto utilizando funcdo no mesmo relogio. (Disponivel para empresas Nao Portaria)
Reldgio Controla Acesso: Ativada esta opgcdo todas as marcacdes realizadas pelo
funcionario serdo consideradas como acesso e ndo sendo estas consideradas como
registro de ponto, exibe a opcao A, caso desativada exibe a opcéo B.

A- Considerar marcagfes dentro do mesmo minuto: ativada esta opgéo, ao realizar
a importacdo o relégio coletara todos os registros realizados no equipamento de
acesso dentro do mesmo minuto. Desativada, o sistema desprezara as marcacgdes de
acesso dentro do mesmo minuto.
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B- Considerar a primeira marcacao do dia como acesso: quando 0 usuario marcar
esta opc¢do, ao realizar a importacdo do relégio a primeira marcacao realizada pelo
funcionario sera considerada como uma marcacdo de acesso, ou seja, esta mesma
marcacao sera desprezada para registro de ponto, sendo considerada apenas como
acesso.

Importar somente registro de ponto: ativada esta opcdo, todas as marcacoes
diferentes das marcac0es identificadas através da funcdo como ponto seréo ignoradas
pela rotina de importagao.

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

acesso com status blogueado.

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

com modem GSM.

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

bloqueados.

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

computador em que o Kairos Connect for instalado.)

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

maquina em que o Kairos Connect esta instalado.

Tipo de Acionamento: Informe caso o reldgio 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 servira para selecao aleatoria dos cartdes

gue 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 nao.

Configuracéo de Funcao: Vincule uma configuracao para o reldgio.

Ler Digital (opcéo disponivel apenas para equipamento modelo BioPoint II):
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
gue a digital seja solicitada no segundo leitor, se houver.
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PrintPoint Il / MiniPrint / PrintPoint lll/ Smart

Suporte / Assisténcia Técnica:

Nova Configuragdo Relégio Nova Configuragao Relaogio
Salvar Cancelar Salvar Cancelar
Modelo: BioPoint II - Sensor 3 Modelo: SioPain I - Sensor 3
Micro Point Exportacio Micro Point Exportacdo
@ PrintPoint IT PrintPoint I
MiniPrint @ MiniPrint
Face Face
Biolite Biolite
PrintPoint IIT PrintPoint ITT
FaceAccess FaceAccess
PrintPoint LT PrintPoint LT
Biolite NG Biolite NG
Smart Smart
Caodigo: |0 Cédigo: |0
Descri¢do: BCaaic -
M:
GSM: GS
Nova Configuragado Relagio Nova Configuracio Relégio
Salvar Cancelar Salvar Cancelar
Modelo: Hioboint I -~ Sensor. 3 Modelo BioPoint II - Sensor 3
Micro Point Exportacdo Micro Point Exportacio
PrintPoint II PrintPoint IT
MiniPrint MiniPrint
Face Face
Biolite Biolite
® PrintPoint IT PrintPoint ITI
FaceAccess FaceAccess
PrintPoint LT PrintPoint LT
Biolite NG Biolite NG
Smart ® Smart
Codigo: |0 Codigo: |g
Descrigdo: Descricio:
o GsM:
m Tipo Leitura P Dados Empregad:

Tedlado
Leitura Via Teclado:
Cartao
Leitura Via Cart3o:

Personalizacao

il
Personalizacdo:

Identificacao
Habilita 1 para N:
Geral

Autenticacdo: @

Seguranca
Seguranca Sagem:
Seguranga Suprema:

Biométrico a 180
Graus:

Cancelar

poDe @

Biometria Nivel de | ¢
Biometria Nivel de | ¢

Recophecimento v

N3o Tem Personalizacio
Especial 1
Especial 2

Sempre Autenticar
Pardal Autenticar

v

v

+55 (011) 3646-4000

Revisao

3 (0]
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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 digitagéo
do empregado.

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

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

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

Autenticacao: Escolha se é necessario 0 uso da digital.
Sempre Autenticar: S6 permite o registro de ponto com a utilizacédo 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
o nivel de Seguranca do Sensor Virdi. Este nivel pode ser configurado entre 0 e 9.
Nivel de Seguranca Suprema (apenas MiniPrint): Neste campo, indique o nivel de
Seguranca do Sensor Suprema. Este nivel pode ser configurado entre O e 9.,
Biometria de Nivel de Seguranca Secukey (apenas PrintPoint Ill e Smart): Neste
campo indigue o nivel de Seguranca do Sensor Secukey. Este nivel pode ser
configurado entre O e 5.

Reconhecimento biométrico a 180 graus: Utilizado para configurar o equipamento
para reconhecimento da digital a 180°. Caso néo seja marcada esta opc¢dao, o leitor fica
ativo a 360° que é o default.

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

Clique no botdo 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 0 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 os cartbes tém criptografia.
(somente para tipo de leitura 2 de 5 intercalado).
Vetor 1: Informe o nimero do vetor 1 para calculo da criptografia.
Verificador 1: Informe o numero do verificador 1 para célculo da
criptografia.
Vetor 2: Informe o numero do vetor 2 para calculo da criptografia.
Verificador 2: Informe o numero do verificador 2 para calculo da
criptografia.
Selecione a quantidade de digitos dos cartdes criptégrafos, conforme:
Criptografia 08 digitos
Criptografia 10 digitos
Criptografia 12 digitos

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

Lé ID: Ir& 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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Apéds escolher o tipo de leitura desejado, selecione Habilita, surgirdo as seguintes
opcoes:

Informacdo com O digitos — define a quantidade de digitos obrigatorios no cartéo.
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, entdo o cartdo lido com 5 digitos tera ignorado 1 digito em
sua leitura.

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

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

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

Numero 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 Leitura Impressora Dados Empregador

Geral Tipo Leitura Dados Empregador

Avango: @ Pequeno
Média

Avango: @ Pequeno
Médio
Longo

Longo Energia: & Normal

10% Elevado

Cortz: @ Pardial 10% Reduzido
Toka

Tarnanh(n Bobina |50
ros):

Salvar Cancelar

Salvar Cancelar

Avanco — Determina o espacamento entre os tickets.
Pequeno — utiliza um espacamento pequeno entre as letras impressas no ticket.
Médio — utiliza um espacamento médio entre as letras impressas no ticket.
Longo — utiliza um espacamento grande entre as letras impressas no ticket.
Corte (opcao 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 (opcao disponivel apenas para o MiniPrint)
Normal — realiza a impressao com tonalidade normal.
10% Elevada - realiza a impressdo com tonalidade 10% a mais que o normal.
10% Reduzida - realiza a impressdo com tonalidade 10% a menos que O
normal.
Tamanho Bobina (opc¢éo disponivel apenas para o MiniPrint) — Informe o tamanho
da bobina em (Metros).

Cligue 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 Conexao do Usuario

Geral Tipo Leitura Impressora Dados Empregador

V| Habilita conexao

Tempo de conexao
(segundos):

Tempo para desconexao
(segundos):

Identificacdo do
equipamento:
Identificacdo do usudrio: | 61.099.008/0031-67

V' Habilita DNS

Servidor de DNS primario:

Servidor de DNS
secunddrio:

Endereco para conexao
DNS:
Porta para conexao IP:

Salvar Cancelar

Tempo de Conexdo (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
desconexao caso ndo haja troca de mensagens entre o software e o equipamento.
Identificacdo do Equipamento: informe o cddigo 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 o0 equipamento vai conectar via DNS ou N&o.
Desabilitado exibe os campos:
Endereco para conexdo IP: informe o endereco IP da maquina que ira
comunicar com o equipamento.
Porta para conexao IP: informe a porta da maquina que ird comunicar com o
equipamento.
Habilitado exibe os campos:
Servidor de DNS primério: informe o endereco IP para conexdo com DNS
primario.
Servidor de DNS secundario: informe o endereco IP para conexdao com DNS
secundario.
Endereco para conexao DNS: informe o endereco IP para conexao.
Porta para conexao IP: informe a porta IP para conexdo com DNS.

Face

Nova Configuracao Relogio

Salvar Cancelar

BioPoinz II - Sensor 3

Modelo: L 3 %
Micro Point Exportacao
PrintPoint I
MiniPrint

® Fzce

Biclita
PrintPoint 111
FaceAccess
PrintPoint LI
Biclita NG
Smart

Codigo: |0

Descric3o
Configuracdo de Acesso
Relagio Controla
Acesso
Considerar 2 primeira marcacao

co dia como acesso:

Importar somente
registro de ponto:

Registrar acesso
blogusado:

Configuragio: '@ 1paral
1paraN

Configuracéo:
1 para 1: configura 0 equipamento para aceitar o registro via Digital apds o
usuario informar via teclado ou crach&a o seu numero 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 Configuracao Relégio

Salvar Cancelar

BaoPomz II - Sensor 3
Micro Point Exportacio
PrintPoint [T
MiniPrint
Face
Biolite
PrintPoint 111

® Fzcedccess
PrintPoint LI
Biolita NG
Smart

Modelo:

Codigo: |0

Descrico:
Configuracdo de Acesso

Reldgio Controla
Acesso:

Considerar 2 primeira marcacio
do dia como acesso:

Importar soments
registro de ponto;

Reqistrar acesso
bloquezado:
IP do Servidor:

Porta do servidor: | 5000

Chave de criptografiz; | 0000000000-0000000000-0000000000-00000000¢

Log de Dados Energia Autenticagao Seguranca Outros

Idioma: |Portugués V‘

Volume: ‘ 0 "7‘

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

Descricao - 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 estad configurada no
equipamento.

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 emitira 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 Verificagdo: 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 hibernacdo: 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, apd6s esse intervalo, hibernar
automaticamente. Podera ser informado um valor de 1 minuto a 9999 minutos. Para
desativar este recurso, informar o valor O.

Este item economiza energia no periodo de nao utilizacdo do equipamento,
determinando o tempo em que o0 equipamento entrara em stand by.

Aba Autenticacado

Basico Log de Dados Energia Seguranca Outros

Modo de verificacio:  FaceOUCardOUPIn v

Salwar Cancelar

Modo de verificagcdo: 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 seré considerado um novo registro de acesso
valido. Ao realizar um acesso com sucesso, 0 equipamento aguardara um tempo para
permitir um novo acesso.

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

Basico Log de Dados Energia Autenticacio

Seguranca PINMasten

Salwar Cancelar

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

Aba Outros

Basico Log de Dados Energia Autenticacio Seguranca m

Mado capturs foto: | Nenhum -

Tipo leitura cartdor | Wiegand2é

Tempo de desblogueio: o

Tempao limite porta (1]
sberta:

Tipo de sensor portz: | Nenhum -

Salvar Cancelar

Modo Captura Foto: Ao realizar um acesso na FaceAccess, é 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 violacdo de abertura do equipamento.
Ligar Camera Leds: Marcada esta opcao, ira acender os quatro leds do reldgio.
Desmarcada, eles permanecerao apagados.

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

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

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

Nova Configuracao Reldgio

Salvar Cancelar

BioPoinz I1 - Sensor 3
Micro Point Exportacio
PrintPoint 11
MiniPrint
Face

e Biolitz
PrintPoint HI
FaceAccess
PrintPoint LI
Biolitz NG
Smart

Modelo:

Codigo: |0
Descricao:
Configuracio de Acesso

Relogio Controla
Acesso:

Considerar 3 primeira marcacio
do dia como acesso:

Importar somente
registro de ponto:

Registrar acesso

bloqueado:
Versiodo TET Y|

Equipamento:
Versdo da Template: 9.0
o 10.0

Versdo do Equipamento: selecione a versdo 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

BioPoint II - Sensor 3

Modslo: ¢ : 2t
Micro Point Exportacao
PrintPoint II
MiniPrint
Face
Biolite
PrintPoint 11
FaceAccess
® PrintPoint LI
Biclite NG
Smart
Codigo: |0
Descricao:
Configuracao de Acesso
Relagio Controla
Acesso:
Considerar 2 primeira marcacao

do dia como acesso:

Importar somenta
registro de ponto:

Registrar acesso
bloqueado:

Raz3o Socizli O comprovante de Ponto sera impresso de acordo com ada linha digitada,

Endersco:  Digite o enderego ds empresa, serd impresso de acordo com cada linha digitada.

Razado 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 Reldgio

Salvar Cancelar

BioPoint II - Sensor 3
Micro Point Exportacio
PrintPoint [T
MiniPrint
Facs
Biolits
PrintPoint 111
Facefccess
PrintPoint LI

® Biolitz= NG
Smart

Modslo:

Codigo: |0

Descrigao:
Configuracdo de Acesso

Reldgio Controla
Acesso:

Considerar 2 pnmeira marcacio
do dia como acesso:

Importar somenta
registro de ponto:

Registrar acesso
bloqueado:

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

9.2.2. Funcdes Relbgio

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

Funcdo do Relégio
Salvar Cancelar
Codige: |0

Descrigao:

Cddigo: Informe o codigo (numero) de cadastro.
Descricéo: Digite a descricdo do conjunto de funcdes desejado e preencha as opc¢oes:
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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 &
2 Funcao 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

Funcao do Relégio: € o numero da funcéo disponibilizada pelo relégio.

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

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

Checa Lista: marcada, verifica a lista existente na memodria do equipamento, somente
para quando ndo existe comunicacdo; desmarcada, ndo checa a lista existente na
memoaria 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, nao sera solicitado o cracha do “Supervisor’ ou “Cracha Chave”
para liberar a pessoa.

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

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

Aciona Catraca/Porta: Marcada, ao utilizar a funcéo sera acionada a porta ou catraca;
desmarcada, digitar “Fun 02”, a porta ndo ser& acionada.

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

Este cadastro € responsavel pela insercdo e edicdo dos relégios de ponto BioPoint Il,
PrintPoint I, Micro Point Exportacdo, BioLite, Face, FaceAccess, MiniPrint, PrintPoint
[ll, PrintPoint Li, BioLite NG ou Smart. Para efetuar esse cadastro, sera necesséria a
instalacdo e configuracéo do servigo de comunicagéo 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, cligue no
botdo Adicionar.

Relagio

Configuragtes de Reldgio Compartilhamento Reldgio Associacio de Estrutura

BioPoint Il — Sensor 3 Micro Point Exportacao PrintPoint I

Salvar Cancelar Salvar Cancelar Salvar Cancelar
Cédigo: |2 Cddigo: |0 Cédigo: |1
Descrico:  BioPoint IT Descricdo: Descricdo: | PrintPoint IT
. Modelo: " = Modelo:  printPoint T -
Modelo:  BioPoint - Sensor 3 v odelo: Micro Point Exportacio «
GSM:
GSM: GSM:
~ Configuracdes
Configuracdes Configuraces Sel Equipamento: | PrintPoint I
Equipzmento:  BioPointT  w Equipamento: | Selecione =
Endereco 1P |192.100.99.30
Endersco IP: | 192.100.99.28 Endereco IP:

Versdo do firmware:
T e Vers3o do firmware:
Nimero de Fabricac3o:

Fuso hordio:  UTC (GMT) Fuso hordrio: | UTC (GMT) =

Fuso hordrio: | UTC (GMT) v
N = Hordrio de verdo:
Hordrio de verdo: X .
Hordrio de verdo:

. . Inicio hordrio de | 17/03/2016
Iniclo horilo de | 01/01/2000 =2 = rimen: | =
a0 verso:
Fim hordrio de verdo: jo3f
Fim hordrio de verdo: | 01/01/2000 = R = Fim horério de verso: | 01/01/2000 =
Desativar
Desativar Comunicacao: Desatiyar
Comunicacio: Comunicacdo:
Salvar Cancelar
Salvar Cancelar Salvar ‘Cancelar

MiniPrint Face BioLite

Salvar Cancelar

Salvar Cancelar Salvar Cancelar
Cédigo: o
Cadigo: ¢ Cddige: |3
Descricio
Descrigdo: Descricdo: | biolite
Modelo:  iniPrint -
Modelo: | Face - Modelo: | Biolite -
GSM:
Configuracdes GSM: GSM:
Equipamento:  Selecione =
Configuracdes Configuracies
Enderego IP: Equipamento:  Selecione  ~ Equipamento: | teste -
Vers3o do firmware: Enderego 1P: Endereco 1P |192.100.99.24

Nimero de Fabricaczo: Versdo do firmware: Versdo do firmware:

Fuso hordrio: | UTC (GMT) v )
Fuso hordrio:  UTC (GMT) = Fuso horario:

UTC (GHT) v
Horério de verdo
Horério de verso: Horrio de verdo:
Inicio horério de | 17/03/2016 =
Verso . .
e h"'i\‘,'g:dne L = Inicio horério de | 01/01/2000 =
Fim horério de verdo: | 18/03/2016 = - =
Fim horério de verdo: J03/: = o
Desatvar 18/03/2016 = Fim hordro de verso: | 01/01/2000 =
Comunicacgo:
DESEU!’EF ity
Tipo Digital: | Nenhum v Comunicacao: Cuman?(‘fg;’;!
e S2hay Eores Salvar = Cancelar
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PrintPoint IlI FaceAccess PrintPoint Li
Salvar | Cancel Salvar | Cancelar
s Salvar Cancelar
Cédigo: |0
Cddigo: | Descrido:
Descricio: Modelo:  printPoint LT
GsM:
Modelo: | FaceAccess -
Configur
Equipamentt Sel hd
GSM: Endereco IP
Configurages Nimero de Fabi

=] Equipamento: | Selecione ¥

- Fuso horrio:  UTC (GMT) v
Enderego IP:
Hordrie de verdo:

Versdo do firmware: Inicio hordrio de  17/03/2016 D
verdo:

’ Fim horério de verfo: | 18/03/,
Desativar 18/03/2016 =
Comunicacdo:

Desatiyar
Comunicagao:

Salvar Cancelar
Salvar Cancelar
si Cancel
BioLite NG Smart
Salvar Cancelar Salvar | Cancelar
go: |0
Cédigo: |
Descricdo: = =
Modelo:  Biolite NG v

Selecione v

Configuracdes | o,
Equipamento: Selecione v

Endereco IP:

Vers3o do firmware:

o | UTC(GMT) ~
de

_ Chavede
ComunicacZo:

Desativar
Comunicacao:

0ol O

Salvar Cancelar

Cdodigo: Informe o cbdigo do reldgio.

Descricado: Informe uma descricdo para o equipamento.

Modelo: Informe o modelo do equipamento.

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

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

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

Numero de Fabricacdo (opcgao disponivel apenas para modelo PrintPoint IlI):
Informe 0 nimero de série do equipamento.

Fuso Horério: Informe o fuso horério.

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

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

Fim do horario de Verdo: Caso marcado ‘Horario de verao’, informe a data em que o
horario do equipamento deveré ser atrasado.

Revisao: 10
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Chave RSA: informe o numero da chave RSA criptografada para comunicacdo. A
chave é gerada no arquivo “ChaveXXXXXXXX.ixt” (X = numero de série do
equipamento) no Pen Drive inserido da Porta ndo fiscal. OBS: Esta chave € Unica por
equipamento e contém 256 caracteres.

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

Informacéo: caso seja alterada a chave no equipamento PrintPoint lll, sera
necessario atualizar os campos Chave e Expoente RSA.

CPF: informe o nimero do CPF do responsavel pelo envio de informacgdes (inclusao,
alteracao ou exclusédo) para o equipamento.

Log Monitoragédo: este campo permite habilitar ou desabilitar a geracdo do arquivo de
log da comunicacgéo.

Ativada — gera o arquivo de log da comunicacédo entre o software e o relégio 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

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

Desativar Comunicacdo: Se o campo estiver marcado o relégio nao ira realizar a
comunicacdo. Caso esteja desmarcado a comunicacgao ird ocorrer normalmente.

Apoés o cadastro dos dados, cliqgue em Salvar para confirmar a operacdo. Caso queira
cancelar a operacao, clique em Cancelar.

9.2.4. Supervisores de Relégio

Este cadastro é responsavel pela insercdo e alteracdo dos supervisores. Para que as
funcdes no teclado do reldgio sejam acessadas, como cadastro e exclusdo de digitais,
endereco IP e demais configuracdes, é 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 Relégio.
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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 Codigo: Informe o niumero do cracha do supervisor

e« Nome: Informe o nome do supervisor

e PIS: Informe o PIS do supervisor

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

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

Supervisores de Relégio —

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

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

e Nivel técnico: Esta opcdo selecionada no cadastro, o Supervisor pode modificar
programacdes técnicas do reldgio, que sdo: o numero do terminal, Tipo de terminal,
Tipo de checagem, Acesso Teclado, Modo de Operacdo, Tipo comunicacao,
Endereco IP, Acesso com digital, Nivel Seguranca.

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

Vinculos

Ao clicar neste botdo, sera exibida uma tela em que o usuario poderd 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. Surgird 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 Relégios

ApOs selecionar os supervisores, selecione o relégio ao qual deseja enviar 0s
supervisores e cligue no botdo Incluir. Caso deseje excluir supervisores, clique no
botéo Excluir.

Rotina-Relogio %]

Numero | Descricao Endereco IP

1 Portaria 192.100.99.177

2 Fabrica 192.100.5%.165 hd

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

9.3. Calculo
9.3.1. Feriados
Este cadastro € responsavel pela insergéo e alteracéo dos Feriados.

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

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

feriados Feriados
Hordrios
¥ < 2016 >
Periodos
®
29/06/2016 = + Adiconar Ferado
Repete-se todos 0s anos
® Matriz
Tipo Desarigio Data Empresa / Filial
Dia da Confraternizacao sexta-feira , O
O Ferado Universal 01 jan Todas
() Feriado Dia de Tiradentes auinta-fea  togas
()  Feriado Da do Trabaho domingo,  Todas
e o quarta-feira
() Feriado Dia da Independéncia 07 set Todas
()  Feriado Dia de Finados Qarlafer  Todas
, Dia da Prodamacao da terca-fera,
O Feriado Replibica 15 nov Todas
) Feriado Natai gomingo.  Todas

Selecione se a data é referente a um feriado

e Descricao: Informe o motivo do Feriado.

e Repete-se todos os anos: Informe se o feriado se repete todos os anos.
e Selecione se 0 equipamento estd na matriz ou em uma filial.

« Em seguida, clique em Adicionar Feriado.

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

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 botdo .
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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 Tolerandas Horario Pausas Detalhes
o

Cancelar Proximo
Qual o tipo de Horario?
® Normal

Horario com dois periodos e um intervalo para almogo. Com tolerancias, faltas, atrasos e hora extra.

Cancelar Proximo

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

Selecione o tipo de horério desejado.

Normal: Horario com um ou dois periodos e um intervalo para almogo. 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 obrigatorios, em que o0 usuario
deve informar o horario permitido, a carga horaria minima e maxima, e os intervalos
(plataforma) que o funcionéario deve estar presente na empresa.
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Se o total de horas trabalhadas no dia for maior que a carga maxima prevista, a
diferenca sera considerada horas extras, caso seja menor, automaticamente sera
considerado atraso;

e Quando o total de horas trabalhadas for menor que a carga horaria, a diferenca

ser& considerada atraso;

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

Neste tipo de horario, € obrigatério o preenchimento das duas plataformas fixas;
N&o serdo permitidas pausas para este tipo de horério;

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

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

Horario Permitido Carga Horéaria 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 horéario n&o realiza calculo de horas extras, faltas e atrasos.

Livre: Sem faltas, nem atrasos, nem horas extra. As horas trabalhadas sdo calculadas
com base nas marcac0Oes feitas, sendo necessario apenas cumprir uma carga horaria
minima diaria. O usuario deve configurar o horario permitido e a carga horaria diaria.

Horario Permitido Carga Horéaria
Das 06:00 as 20:00 Minima: 06:00
Maxima: 08:00

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

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

Exemplo horario repartido com 2 intervalos: 06:00-08:30-10:00-14:00-16:00-18:00
Exemplo horario repartido com 3 intervalos: 07:00-09:00-11:00-13:00-16:00-18:00-
19:00-21:00

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

TOLERANCIAS

Tipo de 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
tolerancias baseadas no artigo 58, os valores das tolerancias séo fixas 00:05 para
atrasos e horas extras, na entrada, intervalo e saida, ou 10 minutos diérios.

Quando a opgao for desmarcada, sera exibida a aba “Tolerancia™ para configuracéo.
Seréa exibida uma mensagem informando que o uso de tolerancias diferentes do artigo
58, devera ser utilizado apenas por empresas que dispde de acordo coletivo.

No exemplo acima.

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

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

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

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

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

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

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

Novo Horario
Tipo de horario Tolerancias Horario Detalhes

oO———0

Anterior Proximo

Seg
Maximo Hora Extra : Comecar a contar 0

min apds o maximo permitido

Minimo Permitir sair até 0 min antes do minimo permitido

Aplicar aos outros dias Terca >

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

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

Tipo de horario Tolerdncias Horario Pausas Detalhes
o * 0 *
Normal

Seg v Ter v Qua v Qui v Sex v Sab v Dom v
05:00 09:00 0900 0500 0e:00

2m 12:00 12:00 1200 12:100 [+ 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 nao 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
gue o Inicio e fim do dia é as 12:00. As marcacoes efetuadas serdo consideradas como
saida da mesma jornada até as 12:00. Caso a marcacado seja apos as 12:00, sera
considerada como entrada do dia seguinte.

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

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

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

Revisao: 10
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Dias compensados: Os dias que nao forem definidos como dias de trabalho poderao
ser definidos como dias compensados (costuma-se ser o sabado), 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 alteragOes, clique em Salvar. Caso n&o queira salvar, cligue em
Cancelar.

Plataforma Fixa

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

14:00 1400 14:00 14:00 14:00

18:00 1B:00 18:00 18:00 18:00

Anterior Proximo

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.

Clique em Alterar para salvar as alteragbes. 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 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
gue o Inicio e fim do dia é as 12:00. As marcacdes efetuadas seréo consideradas como
saida da mesma jornada até as 12:00. Caso a marcacao seja apos as 12:00, sera
considerada como entrada do dia seguinte.

Hora pertence ao dia anterior: Suponhamos que um funcionario tenha um horario de
Trabalho de segunda a sexta, das 00:00 as 08:00, mas a marcacdo da entrada é
efetuada antes das 00:00; o sistema considera o dia desse 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 horario de
Trabalho de segunda a sexta das 22:00 as 06:00, o sistema ira considerar o dia desse
funcionario iniciando as 22:00 da Segunda-Feira e terminando as 06:00 da Terca-feira,
e assim para os outros dias da semana.

Numero de horas a trabalhar: informe as quantidades minima e maxima de horas que
o funcionério poderé 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 op¢ao, ao clicar em Salvar
as alteracdes serdo efetuadas em todos os dias da semana.

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

Para salvar as alteracgfes, clique em Salvar. Caso ndo queira salvar, cligue em
Cancelar.
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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 é possivel alterar as configuracfes deste tipo de horéario.

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 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
gue o Inicio e fim do dia é as 12:00. As marcacdes efetuadas seréo consideradas como
saida da mesma jornada até as 12:00. Caso a marcacdo seja apos as 12:00, sera
considerada como entrada do dia seguinte.

Hora pertence ao dia anterior: Suponhamos que um funcionario tenha um horario de
Trabalho de segunda a sexta, das 00:00 as 08:00, mas a marcacdo da entrada é
efetuada antes das 00:00; o sistema considera o dia desse 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 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 opcéo, ao clicar em Salvar
as alteracOes serdo efetuadas em todos os dias da semana.

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

Para salvar as alteracdes, cligue em Salvar. Caso ndo queira salvar, clique em
Cancelar.
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Livre

18:00 16:00 18:00 16:00 18:00 18:00 15:00

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

Segunda (%]

Turno: Permissdo

Nimero de Horas a Trabalhar:

Min : 06:00 Max : 08:00 Horas

Permisséo de:
Entrada : 09:00 Saida : 18:00 Horas
Escolha o tempo
Intervalo:
Entrada : 00:00 @ Saida : 00:00 Horas Tempo 09:00
Haora
Minuto
Aplicar aos outros dias da semana
Agora Feito
Cancelar

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

Permissao de: informe os horéarios de entrada e saida entre os quais o funcionario tem
a permissao de realizar o seu trabalho. Ex: das 07:00 as 20:00.

Intervalo: informe o horario de inicio e fim e o sistema ir4 gerar o intervalo pré-
assinalado de forma automatica sem que o funcionario registre o intervalo.

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

Clique em Alterar para salvar as alteragbes. Caso ndo queira salvar, clique em
Cancelar.
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Ao clicar na seta ao lado do dia da semana, surgira a seguinte tela:

Segunda (%

Hora inicio/fim de dia : 00:00

Hora pertence ao dia anterior
® Hora pertence ao dia atual

Aplicar aos outros dias da semana
Dias Compensados

Salvar Cancelar

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

Ex: Suponhamos que um funcionario tem seu horario das 22:00 as 06:00 e foi definido
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 apos as 12:00, sera
considerada como entrada do dia seguinte.

Hora pertence ao dia anterior: Suponhamos que um funcionario tenha um horario de
Trabalho de segunda a sexta, das 00:00 as 08:00, mas a marcacdo da entrada é
efetuada antes das 00:00; o sistema considera o dia desse 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 horario 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 opcao, ao clicar em Salvar
as alteracOes serdo efetuadas em todos os dias da semana.

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

Para salvar as alteracdes, cliqgue em Salvar. Caso ndo queira salvar, clique em
Cancelar.

Horarios Repartidos
Obs: o horario repartido s6 estara disponivel para ambientes Nao Portaria.

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

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

Exemplo de um horério repartido com 3 intervalos: 07:00-09:00-11:00-13:00-16:00-
18:00-19:00-21:00
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OBS1: O sistema devera considerar 0s apontamentos deste tipo de horério como
"apontamento incomum", apenas se a quantidade de marcag¢des for menor ou
maior que a quantidade total de turnos cadastrados.

Feriados e Pontes Novo Horario
Hordrios
Periodos Tipo d;harario Tolerincias Horaria Pausas Detalhes
Regras s il
Anterior Proximo
Seg v Ter v Qua v Qui v Sex v Sab v Dom v
=% e =) %% %%
@ wx = @x wx
10:00 10:00 10:00 10:00 10:00 < @
1409 140 14 o 10
) ) = %0 5%
150 wm wm o 5o
Seg
Primeiro turno .
Pausa 1 (Entrada) Pausa 1 (Saida) Tolerancia
00:00 00:00 0 min Considerar hora trabalhada
Pausa 2 (Entrada) Pausa 2 (Saida) Tolerancia
00:00 00:00 0 min Considerar hora trabalhada
Pausa 3 (Entrada) Pausa 3 (Saida) Tolerdnda
00:00 00:00 0 min Considerar hora trabalhada
undo turno .
Pausa 1 (Entrada) Pausa 1 (Saida) Tolerancia
00:00 00:00 0 min Considerar hora trabalhada
Pausa 2 (Entrada) Pausa 2 (Saida) Tolerdncia
00:00 00:00 0 min Considerar hora trabalhada
Pausa 3 (Entrada) Pausa 3 (Saida) Tolerdnda
00:00 00:00 0 min Considerar hora trabalhada
Aplicar aos outros dias Terca >
Escolha o tempo
Tempo 00:00
Hora J
Minuto J
Agora Feito
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Pausas: Se dentro do turno houver horario de pausas (normalmente intervalo para
café, que o funcionario 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 célculo de:

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

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

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

Caso a opcdo nao 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 ndo tenha feito o tempo de pausa;

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

Habilita NR17

Uma vez habilitada a norma regulamentadara 17 o sistema devera atender aos s=guinkes 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;

©) apds as primeiros & antes dos ultimos 60 {sessenta) minutos de trabalho em atividade de
teleatendimento//telemarketing”.

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

Primeiro turno  Pausa 1 (Entrada) Pausa 1 (Saida) Talerincia
00:00 00:00 0 T Considerar Hora Trabalhada Pausa Flexivel
Pausa 2 (Entrada) Pausa 2 (Saida) Tolerandia
00:00 00:00 0 T Considerar Hora Trabalhada Pausa Flexivel
Pausa 3 (Entrada) Pausa 3 (Saida) Tolerandia
00:00 00100 ¢ lmin Considerar Hora Trabalhada Pausa Fleival
Segundo turno Pausa 1 (Entrada) Pausa 1 (Saida) Toleranda
00:00 10:00 ¢ | Considerar Hora Trabalhada Pausa Flexivel
Pausa 2 (Entrada) Pausa 2 (Saida) Toleréncia
00:00 00:00 0 T Considerar Hora Trabalhada Pausa Flexivel
Pausa 3 (Entrada) Pausa 3 (Saida) Tolerdnda
00:00 00:00 0 - Considerar Hora Trabalhada Pausa Flexivel
Aplicar aos outros dias Terga »

Ao selecionar Pausa Flexivel, a opcdo Considerar Hora Trabalhada ficara
indisponivel.

Periodo 1 {Inicio) Peniodo 1 (Fim) Tempo
00:00 00:00 0 min  Pausa Flexivel

OBS: maiores informagdes verificar o anexo | do manual.
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DETALHES
Normal Repartido
Cédigo Cédigo
Descricio Descricao

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

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

Horario Padrao Horario Padrao.

Adicional noturno até o fim da jornada Adicional noturno até o fim da jornada
Adicional de Turno Adicional de Turno

® Ndo incrementa Adicional de Turno
Incrementa 1 Adicional de Turno no Periodo

® N3o incrementa Adicional de Turno
Incrementa 1 Adicional de Turno no Periodo

Incrementa 1 Adicional de Turno no Dia Incrementa 1 Adicional de Turno no Dia

Isento Livre

2 Cddigo
Caodigo

B Descricao
Descricao

Considerar os feriados como dias de trabalho normais.

Considerar os feriados como dias de trabalho normais. : &
Horario Padrao.

Horario Padrao. S Gy :
Adicional noturno até o fim da jornada

Adicional de Turno Adicional de Turno

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

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

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

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

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

Adicional Noturno Até o fim da Jornada — ativado indica ao software para realizar o
célculo de adicional noturno até o fim da jorna da de trabalho.

Exemplo:

Horario Trabalho: 22:00 — 02:00 — 03:00 — 05:00

Apontamentos: 21:55 - 02:01 — 02:58 — 07:00

O sistema ir4 calcular o adicional noturno até as 07:00 hs da manh& ao invés de
calcular até as 05:00 hs. Adicional de Turno.

Obs.: para clientes portaria é necessario adquirir o médulo adicional de
“Mualtiplos Horarios”.
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Nao Incrementa Adicional de Turno — nao 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 geracéo do arquivo de
integracdo da folha de pagamento.

Periodos

Periodo atual
Inicio: Fim:

21/os/2013 | 10/03/2014 [ Fedsar

Inicio Fim Estado
21072011 00:00:00 20/08/2011 00:00:00 Fechado

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

o Serdo exibidos os periodos ja fechados e abertos.

e 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

9.4.1. Preferéncias

Aba Usuario

Preferéncias

[ Ui

Visualizar tipo de marcacédo de ponto com legenda na tela de Edigcdo de Ponto do
Funcionario: Selecionada, o sistema exibird na tela Pessoas — Ponto uma legenda
com opgdes e cores para cada tipo de marcacdo. Desativada, as marcacdes serdo
exibidas na cor preta, ou seja, com uma Unica cor.

Visualizar o tipo de marcacdo de ponto com legenda no Relatério de Ponto do
Funcionario: Cada usuéario com permissdo podera optar em gerar o relatorio de ponto

colorido, identificando o tipo da marcacdo de ponto que foi realizada conforme a
legenda.
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Visualizar justificativa de edicdo de ponto no Relatério de Ponto do Funcionério:
Cada usuario com permissao poderd optar em gerar o relatério de ponto exibindo as
justificativas utilizadas na edi¢do do ponto ao inserir marcacoes.

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 atualizagao da Listagem Controle de Forgca de Trabalho:
Aqui pode ser configurado o intervalo da atualizacdo em minutos.

Aba Empresa

Preferéncias

Usuario

ArCacao de ponto 30 entrar

QS ISHS

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

Direcionar usuario para a tela de marcacédo de ponto ao entrar: Selecionada esta
opc¢ao, o usuario com perfil funcionario sera direcionado a tela de marcacdo de ponto
ao se logar.

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

Gerar log completo de operacdes do sistema: Selecionada esta op¢do, no momento
de gerar o relatorio de log de navegacéao, o usuario tera todas as operacoes realizadas
para selecéo.

9.5. Importacéao

Definicdoes | Importacao

Formatos de Arquivo Formatos de Arquivo

e
Y Pesquisar
Cédigo Descricio Tipo de arquivo

1 Padrdo Normal

2 AFD Formato AFD

3 FormatoREP Formato REP

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisdo: 10 Péagina: 65/ 65




]
Kairos — Plano Standard D'MEP

SISTEMAS

9.5.1. Formatos de Arquivo

Nesta tela, o usuario deve parametrizar como sera gerado o0 arquivo a ser importado,
de marcacdes, funcionarios ou estruturas organizacionais.

9.5.1.1. Coletade Marcagdes

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 arquivo de recolha de marcacoes

Caodigo: Informe o cédigo numérico do formato (Maximo 08 caracteres).

Descricao: Informe a descricdo do formato (Maximo 80 caracteres).

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

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

Normal: € um arquivo texto sem cabecalho e rodapé.

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

Linha Inicial de importacédo: informe o nimero 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 Posicdo: o software identifica as informacdes pela posi¢éo inicial e final.

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

Cartdo: defina o numero de digitos que o cartdo sera importado (Maximo 05 digitos).
Dia: Dia em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Més: Més em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Ano: Ano em 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 numero do relégio. Tamanho configuravel.
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Funcao do Relégio: Funcgéo digitada no equipamento antes do registro de ponto.
Sentido: Identifica se o registro realizado € uma entrada ou uma saida.

Cédigo 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 fabricacédo do reldgio.
Data Hora: deve ser prenchido quando o modelo é por separador e entao o sistema

habilita ao usuério a possbilidade de selecionar o formto de data e hora que sera
importando. Os formatos disponiveis séo:

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 botéo Salvar.

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

Pesquisar por descrico ou cadigo Pesquisar

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

1 Padraoc Marmal n Raemover I " Alterar I

9.5.2. Importacao
9.5.2.1. Importacdo Reldgio

A coleta seré efetuada através da consulta a memadria do equipamento. Selecione a
empresa e o relogio e clique em Importar.

Definicoes | Importacao

Formatos de Arquivo Importagao
Importacdo Importacio relégio Importacio de Marcacies
Y -
Pesquisar por descricio ou nimerc Pesquisar
Niamero Descricao Endereco IP
Nao foram encontrados registros com os dados inseridos
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9.5.2.2. Importacdo de Marcagdes
Nesta aba, o sistema exibira a lista de pessoas cadastradas.
Definicdoes | Importacao
Formatos de Arquivo Importagao
mportacio
Tipo de arquivo: = padréio v | Relégio: ~
Informe o caminho do arquivo txt Procurar
Importar
~ Todas as pessoas 1 4
Ativos 1 NotneiGa Ressoa, MatricuidarPessod FEELIEER
* Dimep Compact . = -
Nome da Pessoa Matricula
Daniela Szabo 1
Principal

e ApOs selecionar as pessoas, clique em Procurar, e escolha um arquivo para
importar.

o Esta funcao é valida para casos em que a coleta de apontamentos néao 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.

Tipo de arquivo:

Padrdo -

Escolha o ficheiro a importar... Procurar

Importar

Formato: Selecione o formato cadastrado em ‘Formato de Arquivo de Coleta de
Apontamento’.

Arquivo: Cligue em Procurar, e selecione o diretério em que o arquivo de marcacdes
se encontra.

Tipo de arquivo:
Padrdo =

Moviment.txt Procurar

Importar

Apés, cligue em Importar. A importacdo sera iniciada.
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Para cancelar a Operacao, clique em Cancelar.

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

Os apontamentos que ndo foram importados sdo marcagcées em que o cédigo ou PIS
do funcionério néo esté vinculado a uma pessoa cadastrada no sistema.

9.6. Exportacao
9.6.1. Exportacéao de Marcacgodes
Ao clicar na opc¢do Formato Exportacdo — Exportacdo de Marcacbes sera

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

Formato de arquivo de recolha de marcagoes

Salvar Cancelar
Cddigo
Descricao

Numero da Credencial 5 | Digito(s) Dia

Codigo Pessoa 5 | Digito(s) Més

Nome da Pessoa ekl

PIS da Pessoa S

= Hora
Fungdo

- - Minuto
Numero Equipamento 5 | Digito(s)

undo
Nimero de Série REP =9

NSR

Campo Inicio Fim

Salvar Cancelar

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

Cdodigo Pessoa: o codigo do empregado (matricula).

Nome da Pessoa: o nome do empregado, com 52 caracteres.

PIS da Pessoa: numero do PIS do empregado, com 12 digitos.

Funcéo: funcao exercida pelo empregado.

Numero Equipamento: inclui no layout o numero do equipamento. Tamanho
configuravel. Ex: (01).

Numero de Série REP: inclui no layout o nimero de série do relégio. Tamanho default
com 17 digitos.

NSR: numero sequencial de registro com 9 digitos.

Dia: dia em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Més: més em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Ano: ano em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Século: século em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Hora: hora em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Minuto: minuto em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Segundo: segundo em que o registro foi realizado, com 2 digitos.

Clique no botdo Salvar.
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10. Pessoas

| Pessoas Marcacdes Relatdrios

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

~ Todas as pessoas 2
presente 0 Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Ausente 2
* Afastado 0
Alterar Horario Marcar Afastamento Mais ¥ = .
Folgas 0 —
C d 0
T Nome da Pessoa Matricula
Ferias 0
} Desligado 0 Rodnei 7
Matriz
* Biometria
¥ Todos os Grupos Flavio M. Marques 10215
Fial 1
* Rodnei
~
Manutengdo de grupos
Manutengdo de estruturz

.. . , . . + .
o Para adicionar um novo funcionario, clique em .
« Em seguida, sera exibida a seguinte tela:

Nova Pessoa

Salvar Cancelar

Nome Completo:

Nascmento: |

Sexp: '@ Masaulino
Feminino

CPF:

PIS:

Endereco:

Telefone:

Telefons Celular:

Email:

Matricula:
Data de admss3o: | 25/10/2016 D
Data de demiss3o:

Cracha: Provisorio:
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Estrutura: | Selecione -

Homror  Szlecione -

Regra de calado: | Padrio g

Feriados: Empresa / Filial Inicio Fim

+ Adicionar

Tipo funcionanio: Selzcions -

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 0 RG do funcionério.

CPF: Informe o CPF correto do funcionario, o sistema fara a validacédo do CPF.

PIS: Informe o PIS correto do funcionario, o sistema faréa a validacao do PIS.
Endereco: Informe o endereco do funcionario.

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 funcionario, este campo sera
integrado com a folha de pagamento. Esta informacéo seré exibida nos relatérios do
sistema.

Data de Admissdao: Informe a data de admissado, o sistema inicializara o calculo dos
apontamentos a partir desta data. Esta informagéo sera exibida no relatério de ponto do
funcionério.

Data de Demissao: informe a data de demisséo do funcionario.

Craché: Informe o cddigo do cracha do funcionario. Em caso de relégio 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 cédigo
de um cracha provisoério. Ao marcar esta opc¢ao, o sistema habilitara os campos ‘De’ e
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‘Até’, em que devera ser informado o periodo que o funcionario utilizara o cracha
provisoério.

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

Horario: Selecione o horario da jornada de trabalho.

Regra de Célculo: selecione uma regra de célculo que seré utilizada como base para
o calculo dos apontamentos do funcionério.

Feriados: Possivel cadastrar um Feriado ao funcionério, desta maneira seré ignorado
o cadastro de Feriados da empresa / filial para esta data.

Base de Horas: Informe a base de horas mensal do funcionério. Ter& efeito no célculo
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 relatorios 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 exportacao para folha.
Mais de um vinculo empregaticio: Permite o usuario criar mais de um cadastro com o
mesmo numero de PIS, quando existir um funcionario com mais de um vinculo
empregaticio na mesma empresa.

o Obs: Ao realizar o envio para o relégio se tiver pessoas cadastradas com
multiplos vinculos o sistema n&o ir4 realizar a associacdo do reldgio e
consequentemente ndo enviara a pessoa para o relogio.

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

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

Tipo Funcionéario: Selecione o tipo de funcionario.

Carteira de Trabalho: Informe a carteira de trabalho do funcionario

Campos Alternativos: Inclui informagdes complementares

Relbgios Associados: Permite vincular a pessoa aos rel0gios que ela tera permisséo
de registrar o ponto.

OBS.: As opcdes ‘Horario de Trabalho’ e ‘Regra de Calculo’ s6 serao habilitadas
na inclusdo de funcionario. As alteracdes desses parametros deverdo ser
efetuadas pelas rotinas de Manutengao ‘Horario Padrao’ / ‘Regra de Calculo’.

Cliqgue em Salvar para cadastrar o funcionéario, ou em Cancelar caso néo queira salvar.

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

©| Ponto
P Faltas e Atrasos
@~ Horas Extras
- Férias, Folgas e Sobreaviso
P Afastamento
]

g Contatos e info

0. Biometria
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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) ¥

& Horrio : ADMINISTRATIVO

Regra de cdlculo : Padrdo

®
Salvar Marcagoes Reorganizar Marcagoes

Semanade 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, é possivel alterar o horario de expediente e regra de calculo;

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

o Justifique as alteracdes na tela seguinte.

Justificar Horas %]

Justificativas = Aplicar a Todos

10/ago 08:00 :
10/ago 12:00 :
10/ago 13:00 :

10/ago 17:00 :

Salvar Cancelar

Apos serem efetuadas as alteracoes, clique em Salvar Apontamentos.

Obs.: caso seja a versao nao Portaria, ndo é necessario justificar as insercoes.

E possivel vincular ou desvincular um intervalo de apontamentos as obras. Para isso,
basta informar as datas e os horarios de inicio e fim, e selecionar a obra a ser
vinculada, se for este o caso.

10.2. Faltas e Atrasos

Esta rotina permite a inser¢cdo de justificativa de abono ou desconto para casos de
faltas e atrasos.
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Faltas e Atrasos

Periodo: 25/11/2014 a 16/03/2015 De 25/11/2014 a 16/03/2015 (Atual)

Justificar :
Ver: Todos (66) | Faltas (62) | Atrasos (4)

Atraso 1h 9min seg, 9 fev
Atraso 30mn sex, 6 mar
Atraso 30mn seg, 9 mar

Atraso 1h ter, 10 mar

]
Justificadas (1)

Remover justificativa

Atraso X qua, 11mar 01:00 Atestado Médico

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

Justificar (%] Justificar %]
Justificativas : lAt&Gtado Médico Justificativas :

Justificativas em : Horas @ Porcentagem Justificativas em :
Porcentagem : 100 % Porcentagem :

‘ Justificar Cancelar ‘ Justificar Cancelar

o Justifique 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 sera exibida assim que usuario salvar a Justificativa
para que possa acompanhar o processamento do tratamento das ocorréncias.

Realizando Tratamento

‘i kairos.

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

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

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 serd exibida para que o 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 insercéo de férias e folgas no banco de dados.

Fre -
Férias, Folgas e Sobreaviso
b g
Mostrar Feriados e Datas Comemorativas ¢ 2017
® 5 F
+ Debitar Férias + Adicionar Folgas .
Gozadas: 0
Porgozar: 1
Flavi Janeiro Fevereiro Margo
oo Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom Seg Ter Qua Qui Sex Siab Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
Desenvolvimento
1 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
2 3 4 5 3 7 8 3 7 8 3 10 1 12 6 7 8 3 10 1 12
©| Ponto
B Faltas e Atrasos ] 10 1 12 13 14 15 13 14 15 16 17 15 15 13 14 15 16 17 18 15
2 pedidos 16 17 18 15 20 2 2 20 21 2 2 4 % % 2 2 2 2 4 2 %
£7 Pre-Justificativas 23 2 s % 27 28 2 27 3 27 8 3 30 3t
g~ Horas Extras 30 3t
K Férias, Folgas e Sobreaviso
g LR
2~ Requisitar Fenas Abril Maio Junho
P Afastamento Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
' 1 2 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4
= Contatos e info
Biorctiia 3 4 5 3 7 8 3 8 s 10 11 12 13 14 5 3 7 8 ] 10 1
3
[ Aplicativo Mobile 10 1 12 13 14 15 16 15 16 17 18 15 20 2 12 13 14 15 16 17 18

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisdo: 10 Péagina: 75/ 75




]
Kairos — Plano Standard D'MEP

SISTEMAS

Marcar Férias

Permite agendar férias para o funcionério.

Agendar férias (%

Inicio : 07/02/2017 =

Fim :| 07/02/2017 =

Permitir extrapolacdo da data final
Remover folgas no periodo

Férias Coletiva

Salvar Cancelar

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, o sistema nao vai considerar
a validacdo de que a pessoa tenha menos de 12 meses de admissao, ou seja, poderéo
ser cadastradas férias coletivas para a pessoa assim que houver o cadastro da mesma
no sistema.

Uma vez agendada Férias Coletivas a quantidade sera 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 nao 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 “Atengao! De acordo com a CTL o(s) funcionario (s) estdo em periodo
aquisitivo de férias, deseja continuar?” leia o Anexo Il.

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 funcionério no
periodo de férias, para que o sistema exiba corretamente no relatério as férias
previstas e usufruidas.

Debitar Férias

Debitar 0 dias em | 2017 v

Justificativa

Informe a quantidade de dias a ser descontado, o ano correspondente em que
ocorreram as faltas e uma justificativa para o débito.
Clique em Salvar para confirmar ou em Cancelar para descartar as informacoes.
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Adicionar Folgas

Permite agendar folgas para o funcionario.

Agendar Folgas [x]

Inidio : | 06/08/2014 B
Fim : |31/08/2014 =
Acada & dias trabalhados 2 Folgas

Compensado:

Para isso, informe as datas de inicio e fim da escala de folgas, a cada quantos dias
trabalhados havera uma folga, e se a folga sera compensada ou néo.

Em seguida, cligue em Salvar. Caso ndo queira agendar as folgas, cliqgue em
Cancelar.

Adicionar Sobreaviso.

O cadastramento de horas de sobreaviso, corresponde a agendamento de
plantdo de trabalho de um funcionario em dias ndo trabalhados, como antes ou ap6s 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 opcéo individual € possivel cadastrar em lote, ou seja, para varios
funcionérios através do Menu Férias, Folgas e Sobreaviso. O usuério deve informar as
datas de inicio e fim, e a quantidade de horas de sobreaviso.

OBS: Caso o 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 o agendamento seja de mais de 1 dia sequencial, ou seja, se 0 préximo
dia a 00:00 tiver sobreaviso agendado e este possuir o periodo integral agendado, o
agendamento sera de 24 horas, influenciando na exibicdo do tipo do calendario e no
relatorio de sobreaviso, sendo ele representado por 24H.
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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. Surgira a
seguinte tela:

Marcar Afastamento %)

Tipo:  02-Acidente por prazo superior a 15 dias v
Inicio: 04/05/2016 [ Fim: 04/05/2016 [=|

L=l

Remover férias ao marcar afastamento

Salvar Cancelar

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

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

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

Esta rotina permite 0 acesso e alteragdo dos dados cadastrais do funcionario.

Contatos e info

Alterar

Nome Completo:
Nascimento:

Sexo:

testE2

Masculino

RG:
CPF:
PIS:

0000000000000
000.000.000-00
020.20202.02-0

Enderego:
Telefone:
Telefone Celular:

Email:

Matricula:
Cracha:

Data de admissdo:

2
2
01/10/2015

Estrutura:
Horario:
Regra de cakulo:

Feriados:

Base de horas:
Valor da hora:
Salario:

Principal
ADMINISTRATIVO

Padrdo

Empresa / Filial Inicio

Fim

N3o existem registos.

Mais de um vinculo
empregaticio:

Controla Ponto:

Folga por Escala:

Tipo funcionario:

Carteira de trabalho:

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

Nao existem registos.,

Flavio
Principal

L

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

Biometria | Digitais

Dedos Cadastramento
o
Cancelar Proximo

Quais os dedos a cadastrar?

\ | 4

Selecione os dois dedos que deseja realizar o cadastramento. Clique no botéo
Proximo e surge a tela abaixo:

Flavio
Principal

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

=

Bile Action  View Help

N EIEEEN =

, senvices (ocal) | Name < [ Desaiption [status  [startupType [togonas [ 4]
%Network Connections Manages objects in the Network and Dia... Started Manual Local System
(i Network List Service Identifies the networks to which the co...  Started Marual Local Service

(;Network Location Awareness Collects and stores configuration inform...  Started Automatic Network Service —
Started

Automatic Local Service

i Network Store Interface Service  This service delivers network notificatio. ..

Siometric Service Manual
7 NewhAccess CardWriter Service Manual Local System
%New.ﬂmess.(:ommuniaﬁon.Serv... MNewAccess. Communication. Service Started Automatic Local System
% ffire /4 Souires Frinine Salua ne aravivne de inetalarSn ofilizadn Started Mar s I | nral Suatem LI

Extended , Standard
|
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Biometria | Digitais Biometria | Digitais
Dedos Cadastramento Dedos Cadastramento
o———o o
Anterior Recomecar Capturar Anterior Recomecar Capturar
Sensor
Flavio N3o foi possivel procurar pelos dispositivos. Verifique o Servigo. Flavio Néo fol possivel procurar pelos dispositivos. Verifigue o Servico.
Principal Principal
Anterior Recomecar Capturar Anterior Recomegar Capturar

Biometria | Digitais

Dedos Cadastramento
(=] o
Anter Recomecar  Captu
Sen
Flavio por favor, posicione o ded{ Indi
Principal

——

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:

Biometria | Digitais

Dedos Cadastramento
e

Anterior  Recomegar  Capturar

Sensor

i Por favor, posicione o dedo irei
Flavio r favor, posicione o dedo Indicador direito
Principal

Anterior | Recomecar | STTNETS

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

Biometria | Digitais

Flavio

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisdo: 10 Péagina: 81/ 81




Kairos — Plano Standard

DIMEPR

SISTEMAS
Apds o cadastro o sistema exibe a tela abaixo:

Biometria | Digitais

Dedos

Cadastramento
o———0
Anterior Recomegar Capturar
Sensor | Sag
i Captura efectuada com sucesso. Clique em "Salvar"
Flavio y
Principal

se pretender guardar

Anterior

Recomecar Salvar

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

Biometria

+ Adicionar
Sensor Dedo
Suprema Indicador direito Indicador esquerdo
NG

Minimo esquerdo

Biometria

Digitais Faciais

N3o existem registos.

# Adicionar

Flavio
Principal

|E| Ponto

¢ ’ Faltas e Atrasos

(B pedido de Justiicativa
() Horas Extras

d Requisitar Hora Extra
A Férias e Folgas

¢B Afastamento

.E Contatos e info

@ 0 Biometria

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

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

Cancelar Recomecar

Permitir Acesso a Camera de Video

Flavio
Principal

Cancelar Recomecar

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

Microsoft Silverlight x|

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?

Siiverlight "= ey e dmepiaencomrse
v

More information Yes | Mo I

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

Biometria | Faciais
Cancelar Recomegar Capturar
Sensor  Inttelix

Por favor, posicione-se para a captura

Cancelar Recomecar Capturar

Clique no botao “Capturar”, surge a tela abaixo:
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Biometria | Faciais
Gonceler | | Recomegar
Iflavlo
Apbs o cadastro o sistema exibe a tela abaixo:
Biometria | Faciais
pe
Clique no botdo Salvar, o sistema exibe a tela abaixo:
Biometria
|V Cadastramento Facial bem sucedido.
Digitais Faciais
Cdédigo Tipo de biometria
Flavio 1 FaceAccess
Principal
10.8. Marcar Afastamento
Este cadastro é responsavel pela insercao e alteracao dos tipos de afastamento.
Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
~ | Marcar Afastamento Mais ¥ i= .
Matricula
Nome da Pessoa
Teste Barras 1
Principal

Selecione o(s) funcionario(s) e, em seguida, clique em “Marcar Afastamento”;
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Marcar Afastamento (X
Tipo: | 01-Situacdo Normal e

Inicio: 12/09/2016 [  Fim: 12/09/2016 [

Remover férias ao marcar afastamento

« Marque 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 transmisséo de informacdes para o relégio, tais
como: Exportar credenciais, Exportar funcionarios, Exportar templates, Excluir
credenciais, Excluir funcionarios, excluir templates.

Ao enviar os comandos de Envio de Funcionarios / Credencias, Templates e Faces o
sistema ira associar automaticamente as pessoas selecionadas ao reldgio escolhido.

Enviar para relégio %]
1 MiniPrint 192.100.100.5 2,
2 Ponto - PrintPoint Li 10.0.0.5
3 Biolite 10.0.0.3
5 FaceAcess 192.100.99.162
10 Fabrica 192.100.99.10 il
Agoes:
Exportar funcionarios / credenciais Excluir credenciais
Exportar templates Excluir funcionarios
Exportar faces Exluir templates
Excluir faces
Cancelar

« Selecione o reldgio e agéo de envio; em seguida, cligue em “Enviar”.
e Logo apos, para confirmagdo da operagéo, sera exibida a seguinte mensagem:

«” 0s dados foram enviados para o reldgio com sucesso.

Obs.: os dados ndo sao 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 reldgios.

Associar ao Relégio B3
Nimero Descricdo Endereco IP A
1 MiniPrint 192.100.100.5
2 Ponto - PrintPoint Li 10.0.0.5
3 Biolite 10.0.0.3
5 FaceAcess 192.100.99.162 v

10.9.3. Remover Pessoas

Para excluir um funcionario, primeiro deve-se seleciona-lo e, em seguida, clicar em
Mais. Dentre as opc¢des, cligue em Remover Pessoas, como indicado na imagem
abaixo:

Confirmar %]

A Deseja remover as pessoas
selecionadas?

Cliqgue em Sim para confirmar a exclusdo, 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 marcagOes de ponto dos
funcionarios.

Marcacgoes

¥ Todas as pessoas 12

Ativos 12 Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar

o

» Desligado

Periodo 02/08/2016 a 28/09/2016  02/08/2016 - 28/09/2016 (Atual) ¥ De:| 02/08/2016 77| Até: | 28/09/2016 [
* Todos os Grupos
» Sprint 16 - Escalas R
* Todos os Relégios ® -
Exportar Exportar arquivo por relégio

e Digite 0 nome ou o niumero de matricula do funcionario;
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 D Até: | 28/09/2016 D
Pesquisar
® ) o
Exportar Exportar arquivo por reldgio
Relogio Pessoa PIS Data e Hora
3 - printpoint IIT 2 - Bruno 33333333337 09/08/2016 10:36:00

Exportar — permite realizar a exportacdo das marcacdes para 3 formatos distintos:

Exportar noutros formatos — realiza a exportagdo das marcagdes para um arquivo
TXT, no layout configurado na rotina “Exportacdo — Formato de Exportagdo —
Exportacdo Marcacdes”.

OBS: a exportagcdo cria um arquivo Unico para todos os relégios e todas as
marcacgdes do periodo selecionado.

Exportar no formato AFD — realiza a exportacdo 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
marcacgdes do periodo selecionado.
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Exportar como PDF — realiza a exportacdo das marcagdes para um arquivo PDF,
permitindo visualizar e imprimir como relatorio.

Exportar arquivo por relogio: ativada esta opc¢do, realizara a exportagcdo das

marcacdes de um arquivo individual por reldgio.
Obs.: Por padrao esta opgcao vem desmarcada.
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12. Relatorios

| Pessoas Marcacdes Relatdrios

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

Relatorios

o Cadastro
[ ©] Ponto
& Férias, Folgas 2 Sobreaviso

eese Outros

12.1. Cadastro

oo Cadastro

Estrutura Organizacional
Feriados
Horarios

Pessoas

12.1.1. Estrutura Organizacional

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

Estrutura Organizacional

® Selecione os campos para mostrar no relatdrio

‘| Descricio % | | Empresa/Cddigo 3 | | Estrutura Pai/Codigo X || Estrutura Pai/Descricio || Estrurua Pai % lz”

Gerar Relatdrio

=3 Exportar para PDF = Exportar para Excel

Estrutura Organizacional
Relatcrio de Cadastro - 22/03/2016

Descricao 4 Empresa/Codigo Estrutura Pai/Codigo Estrutura Pai/Descricio Estrurua Pai
Matriz 9 Nao tem

Tecnica - Filiais Rj 9 9 Matriz

Tecnica - Fortaleza 9 9 Matriz

Vendas - Aracaju 9 9 Matriz

Vendas - Joao Pessoa 9 9 Matriz
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e 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 opgdes: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”. Clique nestas op¢bes caso queira emitir o relatorio
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

D'M.,E;.E Relatério Estrutura Organizacional 12/03/2014 - 11:31
Descrigio Empresa/Codigo Estrutura Pai/Cdédigo Estrutura Pai/Descrigdo
Depto.Pesszoal 56 56 Principal
Principal 56 #Emo
Tecnica - Filiais 56 58 Principal
Wendas - Filiais 56 56 Principal
endas Externas 58 G108 Tecnica - Filiais

12.1.2. Feriados

Esta opcéo é responsavel pelo relatorio de feriados

Feriados

® Selecione os Campos para mostrar no relatdrio

Descrigdo % || Data ¥ || Empresas X || Tipo ¥ \ZI
Gerar Relatdrio

=3 Exportar para PDF = Exportar para Excel

Feriados
Relatdrio de Cadastro - 22/03/2016

Descrigdo 4 Dpata Empresas Tipo
Agosto 19/08/2016 Dimep - Desenvolvimento De Software Fixo
Dia Da Independé@ncia 07/09/2016 Filial Rj, Dimep - Desenvolvimento De Software Fixo
Dia Da Proclamacdo Da Republic 15/11/2016 Dimep - Desenvolvimento De Software Fixo
Dia De Finados 02/11/2016 Filial Rj, Dimep - Desenvolvimento De Software Fixo
Dia De Tiradentes 21/04/2016 Filial Rj, Dimep - Desenvolvimento De Software Fixo
Dia Do Trabalho 01/05/2016 Filial Rj, Dimep - Desenvolvimento De Software Fixo

e 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 opgdes caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF iz Exportar para Excel
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Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

g cese e
DIME Relatorio de Feriados 15/08/2014 - 10:25
SISTEMAS
Descrigdo Data Empresas Tipo
Dia Da Confraternizagio Universal 01/01/2013 Dimep Quality Fixo
Dia De Tiradentes 21/0412013 Dimep Quality Fixo
Dia Do Trabalho 01/05/2013 Dimep Quality Fixo
Dia Da Independéncia 071092013 Dimep Quality Fixo
Dia De Finados 0211122013 Dimep Quality Fixo
Dia Da Proclamag@o Da Replblica 1501172013 Dimep Quality Fixo
Matal 25M122013 Dimep Quality Fixo
Dia Da Confraternizagio Universal 01/01/2014 Dimep Quality Fixo
Dia De Tiradentes 21/042014 Dimep Quality Fixo
Dia Do Trabalho 01/05/2014 Dimep Quality Fixo
Dia Da Independéncia 071092014 Dimep Quality Fixo
Dia De Finados 021112014 Dimep Quality Fixo
Dia Da Proclamag@o Da Replblica 1501172014 Dimep Quality Fixo
Matal 25M122014 Dimep Quality Fixo
Dia Da Confraternizag&o Universal 01/012015 Dimep Quality Fixo
Dia De Tiradentes 21/042015 Dimep Quality Fixo
Dia Do Trabalho 01/05/2015 Dimep Quality Fixo
Dia Da Independéncia 071092015 Dimep Quality Fixo
Dia De Finados 0211122015 Dimep Quality Fixo
Dia Da Proclamagfo Da Repiblica 1501172015 Dimep Quality Fixo
Natal 25122015 Dimep Quality Fixo

12.1.3. Horarios

Este relatorio exibird os Horarios cadastrados.

Horarios

®  Selecione os campos para mostrar no relatério [x]

‘I Descricdo % || Tipo » || Horario Padrde » || Hordrics x | |
Gerar Relatério

= Exportar para POF =3 Exportar para Excel

Horarios
Relatdrio de Cadastro - 17/03/2016

Descrigio “ Tipo Horario Padrio Horarios

Domingo: 16:00 - 20:00

21:00 - 00:00

Segunda: 16:00 - 20:00

21:00 - 00:00

Terga: 16:00 - 20:00

21:00 - 00:00
16-20-21-00 Normal Nao TR R =2

21:00 - 00:00

Quinta: 16:00 - 20:00

21:00 - 00:00

Sexta: 16:00 - 20:00

21:00 - 00:00

Sabado: 16:00 - 20:00

21:00 - 00:00

e O relatdrio levara em consideracao que o ultimo dia da semana € o Domingo.

e 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 opgdes: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”. Clique nestas opgdes 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:

DIMER Relatorio de Horarios 200872014 - 0920
151
Descrigio Tipo Horario Padrio Horérios
00:00 - 08:00 (FFFFF} MNormal Nic Dominge:

Segunda: 000 - 6:00
Terca: 0:00 - 6:00
Quarta: (:00 - 6:00
Quinta: 0:00 - 6:00

Sexta: 0-00 - 8:00

0000 - 05:00 (FFFFT) Normal Nio Dominga:
Segunda: 000 - 6:00
Terga: 0:00 - 6:00
Quarta: (:00 - §:00
Quinta: 0:00 - 6:00
Sexta: 0:00 - 6:00

Sabado:

12.1.4. Pessoas
Esta opcéo é responsavel pelo relatério de dados dos funcionarios;

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

Pessoas

® selecione os campos para mostrar no relatdrio

| Nome x | | Tipo de Salario % || Grupo/Descricio % | | Grupo/Cddigo % || Estrutura Organizacional/Cddigo % | | Estrutura orgamzamunaune\ v %

| cargo/Cédigo % || Cargo/Descricio % || Tipo funciondrio % || Matricula x | | Endereco % || Data de admissdo % || RG || CPF % || PIS % |

| Telefone x || Telefone celular % || E-mail % || Controla ponto x || Base de horas % || Valor da hora % | | Data de demissdo X || Nascimento % |

| Sexo % || Crachd x | | Hordrio % || Regra de calculo % | | Carteira de trabalho % || Campo Alternativa 1 % | | Campo Alternativo 2 |

| campo Alternativo 3 x |
Gerar Relatdrio

=3 Exportar parz PDF =3 Exportar para Excel

e Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estarao as opgdes: “Exportar para
PDF” e “Exportar para Excel”. Clique nestas opcfes caso queira emitir o relatorio
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF-:
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DIMEP

Relatoério de Pessoas

20/08/2014 - 10:45

Nome

Tipo de Salario

Grupo/Descrigdo

Grupo/Cédigo

Estrutura Organizacional/Cédigo
Estrutura Organizacional/Descrigio
Tipo funcionario

Codige

Enderego

Data de admissao

RG

CPF

Telefone

Telefone celular

E-mail

Apontamento automatico

E responsavel pelo departamento
Base de horas

Valor de hora

Data de demissao

Patricia Yamakuchi
Horista

Laboratorio

1

1

Laboratorio
Normal

10200

04/08/2014
0000000000000
000.000.000-00

12.2. Ponto

12.2.1.

€| Ponto
Espelho de Ponto
Ponto do Funcionario

Relatdrio de Pausa

Espelho de Ponto

Este relatério listara apenas as marcacdes do funcionario e o Status do Dia (Férias,
Afastamento, Folga, Dia Compensado e Descanso semanal).

Havera dois campos para assinatura: o do Funcionario e da Chefia imediata.

N&o sera exibido horario de trabalho e nem os calculos efetuados (totais de H.Extra,

Atrasos, Faltas).

Espelho de Ponto

Mome da Pessoa, Matricula da Pessca... Pesquisar
Periodo: |Es|:u|ha um perioda... Vl
De: Ak

E—

[ =

Gerar ACJEF | Gerar AFDT

e Digite 0 nome ou o nimero de matricula do funcionéario;
e Selecione o periodo;

Em seguida, cliqgue em Gerar Relatério.
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Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgodes: “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:

DIM_EE Relatorio de Espelho de Ponto 120042014 - 11:52

Empregador: 55 - DIMAS DE MELO PIMENTA SIST. PONTO E ACESSO LTDA - RJ
Enderego:  Av. Mofarrej. Via Lecpoldina. Sao Paulo-5P
Empregado: 12251440532 - VALERIA BERRIEL COSTA

Data de Admissio:  D3/02/2000

Horérios contratuais do empregado:
Cédigo do Horario (CH) Entrada Saida Entrada Saida
oo e nre
sz o0 1230 = 30
Perioda:
Jomada realizada Tratamentos efetuados sobre os dados originais
Dia  Marcagbes realizadas no ponto eletrénico Entrada  Saida Entrada  Saida Entrada  Saida CH  Horrio  Ocor.  Motivo
) 0825 13:58 1457 1837 E a7 a7

= 0820 1255 1253 173 a0 1255 1251 1735 ooss oEm

) 0824 1237 1237 175 a4 1237 1237 1752 ooss omae

12.2.2. Ponto do Funcionario

Este € o principal relatorio do sistema. Nele constardo os calculos efetuados dia a dia,
e 0s totais do periodo.

Ponto do Funcionario
¢

Pesquisar

Periodo  Escolha um periodo... ¥ De: Até:

V| Agrupar por pessoa
Relatorio em centesimal

Ordenar Nome v

Gerar Relatorio

Para selecionar determinado funcionario, digite 0 nome ou o niumero de matricula;

« Selecione o funcionario através do ¥

e Selecione o periodo, até 31 dias apos a data atual.

e Clique em Gerar Relatério.

Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opgodes: “Exportar para PDF”
e “Exportar para Excel”. Clique nestas opcdes caso queira emitir o relatério nesses
formatos.
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=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel
L.
Segue um exemplo de relatério em formato PDF:
D,MEP Relatério de Ponto do Funcionario 2410820170924 |
(15

Empresa: FFC Consultoria LTDA CNPJ / CPF: 10.358.656/0001-34

Enderego: Av. Mofarrej, 840 Atividade Economica: OUTROS

Nome: Michael Olsson Rodrigo Data de admissdo: 25/05/2015

Matricula: 9 Estrutura organizacional: Cond Vitéria Regia

Cargo: Zelador Carteira de Trabalho: 0

PIS: 12079408552 Base de horas: 168,00

o = | 5 Banco de horas = )
B T e H.Trab HE. Ad-N. [Ad N ﬂ C.Ponte e— Débito Crédito T—

18/08/2017 sex_ 22:00 - 10:00 FDDJZDDHDD-WJD 08:30 04:00 A

19/08/2017 sdb 22-00 - 10:00 06:00 Falta

20/08/2017 dom 22.00 - 10:00 06:00 Falta

21/08/2017 seg 22:00 - 10:00 08:30 04:00 Atraso

22/08/2017 ter Feriado Feriado. 08:30 08:30

25:30 08:30 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

wogenas [ bereseo [ Ecoios indomsions.  [mabiirrapoen o s ma ia

Saldo Anterior: -1039:30 Saldo Periodo: 00:00 Saldo Atual: -1039:30

Totais horas extras por percentual: H. E. Intervalo Nao C: ifi Dias 3 Atrasos:08:00 Concordo com as marcagdes acima registradas.
08:30 - AdicionalNotumo Faltas: 12:00 Adiantamento/Fechamento BH:00:00

DSR:00:00 Horas Trabalhadas No Feriado: 08:30
Assinatura do Funcionario

Obs.: Caso seja selecionada a opg¢do Visualizar o tipo de marcacdo de ponto com
legenda no Relatério de Ponto do Funcionario no menu de Preferéncias, o relatério
sera gerado com legendas.

12.2.3. Relatério de Pausa

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

Relatorio de Pausa

T
Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar

®
Periodo | Escolha um periedo... v D D - D

Exibir todos os apontamentos considerados como pausa, incluindo os que foram rezlizados fora do periodo permitido

Ordenar Nome v

Gerar Relatorio

o Para selecionar determinado funcionario, digite 0 nome ou 0 niumero de matricula;
» Selecione o funcionario através do [ e clique em Gerar Relatério.
e Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opg¢des: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”’. Clique nestas opgdes 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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DiMEp Relatorio de Pausa 02017 - 12:20

Empresa: FFC Consultoria LTDA
Endereco: Av. Mofarrej, 840

CNPJ [ CPF: 10.358.656/0001-34
ica: OUTROS

Nome: FLAVIO MEIRELES MARQUES
Matricula: 10677

Cargo: Porteira

PIS: 11111111118

Data de admissdo: 0H10/2017
Estrutura organizacional: FFC

|Carln|ra de 12345678
|Bass de horas: 2.20

Data Marcagio Hordrio Marcacoes
ADV10/2017 ter 109:00-09:30 | 15:00-15:30
11102017 qua 09:00-09:30 | 15:00-15:30 09:10-09:20 15:10-15:23
12102017 qui Feriado Feriada
131072017 sex 09:00-09:30 | 15:00-15:30 09:15-08:29 15:00-15:15
14102017 sab Descanso Sernanal
1511042017 dom Descanso Semanal
161072017 seq 09:00-02:30 | 15:00-15:30 09:01-08:11 15:16-15:30
gﬁgmlﬁ:ﬂ?gﬁmas de Ponto e Acesso Pagina: 1

12.3. Férias, Folgas e Sobreaviso

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 pagmnia a0 final de cada estrutura

e Digite 0 nome ou o numero de matricula do funcionario;

e Selecione o0 ano;
« Em seguida, clique em Gerar Relatério.
e Sera exibido um relatério na tela, sobre o qual estardo as opg¢des: “Exportar para

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

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisdo: 10 Péagina: 96/ 96




]
Kairos — Plano Standard D,MEP

SISTEMAS

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

Codge Nome Saldo Anferior  Férias Dinsdto Bénus Jan Fev Mar Abr Mal Jun Jul  Ago Sst Ouf Nov Dez  Saldo Anal
2 Wakeria Barmiel Costa Priresipal 050874 o @ ] (] (] o '] '] ] ) (] (] o '] oo
WS Flavia IROTI4 o @ ] (] (] o '] '] ] ) (] (] o '] oo
Tutat (] o ) (] (] o '] '] ] ) (] (] o '] '] 0
12.4. Outros
12.4.1. Login

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

Login

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

=]
=] =

« Digite 0 nome ou login do funcionario;

o Selecione o periodo;

« Em seguida, clique em Gerar Relatério.

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

PDF” e “Exportar para Excel”. Clique nestas opgdes caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para PDF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

Periodo: Periodo de 15/07/2014 a 05/08/2014

Usuario: 1 - Usuario Master

Login Logout Enderego IP
31/07/2014 23:51 31/07/2014 23:56 =1
31/07/2014 23:36 31/07/2014 23:41 =1
31/07/2014 23:21 31/07/2014 23:26 =1
31/07/2014 23:06 31/07/2014 23:11 b |
31/07/2014 22:51 31/07/2014 22:56 =1
31/07/2014 22:36 31/07/2014 22:42 =1
31/07/2014 22:21 31/07/2014 22:26 b |
31/07/2014 22:06 31072014 22211 =1
31/07/2014 21:51 31/07/2014 21:57 =1
31/07/2014 21:36 31/07/2014 21:42 b |
31/07/2014 21:21 31072014 21:27 =1
31/07/2014 21:06 314072014 21:13 =1
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13. Moédulos Adicionais

O software Kairos permite ao usuario adquirir Médulos adicionais que irdo
permitir usufruir de recursos avancados de monitoramento e gestdo do ponto.
Abaixo 0os modulos que podem ser adicionados ao seu plano.

13.1. Dashboard

Dashboard + flaviomm...
m Pessoas
@ Obras

Nesta tela serdo exibidas as novidades de cada versédo 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 opcao Dashboard, sera exibida a tela abaixo:

Iy
"kalros | EH omasoemeoPMen.. v ? A s | Dashhﬁ"'Vl .x\';m ~ {8} Definicies v

DIMAS DE MELO PIMENTA SISTEMA...

Painel de Flavio Marques © Atualizar

M nso voitar a mostrar esta tela ao abrir. Entrar diretamente para o modulo pessoas

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 botédo v para adicionar o Widget desejado.

Enviar Sugestdes — habilita o Widget para envio de sugestdes, elogios ou criticas a
plataforma Kairos.
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ENVIAR SUGESTOES

Envie suas Dividas, Elegies ou Criticas

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

DETALHES DA VERSAQ | Obtenha detalhes da versio

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

RELATORIOS Log de Navegacgéo:

Permite visualizar todas as manipulacdes feitas pelo usuario no sistema através de logs.

£ pESSOA Jornada Dupla:

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

RELATORIOS Gerador de Relatdrios:

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 diaria, solicitacdo de
pedidos de hora extra, justificativas de atraso, falta, marcacdes esquecidas e férias.

WIDGET INDICADORES OPERACIONAIS

Widget configurave!

ik &0 v

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

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

Exclua o Widget desejado.
Minimize o Widget desejado.

Selecione o tipo do grafico para Widget operacional.

EOuR

Clique no botéo ﬂi. Surge a tela abaixo:

Mudar tipo de grafico (%¢]

Tipo:

Rosca -

Barras
Colunas
Pizza

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

Rosca Pizza Barras

Colunas

.2 Selecione as configuracdes do Widget operacional.

Clique no botéo ik Surge a tela abaixo:
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Configurar ]

m Estrutura Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operacies

Nome do Widget: | Widget Indicadores Operacionais

Subtitulo: | Widget configuravel

Tempo para atualiz%_ﬁo do |5 Minutas
idget:
Salvar Cancelar

0 tempo estimado para a atualizagdo do "widget Indicadores Operacionais” € de aproximadaments 1 minuto.

Guia Geral

Nome do Widget — digite o nome do titulo do Widget que ser& 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 3]

m Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operagoes

Estruturas organizacionais:

DIMAS DE MELO PIMENTA SISTEMAS DE PONTO E ACESSO LTDAr Associar estrutura Desassociar estrutura
~ DIMAS DE MELO PIMENTA SISTEMAS DE PONTO E ACESSO LTDA

i & Principal
- W QUALIDADE DE SOFTWARE
- W SOFTWARE DE ACESSO
¥ LABORATORIO SOFTWARE
-~ W LABORATORIO FIRMWARE
- il LABORATORIO INFORMATICA
¥ DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE
- W SOFTWARE DE PONTO

Salvar Cancelar

O tempo estimado para a atualizacdo do "Widget Indicadores Operacionais” € de aproximadamente 1 minuto.

Estruturas Organizacionais — selecione a empresa desejada e cligue no botédo
Associar Estrutura.

Serdo exibidas todas as estruturas que o usuario tem permissdo, entdo ele pode
selecionar quais as estruturas serdo consideradas para os indicadores configurados.

Guia Meus Pedidos Pendentes

Atencdo: valida somente para usuarios com perfil funcionério ou que tenham
permissdo de solicitar pedidos de hora extra, esquecimento marcacdes,
justificativas de falta ou atraso e férias.
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Configurar x|

Geral Estrutura Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operacies

Meus Pedidos Pendentes

Hora extra Exibe no Widget %

Férias Notifica E-mail %

Justificativa de auséncia Boletim Diario ¥

Marcacdo de ponto Exibe no Widget % | | Boletim Didrio 3 || Notifica E-mail % ||

O tempo estimado para & atualizacdo do "Widgst Indicadares Operacionais” & de aproximadamente 1 minuto.

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

Exibe no Widget — sera exibido o pedido pendente no gréafico no painel do usuario.
Notifica e-mail — sera 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

Atencdo: valida somente para usuarios com perfil gestor ou que tenham
permissdo de aprovar os pedidos de hora extra, esquecimento marcacdes,
justificativas de falta ou atraso e férias.

Configurar (]

Geral Estrutura Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operacoes

Pedidos Pendentes dos Subordinados

Hora extra Netifica E-mail % | | Exibe no Widget %

Férias Boletim Didrio %

Justificativa de auséncia Exibe no Widget % | | Notifica E-mail %

Marcacdo de ponto Exibe no Widget ¥ || Notifica E-mail %

O tempo estimado para 2 atualizacdo do "Widget Indicadores Operacionais” € de aproximadamente 1 minuto.

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

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 Notificag&o

13.1.1. Exibe no Widget

WIDGET INDICADORES OPERACIONAIS | Widget configuravel ik & @ ~

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

13.1.2. Notifica por E-mail

’l'i kairos.

Notificacdo 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

’n
@ kairos.
Notificagc8o de Hora Extra Intervalo

Ol4 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.

Notificagdo de Hora Extra Entrada
Ola fmarques@dimep.com.br

O (A) 3003 - FUNCIONARIO 3003 esta em Hora Extra sobre o Alerta - Hora Extra
Entrada no dia 12/07/2016.

’l'i kairos.

Requisi¢cdo 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 autorizacgéo.

’O'i kairos.

Ola fmarques@dimep.com.br

Requisicdo de Marcagéao

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 Diéario

Boletim Diério

Resumo:

Empresa: Salvagnini Informéatica
CNPJ / CPF: 61.417.452/0001-68
Enderec¢o: Rua Maria Fernanda

Atividade Econémica: COMERCIO; REPARACAO DE VEICULOS AUTOMOTORES E
MOTOCICLETAS

15/07/2016

Meus pedidos hora extra 0
Meus pedidos férias 0
Meus pedidos justificativa de auséncia 0
Meus pedidos marcacao de ponto 0
Pedidos subordinados hora extra 0
Pedidos subordinados férias 65
Pedidos subordinados justificativa de auséncia 2
Pedidos subordinados marcacgédo de ponto 34
Demais Operagfes — Em extra 2
Detalhes:
Pedidos subordinados férias:
2 Funcionario Fabrica qua| 13/07/2016 18/07/2016 Desgan§q Pendente
2 funcionario 2
7 sunuonarlo Fabrica gua| 13/07/2016 15/08/2016 Viagem Pendente
9 gunuonarlo T. gua| 13/07/2016 30/07/2016 Viagem Pendente
9 gunuonarlo T. gua| 13/07/2016 31/07/2016 Viagem Pendente
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Pedidos subordinados justificativa de auséncia:

5 | Funcionario) ESUW| ey 15/07/2018 Alesiado | pendente

5 | Funcionario) ESUW| ey 15/07/2018 Amsgiiz 4a | Pendente
Pedidos subordinados marcagé&o de ponto:

1 Funcii)nério Fabrica | qua] 12/07/2016| 06/07/2016 08:00 Esquecimento| Pendente

1 Funci]c.)nério Fabrica | qua] 12/07/2016| 06/07/2016 12:00 Esquecimento| Pendente

3 Funci??nério Fabrica | sex| 13/07/2016| 08/07/2016 12:00 Esquecimento| Pendente

4 | FUNCONNOl  papica | qui| 130772016 07/07/2016| O7:50 | FAMANE | pengente

Demais Operacdes — Em Extra:

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

Configurar (x|

Geral Estrutura Meus Pedidos Pendentes Pedidos Pendentes dos Subordinados Demais Operagoes

Demais Operagoes

Limite de banco de horas:

Quando faltar pp:p00 | horas para atingir o limite

Em atraso:

Alerta 1 - Apds | p0:00 min. de atraso
Alerta 2 - Apés | 00:00  min. de atraso

Alerta 3 - Apds | 00:00  min. de atraso

Em extra:

Entrada - Apés 00:00  min. de extra
Intervalo - Ap6s | 00:00  min. de extra
Saida - Apés 00:00 @ min. de extra

Carga Hordria - Apés 00:00 = min. de extra

Interjornada - Apés 00:00 min. de extra

m Can(elar

O tempo estimado para a atualizagdo do "Widget Indicadores Operacionais” € de aproximadamente 1 minuto.

Limite de Banco de Horas: informe a quantidade de horas que o sistema ira notificar
gue 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
naregrade 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 notificacéo ira ocorrer com atraso ou na auséncia da marcacao.

Alerta 1 — Ap6s HH:MM de atraso — a primeira notificacdo serd enviada ou exibida
apo6s os minutos configurados a partir do inicio da jornada de trabalho.

Exemplo: entrada 08:00 — alerta 00:15 — 08:16 o sistema notifica por e-mail ou no
painel o atraso do funcionario que néo registrou o ponto até as 08:16 hs.

Alerta 2 — Apés HH:MM de atraso — a segunda notificacdo serd enviada ou exibida
apo6s 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 néao registrou o ponto até as 09:00 hs.

Alerta 3 — Apés HH:MM de atraso — a terceira notificagdo serd enviada ou exibida
ap6s os minutos configurados a partir do inicio da jornada de trabalho.

Exemplo: entrada 08:00 — alerta 02:50 — 10:51 o sistema notifica por e-mail ou no
painel o atraso do funcionario que néo registrou o ponto até as 10:50 hs.
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Em Extra — informe os tempos que seréo considerados para cada notificacdo de horas
extras.

Entrada — Ap6s HH:MM min de extra — a notificacdo sera enviada ou exibida apds os
minutos configurados a partir do inicio da jornada de trabalho.

Exemplo: entrada 08:00 — alerta 00:10 — o sistema notifica por e-mail ou no painel os
funcionarios que registraram o ponto até antes das 07:50 hs, gerando extra acima de
10 minutos.

Intervalo — Ap6s HH:MM min de extra - ird enviar o alerta configurado (e-malil, tela,
boletim diario), quando o funcionério realizar menos que o tempo HH:MM, configurado de hora
extra.

Saida — Ap6s HH:MM de extra — a notificacdo serd 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 notificagcdo dos
funcionarios 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 - ir4 enviar o alerta configurado (e-mail,
tela, boletim diario) quando o funcionario realizar menos que o tempo configurado na
regra de calculo para intervalo de descanso entre jornadas, apés o tempo HH:MM,
configurado.

Interjornada

o Para ativacdo do alerta e exibicdo na tela de extra, sera necessario que o
funcionério tenha realizado hora extra referente ao periodo de interjornada, ou
seja, € 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
serad o montante a ser recebido como hora extra.

« E importante lembrar que, para execucdo 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 b Extra Descansado
16:00-20:00-21:00- |16:00-20:00-21:00- _ _

03/10/2016 0100 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 sera 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 ir& realizar o
calculo de Hora Extra no Intervalo de outra maneira para ser exibido no Widget -
Indicadores Operacionais.

o O sistema irh comparar 0s 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 consideragéo o intervalo.

Exemplo:

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

Intervalo Flexivel - Desmarcado

Intervalo - Apos [00:10] min. de extra

Marcagdes: 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 informacgcdes no Widget.

HORA EXTRA - INTERVALO (INTERVALO FLEXIVEL)

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

e« Obs.: O sistemanéo ira considerar a tolerancia do intervalo para a exibicao
no Widget.

Exemplo:

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

Intervalo - Apds [00:10] min. de extra

Marcacfes: 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 ird atualizar no
Widget que existe um funcionério "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.
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e Quando desmarcado o sistema néo ira realizar nenhuma notificacdo 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 - ApGs [00:10] min. de extra

MarcacOes: 08:00 - 12:00 - 12:45 - 17:30 = (00:45) de intervalo, ou seja, (00:15) de
hora extra

N&o poderéa notificar o gestor, pois ndo existe extra no intervalo devido o parametro
[Aponta horario de intervalo] estar desmarcado.
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13.2. Controle de For¢ca de Trabalho

Controle de Forga de Trabalho

Terd acesso a monitorar sua empresa e aplicar filtros por horéario, estrutura
organizacional, e assim obter no painel o nimero de ocorréncias de jornada de trabalho
cumprida, atrasos, faltas, auséncia no retorno da refeicdo e saida antecipada, em uma
Unica tela e combinando estes filtros, ou ainda abrir novas abas no navegador e
visualizar cada aba com o respectivo filtro desejado.

O sistema exibe inicialmente, de forma sintética, o total de ocorréncias, e clicando
sobre o niumero da ocorréncia desejada, exibe de maneira analitica os funcionarios que
tém a ocorréncia.

Controle de Forca de Trabalho

= e =
2 Horario: 08:00-12:00 13:00-17:00 -  Pesquisar Gltima ahteragSo: 18/05/2015 13:34 33
0
2
0 Maior E Maior E Maior E Maior E Maior E
° Estrutura Organizacional 4 | Presente/lomads 4 Atr=o & Fata 4| Niovotoudo | Sadaantecpads &
Cumprida simosa
o o o
o o o

Flavio ...
Anzlista

Legenda:

® Presente/Jornada Cumprida Atraso ® Fala voltou do almoga ® Saida antecipada

OBS: o painel controle de forca 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

[ Usivc
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13.3. Relatorio - Controle Forgca de Trabalho

Este relatorio exibira o Controle de Forca de Trabalho, realizando o filtro por Estrutura e
pelas ocorréncias de Falta, Atrasos, Indice de Absenteismo e Horas Extras.

m
w0

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 funcionario.
o Selecione o periodo.
e Preencha os campos com as informacgdes desejadas.

« Em seguida, clique em Gerar Relatério.

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

PDF” e “Exportar para Excel”. Clique nestas opgdes 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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R
DIMEP Relatério Controle de Forga de Trabalho 22/05/2015 - 19:16
Empresa: Empresa Sprnts CNPJ da empresa: 64.069.748/0001-23
Enderego:  Brasil Ramos de Atividade: AGRICULTURA, PECUARIA, PRODUCAD
FLORESTAL, PESCA E AQUICULTURA
Estrutura Organizacional Faltas Atrasos indice de Absenteismo  Horas Extra
Principal 213 Dias 12002 h 2488 % 2551 h
Administrativo 0 Dias 00:00 h 0% 000 h
Técnica 0 Dias 00:00 h 0% 000 h
Financeiro 0 Dias 00:00 h 0% Ox00h
indice de Absenteismo Faltas
Administrativo { 0% Administrativo { 0
Financeiro { 0% Financeiro { 0
Técnica | 0% Técnica | 0

Atrasos / Horas Extra
q Afrasos
[0 Horas Extra
00:00
00:00
00:00
00:00

. 120:02
Pnnmpalj- 2551

00:00
00:00

Administrativo |

Financeiro -

Técnica
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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
¥ Todas as pessoas ) h ¢
Presente 0 el
Ausente 1
» Afastado 0
Escalas de Horérios ® Folgas ® Total Parcial
Folgas 0
Compensado 0
o ) Periodo 01/12/2015 a 18/01/2016  01/12/2015 - 18/01/2016 (Atual) v De: |o1/12/2015 [B]| Até: 18/01/2016 [
* Desligado 0
Sobreaviso 0
v | Gerar Escala Excluir Escala = .
* Biometria
Nome da Pessoa Matricula
* Todos os Grupos
Pessoa 1 12033
¥ Sprint 16 - Escalas [ s | Principal

13.4.1. Gerar Escalas - Total

Neste item é possivel cadastrar escalas de folgas para um ou mais funcionarios
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.

ApOs ser selecionada a escala e 0 usuario, 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

Escalas de Hordrios ® Folgas ® Total Pardal

Periodo | Escolha um periodo... v De: | 01/12/2015[7  Até: |31/12/2015[]
Escalas ESCALA1x1 v repete 15 vezes °

Resumo:

Acada 1 dias trabalhados, folgar 1 dias. repete 15 vezes ’ Limpar '

Dezembro
Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

Q0 -0
Q@ @ =
Q-0 0 -0
1 Q2 Q= 7
Q>0 =
Legenda:

Dias a trabalhar
@ Dizs a folger

e

Pessoas selecionadas:

Nome da Pessoa Matricula

12033

Pessoa 1
Principal
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13.4.2. Gerar Escalas - Parcial

Neste item é possivel cadastrar escalas de folgas para um ou mais funcionarios
de forma Parcial (pode ter funcionérios com folgas em dias diferentes).

Nesta funcionalidade serdo aplicadas as escalas de folga cadastradas do tipo
parcial. Para aplicar uma escala é necessario selecionar a mesma no combo de
escalas e informar o periodo que seré aplicado.

Apds 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.

Atribuicdo de Escalas

Escalas de Hordrios @ Folgas Totzl ® Parcal
Més jeneiro ~| Ano 2016 ¥

Escalas | ESCALA1x1-PARCIAL v
Resumo:
Acada 1 dias trabalhados, folgar 1 dias.
Acada 1 domingos trabalhados sequidos o préximo domingo devers ser uma folga. @) [ Limpar ‘

e

Pessoas selecionadas:

o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
me da Pessoa
Sex Sib Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sdb Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom

12033 ~ ~ v ~ v i~ i~ i~ i~ i~ ~ ~ ~ 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 permitira a exclusdo apenas dos periodos abertos ou futuros.

Atribuicdo de Escalas

~ Todas as pessoas

1 1
Drecente 0 Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Ausente 1
¥ Afastado 0

Escalas de Horérios '@ Folgas @ Total Parcial
Folgas 0
Compensado 0 — —
e - Periodo 01/12/2015a 18/01/2016 | 01/12/2015 - 18/01/2016 (Atual) v De: | 01/12/2015 Até: | 18/01/2016
» Desligado 0
Sobreaviso 0
Esaala excluida com sucesso m
* Biometria

* Todos os Grupos

» Sprint 16 - Escalas

13.4.4. Horéarios

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

Nesta funcionalidade serdo aplicadas as escalas de horario cadastradas. Para
aplicar uma escala € necessario selecionar a mesma no combo de escalas e informar o
periodo que sera aplicado.
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Apds 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

Escalasde @ Hordrios Folgas

Periodo | Escoha um periodo... - De: | 01/12/2015f | at: | 31/12/2015f
Fscalas ESCALA1x1 ¥
Resumo:
Trabalha 1 dias com hordrio padrio & 1 dia(s) com o hordrio 9 - 13 - 14 - 18 indicado.
e
Dezembro
Seq Ter Qua Qui Sex Sib Dom
:0:0:0
0 0:0:
©0:0°-0:0
R
©-0-

Legenda:
Dias a trabalhar com o harario padr3a
@ Dias a trabalhar com o hardrio indicada

—

Pessoas selecionadas:

Home da Pessoa

Pessoa 1 12033

13.4.5. Excluir Escalas

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

Atribuicao de Escalas

~ Todas as pessoas 1 T

Presente 0 Nome:da A ek ) e Pesquisar

Ausente 1

¥ Afastado 0

Escalas de (@ Horarios Folgas

Folgas 0

Compensado 0

i Periodo 01/12/2015a19/01/2016  01/12/2015 - 19/01/2016 (Atual) ¥ De: 01/12/2015 [ Até: | 19/01/2016 [

¥ Desligado 0

Sobreaviso 0

e

¥ Biometria

* Todos os Grupos

* Sprint 16 - Escalas

Manutencdo de grupos
Manutengdo de estrutura

13.4.6. Escala de Folgas - Total

No cadastro de escalas € configurada a sequéncia da escala de folgas, ou seja,
no primeiro campo sera configurada a quantidade de dias a serem trabalhados (Dias
normais de trabalho) e no segundo campo sera configurada a quantidade de dias a
folgar. Abaixo segue a tela do cadastro de escala de folga total:
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Escalas Editar Escala
Salvar Cancelar
Codigo: |1
Descricdo: | ESCALA 1x 1
Tipo: ® Total
Parcial
Escala: Acada |1 dias trabalhados, folgar |1 dias.
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 proximo sera considerado como folga. Abaixo segue a tela do cadastro de escala de
folga total:

Escalas Editar Escala
Salvar Cancelar
codigo: |1
Descricao: | ESCALA1x 1
Tipo: Total
® Parcdial
Escala: Acada |1 dias trabalhados, folgar | 1 dias.
Acada 2 domingos trabalhados seguidos o préximo domingo devera ser uma folga.
Salvar Cancelar
13.4.8. Escalas de Horério

Nesta funcionalidade serdo exibidas todas as escalas de horarios cadastradas,
permitindo que o usuario realize a pesquisa através do codigo e descricdo da escala.
Abaixo, tela de pesquisa de escala de horarios:
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Atribuicdo de Escalas Folgas W Relatdrios

Escalas de Horario

+ Nova Escala
Escalas Y %
Pesquisar
Codigo Descricao
1 ESCALA1Xx 1

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

Atribuicdo de Escalas Folgas m Relatdrios

Escalas Nova Escala

Salvar Cancelar
Codigo: |1
Descrigdo: | ESCALA1x 1

Hordrio:  [9-13-14-18 v

Escala: Trabalha |1 dias com hordrio padrdoe |1 dias com horério indicado

Salvar Cancelar

No cadastro de escalas € configurada a sequéncia da escala de horérios, ou
seja, no primeiro campo sera configurada a quantidade de dias em que sera trabalhado
com o horéario padrdo (Horario associado ao funcionario), e no segundo campo sera
configurada a quantidade de dias a trabalhar com o horario indicado (Horario
selecionado no combo de Horario).

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

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

Relatorios
[
Q eeoles Escala
Escala
T . AP _
* Todas as pessoas 24 Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Atives 2
¥ Desiigado z ® ) .
Periodo  Escoha um periodo... - De m Até m
* Dimep - Desenvolvimento De Gerar Relatério
Nome da Pessoa Matricula
Rogerio Vieira Do Nascimento 7
Tecnica - Filiais Rj
Delfim Da Silva Ferreiro 10
Matriz
Josete Suely H Do Nascimento 11
Tecnica - Fiiais Rj
Eliana Ligia De Souza Borges 17
Tecnica - Filiais Rj

Escolha os funcionarios e o periodo desejado e clique no botao Gerar Relatério.
e Sera exibido um relatdrio na tela, sobre o qual estardo as op¢des: “Exportar para

PDF” e “Exportar para Excel”. Clique nestas opgbes caso queira emitir o relatério
nesses formatos.

=3 Exportar para POF =) Exportar para Excel

Segue um exemplo de relatério em formato PDF:

Pp—
DIMEP Relatério de Escalas ZUD1201E - 10:18
SisTHA
Empresa: Dimep - Desenvoldmento de Software
CHPJ | CPF: Periodoc 21012016 3 05022016
Nome
- ROGERID VIERA DO NASCIMENTO
- DELFIM DA SILVA FERREIRD CEERIEEEEE R E A R
- JOEETE BUELY H DO NASCIMENTD 30 | 380 CO | U | 380 380 | 30 | 380 | 380 | CO | U | 380 | 30 | 380 | 380 | 380
5 | & 5 |58 |5 |5 |& £ |5 |§ & |5

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
configuragéo do cliente.

Relatérios Extra
X
Pesquisar por descrigdo ou cddigo Pesquisar
Cédigo Descricio Ativo Tipo Modelo
1 Relatdrio Total de Horas Sim Consolidado  Relatério Total de Horas
2 Relatdrio Detalhado Sim Detalhado Relatdrio Detalhado

Criar

Para adicionar um novo relatério, clique em Novo Relatério.

Selecionar Modelo de Relatério (%]

Detalhado

Tipo

)

Consolidado

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

Surge uma das telas, conforme opcao selecionada:

Selecionar Modelo de Relatdrio £3|| Selecionar Modelo de Relatério %]
Tipo Modelo Tipo Modelo

o o o o

Modelo:  Relatdrio Total de Horas - Modelo: | Relatério Detalhado -
Descrigdo:  Relatdrio Total de Horas Descricdo:  Relatdrio Detalhado
Anterior Anterior
I

Cancelar Cancelar

Modelo: Selecione o modelo do relatério.
Descricéo: Insira a descri¢do do relatorio.

Cliqgue em Adicionar para confirmar.
Alterar

Cliqgue no botdo Alterar para configurar os campos, formulas e dados que serao
exibidos no relatério.
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Relatérios Extra

Pesquisar por descrigdo ou cédigo Pesquisar

Relatdrio Total de Horas Sim Consolidado  Relatorio Total de Horas

2 Relatdrio Detalhado Sim Detalhado Relatdrio Detalhado

Surge a tela:

- Relatério Extra Consolidado

Definigcoes | Empresa

e Editar Relatorio Total de Horas teste
Filiais
Estrutura Organizacional Salvar Cancelar
Grupos
Codigo: |5
Cargos
Justificativas Descricdo: | Relatdrio Total de Horas teste
Eventos
Ativo: v

Tipos de Afastamento
Relatorios Extra Mostrar Coluna Tipo de Campo Definicdo Variavel/Formato
Transferéncia de Pessoas )

1 v Matricula

| O Nome

1 v Grupo

1 v Estrutura Organizacional

1 v Cargo

1 v Data de Admissso DDMMYYYY v

1 v Nome da Empresa

4+ Adicionar

Salvar Cancelar

i rfomacdes ineis para 3 edicio do relatdrios

Formulas

<param1> - C;
<param2> - A rdadeira
<param3> - A

st Horas, Decmal, Inteiro, Texto

ixmo 2 ca

2. Devem ser (nias.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisdo: 10 Pagina: 121/ 121




]
Kairos — Plano Standard D'MEp

SISTEMAS

Descricédo: Informe a descri¢do do relatorio.

Mostrar: Se marcado este campo a coluna sera exibida no relatério.

Tipo de Campo: Seré 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 férmula criada, ainda podera selecionar se o relatério ira4
exibir por valor, descricdo ou por codigo.

Variaveis/ Formato: Para férmula, podera selecionar qual variavel sera exibida no
relatério, 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”
Foérmula = 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 férmula.

Formula Exemplo2:

Numero de Horas Trabalhadas — Variavel = “HT”
Horas Extras 50% — Variavel = “HE”

Horas Extras 100% — Variavel = “HC”

Férmula = HT — (HE+HC) — Variavel = “Horas”

1 v Horas Trabalhadas HT
v Hora Extra 50% -
1 Hora Extra 50% Evento - HE
Valor x
v Hora Extra 100% -
1 Hora Extra 100% Evento - HC
Valor %
I ¥ Horas Trab. - Horas Extra Formula v | HT-(HE+HC) Horas v
+ Adicionar

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
Descrico: | Relatério Detalhado
Alive: v
Agruper por pessoa: v i
Cabegalho
Mastrar Coiuna DefinicSo Mostrar Label
1 v Matriculs: v
1 v Nome: v
1 v Grupo v
1 \ 4 Estrutura Organizacicns v
I o Cargo: v
1 v Data d= Admiss3o: DDMMYYYY he
Colunas
Apresentar resultados
por linha:
Mostrar Caiuna Tipo de Campo DefinicSo Varidvel/Formato
I M Item Dat= v | | DOMMYYYY -
1 v Item Hardria -
v | Automdtico X|| Editado X|| Indewido X|
1 Tt=m Marcacio v | || Original x|| Web x|| Vinodsdoacbra x|
v EdicSc d= Pontz -
1 Itam Justificativa Edico de Ponto V| jem— —
| Desmrigio x|

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisdo: 10 Pagina: 123/ 123




]
Kairos — Plano Standard D,MEP

SISTEMAS

+ Aciconar

Rodapé
NSo Maostrar Totss
®' Mo=trar Tolas
Filtrosi

Tipo Definiclo

Justificative Edic3o 0= Porto. v  Edic3o 0= Ponto x

+ Acicionar

Salvar  Cancelar

I irformogies oo pors & cicio = roitine
Arass
=) Cebagsiko
Scamtddate 4z con'gurer m cxmpon que Wd=~ifieom ¢ pense
b) Colunas

Pexatblod: dz corfigurar £3 cohenas o apvaacriar o Stdie O Sice-Sa

(3] ada ro roistine 3ord &e scordo com o il noe acgerics formelos Saporiica: Mo, Dcziral, teicis, Todo

7. Ox formatzs d= Tods dovers xler orire axpes () © mio dovs 3o wsoo.

<) Redeps
Peasitdidadc 4 configurer o vausiizogio de ixtsts o fler dea coiunes com a respccive sorme.
Apcezs 3rio cproxcrisdon o3 3903 pere @3 coluncs cow wslor surmd-cs.

o) Piltro

Soxatéidatc 4z filror ¢ corisido O coroidon clrovis de: Svortos, Jaadficslii = Mercsglca.

Descricao: Informe a descricdo do relatorio

Cabecalho

Mostrar: Se selecionado este campo, a coluna sera exibida no relatorio.

Coluna: Informe qual sera o nome da coluna que sera exibida no relatério, podera ser
alterado.

Definicdo: Ir4 exibir qual o tipo de formato de data que sera exibido, pode ser:
DDMMYYYY, MMYY, YYYY, YYYYMM, YYYYMMDD

Mostrar Label: Se selecionado, exibirda a descricdo da coluna no relatorio (Ex:
Matricula).

Colunas

Mostrar: Se selecionado este campo, a coluna sera exibida no relatorio.

Coluna: Informe qual serd o nome da coluna que sera exibida no relatério, podera ser
alterado.

Tipo de Campo: Seré 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 Ill para detalhamento sobre a opgédo Ocorréncia.
Definicéo: Exibira todos os eventos e justificativas cadastrados no sistema, a formula
criada ainda podera selecionar se no relatorio ir4 exibir por valor, descricdo ou por
codigo e para todos os tipos de marcac¢des que o sistema possui.
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Variaveis/ Formato: Para férmula, podera selecionar qual variavel sera exibida no
relatorio, 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 exibird os totais dos itens selecionados.
Filtros

Tipo: Seré exibido o tipo de campo que o filtro ira exibir, podem ser: Justificativa,
Evento ou Férmula.

Definicdo: Exibira todos os eventos cadastrados no sistema, todas as justificativas
cadastradas no sistema e para todos os tipos de marcac¢des que 0 sistema possuli.

10.1.9.3 Excluir

Para excluir um relatorio extra, clique em Remover.

Relatérios Extra

\

Pesquisar por descrigdo ou c6digo Pesquisar

Codigo Descricao Ativo Tipo Modelo

Relatorio Total de Horas Sim Consolidado  Relatdrio Total de Horas Remover ‘

Surge a tela de confirmacéao:

Remover B33

A Vocé esta certo que deseja remover
o Relatdrio Extra?

‘ Remover Cancelar

Para confirmar clique em Remover ou clique em Cancelar para interromper a acao.
13.7. Provisionamento do Banco de Horas Ciclico
e Formatos de Exportacéao

Configura o layout do arquivo para o tipo provisionamento do banco de horas
ciclico.
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Formato de Arquivo de Provisionamento de Banco de Horas Ciclico
Salvar Cancelar
Codige |1
Descricaio | Provisionamento BH Ciclico
Formato de Exportacio | 96ALI_AO#A10%ALI_NA#B029:ALI_MA#C02%ALI_MA#D02%ALT_AD#ED3I%ALI_NA#HO4%ALT_NAXT02£#F0
Cadigo do Funcionario 10 |Zeros a Esguerda : O0( Cadigo do Evento 3 Zeros a Esquerda : 00(
Dia de Langamento Campo Fixo 10 e ey
Més de Langamento Quantidade de Horas 4
Ano de Lancamento 2 Digitos Quantidade de Minutos 2 Saxagesimal
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
Salvar Cancelar
e Exportacgio
Exportacao
Integracdo folha Pessoas Provisionamento de Banco de Horas Cidico
Periodo 16/07/2016 a 15/08/2016 | 16/07/2016 - 15/08/2016 - De: 16/07/2016 [=]  Até: 15/08/2016 [
Apenas os Periodos Fechados
Formato de arguivo
Provisionamento BH Ciclico
Exportar
~ Todas as pessoas 1140
e 313 Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
} Desligado 827
* Todos os Grupos ) M = .
} Dimas De Melo Pimenta Sistemas De Nome da Pessoa Matricula
Jessica Ramos Goncalves ol
Contabilidade
Fiscal
Andre Barqueiro Neto 444
Museu
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13.8. Horarios Mdltiplos

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

Feriados e Pontes NOVO Horar'o
Horarios

i Tipo de horario Tolerancias Horario Pausas Detalhes
Periodos o

Regras de calculo
Cancelar Préximo

Qual o tipo de Horario?

® Normal

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

Repartido (Requer acordo ou convengdo coletiva de trabalho)

Horario com trés a quatro periodos e dais ou trés intervalos para almogo. Com tolerancias, faltas, atrasos e hora extra.

Isento (Requer acordo ou convengdo coletiva de trabalho)

Sem faltas nem atrasos, nem horas extra.

Livre (Reguer acordo ou convengdo coletiva de trabalhao)

Horario com carga minima e méxima de trabalho e permissio de entrada e saida, com calculo de faltas, atrasos e hora extra.

Cancelar Préximo
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13.9. Marcacgao 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 marcacoes realizadas com as coordenadas GPS.

Para que o funcionario consiga realizar o registro de ponto, o gestor deve
habilitar o recurso no cadastro do funcionario, que posteriormente recebera um e-mail
com a senha para habilitar o registro.

Para a liberacdo do recurso, o gestor ou administrador do Kairos deve:

1) Contratar o Modulo Extra “Marcacgéo de Ponto Mobile”;

2) Cadastrar a Localizacdo da empresa no cadastro de Empresas ou Filial;

3) Criar um perfil de acesso para os funcionarios com a permissdo Marcacéo 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
configuragdes através do site.

13.9.1. Cadastro Empresa

No site Kairos foi adicionado na rotina “Empresas”, o novo campo
‘Localizacdo”. Digite o enderegco em que esta localizada a empresa na qual o
funcionario realiza o registro de ponto.

OBS: o campo é obrigatério, caso a empresa deseje controlar a distdncia maxima
do raio entre a empresa e o local onde o funcionéario pode realizar o registro de
ponto, utilizando coordenadas GPS.

Chave do Kairos

Connect :
Logotipo
personalizado:
Localizacgo: . Allantice <3 tiagle
o Mapa Satélite e e R b
® fiLbla Ardbia
R S BN g 1 Saudita "
£ L. Msii [ Miger | | sudss © y
# ) <R b Chade -
- .~ A
s L0 Venezuela ik
, Colambia | ] ( [
\ (W b i
_ ‘L _ Brasil i \T?"ZQ""
il Peru Angola - Jt
_Balivia L AN
1 1 amibia -
i _ Balsuana Hiddegesd
Jceana (Chile .-(_J.- QCE_ano % = M
Pacifico Sul i - Atlintico Sul Phtrica i
y4 ' da Sul
| Argenting +

Google

Dados cartograficos ©2016 | Termas de Uso
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Definicbes | Empresa
— Editar Empresa
Fillais
Estrutura Organizacional Salvar Cancelar
Grupos
Chave do Kairos
Cargos Connect :
Justificativas .
Logotipo
E— personalizado:
Tipos de Afastamento Localizagdo: ) . - -
3 Mapa  Satélite Av. Mofarrej, 840 - Vila Leopoldina, Sao...
Relatdrios Extra " &
>
Transferéncia de Pessoas \V,\O\
, '\;‘-
&
Museu do Relégio Prof
Dimas de Melo Pimenta Tora Brasil
= N
o &
Ar bt
wd
v .
I L
Aktuellmix +
%, -
Qs
Google ot e VLT o Dados cartograficos @206 Google  Termesde Uso  Informar ermo na mapa
-
[ [
Aguardando www.dimepkairos.com.br...

13.9.2. Cadastro - Filiais.

Foi adicionado a rotina “Filiais”, o novo campo “Localizacdo”. Digite o enderecgo
em que esta localizada a empresa na qual o funcionario realiza o registro de ponto.
OBS: o campo é obrigatério, caso a empresa deseje controlar a distancia maxima
do raio entre a empresa e o local onde o funcionario pode realizar o registro de
ponto, utilizando coordenadas GPS.

Empresas Editar Filial
Filiais
Estrutura Organizacional Ssalvar Cancelar
Grupos
Codigo: |1
Cargos
Justificativas Telefone: | 45127845

Eventos
Razdo social: | Filial Rio Janeiro|
Tipos de Afastzmento

Relatérios Extra Chave do Kairos
Connect :

Localizaggo: ) N
Mapa  Satélite

Transferéncia de Pessoas

51 -
4 Ay

Lo \?.gﬂ)m
oot 1L L
=t

\
\\
) o
- Ty

a Oceans X
Pacifico Sul Atlantico Sul Africa
dosd

4
i
+

Google

Dados cartograficos 2016 | Termos de Usa

13.9.3. Perfil - Rotina Marcac¢&o de Ponto Mobile

Foi incluida na rotina “Perfil”, uma nova fungéo “Marcacdo de Ponto Mobile”,
em gue 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 fungdo “Pedidos Mobile” que possibilita ao
usuario realizar os pedidos de marcag¢Bes esquecidas, justificar faltas e atrasos,
solicitar férias e horas extras para futura aprovacdo do seu gestor.

i Editar Perfil
Perfis

Preferéncias Salvar Cancelar
Campos Extra

Descricdo: | Func Mabile

Médulos: Permissiies
Pessoas

Obras

Divergéncias

Faltas e Atrasos

Hora Extra

Download

Controle de Forca de Trabalho

Escalas

™
L
i

i

1}

1

b

1

b

fEEEEDOE

- Widget Indicadores QOperacionais
Pedidos Mobile
Marcacao de Ponto Mobhile

i
=~

13.9.4. Pessoas — Contato e Info

Foi incluido a rotina “Pessoas” um novo menu “Marcacao de Ponto Mobile”, no
gual o sistema habilita 3 abas, sendo elas Chaves Mobile, GPS e Marcacdes Mobile.

A) Chave Mobile

Aplicativo Mobile

Chaves Mobile GPS Marcagbes Mobile

®
v oo

Chave Gerada em Estado Usuario

Nao existem registos.

Flavio
Principal

Gerar Nova Chave — o usuério com perfil gestor ou administrador deve gerar a
chave clicando no botéo “Gerar Nova Chave”. Surge a tela abaixo:

Confirmar %]

A Tem a certeza que deseja gerar uma
nova chave?

B -

Clique no botdo “Sim”.
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Aplicativo Mobile

|.;¢ A Chave foi criada com sucesso

‘Chaves Mobile GPS Marcacbes Mobile

®
- Chave Geradaem  Estado Usuario
Flavio
Principal Sf5a5F1d-31eb-4bb1-9574-1362c 125360 HIAY298  pendente feataldi@dime...

©| Ponto

Aplicativo Mobile

Ser4 exibida a chave gerada e enviado um e-mail com a chave para o
funcionario.
OBS: cada funcionario 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.

Usuério — 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 localizacdo da pessoa para permitir ou ndo o
registro de ponto.

Aplicativo Mobile

Chaves Mobile m Marcagées Mobile
| Obriga a utilizacio de GPS?

Raio limite para aceitacdo de marcagao

100 Metros

Salvar
Flavio
Principal
Localizagdo alternativa

Clloric Nome Inicio Fim

P Faltas e Atrasos
. Filial Extrema 21/11/2016  22/11/2016
2 Pedidos

0 Biometria + Adicionar

Aplicativo Mobile

Obriga a utilizacédo do GPS?
Ativada — o funcionario somente consegue realizar o registro de ponto se sua
localizacdo atual estiver dentro do raio limite para aceitacdo da marcacéao.
OBS: Ser4 utilizada a localizagédo atual do seu smartphone para verificar o
raio.
Desmarcada — o funcionario pode realizar o registro de ponto em qualquer
localizacdo que néo sera verificado o raio limite para aceitacdo da marcacao.
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Raio Limite para aceitagcdo de marcacao — digite a quantidade de metros entre
a localizacdo da empresa e o ponto em que se encontra o funcionario para ser
validado no momento do registro de ponto.

Localizacdo 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 localizagao alternativa e ndo o da empresa para verificar
o raio limite para aceitar a marcagéo.

Adicionar Localizacao £3|| Adicionar Localizagao [x]
Nome: Fuso hordrio:  UTC -3 - Nome:| bimep Matrid Fuso horario: | UTC -3 -
Inicio:  16/02/2018 [ Hordrio de vero: Inicio: | 16/02/2018 [ Horario de verdo:
; ; = Tnicio horério de
Fim:  16/02/2018 [ I oo e = Fim: | 16/02/2018 (=] veréo: ]
S | Fim horario de
Fim rorgto e ] sk B

Maps  Sausles Insira 0 endereco da empresa... os e S, LIN baca e g Avenida Morarrel - Vi Leopokdng, S

vvvvv

......

5 +
et % |
a -
- Google S
DesoPemtpis G201 Gl Temem st
Gocgle Dem cotepfis £2018 | Temen e e -
Cancelar

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 funcionario sera
realizado nesta localizacéao.

Fuso horario: Selecione o fuso horario desta localizacao.

Horario de verdo: Selecione esta opcéo caso haja horario de veréo nesta localizacao.
Inicio horario de verao: Informe a data de inicio do horario de verao.

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

Clique no botdo Salvar.
C) MarcacBes Mobile
Na aba Marcacdes Mobile, serdo exibidas as marcacdes que foram realizadas

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

Chaves Mobile P Marcagbes Mobile
© -
Periodo a Escolha um periodo... - (]
Pesquisat
o sue IO ‘ L
Flavio & Pacifice N o A o
o i e
° ot "
s o G
» S Cnay) ¥i Qe
Poguis Nove . s
o S
ks =
i worie s
4z
+
Google g s de
Aplicativo Mobile
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Selecione o Periodo desejado.
Clique no botdo Pesquisar.

13.9.5.

Aplicativo Mobile

(C]
Periodo 27/09/2016 a 14/11/2016 27/09/2016 - 14/11/2016 (Atual) v

Pesquisar

REMEDIOS 2= |
Mapa  Satélite |
e |

o V4
' Teatro MC SES! *
i VILA
LEOPOLDINA
3. Bilings
Espacode Eventos
Vila dos Ipés e Buffet
CEAGESP »

Roche = (e

Y
Google N

"% Dadls chitogrilcls €016 Google

De: | 27/09/2016 [7%]  Até: | 14/11/2016 )

Hospital

o ® >
ALTO DA Linra
ADCIP = +

Termos de s Informar erfo 0o meps

Alterar Valores Marcacgcdes Mobile

Recurso no menu “Mais” em Pessoas, para permitir alterar a distancia do raio
entre a localizacdo da empresa e a posicédo atual da pessoa, em lote, ou seja, para
varios funcionarios de uma Unica vez.

Selecione as pessoas desejadas.
Clique no botdo Mais — Alterar Valores Marcacdes Mobile

~ Todas as pessoas
Presente
Ausente
¥ Afastado
Folgas
Compensado
Ferias
¥ Desligado

Sobreaviso
} Biometria
} Todos os Grupos

* Ffc Consultoria Ltda

Mznutengdo de grupos
Mznutengdo de estrutura

v

© o o o o o M o |N

Pesquisar

Marcar Desligamento

Alterar Horario Marcar Afastamento

Nome da Pessoa

Retirar Desligamento
Retirar/Alterar Afastamento

Enwiar para relégio

Incluir horas extras

Vincular compensacio de ponte

Criar Usuario

| Alterar valores Marcacdo Mobile

Matricula

10215
Desenvolvimento

10769
Desenvolvimento

Surge a tela abaixo:

~ Todas as pessoas
Presente
Ausente
¥ Afastado
Folgas
Compensado
Ferias
¥ Desligado

Sobreaviso

* Biometria

* Todos os Grupos

' Ffc Consultoria Ltda

Manutengao de grupos
Mznutencdo de estrutura

o @ o @ o o N o|N

Pesquisar

Alterar Horario Marcar Afastamento Mais ¥

| Obriga a utilizacio de GPS?
Raio limite para aceitacdo de marcacdo

50 Metros

Salvar Cancelar

Alterar valores Marcacédo Mobile

Matricula

10215
Desenvolvimento

10769
Desenvolvimento

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

Revisao: 10

Pagina: 133/ 133




]
Kairos — Plano Standard D,MEP

SISTEMAS

Obriga a utilizacdo do GPS?
Ativada — o funcionério somente consegue realizar o registro de ponto se sua
localizacao atual estiver dentro do raio limite para aceitacdo da marcacgao.

OBS: Ser4 utilizada a localizagdo 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 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 botdo Salvar.

E possivel acessar a Marcacdo Ponto Mobile, de duas maneiras:

Atalho Menu

Flavio
FFC CONSULTORIA LTDA

DASHBOARD

MENSAGENS

MARCAR PONTO

PEDIDOS

Ao tocar no atalho ou no menu na opcédo Marcar Ponto, exibe a tela abaixo:

MARCAR PONTO

MARCAR
PONTO

D - exibe 0 nome da empresa que o usuario esta vinculado.
. - exibe o nome do funcionério que esta logado e sua matricula.

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

e

O
- toque no botdo 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 EQUIPAMENTD COM
O KAIROS.

INTRODUZA ANOVA CHAVE QUE RECEBEL) POR EMAIL.

CHAVE

EMPARELHAR

Tecle a chave.
Toque na opcdo “EMPARELHAR”.

CONFIGURAGAO

CHAVE DE EMPARELHAMENTO

O SEU EQUIPAMENTO ESTA EMPARELHADO COM O KAIROS E PRONTO PARA MARCAR PONTO. SE RECEBEU
MNOVACHAVE, PODE ALTERAR A EXISTEMTE.

f CHAVE

9f5a9f1d-31eb-4bb1-95f4-1362c1a538f0

CHAVE ATIVA DESDE 11/11/2016 11:18

Depois de validada a chave o funcionério esta habilitado a registrar o ponto.

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

MARCAR PONTO

PONTO MARCADO COM SUCESSO

Ponto - Localizagdo Desativada Ponto — Desconectado WebService

)

MARCAR PONTO <97

Informagéo

A localizagdo esta desativada

Neste caso deve-se habilitar no Neste caso a conexdao com o WebService
smartphone a localizagédo. foi perdida ou encerrada.

0

Localizacio | Ativada
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13.9.6. Editar Ponto

Foi adicionado a rotina “Ponto” mais uma legenda para que o0 usuério consiga
identificar se a marcacao de ponto foi realizada via Kairos Mobile.

Cligue em Pessoa — Ponto. Surge a tela abaixo:

Ponto

T
Periodo: 27/09/2016 a 14/11/2016 De 27/09/2016 & 14/11/2016 (Atual) =

L4 Horério © HORARIONORMAL1202 Alterar Horgrio
Regra de cilculo : Padrdo
® - - -
Salvar Marcagbes ‘Gerar Marcagoes Obras v Reorganizar Marcagoes
Flavio Semana de 08/11/2016 a 14/11/2016
Desenvolvimento
08/nov Mrénov lﬂ‘;nov 11/nov lgénov 13/nov 14/nov
terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sal domingo segunda-feira
Ponto - - - - - -
(® Faltas e Atrasos = L = L
» P - 10:26 4 05:3:
" Pedidos
: i S T

2 Pre-Justificativas -

&~ Horas Extras

.d Férias, Folgas e Sobreaviso

1‘-; Reguisitar Férias

¢P Afastamento

.E Contatos e info
Biometria

Aplicativo Mobile

Legenda:

W Marcacdes via Web

B Marcagdes Originais
Marcacfes Editadas
Marcagies Automaticas

W Marcacies Indevidas

[ Marcagbes vinculadas a uma cbra

Revisdo: 10 Pagina: 137/ 137

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




DIMEPR

Kairos — Plano Standard 1T ot

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 solicitacoes.

13.10.1. Marcagdes

Pedidos - Funcionario | Marcagdes

< PEDIDOS
@ NOVO PEDIDO

MARCAGAD
0800

PEDIDOS

Q Meus

MARCACOES

14/11/2016

Esquecimento

Nio existem dados

NOVO PEDIDO SALVAR PEDIDO

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

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

Informagéo

Tem a certeza que deseja submeter o pedido?

Sim — salva o pedido de marcacao.
Nao — cancela o pedido de marcacao.
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Pedidos Gestor | Marcacdes

PEDIDOS
) 10/11/2016 17:34
MARCACOES
o
Flavio
D it > e
Pricial
10/11/2016 17:34
:;;\::|nmnlo
17:34 17:34
Togue no pedido pendente desejado. Valor Aceitar — o gestor pode alterar a

quantidade horas que serdo aprovadas.
Toque no botdo para Aceitar ou Rejeitar o
pedido.

Informagéo Informagdo

Tem a certeza que deseja aceitar o pedido? Tem a certeza que deseja rejeitar o pedido?

Sim — salva o pedido de marcac&o. Sim —rejeita o pedido de marcacao.
N&o — cancela o pedido de marcacao. N&o — cancela a rejeicéo de marcacao.
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13.10.2. Férias

Pedidos - Funcionario | Férias

PEDIDOS v ¢ PEDIDOS

A Meus

3 \ NOVO PEDIDO

FERIAS

(o)
21/11/2016 111272016

MOTIVO

Férias

Nioexistem dados Permitir extrapolacio da data final

SALVAR PEDIDO

-

?
123 ’ ' ©

Togue em [Novo Pedido]. Informe a Data.

Informe a Hora.

Informe o Motivo.

Toque em [Salvar Pedido].

PEDIDOS

? X\ NOVO PEDIDO

NiCio

211172016 12/12/2016

MOTIVG

ferias

Permitir extrapolacio da data final

Informagao

Tem a certeza que deseja submeter o pedido?

SALVAR PEDIDO

Permitir extrapolacéo data final — deslize | Sim — salva o pedido de marcagéo.
para permitir que a data final seja N&ao — cancela o pedido de marcacéao.
extrapolada fora do prazo legal.
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Pedidos Gestor | Férias

PEDIDOS

3 k 01/11/2017

FERIAS

)
NOME

Fovio Flavio

,:l A 01112017 MATRICULA

L. Ferias 10215
Flavio ESTRUTURA

i\ 0212017 Principal

—£. Ferias

X DATA BEQUISCAD

Flavio 14/11/2016 12:18
03112017

. Fadas MOTIVO

Firias

Flavio
% 04/11/2017
—.  Ferim

Flavio
% 05/11/2017
—~.  Ferias

Flavio

i\ 06/11/2017
=.  Férias
Flavio

jk 07A1/2017
Férias

Flavio
% 08/11/2017
—.  Ferim

Flavio
71\ 09/11/2017
—~.  Ferias

Flavio

?k 1011/2017
Férlas

Flavio
jk 1111/2017
=tea  Férias

Flavio
% 1211142017
—.  Ferim

Flavio
71\ 131112017
L. Ferias

NOOONON N N W N N N N N NS N

REJEITAR ACEITAR

Togue no pedido pendente desejado. Valor Aceitar — o gestor pode alterar a
quantidade horas que serdo aprovadas.
Toque no botdo para Aceitar ou Rejeitar o
pedido.

Informagdo Informagéo

Tem a certeza que deseja aceitar o pedida? Tem a certeza que deseja rejeitar o pedido?

Sim — salva o pedido de marcacao. Sim — salva o pedido de marcacao.
Nao — cancela o pedido de marcacao. Nao — cancela o pedido de marcacao.
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13.10.3. Faltas e Atrasos

PEDIDOS

B Meus

FALTAS E ATRASOS

m

Havio
‘ L:- Falta: 09/11/2016 07:45 >

" Dedlaragaode Horas/ atestadomédico

NOVO PEDIDO

Togue em [Novo Pedido].

LISTA DE OCORRENCIAS

‘ L_:- NOVO PEDIDO

DATA QTD HORAS

09/11/2016 07:45

JUSTIFICATIVA

Declaragéo de Horas

MOTIVD

atestado médico

Possui documento

SALVAR PEDIDO

Possui Documento — deslize para ativar
caso tenha documento que comprova a
auséncia.

Pedidos - Funcionario | Faltas e Atrasos

LISTA DE OCORRENCIAS

‘ L novereDino

DATA QTD.HORAS

09/11/2016 07:45

NSTIFICATIVA

moTvD

Possui documento

SALVAR PEDIDO

Informe a Data.
Informe a Quantidade de Horas.
Selecione a Justificativa
Informe o Motivo.

Toque em [Salvar Pedido].

Informagao

Tem a certeza que deseja submeter o pedido?

Sim — salva o pedido de marcacao.
N&ao — cancela o pedido de marcacéao.
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PEDIDOS

FALTAS E ATRASOS

Flavio
( L} raiex 091172016 0705
= Declrachode Horas /aestadomédico

Pedidos Gestor | Faltas e Atrasos

‘ L Falta 09/11/2016

NOME

Flavia

MATRICULA

10215
ESTRUTURA

Principal

o

Falta

DESCRIAD

atestado médico
wsTIFICATI
Declaracdo de Horas

POSSUI DOCUMENTO
Sim

PEDIDD

07:45

JUSTIFICATIVA PARA ABONO

Togue no pedido pendente
desejado.

Informagao

Tem a certeza que deseja abonar o pedida?

Toque em [Abono] para
salvar em folha.

JISTIFICATIVA PARA BANCO DE HORAS

.

Declaragio de Horas

PEDIDOS

VALORA ACEITAR

07:45

ABONO

horas que serdo aprovadas.

solicitacdo do funcionario.

Informagao

Tem a certeza que viar o pedido para banco de horas?

Toque em [Banco de Horas]
para enviar para banco.

Valor Aceitar — o gestor pode manter ou alterar a quantidade

Togue no botdo para Aceitar ou Rejeitar o pedido.
Justificativa Abono — o gestor pode alterar a justificativa da

Justificativa Banco Horas — o gestor pode selecionar a
Justificitiva enviando para banco de horas o atraso ou a falta.

Informagéo

Tem a certeza que d

Toque em [Rejeitar] para ndo
abonar o pedido.
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13.10.4. Horas Extras

Pedidos - Funcionario | Horas Extras

PEDIDOS PEDIDOS

+
(') Novorepino

HORA EXTRA

DATA QTD.HORAS

+ Flavio 20/11/2016 06:00
‘ k' 10/11/2016 01:00 >
manutencao servidor
MoTIVO
+ Flavio
wvad = N
( k) 20/11/2016 06:00 > Manuteng&o Servidor
Manutencio Servidor

NOVO PEDIDO SALVAR PEDIDO

Togue em [Novo Pedido]. Informe a Data.

Informe a Quantidade de Horas.
Informe o Motivo.

Toque em [Salvar Pedido].

Informagao

Tem a certeza que deseja submeter o pedido?

Sim — salva o pedido de marcacao.
Nao — cancela o pedido de marcacao.
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+ Flavio
® 10/11/2016 0100
manutengi servidor

4+ Flavio

L) 20112016 0600
Manutencio Servidor

Pedidos Gestor | Horas Extras

PEDIDOS

+
L) 2011172016 0600

HORA EXTRA

HOME
Flavio

10215
ESTRUTURA
> Principal

wmove
Manutengao Servidor

FEDIDO

06:00

Informagéo

Tem a certeza que

Togue no pedido pendente desejado.

a aceitar o pedido?

Sim — salva o pedido de marcacao.
Nao — cancela o pedido de marcacao.

pedido.

PEDIDOS

REJEITAR ACEITAR

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

VALORA ACEITAR

06:00
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13.11. Compliance

O modulo “Compliance — Indicadores Gerenciais” permite aos usuarios que
tiverem permissao visualizarem de forma gréfica e analitica as seguintes opcoes:

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.

H. Trabalhadas no dia acima de | 10:00 h % Horas Trabalhadas no dia acima de
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 | ¥ | yencimento a partir do ano de

AAAA.

Férias sequenciais acima de XX

Férias sequenciais acima de 01 . , Y
k (quantidade de periodos de férias).

H.E. no dia acima de | 02:00 h ¥

Quando o usuario selecionar a opcéo "H. Trabalhadas no dia acima de "HH:mm" h",
o0 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
contabilizacdo do grafico.

o Para populacdo do gréafico 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 opcédo "H. Trabalhadas na semana acima de
"HH:mm" h", o sistema ira verificar a quantidade de horas trabalhadas pelo funcionario
na semana, e se esta quantidade de horas é maior que a quantidade configurada no
campo selecionado.
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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.

« Também devera ser levado em consideracdo a semana na qual tenha sofrido
interseccao 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 usuério, porém para que a carga horaria semanal seja contabilizada de forma
correta, o sistema exibir4 a somatéria da semana completa ao usuario.

Assim como no final do periodo, a semana também devera ser contabilizada por sua
totalidade, no qual corresponde a 26/09/2016 a 02/10/2016.

OBS: O valor padrao para o campo HH:mm de "H. Trabalhadas na semana acima
de "HH:mm" h" devera ser 44:00 (BR).

H. Trabalhadas no dia acima de  10:00 h %

Quando o usuario selecionar a opcéo "H. Trabalhadas no dia acima de "HH:mm" h",
o0 sistema ird verificar a quantidade de horas trabalhadas realizadas no dia em
referéncia ao funcionario, e se esta quantidade de horas trabalhadas é maior que a
guantidade configurada no campo selecionado.

o Caso seja maior que o valor configurado, o funcionario sera adicionado ao item
para a contabilizacao do grafico.
o Caso contrario, ou seja, caso o valor seja menor ou igual este funcionario nao
sera contabilizado no grafico.
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 opcdo "H.E. em Insalubridade acima de "HH:mm" h",
0 sistema ira verificar se o funcionario possui ambiente de trabalho vinculado e se
vinculado, qual o tipo de ambiente de trabalho. Apds 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 contabilizag&o do gréfico.

o Deve ser considerado nesta contabilizagéo todas as horas extras do dia, ou seja,
os dias normais, livres, compensados e feriados dos funcionarios cujo cadastro
de funcionério esta em Insalubridade.
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H.E. em Penosidade acima de  00:00 h %

Quando o usuario selecionar a opc¢ao "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. Apdés 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 contabilizacéo do gréfico.

e Deve ser considerado nesta contabilizacéo todas as horas extras do dia, ou seja,
os dias normais, livres, compensados e feriados dos funcionarios cujo cadastro
de funcionério estd em Penosidade.

H.E. em Periculosidade acima de 00:00 | h %

Quando o usuario selecionar a op¢ao "H.E. em Periculosidade acima de "HH:mm"
h", o sistema ira verificar se o funcionario possui ambiente de trabalho vinculado e se
vinculado, qual o tipo de ambiente de trabalho. Apds identificar qual o tipo de ambiente
de trabalho vinculado, o sistema ira verificar se este funcionario realizou horas extras:

o Caso tenha realizado, o sistema devera validar a quantidade de horas extras
realizadas em dia de periculosidade;

o 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 contabilizacéo do gréfico.

o Deve ser considerado nesta contabilizacédo todas as horas extras do dia, ou seja,
os dias normais, livres, compensados e feriados dos funcionarios cujo cadastro
de funcionério estd 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.

e Caso seja menor que o valor configurado, o funcionario serd adicionado ao item
para a contabilizacao do grafico.
e 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 usuéario selecionar a opc¢do "Interjornada minima de "HH:mm" h", o
sistema ir4 verificar a quantidade de horas descansada entre uma jornada de trabalho
e outra, e se esta quantidade de horas € menor que a quantidade configurada no
campo selecionado.

« Caso seja menor que o valor configurado, o funcionario sera adicionado ao item
para a contabilizacéo do gréfico.

OBS: O valor padrdo 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 opcao "H. E. no intervalo acima de "HH:mm" h", o
sistema ira verificar a quantidade de horas extras realizadas durante o periodo de
intervalo.
o Caso seja maior que o valor configurado, o funcionario sera adicionado ao item
para a contabilizacao do grafico.

Regras

O sistema ira identificar a quantidade de horas extras realizadas somente no
periodo de intervalo independente se o intervalo € flexivel ou néo flexivel;

O sistema ir4 considerar os funcionarios com tipos de horarios diferentes, ou seja,

tipo de horario normal e repartido.

e Para o horario do tipo normal, o sistema devera considerar o intervalo flexivel e
nao flexivel,

o Para o horario do tipo repartido, o sistema devera considerar todos os intervalos
individuais, desta forma o Compliance exibira ao usuario apenas a ocorréncia de
maior valor de hora extra no intervalo, também levando em consideracao
intervalo flexivel e néo flexivel;

e As pausas nao deverao ser consideradas.

OBS: O valor padrdo para o campo HH:mm de "H. E. no intervalo acima de
"HH:mm" h" devera ser 00:00.

Férias excedidas apds 00 meses do vencimento a partir do ano 2017 %

CONCEITO E CALCULO

Quando o usuério selecionar a opcdo "Férias excedidas apdés "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.

Suporte / Assisténcia Técnica: +55 (011) 3646-4000 Revisdo: 10 Pagina: 149/ 149




]
Kairos — Plano Standard D,MEP

SISTEMAS

Entendendo que o "Periodo aquisitivo" € 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" é 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
€ de 01 ano e 11 meses ndo ultrapassando o prazo final a este gozo, ou seja, 0os 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 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 02/03/2017 a 31/03/2017

Resultado Obtido: O funcionario ndo sera exibido no grafico, pois o ultimo dia de
férias foi gozado no ultimo dia aceito.

Exemplo 2 - Excedente ao 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 13/03/2017 a 11/04/2017

Resultado Obtido: A partir do dia 01/04/2017 o funcionario sera exibido no grafico,
pois mesmo que este tenha iniciado o periodo de férias dentro do prazo limite, ele ndo
finalizou antes deste.

Férias sequenciais acima de 01

e 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 opgédo “Férias Sequenciais acima de”, o sistema
verificard a quantidade de férias continuas que o funcionario teve com referéncia ao
periodo aquisitivo, ou seja, apés 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.

e O periodo final da consulta sempre sera respeitado para a contabilizacdo da
guantidade de férias sequenciais.

Exemplo 1:
Periodo de consulta: 01/09/2016 a 30/09/2016
Resultado Esperado:
O sistema listard todas as férias sequenciais excedidas da configuracdo 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 devera ser apresentado em linhas separadas,
contabilizando o periodo sequencial por ano de férias sequenciais.

OBS: O valor padrao para o campo NN de "Férias Sequenciais acima de "NN""
devera ser 01.

Aba Compliance

Compliance Configuragdes
Compliance
Compliance Compliance
Auditoria
v Y ’ d
Todas as pessoas 30 Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Ativos 23
» Desligado 7
Ferias 0 Periodo Escolha um periodo... v De: E At B
» Afastado 0
Selecione os tipos de indicadores gerenciais & mostrar
* Todos os Grupos
scolha os elementos v x|
» Ffc Consultoria Ltda e
Clique em pesquisar ou selecione um filtro ao lado

Selecione os tipos de indicadores desejados.
Selecione o periodo desejado.
Selecione os funcionéarios desejados.

Clique em Gerar Gréfico
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Compliance —

~ Todas as pessoas 46
Ativos 16 Mome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
¥ Desligado 1]
Feri 0 ®
= Periodo 01/12/2016a 02/02/2017  01/12/2016 - 12/02/2017 (Atual) v De: 01/12/2016% | Até: | 02/02/2017[F]
¥ Afastado

Selecione os tipos de indicadores gerenciais 3 mostrar
» Sprintbr103 . d

‘ H.E. no dia acima de 02:00 h X H H. Trabalhadas na semana acima de 44:00 h % | | H. Trabalhadas no dia acima de 10:00 h x| v x

‘ H.E. em Insalubridade acima de 00:00 h x ‘ ‘ H.E. em Penosidade acima de 00:00 h % | | H.E. em Periculosidade acima de 00:00 h x|

‘ Férias excedidas apés 00  meses do vencimento a partir do ano 2017 @ % H Férias sequenciais acima de 01 %

‘ Descanso Minimo Continuo abaixo de 35:00 h % | | Interjornada minima de 11:00 h % | | H. E. no intervalo acima de 00:00 h X‘

Novo Gréfico

== Exportar para PDF = Exportar para Excel

H.E no Dia
5 (14,3%)

Descanso Minimo Continuo
2,9%

H. Trabalhadas no dia
5,7%

H.E no Dia 14,3%
14,3%

Interjornada
2,9%

H.E. no intervalo
74,3%

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

®

H.E. no intervalo

ESTRUTURA 10 - EMPRESA 01
3,8%

ESTRUTURA 09 - EMPRESA 01

3,8%

ESTRUTURA 08 - EMPRESA 01 I
7,7%

ESTRUTURA 07 - EMPRESA 01 :
3,8%

ESTRUTURA 01 - EMPRESA 01
11,5%

ESTRUTURA 02 - EMPRESA 01

15,4%
ESTRUTURA 06 - EMPRESA 01
7,7%

ESTRUTURA 05 - EMPRESA 01

154% ESTRUTURA 03 - EMPRESA 01

19,2%

ESTRUTURA 04 - EMPRESA 01
11,5%
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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

1001 1/ . .
FUNCIONARIO 1001 ESTRUTURA 02 - EMPRESA 01 01/01/2016 Vencimento de Férias

Relatorio Auditoria

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

Comp[iance Configuractes

Compliance o
fmolanty Auditoria
Auditoria
- Y
Todas as pessoas 30 Nome da Pessoa, Matricula da Pessoa... Pesquisar
Ativos 23
¥ Desligado 7 ®
Ferias 0 Periodo Escolha um periodo... - De: Até: E
» Afastado 0

Selecione os tipos de indicadores gerenciais a mostrar
Escolha os elementos... ‘ v ‘ x

* Todos os Grupos

¥ Ffc Consultoria Ltda

v

Nome da Pessoa Matricula
Pessoa Teste 2 665
= Matriz
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Selecione os tipos de indicadores gerenciais desejados.
Selecione o periodo desejado.
Selecione os funcionarios desejados.
Clique no botao Gerar Grafico.
Compliance Auditoria
Auditoria

~ Todas as pessoas 24 T Nome da Pessoa, Matriculz da Pessoa... Pesquisar

‘:,fado i ° Periodo 01/05/2017 a 31/05/2017  01/01/2017 - 12/05/2017 (Atual) v De: [01/0s/2007[ | até: | 31/05/2017 [

» Afastado 0

Selecione os tipes de indicadores gerendiais 2 mostrar

| il ‘ Haras trabalhadas no dia % H Carga horéria semanal % || Interjornada x H Descanso minimo continua x || Férias & vencer em periodo concess\“zl

‘ Férias sequenciais |

=3 Exportar para PDF =1 Exportar para Excel

Horas trabalhadas no dia
16,7%

Descanso minimo continuo
33,3%

Carga horaria semanal
33,3%

Interjornada
16,7%

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

Carga horaria semanal

Desenvolvimento Hardware Desenvolvimento Software
50% 50%

Ao clicar sobre a estrutura, podemos visualizar de forma analitica os funcionéarios da estrutura
gue compde o grafico.
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Auditoria de Indicadores Gerenciais
Periodo: 01/05/2017 a 12/05/2017

Nome da Pessoa Matricula Periodo Tipo Indicador Horario Login Data Interface
Indicador Cadastro  Alertada
- - - 01/05/2017 - Carga Horaria ttariad 12/05/2017 .
funcionario_ct002 g)gf'sﬁj;tgwmento 07/05/2017 Semanal 044-00 horas ct002  usu2_teste3auditoria@dimep.com 10:49 Horario
7 e _ . et i
funcionario_cto02  Desenvolvimento oLy Sarga O o horas €002 Usu2_teste3auditoria@dimep.com 1392 O~ Hordrio

Auditoria de Indicadores Gerenciais
Periodo: 01/05/2017 a 12/05/2017

Nome da Pessoa Matricula Periodo Tipo Indicador Horario Login Data Interface
Indicador Cadastro  Alertada
4 - Descanso Minimo ey
funciondrio_ct004  Desenvolvimento 8%’8?"%8%; . Continuo abaixo de ct004  usu2_teste3auditoria@dimep.com %fg%’ 2017 Horrio
Hardware e 035:00 horas :
4 InE/ . Descanso Minimo I .
funcionario_ct004  Desenvolvimento ?Eﬁ.-gg:.-%g%; Continuo abaixo de ct004  usu?_teste3auditoria@dimep.com %%’:g? 2007 Yorario

Hardware 035:00 horas

Aba Configuracdes

Compliance Configuractes

Compliance | Configuragoes

Configuragdes Auditoria Configuragdes Auditoria

m Limites

V| Notificar ao usuario a realizaco de um processo incorreto no cadastro quando este néo cumprir com as normas da Consolidacgo das Leis de Trabalho
ativas na Auditoria

® Permitir concluir o processo
N&o permitir concluir o processo

Exibir inconformidades com a CLT até 60 | dias apds a data atual

Salvar

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

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

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

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

Exibir inconformidades com a CLT até XX dias ap6s a data atual — informe a
guantidade de dias a partir da data atual que o sistema ira realizar a auditoria das
configuracdes de limites realizadas.
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Na guia Limites temos as configuracdes abaixo:

comelines

Compliance | Configuracoes

ConfiguragBes Auditoria Configuracées Auditoria

—Selecdo das estruturas organizacionais para configuracgo dos limites de auditoria

Estruturas ndo selecionadas Estruturas selecionadas
Principal
Desenvolvimento

olvimente Hardware

<> |Des

<< >> [Desenvolvimento Hardware

Clique nia estrutura organizacional selecionada para obter a configuragdo atual

r—Configuracdo dos limites de

Limite de “Horas

das no dia” [010:00 | horas

Limite de semanal” | 044:00 | horas

Limite de "Interjomada” | 011:00 | horas
Limite de

d
d
Limite de
d

nso minimo continua” | 035:00 | horas

ncer em periodo concessivo”™ |00 meses

Limite de

sequenciais” | 01

Salvar Cancelar

O usuério devera selecionar a(s) estrutura(s) organizacional (ais) através do item
de selecao individual ou em lote e efetuar a configuracdo do limite a ser aplicado a
elas, quando clicar no botao “Salvar” o sistema devera armazenar imediatamente as
configuracOes 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 usuario dois alterar a configuracdo (da mesma estrutura) devera ser
sobrescrito a configuracdo e ser levado em consideracdo a configuracdo do
usuéario dois.

Limite de “Horas trabalhadas no dia” - valor default = 10:00

O usuério deve configurar o limite de "Horas Trabalhadas no dia "HH:mm",
gue serd usado pelo sistema para realizar a auditoria, validando o cadastrado da
guantidade de horas trabalhadas por dia nas rotinas [Horarios, Pessoa - Edicdo de
Ponto, Pessoa — Folga, Escala de Folgas, Escala de Horarios, Mddulo Adicional

Escalas - Atribuicdo de Escalas], € maior que a quantidade configurada no campo
limite.

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, Mddulo
Adicional Escalas - Atribuicdo de Escalas], € maior que a quantidade configurada no
campo limite.
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Limite de “Interjornada”- valor default = 11:00

O usuério 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
[Horarios, Pessoa - Edicdo de Ponto, Pessoa — Folga, Escala de Folgas, Escala de
Horarios, Modulo Adicional Escalas- Atribuicdo de Escalas], € maior que a quantidade
configurada no campo limite.

Limite de “Descanso minimo continuo” - valor default = 035:00

O usuario deve configurar o limite de "Descanso Minimo Continuo "HH:mm",
gue serd usado pelo sistema para realizar a auditoria, validando o cadastrado da
guantidade de horas de descanso continuo entre o fim da jornada de uma semana e o
inicio da pr6xima 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. Calculo Compliance - Horarios

HORAS TRABALHADAS NO DIA

o 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 - Configuragc6es 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

o Para validar o indicador gerencial “Carga horaria semanal” [HHH:mm] horas”, o
sistema deverd identificar a somatoria 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
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 ndo permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracéo
realizada em "Compliance - Configuracdes Auditoria - Geral".

o Para o tipo de horario Livre e Plataforma fixa, o sistema devera identificar a
somatoria do maximo de Numero de Horas a Trabalhar no cadastro do horéario de
trabalho e comparar ao limite cadastrado em "Limite de "Carga horaria semanal”
[HHH:mm] horas"”, em "Compliance - Configuragcdes Auditoria - Limites"

INTERJORNADA

o 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 nao
permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracdo realizada em
"Compliance - Configuracdes Auditoria - Geral”.

o Para o tipo de horario Livre e Plataforma fixa, o sistema devera identificar o
intervalo entre a permissédo de Saida e Entrada no cadastro do horario de trabalho e
comparar ao limite cadastrado em"Limite de “Interjornada” [HHH:mm]
horas", em "Compliance - Configurac6es Auditoria - Limites".

DESCANSO MINIMO CONTINUO

o 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 - Configuracdes 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 deverd emitir uma notificagdo ou
nao permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracdo realizada em
"Compliance - Configuragdes Auditoria - Geral".
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o Para o tipo de horério Livre e Plataforma fixa, o sistema dever4 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 - Configuragfes Auditoria - Limites".

OBS: Serdo validados os horarios do tipo Normal, Repartido, Livre e Plataforma fixa,
o horério Isento ndo tera validacdes e néo 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 horario de
trabalho por escala e comparar ao limite cadastrado em "Limite de “Horas
trabalhadas no dia” [HHH:mm] horas" em "Compliance - Configuragdes
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 notificagcdo ou nao
permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracdo realizada em
"Compliance - Configuragcdes Auditoria - Geral”.

CARGA HORARIA SEMANAL

o Para validar o indicador gerencial “Carga horaria semanal” [HHH:mm] horas, o
sistema devera identificar a somatdria da quantidade de horas diarias no periodo em
uma semana (segunda a domingo) registrada quando vinculado um novo horério de
escala 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 - Configuracdes Auditoria - Geral".

INTERJORNADA

o 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 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, o0 sistema devera emitir uma notificagdo ou néo
permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracdo realizada em
"Compliance - Configuragcdes Auditoria - Geral".

DESCANSO MINIMO CONTINUO

o Para validar o indicador gerencial "Descanso minimo continuo", o sistema ir4
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 vinculo do horario de
trabalho de escala 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 notificacdo ou
nao permitir a conclusdo do cadastramento conforme a configuracéo realizada em
"Compliance - Configuragcdes Auditoria - Geral”.

3. Calculo Compliance — Pessoa — Folga | Escala de Folga

HORAS TRABALHADAS NO DIA

e 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 horario ultrapassou o limite cadastrado em "Limite de
“Horas trabalhadas no dia” [HHH:mm] horas" em "Compliance - Configuracdes
Auditoria - Limites";

e 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 acao
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.

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 nao cadastrada a folga nas segundas-feiras, sera exibida a notificacdo da
segunda feira no relatério.

e Se cadastrada a folga nas segundas-feiras, ndo sera exibida a notificacdo da
segunda-feira no relatério, ou seja, a notificacdo que antes era exibida, agora nao
sera mais, pois foi removida.

CARGA HORARIA SEMANAL

o Para validar o indicador gerencial “Carga horaria semanal”, o sistema devera
identificar se houve alguma folga cadastrada e se esta influenciou na somatdria da
guantidade de horas diarias no periodo em uma semana (segunda a domingo)
registradas no cadastro do horario de trabalho e comparar se ela ultrapassou o limite
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cadastrado em "Limite de “Carga horaria semana [HHH:mm] horas" em
"Compliance - Configuragcfes 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 a¢ao de exibicdo em
log seréd removida, assim declarando a agdo como correta e dentro dos limites das
normas da Consolidag&o das Leis Trabalhistas (CLT).

e Caso as folgas ndo tenham sido cadastradas, o processo de execucdo do alerta
mantém-se 0 mesmo.

Exemplo:
Horério de Trabalho: 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00 (segunda a domingo)

« Este funcionério 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 sabado 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

o 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 horéario de trabalho e comparar se este ultrapassou o limite
cadastrado em "Limite de “Interjornada” [HHH:mm] horas" em "Compliance -
Configuracfes Auditoria - Limites";

e 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 acao de exibicdo em log serd removida, assim declarando a acgéo
como correta e dentro dos limites das normas da Consolidacdo das Leis Trabalhistas
(CLT).

e Caso as folgas ndo tenham sido cadastradas, o processo de execucdo do alerta
mantém-se a mesma.

DESCANSO MINIMO CONTINUO

o 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
préxima jornada e comparar se este ultrapassou o limite cadastrado em "Descanso
minimo continuo” [HHH:mm] horas”™ em "Compliance - Configuracfes
Auditoria - Limites";

e Caso as folgas tenham sido cadastradas e estas tenham influenciado na diferenca
de horas entre o horario de saida de um dia de trabalho e a entrada da préxima
jornada registrada, a acdo de exibicdo em log sera removida, assim declarando a
acdo como correta e dentro dos limites das normas da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas (CLT).

o Caso as folgas nédo tenham sido cadastradas, o processo de execucdo do alerta
mantém-se a mesma.
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FOLGA ALTERADA OU REMOVIDA

e 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
remocdo 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 relatério caso extrapole os limites configurados.
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13.12.

Agendamento Automatico

Possibilita ao usuéario escolher onde o Kairos Connect ira 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 — Exportacao — Agendamento automatico.

Diretoério
Formatos de exportagio Agendamento Automatico
Exportagio Integracdo folha Pessoas Provisionamento de Banco de Horas Ciclico Agendamento Automatico
Ativo  [v
Formato de arquivo Periodo de tempo entre exportagdes:
Selecione um Formato de Arquive e 60 min
Modo de Exportacio Modo de geracdo
@) Diretdrio FTP Arquivo por empresa
Arquivo para todas as empresas
caminho: | c:\Relogios q P P
- @ Arquivo por reldgio
Formato de nome de arquivo
CNPJ [ CPF Codigo de Empresa Coédigo do Relégio Data/hora de Geragdo Campo fixo
Relogio_%3%_%4% Limpar
Salvar
CoE
Formats O el Agendamento Automatico
Exportacdo Integracdo folha Pessoas Provisionamento de Banco de Horas Ciclico Agendamento Automatico
Ativo v

Formato de arquivo

FomE B,

Modo de Exportacdo

Diretorio ® FTP

Servidor FTP: | ftp.dimep.br

Periodo de tempo entre exportacbes:

min

Modo de geracdo
® Arquivo por empresa

Arquivo para todas as empresas

Arquivo por relégio
Porta: |21

Usudrio: | DIMEP/kairos.br
Senha:
Caminho FTP: | KAIROS/PONTO

Formato de nome de arquivo

CNP] [ CPF Codigo de Empresa Data/hora de Geracdo Campo fixo

Limpar

Salvar

Ativo — marque a opcao para ativar o recurso de coleta automética 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 ser& 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
marcacoes coletadas.

FTP - digite o enderegco do FTP onde serdo exportados os arquivos das
marcacodes coletadas.
Servidor FTP: digite o endereco do FTP.
Porta: digite a porta TCP para uso do FTP. Porta padréo do FTP =21
Usuério: digite o nome do usuario para acesso ao FTP.
Senha: digite a senha do usuério para acesso ao FTP.
Caminho FTP: digite o caminho FTP: “Servidor FTP” + ™" + "Porta FTP" +
"'+ "Caminho FTP”.

Periodo de Tempo entre Exportacdes: digite a quantidade de minutos de intervalo de
tempo entre uma exportacdo do arquivo TXT e a proxima exportacao.

Modo de Geracéao: selecione uma das opc¢des abaixo:
Arguivo por Empresa: sera gerado um arquivo TXT por empresa, contendo as
marcacOes de cada empresa cadastrada no Kairos Connect.
Arguivo para todas as Empresas: sera gerado um arquivo TXT contendo todas
as marcacoes coletadas de todas as empresas cadastradas no Kairos Connect.
Arquivo por Reldgio: sera gerado um arquivo TXT para cada reldgio
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 codigo 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
relogio.

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 Relégio = %3%

Campo Fixo = _

DataHora = %4%
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14. Anexo | = NR17
Segue abaixo regras para célculo da NR17.

1. Caso o operador realize uma pausa maior do que a prevista, 0 sistema ira
descontar o tempo excedente do funcionéario independentemente de ser a pausa for
(flexivel) ou pausa (base fixa);

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

3. Caso o operador ndo faga a pausa, o sistema nao vai gerar hora extra;

4. O Sistema deve possibilitar que o usuario configure um range para a pausa flexivel.
Exemplo:

Horério de trabalho: 09:00 até as 15:00

Pausa 20 (base fixa): 12:00 até 12:20

12 Pausa 10 (flexivel): 10:30 até 11:30

22 Pausa 10 (flexivel): 13:30 até 14:30

OBS: Caso o operador faca 1° ou 2° pausa fora do range, o Sistema ira descontar

do operador.

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

6. Caso o operador faca a 1° ou 2° pausa com inicio dentro do range especificado pelo
usuario 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

Validacao que é feita para mostrar ou nao a mensagem:

Admissdo 12 Meses
Inicio Period0 —————3 Término Periodo
Adquisitivo Aquisitivo
| ] |
| I |
Inicio 12 Meses
Periodo » Término Periodo
Concessivo Concessivo
Inicio do 22 12 Meses
Periodo » Término do 22
Aquisitivo Periodo Aquisitivo

De acordo com a Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, o empregador que néo
conceder as férias para o empregado ou que o fizer fora do periodo concessivo, &
obrigado a pagar o valor equivalente em dobro, conforme o disposto nos artigos 134 e
137, podendo ainda sofrer sancdes administrativas impostas pelo Ministério do
Trabalho quando ha fiscalizacao.

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 apds o prazo de que trata o artigo
134, o empregador pagara em dobro a respectiva remuneragéo.

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 é 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:

Admissao: 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:

Admisséao: 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:
Admisséao: 01/01/2016
Término do periodo aquisitivo: 31/12/2016

Término do periodo concessivo: 31/12/2017
Periodo de férias: 20/12/2017 a 19/01/2018

No exemplo acima o empregador devera pagar os 19 dias que extrapolaram o
limite do periodo concessivo de “01/01/2018” a “19/01/2018”.

Caso surja a mensagem:

Confirmar (%]

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

continuar?

E -

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, 0 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 visualizagdo ou como filtro do
relatoério.

Empresas Relatorio Inconsistencias
Filizis
Estrutura Organizagional Salvar Can "
Grupas

Codigo: |5
Cargos
TerEnE Descricho: | Relatério Inconsistencias
Eventos

Ativor

Tipas da Afastamento
Relatdrios Extra Agrupar por pessoa: i
Transferénia de Pessoas

Colunas

Apresentar resutados v
por finha:

Mostrar Coluna Tipo de Campo Definicio Varizvel/Formato
T v Watricula:
1 v MNome:
[ Estrutura Organizacional
| SIS ome da Empresa
1 ™ Data Data ~ | DO/MMpYYYY -
v | Automatico % || Editado % | [ Indevido |
T Marcacdes Marcagio

| original x| web x|

+ Adicionar

Rodapé
® nizo Mostrar Totsis
Mostrar Totais

Mostrar Totais Detalhados

Filtros i

Tipo Definicio

Ocorréncia -

+ Adicionar

Salvar Cancelar

Regras - Atraso - Tratamento de Ocorréncias
e Ocorréncia nao tratada
o Quando utilizado na coluna Definicdo o parametro "Atraso”, se o0
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 ApOGs a ocorréncia ter sido tratada via justificativa, caso ndo tenha sido
justificado o total de horas em atraso, serdo exibidas as horas néo
tratadas em relatorio.

e Ocorréncia Tratamento total de horas
o ApOs a ocorréncia ter sido tratada via justificativa, caso tenha sido
justificado o total de horas em atraso, ndo sera exibida a ocorréncia no
relatério.

Regras - Falta - Tratamento das Ocorréncias
e Ocorréncia nao 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.

e Ocorréncia Tratamento parcial de horas.

o Apo6s 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.

o Ocorréncia Tratamento total de horas
o Apo6s a ocorréncia ter sido tratada via justificativa e tenham sido
justificadas todas as horas referentes a Falta, ndo sera exibida a
ocorréncia em relatorio.

Regras - Hora Extra - Tratamento da Ocorréncia
e Ocorréncia nao tratada
o Quando utilizado em coluna Definicdo o parametro "Hora Extra", se o
funcionéario pesquisado possuir esta ocorréncia, serdo exibidas as horas
referente a ocorréncia em relatorio.

e Ocorréncia Tratamento parcial de horas
o Apobs a ocorréncia ter sido tratada via justificativa e caso nao tenha sido
justificado o total de horas referente a Hora Extra, serdo exibidas as horas
nao tratadas em relatorio.

e Ocorréncia Tratamento total de horas
o Apobs 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
e Ocorréncia néo tratada
o Quando utilizado em coluna Definicdo o parametro "Hora Extra Noturna",
caso o funcionario pesquisado possua esta ocorréncia, serdo exibidas as
horas referente a ocorréncia em relatorio.

e Ocorréncia Tratamento parcial de horas
o ApOs a ocorréncia ter sido tratada via justificativa e caso nédo tenha sido

justificado o total de horas referentes a Hora Extra Noturna, serao
exibidas as horas néo tratadas em relatorio.
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o 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
e Ocorréncia nao tratada
o Quando utilizado em coluna Definicdo o parametro "Inconsisténcia”, caso
o funcionério pesquisado possua esta ocorréncia, serdo exibidas as horas
referente a ocorréncia em relatorio.
e Ocorréncia Tratada - edicéo de ponto
o Se depois que a ocorréncia for tratada pela edicdo de ponto ainda possuir
marcacao impar no dia, serdo exibidas as marcacdes em relatério.

e Ocorréncia tratada - edicao de ponto
o ApOs a ocorréncia ter sido tratada pela edicdo de ponto, ndo existindo
marcacdes impares no dia, ndo deve mais ser exibido em relatorio.

Regra - Interjornada
e« Quando utilizado em coluna Definicho 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 Credito”,
caso o funcionario 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 funcionéario pesquisado estiver "Banco de Horas
com Acréscimo”, deve mostrar em campo o valor das horas acrescidas.

e« Somente as horas que se referem ao Ponto do funcionario serdo exibidas como
ocorréncias; horas referentes ao adiantamento, lancamento de banco de horas e
fechamento ndo 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, serdo exibidas as horas
referentes a ocorréncia em relatério.
e Quando for removida a justifica pela tela Faltas e Atrasos, a ocorréncia Banco
de Horas Débito deixa de existir, as horas passam a ser referentes a ocorréncia
de Falta.
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Formato Da Exibicdo 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

e« 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 - Configuragcao de Justificativa

e O sistema respeita 0 que esta configurada em "Definicbes > Empresa >
Justificativa”, considerando o que esta marcado no campo "Opc¢des”, onde &
indicado se a justificativa ird abonar ou ndo as horas.

e Exemplo com opcao de abonar marcado
o Relatorio 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 Configuracéo 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 funcionario tem uma falta de 8:00 horas no dia 25/05/2017 com
justificativa "Atestado Médico" 50% das horas
Configuracéo de justificativa com a opcéo "Abonar Falta" Desmarcado
Serdo exibidas em Relatério Detalhado somente as horas do campo
"Falta", correspondente a 08:00

O

O

Ocorréncias > Tipo Campo - Férmula
e O sistema realizara o calculo 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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