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PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

®

O PONTO ELETRONICO tem como objetivo dar tratamento as marcacdes e calcular apontamentos provenientes
delas, para posteriormente integrar ao ambiente de Folha de Pagamento (SIGAGPE). Todos os processos do

ambiente Ponto Eletrénico sdo baseados na portaria 1510 de 21 de Agosto de 2009 e 671 de 2021.

A) Conceitos:
O  Principio epistemoldgico da Linha de Produto Microsiga Protheus.
© Nomenclatura Microsiga.
O  Principios do Ambiente de Ponto Eletronico.

B) Habilidades:
O Dominio conceitual do Sistema.
O Propriedade de compreensdo e emprego da nomenclatura Microsiga — Ponto Eletrénico.

O Capacidade de articulagdo e relagdo entre as diversas informacOes e dados que pressupdem as

funcionalidades do ambiente Ponto Eletronico.
O Capacidade de analise e adequacdo: necessidades X solucao Microsiga.
O Dominio técnico-operacional da Linha de Produto Microsiga Protheus — Ponto Eletronico.
O Capacidade para agdes proativas, tendo como ferramenta de solugao o sistema.

C) Técnicas:
O Operacionalizacao do ambiente.
o Aplicacdo e utilizagao plenas das funcionalidades do Sistema — Ponto Eletronico.

D) Atitudes a serem desenvolvidas:

O Capacidade de promover acoes planejadas e proativas, tendo como ferramenta de solugdo o sistema

Microsiga — Ponto Eletronico.
O Capacidade para resolugdo de problemas técnico-operacionais do ambiente.
O Capacidade de execugao.

E) Objetivos especificos do curso:
O Ao término do curso, o treinando devera ser capaz de:

O Conhecer e empregar adequadamente os conceitos e funcionalidades da Linha de Produto Microsiga

Protheus — Ponto Eletrénico.
O Dominar e articular com propriedade a linguagem propria a solugdo Microsiga.
O Implantar e operar o sistema no ambiente de Ponto Eletronico.

O Vislumbrar as solugdes para as necessidades emergentes por meio da Linha de Produto Microsiga.

O ambiente de Ponto Eletronico possibilita ao usuario importar e dar manutencdo em suas marcagoes de ponto.

O sistema conta com uma estrutura que funciona de forma totalmente integrada ao ambiente de folha de
pagamento (SIGAGPE), o que permite ao usuario fazer integragdao mensal dos resultados provenientes da

apuracao dos valores apontados, assim como o controle de banco de horas parcial ou integral.

O ambiente de ponto eletrénico tem todas as suas rotinas trabalhando de acordo com a portaria 1510 de 21 de
Agosto de 2009, o que permite ao usuario tratar as marcagGes, fazer inclusGes, exclusGes, abonos,
gerenciamento de horas extras de forma que seja possivel emitir os arquivos magnéticos exigidos pela portaria,
assim como emitir relatdrios de espelho de ponto, autorizacdes de horas extras, apontamentos, presentes e
ausentes, trocas de turno dentre outros que auxiliam na manutencdo dos apontamentos dos funcionarios.

Este curso tem como objetivo habilitar o participante nas funcionalidades do ambiente de forma sistematica e
pratica, abordando diversas opcoes oferecidas pelo sistema, e descrever todos os processos do ambiente de
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ponto eletronico, trazer em detalhes os principais cadastros e fluxo mensal de todas suas operagGes mensais,
desde a leitura, apontamento e manutengao de marcacgoes até integracao a folha de pagamento, fechamentos
envolvidos e geragao de arquivos magnéticos de acordo com a portaria 671/2021 e 1510/2009.

Periodos de Apontamento podem ser definidos como intervalo de tempo padrdo, que sera considerado
mensalmente pela leitura, apontamento das marcagdes, assim como integracgao para folha de pagamento.

O periodo de apontamento atual é relacionado nos parametros MV_PONMES e MV_PAPONTA. O usuario podera
definir o periodo de manutengdo pelo mddulo SIGAPON ou no ambiente do Configurador.

Localizagao no menu do ambiente: Atualizagdes -> Cadastros Ponto -> Per. Apontamentos

Em Outras Agoes, o usuario podera realizar a manutengdo dos periodos de apontamento, em Modificar
Periodo de Apontamento, na opgdo Periodo. Ao informar as datas do periodo, o sistema além de preencher
a data nesta rotina, grava estas informacdes também no MV_PONMES e MV_PAPONTA, no ambiente
configurador.

TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Série T MSSQL Environment  Administrador  31/0¢

Cadastro de Periodos de Apontamento

# Atterar Visualizar Imprimir browse QOutras Acies ¥ Cadastro de Periodos de Apontam... Outras Ages Cancelar
-

Excluir ] i
50/06/2015 10/07/2015 P Escolha a Opgdo para a Modificagdo do Periodo:
- " Dia Inicial/Final
20/07/2015 19/08/2015 Gerar peran
Modif.per.apont.
20/08/2015 10/09/2015 Apenas Visualzar

AnINAINAA & ANH4AINNAE

Cadastro de Periodos de Apontam... Outras Agbes Cancelar

Periodo Anterior do Parametro MV_PAPONTA

Dia InicialiFinal 2019

Novo Periodo para o Parametro MV_PONMES
Periodo 2 I ?

Periodo Atual do parametro MV_PONMES

2001072016 E] 19/11/2016
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Gerenciador de Base ...  ourasAcles _ Cancelar m Gerenciador de Base ...  OutrasAcBes Cancelar m
b
Informacoes Descricao Informacoes Descrican
Filial i Filial ]
Nome da Var. WMV_PONMES Nome da Var. MV_PAPONT
Tipo 1 - Caracter ¥ Tipo 1- Caracter A
Cont. Por 20181 020020181119 Cont. Por 2019
Cont. Ing 20181 020020181119 Cont. Ing 20019
Cont. Esp 20161020/20181119 Cont. Esp 2019
Importante!

Em vez de usar a rotina de Periodos de Apontamento para definir qual periodo de ponto, podemos defini-
los diretamente no ambiente configurador, por meio do MV_PONMES, que é data inicial e final do periodo,
separado por barras e MV_PAPONTA que é dia inicial e dia final, que devem ser preenchidos no seguinte
formato:

MV_PONMES: AAAAMMDD/AAAAMMDD

MV_PAPONTA:DD/DD

Em que: AAAA é ano, MM é més e DD € o dia.

Caso o periodo tenha que ser modificado por algum motivo é necessario que a primeira leitura ja tenha sido
feita para que as marcagOes sejam alocadas no periodo correto.

Uma vez cadastrado o periodo de apontamento para iniciar a utilizacgdo do mddulo, as préximas mudancas
ocorrerao automaticamente quando realizado o fechamento mensal.

O sistema permite gerar periodos anteriores, a partir do periodo de apontamento aberto, por meio da opcao:

— Gerar Periodo Anterior — Usado para inserir automaticamente periodo de apontamento. A geracdo do
periodo anterior ndo cria informacdes nas tabelas de marcagdes nem apontamentos, tem apenas funcado
informativa.

@®  Feriodos de Apontamentos %

TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Sérle T MSSQL Environment  Adminis

Cadastro de Periodos de Apontamento

x
/' Atterar Visualizar Imprimir browse Outras Agfies v Parametros gL

Pesquisar Numera de Periodos ?
D
Excluir E
0 0 9/0 014 Blog. de periodos
50/01/2014 10/02/2014 Gerar perant.
Modif.per.apont.
20/02/2014 19/03/2014
20/03/2014 10/04/2014
20/04/2014 19/05/2014
20/05/2014 19/06/2014
20/06/2014 10/07/2014

Informe o Momere de Pericdos a serem Gerados. Esses periodos correspondem a -
20/07/2014 19/08/2014 PEr[DstAntenures e gue ja se encontram Fechados e serdo gerados a Partir do
Periodo de Apontamento em Aberto

20/08/2014 19/09/2014 -

20/09/2014 19/10/2014
Cancelar n
20/10/2014 19/11/2014

@ *sopeAISa SOJRNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudad 2 ouswniop 2153 @ ‘sopeaasal SoPaNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudoud 2 ou=wniop 53

) 'SDpeAISSR) SDYRUIP SO SOPOL ‘SAL0L ep apepeudoud 2 ouawniop 2953



Wy

PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

Cabe lembrar que o periodo de apontamento atual ndo ficara disponivel no browse desta rotina.
Exemplo: a Ultima linha exibida no browse informa o periodo de 20/09/2016 a 19/10/2016. Este ndo é o
periodo de apontamento atual.

Para visualizar o periodo atual, acesse Outras A¢oes/ Modificar periodo de Apontamento/ Apenas Visualizar.

101VS | Fonto Eletronico TOTVS Série T MSSQL Environment  Administrador ~ 08/0S/2017 T

Cadastro de Periodos de Apontamento

# Alterar Visualizar Imprimir browse Outras Agies ¥ ‘III ¥ Pesquisar

Pesquisar

Data Inicial

Excluir (
20/07/2016 19/08/2016 Blog. de periodos

20/08/2016 19/09/2016 Gerar perant Cadastro de Periodos de Apontam... OurasAgies | Cancelar
20/09/2016 19/10/2016

Escolha a Opgdo para a Modificagdo do Periodo:

Dia InicialFinal

® Apenas Visualizar

Cadastro de Periodos de Apontam... OutrasAgdes | Cancelar

Periodo Atual do Parametro MV_PAPONTA.

Dia Inicial/Final 2019

Periodo Atual do parametro MV_PONMES

2010/2016 19/11/2016

Foi efetuada uma implementacdo no modulo SIGAPON - Ponto Eletrénico, que permite ao responsavel pelo
apontamento e manutencao de marcagoes, bloquear os langamentos em determinado periodo, que ja esteja
na SPO, ou seja, periodo ja fechado.

- Acesse Outras AgOes/Blogueio de Periodos:

Cadastro de Periodos de Apontamento X

A

Visualizar Outras Agies ¥ |||| ~ Pesquisar Q Fitrar

Pesquisar

Data Final

Excluir
31/01/2017
Biog. de uerlu\r]_p)s

Gerar perant

b b | M

Modif.per.apont

Imnrimir hrnwss

Sera aberta a tela de configuragdo, nesta tela deverdo ser preenchidos campos como: Filial, Data inicial e Final
do bloqueio e o Usuario que tera acesso aos lancamentos referentes ao Ponto eletronico.

O bloqueio do periodo sera possivel apenas para periodos ja fechados.

i
Cadastro de Periodos de Apontamento - BLOQ. DE PERIODOS Cussagtes | Cancenr
Periodo Nro. Pagamento
01/01/2017 - 3110112017 01

Desc Filial Raoteiro Data Inicial Data Final Usua Lib 01 Nome Usua 01 Usua Lib 03

(L3

D MG 01 FILIAL BELO HOR  [PON 01012017 30/01/2017 000005 user

Quando algum usuario que ndo for o cadastrado na rotina de bloqueios, tentar utilizar alguma rotina referente
a manutencdo das marcagoes, sera exibido o seguindo aviso:
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Atencéo
Marcaches

Os= lancamentos/calculos estio blogueados para este periodo! Contate o responsdvel
do RH!

COMO TRABALHAR COM DOIS PERIODOS DE APONTAMENTO?

O Ponto Eletrénico permite que o usuario altere o Periodo de Apontamento que esta ativo por um anterior ou
de data superior, porém, é necessario muita atencdo pois caso o usuario se perca entre essas alteracoes, os
apontamentos, calculo e fechamento podem ser impactados.

Para trabalhar com dois periodos, é necessario que o MV_PAPONTA esteja configurado com o dia inicial/final,
exemplo: se o periodo for de 01.12.2020 a 31.12.2020, deixe como 01/31, se for de 15.12.2020 a
14.01.2021, deixe como 15/14, para outros periodos a regra é a mesma. Desta forma, independente de qual
seja o contelido do MV_PONMES, se a data base do sistema for alterada para o Ultimo dia do proximo periodo
de apontamento, automaticamente este periodo fica aberto.

Por exemplo: MV_PONMES atual com contetdo de 01 a 31.12.2020 e MV_PAPONTA de 01/31:

|E| Cadastro de Periodos de Apontamento - MODIF.PER.APONT. - Modificar Periodo de Apontamento

Cadastro de Per... Outras Aglies Cancelar

Periodo Atual do Parametro MV_PAPONTA

Dia InicialiFinal 04134

Periodo Atual do parametro MV_PONMES

011212020 JMM212020

Se a data base estiver em 31.01.2021 e qualquer rotina for acessada/processada, o sistema gera um log em
tela alertando o usudrio:
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TOTVS | Ponto Eletronico

TOTVS Educacional MSSQL Protheus_12_27

Administrador

311012021

Manutengéo das Marcagées - SREP - Portaria 1510/2009 de 21.08.2009

# Atualizar

Visualizar

(101~ pesqusar

Matricula Data Nasc. Centre Custo
[} 01-MATRIZ 000012 FUNCIONARIO INTERMITENTE 14/03/1983 000000001
(e} 01-MATRIZ 000028 OSWALDO 14103/1983 001
[} 01-MATRIZ 000103 ADAMASTOR 01/01/1950 001
® 01-MATRIZ 000104 ARIANE 01/01/1990 003
(2} 01-MATRIZ 000106 CATEGORIAP 05/08/1981 001
[} 01-MATRIZ 000107 RAFAEL SANTOS 01/01/2001 002
L
(e} 01-MATRIZ 000109 01/01/1950 001
e 01-MATRIZ 000110 o Atengao 01/01/1980 001
L 01-MATRIZ 000111 Filial a processar - 01 - 0 Periodo de Apontamento: 011212020 a 14/03/1983 002
0 O1MATRIZ 200000 31/12/2020 ainda nao foi Fechado. Deseja Continuar? 111088 001
(e} 98-FILIAL 98 000001 14103/1983 000000001
Automaticamente o periodo de 01 a 31.01.2021 fica aberto:
I TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Educacional MSSQL Protheus_12_27 Administrador 3100172021

Matricula:
000104

[01/01/2021 - Sex

01/01/2021

Manutengso das Marcagoes - SREP - Portaria 1510/2009 de 21.08.2009 - ATUALIZAR

Manuten¢do das Marcagdes - SREP - Portaria 1510/2009 de 21.08.2009 - ATUALIZAR

Nome:

ARIANE

02/11/2021 - Sab

020172021

03/01/2021 - Dom

03/01/2021

04/01/2021 - Seq

0410112021

05/01/2021 - Ter

05/01/2021

06/01/2021 - Qua

06/01/2021

07/11/2021 - Qui

07/01/2021

081/2021 - Sex

08/01/2021

09/01/2021 - Sab

09/01/2021

10/01/2021 - Dom

10/01/2021

1170172021 - Seg

110172021

1240172021 - Ter

12/01/2021

13/01/2021 - Qua

1300172021

1440172021 - Qui

14/01/2021

15/01/2021 - Sex:

15101/2021

16/01/2021 - Sab

16/01/2021

17/01/2021 - Dom

17/01/2021

18/11/2021 - Seg

180172021

19401/2021 - Ter

190172021

20/01/2021 - Qua

2010172021

21/01/2021 - Qui

210112021

22/01/2021 - Sex

220172021

23/1/2021 - Sab

23i01/2021

24/11/2021 - Dom

240172021

25012021 - Seg

2510112021

26/01/2021 - Ter

2610112021

27/01/2021 - Qua

270112021

28/01/2021 - Qui

28/01/2021

29/11/2021 - Sex

29i01/2021

30401/2021 - Sab

3000172021

31/01/2021 - Dom

3100172021

Para retornar ao periodo anterior, basta retroagir a data base em 31.12.2020:

TOTVS | Ponto Eletrénico

TOTVS Educacional MSSQL Protheus_12_27

Administrador

31212020

Matricula:
000104

Data Ref.

[01/12/2020 - Ter
A o
03/12/2020 - Qui

05/12/2020 - Sab

02112/2020 - Qua 02/

Data 1a £

ATUALIZAR

Manutengéo das Marcagdes - SREP - Portaria 1510/2009 de 21.08.2009 - ATUALIZAR

Nome:
ARIANE

011212020
272020

031212020

0411272020
051212020

07/12/2020 - Seg

071212020

r 081212020
08/1212020

101212020

111272020
b 1211272020

17112/2020 - Qui

131212020

181212020

171212020

18/12/2020 - Sex

19/12/2020 - Sab

181212020
181212020

2011272020

21112/2020 - Seg
i

211272020
1272020

2211272020 - Ter |22/

231272020

31/12/2020 - Qui

311212020
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PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS @

Importante!

Importante ressaltar que recomendamos que os periodos do Ponto sejam fechados para manter a integridade
dos dados, evitar qualquer tipo de erro em processos mensais, problemas com performance e nao geracao
de arquivos Fiscais.

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opcoes Cadastros Ponto -> Per. de
Apontamentos:

Cligue em Modifica Per. Apontamento, depois clicar no item Periodo e fazer a inclusao do novo periodo de
apontamento: de 01/03/2025 a 31/05/2025.

Confira os dados e confirme o cadastro. Apds, visualize o periodo atual.

No ambiente Ponto Eletronico, as definicoes de horario, assim como informacoes pertinentes a um determinado
turno de trabalho sdo feitas no cadastro de Turno de Trabalho, Tabela de Horario Padrdao e Regra de
Apontamento. Neste primeiro momento, vamos falar do Turno de trabalho e suas configuracdes dos campos
mais importantes.

Localizagdo no menu do ambiente: AtualizagOes -> Cadastros Gerais -> Turno de Trabalho

Entidades Relacionadas:
Tabela de Horario Padrao
Leitura e Apontamento
Cadastro de Funcionarios
Troca de Turno

Pasta Ponto Eletronico
Principais campos:

O Horas Antes (R6_HORMENO): Preencher este campo com o nimero de horas que, se subtraido do
horario da entrada da Tabela de Horario Padrdo, estabelece um limite para entrada do funcionario na
empresa.

O Horas Depois (R6_HORMAIS): Preencher este campo com o nimero de horas que, se somado do
horario de saida da Tabela de Horario Padrao, estabelece um limite para saida do funcionario na
empresa.

Exemplo para utilizacdo destes campos (R6_HORMENO e R6_HORMAIS):
Supondo que o horario cadastrado na tabela é: 08h00 12h00 13h00 18h00
Horas Antes: 05h00

Horas Depois: 05h00

Podemos entender neste caso que as marcagoes que ocorrerem até 05 horas antes das 08 horas da manh3, ou

seja, a partir das 03h da manha devem ser alocadas dentro da jornada deste dia e 05 horas depois das 18
horas, ou seja, até as 23 horas, também fazem parte ainda da jornada deste dia.

11
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As marcacgoes que ocorrem fora deste periodo, no caso antes da 03h da manhg, irdo para o dia anterior, assim
como as que ocorrerem depois das 23 h, vao para o dia seguinte.

Importante salientar que a soma das horas da jornada de trabalho juntamente com os limites nao devem nunca
ultrapassar 24 horas.

O 13 F. Folga (R6_ASFOLGA) — Define se a primeira falta da semana sera convertida em um dia de
DSR (Descanso Semanal Remunerado).

Este campo podera ser acionado com o conteudo “Sim” para horarios de escala em que ndo é possivel
determinar o dia de folga do funcionario. Neste caso, este campo fica com o contetdo igual a Sim e na criagdo
da tabela de horario padrdo, o horario a ser cadastrado devera ser de todos os dias trabalhados.

No momento em que for feita a leitura/apontamento, o sistema ao identificar auséncia de marcacdo para todo
um dia, considera aquele dia com sendo de DSR. Lembrando que se ha mesma semana forem identificados dois
dias de faltas, o sistema so considera o primeiro dia da semana como folga, sendo o outro langado como falta.

Caso o conteldo deste campo seja “Ndo”, para um provavel horario de escala, o usuario devera langar as
informag0es das folgas do empregado, utilizando o cadastro de excegbes por funcionario ou por periodo, se for
0 caso.

O Nona Hora (R6_NONAHOR) — Define se os minutos da primeira hora extra serdo apontados como
nona hora. O conteldo desse campo sera utilizado como valor inicial no cadastro da Tabela de Horario
Padrao.

O Tp. HE Normal (R6_TPEXT) — Determina o contelido padrao para o tipo de hora extra diurna utilizada
na Tabela de Horario Padrao.

O Tp. HE Not (R6_TPEXTN) — Determina o contelido padrao para o tipo de hora extra noturna que
sera utilizado na Tabela de Horario Padrdo.

O Ap. Marc. Fer (R6_APODFER) - Indica se o Apontamento das Marcacdes sera feito quando
funcionario estiver em Situagao de Férias..

O Tip. H.E FER (R6_TPEXFER) — Tipo de Horas Extras Normais a ser considerado para funcionarios em
Férias.

O Tp. HE FER N (R6_TPEXFEN) — Tipo de Horas Extras Noturnas a ser considerado para funcionarios
em Férias.

O Ini Hora Not e Fim hora Not (R6_INIHNOT e R6_FIMHNOT) — Estes campos determinam qual
sera o periodo considerado para apuracdo de hora noturna.

O Min. Hora Not. (R6_MINHNOT) — Determina os minutos correspondentes a hora noturna e a
utilizagdo dessa hora para apurar faltas, atrasos e horas extras no periodo noturno.

O Apenas Ac. Not (R6_ACRENOT) — Define que no calculo de horas noturnas, os minutos
complementares a hora reduzida serdo apontamentos em evento independente.

O Hr. Not p/HE (R6_EXTNOT) — Aponta Hora Extra Noturna utilizando o conteldo dos Minutos de
hora noturna.

O ConAdnFalt (R6_HNOTFAL), ConAdnS.An (R6_HNOTSAI) e ConAdnAtra (R6_HNOTATR) —
Estes campos irdo definir se para a Apuracao das Faltas, Saida Antecipada ou no Expediente e Atraso
deverao ser considerada a Hora Noturna.
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Apont. Tip. Marc. (R6_APTPMAR) — Determina que o apontamento seja realizado a cada marcacao
ao invés de somar, demonstrando o total de apontamento do dia.

Mc. Aut. D. Ntr. (R6_AUTOSAI) — Define na geracdao de Marcagbes Automaticas qual tipo de dias
ndo trabalhados sera liberado.

ConHNTab (R6_HNOTTAB) — Indica se na Totalizacdo das Horas na Tabela de Horario Padrao ira
considerar a Hora Noturna Reduzida.

ConHNTbI (R6_HNOTTBI) — Indica se na Totalizagdo das Horas de Intervalo na Tabela de Horario
Padrdo ira considerar a Hora Noturna Reduzida.

Hrs. Inter. Jor (R6_HRINTER) — Define a quantidade de horas de descanso entre uma jornada e
outra. Esta definicdo acarretara em geracao de horas extras, pela diferenga entre as horas de descanso
informadas e a hora de descanso realizada pelo funcionario.

Estas horas serdo computadas da primeira entrada de um dia até a Ultima saida do dia anterior. Para que as
horas interjornadas sejam devidamente pagas, além de configurar este campo devera existir um evento com Id
Ponto 029A.

o

TpDiaInJo (R6_TPINTERNT) — Informe os Tipos de Dias Para os quais deverao ser apontadas Horas
Extras Inter-Jornadas.

RegRevezam (R6_REVEZAM) — Regime de revezamento de trabalho, para trabalhos em turnos ou
escala.
Especificar tempo trabalhado e tempo de descanso. Ex: 24 X 72 horas

Turno Opc (R6_TNOOPC) — Este campo tem funcdo de definir qual sera o horario opcional que o
usuario podera realizar. Pode ser usado de duas formas, informando outro turno ja cadastrado ou entdo
informando, na Tabela de Horario Padrao do mesmo turno de trabalho em sequéncias diferentes. De
uma forma ou de outra, o horario que o sistema ira considerar para fins de apontamento, sempre sera
0 que tiver sua primeira entrada mais proxima da hora em que o funcionario realizar a primeira
marcagao.

IdAceNot (R6_IDACREN) - Informe se o Acréscimo Noturno seré demonstrado em evento
especifico. Os minutos referentes ao acréscimo sao apurados em evento associado ao identicador do
ponto "037A - Acréscimo Noturno Autorizado". Para ativar esse procedimento o campo "Apenas Ac.No"
devera ser configurado para "S".

Considere um trabalhador que realizou horas das 22:00 as 05:00. Tem-se:
Horas noturnas: 08:00

Adicional noturno: 08:00

Com a ativacdo do destaque do acréscimo noturno em evento especifico, resulta em:
Horas noturnas: 07:00

Acréscimo noturno: 01:00

Adicional noturno: 08:00

o

Aut. HE. Fer. (R6_AUTOHEF) — Determina se serao autorizadas horas laboradas para o trabalhador
em férias, e, dessa forma, somente quando definido como Sim as regras de autorizacdo das horas
extras terao efeito sobre os apontamentos referentes ao periodo de férias do trabalhador.

Mc. Imp. Jc. (R6_MCIMPIC) - Registra e Define as marcagoes de jornada continua. Este campo
determina que, a quantidade de marcagdes impares de um dia sera complementada com a propria
marcacdo de entrada, que geralmente ocorre no dia seguinte. Por exemplo: Para jornadas continuas
24 X 24, quando o trabalhador realiza horas extras de tal forma que a Ultima marcacdo ultrapasse o
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PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

limite do dia, essa marcagao passa a ser considerada a de entrada do dia seguinte, ficando o dia anterior
com marcagdes em quantidade impar. Com a configuragdo desse campo é possivel determinar que a
Ultima marcagdo seja considerada de fato como a saida da jornada.

O Tp Jornada (R6_TPIORN) - Informe o tipo de Jornada. Campo utilizado no eSocial (descontinuado).

O Desc. Tp. Jorn (R6_DTPIOR) — Informe a descricdo do tipo de Jornada, quando o tipo de jornada
for igual a 99 - Outros. Campo utilizado no eSocial.

O Separ AcNot (R6_SPADNOT) — Define se o acréscimo noturno devera ser gerado separadamente.
Por exemplo, foi realizada uma hora extra noturna, entdo serao gerados dois eventos 1 hora extra
noturna e 0,09 de acréscimo noturno.

Para ativar esse procedimento os campos "Apenas Ac.No" e "Id.Acre.Not." deverdo ser configurados para "S".
Considere um trabalhador que trabalhou das 22:00 as 05:00. Tem-se:

Horas noturnas: 08:00
Adicional noturno: 08:00

‘SOpeAISal SOYRAP 50 SOPOL ‘SALOL ep 2pepaidoud 2 owswnop 253

3

Com a ativacdo da separagao do acréscimo noturno em evento especifico, resultara em:
Horas noturnas: 07:00

Adicional noturno: 07:00

Acréscimo noturno: 01:00

2 OWN20p 2353

O MotAbonInt (R6_ABINTJ) — Codigo do Motivo de abono com o qual atrasos apds a InterJornada
deverdo ser abonados. Exemplo:
Horario normal do funcionario: 09:00 as 18:00.
Em determinado dia, trabalhou até as 23:30. Por conta do intervalo interjornada, o seu horario no dia seguinte
devera iniciar-se as 10:30. Caso o funcionario inicie sua jornada em seu horario normal, as 09:00, sera devido
hora extra interjornada. Caso inicie o seu horario as 10:30, sera gerado um abono das 09:00 até as 10:30
(01:30 de abono) no motivo informado neste campo.

0] ‘SALOL ep spepaudoud
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Gerais Informacoes Folha Informacoes Ponto Qutros. <

Horas Antes * Horas Depois® 1a.FFolga Hona Hora Tp.He Normal =3

HE < 500 & N-Nae ¥ M-Nao | ¥ 1 - Normal v A

Tp.He Not. Ap.Marc.Fer. Tip.H.E. Fer Tp.H.E.FerN Ini Hora Not

S - Not.Normal v N-Nao ¥ 1 - Normal v S - Not.Normal v 22,00 &

Fim Hora Not Min Hora Hot* Apenas Ac No Hr.Hot p/H E Con AdNFalt g

500 & 5250 <& N-Nao ¥ S-Sm | ¥ S-sm ¥ °

&

Con AdN.S.An Con.Adn.Atra Apon.Tip.Mar Mc.Aut.D.Ntr Con.H.M.Tab. i

S-5m | v S-Sm | ¥ N-Nao @+ Q S-5m | v 3

o

ConH.NTkI Hr.interJor Tp.Dia In.Jo Reg Revezam Turno Ope. 3

N-Nso ¥ 100 & SDCFN Q a E

g

Id.Acre.Not. Aut.HE.Fer. Mc.Imp.JC. Tp Jornada T

N-Nao ¥ 1-8im v 1 - Nao Aplica v 01 - Horério didrio e folga fixos. v i

J

Desc.Tp.Jorn Separ Ac Not Tipo Jornada 7, }

N-Nao ¥ 4 - Jornada com horério didrio fixo e folga fixa (no domingo) v =

=4

o

=

3

d

2
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Turnos de Trabalho - ALTERAR P [ —

Gerais Informacoes Folha Informacoes Ponto Qutros

Mot Abon Int

Jorn Sem Not

Q 2-Nio ¥

Nas imagens acima, os campos em destaque sao importantes e devem ser preenchidos para o eSocial:

15

O Tipo de jornada: Informar a caracteristica da jornada, de acordo com as opgoes;
o Jornada semanal noturna: Informar se existe jornada integral ou parcial em horario noturno,
durante a semana.

Detalhamento do Processo:
No cadastro de Turno de trabalho sdo definidos critérios para apuracdo dos apontamentos para um determinado
turno de trabalho.

O Turno de trabalho sera vinculado ao funcionario, no momento em que ele for cadastrado (mais detalhes
verificar o capitulo que fala a respeito do Cadastro de Funcionarios) ou sera utilizado na Troca de Turno.

Saiba Mais

Na inclusdo de um novo turno, muitos campos apresentam-se previamente preenchidos. Alguns destes
contetdos sdo herdados dos parametros, do ambiente Configurador. A lista a seguir demonstra o
relacionamento entre estes parametros e os campos.

Horas Antes: MV_HORMENO
Horas Depois: MV_HORMAIS
Ini Hora Not: MV_INIHNOT
Fim Hora Not: MV_FIMHNOT
Hr. Inter. Jor: MV_HRINTER
Tip.H.E. Fer: MV_TPEXFER
Tp. H.E.Fer.: NMV_TPEXFER
Con.H.N.Tab: MV_HNOTTAB

Hr.Not.p/H.E: MV_EXTNOT
Con.AdNFalt: MV_HNOTFAL
Con.AdN.S.An: MV_HNOTSAI
Con.Adn.Atra: MV_HNOTATR
Apon.Tip.Mar: MV_APTPMAR
H.Inter.Jor: MV_HRINTER
Tp.He.Int.Jo: MV_HEINTER
Tp.Dia In.Jo: MV_INTERNT

Con.H.N.Tb.I: MV_HNOTTBI
Ap.Marc.Fer: MV_APODFER

Mc.Aut.D.Ntr: MV_AUTOSAI

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opcoes Atualizagdes -> Cadastro Gerais-
>Turno de Trabalho.
Clicar em Incluir e informe os dados a seguir:

101 07:30 as 17:30 Informacdes Default
102 22:00 as 06:00 Informacdes Default
103 19:00 as 07:00 (12x36) Informacdes Default
104 06:00 as 06:00 (24x72) Informagdes Default

Obs: Atente-se para os campos do eSocial.
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Eit=]

Na Tabela de horario padrao, que sempre sera vinculada a um Turno de Trabalho, informamos como serao
classificados os dias do funcionario, quais os limites que comp&em a jornada de trabalho e horario propriamente
dito.

l0.d 2 owswnop

Localizagdo no menu do ambiente: Atualizagdes -> Cadastro Ponto > Tabela de Horario Padrao

Entidades Relacionadas:
Cadastro de Turno
Cadastro de Funcionario
Leitura e Apontamento
Troca de Turno

=

Principais campos:
O Tipo de dia: S3o quatro:

o Trabalhados: Dias em que o funcionario realiza jornada normal de trabalho. 2

o Nao Trabalhados: Dias em que o funcionario ndo realiza jornada, porém, este dia também
nao é considerado como Descanso Semanal Remunerado.

o Compensados: Quando a jornada de tal dia é dividida entre os dias do tipo Trabalhado, de
forma que ele ndo precise ir trabalhar neste dia pelo fato de ja ter sido compensado.

o DSR: Descanso Semanal Remunerado é a folga que o funcionario tem direito apds realizacdo
da jornada semanal estipulada no contrato de trabalho. A definicdo de um dia como DSR tera
importancia nos préximos capitulos quando formos falar dos principais apontamentos, como
faltas, que em algumas empresas ocorrem quando levam ao desconto do DSR.

=1

d 2 oBWnop s

O Limites Inferior e Superior: Os campos de limite tém a fungdo de moldar o dia, apresentando a
quantidade de horas que devem ser incluidas antes da primeira entrada e depois da Ultima saida. Estes
campos possuem 0 mesmo contetdo dos campos Horas Antes e Horas Depois do cadastro de Turno.

=

O Cod Refeigao: O campo devera ser preenchido com o codigo da refeicao a ser descontada, ou ndo,
do funcionario. Mais detalhes no capitulo de Controle de Refeigao.

O 12 Saida Interv: Neste campo deve ser sinalizado se a primeira saida é devido ao intervalo para
almogo/ceia/refeicao.

O Int. SREP: Neste campo devem ser informadas quais das saidas para intervalo correspondem ao
intervalo para refeicao. O campo € importante para a geracdo do ACJEF.

153

O Sequéncia: O campo sequéncia sera usado quando em uma mesma tabela de horario padrdo for
necessaria a inclusdo de outro horario para outra semana. A sequéncia permite ao usuario gerenciar
horarios de funcionarios escalistas, dessa forma, devera incluir a primeira tabela depois de confirmar o
cadastro, assim o sistema voltara a tela, caso seja necessario incluir outra tabela de horario, ou seja, a
segunda sequéncia da escala de trabalho o usuario deve preencher e depois confirmar, caso ndo seja
necessario incluir nova sequéncia clique em cancelar.

Todos os apontamentos dos funcionarios serao feitos com base no horario referente a sequéncia em que ele
estiver no momento. Para o usuario que estiver iniciando o uso da Linha de Produto Microsiga Protheus, para
sinalizar ao sistema em qual sequéncia ele se encontra devera incluir na rotina de Troca de Turno, uma troca
no dia em que quer que o sistema inicie a apuragdo dos apontamentos naquela sequéncia informada. Assim, o
sistema ira seguir uma sequéncia apds a outra, ndo sendo necessario intervir na troca de turno.

) SO SOPOJ “SALOL Bp &

Detalhamento do Processo: 8
Na tabela de horario padrdo devem ser informados os horarios de trabalho do funcionario. Para inclusdo deve A
ser selecionado o turno de trabalho do funcionario, depois clicar em incluir. Nesta tela devem ser informados

os horarios de trabalho do turno selecionado.
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Inclua os dados na primeira linha e se o horario for igual para os demais dias da semana, clique em Outras
AcOes/Replicar. Selecione quais campos e para quais dias, a réplica deve ser realizada. Clique em Salvar

Tabela de Horario Padréo - ALTERAR cancalar

Calculadora

Turno:

001-08:12-18:00 (SEG A SEX)| COMP(SAB)| DSR (DOM)

Spool
WalkThru

Mashups

Replicar

| 5,00] 5:12| 12,30] 13,30] 18,00] u:m}\ n:uu| n:uu| 0,00/ 5,00]
| 5,00/ 812| 12,30 13,30] 18,00] 0,00/ 0,00 0,00 0,00/ 5,00/
- —— _ e — — — — -

Consultar

Configurar

Tabela de Horario Padrédo - ALTERAR Ourasagtes | Cancer

001-08:12-18:00 (SEG A SEX)| COMP (SAB) | DSR (DOM) o

»iwin

v e

Dia da Semana:
Marca Tod
¥ Segunda
/| Terca Limite Infer
= Desmarca Todos
< Quarta X/ 1a Entrada
1a Saida
1 Quinta 2a Entrada.
Inverte Selecdo
@ sexta 22 Sada <
3a Entrada.
Sabado 3a Saida
Domingo
>

Tabela de Horario Padréo - ALTERAR Qurasagtes | cancelar m
Turno: Sequéncia:
001-08:12 - 18:00 (SEG A SEX)| COMP (SAB) | DSR (DOM) o
Limite Infer =
5,00 8,12 12,30 13,30 18,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5,00 Normal Noturna Nermal :
ITERCA ‘Trabalhado 5,00 812 12,30 13,30 18,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5,00 Normal Noturna Normal
QuarTA  [Tri 500, 812 12.30 13,30] 18,00 0.00] 0,00, 0.00] 0,00, 500, Normal a

QUINTA 5.00 812 12,30 13.30] 18,00/ 0.00| 0.00 0,00| 0,00 5.00, Hormal

sexTA 500, 812 12,30 13,30] 18,00/ 0.00| 0,00, 0.00| 0,00, 500, Wormal Noturna Normal
SABADO C 5,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5,00 Compensado Noturna Compen
DOMINGO D.SR 5,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5,00 D.SR Noturna D.S R

Sugere-se que mesmo para dias ndo trabalhados seja informada a jornada de referéncia para evitar alocagao
de marcagdes em dias errados e nos casos de precisar autorizar as extras.
MARCACAO FEITA EM DIAS NAO TRABALHADOS E GRAVADA EM DIA ERRADO.

Isso ocorre quando a Tabela de Horario Padrdo ndo estd preenchida para os dias Nao Trabalhados
(Compensado, DSR e Nao Trabalhado).

E necessario informar um hordrio assim como nos dias Trabalhados, para quando houver trabalho extraordinario
nestes dias, o sistema grave as marcagdes no dia correto e gere os apontamentos.

Além disso, € necessario se atentar ao conteido dos campos de Limite Inferior/Superior, os valores informados
nestes campos somados com a carga horaria prevista para o dia ndo pode ultrapassar o valor de 23:59, caso
contrario, também podera ocorrer problemas na gravacao das marcagoes.

Por fim, mesmo nestes dias, é necessario que o campo 12 S. Interv. esteja como Sim, quando houver intervalo
definido.
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Tabela de Horario Padrio

Tabela de Horario Padréo - ALTERAR Ourssagies _ Cancelr “
Turno: Sequéncia:
003-TURNO PADRAO
Dia Semana Tipo Dia Limite infer 1a Entrada 1a Saida 2a Entrada 2a Saida 3a Entrada 3a Saida 4a Entrada 4a Saida Limite Super Cod Refeicao Tp He Normal Nona Hora &
2
[SEGUNDA | Trabaihado 5,00 6,00 11,00 12,20, 17,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5,00 Normal Noturna Normal Nao Sim Nao ‘o
| | T | | t T "
RCA (Trabahado | 500/ 600 1100 1220 1700 000 0,00 000/ 000 5.00| [Normal [Noturna Normal ~ [Nao Sim [Nao
QUARTA  [Trabaihado 5,00 600 100 1220[ 1700 000 0,00 000/ 000 5,00 Normal Noturna Normal  Nao sm [Nao
QUNTA  [Trabainado | 500, 600 1100 1220 1700 000/  000| 000, 0,00 5.00] Normal [Noturna Normal  [Nao Sim Nao
SEXTA Trabahado 5,00 600 11,00 12200 17,00/ 000 000 000 000 5,00 Normal Noturna Normal  Neo Sim Neo
SABADO on 500l eoo| 100 1220 17,00 000/ 0,00/ 000 00| 5,00| . |Noturna Compensada Nao |sm [Nao
pounGo  [DSR 500, 600, 100 1220 17,00/ 000 0,00 000, 000 5,00 DSR Noturna D.SR Nao |sim |Nao
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Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opgbes Atualizagbes ->
Cadastro Ponto > Tab Horario Padrao.
Posicione sob os turnos abaixo e inclua os horarios, conforme especificagao.

Seg a Sex: trabalhado: 07:30 11:30 13:30 17:30/ 12 S. Intervalo = Sim/
Inter.SREP=1°Intrevalo
101  Sab: Compensado: 07:30 11:30 13:30 17:30
Dom: DSR: 07:30 11:30 13:30 17:30
Uma Unica sequéncia.
Seg a Sex: trabalhado: 22:00 01:30 02:30 06:00/ 12 S. Intervalo = Sim/
Inter.SREP=10%Intrevalo
102  Sab: Compensado: 22:00 01:30 02:30 06:00
Dom: DSR: 22:00 01:30 02:30 06:00
Uma Unica sequéncia
Sequencia 01:
Seg, Qua, Sex, Dom: trabalhado: 19:00 00:00 01:00 07:00/ 1@ S. Intervalo = Sim/
Inter.SREP=1°Intrevalo
Ter, Qui: Nao Trabalhado: 19:00 00:00 01:00 07:00/
Sab: DSR: 19:00 00:00 01:00 07:00/
L Sequencia 02:
Ter, Qui, Sab: trabalhado: 19:00 00:00 01:00 07:00/ 1@ S. Intervalo = Sim/
Inter.SREP=1°Intrevalo
Seg, Qua, Sex: Nao Trabalhado: 19:00 00:00 01:00 07:00/
Dom: DSR: 19:00 00:00 01:00 07:00/

Sequencia 01:

Seg, Sex: trabalhado: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/ 12 e 22 S. Intervalo = Sim/
Inter.SREP=1°Intrevalo

Ter, Qua, Qui, Sab: Nao Trabalhado: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/

Dom: DSR: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/

Sequencia 02:
Ter, Sab: trabalhado: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/ 12 e 22 S. Intervalo=Sim /
Inter.SREP=10%Intrevalo
Seg, Qua, Qui, Sex: Nao Trabalhado: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/
Dom: DSR: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/
104 Sequencia 03:
Qua, Dom: trabalhado: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/ 12 e 22 S. Intervalo = Sim/
Inter.SREP=1°Intrevalo
Seg, Ter, Qui, Sex: Nao Trabalhado: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/
Sab: DSR: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/

Sequencia 04:

Qui: trabalhado: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/ 12 e 22 S, Intervalo = Sim/
Inter.SREP=1°Intrevalo

Seg, Ter, Qua, Sex, Sab: Nao Trabalhado: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/
Dom: DSR: 06:00 12:00 13:00 20:00 21:00 06:00/
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E o local em que definimos as regras de apuracdo dos valores dos apontamentos, tipo de horario (mével ou
fixo) e tolerancias. A regra de apontamento pode ser vinculada a um ou mais funcionarios, por meio da rotina
de troca de turno.

Localizagdo no menu do ambiente: AtualizacOes -> Cadastro Ponto > Regra de Apontamento

Entidades Relacionadas:
Troca de Turno
Cadastro de Funcionario
Leitura e Apontamento.
Pasta Apontamentos

Principais campos:

O Pg. Horas Normais e Pg. DSR (PA_HRNORM e PA_DSR) - Estes campos devem obrigatoriamente
ser acionados para geracdo das horas realizadas pelo funcionario. Para mensalistas € um campo apenas
informativo, porém obrigatdrio depois da Portaria 1.510, e para horistas, quando usado o ambiente de
gestao de pessoal integrado ao Ponto Eletronico € obrigatdrio, pois estes campos que liberam a geracao
do evento de Horas Realizadas, que posteriormente serdo integradas para pagamento do salario hora
do funcionario.

Estes campos que antes da portaria 1510 eram opcionais, hoje se tornaram obrigatdrios, pois a geragao do
arquivo magnético ACJEF (Arquivo de Controle de Jornadas para Efeitos Fiscais) requer estas informacdes.

O Hrs. Norm. Fol (PA_NORMFOL) — Este campo quando recebe o conteido sim levara as horas
normais e horas descanso do funcionario para os resultados (quando os identificadores de célculo de
horas normais e descanso tiverem o codigo para folha informado), a fim de fazer o pagamento de
salario do funcionario horista. Este campo foi criado para dar ao usuario esta possibilidade, pois como
com a portaria 1.510 a demonstragao de horas realizadas tornou-se obrigatdria. Este campo vai permitir
que apenas para os funcionarios vinculados a uma regra de apontamento em que este campo estiver
igual a sim que terdo os valores levados para a folha de pagamento. Para que seja apenas demonstrada
a jornada, sem levar para a folha de pagamento, basta estar com nao.

O Desc. Falta, Desc. S. Antecipada, Desc. Atraso (PA_FALTAS, PA_SAIANT, PA_ATRASOS) -
Sao campos que quando recebem o contelido sim, trazem para o apontamento os identificadores de
calculo autorizados, que normalmente ja sdo vinculados a eles um Cédigo para a folha, que é a
verba. Uma vez vinculada aos eventos depois do Calculo Mensal, leva as informacoes para os resultados,
gue posteriormente serdo integrados a Folha de Pagamento.

Exemplo:

Desconta Falta= Sim - Gera o apontamento no evento que possui ID Ponto 009N — Falta Integral Nao
Autorizada.

Desconta Falta=Nao - Gera o apontamento no evento que possui ID Ponto 010A — Falta Integral Autorizada.

O Faixa HE Aut (PA_FAIXAHE) —Este campo determinara se o empregado possui ou nao autorizagao
para fazer horas extras. Para que todas as horas extras do empregado sejam consideradas autorizadas,
informe Nao neste campo. Se o conteido do campo for Sim, havera a necessidade de realizar as
autorizacOes das horas extras. Veja no topico relacionado as autorizagdes de horas extras.

O Adic.He.Dia e Pror.Ad.Not (PA_ADHEDIA e PA_ADNTPRO) — Estes campos s3o responsaveis
para que o sistema apure Adicional Noturno sobre as Horas Extras Diurnas e também a prorrogagao do
Adicional Noturno, de acordo com a simula 60 do TRT e art. 73 da CLT.

Exemplo:
Supondo o horario normal do funcionario de 22:00 as 05:00. Em determinado dia, o funcionario realizou jornada
extraordinaria até as 06:00. Teremos neste caso uma hora extra realizada no periodo diurno. Entretanto, por
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se tratar de extra realizada em continuidade do horario noturno, sobre esta hora extra incidird o adicional
noturno, se o campo Adic. He.Dia estiver com o contetdo igual a Sim.

Ja para funcionarios que possuem jornada normal de 19:00 as 07:00, o adicional noturno sera pago até as
07:00, mesmo tendo informado o fim da jornada noturna, no cadastro de turno como 05:00, se o contelido do
campo Pror. Ad. Not for Sim.

O Desconta Refeicao (PA_REFEIT) — Este campo é utilizado para que o sistema faga o controle de
refeigbes, quando a empresa possuir refeitorio e o seu desconto é realizado em folha, de acordo com
0 numero de refeicdes do funcionario naquele periodo. Maiores detalhes, acompanhe no capitulo
Controle de Refeigoes.

Pasta Apuragao

Principais campos:

Na pasta apuracdo todos os campos sdo destinados a forma de apuracdo de DSR, Faltas, Atrasos, Horario Movel,
Saida Antecipada e Adicional Noturno. As formas de apuracdo podem ser: Diaria, Semanal, Quinzenal e Mensal.
Importante lembrar que as formas de apuracao Semanal, Quinzenal e Mensal sdo realizadas apenas no calculo
mensal e apresentados na rotina de Resultados.

Temos também o campo Desc. DSR Afa. Define se ira descontar o DSR de funcionarios que tiveram auséncias
durante a semana, mas que estejam afastados no dia do DSR.

Pasta Tolerancia

Principais campos:

Nesta pasta é possivel informar a toleréncia para os apontamentos. Os campos Tol.Ad. Not., Tol.Ad. Not.
He., Nro. Oc. N. DSR., - Tol.Atr.S.An., Tol.H.Extra e Tol.Faltas (PA_TOLNOTU, PA_TOLNTHE,
PA_NUMATRA, PA_TOLASAI, PA_TOLHEX, PA_TOLFALT) sdo destinados a tolerancia por ocorréncia, ou seja,
por marcacgao efetuada, destinados aos funcionarios cujos horarios de trabalho sdo fixos. Para funcionarios
cujos horarios sdo mdveis, estes campos ndo serao considerados.

Exemplo:

Se um funcionario tem horario padrdo fixo: 08:00 as 12:00, 13:00 as 17:00 e em um determinado dia efetuou
a marcagao 08:03 as 12:00, 13:06 as 17:00, a apuracdo sera da seguinte forma:

12 Entrada Padrao: 08:00 12 Entrada Marcada: 08:03 -> Nesta marcagao temos 3 minutos de atraso.

12 Saida Padrdo: 12:00 12 Saida Marcada: 12:00 -> Nesta marcagdo temos 0 minuto de atraso.

22 Entrada Padrdo: 13:00 22 Entrada Marcada: 13:06 -> Nesta Marcagao temos 6 minutos de atraso.

22 Saida Padrdo: 17:00 22 Saida Marcada: 17:00 -> Nesta Marcagao temos 0 minuto de atraso.

Supondo que a toleréncia para Atraso campo Tol. Atr.S.An. foi de 10 minutos para todas as marcacoes:
Campo Tol. Atr. S. An.: 10-10-10-10-10-10-10-10

Neste caso, tivemos ocorréncia de 3 minutos na 12 Entrada e 6 minutos na 2@ Entrada, como tanto 3 quanto 6
estdo iguais, ou abaixo do tempo padrdo tolerado por marcagao, que sao 10, ndo havera apontamento de atraso
para este funcionario.

Os campos Tol.H.Ex.Per. e Tol.Atr.Per. (PA_TOLHEPE, PA_TOLATRA) sdo destinados a apuracao do periodo,
diferente do anterior que é por batida. Sendo assim, se a apuragao estiver como diaria, esta tolerancia sera
considerada para o total da ocorréncia diaria do apontamento, se for semanal, sera pelo total da semana e
assim sucessivamente.

Ela é destinada principalmente aos funcionarios com horario mével, porém, pode também ser usada por
funcionarios com horario fixo cuja regra de apontamento leva em consideragao, além da tolerancia por
marcacdo, uma tolerancia diaria.
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Dessa forma, o sistema primeiramente ird avaliar se a tolerancia por marcacdo excedeu o permitido, e depois
soma todos os excessos e 0s avalia novamente, comparando com o que € permitido por periodo.

Exemplo:

Se um funcionario tem horario padrdo fixo: 08:00 as 12:00, 13:00 as 17:00 e em um determinado dia efetuou
a marcagao 08:05 as 12:00 13:04 as 17:00, a apuragao sera da seguinte forma:

123 Entrada Padrao: 08:00 12 Entrada Marcada: 08:05 -> Nesta marcacao temos 5 minutos de atraso.

12 Saida Padrdo: 12:00 12 Saida Marcada: 12:00 -> Nesta marcagdo temos 0 minuto de atraso.

22 Entrada Padrdo: 13:00 22 Entrada Marcada: 13:04 -> Nesta Marcacgao temos 4 minutos de atraso.

22 Saida Padrdo: 17:00 22 Saida Marcada: 17:00 -> Nesta Marcagdo temos 0 minuto de atraso.

Supondo que a tolerancia para Atraso campo Tol. Atr.S.An. foi de 05 minutos para todas as marcacoes: Campo
Tol. Atr. S. Na.: 05-05-05-05-05-05-05-05

Nesse caso tivemos ocorréncia de 5 minutos na 12 Entrada e 4 minutos na 22 Entrada, como tanto 5 quanto 4
estdo iguais ou abaixo do tempo padrdo tolerado por marcacdo, que sdo 05, ndo havera apontamento de atraso
para este funcionario.

Porém, se o campo Tol.Atr.Per. (Atraso permitido no periodo, no caso exemplificado, a apuracao € diaria entdo
se entende por Periodo o dia) estiver preenchido com 05, novamente vamos avaliar se o total apurado
ultrapassou o permitido por dia, no caso citado acima, o total foi de 9 minutos, sendo assim, teremos entao um
apontamento de 9 minutos de Atraso.

Ja o campo Tol. H.E.D devera ser preenchido quando a apuragao de H.E ndo for didria e houver a necessidade
de computa-las diariamente.

Saiba Mais

O art. 58 da CLT em seu paragrafo 1° determina:

Art. 58 - A duracao normal do trabalho, para os empregados em qualquer atividade privada, nao
excedera de 8 (oito) horas diarias, desde que nao seja fixado expressamente outro limite.

§ 10 Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagbes de horario
no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos
diarios. (Paragrafo incluido pela Lei n® 10.243, de 19.6.2001)(grifo nosso).

Para atender a legislacdo acima, informe os dados nos seguintes campos:
- Tol.H.Extra Per = 0,10
- Tol.Hora Extra = 05-05-05-05

- Tol.Atra.S.Ant = 05-05-05-05
- Tol. Hr.NReal = 0,10

Pasta Horario Movel

Principais Campos:
Nesta pasta sera definido se o horario de trabalho do funcionario sera mdvel ou ndo. Caso positivo, podera
ainda ser definido se sera livre ou com mobilidade definida.

Horario mével com horas de mobilidade definidas — Entende-se como horario mével aquele em que existe um
hordrio a ser cumprido, mas que apresenta uma mobilidade pré-definida a partir da entrada. Por exemplo,
horario previsto: 8h —12h — 13h — 18h com mobilidade de 4h. Nesse caso, o funciondrio podera entrar até as
4h e sair as 22h.
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Horario mdvel livre (sem horas de mobilidade): Entende-se por jornada com horario movel livre aquela em que
existe uma quantidade de horas a ser cumprida para determinado dia sem existir, no entanto, a obrigatoriedade
do cumprimento de um horario fixo, conforme o exemplo anterior, ndo seria especificamente uma mobilidade.
A partir da entrada, computam-se as horas realizadas entre as marcagoes de entrada e de saida.

A mesma definigdo podera ser feita para o intervalo, veja o exemplo:

Considerando o horario de cadastro 08:00 — 12:00 — 13:00 — 17:30 (01:00 de intervalo) com mobilidade de
2,00, o funcionario podera cumprir a 01:00 de descanso entre as 10:00 até as 15:00, no exemplo acima, o
funciondrio tem a 1° Saida para o intervalo as 10:30 podera cumprir 01:00 de intervalo, sendo assim, seu
retorno deve ser até as 11:30 para que ocorra sem atrasos.

O horario mdvel também pode ter sua apuracdo alterada, sendo diaria, semanal, quinzenal ou mensal. Quando
o horario tem uma apuracao diferente da diaria, as horas realizadas sdo computadas diariamente, porém, o
apontamento de saida antecipada ou hora extra, sera apresentado apenas nos resultados apds realizacao do
calculo mensal para apuracdo dos valores.

Sincronismo do horario de intervalo em fungdo do Horario Mével
O Sistema permite o sincronismo do hordrio de intervalo quando o campo Sincr. Interv. Estiver preenchido
com S, respeitando, desta forma, a quantidade de horas entre a entrada e a saida do intervalo original.

Exemplo:

Supondo o horario: 08h as 12h e 13h as 17h com mobilidade anterior a 12 entrada de 01h, e marcagdes: 07h
as 11h e 12h as 16h. O novo horario previsto sera: 07h as 12h e 13h as 16h (ndo alterando o horario de
intervalo de 12h as 13h).

Caso o campo citado esteja preenchido com Nao, o apontamento considera saida antecipada.

Caso esteja preenchido com Sim, a sincronizagao do intervalo ird gerar o horario previsto de 07h as 11h e 12h
as 16h, ndo gerando assim o apontamento de saida antecipada.

Sincronismo do Horario de Trabalho em funcgdo do Horario de Intervalo Mével

Quando existe o horario de intervalo mdvel, os horarios de trabalho extremos (12 entrada e Ultima saida, por
exemplo), ndo sdao reajustados automaticamente em fungao do intervalo. Para que esse procedimento seja
realizado, é necessario que seja especificado o sincronismo no campo Sinc. Ej. Intv. Dessa maneira, ao
determinar uma mobilidade muito elevada para o intervalo, os horarios irdo acompanhar sua flexibilidade.

Pasta MarcagGes Automaticas

Nesta pasta, temos a configuracdo referente a Geracdo de Marcagdes Automaticas, em que é possivel definir
quais marcacdes serdao geradas no momento de sua leitura, ou ainda na rotina de Geragdo de Marcagbes
Automaticas.

Pasta SUmula 437

O Pg. Int. Tot: Informe se no intervalo deve ser pago apenas 0os minutos realizados de Hora Extra ou o
periodo completo conforme simula 437.

O Inden. Suml.: Indica se sera gerado o evento indenizatério da Simula 437. Para que seja gerado sera
necessario possuir o ID do Ponto 048A vinculado a um evento do ponto. Sim - Gera o evento
indenizatdrio. Ndo - Nao gera o evento indenizatdrio

O Tol. Simula: Informe a quantidade de toleréncia para que seja gerado o evento indenizatério da
sumula 437. A tolerancia s6 sera utilizada se o campo anterior estiver “Sim”.

O Limite Suml: Limite do intervalo que sera considerado para a geracdo da Simula 437, sendo o valor
maximo da indenizagdo. Exemplo: O campo foi preenchido com 1h e a tabela de horario padrao é de
1:30 de intervalo. Neste cenario, sé sera gerada a indenizacdo da sumula caso o funcionario realize
menos que 1h de intervalo.

Outros exemplos:
Intervalo programado: 1:30
Limite preenchido: 1:00
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Intervalo realizado: 0:50
Indenizagdo Sumula: 0:10
Hora extra intervalo: 0:40

Intervalo programado: 1:30
Limite preenchido: 1:00
Intervalo realizado: 0:00
Indenizagdo Sumula: 1:00
Hora extra intervalo: 1:30

Pasta Outros

Nesta pasta, informe, no campo Consid. Marc, se o0 apontamento das marcages devera ser baseado na data
de entrada ou de saida.

No campo Rec. Ben. F., Informar "1 caso o funcionario receba os beneficios em feriado. Obs.: informacdo
utilizada para folha de pagamento.

O Per. Pro. Ad: Informe se deve considerar as horas noturnas prorrogadas mesmo que o funcionario
tenha iniciado apos o horario noturno.
O Isentos Marc.: Define se os funcionarios vinculados a esta regra de apontamento sdo isentos de
marcagao e nao possuem controle de ponto, conforme o Art. 62 da CLT.
Quando preenchido com 2 = Sim, o sistema ndo ird gerar nenhum apontamento para o funcionario, mas se
houver marcagdes em determinado dia.

Detalhamento do Processo:

Neste cadastro sdo definidas as regras especificas para apontamentos de um determinado grupo de
funcionarios, como autorizagdo de desconto de faltas, atrasos, saidas antecipadas, forma de apuragdo de horas
extras, DSR, faltas, atrasos, definicdo de tolerdncia para todos os apontamentos e definicdo da mobilidade no
horario.

Desc.Refes. Desc Atrasas Dese.5Antoct Desc.5.Exped Trab Feriado’

N v (R N | v N v Wews | v

Desc.ntFal Fabua HE Aut s a Pagas Aic oD Gri Dom Tra

Heweo v Howeo v o 2-m0 | v 2-m0 v

Desc.Tro et FerTrab Hedarm.Fol Pron. Ad ot
2-Nas | v 2-Nae | v 2.0 v tosm v

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opcoes Atualizagbes -> Cadastro
Ponto > Regra de Apontamento.

Inclua as seguintes regras de apontamento:

90 - Horario Movel Livre, 10 minutos de tolerancia diario para extras e horario nao trabalhado
91 — Rigido, tolerancia 10 minutos em todas as marcacoes.

92 — Isentos de marcacao.
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O cadastro de funcionarios é compartilhado entre todos os ambientes de Recursos Humanos. Além das
informagdes pessoais dos funcionarios na pasta Cadastrais, o ambiente de Ponto Eletronico armazena suas

25

préprias informagGes na pasta Controle de Ponto.

Localizagao no menu do ambiente: Atualizagdes -> Cadastro Funcionarios -> Funcionarios

Entidades Relacionadas:
Leitura e Apontamento
Regra de Apontamento
Turno de Trabalho

Cadastros de Funcionarios

Principais Campos:

(o]

00O0O

o

Matricula (RA_MAT): Cddigo da matricula do funcionario.

Categoria (RA_CATFUNC): Categoria do funcionario.

Salario (RA_SALARIO): Valor do salario do funcionario.

Sindicato (RA_SINDICA): Sindicato.

Hrs Mensais (RA_HRSMES): Jornada mensal, utilizada para calcular o salario hora do mensalista.
Horas Dias (RA_HRSDIA): Jornada diaria do funciondrio.

Pasta Documentos

Principais Campos:

(o]

PIS (RA_PIS): Neste campo deve ser informado o nimero de cadastro no PIS. No ponto eletronico
ele é de suma importancia por conta da leitura do AFD — Arquivo Fonte de Dados, com as marcagoes,
que sdo identificadas pelo PIS do funcionario.

CPF (RA_CIC): Neste campo de ser informado o nimero do CPF. Atualmente, este documento € o
que identifica os trabalhadores. Os novos REPs identificam os trabalhadores pelo CPF.

Pasta Reldgio Registrador

Principais Campos:

o

Cod. Chapa (RA_CHAPA): Este cddigo se refere ao nimero do funcionario informado em sua
cartela de ponto. Atualmente este campo nao é mais utilizado, pois as Cartelas de Ponto foram
substituidas pelos reldgios de marcagao de ponto eletrénico, nos quais ao invés de usar o codigo
da chapa, utilizam codigo de cracha.

Turno Trab (RA_TNOTRAB): Neste campo, ao cadastrar o funcionario, informe a qual turno de
trabalho ele faz parte. Turno de trabalho esta atrelado diretamente a Tabela de Horario Padrdo do
funcionario.

Nr. Cracha (RA_CRACHA): Neste campo deve ser informado o cddigo do crachd que o
funcionario utiliza para marcagdo no reldgio de ponto eletronico.

Regra Apont. (RA_REGRA): Neste campo deve ser informada a regra de apontamento a qual o
funcionario ficara vinculado ao ser cadastrado.

Seq. Ini. Turno (RA_SEQTURN): Neste campo deve ser informada a sequéncia da Tabela de
Horario Padrao na qual o funcionario ira iniciar o seu trabalho quando é incluido no sistema. Esse
campo normalmente é diferente de 01 quando o funcionario é escalista e possui mais de uma
tabela de horario dentro do periodo de Apontamento.

Acumula p/ B.Horas (RA_ACUMBH): informe S para que as horas do colaborador sejam
consideradas para o banco de horas e N para que sejam desconsideradas. Importante lembrar que
para que as horas dos funcionarios sejam encaminhadas para Banco de Horas também é necessario
checar o Cadastro de Eventos.

B.H. p/ Folha (RA_BHFOL): informe S se as informagdes do banco de horas apuradas para este
colaborador forem enviadas para a folha de pagamento. Este campo normalmente é ativado
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guando a empresa além de trabalhar com banco de horas realiza também o fechamento de tempo
em tempo a fim de pagar ou descontar os saldos em folha de pagamento.

o Caso a empresa trabalhe com banco de horas, porém, apenas com compensacao das horas umas
pelas outras, sem fazer periodicamente fechamento para pagamento/desconto do saldo em folha
de pagamento, este campo deve ficar com N — Nao.

O Tp.Jorn Trab (RA_TPJORNA): campo utilizado no eSocial. Informe o tipo do regime da jornada
de trabalho. 1-Submetidos a Horario de Trabalho (Cap.II da CLT); 2-Atividade Externa especificada
no Inciso I do Art. 62 da CLT, 3-Fungdes especificadas no Inciso II do Art. 62 da CLT; 4-
Teletrabalho.

Detalhamento do Processo: Quando um novo funcionario for cadastrado, a pasta Controle de Ponto deve
ser preenchida de acordo com as instrugdes relatadas acima.

= x|

Cadastro de Funcionarios OurasAcbes | Cancelar m

(Cadastrais Funcionais. Ho.documentos Beneficios Relégic Registrador Outras Informacoes Cargos & Salarios Endereco Estrangeire Adicionais Outros.

Cod. Chapa Turno Trab. * Desc.Turno Nr. Cracha
[ ] 010 Q TURNO ADM 08H AS 17:48 COM SAB COMPENSADO 03000011

Regra Apont Seq.iniTurn B.H. p/ Folh Acum.B Horas Proc Fechado
o Q o Q N-Nao ¥ N-Nao ¥

Per. Fechado Rot. Fechado Num Pag Fech TpReg.).Tra

1- Submetidos a Horario de Trabaho v

Esta rotina possibilita a transferéncia de turno de trabalho e troca de regras para os funcionarios, fazendo com
que o sistema organize a tabela de horarios para todo o periodo, de acordo com a alternancia de turnos.

Localizagao no menu do ambiente: Atualizagdes -> Cadastros Funcion.-> Troca de Turno

Entidades Relacionadas:
Leitura e Apontamento
Fechamento do Ponto

Principais Campos:
O Data de Alteracdo — A troca de turno sera a partir desta data em que o sistema vai assumir as
informacdes dos campos:
Turno de — Turno Atual do Funcionario.
Regra de — Regra Atual do Funcionario.
Sequéncia de — Sequéncia Atual do Turno de Trabalho do funcionario.
Turno Para — Turno no qual o funcionario sera alocado.
Regra Para — Regra no qual o funcionario sera alocado.
Sequéncia Para — Sequéncia na qual o funcionario sera alocado.

000O0OO0OO0

Detalhamento do Processo:

Para que seja feita a troca de turno deve ser informada a sequéncia do turno de destino, assim como a regra
que ira regulamentar o apontamento das marcagdes do funcionario, a partir da data da troca. As regras a serem
informadas deverdo possuir os mesmos periodos de apuracdo (mensal, didrio) para nao criar conflitos de
apontamento.
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Importante!

O sistema ndo permite que os dados referentes a um turno de trabalho, sequéncia e regra sejam
alterados diretamente no cadastro de Funcionarios, a fim de garantir a integridade do sistema.
A alteracdo via Cadastro de Funcionarios sera permitida uma Unica vez, no momento em que o
funcionario for cadastrado.

Esta primeira informagao vai gerar a primeira troca de turno do funcionario.

(® Trocade Turno [02.9.0016] =

r .
TOTVS | Pento Eletrénico TOTVS Manufatura MSSOLRh  Administrador ~ 19/02/2025 | Cagepa / Cagepa - Sede X Zair
(= =
Transferéncia de Turno de Trabalho - ALTERAR Outras Agies ¥ | Cancelar
Matricula: Nome: Admissdo:
000310 MARIA 01401971
Tumo De Seq. De Regra De Tumo Para Regra Para Observacao Dtinteg TAF Vi TafKey =
1000172025 001 01 04 004 o 03 100012025 3832e3ce-ada-db93-Bc58-2e31 fd2a0254 =

Também é possivel realizar troca de turno de forma global, desde que todos os funcionarios selecionados irdo
para 0 mesmo turno, sequéncia e regra de apontamento.

® Troca de Turno [02.9.0016] *

r Y

TOTVS | Ponto Eletrénico

Transferéncia de Turno de Trabalho

Visualizar Outras Agies ¥

Sl Desquisar Matricula
Alterar
~ §
L ) 01SEDEOQOO1-CAGEPA - ¢ Excluir
O 01SEDEOOO1-CAGEFA - § TIrocaem Lote
Legenda
O 01SEDEODO1-CAGEPA-§ — £
|mprimir Browse
(@] 01SEDEO001-CAGEPA - SEDE 000803
GE
=] =
ST
Transferéncia de Turno de Trabalho... Outras Aches ¥ Cancelar al
Matricula Turno Trab. Seq.Ini.Turn = D
000310 MARLS 001 0 04 : hT
000329 OZANIRA, 002 0 o1 L
O oo00413 MARTINHO 001 0 0 B
O oo00428 MERCIA 002 1] 0 E
000434 CARLOS 002 0 0
[ 000442 J0AD 002 0 o1 R
000469 MARTINHO | ] 01
O 000477 AGUINALDOD 001 01 01 o
[[Ld jocose0  uosemR ez m
[ ooo0s04 ISMENLA. 001 0 01 i
O oo0s12 ORLANDO 002 0 0 RI
O oooss0 LAFAIETE 00 1] 01
O ooo0s01 FUNCIONARIO PBCONSIG 001 01 o[~ Ph
O ooo0s02 SERVIDOR ADEMIR CAT 410 FUNC P 005 0 (ERE
= 21
L] 3 o
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= =)
Transferénciag =}
Tran... oOutrasAgies ¥ Cancelar m =
000310 e
= 000329 Data o
O 000418 01
[0 oo0426 Turne Para qQ 01
X (000434 01
O 000442 Seq. Para 01
E 000469 o
O 000477 01
N Regra Para Q (—o
[ ooos04 o
O oo0s12 Observacio o
] 000880 01
O 00801 o1 =
O 000802 PAE

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opgoes Atualizagbes ->
Cadastro Funcion.->Troca de turno

Altere o turno, sequéncia e regra de apontamento dos funciondrios da filial SEDE, a partir do
primeiro dia do periodo (01/03/2025).

Matricula  Turno Sequéncia Regra
000310 101 01 90
006629 101 01 90
007188 102 01 90
007560 102 01 90
009253 103 01 91
009393 103 02 91
009865 104 01 91
010316 104 02 91
010383 104 03 91
012432 104 04 91

Todos os funcionarios das matriculas 000801 a 000810, o novo turno sera 101, sequéncia 01 e
regra de apontamento 92.

Funcionarios de matricula maiores ou igual a 012602 terdo turno 101, sequéncia 01 e regra 90

Este cadastro é utilizado para registrar os eventos que poderao ocorrer no Ponto EletrGnico, como hora extra,
falta, atraso, falta meio periodo, saida antecipada, acréscimo noturno, entre outros.

Por meio dos Identificadores do Ponto s3o estabelecidos todos os resultados apurados pela rotina de
apontamento das marcagdes e a integracdao pode ser realizada com o ambiente de Gestao de Pessoal.

Localizagao no menu do ambiente: Atualizagdes -> Cadastro Ponto > Eventos

Entidades Relacionadas:

28
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Leitura e Apontamento.
Pasta Geral

Principais Campos:

O Codigo pra Folha (P9_CODFOL): Neste campo deve ser informado o cddigo que sera utilizado
para definir quais eventos irdo ou ndo para a Folha de Pagamento ou para a Exportacdao. Caso este
campo esteja preenchido com um cddigo valido, e independente do evento ser autorizado ou nao
autorizado, sera enviado para a Folha de Pagamento quando houver Integragdo com o ambiente
Gestao de Pessoal.

O Contador (P9_EVECONT): Informe neste campo o cddigo do evento que contera a quantidade de
ocorréncias do evento corrente. Por exemplo:

Se o evento corrente se refere as Faltas é possivel informar um evento contador para apurar o nimero de dias
em que o trabalhador se ausentou.

Um evento contador € um evento como outro qualquer, o que significa dizer que ele podera ser enviado ao
banco de horas ou a folha de pagamento. Desse modo, € importante ser criterioso na configuragdo de um
evento contador para nao gerar resultados incoerentes.

Uma vez informado o evento contador em um evento, o calculo mensal do ponto vai assumir as configuragoes

dele, ndo sendo necessario informar nada nos campos Codigo para Folha ou Banco de Horas do evento que
recebe o evento de contador.

Importante!

Os eventos contadores sempre serdao informados para a folha de pagamento em quantidade de ocorréncias
diarias: ou seja, o Tipo da verba sera Dias e o campo Horas Lanc. contera a quantidade de ocorréncias do evento.

29

0 Identificador de Ponto (P9_IDPON): Os resultados apurados pela rotina de apontamento estao
ligados aos cddigos internos que ndo sao gravados nos arquivos do ambiente de Ponto Eletrdnico.
A gravacao é feita no cddigo do evento criado pelo usuario. Sendo assim, este campo deve
armazenar o codigo de Identificador do Ponto (cddigo interno) relacionado ao evento criado pelo
usuario.

O Desconto de DSR (P9_DESCDSR): Este campo permite identificar com S ou N se a ocorréncia
do evento em questdo sera considerada para desconto de DSR - Descanso Semanal Remunerado.
Quando este campo for mantido em branco, o evento ndo sera considerado. Normalmente utilizado
como Sim nos eventos de Faltas e Atrasos.

O Divergéncia (P9_DIVERGE): Selecione neste campo a opc¢do Sim para classificar o evento em
cadastro como uma divergéncia. Uma vez marcado Sim o apontamento do evento aparecera
sinalizado na rotina Langamentos > Integrados, facilitando a manutencdo, pois o usuario nao
precisa entrar em todos os dias para observar se tem alguma divergéncia para ajustar.

O Classific (P9_CLASEV): Classifique o evento, quanto a sua origem. Este campo € importante para
a geracao do arquivo ACJEF.

Principais campos da pasta: Banco de Horas:

O Acum.B.Horas (P9_BHORAS) - Este campo define se o evento € participante do banco de horas.

o Percentual (P9_BHPERC) - Neste campo deve ser definido o percentual de valorizacao do evento
e deve ser utilizado para guardar horas valorizadas. Exemplo: Para uma hora extra 60%, devem
ser informados 160.00.

O Agrupam. B. H. (P9_BHAGRU) - Define se os eventos serao agrupados, ou seja, se o resultado
de todos os proventos ou descontos serd incluido no Banco de Horas em forma de grupos e ndo
evento por evento. E necessario respeitar os campos Horas De/Horas Até.
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O Tp. Apuracao (P9_BHVAL): Este campo define o tipo de apuracdo para Banco de Horas, que
pode ser:

o Total - Entra para o Banco de Horas quando as horas estiverem exatamente dentro dos
campos Horas De/Horas Até.

o Parcial - Serdao acumuladas do Banco de Horas apenas as horas que ficarem fora do
intervalo.

O Percentual Banco de Horas e Percentual Folha de Pagamento (Perc. B.H. e Perc. Folha
Pgto.) - Usuarios que trabalham com hora extra definida por percentual, devem estipular nestes
campos qual sera o percentual que sera enviado ao Banco de Horas e qual sera enviado a Folha de
Pagamento, respectivamente. Este campo também pode ser usado quando a empresa desejar fazer
um regime de apuragao misto, em que parte das horas apontadas vao para o banco e parte para a
folha de pagamento. Neste caso, o evento, além de estar com Sim para banco deve estar também
com Codigo para a folha informado, de acordo com o preenchimento do campo.

Detalhamento do Processo:

Sobre os eventos podem ser utilizados os seguintes controles:

Identificadores de Ponto - Para apurar os resultados dos apontamentos das marcagoes.

Exportagao do evento para Folha de Pagamento, por meio do cédigo da verba.

Calculo do Desconto do DSR - Descanso Semanal Remunerado, no qual o nimero de horas atribuidas ao evento
sera utilizado para este calculo.

Controle de Acumulo do Banco de Horas, calculando o percentual de horas a ser creditado em folha de
pagamento.
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Os eventos podem ser classificados como:

Provento: Tudo o que for recebido pelo funcionario, como por exemplo, faltas ou atrasos abonados, salarios,
beneficios etc.

Desconto: Tudo o que for descontado do funcionario, como por exemplo, faltas e atrasos ndo autorizados.
Base: Tudo o que ndo for pagamento e nao for desconto para o funcionario.

Cadastro de Eventos - INCLUIR ourssagtes | | cancesr m

Geral Banco de Horas

Codigo * Descricao * Cod.p/ Foia ident.Ponto
301 SALDO ANT CREDOR Q Q

*SOpEAI252) SOJR4IP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudaid 2 ojuawniop 2053

Desc. D.S.R. Tipo do Cod.* Divergencia Contador Classific.

@

MN-MNao ¥ 1 - Provente v 5-8m ¥ Q 01 - Hora Extra v

U
Cadastro de Eventos - INGLUIR outasagses | | cancsr “

Geral Banco de Horas

Acum.B.Horas Horas De Horas Ate Percentual Agrupam.B.H

S-Sm | ¥ & 99909 & 10000 & N-Meo| ¥

Tp.Apuracao Perc.B.Horas Perc FPagto
T-Total v 000 & 100,00 &

Esta rotina define os critérios para apuracdo de horas extras segundo as Regras de Apontamento, a Tabela de
Horario Padrao, excecdes e feriados.
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Localizacdo no menu do ambiente: Atualizagbes -> Cadastros Ponto -> Tipos de Horas Extras

o

Entidades Relacionadas:
Regra de Apontamento
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Leitura e Apontamento

Principais Campos:
O Cod. Autorizado: Informa o cdédigo do evento de hora extra autorizada. Este evento ndo pode
conter identificador de Ponto.
O Cod. Ndo Autorizado: Informa o cddigo do evento de hora extra ndo autorizada. Este evento nao
pode conter identificador de Ponto.

=

Tipos de Hora Exira - ALTERAR OutrasAghes | | Cancelar salvar
Turno: Tipo: Descrigdo: Periodo Para Escalonamento Tolerdncia por Periodo
1 NORMAL | 5 - Semanal v | 0,00 .‘)
Ate % Adicional [Cod.Nao Aut. [Cod Autoriz /Alias WT  Recno WT E
0,01 999,99 50,00 101 102 SP4 11 %
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Detalhamento do Processo:
O sistema permite que sejam criadas faixas de valores para distribuir as horas conforme valorizagao,
especificando os eventos autorizados e nao autorizados.

Existem os seguintes tipos de horas extras:
1 - Normal

2 - DSR (Descanso Semanal Remunerado)
3 - Compensada

4 - Feriado

5 - Noturna Normal

6 - Noturna DSR

7 - Noturna Compensada

8 - Noturna Feriado

A - Intervalo Normal

B - Intervalo Noturno

C - Intervalo DSR

D - Intervalo Noturno DSR

E - Intervalo Compensado

F - Intervalo Noturno Compensado

G- Intervalo Feriado

H - Intervalo Noturno Feriado

Caso haja percentuais diferentes para o0 mesmo tipo de extra, podera ser utilizado o critério de escalonamento.
Por exemplo, as duas primeiras horas extras serao pagas no percentual 50% e a partir da segunda, no
percentual de 100%. Neste caso, o escalonamento sera diario, utilizando-se o periodo determinado no cadastro
de regra de apontamento. Porém pode-se utilizar um cenario em que as 40 primeiras horas extras semanais
serdo a 50% e a partir, serdo 100%. Neste caso, o escalonamento sera semanal.

Na definicao das faixas de horas extras, nos campos Cod. Autorizado e Cod. Nao Autorizado é necessario
informar os eventos nos quais 0s apontamentos das horas extras devem ser gerados.

No campo ndo autorizado normalmente é informado um cddigo de evento, em que o codigo para a folha esta
vazio, o que significa que o evento sera gerado nos apontamentos, porém, para ir aos resultados e
posteriormente a folha de pagamento, é importante aguardar a manutengao para autorizagao.

Em outros casos em que a hora extra ndo autorizada, em vez de ir para a folha tiver que ir para o banco de
horas, o evento informado pode apenas estar com Sim para banco de horas em vez de possuir o cédigo para a
folha informada.
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Ja no campo cddigo autorizado, normalmente é informado um evento que ja tem destino definido. Ele estara
com codigo para folha, porém, em empresas em que todos os apontamentos sao encaminhados para o banco
de horas, o evento também podera estar com Sim para banco e campo Cod. pra Folha vazio.

A utilizacdo dos campos De e até é para separar os eventos por faixa de intervalos, normalmente com
percentuais diferentes.

Exemplo: Em dia normal de trabalho, a 12 hora extra é considerada no evento autorizado 101 e no evento ndo
autorizado 102. Da 22 hora em diante, no evento 103 e 104.

Obs.: O campo % Adicional é apenas informativo. O sistema considerara para valorizacao de horas, caso o
evento va para banco, o percentual do cadastro de eventos e caso o evento va para a folha, o percentual do
cadastro da verba, que esta vinculada a este evento.

=>Caso o campo turno esteja em branco, o tipo de hora extra sera acatado para todos os turnos que ndo
tiveram tipo de hora extra determinado por turno.

Saiba Mais

Os tipos de Horas Extras obrigatdrios sdo:

O 1-Normal

O 2 -DSR (Descanso Semanal Remunerado)

O 3 - Compensada

O 4 - Feriado

Caso um funcionario realize horas extras noturnas e ndo exista o tipo 5 — Noturna Normal, sera
apontado o evento de hora extra normal.

O mesmo ocorre com hora extra de intervalo. Inexistindo o tipo de Hora Extra referente ao intervalo,
0 sistema apontara como Hora Extra Normal.

Todos os tipos de horas extras deverao ser especificados em eventos distintos. Por exemplo, os cddigos
dos eventos de horas extras normais diurnas e noturnas deverao ser diferentes. As verbas vinculadas
aos eventos poderdo ser iguais.

Este cadastro é utilizado para padronizar os resultados apurados pela rotina de apontamento das marcagées,
para fins de pagamentos ou descontos na Folha de Pagamento.

Para ajustes do Desconto do DSR — Descanso Semanal Remunerado, a tabela permite a substituigao integral de
valores segundo as faixas especificadas. Para os demais tipos de arredondamento, pode-se utilizar a substituicao
integral ou parcial dos valores resultantes do apontamento.

A Tabela de Arredondamento apresenta a opcao de Desconto de DSR para que sejam definidas faixas de valores
que irdo determinar a quantidade do desconto a ser realizado. Por exemplo, se o funcionario apresentou 9 horas
de faltas/atrasos num periodo pode-se definir que, na ocorréncia de 0,01 a 999,99, a quantidade a ser
descontada seja de 7,20 horas.

Localizagdo no menu do ambiente: Atualizagbes -> Cadastros Ponto -> Arredondamentos

m

3 SOYRUP 50 SOPAL ‘SA

53

loud 2 oswnoop =

ALOL

5al SOJIUIP SO SOpO| 'S

153

A0

1 SOJIUIp 50 SOp0| ¢



33

PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MSSOL Rh Administrador  18/02/2025  Cagepa /Cagepa - Sede X car
= ==
Arredondamentos - INCLUIR OutrasAgbes ¥ Cancelar m

Turno: Tipo:
. L 4
De Ate Horas Alias WT  Recno WT

(A

0,00 0,00 0,00 57D 0

Saiba Mais

O padrao do sistema é o uso da Tabela de Arredondamentos para o calculo do Desconto de DSR. Como
alternativa, foi criado o parametro MV_DSRPROP para limitar o desconto de horas até o total de horas
realizadas em 1 (um) dia de trabalho normal, verificando a quantidade de horas diarias do cadastro de
funcionarios (RA_HRSDIA). Assim, ndo sera utilizada a tabela de arredondamento para calculo de
Desconto de DSR.

Este cadastro é utilizado para indicar todos os feriados (nacionais, estaduais € municipais) do ano. Estes dias
estardo indicados como Feriado no Relatério de Espelho de Ponto e, normalmente, ndo havera registro do
ponto para os funcionarios. Caso haja marcacdo do ponto sera utilizado para célculo de horas extras, de acordo
com a regra de apontamento do funcionario.

Localizacdo no menu do ambiente: Atualizagdes -> Cadastros Ponto -> Feriados
Entidades Relacionadas:
Leitura e Apontamento

Regra de Apontamento.

Principais Campos:
Opcao Copia Feriado: Permite efetuar a copia de uma filial para outra.

Detalhamento do Processo:

TOTVS | Gestdo de Pessoal TOTVS Manufatura MSSQL Rh ~ Administrador ~ 04/02/2025  Cagepa/ Cagepa- Sede  F4 X

= [F5=

oumszes v cacon [

<« < Janeiro / 2025 > >
dom seg ler gqua qu sex sab

5 6 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 3
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Os dias que foram cadastrados como feriados ficardo em destaque. No exemplo acima, o dia 01/01/2025 é um
feriado.

Para cadastrar um dia como feriado, basta dar um duplo clique no dia e informar os dados. O campo feriado
fixo serve para determinar que este dia serd um feriado, independentemente do ano do cadastro.

TOTVS | Gestéo de Pessoal TOTVS Manufatura MSSQL R Administrador ~ 04/02/2025  Cagepa / Cagepa - Seda X

[= ==

18/04/2025

Descricao

PAIXAO DE CRISTO

H.E.Normal 4 - Feriado

H.E.Noturna 8 - Noturna Feriado

Feriado Fixo N-Nao

O feriado Paixao de Cristo ndo € um feriado fixo, pois em 2025, este feriado cai(u) no dia 18/04. Em 2026, este
feriado cairda em outro dia.

O sistema permite que sejam cadastrados feriados por filial. Além disso, é possivel definir feriados as
determinadas filiais, e conforme a necessidade copia-los a outras filiais.

Na barra de ferramentas esta disponivel a opgdo de Copia Feriado, que permite a copia das informagbes de
um feriado pertencente a uma filial para outras filiais.

Quando um feriado estiver selecionado, ao ser acionado o botdo Copia feriado aparecera a nova janela que
apresentara as informacoes referentes ao feriado, dados da filial corrente e uma relagdo das demais filiais, de
forma que possam ser selecionadas e copiadas, ou seja, a informagao do feriado selecionado na filial corrente
sera copiada para a filial selecionada. Esta selegdo pode ser realizada com um duplo clique do mouse sobre a
filial desejada ou combinando com o acionamento dos botdes: Marca todos e Inverte selecdo, disponiveis
nesta janela.

A confirmagao da rotina Feriado faz com que todas as informacdes do feriado sejam replicadas para as filiais
selecionadas, de forma que, ndo havendo um feriado para a data ou dia e més do feriado (feriado do tipo fixo),
um novo lancamento para a filial selecionada sera gerado. Caso contrario, as informacdes do feriado da filial
destino serdo substituidas integralmente pelas informacoes do feriado corrente.
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TOTVS | Gestéo de Pessoal TOTVS Manufatura MSSQLRh  Administrador  04/02/2025  Cagepa/ Cagepa-Sede  F4 | X Sai

ourms Agts || camate

Calculadora

Spool

TOTVS API Services
Ajuda

Copia Fenado <F4>
Configurar
« < Aonl 12025 555

dom seg fer qua qu sex sab
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 1 12
13 14 15 16 17 19
20 21 2 23 24 25 2%
27 28 29 30

TOTVS | Gestao de Pessoal TOTVS Manufatura MSSQLRh  Administrador ~ 04102/2025  Cagepa / Cagepa- Sede  F6|FT = X Sair
Oures Agtes ¥ Cancolr

Dados do feriado
Data 18/04/2025
Descricao D e Feriado Fixo @
H.E.Normal H.E.Noturna

4-Feriado 8-Noturna Feriado

COPIAR da filial corrente

=

2

-

k3

x

‘ »
PARA s filiais selecionadas abaixo

ok  Branch Name Address City F

-] 2

[ CAJAZEIRAS- ALTO PIRANHAS CAGEPA R CEL JUVENCIO CARNEIRO, 297 CAJAZEIRAS =

X IBIARAALTO PIRANHAS CAGEPA RUA JOAQUIM LOPES RIBEIRO, SN IBIARA iz

[ CONCEICAO - ALTO PIRANHAS CAGEPA R SAOQ DOMINGOS, 581 CONCEICAOD :

4 »

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes op¢des Atualizagdes -> Cadastros Ponto-
>Feriados.
Vamos cadastrar os feriados méveis do ano de 2025, para a filial CAGEPA SEDE.

04/03/2025 — Carnaval
18/04/2025 — Paixao de Cristo
19/06/2025 — Corpus Christis

Apds o cadastros destes feriados, vamos copia-los para as demais filiais.

- J

13.Motivos de abono

No cadastro corrente, os motivos de abono e justificativas sdo definidos pelas faltas, atrasos, saidas antecipadas,
entre outros.

35
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Localizagdo no menu do ambiente: AtualizagOes -> Cadastros Ponto -> Motivos de Abono

Entidades Relacionadas:
Leitura e Apontamento
Integrados

Principais Campos:
O Abona DSR - Neste campo deve ser informado se, ao abonar uma falta, o DSR (desconto do DSR)
proveniente dela também devera ser abonado.
O Abona Horas — Este campo deve ser preenchido com Sim quando a finalidade do abono é fazer
com que as horas desaparecam do apontamento, e ndo, redireciona-la para outro local, como Banco
de Horas.

Detalhamento do Processo:

O sistema permite que as horas dos eventos sejam ou nao abonadas e se as horas serao consideradas no
calculo do desconto de DSR - Descanso Semanal Remunerado.

Os abonos podem ser usados de diversas formas ou apenas para abonar as horas, fazendo que elas ndo sejam
descontadas da folha, sendo desviadas da folha para banco de horas.

Abaixo, as configuragOes para as trés formas mais praticadas pelas empresas:

10 Exemplo: Abonar a falta para que nao seja exportado para folha e nem para o banco de horas.
Parametro MV_ABOSEVE e MV_SUBABAP igual a S.
Motivo de Abono com o campo Abona Horas, igual SIM e o Cod. Evento igual a branco

20 Exemplo: Abonar uma falta para que seja exportado para folha.

Neste caso, a falta e o evento que forem informados no motivo de abono, ou seja, com a ideia de entrar e sair
da folha:

Parametro MV_ABOSEVE e MV_SUBABAP igual a S.

Motivo de Abono com o campo Abona Horas, igual SIM e o Cod. Evento, informar um evento e, para esse
evento, relacionar a uma verba de provento.

30 Exemplo: Abonar a falta para trocar o evento que for informado no motivo de abono.

Neste caso, uma falta que estava configurada para ir para folha, apds o abono ir para o banco de horas.
Parametro MV_ABOSEVE e MV_SUBABAP igual a S.

Motivo de Abono com o campo Abona Horas, igual NAO e o Cod. Evento, informar um evento e configura-lo
para banco de horas.

Motivos Abono/Justif. - INCLUIR e e m

Codigo * Cod Evento Descricao * Abona Horas
015 Q, GREVE DE ONIBUS S-Sim ¥

Abona D.SR. Pre-Abona Perm. Meu RH Anex. Obrig. Exibe Pesq

§-8m ¥ §-8m ¥ 1-Sim v 2-Nao ¥ 1-8m v
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Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opcoes Atualizagdes -> Cadastros
Ponto->Motivo Abono/Just.

Selecione a opgao incluir e informe os dados a seguir:

Codigo: 101/ Descricdo: Falecimento Familiares/ Abona horas: Sim / Pré abona: Sim Abona Dsr:
Sim.

Codigo: 102/ Descrigao: Doagdo Voluntaria de sangue/ Abona horas: Sim / Pré abona: Sim Abona Dsr:
Sim.

Codigo: 103/ Descricao: Licenca Casamento/ Abona horas: Sim / Pré abona: Sim Abona Dsr: Sim.

Antes de realizar a leitura das marcagdes € necessario o cadastro de um reldgio.

Localizacao no menu do ambiente: AtualizagGes -> Cadastros Ponto -> Reldgios

Entidades Relacionadas:

Leitura e Apontamento de Marcagdes
Refeicdes

Acesso de Visitantes

Principais Campos
Pasta Geral

Nesta pasta encontramos os campos que determinam que tipo de arquivo sera lido, de qual forma, e onde estao
localizados.

(o]

o

Reldgio (PO_RELOGIO) — Neste campo deve ser digitado o niimero do reldgio de ponto. Exemplo:
001.
Controle (PO_CONTROL) — Digitar o tipo de controle para qual este relégio foi destinado, em que:

O P - Reldgio para controle de ponto
O R - Reldgio para controle de refeitdrio
O A - Reldgio/Catraca para Controle de Visitantes

Nome do Arquivo (PO_ARQUIVO) — Caminho onde deve estar localizado o arquivo txt que contem
as marcacgoes do reldgio. Exemplo: C:\Marcacao.txt

Incremental (PO_INC) — Neste campo deve ser informado se o reldgio € incremental (Acumula as
marcagdes no arquivo txt) ou ndo incremental (NAO acumula as marcagdes no arquivo txt).
O Devera utilizar SIM para cliente que utilizam o arquivo REP.
Essa foi uma obrigatoriedade para quem utiliza REP, pois estava gravando informacdes de NSR
(Numero Sequencial de Registro) em duplicidade na RFE.

REP (PO_REP) — NUmero de cadastro no Ministério do Trabalho do Registrador Eletronico de Ponto.

Tipo do REP (PO_TPREP): Determina o tipo do reldgio, se ele é da Portaria 1510 ou da Portaria 671.
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REP- C ( REGISTRO ELETRONICO DE PONTO CONVENCIONAL)

Eo equipamento eletronico usado para a marcacao do ponto que imprime comprovante de registro. Nesse
sistema, as marcagOes feitas ndo sao apagadas e o Certificado pelo INMETRO é obrigatdrio.

Os requisitos especificos previstos na Portaria sdo:

Sempre deve estar no local da prestacao do servico;

Disponivel para pronta extracdo e impressao de dados pelo Auditor-Fiscal do Trabalho;

Somente empregados da mesma empresa devem usar;

Observacao: Os fabricantes de registrador eletronico de ponto (REP) deverdo se cadastrar junto ao
Ministério do Trabalho e Previdéncia e solicitar o registro de cada um dos modelos que produzirem.

Devera apresentar:

Avaliacdo de conformidade, conforme Portaria n°4/2022 (art. 90 da Portaria 671); e

Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade , conforme modelo publicado no portal.gov.br.
Atender os requisitos do anexo VIII, conforme Portaria n®1.486/2022.

REP- A ( REGISTRO ELETRONICO DE PONTO ALTERNATIVO)

E o conjunto de equipamentos e programas de computador que tem sua utilizagdo destinada ao registro da
jornada de trabalho.

A Portaria 671 substituiu a 373 e criou o Registrador Eletronico de Ponto Alternativo, denominado REP-A.
Da mesma forma como era definido na Portaria 373, o REP-A so pode ser utilizado quando autorizado por
convencao ou acordo coletivo de trabalho.

O equipamento deve registrar fielmente as marcagdes efetuadas pelo trabalhador e ndao deve permitir
alteracdo desses registros. Como também ndo pode permitir a restricdo de horarios para a marcagdo do
ponto.

Devera gerar o Arquivo Fonte de Dados — AFD, conforme modelo disponibilizado no portal.gov.br, deve
conter assinatura eletronica que deve ser atribuida as saidas geradas pelo REP.

REP- P ( REGISTRO ELETRONICO DE PONTO VIA PROGRAMA)
Novo conceito criado pela Portaria 671 composto pelos coletores de marcacdes, pelo armazenamento de
registro de ponto e Programa de Tratamento de Registro de Ponto.

Deve possuir certificado de registro de programa de computador no Instituto Nacional da Propriedade
Industrial — INPI.

O REP-P é o programa (software) utilizado exclusivamente para o registro de jornada e com capacidade para
emitir documentos decorrentes da relacdo do trabalho e realizar controles de natureza fiscal trabalhista,
referentes a entrada e a saida de empregados nos locais de trabalho.

Devera emitir o comprovante de registro de ponto do trabalhador, impresso ou em formato eletronico, por
meio de um arquivo PDF.

As assinaturas eletronicas para o Comprovante de Registro de Ponto do Trabalhador emitido em arquivo
eletronico devem ser no padrdo PAdES (PDF Advanced Electronic Signature).

O REP-P deve ter acesso a um meio de armazenamento com redundancia, alta disponibilidade e
confiabilidade, denominado Armazenamento de Registro de Ponto — ARP.

Na ARP s3o gravadas operacoes de inclusdo, exclusdo ou alteracdo de dados, ajuste de relégio, eventos
sensiveis e marcagoes de ponto.

Os dados armazenados na ARP ndao devem ser apagados ou alterados, direta ou indiretamente, pelo prazo
minimo legal.
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O coletor de marcacdo pode ser um equipamento, dispositivo fisico ou software, capaz e receber e transmitir
para o REP-P informac0es referentes as marcagbes de ponto.

Para enquadrar no REP-P deve atender os requisitos do anexo IX, conforme Portaria n°1.486/2022

Seja qual for o modelo a ser utilizado REP-C, REP-A ou REP-P devera registrar corretamente as marcagoes
efetuadas, nao sendo permitida qualquer tipo de intervencao que venha a adulterar a jornada de trabalho.

Todos os tipos de sistema de registro eletronico de ponto devem gerar o Arquivo Fonte de Dados, conforme
modelo disponibilizado no portal.gov.br

No caso de REP-C, o Arquivo Fonte de Dados deve ser gravado em dispositivo externo de memoria, por meio
de porta de saida padrdo USB externa, denominada Porta Fiscal, de uso exclusivo pelo Auditor-Fiscal do
Trabalho.

No caso de REP-A e REP-P, o Arquivo Fonte de Dados sera gerado a partir dos dados armazenados na ARP
e a assinatura eletronica deve ser atribuida as saidas geradas pelo REP.

De acordo com a portaria, o empregador e as empresas envolvidas no tratamento dos dados devem observar
as disposicoes da Lei n® 13.709, de 14 agosto de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais.

Pastas de configuracdo de arquivo do tipo txt, ndo sendo REP:

O Ini. Codigo e Fim. Cadigo (PO_CODINI e PO_CODFIM) — Deve ser informada a posigao inicial
e final do cracha do funcionario, conforme txt. A quantidade de digitos deve ser exatamente igual a
quantidade de digitos informada no campo cracha no cadastro do funcionario.

O Ini. Relégio e Fim. Relogio (PO_RELOINI e PO_RELOFIM) — Deve ser informada a posicdo
inicial e final do reldgio, conforme txt. O cddigo do txt deve ser igual ao cddigo do cadastro do reldgio.
Caso no arquivo txt ndo tenha o codigo do reldgio pode ser usado o campo Form Reldgio, preenchido
com um valor fixo. Ex: 001.

O Ini. Dia e Fim. Dia (PO_DIAINI e PO_DIAFIM) — Deve ser informada a posi¢ao inicial e final do
dia conforme txt.

O mesmo procedimento sera para a pasta Més, Ano, Horas e Minutos.
Detalhamento do Processo:
No ponto eletronico é possivel incluir quantidade de relégios que for necessaria, podendo ser um por filial ou

até mesmo um Unico para todas as filiais.

Para fazer inclusdao do reldgio, basta clicar em incluir e fazer o preenchimento dos campos, conforme citado
anteriormente.

Cadastro de Relégios - ALTERAR ourssagten _| | cancsr
Geral Codigo Relogio Di Mes. Ano Horas Minutos. Funcao Girg Centro de Custo Outros

Nro. Relogio* Descricao * Controle * Centro Custo Tipo Arquivo*

001 FILIAL 01 P Q T

Nome Arquivo® REP Incremental Tipo do REP
CAPONTOVFO1.TXT 2-Nao v v
1-1510
2-REP-A
3-REF-L

4 - REF-P

(@ *sopeAasal S0}I2UIp SO S0pOl ‘SALO.L ep spepaudond 2 ouawniop 2353 @ 'sopeAasal SO SO SO0l ‘SALOL ep spepaudod 2 owawniop 253

3 *sopeAasal SO}RUIP S0 50p01 SALOL ep 2pepaudod 2 oawndop 2953



40

PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

Esta rotina tem a funcao de classificar o tipo da marcacdo no momento da leitura e depois dela, quando é feita
a manutengdo. Isso porque, com a portaria 1.510, a geragdo do arquivo magnético AFDT — Arquivo Fonte de
Dados Tratados tem que levar em cada um de seus registros a classificagdo da marcacgdo, dizendo se ela é
Original ou Informada.

Localizacdo no menu do ambiente: Atualizagdes -> Cadastros Ponto -> Motiv. Manutengao

Entidades Relacionadas:
Leitura e Apontamento de Marcagdes
Integrados

Detalhamento do Processo:
Ao acessar a rotina ja terdo criados 4 tipos, que sao padroes do sistema e ndo podem ser excluidos. Para Incluir
um novo motivo, clique em Incluir e cadastre conforme Ae/p do campo.

As marcagOes Originais sdo aquelas vindas do arquivo AFD (Arquivo Fonte de Dados) coletadas do REP
(Registrador Eletronico de Ponto) e podem ser classificadas pelo sistema de duas formas que sinalizam que sao
Originais: Inclusao Automatica ou Rejeicao Automatica. Serdo classificadas como Inclusdo Automatica
as marcacgles Lidas e Gravadas, e Rejeicdo Automatica quando existirem marcagdes repetidas ou com
intervalos de tempo determinados pelo MV_DESPMIN (definicdo de intervalo de tempo em que as marcagoes
devem ser consideradas como repetidas, por exemplo, marcacao as 08:00, 08:01, sera considerada apenas a
primeira, a segunda ficard como Rejeicdo Automatica) ou ainda se a marcacao existir no AFD (Arquivo Fonte
de dados).

As marcagdes Incluidas ou Excluidas Manualmente poderdo ser classificadas como Inclusdao Manual ou
Exclusao Manual, porém caso o usuario queria incluir novos tipos com descrigdes mais apropriadas para sua
empresa, basta fazer a inclusdo conforme a necessidade.

Cadastro de Motivos x
# Alterar Visualizar Imprimir browse. OutrasAcbes ¥ ‘ 1l = Pesquisar Q Fittrar
Aplicagio =
Marcacdes Inclusdo INCLUSAO MANUAL Uso pelo Sistema :
02 Marcacdes Rejeicdo EXCLUSAO MANUAL Uso pelo Sistema
03 Marcagdes Rejecdo automatica REJEICAO AUTOMATICA Uso pelo Sistema
04 Marcagbes Inclusdo automatica INCLUSAO AUTOMATICA Uso pelo Sistema
Wotivo Aplicacio Tipo
01 Marcacdes Incluséo
Descrigio
INCLUSAQ MANUAL
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Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opcdes Atualizagdes ->
Cadastros Ponto->Motiv. Manutencgao.

Selecione a opcao incluir e preencha os campos conforme a orientacdo do help de campo.

Selecione a opcao salvar.

08 — Esquecimento Marcagao

09 — Servigo Externo

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

‘SOpeAISal SOYRAP 50 SOPOL ‘SALOL ep 2pepaidoud 2 owswnop 253

@

Localizagao no menu do ambiente: Atualizagdes -> Cadastros Funcion.-> Cracha Provisério

Entidades Relacionadas:

Leitura e Apontamento de Marcagdes

Principais Campos:

— Cracha Provisorio (PE_MATPROV): Este campo deve ser preenchido com o nimero do cracha
provisoério do funcionario.

Detalhamento do Processo:

O usuario devera informar o nimero do cracha provisorio e o periodo que este estara disponivel ao funcionario.

TOTVS | Ponto Eletrénico

Crachas Provisorios - INCLUIR OutrasAgies | | Cancelar m
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Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes op¢es Atualizacdes -> Cadastro
Funcionario->Cracha provisorio.

Selecione a opgao incluir e preencha os campos conforme a orientagao do help de campo.

Selecione a op¢ao salvar.

O cracha provisdrio 901000 sera fornecido ao empregado 000310, da filial SEDE, do dia 05 ao dia 07 de
margo de 2025.

Esta rotina possibilita o cadastro de abonos, a partir de periodos (datas e horas). Serao abonados somente os
eventos de faltas, meia falta, atrasos e saidas antecipadas ou durante o expediente.
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E considerado pré-abono o registro de um abono para uma auséncia ainda nao registrada/reconhecida pelo
sistema. Ou seja, a auséncia ainda ndo esta identificada nos apontamentos

@

Localizagao no menu do ambiente: Atualizagdes -> Funcionarios -> Pré-Abono

d =]
Manutencao de Pre-Abonos - VISUALIZAR OutrasAgbes ¥ | Cancelar

Matricula: Nome: Admissao:

000310 MARIA 0111011971

eriodos de Pre-Abonos 0000/0002
ita Inicial Hor.Inicial Data Final Hor.Final ‘Cod.Pre Abon /Conf.Tabela Utilizado ID. Origem

LA

310142025 0,00 24/01/2025 0,00/995 Sim Nao MEMT M RFO 21
0/03/2025 0,00 10/03/2025 0,00 102 Sim Nao ADMINISTRADOR 1 RFO 22

Entidades Relacionadas:
Leitura e Apontamento de Marcagdes

Principais Campos:
O Data Inicial e Data Final — Nestes campos devem ser informadas as datas, inicial e final do abono
cadastrado para o funcionario.
O Hora Inicial e Hora Final — Estes campos devem ser preenchidos com hora inicial e final do abono,
caso ele tenha sido cadastrado para fazer um abono parcial do apontamento.
O Conforme Tabela — Deve ser preenchido quando o abono for Integral, e a hora inicial e final tiver
que ser igual a hora cadastrada na tabela de horario padrdo.

*SOpEAI252) SOJR4IP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudaid 2 ojuawniop 2053
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Detalhamento do Processo:
Somente os motivos de abonos que pré-abonam serdo visualizados.

Nao serdo permitidas inclusdes de periodos anteriores a data inicial do periodo aberto.
Para que o sistema assuma os horarios do funcionario, conforme a Tabela de Horario Padrdo, ambas as horas
(inicial e final) ndo devem ser informadas.

Sempre que um periodo informado no cadastro de pré-abono for utilizado no apontamento, o campo Utilizado
terd o contelido Sim, e a modificacdo ou eliminagao desse periodo sera antecedida por uma mensagem de
adverténcia.

Na manutengao de Marcag0es ou na rotina de Leitura/Apontamento, ao executar o processo de apontamento,
os eventos (faltas, atrasos e saidas) terdo seus horarios de ocorréncia confrontados com os periodos de pré-
abono. As ocorréncias compreendidas pelos limites impostos irdo gerar os abonos correspondentes.
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Vale lembrar que os abonos gerados anteriormente serdo eliminados. A existéncia de abonos informados ou
modificados inibird a geracdo de novos abonos para 0 mesmo evento, em um mesmo centro de custo e tipo de
marcacdo ocorrida em determinada data. Os abonos poderdo ser consultados também por meio da manutencao
de Apontamentos (Atualizagbes > Langamentos > Apontamentos).

Os abonos que foram solicitados pelo aplicativo Meu RH, apods aprovados pelo gestor e atendidos pelo RH,
alimentarao o cadastro de pré-abono.

o

< Solicitar abono

Tipo de abono

‘SOpeAISal SOYRAP 50 SOPOL ‘SALOL ep 2pepaidoud 2 owswnop 253

Selecione uma opgéo ~
Data inicial Data final
Solicitar abono Hora inicial Hora final )
Total

Justificativa

< Solicitar abono

Tipo de abono

*SOpEAI252) SOJR4IP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudaid 2 ojuawniop 2053

DOACAQ VOLUNTARIA SANGUE v
Data inicial Data final
11/03/2025 ] 11/03/2025 =]
Solicitar abono Hera inicial Hera final
00:00 2359

Justificativa

Doagao de sangue, conforme comprovante anexado

Anexo:

@ comprovante jpg 509k @

Aprovacao pelo gestor
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Ola, MARIA

Q

Eventos

Meu Saldo de Horas

Meu time

00:00

Pendéncias de Aprovagdo

NOTIFICAGES DE PENDENCIAS @

44

0 0 1
Férias Ponto Abono
< Aprovacoes
Ponto (1)
MNome Tipo Data
Abono 11/03/2025%

0
Requisi¢des
- ww
Férias (0)
Busca

O\ avangada
Hora Justificativa Anexos 3]
00:00 Doagso de sangue. co.. ¥, m

Aprovar

Reprovar

Ver detalhes

@ *sopeAISa SOJRNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudad 2 ouswniop 2153 @ ‘sopeaasal SoPaNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudoud 2 ou=wniop 53
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< Aprovacoes

Solicitagéo de abono

o

Tipo Motivo Data inicio Data fim
Abono Doacao Voluntaria Sangue 11/03/2025 11/03/2025
Hora inicial Hora final Status

00:00 2359 Pendente de aprovacdo

Justificativa

Doagdo De Sangue, Conforme Comprovante Anexado

Confirmacao

Tem certeza que deseja aprovar a solicitagdo? Essa agdo ndo podera ser desfeita.

—

Apds aprovacao do gestor, o RH devera atender a solicitacdo, acessando o caminho no Ponto Eletronico em
Misceldnea/ Portal Protheus/ Efetivar solicitacao Portal.

E possivel atender individualmente as solicitagdes, posicionando sobre a desejada. Também é possivel atender
em lote, clicando-se em Outras Acoes

®  Efetivar Sofctagio Portal [02.9.0016] *
a

TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufalura MSSQLRh  Adminisirador ~ 20022025  Cagepa/Cagepa-Sede | X Sair

Ha filtros aplicados ao browse Remover @ XX

# SubstAprovador OuirasAgdes v ‘III' Q Fitrar

Legenda

Fial Descrigho

Atender em Lote

BE

JOSE JUSTIFICATIVA DE HORARIO

t 01SEDE0001-CAGEPA - SEDE

Imprimir Browse

O RH poder3, antes de atender a solicitacao, salvar o documento anexado.

45
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TOTVS | Ponto Eletrénico

Solicitagdes ao RH - ATENDER

Codigo®
00004

Descrigin
JUSTIFICATIA DE HORARIO

Data Solic.*
200212025

Empresa Apr.

Imagem

tem Desc. Campo.

1 Filal
2 Numero da Matricula

3 Nome

4 Data lnicio Periodo

5 Data Fim do Periodo

6 Horario Inicial

7 Horario Final

& Cod PreAbono

9 Conforme Tabela Padrao
10 Abono Descriio

11 Justificativa

I

"

01SEDEO0O1

006529

Jose

11103725

1103725

0.00

2359

102

5

Nome

Jose

Origem
WEURH

Cod. Fluig

DDACAO VOLUNTARIA SANGUE

Doagéo de sangue, conforme comprovante: anexado

Aprovar

Confirma a aprovacao da solicitacao?

. Observacao:

Maximo 50 caracteres!

umento

Caso, o RH reprove a solicitacdo, devera justificar.

S s )

-

TOTVS Manufatura MSSQLRh  Administrador

Status®
4 - Aguardando Efetivagdo do RH

Empresa

0

Val. Novo

2000272025 Cagepa / Cagepa - Sede X sar

Tipo®

Empresa inic

]

ourssAgsss v

Spool

Imprime Cadastro 2
WalkThru

TOTVS API Services

Help

Formulario HTML

Fichario ECI

Aprovar

Reprovar

Salvar anexo da solicitacéo

Configurar

IR

e

Cancelar Con

O solicitante verifica se o0 abono foi aprovado ou reprovado

'SOPEeAISSE) SONRNP SO SOPOL ‘SALOL Bp apepaiido.d 9 o=wmop 53
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Ultimas solicitacdes

@ 11/03/2025 - DOACAO
VOLUNTARIA SANGUE

Tipo de abeno
Data inicial
Data final
Hora inicial
Hora final
Status

Justificativa

@ 11/03/2025 - DOACAO
VOLUNTARIA SANGUE

< Solicitar abono

Ultimas solicitacdes

@ 11/03/2025 - DOACAO
VOLUNTARIA SANGUE

Tipo de abono
Data inicial
Data final
Hora inicial
Hora final
Status

Justificativa

DOACAQ VOLUNTARIA SANGUE
11/03/2025

11/03/2025

00:00

2359

Atendida

Doacgdo de sangue

[ Baixar atestado

DOACAQ VOLUNTARIA SANGUE
11/03/2025

11/03/2025

00:00

23:59

Reprovada

documento ilegivel

Apds atendida a solicitacdo do abono, o abono ird para a rotina de pré-abono.

47
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TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MSSQLRh  Administrador 200022025  Cagepa / Cagepa - Sede X s
= ==
Manutencao de Pre-Abonos - VISUALIZAR ourasAghos ¥| | canceler

Matricula: Nome: Admissao:

006620 JOSE 01061972
Periodos de Pre-Abonos 000010001
Data Inicial Hor nicial Data Final  HorFinal Cod.Pre Abon ConfTabela  Utiizade  ID. Origem  Usuario

11032025 0,00 1170372025 23,58 102 Nao Hao ADMNISTRADOR [ 0005 RFD Bl

s .
Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opgdes Atualizagdes; Cadastros
Funcion./ Pré-Abono.

Cadastre um pré-abono com o motivo de doacdo voluntaria de sangue, conforme tabela de horario,
para o funcionario 000310, no dia 10/03/2025.

Utilize o Meu RH, logando com o usuario 05921317420, senha inicial 510120, registre um abono
também por motivo de doagdo voluntaria de sangue para o dia 11/03/2025, de 00:00 a 23:59.

Em nosso exemplo, iremos aprovar diretamente pelo RH. Pelo Protheus, atenda a solicitagdo e verifique
0 pré-abono cadastrado para o funcionario de matricula 006629.

O Processo de Leitura e apontamento de marcacoes é responsavel por trazer as marcacdes do arquivo AFD
(Arquivo fonte de dados) para o ambiente ponto eletronico. O AFD é o arquivo de marcag0es coletado do REP
(Registro Eletrénico de Ponto).

Uma vez importadas pelo ambiente Ponto Eletronico, essas marcagbes poderdo receber a devida manutencao,
como inclusdo de marcacdes faltantes, apontamento dos eventos de faltas, atrasos, saidas antecipadas, horas
extras dentre outros.

Leiturae " Manuten goesde
Cadastros Iniciais Apontamentode Marcagdes e
Marcagdes Apontamentos

Controle de Banco Controle de Cllonla RMunet

de Horas Refeigoes

Integracgao para | /] Geragao de
Folhade Fechamentos Arquivos
Pagamento Magnéticos

O diagrama abaixo apresenta os principais fluxos operacionais e entidades contemplados pelo ambiente de
Ponto Eletr6nico, vamos detalhar abaixo o Processo de Leitura e Apontamento das Marcagoes.
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Leitura e Apontamento de Marcagoes

Leiturae/ou
Apontamento
de Marcacoes

Geragoesde Eliminacaode
Marcacoes Marcacoes

Além dos cadastros dos quais tratamos no capitulo anterior, temos aqui mais alguns itens de cadastro que estdo
diretamente relacionados a leitura e apontamento das marcagoes.

O SIGAPON, além de fazer a leitura do AFD, ainda hoje, faz leitura de arquivos e textos que ainda ndo estdo no
layout exigido pela nova portaria. Porém, mesmo permitindo que a leitura seja feita, as marcagOes sao todas
sujeitas aos mesmos processos de manutengao das marcagoes lidas do AFD, ndo podendo em nenhum processo
de manutencdo ser dispensado, como inclusao de marcagoes faltantes, a fim de que o nimero de marcagoes
para cada dia nunca seja impar.

Geracao de marcacoes

Esta rotina gera automaticamente marcagdes dentro de intervalos estabelecidos, de acordo com a definicdo da
tabela de horarios, das excegGes e dos feriados cadastrados.

Localizagao no menu do ambiente: Miscelanea -> Calculo -> Geragao de Marcagdes

Entidades Relacionadas:
Manutengdo de MarcagOes e Apontamentos

Principais Campos:
Os campos citados abaixo sdo relacionados as perguntas dos Pardmetros de Geragdo de Marcagoes:
O Periodo Inicial e Periodo Final: Deve ser informado qual periodo serd gerado, ndo
necessariamente, o periodo gerado precisa ser igual ao periodo de apontamento.
O Conforme Regra: Deve ser preenchido com Nao quando a pergunta Gerar tiver sido preenchida.
O Sobrepor Marcagoes: Deve estar com Nao, exceto quando a geracao atual for para sobrepor uma
feita anteriormente.

Detalhamento do Processo:

A geragdo de marcacGes normalmente ¢é utilizada por empresas em que os funcionarios ndo fazem marcagao
referente ao almogo. Algumas informagdes definidas na pasta Marcacdes Automaticas, da rotina Regras de
Apontamento podem ser utilizadas na geragao das marcacoes. Este recurso € possivel por meio da configuracdo
do parametro Conforme Regra.

As MarcagOes Geradas, a fim de serem destacadas das originais serdo gravadas na tabela com o Flag A -
Automatico e na geracdo dos arquivos magnéticos serao levadas como I — Informadas.
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ey
[

=

Parametros x
Filial De ? Q
Filial Até 7 77 Ck
Centro de Custo de ? C}\
Centro de Custo Ate 7 777777777 | Q
Matricula De ? Q\
Matricula Ate 7 zz777: Q
nforme ou Selecione o Codigo da Filial Inicial para Fittre dos dados

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opcdes Miscelanea -> Calculos-
> Geragao Marcagoes.

Selecione a op¢do Parametros e preencha os campos conforme a orientagdo do help de campo.
Selecione a opcgéo OK.

Eliminacao de marcacoes

Esta rotina tem a fungdo de eliminar marcacdes em lote e excluir todas as outras, exceto os originais (vindas
do AFD — Arquivo Fonte de Dados), pois isso requer a digitacdo do motivo de exclusdo, para que quando
solicitado pelo fiscal seja gerado o AFDT — Arquivo Fonte de Dados Tratados, com as devidas justificativas.
Localizacao no menu do ambiente: Miscelanea -> Calculo -> Eliminagdo de Marcagoes

Entidades Relacionadas:
Manutengdo de Marcagoes
Detalhamento do Processo:

A Eliminagdo de Marcagdes é utilizada apenas para fazer exclusdo de Marcagdes Incluidas Manualmente ou
Marcacgdes Geradas pela rotina de Geragao de Marcacoes.

Para exclusao de MarcacOes Originais, vindas do AFD (Arquivo Fonte de Dados) acesse a rotina de
Lancamentos -> Marcacgoes, posicione o0 cursor na marcagao que deseja excluir, depois acione F4, neste
momento sera exibida uma tela onde deve ser informado o motivo de exclusdo da marcagao original.

50
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Parametros X
Filial De ? EK
Filial Ate ? 77 'EK
Centro de Custo De 7 D\
Centro de Custo Até 7

Turno De 7 Q,
urno Ate 77z | Q
nforme ou Selecione o Codigoe da Filial Inicial para Fitro dos dados.
Cancelar
Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opctes Miscelanea -> Calculos-
> Elimin. Marcacoes.
Selecione a opcdo Parametros e preencha os campos conforme a orientacéo do help de campo.
Selecione a opcao Ok.
Efetue a Eliminagéo das Marcag¢fes que foram geradas no exercicio anterior referentes a Geracéo de
Marcacdes.
Confira os dados e depois acesse a rotina de Lancamentos -> Marcagdes para confirmar se as
marcag0es foram excluidas.

Leitura e apontamento de marcacgoes

A rotina de Leitura e Apontamento de marcagdes consiste em ler as marcagdes existentes no arquivo AFD
(Arquivo Fonte de dados) e grava-las na rotina de Lancamentos > Marcagoes.

Este processo também envolve a gravacao dos dados em outra tabela do sistema, a tabela de Pré-Leitura (RFE
ou RFH). Esta gravagdo ¢ feita, pois é necessario que o sistema mantenha uma copia das marcacdes originais,
para seja possivel gerar os arquivos magnéticos que poderao ser solicitados pelo fiscal do Ministério do Trabalho.
Este arquivo deve conter as marcacgoes originais e também as marcagdes informadas pelo usuario no programa
de tratamento.

Além de ler as marcacgoes, esta rotina também faz o Apontamento, ou seja, calcula as horas extras, atrasos,
saidas antecipadas, horas realizadas e todos os apontamentos provenientes das marcacoes efetuadas.

Além da leitura, esta rotina também pode realizar o apontamento, basta que a pergunta Processamento esteja
com apontamento ou Ambos.
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Localizagao no menu do ambiente: Miscelanea -> Calculo -> Leitura/Apont. Marc.

Entidades Relacionadas:
Cadastro de Turno

Troca de Turno

Regra de Apontamento
Cadastro de Funcionarios
Motivos de Manutencao
Tabela de Horario Padrao
Tipos de Horas Extras, Feriados
Cracha Provisorio
Cadastro de Reldgios
Periodo de Apontamento

Principais Campos:

O Periodo Inicial e Periodo Final: Deve ser informado qual periodo sera lido, ndo necessariamente,
o periodo lido precisa ser igual ao periodo de apontamento.

O Processamento: Deve ser informado Leitura, Apontamento ou Ambos. Caso queira apenas fazer a
leitura, e deixar o apontamento para depois, pode ser selecionada apenas a opgao Leitura e quando
for conveniente, realizar o Apontamento.

O Leitura/Apontamento: Neste campo informe se as marcagoes lidas serdo Marcacdes de Ponto,
RefeicOes, referente ao controle de refeigbes, ou Acesso, referente ao acesso de visitantes e Marc. e
Ref. Para ler marcacdes de ponto e refeicoes.

O Ler a Partir: Depois da portaria 1510 é necessario que essa pergunte fique sempre como Cadastro
de Reldgios.

Detalhamento do Processo:

Esta rotina é responsavel por trazer as marcagoes do txt ou AFD (Arquivo Fonte de Dados) para o SIGAPON,
gue neste momento faz o papel de programa de manutencdo de marcagoes. Esta rotina também é responsavel
pelo apontamento das marcacgdes, que consiste em apurar os valores de faltas, atrasos, horas extras, horas
realizadas, nao realizadas, adicional noturno e todos os apontamentos provenientes das marcagdes de ponto
de um funcionario.

Para o apontamento das marcagOes € necessario que a data-base do sistema esteja dentro do periodo de
apontamento.
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TOTVS | Ponto Eletrénico

Opgies

Perguntas

TOTVS Manufatura MSSQL Rh  Administrador ~ 31/03/2025  Cagepa/ Cagepa - Sede X Sair

¥ [ LeituraiApontamento Marcagdes Fiial De 7 aQ
@ rEgiiEs Filial Ate 7 pr—— q
Q Log de Processos
Centro de Custo De > Q
== visualizar
7
Centre de Custo Ate ? — a
Turno De ? q
2
Turno Até zz |
! ?
Matricula De p—— Q
2
Matricula At p— qQ
>
Nome De "
Nome Até 7 77777777777777777777777ITIT.
Relogio De ?
Q
) k4
Relbgio Até = q
7 .
Periode Inicial 7 oiumoze |5
2
Periodo Final pop—_p
Regra de Apont De 7 aQ
7
Regra de Apont Ale ? z |a
P to 7
racessamento Apontamento .
Leituralpontamento 7
Marcacoss v
Reapontar 7
eapenar Marcacoes v
L riir do ?
Exceugio &8 parirdo Cad Relogios v
7
v x ® @ Categorias ACDEGHUMPST*
it H0 7
Situagio AOFT
Informe ou Selecione o Codigo da Filial Inicial para Filtro dos dados.
Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opcdes Miscelanea -> Calculos-
> Leitura/Apont. Marc..

Selecione a opgao Parametros e preencha os campos conforme a orientacao do help de campo.
Selecione a opgao OK.

Neste capitulo falaremos de todas as manutengdes que podem ser feitas nas marcagdes e apontamentos do
funcionario, assim como das principais funcionalidades das rotinas destinadas a esta manutencdo.

Existem alguns tipos de Manutengao de Marcagdes, como por exemplo, abono de faltas e digitacao de marcacgao
faltante. Estas manutencdes poderdo ser feitas em diversas rotinas, como Marcagdes, Apontamentos e
Integrados.

Neste capitulo vamos citar as principais rotinas para manutengao e principais apontamentos envolvidos.

Macro Processo, rotina Manutencdo de Marcagdes e Apontamentos:
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Leiturae i Manutengoesde
Cadastros Iniciais Apontamentode Marcagdes e
Marcagoes Apontamentos

Controle de Banco Controle de

g Calculo Mensal
de Horas Refeigoes

Integragao para | | Geragao de
Folha de Fechamentos Arquivos
Pagamento Magnéticos

O diagrama abaixo apresenta os principais fluxos operacionais e entidades contempladas pelo ambiente de
Ponto Eletronico.

Detalhamento do Processo de Manutengdo de MarcacOes e Apontamentos.

Manutengao de Marcagoes e Apontamentos

Exceqloes‘p.or Exceq?es por Brk Abario
Funcionario Periodo

Principais

Integrados

Apontamentos

Ajustando as marcacgoes faltantes

Se por algum motivo alguma marcacgdo nao tiver sido coletada ou o funcionario tiver esquecido de registrar seu
ponto, sera possivel efetuar o ajuste.

Importante: As marcacOes didrias que ndo possuirem pares correspondentes (marcacbes impares) impedirdo
o fechamento do periodo do ponto. Sugerimos que este seja o primeiro ajuste a ser realizado.

Para facilitar a conferéncia dessas marcacgOes faltantes, sugerimos emitir o relatério de divergéncias (veja o
capitulo especifico de relatérios) no formato de planilha. Assim, sera possivel filtrar pela ocorréncia “Numero de
Marcagdes Impar”.

Com este relatdrio sera possivel verificar os funcionarios que precisam completar suas marcacoes.
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Marcagbes
EACCURd  DescMoedal [l Trid Descricac Ed Dakd Marcacoes ] Ocomencias
01SEDEDM 000310 MARIA 010104 IMPLANTACAO 101 07:20 AS 17:20 07/02 07.24 11.30 13.29 = Mumero de Marcacoes Impar

01SEDE0O000310 MARIA 010104 [MPLANTACAQ 101 07:30 AS 17:30 17/03 07.28 13.29 19.00 = Numero de Marcacpes Impar
015SEDEDM 000310 MARIA 010104 IMPLANTACAO 101 07:30 AS 17:30 18/03 0556 1131 12.20 = Numero de Marcacaes Impar
DISEDE00000210 BMARIA 1010104 IMPLANTACAD 101 07:30 AS 17:30 25103 11.31 13.20 17.32 = Numera de Marcacpes Impar
01SEDEO® 006629 JOSE '32501» SUBGERENCIA DE ADW 101  07:30 AS 17:30 1703 07.24 11.31 1330 = Numero de Marcacoes Impar
01SEDE0O-006620 JOSE 325011+5UBGERENCIA DE ADMM101  07:30 AS 17:20 10/02 09.3212.2017.25 = Numera de Marcacpes Impar
01SEDED# 006629 JOSE 32501» SUBGERENCIA DE ADI 101  07:30 AS 17:30 26/03 11.30 13.29 17.35 = Numero de Marcacoes Impar

01SEDED(O-009865 CARLOS 323000+GERENCIA DE TECMOL+104 06:00 AS 06:00 (24 X 72) 08/03 0550 ** Numero de Marcacoes Impar
01SEDEQOQ-009865 CARLOS 323000+GERENC|A DE TECMOL-104 06:00 AS 06:00 (24 X 72) 08/03 12.01 12,59 20.01 20.59 06.00 ** Numero de Marcacoes Impar
01SEDEO(-009865 CARLOS 323000*GEREMNCIA DE TECWOL+104 06:00 AS 06:00 (24 X 72) 12/03 05.59 ** Numero de Marcacoes Impar
DO1SEDED* 009865 CARLOS 223000 GERENCIA DE TECMOPR 104 06:00 AS D6:00 (24 X 72) 12/02 12.01 13.00 20.00 20.59 06.00 ** Numero de Marcacoes Impar

01SEDEQO(009865 CARLOS 323000*GERENC|A DE TECMOL*104 06:00 AS 06:00 (24 X 72) 16/03 05.59 ** Numero de Marcacoes Impar
015SEDEO®* 009865 CARLOS 323000 GERENCIA DE TECNOM 104 06:00 AS 06:00 (24 X 72) 16/03 12.01 13.00 20.00 21.00 06.00 ** Numero de Marcacoes Impar
01SEDEQOQ-009865 CARLOS 323000+GERENC|A DE TECMOL-104 06:00 AS 06:00 (24 X 72) 20/03 05.59 ** Numero de Marcacoes Impar
O1SEDED® 009865 CARLOS 323000 GERENCIA DE TECNOM 104 06:00 AS 06:00 (24 X 72) 2003 12.01 13.00 20.00 20.59 06.01 ** Numero de Marcacoes Impar
01SEDE0OO-000865 CARLOS ‘323000+GERENC|A DE TECMOL+104 06:00 AS 06:00 (24 X 72) 24/02 05.50 ** Mumero de Marcacoes Impar
OLSEDED®* 009865 CARLOS 323000 GERENCIA DE TECNOPM 104 06:00 AS 06:00 (24 X 72) 24/03 12.00 13.00 20.00 21.00 05.00 ** Numero de Marcacoes Impar

As marcagOes poderdo ser realizadas pelo colaborador, utilizando o App Meu RH ou o time de RH podera efetuar
essa insercao de marcagoes, utilizando a rotina de integrados, marcacdoes ou marcagdes por centro de custos.
Para intervalos maiores e numero maior de funcionarios, as marcacdes poderdo ser inseridas pela rotina de
geracao de marcagdes.

VIA APP Meu RH
Y
Ol4, MARIA

Q

Mais acessados

~

Minha equipe Batidas Enviar atestado Envelope de Solicitar Gestdo de
remotas pagamento substituto férias

Eventos

B 2 o

OBS: O item “Bater Ponto” estara disponivel, se for configurada a possibilidade de utilizar batida por
geolocalizacdo. Neste caso, o0 MeuRH sera considerado um meio alternativo de ponto, conforme portaria 373.
As marcagoes realizadas por geolocalizacao nao precisam ser aprovadas.
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Selecione o periodo ponto

PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

I .i, Baixar espelho de ponto I

01/03/2025 - 31/03/2025 w
| .£ Baixar extrato de horas l
00:00 00:00
Saldo Anterior Saldo do Periodo Total Banco
Acessar resumo do periodo l l (?\ Acessar meus horarios l \ Pontos de atencao v
Data Entradas Saidas Dias eventuais
31/03
segunda-feira
30/03
domingo
29/03
sabado
28/03
sexta-feira
27/03 07:22 E1 11:30 =1
quinta-feira 13:30 2 18:03 52
26/03 09:32 E1 11:31 =1
quarta-feira 13:30 2 17:30 52
25/03 11:31 E1 13:29 =1
|
;
< Resumo do periodo X
01/03/2025 - 31/03/2025
DSR. 40:00
HORAS TRABALHADAS 113:54
EXTRA 50% N AUTO 08:14
HRS NORMAIS N/REALIZ 46:06
SAIDA ANTECIPADA 22:06
DOACADO VOLUNTARIA SANGUE 08:00
FALTA INTEGRAL 16:00
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PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

< Meu Horario

Data Codigo Hordrio Descrigao Hordrio Dias eventuais Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 ]
31/03 07:30 AS 17:30
Sequnda-feira 101 Flexivel 07:30 11:30 13:30 17:30
30/03 07:30 AS 17:30
domingo 101 Flexivel D.5R 07:30 11:30 13:30 17:30
29/03 07:30 AS 17:30
=4bada 101 Elexivel 07:30 11:30 13:30 17:30
28/03 07:30 AS 17:30
cexta-feira 101 Flextvel 07:30 11:30 13:30 17:30
27/03 07:30 AS 17:30
quinta-feira 101 Flexivel 07:30 11:30 13:30 17:30
26/03 07:30 AS 17:30
quarta-feira 101 Flexivel 07:30 11:30 13:30 17:30
25/03 07:30 AS 17:30

: 101 . 07:30 11:30 13:30 17:30
terga-feira Flexivel
24/03 07:30 AS 17:30

) 101 . 07:30 11:30 13:30 17:30
segunda-feira Flexivel
23/03 07:30 AS 17:30
i 101 Flexivel DS.R. 07:30 11:30 13:30 17:30
Acessar resumo do periodo ‘ ‘ {flu‘\ Acessar meus horarios ‘ ‘ Pontos de atencédo ~
i i Visualizar Tudo
Data Entradas Dias eventuais
Somente divergéncias

31/03
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Data Entradas Saidas Dias eventuais Divergéncias
31/03
) E1l JORNADA INCOMPLETA o
segunda-feira
28/03
ws 1
27/03 07:22 E1 11:30 51
quinta-feira 1330 £2 18:03 s2
26/03 09:32 E1 11:31 s1
quarta-feira 13:30 E2 17:30 52
25/03 11:31 E1 13:29 s1
I s
24/03 07:27 E1 11:31 s1
segunda-feira 13:30 E2 19:05 s2
20/03 07:27 E1 11:31 51
quinta-feira 13:30 E7 18:09 52
19/03 09:28 E1 11:31 s1
quarta-feira 13:30 E2 17:33 52
18/03 05:56 E1 11:31 s1
I e
17/03 07:28 E1 13:29 s1
segunda-feira 19:00 £2 el
14/03 07:21 E1 11:30 51
sexta-feira 13:30 E7 17:38 52
13/03 07:26 F1 11:30 s1
rutintafaira e IO

Nos dias em que estiver faltando alguma marcagao, clique na reticéncias e clique em editar batidas ou incluir

batidas.

07/03
sexta-feira

06/03
quinta-feira

05/03
quarta-feira

03/03

segunda-feira

58

07:24 E1

13:29 E2

07:23 E1

13:30 E2

09:33 E1

13:30 E2

07:25 E1

1229 2

11:30 s1

11:30 s1
18:08 s2
11:30 s1
17:37 s2

11:31 s1

1Q9-nQ <7

JORNADA INCOMPLETA MARCAGOES IMPARES

HORA EXTRA NAOQ AUTORIZADA

JORNADA INCOMPLETA

HORA EXTRA NAD AUTORIZADA

Ver resumo diario

Incluir batida

Editar batidas

Solicitar abono

Enviar atestado
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PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

07 margo 2025 - sexta-feira

(D Apos salvar, as batidas incluidas serdo ordenadas pela data e horario de
marcacao.

@ MNé&o £ possivel editar o horarios das batidas feitas pelo relégio eletrénico.

Entrada 1 07:24
Saida 1 11-:30
Entrada 2 13:29
Saida 2 17:35 ven

+ Adicionar outras batidas ‘

Justificativa lnica para todas batidas
Motivo
ESQUECIMENTO MARCACAD w

Esquecimento de marcagdo
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Inicio Espelho de ponto Incluir batida

< Incluir batida

07 margo 2025 - sexta-feira

Insira o horério:
17:30

Selecione a diregao da batida:
1 - Entrada, 2 - Saida

Entrada @ Saida

Escolha um motivo:

ESQUECIMENTO MARCACAO v

@ ‘sopeaasal SoPaNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudoud 2 ou=wniop 53

Escreva a sua justificativa

Esquecimento de marcaca

Confirmar

O gestor devera aprovar a marcacao que depois sera atendida a solicitagdo pelo time de RH, utilizando o Ponto
Eletronico, pelo caminho Miscelanea/ Portal Protheus/ Efetivar solicitagao portal.

As marcacoes faltantes também poderdo ser inseridas diretamente no mddulo ponto eletronico na rotina de
marcagbes, marcacgdes por centro de custo ou integrados (rotina descrita mais a frente).

TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MSSQL Rh  Administrador ~ 31/03/2025  Cagepa / Cagepa - Sede F4|F5|F6|F7|F8|FS|FI0[F11 | X Sar
| s
Manutengéo das Marcagdes - SREP - Portaria 1510/2009 de 21.08.2009 - ATUALIZAR OutrasAgbes ¥ Cancelar
Matricula: Nome: Admissio:
008629 Jose 0110611972

@ *sopeAISa SOJRNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudad 2 ouswniop 2153

Data Ref. Data 1a E

AL

01/03/2025 - Sab §01/03/2025

02/03/2025 - Dom 02/03/2025

03/03/2025 - Seg  03/03/2025 07.21 1130 1328 19.02
04/03/2025 - Ter  04/03/2025 o 5

05/03/2025 - Qua 05/03/2025 0930 1130 1330 1733
06/03/2025 - Qui  06/03/2025 0723 1130 1330 18.05
07/03/2025 - Sex  0T/03/2025 07.30 11.30 13.30 17.36
08/03/2025 - Sab 08/03/2025

08/03/2025 - Dom 08/03/2025

10/03/2025 - Seg 10/03/2025 07.20 11.31 1329 19.01
1140372025 - Ter 110342025 B B

12/03/2025 - Qua 12/03/2025 0930 1130 1328 1736
13/03/2025 - Qui  13/03/2025 07.23 11.31 1329 18.01
14/03/2025 - Sex  14/03/2025 07.24 1130 1330 17.30
15/03/2025 - Sab  15/03/2025

16/03/2025 - Dom 16/03/2025 o 5

1710372025 - Seg  17/03/2025 07.24 1131 1330
18/03/2025 - Ter  18/03/2025 0555 1130 1329 1736
18/03/2025 - Qua 19/03/2025 09.32 13.29 17.35
20/03/2025 - Qui  20/03/2025 07.30 11.31 1330 18.01
21/03/2025 - Sex  21/03/2025 07.27 1131 1330 1735
22/03/2025 - Sab  22/03/2025

23/03/2025 - Dom 23/03/2025 B B

24/03/2025 - Seg  24/03/2025 0728 1131 1330 19.04
25/02/2025 - Ter  25/02/2025 05.52 11.30 13.30 17.37
26/03/2025 - Qua 26/03/2025 11.30 1329 17.35
27/03/2025 - Qui  27/03/2025 0723 1131 1329 1803
28/02/2025 - Sex  28/02/2025

25/03/2025 - Sab 25/03/2025

30/03/2025 - Dom 30/03/2025

/032025 - Seg  31/03/2025

Py
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Matricula: Nome: Admisséo:
009865 CARLOS 01i0811979

Data Ref. Data 1aE 3sE 3aS 4aE 4asS

rlpn

B1/03/2025 - 5ab 01/03/2025

0210312025 - Dom 02/03/2025

0303/2025 - Seg 0310372025

04/03/2025 - Ter  04/03/2025

05/03(2025 - Qua 05/03/2025

06/03(2025 - Qui  06/03/2025

07/03(2025 - Sex 08032025 0559 | . .
08/03/2025 - Sab  08/03/2025 1201 125§ 2001 2059 08.00
09/03/2025 - Dom 08/03/2025

10/03(2025 - Seg 1000372025

110032025 - Ter [12/03/2025 0559 | . .
12/03/2025 - Qua 12/03/2025 1201 1300 2000 2059 0800
13/03/2025 - Qui  13/03/2025

14/03(2025 - Sex 1410372025

15/03(2025 - Sab [16/03/2025 0559 | . .
16/03/2025 - Dom 16/032025 1201 1300 20.00 21.00 08.00
17/0342025 - Seg  17/03/2025

1Bi03(2025 - Ter  18/03/2025

1900302025 - Qua 2000372025 0559 | . .
20/03/2025- Qui 20032025 1201 1300 20.00 2059 06.01
2140342025 - Sex  21/03/2025

22/03/2025 - Sab  22/03/2025

2300302025 - Dom 24/03/2025 0559 | . .
240032025 - Seg 24032025 1200 1300 2000 21.00 0500
25/03/2025 - Ter  25/03/2025

26/03/2025 - Qua 26/03/2025

27M3(2025 - Qui 280372025 0558

280032025 - Sex 28032025 1201 1300 20.00 21.00 06.41
2910312025 - Sab | 29/03/2025

30/03/2025 - Dom 30/03/2025

310312025 - Seq 310372025

No exemplo do funcionario de matricula 009865 — Carlos, a marcacdo impar € gerada, pois a marcacao ficou
deslocada. Neste caso, ndo teremos que incluir uma nova marcagao, mas sim, devemos deslocar a marcacao
para o dia correspondente. Para deslocar a marcacao, deve-se utilizar a rotina de “Integrados”.

B =
Manutengéo de Marcacdes e Apontamentes Por Centro de Custo - SREP - Portaria 1510/2009 de 21.08.20... Outras Aglies ¥ Cancelar m
Matricula: Nome: Admissao:
009865 CARLOS 01/08/1979
Calendario Marcagoes x Apontamentos

Data Ref. Dia Semana . 0
] =0 b 2 = §] 2
DA Sapado Horario  [Centro Custo Ordem Flag Marc Apont  Tumo Niro. Relbgio Funcao Sentido Giro  Tp Marcacao =
[+ 02103/2025 Dominga =
(] 03032025 Sequnda 5 59 32300000 07 E Sm 104 004 Ta. Entrads 202503
O 0410312035 Terca
() 0510312025 Quarta
@ 0810372025 Quinta
?__
0310372025 Sabado
o 1910372025 Demingo
() 10/03/2025 Segunda.
o 13025 Terca
O 1200302025 Quarta
() 1310312025 Quinta
-] 141032025 Sexta
(") 1500372025 Sabado .
O 16032025 Demingo =
o 170032035 Segunda E
() 18103/2025 Terca > :
o 19103/2025 Quarta
O 2000272025 Quinta » .Apontamemox
1 2140372025 Sexta
@ e = Cod Evento Descrican Tipo da hlar Qtde.Inform. Mot Abeno ]
[°) 2340372025 Dominga T o o s
Q 2410372025 Segqunda 3
] 25402/2025 Terca
o 2690372025 Quarta
o 2710312025 Quinta
Q 28032025 Sexta
o 291032025 Sabado
[°] 032035 Demingo
() 3110372025 Sequnda

Autorizacao de horas extras
Esta rotina permite especificar faixas de horarios para um ou mais funcionarios, em que as horas extras
realizadas serdo consideradas autorizadas, substituindo as autorizagdes especificadas nas Regras de
Apontamento. Este cadastro é acionado quando o campo Faixa HE. Aut estiver com Sim.

O relatdrio de divergéncias e autorizagdo de extras poderdo auxiliar neste tratamento.
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Localizacao no menu do ambiente: Atualizacbes -> Cadastros Funcionarios -> Faixa de HE Autrz

Entidades Relacionadas:
Regra de Apontamento.
Tipos de Horas Extras.

Principais Campos:
O Hora Inicial: Informar a hora inicial a partir da qual sera permitido fazer hora extra no dia
selecionado.
O Hora Final: Informar a hora final até a qual sera permitido fazer hora extra no dia selecionado.

Detalhamento do Processo:

Ao informar no cadastro da regra de apontamento o campo Faixa HE Aut (PA_FAIXAHE) igual a Sim, para que
o sistema considere as horas extras como autorizadas, o usuario devera informar os intervalos e dias que em
as horas extras estarao autorizadas.

Para autorizar horas extras, acesse:

Atualizagdes -> Cadastros Funcionarios -> Faixa de HE Autorizada

Posicione sob o funcionario e cligue em incluir. No dia em que deseja que as horas extras estejam autorizadas,
informe o intervalo considerado.

Manutengéo de Horas Extras Autorizadas - INCLUIR e — m
Matricula: Nome: Admissao:
000310 MARIA 0111011971
Calendéria Faixas de Horarios de Horas Extras Autorizadas 000110001
Data Ref. Dia Semana Hora POl Osia Rer. Data Hor nicial HorFim  Flsg =
) 01/03/2025 Sabado 07.30 03/03/2025  03/0372025 6,00 20,00§ =
01/0312025 Sabade 1130
01/03/2025 Sabado 13.30
010312025 Sabade 17.30
() 02/03/2025 Dormingo 07.30
02/03/2025 Domingo 11.30
02M3/2025 Dominga 1330
02/03/2025 Domingo 17.30
03/03/2025 Segunda 11.30
03/03/2025 Segunda 1330
03/03/2025 Segunda 17.30
O 0410312025 Terca 0730
04/0312025 Terca 11.30
04/03/2025 Terca 1330
04/03/2025 Terca 17.30
O 05/03/2025 Quarta 0730
05MN32025 Quarta 11.30

Também é possivel fazer a inclusdo/exclusao de faixas de horas extras de forma coletiva.
Em Atualizagbes -> Cadastros Funcionarios -> Faixa de HE Autorizada, clique em Outras Acoes/ Coletivas.

Informe se deseja gerar ou eliminar as autorizacdes de extras.

Na tela de parametros, informe o intervalo de busca. Cliqgue em Salvar

Informe o intervalo desejado para autorizacdo das extras. Caso queira, utilize a opgao Replicar, disponivel em
Outras Agoes.

®  Autorizagiio Extras [02.9.0018] =

Faixas de He Autorizadas [02.9.0016] *

Filial

01GRAP0005-SA0 JOAO RIO DO PEIXE

01GRAP0005-SA0 JOAO RIO DO PEIXE
01GRAP0005-SA0 JOAQ RIO DO PEIXE

) ®© OF

Pesquisar
Excluir

Coletivas MARLON
Legenda

TESTE 000015

Imprimir Browse

TESTE 000017

TESTE 000015
TESTE 000017

Nome complet

TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MSSOL Rh  Administrador ~ 31/02/2025  Cagepa/Cagepa-Sede = X Sa
Manutengéo de Horas Extras Autorizadas [} x
# Alterar Visualizar Outras Agiies ¥ ‘)lll | Pesquisar Q Filtrar
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UUULU ALLA Lol
= =
Faixas de Horas Extras Autcrizadas Outras Aghes ¥ Cancelar m

Selecione a Opcao:

@ Gerar Horarios
Eliminar Horarios

Parametros X
Filal De ?

Filial Até 7

Centro de Custe De 7
Q,
Centro de Custo Até ?

Turno De ? Q

7
Turno Ate 7 7z |q

Informe ou Selecione o Cédigo da Filial Inicial para Fittro dos dados.

coneetr n

=l TOTVS Manufatura (TOTVS) 02.9.0016 - Ver 20.3.2.8 - o x

TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MSSQLRh  Administrador ~ 31/03/2025  Cagepa/ Cagepa - Sede FA|F5|F6 | X Sair
= =
Faixas de Horas Extras Autorizadas OurasAgies ¥ | Cancelar m
Calculadora
Selecao de Funcionarios Horarios para H.E Autorizadas Spool
Filial Centro Cust(Data Admis. |Dt. Derr iy Hor.nicial TOTVS APl Services =
|8 01/03/2025 010372025 Ajuda =
0 () 015EDED00Y 024660 ELIAS. 32702000 01/05/1982 1 0200272025 0200372025 0,00 0,00 Legenda
O @ oisepEooot 017580 ELZTON 31300000 011081977 1 03/03/2025 030372025 0,00 0,00 Repiicar
O @ o1sEDE0OOT 012696 FRANCISCO 32502000 01/051976 1 0400372025 040372025 0,00 0,00
O ) o1seDE000T 022012 FRANCISCO 32601001 01/03/1879 11! 0S/03/2025  05i03/2025 0,00 0,00 Copiar
O € o1seDEcoot 020988 HUMBERMANDA 53600000 011051982 1 06/0372025  06/03/2025 0,00 0,00 Configurar
O O o01SEDE00OT 012602 Joao 53204000 01051975 1 07/0372025  07/03/2025 0,00 0,00 /000007
O © o1seDE0001 008629 JOSE 32501101 0140611972 1" 08/0372025 080372025 0,00 0,00 0 000008
O | © o1sepEcoot 013021 JOSE 36600001 01/0811975 1 09/032025 090372025 0,00 0,00 0000009
O @ o1seDE0ODT 014915 JOSE 32601002 181011976 1 10/03/2025 1010372025 0,00 0,00 0 000010
O O otsepeooot 020885 JOSE 36500003 151081978 1 1140302025 11/03/2025 0,00 0,00 0000011
O © ofsEDE0001 021431 JOSENIL 14200000 011121978 1" 1200372025 1200372025 0,00 0,00 0 000012
O  © otsepeooot 021652 MARCOS 31600000 01/021979 1 130032025  13003/2025 0,00 0,00 0000013
O © otseoeooot 000310 MARIA 010104 017101971 1" 140032025 1400372025 0,00 0,00 0000014
O  © o1sEpeE0o0t 019887 MARIA 32701000 1910611978 1 15/03/2025 1510372025 0,00 0,00 0000015
O © oisepeoooi ozazrz MARIA 32502000 18071979 1 16/02/2025  16/03/2025 0,00 0,00 0 000016
O @ |01sEDE000T 024643 NEYDE 53204000 01051982 1 17032025 1710372025 0,00 0,00 0000017
O @ o1seDE0o0i 020320 RICARDO 32501101 01081978 1 180032025 18/03/2025 0,00 0,00 0000018
O @ |o1sebEooot 021920 SEVERNO 31000000 011031979 1 19/03/2025 190372025 0,00 0,00 0000019
20/03/2025  20003/2025 0,00 0,00 0 000020
21/03/2025 211032025 0,00 0,00 0000021
22/03/2025 220032025 0,00 0,00 0 000022
23/03/2025  23(03/2025 0,00 0,00 0000023
24/03/2025  24/03/2025 0,00 0,00 0 000024
25/03/2025 250312025 0,00 0,00 0000025
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/J/)  PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

B

Faixas de Horas Extras Autorizadas Outras Acies ¥ Cancelar

Data Ref. Dia da Semana Horario:

%]

Inicio:

ad 2 0U21Uniop #53

# 02/03/2025 Domingo
X 03/03/2025 Segunda Fim: ]
- 21,00 &
040032025 Terca < &
X o0s/03/2025 Quarta o ) -3
. Inicio refere-se ao Dia o
X  o06/03/2025 Quinta z
® 07/03/2025 Sexta Datas Com Horarios: g
X  o0803/2025 Sabado &
X 09032025 Domingo ;‘_J
X 10032025 Segunda - @ Permanecer Horarios Antigos. ?
4 3 Substituir Horarios Antigos. &
Adicionar Movo Horario. =
Marca Todos Desmarca Todos Inverte Selecan %
E
@
)
e — — <
&
&

TOTVS | Ponto Eletronico TOTVS Wanufatura MSSQLRh  Administrador  31/03/2025  Cagepa / Cagepa - Sede FAIF5|F6 | X
(=]

Faixas de Horas Extras Autorizadas Ouitras Acies ¥ Cancelar m %
8
Selecao de Funcionarios Horarios para H.E Autorizadas 5
Matricula Centro Cust(Data Admis. « [ETED Data HorFim  Allas WT Linha = a
01/0372025 0110372025 8,00 21,00 0000001 = o
() 01SEDED0O1 ELIS 32702000 0170511982 I 020372025 020372025 §00 21,00 0 000002 =
© 01SEDEOOOT 017590 ELZTON 3300000 0108877 Iy 030372025 0310372025 00 21,00 0 000003 2
) 01SEDEODOT 012896 FRANCISCO 32502000 01/05MS76 Iy 0400372025 0410372025 §00 21,00 0 000004 3.
© o1sEDEOOOT 022012 FRANCISCO 32601001 010031879 I 050372025 0S/03/2025 00 21,00 0 000005 §-
© o1sEDEOOOT 020388 HUMBERMANDA SIE00000 0170511982 I 060372025 0610372025 §00 21,00 0 000008 =3
) 01SEDEOOOY 012802 1040 53204000 017051875 I 070372025 07/03/2025 800 21,00 0/000007 a
© 01SEDEODOT 006629 J0SE 2E0M01 01061872 I 08/03/2025  08/03/2025 500 21,00 0 000008 2
©  01SEDE00T 013021 JOSE 36600001 0170811875 I 0910372025 0910312025 6,00 21,00 0/000008 o
© 01SEDEOOOT 014915 JOSE 32601002 18011978 " 100372025 1000372025 6,00 21,00 0000010 P,
© 01SEDED0O1 020885 JOSE 36500003 15/09/1978 I 032025 MI0342025 5,00 21,00 0000011 i
© 01SEDED0OT 021431 JOSENL 14200000  01M211978 I 120032025 120032025 5,00 21,00 0 000012 al
© 01SEDED0O1 021652 MARCOS 31600000 0170211979 I 13032025 130032025 5,00 21,00 0000013 =3
© o1sEDEDOOT 000310 MARIA 010104 011011971 1 14/03/2025 1410312025 5,00 21,00 0 000014 %
© 01sEDED0O1 019887 MARIA 32701000 180061978 1 150032025 150032025 5,00 21,00 0000015 @
© o1sEDED0O1 023272 MARIA 32502000 180711979 1 16/03/2025  16/03/2025 5,00 21,00 0 000016 =3
© 01SEDEDODT 024643 NEYDE 53204000 0170511932 1 17032025 1700372025 6,00 21,00 0/000017 @
() 01SEDEDDDT 020320 RICARDO 32501101 0100811978 1 18032005 1810372025 6,00 2100 0 000018 &
) 015EDEDODT 021920 SEVERNO 31000000 0140311979 T 1900372025 1910372025 6,00 21,00 0000019 3
200032025 200372025 800 21,00 0 000020 &
21032025 21/03/2025 800 21,00 0 000021 S
220032025 2200372025 600 21,00 0 000022 2
230032025 2300372025 800 21,00 0 000023 g

240032025 2410372025 800 21,00 0 000024

250032025 250372025 8,00 21,00 0 000025

261032025 2610372025 600 21,00 0 000026

27032025 2710372025 8,00 21,00 0 000027

280032025 28/03/2025 6,00 21,00 0 000028

200032025 | 29/03/2025 56,00 21,00 0000029

30032025 300022025 6,00 21,00 0 000030

31032025 310312025 6,00 21,00 0000031

4 b 4 »
Marca Todos Desmarca Todos Inverte Selecao Substituir
Gerados Informados

O Apontamento das horas extras sera realizado a partir deste momento com base nos horarios cadastrados.
Quando a hora extra for realizada em um periodo que conste na Autorizacdo de Horas Extras, sera apontado
como Hora Extra Autorizada, se ndao constar, sera apontada como Hora Extra ndo Autorizada. Os cddigos dos
Eventos Autorizados ou Nao sdo buscados da rotina Tipos de Horas Extras e irdo para folha ou para banco,
dependendo de como foram configurados os eventos informados na rotina de Tipos de Horas Extras. Os eventos
de extras somente serao considerad
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Vale lembrar que as autorizacoes de extras poderdo ser feitas antes ou apos a Leitura/Apontamento. Se forem
feitas apds, sera necessario reapontar as marcagoes.
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Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opcoes AtualizagGes -> Cadastro
Funcionario->Faixa He Autorizada.
Vamos emitir o relatdrio de autorizacdo de extras. Apds, vamos autorizar de forma individual as horas
extras e também de forma coletiva. Vamos efetuar o apontamento das marcagoes e emitir o relatdrio
novamente para ver a autorizagao.

Excecgdes por funcionario

A rotina de Excecdes por Funcionario pode ser utilizada para aplicar modificagdes diarias, opcionalmente
sequenciais, referentes a um funcionario que difere do estabelecido na Tabela de Horario Padrao.

Localizacdo no menu do ambiente: AtualizagGes -> Funcionarios -> Excegdes por Funcionario

Entidades Relacionadas:
Leitura e Apontamento de Marcagdes

Principais Campos:
O Tipo do Dia — Deve ser informado qual o tipo do dia que a excecdo ira assumir, Trabalhada, Nao
Trabalhada, DSR ou Compensada.

Detalhamento do Processo:
A rotina de Excegbes por Funciondrio pode ser utilizada para aplicar modificacdes diarias referentes a um
funcionario que difere do estabelecido na Tabela de Horario Padrdo.

O sistema permite um cadastro diario de excegdes, dentro do més corrente, ou seja, 0 més utilizado como Data-
Base é 0 mesmo a ser apresentado neste cadastro.

O tipo de excecao pode ser: trabalhada, nao trabalhada, DSR ou compensada. O sistema permite ainda que
seja informado o tipo do dia, a tabela de horas extras normais e noturnas, a apuragao de nona hora, os horarios
de entrada e saida (da 12 a 42 hora de entrada e saida), o tipo de refeigdo e a regra que ira regulamentar o
apontamento.
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TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MSSQLRh  Administrador ~ 31/03/2025  Cagepa / Cagepa - Sede ® s
=] E
Excecdes Diarias - ATUALIZAR . e m
Matricula: Nome: Admissao:
007560 CARLOS 13/04/1973
Geral Horario Jornada Continua Intervalos. Total de Horas Centros de Custo (Rateio Hrs.)
Data Trabalhado Motivo Tipo do Dia Nona Hora  H.E.Normal H E Noturna Cod Refeicao Ini Hora Not Fim Hora Not Min Hora [
Nao Compensado Noturna Compensada 22,00 5,00 =
02/03/2025 - Dom Nao DSR Noturna D.S.R 22,00 5,00
03/03/2025 - Seg Nac Normal Noturna Normal 22,00 5,00
04/03/2025 - Ter Sim ** EXCECAQ TRABALHADA = Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
05/03/2025 - Qua Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
06/03/2025 - Qui Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
07/03/2025 - Sex Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
08/03/2025 - Sab Nao Compensado Noturna Compensada 22,00 5,00
08/03/2025 - Dom Nao DSR Noturna D.S.R 22,00 5,00
10/03/2025 - Seg Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
11/03/2025 - Ter Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
12/03/2025 - Qua Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
13/03/2025 - Qui Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
14/03/2025 - Sex Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
15/03/2025 - Sab Nao Compensado Noturna Compensada 22,00 5,00
16/03/2025 - Dom Nao D.SR Noturna D.S.R 22,00 5,00
17/03/2025 - Seg Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
18/03/2025 - Ter Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
19/03/2025 - Qua Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
20/03/2025 - Qui Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
21/03/2025 - Sex D.S.R *D.SR. 21/03/2025 = Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
22/03/2025 - Sab Nao Compensado Noturna Compensada 22,00 5,00
23/03/2025 - Dom Nao DSR Noturna D.S.R 22,00 5,00
24/03/2025 - Seg Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
25/03/2025 - Ter Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
26/03/2025 - Qua Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
2710342025 - Qui Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
28/03/2025 - Sex Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00
29/03/2025 - Sab Nao Compensado Noturna Compensada 22,00 5,00
30/03/2025 - Dom Nao DSR Noturna D.S.R 22,00 5,00
31/03/2025 - Seg Nao Normal Noturna Normal 22,00 5,00

Para cadastrar as excegdes por funcionario:

Em Excecdes por Funcionario, selecione o funcionario desejado e em seguida a opgao Atualizar.
1.
2. Preencha os dados de todas as pastas, conforme orientagao do Aelp de campo.

3. Na barra de ferramentas esta disponivel o botdo Gerar Horas, que permite selecionar a Tabela de

O sistema apresenta a tela de atualizagao, subdividida em pastas.

Horarios para a semana desejada, replicando os horarios na pasta Horarios, facilitando desta forma o
trabalho de informacdo de dados.
Confira os dados e confirme.

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opgOes Atualizagdes -> Cadastros
Funcion. -> ExcegOes por Funcion.

Posicione sobre o funcionario 007188 da filial sede e clique em Atualizar.

Determine que o dia 04/03/2025 — Terca-feira de carnaval devera ser um dia trabalhado (22:00 01:30
02:30 06:00).

O dia 31/03/2025 sera concedido como folga para o trabalhador.

Posicione sobre o funcionario 007560 da filial sede e clique em Atualizar.

Determine que o dia 04/03/2025 — Terga-feira de carnaval devera ser um dia trabalhado (22:00 01:30
02:30 06:00).

O dia 21/03/2025 sera concedido como folga para o trabalhador.

Altere o motivo, caso queira.
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4
/

Excecoes por periodo

Este cadastro é utilizado para determinar as excecdes da Tabela de horario padrao, a serem aplicadas a um ou
mais funcionarios por um periodo de tempo.

Localizacao no menu do ambiente: AtualizagGes -> Funcionarios -> Excecoes por Period.

Entidades Relacionadas:
Leitura e Apontamento de Marcacoes

Principais Campos:

O Turno de Trabalho (P2_TURNO) - O cadastro da excegao pode ser realizado por apenas alguns
funcionarios, filtrando-se por turno de trabalho.

O Trabalhado (P2_TRABA) — Neste campo deve ser informado o tipo do dia que a excecdo ira
assumir.

O Hr. Tab. Pad (P2_HERDHOR) - Este campo deve ser preenchido com Sim, se o horario dos dias
que fazem parte dessa excegao estiver igual ao Horario Padrdo, e Ndo se o usuario quiser informar
outro horario na pasta Horario.

‘SOpeAISal SOYRAP 50 SOPOL ‘SALOL ep 2pepaidoud 2 owswnop 253

@

TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MSSQLRh  Administrador ~ 31/03/2025  Cagepa / Cagepa - Sede X =
m
Cadastro de Excegoes - INCLUIR Ouiras Agies ¥| | Cancetar m -
8
Geral Horario Jornada Continua Intervalos Total de Horas Centros de Custo (rateio Hrs.) 3
@
Motivo * Data Inicial* Data Final Matricula 2
FERIADO 1110312025 = 110302025 5 Q @
Turno Centro Custo Trabalhado * Tipo do Dia Nona Hora 3
101 Q 36500003 Q D-D.SR A v N-Nao | ¥ %‘
L)
H.E.Normal * H.ENoturna * Cod Refeicao Ini Hora Nat Fim Hora Not &
1 - Normal v 5 - Noturna Normal v Q 200 & 500 & a
Min Hora Not* Con HN.Tab ConHNTbI Regra Apont Hr.Tab.Pad.?* 2
5250 & N-Nao ¥ N-Nao | ¥ Q N-Nao | ¥ g
Stuacies iy
| Q 3
o
@
Detalhamento do Processo: 3
" &
=3

O tipo da excecao pode ser cadastrado como trabalhada, nao trabalhada, com DSR ou compensada, e pode ser
informado o tipo do dia, a tabela de horas extras normais e noturnas, a apuracdo de nona hora, os horarios de

entrada e saida (da 12 a 42 hora de entrada e saida), o tipo de refeicao e a regra que ird regulamentar o
apontamento.

@

Para cadastrar uma excecdo por periodo selecione a opgao Incluir e faga o preenchimento de todos os campos,
conforme help de campo.

As excegbes por funcionario ou excegbes por periodo poderdo ser feitas antes ou apds o processo de leitura
das marcacOes. Se realizadas ap0s a leitura, devera ser feito o apontamento das marcacoes.
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Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes op¢bes Atualizagdes -> Cadastros
Funcion. -> Exceg0es por Period.
Selecione a op¢ao Incluir, para a filial sede

Motivo: FERIADO;

Data inicial:11/03/2025 Data Final: 11/03/2025
TURNO: 101, CENTRO DE CUSTO: 36500003
Trabalhado: DSR;

Hr Tab Pad: Nao

Motivo: TROCA FERIADO;

Data inicial:04/03/2025 Data Final: 04/03/2025
TURNO: 101, CENTRO DE CUSTO: 36500003
Trabalhado: SIM;

Hr Tab Pad: Sim

Abono coletivo

Esta rotina permite a concessdo de abono coletivo de eventos para uma faixa de funcionarios parametrizada. E
possivel escolher a verba a ser abonada, o motivo de abono a ser processado e a quantidade de horas que se
deseja abonar.

Podera ser utilizado o relatdrio de abono de horas para esta gestdo
Localizagao no menu do ambiente: Miscelanea -> Calculos -> Abono Coletivo

Entidades Relacionadas:
Leitura e Apontamento de Marcagdes

Principais Campos:

O Sobrepor Abonos? — Determine se abonos ja concedidos devem ser sobrepostos ou ndo. Caso os
abonos concedidos manualmente tiverem que ser mantidos selecione Nao.

O Tipo de Abono? — Determine se o nimero de horas de abono deve ser Integral, ou seja, igual ao
numero de horas calculado, ou se o abono deve ser Parcial, com um nimero de horas inferior as
horas calculadas. Caso seja escolhida a opgao Parcial, a pergunta Horas Abono Parcial deve ser
preenchida com as horas de abono.

O Horas Abono Parcial? — Informe as horas de abono parcial a serem concedidas. Devem ser
digitadas no formato HH.MM, com horas entre 0 e 23 e minutos entre 0 e 59.

(@ *sopeAasal S0}I2UIp SO S0pOl ‘SALO.L ep spepaudond 2 ouawniop 2353 @ 'sopeAasal SO SO SO0l ‘SALOL ep spepaudod 2 owawniop 253
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Parametros X

Tipo de Processamento ?
n Geracao v

Excluir Tipo Abono ?

4

Ambos

Filial 7

Centro de Custo 7

Matricula ?

Regra de Apont. 7

L P PP

Informe o Tipe de Processamento que serd efetuado quanto ao Abono Coletivo: Geragio
ou Limpeza.

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opcdes Misceldnea -> Calculos ->
Abono coletivo.

Selecione a opgao Parametros

Preencha-os conforme orientagao do help de campo.

Abone o evento de falta integral do dia 28/03/2025, para os funcionarios da sede que sdo do turno 101.
Escolha um motivo de abono. Se necessario, cadastre um novo motivo.

Selecione a opgao: Ok.

Sobreaviso

O objetivo da rotina é cadastar periodos em que o funcionario estara de sobreaviso. Com base nesse cadastro,
0 apontamento das marcacdes ira gerar o evento de horas de sobreaviso através do ID de ponto 044A.

Localizacao no menu: Atualizagbes/ Cadastro de Funcionarios/ Sobreaviso

Ao acessar a rotina Horas Sobreaviso é apresentado um browse com os funcionarios. No menu existem as
opgdes Manutencao, Visualizar, Inclusao em Lote e Excluir.

®  sobreaviso [02.9.0016] %
ry
TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MSSOL Rh  Administrador ~ 31/03/2025  Cagepa/Cagepa - Sede | X Sar
Sobreaviso [} »
# Manutengio Wisualizar Outras AcBes v |||| ~ Pesquisar qQ Fitrar

Inclusiio em Lote

Filial Matricula Nome complet

Excluir

b | B

01GRAP0005-SA0 JOAO RIO! imprimir Browse 11 MARLON

[£) 01GRAPO005-SA0 JOAQ RIO DO PEIXE 000015 TESTE 000015 TESTE 000015
Ao clicar em manutencdo é apresentada a tela para inclusdo dos periodos de sobreaviso.

Na parte superior, conforme imagem a seguir, temos as informagGes do funcionario, como matricula e nome.
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Na parte inferior, o cadastro dos periodos de sobreaviso, contendo os campos: Data Inicio e Data Final, para
determinar o periodos em dias, Hora Inicio e Hora Final, para indicar qual periodo do dia o funcionario estara
de sobreaviso e Dias, onde sdo selecionados os dias da semana nos quais os horarios sdo validos.

Com a selecao dos dias o cadastro € facilitado. No exemplo abaixo o funcionario estara de sobreaviso todos os
Sabados do més 03/2025, das 15h as 20h.

TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MSSQLRh  Administrador 314032025 Cagepa / Cagepa - Sede X sa
Funcionarios - MANUTENGAO T
Matricula* Nome*
009253 RINALDO

Horas de Sobreaviso

01/03/2025 31/03/2025 15,00 20,00 | 0000070

Tela para selegao dos dias da semana (F3)

s

[E Escolha Padries
Cutras Aciies Cancelar
-
Dias da semana -
|
O |3-Terca
O |4- quarta
O |5- Quinta
O |6-Sexta
X |7-sabade
[0 |1-Domingo
4 b
Nro.Elemento(s) Max. Elem. p/ Selegdo Elem.Selecionado(s)
7 7 1
Marca Todos - <F4= Desmarca Todos - <F5= Inverte Selegdo - <Fé>

Importante: Somente serdo apontadas como Horas de Sobreaviso o periodo cadastrado nesta rotina que
estiver fora da jornada padrdo do funcionario. Exemplo: na hipdtese do funcionario realizar o seguinte horario:

08:00 12:00 13:00 17:00

E ser cadastrado a hora de sobreaviso em determinado dia para o periodo das 07:00 até as 20:00, sera gerada
verba de sobreaviso apenas para os intervalos das 07:00 as 08:00 e das 17:00 as 20:00, independente do
funcionario ter ido trabalhar ou tiver faltado.

Na eventual necessidade do funcionario ficar o dia inteiro de sobreaviso em um dia que ele deveria trabalhar,
deve ser criada uma excecdo para que o dia seja considerado ndo trabalhado.

Da mesma forma, considerando o mesmo horario e sobreaviso cadastrado anteriormente, se o funcionario
realizar horas extras das 17:00 as 18:00, por exemplo, sera gerado sobreaviso apenas do periodo da manha e
do periodo entre as 18:00 e as 20:00, como o intervalo entre 17:00 e 18:00 é hora extra, ndo cabe o pagamento
de sobreaviso.

Foi disponibilizado também a opcdo de inclusdo em lote, onde é apresentada uma tela com as perguntas para
filtro dos funcionarios (A), assim como as informagGes necessarias para o cadastro da rotina (B). Ao executar
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PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

essa opgao o sistema ira cadastrar o sobreaviso para todos os funcionarios que atenderem aos filtros e gerara
um log com as matriculas selecionadas.

Parametros ® BElEmeios *
Filiais S Q A Categorias ACDEGHUMPSTssersesssemsssssessammssans
i Data Inicio

Matriculas 000001°000002+'000003" Q 011072020 B
Turnos 20t qQ Data Final 3171072020
Categorias ACDEGHUMPSTtresrseresrseresrserrtrsss Hora nicio 14,00 &

L. Hora Final
Data Inicio 0111002020 18,00 &2

i Dias
Data Final 31102020 0000070

Cancelar n Cancelag n

Ao término do processamento € apresentado um log demonstrando para quais funcionarios foi feita a inclusdo:

‘SOpeAISal SOYRAP 50 SOPOL ‘SALOL ep 2pepaidoud 2 owswnop 253
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cologue agul
[&] s%u 080-
SIGAPO210225v12 LOG DE OCORRENCIAS - Ponto Eletrdnico - Versao 12
Hora...: 16:02:32 - Grupo de empresa: CAGEPA/ Filial: CAGEPA - SEDE

2 OWN20p 2353

Incluido com sucessoc para os Funciondrios abaixo:

Matricula 005365
Matricula 01031
Matricula 010383
Matricula 012432

Filial: 01lSEDE00OOL
Filial: 01lSEDE00OOL
Filial: 01lSEDE00OOL
Filial: 01lSEDE0QOOL

0] ‘SALOL ep spepaudoud

Para utilizacdo das horas de sobreaviso, apds o cadastro dos horarios que serdao considerados, é necessario
cadastrar um evento com Identificador de Ponto 044A - Horas de sobreaviso. Esse evento deve estar associado
a uma verba da folha em horas, cadastrado com o percentual que devera ser pago sobre o salario de cada hora
realizada.

@
3
=

3

Observagao: Devido a peculiaridades do processo para gerar as horas que efetivamente foram de sobreaviso,
em detrimento das que foram trabalhadas ou pagas como hora extra, esta implementacdo ndo € utilizada no
caso de horario movel. Para este caso, as horas de sobreaviso devem ser langadas manualmente na folha.

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, favor, selecione as seguintes opgdes Atualizagdes->
Cadastro de Funcionarios -> Sobreaviso.

Selecione o funcionario 009253 da filial sede e informe o horario de sobreaviso de 10:00 as 15:00, do
dia 01 ao dia 31, aos sabados;

Inclua em lote, para os funcionarios da sede do turno 104, para todo o més de marco, as quintas e aos
domingos, o horério de sobreaviso de 10:00 as 16:00.

Marcacoes

‘SOPEAIRSa) SOJRIIP 50 SOPOL *SAL0L ep spepaudad 2 oqualndop 2053
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Esta rotina permite que sejam feitas alteracdes de ajustes das marcacOes geradas pelo reldgio de ponto na
opcao Leitura/Apontamento.
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Localizagdo no menu do ambiente: Atualizagdes -> Langamentos -> Marcagoes

Entidades Relacionadas:

Leitura e Apontamento de Marcagdes
Motivos de Manutencao

Cadastro de Eventos

Importante!

Para atender a Portaria MTE 1.510/2009, ao realizar manutengao das marcagoes é necessario justificar
o motivo da alteragdo, através da caixa de dialogo exibida no momento da alteragdo. Os motivos devem
ser cadastrados na rotina Motivo da Manutencao.

Através de alguns utilitarios da rotina é possivel visualizar a tabela de horario do funcionario ja considerando as
excegdes, visualizar os eventos apontados dia-a-dia e totalizados, gerar/excluir as marcagdes das colunas de
acordo com os horarios da tabela, entre outras opgoes.

O Sistema permite ainda que a geracao das marcacdes seja feita com os minutos aleatdrios. Para que a opgao
Gera Marc. Aleatdria esteja disponivel, é necessario que o parametro MV_MCALEAT esteja com o conteldo
preenchido com valor superior a zero. Este parametro ira definir a quantidade maxima de minutos que poderao
ser geradas de forma aleatoria.

Para permitir que os minutos aleatdrios com verificagao de duracao do intervalo sejam somados a entrada do
intervalo, ou seja, que a diferenga entre a saida e a entrada do intervalo ndo seja inferior a sua duracdo, o
parametro MV_SUMINTA deve ser configurado.

A configuracdo do parametro permite as seguintes opgcoes:

1 — Soma os minutos aleatdrios com a duracgdo total do intervalo;
2 — Nao considera a duragdo total do intervalo.

Para permitir que o horario limite de dias ndo trabalhados, sem horario na tabela, sendo o Ultimo ou primeiro
dia do periodo, utilize os valores do dia anterior para o primeiro e do dia posterior para o Ultimo, independente
de obter horario na tabela o parametro MV_HRTBBCO tem que ser preenchido o contetdo .F.

Para carregar as marcagdes automaticas nos processos de leitura/apontamento e manutengdo das marcagoes,
deve ser configurado o parametro MV_GETMAUT.

No processo tradicional, conforme a regra adotada, as marcacgbes nao registradas pelo funcionario serdo geradas
automaticamente no processo de leitura e manutengdes. No entanto, caso sejam verificadas novas marcagoes
para um dia em leituras posteriores, onde anteriormente foram geradas marcacoes para as mesmas entradas
e saidas, o Sistema apresentara lancamentos em duplicidade. A ativacdo desse parametro possibilita que
marcacgoes geradas automaticamente sejam desconsideradas na leitura e nas manutengdes, caso o funcionario
registre marcagdes para as mesmas entradas e saidas.

As marcagOes sao permitidas, inclusive, a turnos opcionais, ou seja, trabalhadores classificados como folguistas,
por exemplo, podem praticar horarios diferentes daqueles estabelecidos nas trocas de turno. Conforme a
marcacdo é realizada, o turno é identificado automaticamente pelo Sistema, desde que o parametro
MV_TNOOPC seja configurado. Esta opcao nao se aplica a horario mével. Para isso, dois cadastros devem ser
observados:

— O campo Turno Opc. da pasta InformagGes Ponto, no Cadastro de Turnos de Trabalho, deve ser
informado com os horarios opcionais ao turno padréo.

— As tabelas de horarios padroes devem estar cadastradas no Sistema, através do Cadastro de Tabela
Horario Padrdo.
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Detalhamento do Processo:
A Rotina de Marcagbes é utilizada para manutencdo de marcacbes. Na tela é possivel fazer inclusao de
marcagoOes faltantes e manutencdo de outras marcacoes.

Para realizar a manutengdo das marcacoes, selecione o funcionario e clique em Atualizar. Sera apresentada a
tela de inclusdo, onde poderdo ser incluidas ou excluidas as marcagoes.

Para facilitar a manutengao das marcagdes, podem ser utilizadas as seguintes opgoes:

Deleta Coluna Elimina a coluna, deslocando as demais. F4
Inclui Coluna Insere colunas deslocando as demais para a direita. F5

O Sistema permite que a geracao das marcacdes seja feita com
os minutos aleatérios. Para que a opgdo Gera Marc.
Aleatoria esteja disponivel, é necessario que o
parametro MV_MCALEAT esteja com o contetido preenchido com
valor superior a zero. Este parametro ird definir a quantidade
maxima de minutos que poderao ser gerados de forma aleatoéria.

Gera Marcacgao Aleatéria F7

Efetua o apontamento e mostra na tela uma prévia dos

; o F8
Totaliza apontamentos classificados.

Efetua novamente o apontamento das marcacgdes. Pode ser
Forca o Reapontamento das

Marcacdes utilizado quando uma configuracao €é alterada (regras, trocas de F9
turno, etc.).
Mostra a tabela de horario padrédo a qual o funcionario deve
Consulta de Horérios seguir, levando em consideracdo o Cadastro de Feriados e F10

Excecles.

Apresenta marcacg6es adicionais das células, ou seja, mostra
Editar Célula informagfes que ndo podem ser visualizadas na tela de F11
manutenc¢do das marcacoes.

TOTVS \ Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MS50LRh  Administrador  31/03/2025  Cagepa / Cagepa - Sede F4|F5|F6|FT|FBIFO|FI0FH1 | X
= =
Manutengéo das Marcagées - SREP - Portaria 1510/2009 de 21.08.2009 - ATUALIZAR ourssagies v | cancesr “
Calculadora
Matricula: Nome: . ssiio:
Spool
000310 MARIA ~ 01971
WalkThru
Data Ref. DatafaE  1aE [1a5 2aE 2a5 [3aE 3aS 4aE 4as TOTVS APl Services _z
0110312025 - Sab 01/03/2025 Aluda =
0200312025 - Dom 02/03/2025 Agenda
0300312025 - Seg 002025 0725 1131 1329 19.09 Desconsidera
0400312025 - Ter 0410312025 e
0500312025 - Qua 0532025 09.33 1130 1330 17.37
0600312025 - Qui 06/32025  07.23 11.30 1330 16.08 . . Gera
07M03/2025 - Sex 072025  07.24 1130 1329 17.35 . . Marcagdo Aleatéria
0800312025 - Sab 08032025 . . Restaurar

09/03/2025 - Dom 09/03/2025
10/03/2025 - Seg 100372025 . . . .
11/03/2025-Ter 1/03(2025 0553 1130 1329 17.36 . . Reaponta
12/03/2025 - Qua 12/03/2025  09.35 1131 1329 17.33
1303/2025- Qui 13/03/2025  07.26 1130 1329 13.04
14/03/2025 - Sex 14/03/2025  07.21 1130 1330 17.38
15/03/2025 - Sab 15/03/2025 Configurar
16/03/2025 - Dom 16/03/2025

17/03/2025 - Seg 17/03/2025  07.28 1135 1329 19.00

18/03/2025 - Ter 18/02/2025 0556 11.31 13.29 18.04

19/03/2025 - Qua 19/03/2025  09.28 11.31 13.30 17.33

200032025- Qui 20032025  07.27 11.31 1330 18.09

21/03/2025 - Sex 21/03/2025  07.25 11.31 1329 17.33

22/03(2025 - Sab 2210372025

23/03(2025 - Dom 23/03/2025 . .

24/03(2025 - Seg 240032025  07.27 1131 1330 19.05

25/03/2025 - Ter 25032025  07.39 1131 1329 17.32

26/03/2025 - Qua 26/03/2025 0832 1131 1330 17.30

27/03/2025- Qui  27/03/2025  07.22 11.30 13.30 18.03

28/03/2025 - Sex 28/03/2025

28/03/2025 - Sab 28/03/2025

30/03/2025 - Dom 30/03/2025

31/03/2025 - Seg 31/03/2025

Totaliza

Consutta

Editar
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Marcagoes por centro de custo

®

A manutencdo tradicional de marcagGes exibe apenas as informacbes basicas. Para acessar informagOes
adicionais, a rotina de MarcagGes por Centro de Custo foi desenhada para permitir ao usuario uma visao mais

abrangente de todas as informacdes das marcacoes coletadas.

Localizagdo no menu do ambiente: AtualizacOes -> Lancamentos -> Marcacgdes por Centro de Custo

Entidades Relacionadas:

Leitura e Apontamento de Marcagdes
Motivos de Manutencao

Cadastro de Eventos

Detalhamento do Processo:

Em Marcacoes por Centro de Custo, selecione o funcionario desejado e cligue em Incluir ou Outras

AgOes/Alterar.

O Sistema apresenta a tela de inclusdo com os dados do funcionario (matricula, nome e data de admissao).

Ao lado esquerdo da tela & apresentada a janela de Calendario. Os campos desta janela sao preenchidos

automaticamente pelo Sistema.

Ao lado direito da tela é apresentada a janela Marcagoes.
Preencha os dados desta janela conforme orientagdo do help de campo.

Clique em OK para concluir o apontamento das marcagoes por centro de custo.

Para facilitar a manutengdo das marcagoes, podem ser utilizadas as seguintes opgoes:

Sera utilizada para ter acesso as Legendas correspondentes

Legenda do Calendario N ; - .
as cores da janela de manutencéo da rotina.

Mostra a tabela de horario padréo a qual o funcionario
Consulta de Horérios deveria seguir levando em considerac¢@o o Cadastro de
Feriados e Excecoes.

Permite apagar ou restaurar as marcac¢des do dia. para

Apagar/Restaurar apagar, posicione o cursor sobre a data e clique na opcao.
Marcacbes do Dia Clicando novamente, sera restaurada a marcagéo que foi
deletada.

Permite gerar marcacdes conforme horario e data

Gera Marcacao .
& selecionada, e de acordo com a tabela.

Gera todas as

~ . Ira gerar todas as marcacgdes para o dia selecionado.
Marcacoes para o Dia

O Sistema permite que a geragdo das marcacdes seja feita
com os minutos aleatérios. Para que a opg¢éo Gera Marc.
Aleatéria esteja disponivel, é necessario que 0
parametro MV_MCALEAT esteja com o contetido
preenchido com valor superior a zero. Este parametro ira
definir a quantidade maxima de minutos que poderao ser
geradas de forma aleatéria.

Gera Marcacgéo
Aleatoria

F4

F5

F6

F7

F8

F9
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Gera Marcacdes
Aleatérias para o Dia

Esta opcdo gera marcacdes aleatérias para o dia

: F10
selecionado.

Efetua o apontamento e mostra na tela uma prévia dos

F11
apontamentos.

Aponta Marcacdes
Efetua novamente o apontamento das marcacdes. Pode ser

FRITEE © (REERE NEMENED utilizado quando uma configuracao é alterada (regra, troca

das Marcacbes e

de turno, etc.).

= ==
Manutencéo das Marcagtes Por Centro de Custo - SREP - Portaria 1510/2009 de 21.08.2008 - ALTERAR Outrasgies v | Cancelar m
Calculadora
Matricula: Nome: Spool
000310 MARIA _
OTVS API Services
Calendario Marcagbes Ajuda
Data Ref. Dia Semana Hora Horario Centro Custo Ordem Flag TN Legenda do Calenddrio...<F4>
- Consutta de Horarios.. <F5=
g 0110312025 Sabado 07.30 03/0312025 725010104 03 E Sim 101 004
01/03(2025 Sabado 11.30 03/03/2025 11,31 010104 03 E Sim 101 004 Apagar/Restaurar Marcacbes do Dia.. <F6>
01/03/2025 Sabado 13.30 03/03/2025 13,29 010104 03 E Sim 101 004 Gera Marcacdo. <F7=
01/03/2025 Sabado 17.30 03/03/2025 19,09 010104 03 E Sim 101 004 Gera Todas as Marcacbes Para o Dia. <FB>
) 0200312025 Dormingo 0730 K
0210372025 Domingo 130 Gera Marcaco Aleatdria . <Fg»
02/03/2025 Domingo 13.30 Gera Marcacies Aleatrias Para o Dia...<F10=
e D Lo 1720 Aponta Marcagoes.. <F11»
03/02/2025 Segunda 1.30 Forca ¢ Reapontamento das Marcagbes..<F12=
03/03/2025 Segunda 13.30 Restaurar Marcacdes Originais...<ALT+R>
0340372025 Segunda 17.30 Configurar
O 1410372025 Terca 07.30
04/03/2025 Terca 11.30
04/03/2025 Terca 13.30
04/0342025 Terca 17.30
(2] 0510312025 Quarta 0730
05/02/2025 Quarta 11.30
05/03/2025 Quarta 13.30
05/03/2025 Quarta 17.30
O 06/03/2025 Quinta 07.30
06/0312025 Quinta 11.30
0610312025 Quinta 13.30
08/03/2025 Quinta 17.30
O 07/03/2025 Sexta 07.30
07/03/2025 Sexta 11.30
07/03/2025 Sexta 13.30
0710312025 Sexta 17.30
() 0810312025 Sabado 0730
08/03/2025 Sabado 11.30
08/03/2025 Sabado 13.30
08/03/2025 Sabado 17.30
0 09/03/2025 Domingo 07.30
09/0342025 Domingo 1.30

@ ‘sopeaasal SoPaNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudoud 2 ou=wniop 53

Apontamentos
Esta rotina efetua a manutengdo nos apontamentos dos funcionarios.

E através desta opcao que sao concedidos abonos ou sdo incluidos/excluidos eventos para os funcionarios, de
acordo com a tabela de abono/justificativa.

Localizagao no menu do ambiente: AtualizagOes -> Lancamentos -> Apontamentos

Entidades Relacionadas:

Leitura e Apontamento de Marcagdes
Motivos de Manutencao

Motivos de Abono

Cadastro de Eventos

Detalhamento do Processo:

Por meio desta rotina, o usuario podera incluir ou alterar os apontamentos do periodo. Podera também realizar
0s abonos.
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Alterando um apontamento

Caso queira excluir um apontamento informado, basta pressionar a tecla Delete. Lembrando que a linha sé
podera ser cancelada, se informada pelo usuario.

Pode ser que seja necessario alterar algum apontamento. Supondo que a regra da empresa € que todas as
horas extras irdo para o banco de horas, no evento apontado 101. Entretanto, para um determinado dia, sera
necessario que este evento ndo va para o banco. Basta ter um outro evento configurado para ndo acumular as
horas no banco. O evento, por exemplo 203, devera ser informado no campo Cddigo Inf. Isto significa que as
horas apontadas no evento 101 sera “transferidas” para o evento 203.

a a atd =

01102016 102 HE NORMAIS 12 FALGA 2,00/203 2,00] 0,00(010501 w1 |01 50001 | ii[a
LS T TOTIATS 22 T AT OO 3 0,00/010501 w1 |01 100,001 i
211102018 102 HE NORMAIS 12 FADA 1,00 0,00 0,00/010501 001 01 50,001 I
24/10/2016 102 HE NORMAIS 1* FAA 1,00 0,00 0,00 010501 001 01 50,001 I
25102016 102 HE NORMAIS 12 FADGA 1,00 0,00 0,00/010501 001 |01 50001 | i/
26102016 102 HE NORMAIS 12 FABGA 1,00 0,00 0,00 /010501 01 o1 EXI T
2m0z0e 102 HE NORMAIS 12 FALGA 1,00 0,00 0,00/010501 w ot EXL
28102016 102 HE NORMAIS 12 FALGA 1,00 0,00 0,00/010501 w i EX T
31/10/2018 102 HE NORMAIS 12 FADA 1,00 0,00 0,00/010501 001 01 50,001 I
01/11/2016 102 HE NORMAIS 1* FAA 1,00 0,00 0,00 010501 001 01 50,001 I
0uMRotE 102 HE NORMAIS 12 FADGA 1,00 0,00 0,00/010501 001 |01 50001 | i/
04MR01E 102 HE NORMAIS 12 FABGA 1,00 0,00 0,00 /010501 01 o1 EXI T
oTmeNE 102 HE NORMAIS 12 FALGA 1,00 0,00 0,00/010501 w ot EXL
semeoE 102 HE NORMAIS 12 FALGA 1,00 0,00 0,00/010501 w i EX T
08/11/2018 102 HE NORMAIS 12 FADA 1,00 0,00 0,00/010501 001 01 50,001 I
10/11/2016 102 HE NORMAIS 1* FAA 1,00 0,00 0,00 010501 001 01 50,001 I
HAI2016 102 HE NORMAIS 12 FADGA 1,00 0,00 0,00/010501 001 |01 50001 | i/
1412006 102 HE NORMAIS 12 FABGA 1,00 0,00 0,00 /010501 01 o1 EXI T
EMRIE 102 HE NORMAIS 12 FALGA 1,00 0,00 0,00/010501 w ot EXL
TMRNE 102 HE NORMAIS 12 FALGA 1,00 0,00 0,00/010501 w i EX T
T 1 01 50,001 I

IWE"HQDWG 110 HE ER 1,00 110 1,00 0,00 DWE}‘\ | 0,00 110 =

Abonos

Para langar um abono para as auséncias do funcionario, o usuario podera:
O Abonar toda a auséncia do funcionario no dia = Basta preencher o campo Mot. Abono, com o cédigo
do abono correspondente.

Cod.Evento Descricao Tipo da Marc Qtde.calcul Cadigo Inf. Qtde Inform. Mot. Abono Qtde Abonada Centro Custo Turne Sequencia  Adicional Tipe DtLLES

20/10/2018 004 ADICIONAL NOTURNO 9,05 0,00 0,00/020101 002 01 0,00 1 a
20/10/2016 027 ADC HE NAO AUTORIZAD 0,03 0,00 0,00/020101 002 01 0,00/ 1
211102018 004 (ADICIONAL NOTURNO 5,05 0,00/ 0,00/020101 00z |01 0,00 LK
21/10/2016 027 ADC HE NAD AUTORIZAD 0,03 0,00 0,00/020101 002 01 0,00/ 1
2411012016 010 FALTA 5,05 D,D@ 9,05/020101 00z |01 0,00 LK
PEM0PME M0 FAITA ans non nonlnz0int oz Im non! LS

O Abonar parte da auséncia do funcionario - Selecione Outras Ages/ Abonar/Justificar (F4). Informe
o motivo do abono e o intervalo do periodo a ser abonado (Hora Inicial e Hora Final) ou a quantidade
de horas (Hrs. Abonadas).

Cutras Acies Cancelar Sahvar
had

L 1]
Calculadora i Manutencéo dos Apontamentos - SR... OutrasAgies  Cancelar m

Spool ssd0r

WalkThru 2014

Mashups Matricula: Nome: Admissio:

' P ot LE 000002 RAUL FERNANDES SANTOS 13/01/2014
i Ajuda -1

+

Abonar/lustificar - <F4= 1o  Evento:

_| Consuttar os Abonos do Periodo - <F5= I 010 - FALTA
{0

Tl quCunﬂI%ulrar T o I Motivo Abono Hr=_Abonadas Hora Inicial Hora Final Flag |Alias WT

LI 30|

O Abonar uma mesma auséncia, com motivos distintos de abono - Selecione Outras AgGes/
Abonar/Justificar (F4). Informe o motivo do abono e o intervalo do periodo a ser abonado (Hora
Inicial e Hora Final) ou a quantidade de horas (Hrs. Abonadas). Pressione a tecla Seta para Baixo e
informe outro motivo de abono.
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Manutenc&o dos Apontamentos - SR... Outras Aces | | Cancelar m
Matricula: Nome: Admissdo:
000002 RAUL FERNANDES SANTOS 13/01/2014
Evento:
010 - FALTA
Motivo Abono Hrz Abonadas Hora Inicial Hora Final Flag Alias WT [
S
™y
ABONO CHEFLA 0.45 22.00 22.45|1 SPK "
ACOMPANHAMENTO CONSULTA 1.30 0.00 1.30|1
COMPARECIMENTO MEDICO 2.00 1.30] 3.30|1

Os abonos lancados no periodo, poderdo ser consultados em Outras Ac¢des/ Consultar os Abonos do Periodo
(F5).

Manuteng&o dos Apontamentos - SR... Outras Aghes  Cancelar m
Matricula: Home: Admissdo:
000002 RAUL FERHANDES SANTOS 1301712014
0d. ADONo 0 0ADONO A.00 0 0 0 =
=
41002016 nos ABONO CHEFIA 9.05 0.00 "
251020186 nos ABONO CHEFLA 3.00 22.00
26102016 011 ACOMPANHAMENTO CONSLULTA 1.30 0.00
261072018 02 COMPARECIMENTO MEDICO 2.00 1.30
26102016 nos ABONO CHEFIA 0.45 22.00
Integrados

Esta rotina € a principal de manutengdo do ambiente Ponto Eletronico. Nelas sdo concentras possibilidades de
inclusdo e alteracdo de marcacdes e manutencao de apontamentos.

Localizacdo no menu do ambiente: Atualizagbes -> Lancamentos -> Integrados

Entidades Relacionadas:

Leitura e Apontamento de Marcacgdes
Motivos de Manutencao

Motivos de Abono

Cadastro de Eventos

Principais Campos:

O Data — Neste campo sera informada a data da marcacdo.

O Horario — Horario da marcacdo do funcionario.

O Flag — Este campo determina se a marcacao foi do tipo lida do AFD, ou seja, marcagao Original.
Neste caso o flag sera E se a marcacao for gerada pela rotina de Geragcao de Marcagoes, no caso
do flag A, se for gerada pela rotina de integrados. Por meio da opcdo Gera todas as marcacoes
para o dia ou F8 o flag sera M e por fim, se for uma marcacao digitada pelo usuario, manualmente,
ficara com conteudo I.

O Motivo de Manutencdo — Neste campo deve ser digitado o motivo pelo qual a marcacdo sera
incluida, obrigatério pela portaria 1510.

77

@ *sopeAISa SOJRNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudad 2 ouswniop 2153 @ ‘sopeaasal SoPaNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudoud 2 ou=wniop 53

) 'SDpeAISSR) SDYRUIP SO SOPOL ‘SAL0L ep apepeudoud 2 ouawniop 2953



‘{(5

W? PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

/

Detalhamento do Processo:
A Rotina de Integrados € utilizada para manutencdo de marcacoes e apontamentos. Na parte superior da tela
€ possivel fazer inclusdo de marcacOes faltantes e manutencdo de outras marcacgdes, informando abonos para
faltas, atrasos dentre outros.

Na rotina de Integrados, do lado esquerdo, serao sinalizados os dias em que existirem eventos apontados que
sao considerados como Divergéncias (eventos, cujo cadastro do campo Divergéncia esteja igual a Sim), essa
sinalizacdo facilita a manutengdo, pois o usuario pode entrar apenas nos dias sinalizados para realizar
manutengao no apontamento.

Para realizar abono de um apontamento, na parte inferior direita da rotina, clique no campo Motivo de Abono
e digite o codigo de abono cadastrado.

Matricula: Home:
000004 FABIO ANTOHIO AVELAR

Calendario

. Data Ref. Dia Semana

Q 21/102016 Sexta

@ 2201012016 Sabado

@ 231102016 Domingo

e 241102016 Seounda

o 251102018 Terca

O 2811072018 Quarta

O 271102018 Quinta

2] 28102016 Sexta

(2] 28102016 Sabado

e 30102016 Domingo

O 2111012016 Sequnda

O 01/1112018 Terca

O 021112018 Quarta

e 03/112016 Quinta

O 04/11/2016 Sexta

e 05112016 Sabado

(2] 068/112016 Domingo

| Y

Apagar/Restaurar

Marcac@es do Dia

i

Gera Marcacgéo

®

Geratodas as Marcagdes
para o Dia

4

Gera Marcacgéao Aleatéria

b

Gera Marcagdes Aleatorias
para o Dia

2

78

Marcagbes x Apontamentos

Nro. Relogio Funcao SenfidoGiro  Tp Marcacao

S Marcagbes
ROzt Z
[Data Horario  [Centro Custo Ordem Flag |Marc.Apont.  Turno
21,58/020101 01 sim 002
211102016 1,33/020101 01 A sim 002
211102016 2,28/020101 01 |A  sim 002
21102018 7,00(020101 o1 |A |Sm 002
™ .Apon!amenios
[Data Cod Evento Descrican Tipo da Marc Qtde.calcul

20102016 004
20102016 027
20102016 [101

ADICIONAL NOTURNO
ADC HE NAQ AUTORIZAD
HE NORMAIS 1 NAO AUT

9,05/
0,09
1,00

1a. Entrada
1a. Saida
2a. Entrada
2a. Saida

[cadigo Inf. Qtde.Inform.

0,00
0.00
0,00

Wot. Abona

Permite apagar ou restaurar as marcacoes do dia. Para

apagar, posicione o cursor sobre a data e clique na opcéo.
Clicando novamente, seré restaurada a marcacao deletada.

Permite gerar marcac¢des conforme horario e data
selecionados, e de acordo com a tabela.

Gera todas as marcacgdes para o dia selecionado.

O Sistema permite que a geracdo das marcacdes seja feita
com os minutos aleatérios. Para que a opgédo Gera Marc.
Aleatéria esteja disponivel, € necessario que o parametro
MV_MCALEAT tenha seu contetdo preenchido com valor
superior a 0 (zero). Este parametro ira definir a quantidade

méaxima de minutos que poderao ser geradas de
forma aleatéria.

Gera marcacdes aleatérias para o dia selecionado.

Restaura as marcacdes coletadas (originais) que foram

excluidas.

Periodo Apon

2016102020161119  |204
2016102020161119 204
2016102020161119 204
2016102020161 20/

Qide Abonada

Admissao:
131012014

Dal

v a4

centrE

0,0002011 &
0,00 02011
0,00(02011

F10

Alt+R
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Restaurar Marcagdes

Originais

— Efetua o apontamento e atualiza os apontamentos, na visdo F11
~ dos apontamentos.
Aponta Marcagoes
o
%} Efetua novamente o apontamento das marcacdes. Pode ser
utilizado quando uma configuracédo é alterada (regra, troca de F12
Forca o Reapontamento
~ turno, etc.).
das Marcacbes
? & Em virtude dos limites inferiores e posteriores da Tabela de Horario padrao,

pode ser que uma marcacéo tenha sido deslocada para o dia anterior ou

Move marcacdo para o dia posterior. O ajuste pode ser feito, utilizando as setas de movimento de marcacao

anterior/ Préximo dia

a- ApGs a inclusdo manual de uma marcacéo, pode ser que a marcacgéo tenha
: ficado fora de ordem. Exemplo, a 12 Entrada esteja posicionada como Ultima
Reordene as marcacgdes saida. Pressionando o bot&o, o sistema reordena as marcagoes.

Na visao de apontamentos temos:

5, Permite apagar ou restaurar os apontamentos do dia. Para
apagar, posicione o cursor sobre a data e clique sobre essa 6
Apagar/Restaurar opcéo. Clicando novamente, sera restaurado o apontamento
Apontamentos deletado.
Permite 0 acesso a janela de manutencéo de Abono, onde é
j possivel informar mais de um abono para o evento corrente.
- Quando selecionado, o Sistema apresenta uma nova tela F7
Abonar/ Justificar para serem preenchidas as horas abonadas, hora inicial e
hora final.
Saiba mais

A Rotina Integrados realiza as mesmas manutengdes das rotinas de Marcagdes, Marcagdes por Centro
de Custo e Apontamentos. Porém ndo sdo as mesmas teclas de atalho das rotinas anteriores.

Exercicios

Vamos gerar um abono de maneira individual para os seguintes funcionarios da SEDE:
- Matricula 019119: dia 31/03. 08:00 de falta.

- Matricula 024643: dia 31/03. 04:00 de 08:00 de falta.

- Matricula 024660: dia 31/03. Dois abonos distintos de 04:00.

Vamos modificar um apontamento:
- Matricula 021431: dia 31/03. Vamos transformar 08:00 de falta em 08:00 de atrasos
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Neste processo, o colaborador ird solicitar suas licengas, utilizando a integragdo com o Fluig.

O colaborador ira acessar o Fluig com sua matricula e senha.

Ira clicar em Processos

®

@

TOTVS Fruic

Home

ie Store

Favoritos

Documentos

Processos

o)
—~

©
@
@

Iniciar solicitagdes

Central de Tarefas

Social

Comunidades

Lixeira

Fluig

Cadastros RH

e sem conteudo

e contetido publicado

@TOTUS FLUIG

020320

ACESSAR

Esqueceu sua senha?

10000

Classificar por: Comentarios recentes v

@ Tarefas Atrasadas

@ Tarefas no prazo

f@ Minhas Solicitacdes

éj Aprovacdo de documentos pende...

ij Documentos aguardando aprovac...

@ Documentos em check-out

Processos prontos
em 5 minutos!
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G TOoTVS F LUt a n

& vourar

® Tarefas Atrasadas

D Iniciar Sclicita

% Solicitagdes

= Listar Tarefas ® Tarefas no prazo

Q Consultar Solicitagbes ~
@ Minhas Solicitagbes

m Eliminar Solicitacdes
é_j Aprovacdo de documentos pende...
B cCentral de Tarefas 10000

é:l Documentos aguardando aprovag...

Classificar por: Comentarios recentes v

(1) Documentos em check.out

Ira expandir a arvore RH, depois beneficios e entdo clicar em Solicitagdo de Registro e Gozo de Licengas Diversas

@ ToTVUS FLUic al o
< N ®
PROCESSO INICIAR SOLICITACOES
>

Iniciar solicitagdes

Processos cadastrados
O Favoritos @

il & O

@ OrH
@ (I Beneficios

+ Solicitacdo de Auxilio Creche, Fundamental, e Educ... W B3
“ Solicitacio de Auxilio Transporte % B
4 solicitacdo de Indenizagdo pelo Desenvolvimento Ed... g gt
4+ solicitacio de Inscricdo e Reembolso Bolsa Formaca... prgt=|
4 Solicitacdo de Registro e Gozo de Licencas Diversa... w @

© [rarefas Geraig

Solicitagdo de Registro e Gozo de Licencas Diversas

Ira escolher o tipo de solicitagdo e anexar documento para analise:
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Inicio E) rormulsrie (i) informagdes (O _ Historico

@ Anexos

Solicitagao de Registro e Gozo Licenca TRE e Prémio

Matricula Solicitante Data N° Solicitacdo

Tipo de Solicitacdo *

Registro Licenca TRE v l

Selecione... ‘

Registro enca TR

Registro Comissdo CAD
Gozo Licenga TRE
Gozo Comissdo CAD

Gozo Licenca Prémio

Gozo Dias Pendentes

Enviar v

Inicio [E] Formulario () Informagses (O Histérico @2 Anexos

Solicitacao de Registro e Gozo Licenca TRE e Prémio

Anexe o documento TRE através da aba Anexos acimat

Faga o upload do arquivo

INicio PROCESS0S INICIAR SOLICITACOES SOLICITACAQ DE REGISTRO E GOZO DE LICENCAS DIVERSAS

Inicio [E rormulério (D) informacaes (©__ Historico @ _ Anexos

Pelo titulo + Q ?

™

—
Arraste e solte o arquivo aqui

ou clique no botdo abaixo

Selecionar arquivo

Escolha a agao desejada. Iremos enviar a solicitacao

82

| Adicionar v ‘

Upload de arguive
Documentos do ECM
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O Titulo Cadigo Versdo Usuario que anexou Data de inclusdo Incluido em atividade

[H] 50 1000 Ricardo Fluig 24/02/2025 12:06:58 Inicio

[«
Gh

('5_")j Declarac3oTRE jpg

Enviar

Salva e movimenta a atividade

Somente salvar

Salva as alteracéies, sem

@
&
(=9
g
=4
3
i
g
o
g
-]
%
o
oW
=
5
3
=3
b
&
=
3
=
[
1
&
<
o
g
@

movimentar a atividade

Cancelar Solicitacao
Cancela a solicitagdo e remove da
Central de tarefas

E— ]

@ Atividade atual: Aguardando Aprovacdo RH (Em progresso)

Responsavel: Para o Grupo Aprovadores Registro Comissdo CAD - Solicitante Ricardo Fluig - Ver Usuarios | Prazo: Sem prazo definido

Gestor ird analisar documentacdo e aprovar/reprovar.

X
7
=
2
(=
3
i
g
-
3
2
W
&
&
w
=
5
g
=
7
&
=
T
5
&
a
@
<
o
=
&

G TOTUS FLuic al |t

el @ Tarefas Atrasadas
Ve @ @ Tarefas no prazo
B
b Minhas Solicitagdes
& Publicar em
éj Aprovacado de documentos pende...
=] 10000
=) é:l Documentos aguardando aprovag...
Classificar por: Comentarios recentes
p-23 &D Documentos em check-out
& Timeline sem contelido

Néo existe contetido publicado
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Wy

Q fas

Marcar todas como lidas  Configuragdes

Maria Maciel encaminhou uma tarefa para @

@ vocé: "Aguardande Aprovagdo Gestor” em
Solicitagdo de Registro e Gozo de Licencas

Diversas (9).

Ir para Notificagdes

B _J] Documentos aguardando aprovac...

INiCIo CENTRAL DE TAREFAS SOLICITAGAO DE REGISTRO E GOZO DE LICENCAS DIVERSAS

@ Formulario @ I

9 - Aguardando Aprovacao Gestor

nformacdes @

Historico @ Anexos

Solicitacao de Registro e Gozo Licenca TRE e Prémio

Matricula Solicitante Data

N° Solicitacdo

Nome Data

Natalia Pereira 21/02/2025

Dias para Registro *

Justificativa

Verifique o documento anexado.

Inicio CENTRAL DE TAREFAS SOLICITACAO DE REGISTRO E GOZO DE LICENCAS DIVERSAS

9 - Aguardando Aprovacdo Gestor
alv

(] Titulo Caédigo Versdo Usuario que anexou Data de inclusdo

(] DeclaragaoTRE.jpg 34 1000 Maria Maciel 21/02/2025 16:39:46

84

Incluido em atividade

Inicio

=

@ Formulario @ Informagdes G} Histérico @ Anexos
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DeclaragaoTRE.jpg - 1.000

@

[
A SUOEROR ELETORAL
sectanacho

Inicio CENTRAL DE TAREFAS SOLICITACAO DE REGISTRO E GOZO DE LICENCAS DIVERSAS

9 - Aguardando Aprovacgao Gestor B Formulario (D) informaces

X

AcSes do documento -

)

@ Histérico @ Anexos

Aprovacéo

Nome Data

Dias para Registro *

4

Justificativa

Realizou o treinamento e trabalhou como mesaria no primeiro turno, conforme documento anexo

Historico Justificativas
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Enviar

Salva & movimenta a atividade

Somente salvar

Salva as alteragdes, sem
movimentar a atividade

Descartar alteragdes
Descarta as modificagdes e

retorna para a Central de tarefas

Transferir

Selecione um usudrio para

transferir a tarefa
Enviar

d 2 ouBwnop 53
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X | Movimentar Atividade

Préxima atividade *

Aprovar ~

Corrigir

Reprovar

T_:l Visualizar diagrama m

Solicitacao 9 movimentada com sucesso.
Vocé pode acessar os detalhes, os anexos e os complementos desta sua
solicitacdo.

Acessar solicitacdo #9

O que vocé deseja fazer?

e |Ir para a tela de iniciar solicitaces.

* Ir para a central de tarefas.

Apos aprovagdo, usuario devera agora solicitar os dias de gozo

@ "SOpEAIRS2I SOYRIIP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaidoid & ojuawndop 2153 @ 'SOpeAIZSI SONRUP SO SOPOL ‘SALOL ep apepatido.d § owawnop 53

3 'SopEAIDSaI SOYRUIP SO SOPOL *SALOL ep spepeudoud 9 oawnop 353



/J)  PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

@ CIrRH
@ [IBeneficios

¥+ Solicitacio de Auxilio Creche, Fundamental, e Educ...

4t Solicitacdo de Auxilio Transporte

%+ solicitacdo de Indenizacdo pelo Desenvolvimento Ed...
¥+ solicitacdo de Inscricio e Reembolso Bolsa Formaca...
— 4 Splicitacdo de Registro e Gozo de Licencas Diversa...

& M Tarefas Gerais

g ¥

Matricula Solicitante

Tipo de Solicitacao *

Gozo Licenga TRE ~

Data

02/2025
0372025

Ne° Solicitacdo

Dias Disponiveis Selecione os Dias de Gozo

4 24/03/2025, 25/03/2025

Dias de Gozo

March ~ 2025

Sun Mon Tue Wed Thu Fri

1 12 13 14

16 17 18 19 20 21

23 @e 26 27 28

30 3

>

Sat

22

29

@ Atividade atual: Aguardando Aprovacdo Gestor (Em progresso)

Responsavel: Maria Maciel | Prazo: Sem prazo definido
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WK ) CENTRALDETASERAS ) SOUICTAGAD DE RESISTRO £ GOZO DELICENGAS DIVERSAS

35 - Aguardando Aprovacgédo Gestor

[E) Formulsrio

() informagdes () _ Histrica @ Anexos

Solicitacao de Registro e Gozo Licenca TRE e Prémio

Matricula Solicitante

Data

N* Solicitagio

Dias Disponiveis Selecione os Dias de Gozo

Dias de Gozo < March v 2025 >

Sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat

00

Nome

Justificativa

Aprovade

Histérico Justificativas

Apds aprovacao, o registro é gravado no moédulo Gestdo de Pessoal em AtualizagGes/ Funcionarios/ Licenga Prémio/TER

z

Licencas Premio / TRE - ALTERAR Outrasagies ¥| | Fechar | | Savare Criarava
Dias de Direito
Cod.Seq.ID Matricula® Mome Data Credito® -
000032 020320 Q RICARDO 06/03/2025
Dias Credito® Saldo Dias Tipo Licenca® ID Fluig
4 2 2-TRE A d 0000000017
Observacio
Historico

06/03/2025 - Fluig - Incluséo do direito - Dias: 4
06/03/2025 - Fluig - Inclusdo de Gozo: 2 Saldo: 2

Dias utilizados

Dt.Aprovacio Filial Aprov Matr.Aprov
001 1 24/03/2025 0000000035 06/03/2025 01SEDE00O1 000310
001 1 25/03/2025 0000000035 06/03/2025 01SEDE0001 000310

Além disso, o sistema ira gravar o pré-abono do funcionario.

LR AN

=
Manutencao de Pre-Abonos - ALTERAR
Matricula: Nome:
020320 RICARDO

Periodos de Pre-Abonos

Data Inicial Hor.Inicial Data Final Hor.Final Cod.Pre Abon Conf.Tabela Utilizado ID. Origem Usuario
24/03/2025 0,00 24/03/2025 0,00 994 Sim Nag
25/03/2025 0,00 25/03/2025 0,00 984 Sim Nao
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Flag

Cod Sol RH3

=

Outras Acbes ¥ Cancelar m

Admissao:
01/08/1978

RFO
RFO
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Registro do Gozo Licenga Prémio

O Favoritos E]

@ CIrH
@ [JBeneficios

4 solicitacdo de Auxilio Creche, Fundamental, e Educ... B
4 Solicitacdo de Auxilio Transporte v B
4t Solicitacio de Indenizacio pelo Desenvolvimento Ed... w B
4 solicitacio de Inscricio e Reembolso Bolsa Formaca... pr gl
— #* Solicitacdo de Registro e Gozo de Licencas Diversa... w3
NI FRUCESSUS IMICIAK SULILITALUES SULICITACAD DE KEGIS 1RO E GOZ0 DE LICENCAS DIVERSAS
Inicio @ Formulario G) Informacdes @ Historico @ Anexos
Matricula Solicitante Data N° Solicitacao -
0 Fluig 06
Tipo de Solicitacdo *
Gozo Licenca Prémio A
Dias Disponiveis Selecione os Dias de Gozo
30 31/03/2025 até 29/04/2025
Dias de Gozo ;
< April v 2025 >

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

1 2 3 4 5

20 21 22 23 24 25 26

i 28 30

Enviar Vv

Aprovacao pelo Gestor
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PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

CENTRAL DE TAREFAS SOLICITACAO DE REGISTRO E GOZO DE LICENCAS DIVERSAS
36 - Aguardando Aprovacio Gestor B rormutirio () informagoes (D, Histerico @ anexos
Matricula Solicitante Data N° Solicitacdo -
020320 Ricardo Fluig 06/03/2025 36
Tipo de Solicitagao
Gozo Licenca Prémio v
Dias Disponiveis Selecione os Dias de Gozo
30 31/03/2025 até 29/04/2025
Dias de Gozo
< March v 2025 >
-
- Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

Aprovacdo

Licencas Premio / TRE - ALTERAR Outras Acies ¥ Fechar Salvar e Criar Novo
Dias de Direito
Cod.Seq.ID Matricula* Nome Data Credito™ .
000033 n20320 Q RICARDO 01/01/2025
Dias Credito® Saldo Dias Tipo Licenca* ID Fluig
30 o 1 - Premio
Observacio

Historico

01/01/2025- JOB automético - Inclusdo do direito - Dias: 30

06/03/2025 - Fluig - Inclus#o de Gozo: 30 Saldo: 0

Dias utilizades

Seq tem Dias Usados

o 30 31/03/2025

Dt.Inic Gozo

ID Fluig

Dt.Aprovacio

00000000358 0810312025

01SEDE0OO1

Filial Aprov

Matr.Aprov

000310

Observacio

LNl 2

(=

Manutencao de Pre-Abcnos - ALTERAR

Matricula: Nome:
020320 RICARDO

Periodos de Pre-Abonos

Data Inicial HorInicial Data Final

B4/03/2025 0,00 24/03/2025
25/03/2025 0,00 25/03/2025
31/03/2025 0,00 29/04/2025

Hor Final

Cod Pre Abon Conf Tabela
0,00 994 Sim Nao
0,00 994 Sim Nao
0,00 993 Sim Nao

Faca o reapontamento das marcagées.

90

ID. Origem

Usuario

53]

Outras Acies ¥ Cancelar m

Admissao:

01/08/1978
0000/0003
Alias WT (=
RFO 22 [2]
RFO 23 B
RFO 24
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/]l PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS @

Este processo é o responsavel por calcular as informagGes de apontamentos, desconto de DSR (descanso
semanal remunerado) e leva-los para a rotina de resultados ou banco de horas em que, posteriormente, os
valores serdo integrados a folha de pagamento.

Esta rotina deve ser executada apds realizar a manutencdo de apontamentos.

Macro Processo

Leitura e i Manutencgoes de
Cadastros Iniciais Apontamentode Marcagoese
Marcagoes Apontamentos

Controle de Banco Controle de

- Calculo Mensal
de Horas Refeigoes

Integragao para . | Geragao de
Folha de Fechamentos Arquivos
=T 1 0 Magnéticos

Processo - Produto SIGAPON — Calculo Mensal

Neste capitulo abordaremos as rotinas envolvidas no processo de Calculo Mensal.

Calculo Mensal

Relatorio de
Resultados

Manutengoes
de Resultados

Localizacao no menu do ambiente: Miscelanea -> Calculo -> Calculo Mensal

Entidades Relacionadas:
Leitura e Apontamento de Marcagdes
Eventos

Principais Perguntas:
O Periodo de e Periodo até: Deve ser informado qual o periodo o sistema precisa “varrer” em busca
de DSR para efetuar o desconto.
O Gerar hors/DSR: Esta pergunta define se o desconto do DSR sera realizado pelas horas da tabela
de horario padrdo.

Detalhamento do Processo:

Essa rotina tem o objetivo de realizar o apontamento complementar de eventos que ndo sao apurados
diariamente.
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Sdo calculados os eventos como o desconto de DSR, atrasos, saidas antecipadas, horas extras quando a
apuracao (definido na regra de apontamento) é diferente de diario, os eventos que irdo para banco de horas e
totalizar (levar para os resultados) as refeicoes.

Serao identificados durante o processo, os eventos que irdo para o Banco de Horas e os que serdo enviados a
Folha de Pagamento (Resultados) (Verifique no proximo capitulo as configuracdes necessarias para banco de
horas)

Entram para o calculo mensal eventos apontados, ou seja, registros existentes em Atualizacdes -> Langamentos
-> Apontamentos, por este motivo o calculo mensal s6 deve ser executado depois da realizacdo do apontamento
das marcacoes.

Outro objetivo do calculo mensal (desconto de DSR) é descontar as horas referentes aos dias de DSR e feriados
para funcionarios que ndo cumpriram integralmente a carga horaria estabelecida para o periodo de apuracao.

No cadastro de eventos devem ser indicados os eventos que compGem a base de calculo do desconto. Os
eventos que serao considerados devem ter o campo Desc. DSR (P9_DESCDSR) com Sim.

Na regra de apontamento (Atualizagdes -> Cadastro ponto -> Regra de Apontamento) define-se o periodo de
apuracao do desconto, conforme o campo Apur.Des.DSR. (PA_PERDDSR).

Serdo considerados DSR todos os dias classificados com o tipo DSR na tabela de horario padrao e também os
dias considerados feriados (Atualizagdes -> Cadastro ponto -> Feriados).

Os eventos utilizados para o desconto de DSR sdo os que estiverem vinculados aos identificadores de calculo
017N ou 018A. Se for autorizado 018A ou ndo autorizado 017N, vai depender da configuracao dos campos:
Desc. DSR. e PA_DESCDSR na regra de apontamento do funcionario. Para que o evento seja levado a folha de
pagamento como desconto no cadastro de evento, o identificador deve estar vinculado a um Cddigo para a
folha (verba), no campo P9_CODFOL.

Atencao

Ao realizar o calculo mensal os eventos serdo sobrepostos,
principalmente a data de pagamento. Ela serd atualizada para a data
base do sistema caso ja existam eventos nos resultados dentro do
periodo selecionado.
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Parametrizacio Processamento

Informacies Calculo Mensal

Perguntas Esta rotina tem como objetive apurar o resultado final dos eventos calculados em um
Perindo, possibilitando sua manutencdo antes de realizar o Fechamento Mensal.
Log de Processos

Executar em segunde plano Agendar Executar Cancelar

FUNCIONALIDADE DA PERGUNTA AGRUPA EVENTOS

Essa pergunta foi criada para, quando o cliente escolher realizar calculo mensal semanal por exemplo, sempre
sendo determinante a opcao selecionada na pergunta Agrupa Eventos:

19 cenario:

Agrupar Eventos = SIM

Ao selecionar "SIM", caso a verba que esteja sendo calculada ja tenha sido gerada anteriormente, as
informagdes de valor e referéncia serdo somadas.

Esta opgao deve ser utilizada para realizar o calculo mensal por partes, por exemplo:

Periodo do ponto : 25/03 a 24/04;

Calcule do dia 25/03 a 31/03 com a data base do sistema com data de 24/04 e depois em outro momento
calcular do dia 01/04 a 24/04 com data base do sistema com data de 24/04 também, assim os eventos serdo
somados e ndo substituidos.

Observacdo: A cada calculo realizado é efetuado o incremento dos resultados, ou seja, ndo havera sobreposicao
de langamentos mesmo que pertencentes ao mesmo periodo.

Por isso, nesse caso, oriento que nunca repitam dias que ja foram anteriormente calculados.

20 cenario:

Agrupar Eventos = NAO

Ao escolher a opcdo NAO, o sistema se comportara sem alteragdes, ou seja, toda vez que realizar o calculo o
resultado sera substituido pelo novo valor.

Nessa opcao, recomendo sempre utilizar a parametrizacdo do periodo de apontamento completo, no caso do
nosso exemplo de 25/03 a 24/04.

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, selecione as seguintes opgoes Misceldanea -> Calculos -
> Calculo Mensal.

Selecione a opgao parametros e preencha conforme a orientacdo do help de campo.
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/]l PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS @

O Banco de Horas é um acordo de compensagao em que as horas excedentes trabalhadas em um dia sdo
compensadas com a correspondente diminuicdo da jornada em outro dia. Sua validade estd prevista na
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), no paragrafo 2° do artigo 59.

A CLT prevé que a validade do Banco de Horas estd condicionada a sua instituigdo, mediante Acordo ou
Convengado Coletiva de Trabalho, vale dizer, mediante a participacdo do Sindicato da categoria. A adocdo ou
nao do Banco de Horas é uma decisdo do empregador e faz parte do seu poder diretivo.

Macro Processo:

Leiturae ~ Manuten goesde
Cadastros Iniciais Apontamentode Marcagdes e
Marcagoes Apontamentos

Controle de Banco Controle de Caleulo Mensal

de Horas Refeigoes

Integragdo para | | Geragao de
Folhade Fechamentos Arquivos
Pagamento Magnéticos

Processo - Produto SIGAPON — Banco de Horas
Neste capitulo, abordaremos as rotinas envolvidas no processo de Manutengdo de Banco de Horas.

Controle de Banco de Horas

}
' Langamento de Fechamento
Banco de de Banco de

Horas Horas

|

e ExtratodeT F
Relatorio de

Banco de
Horas

Localizacdo no menu do ambiente: Atualizagdes -> Lancamentos -> Banco de Horas

Entidades Relacionadas:

Leitura e Apontamento de Marcagdes
Calculo Mensal

Fechamento de Banco de Horas
Cadastro de Eventos.
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PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS @

Saiba mais

Esta rotina podera ser utilizada para informar o saldo inicial de banco de horas do funciondrio, em caso
de migragao de sistema.

Ela também armazena os histdricos dos eventos do banco de horas do funcionario e é alimentada
automaticamente apds o a rotina do Calculo Mensal.

Cadastro de funcionarios

Principais Campos:

O Acumula p/ B.Horas (RA_ACUMBH): informe S para que as horas do colaborador sejam
consideradas para o banco de horas e N para que sejam desconsideradas. Importante lembrar que
para que as horas dos funcionarios sejam encaminhadas ao Banco de Horas também é necessario
checar o Cadastro de Eventos.

o B.H. p/ Folha (RA_BHFOL): informe S se as informagdes do banco de horas apuradas para este
colaborador serdao enviadas a folha de pagamento. Este campo normalmente é ativado quando a
empresa além de trabalhar com banco de horas realiza também o fechamento de tempo em tempo,

a fim de pagar ou descontar os saldos em folha de pagamento.
Caso a empresa trabalhe com banco de horas, porém apenas com compensagao das horas umas pelas outras,
sem fazer periodicamente fechamento para pagamento/desconto do saldo em folha de pagamento, este campo
deve ficar com N — Nao.

Cadastro de eventos

Principais Campos:

o Percentual (P9_BHPERC) - Neste campo deve ser definido o percentual de valorizagdo do evento
e deve ser utilizado para guardar horas valorizadas. Exemplo: Para uma hora-extra 60%, deve ser
informado 160.00.

O Agrupam. B. H. (P9_BHAGRU) - Define se os eventos serdao agrupados, ou seja, se o resultado
de todos os proventos ou descontos sera incluido no Banco de Horas em forma de grupos e ndo
evento por evento. E necessario respeitar os campos Horas De/Horas Até.

O Tp. Apuragao (P9_BHVAL): Este campo define o tipo de apuracao para Banco de Horas, que pode
ser: Total - Entra para o Banco de Horas quando as horas estiverem exatamente dentro dos campos
Horas De/Horas Até. Parcial - Serao acumuladas do Banco de Horas apenas as horas que ficarem
fora do intervalo.

O Percentual Bando de Horas e Percentual Folha de Pagamento (Perc. B.H. e Perc. Folha
Pgto.) - Usuarios que trabalham com hora extra definida por percentual devem estipular nestes
campos qual o percentual sera enviado para o Banco de Horas e qual sera enviado para a Folha de
Pagamento, respectivamente. Este campo também pode ser usado para quando a empresa desejar
fazer um regime de apuragao misto, em que parte das horas apontadas vao para o banco, parte para
a folha de pagamento. Neste caso, o evento, além de estar com Sim para banco deve estar também
com Codigo para a folha informado, desta forma de acordo com o preenchimento do campo.
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Saiba mais

Existe alguma maneira de configurar para levar por exemplo as primeiras X horas para o banco e o
restante apontar como hora extra?

Existe sim, pra isso o evento deve estar com cddigo para folha e deve estar com a pasta Banco de
horas configurada assim:

Acum. B.Horas = SIM

Horas de: 0.01

Horas até: 2.00

Percentual: "Informe o percentual para valorizagao da hora no banco" exemplo: 150
Agrupam. B. H.: Nao

Tp. Apuragao: Parcial

Perc. B. Horas: 0.00

Perc. F. Pagto: 0.00

O Tipo de Apuracao obrigatoriamente deve estar com PARCIAL e os campos de % para banco de
horas também devem estar zerados.

Lancamento de banco de horas

O Horas - Neste campo serao langadas as horas dos eventos apontados.
O H. Valorizadas - Neste campo serdo langadas as horas apontadas corrigidas, com o percentual do
banco de horas determinado no cadastro de evento campo Percentual (P9_BHPERC). Exemplo, se
o valor das horas for 1, e o percentual de valorizacao 150%, neste campo sera apresentada 1 hora
30 minutos.
o0 Saldo - neste campo sera apresentado o saldo consolidado até esta linha, sera a soma de todos os
valores da coluna Horas até este registro.
o0 Saldo Valorizado - neste campo sera apresentado o saldo consolidado valorizado até esta linha,
sera a soma de todos os valores da coluna H. Valorizadas até este registro.
Detalhamento do Processo:
A rotina de Lancamentos no Banco de horas é alimentada pelos eventos que fazem parte dos apontamentos
que estdao com configuracdo para banco de horas, e também se os funcionarios estiverem com seus cadastros
com configuracao ativada para regime de banco de horas.

Para que as horas entrem para a rotina de banco de horas, apos realizar a leitura e apontamento, deve também
ser executada a rotina de calculo mensal.

A rotina de banco de horas também pode receber dados, eventos de Horas Extras e Atrasos podem ser lancados
manualmente, a fim de possibilitar a implantacao do regime de banco de horas para novos clientes. Nesta rotina
eles podem langar o saldo inicial do banco de horas, para iniciar o controle pelo sistema de Ponto Eletronico Da
Linha de Produto Microsiga Protheus.
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Manutencéo de Resultados - ALTERAR

Matricula:
000310
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Funcionarios - MANUTENGAO G
Matricula* Nome* Data Admis.* Venc.BH
000310 MARLA 017101971 ﬁ E

S S S S S S S
03/03/2025 300 1,09 0,46 1,09 Iy Iy

;e

EXTRA 50% 010104 0,46
05/03/2025 014 SADAANTECIPADA 010104 1,56 1,56 -1,10 0,47 1 1
1110312025 300 EXTRA50% 010104 0,44 1,06 -0,26 0,19 1 1
12/03/2025 014 SADAANTECIPADA 010104 1,55 1,55 221 -1,36 1 1
17/03/2025 300 EXTRAS0% 010104 0,38 0,57 -1,43 -0,39 1 1
18/03/2025 300 EXTRAS0% 010104 1,10 1,45 -0,33 1,08 1 1
18/03/2025 014 SADAANTECIPADA 010104 154 154 227 0,48 I I
24/03/2025 300 EXTRA 50% 010104 0,39 0,59 1,48 01 1 1
26/03/2025 014 SADAANTECIPADA 010104 2,01 2,01 -3,49 -1,50 1 1

Localizacdo no menu do ambiente: Atualizagbes->Lancamentos ->Resultados

Entidades Relacionadas:
Eventos

Apontamentos

Calculo mensal

Fechamento do Banco de horas

Principais Campos:
O Cod. Da Verba - O cddigo demonstrado nesta rotina é o codigo da verba relacionada ao evento no
cadastro de eventos, campo Cod. Para Folha.
O Horas Langamentos — Quantidade de horas apontadas.

Saiba mais

O parametro MV_HORASDE determina se as horas serdo demonstradas em centesimal ou sexagesimal.
Com S a demonstracdo sera em sexagesimal e com N em centesimal.

Temos também o parametro MV_SEGFALT, que se habilitado (.T.) fara com que nos Resultados sejam
trazidas as verbas de falta de forma analitica, ou seia separadas por dia da ocorréncia de falta.

Detalhamento do Processo:

Nesta rotina sdo demonstrados os cddigos das verbas relacionadas aos eventos (campo Cod. Para Folha — no

cadastro de eventos), esta rotina é alimentada pelo calculo mensal e pelo fechamento do banco de horas.

Outras Acles v Cancelar

Nome: Admissdo:
MARIA 0111011971
Descricac Horas Lanc. Vir.Lancam. Yagto. Nr. Semana  Centro Custo Nr. Parcelas Origem ntegrado Cod. Covoc Alias WT  Recno WT =
Fe
HORAS EXTRAS 50% Horas 828 0,00|31/03/2025 010104 0G SPB :
FALTAS Dias 1,00 0,00 31/03/2025 010104 0G SPB
DSR FALTA Horas. 733 0,00 31/03/2025 010104 0G SPB
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Esta rotina tem o objetivo de levar os dados existentes na rotina de resultados para a folha de pagamento.

Leiturae  Manuten goesde
Cadastros Iniciais Apontamentode Marcagoes e
Marcagdes Apontamentos

Controle de Banco Controle de

e Calculo Mensal
de Horas Refeigoes

Integragao para | [ Geragao de
Folha de Fechamentos Arquivos
Pagamento Magnéticos

Processo - Produto SIGAPON — Integracao para Folha de Pagamento

Integracao para a Folhade
Pagamento

Integragdo para a Folha de
Pagamento

Fechamento de banco de horas
Localizagao no menu do ambiente: Miscelanea -> Fechamentos -> Fechamento de Banco de Horas

Entidades Relacionadas:
Lancamentos do Banco de Horas

Principais Perguntas:

O Por Periodo - serd o resultado dos eventos Débito/Crédito de acordo com intervalo selecionado,
independente do nimero de horas.

O Por Horas - utilizara as regras dos limites, independente do periodo, a partir do preenchimento
deste campo, a pergunta anterior passa a nao ter validade, pois em vez de fechar o banco buscando
todas as horas do periodo X vai realizar o fechamento de acordo com a quantidade de horas
informadas. Sendo assim, so sera utilizada uma opgdo ou outra.

O Fechamento Horas? Esse parametro so tera efeito caso a pergunta Fechamento Por esteja com
a opcao Por Horas selecionada.

O Até limite — Estabelece que seja enviado para Resultados apenas o saldo de horas inferior ao limite
fornecido.

O Acima Limite — Determina que seja enviado o saldo que superar o limite.

O Ambos — Ndo considera o limite de saldo. Encerra independente do limite.

o0 Resultado? — Podera ser selecionado Credor, Devedor ou saldo (ambos):

98
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o Credor: horas que compdem o saldo do banco de horas, se credor para os limites definidos,
serao enviadas para Resultados, ou seja, s6 acontecera a baixa do banco de horas para
funcionarios que tém saldo positivo.

o Devedor: horas que compdem o saldo do banco de horas, se devedor para os limites definidos,
serao enviadas para Resultados, ou seja, s6 acontecera a baixa do banco de horas para
funcionarios que tém saldo negativo.

o Saldo: todas as horas do banco de horas para os limites estabelecidos serao enviadas para
Resultados, ou seja, acontecera a baixa do banco de horas para funcionarios com saldo positivo
ou negativo.

O Lancamentos BH? — Baixa - permite registrar a baixa do lancamento na data fornecida em Data
de Pagto. Folha? Mantendo registros das movimentacdes ou Limpar — para eliminar os
langamentos sem registro de movimentagdes efetuadas.

Saiba mais

Na pergunta Langamentos BH, nos parametros de fechamento do banco de horas, quando selecionada
a opgdo Limpar, todos os registros sdo excluidos da rotina Lancamentos Banco de horas, enquanto a
opcao Baixa efetua a baixa, envia as horas para os resultados e conserva o histérico. A opcdo mais usada
€ a opcao de Baixa, justamente por conservar historico.

O Fecha Bco para Rescisdo — Esta opcao quando selecionada levara os dados do banco de horas
para pagamento em rescisdao. Esta opgdo sé tera o funcionamento adequado se as perguntas
Matricula de e Matricula até estiverem com uma matricula especifica informada.

O Apenas saldos nos resultados: Caso queira que seja enviado somente o saldo do bando de horas
(diferenca entre o saldo de proventos e descontos), informe Sim. Informando Nao, serd gerada a
verba de proventos e a de descontos.

Detalhamento do Processo:
A rotina Banco de Horas tem como objetivo apurar os resultados ou eventos finais do periodo para a
compensacao ou pagamento de horas.

O fechamento do banco de horas trata as informagdes quando o funcionario possui proventos e descontos no
banco de horas, estes dois eventos serao gerados para os Resultados.

O fechamento é executado para todos os funcionarios, salvo excegdes definidas no campo B.H.p/Fol, do
Cadastro de Funcionarios. Se o contetdo do referido campo estiver preenchido com N&o, o funcionario nao tera
as horas de banco langadas em folha de pagamento.

Para realizagao do fechamento de banco de horas devemos observar as seguintes configuragoes:
O No cadastro do funcionario, na pasta Controle Ponto o campo BH p/ Folh deve estar com SIM.
O Ter cadastrado os eventos (Atualizagoes -> cadastro ponto -> eventos):

o Identificador de calculo 023A (Banco de Horas Provento): este evento deve estar
vinculado a um codigo para folha que seja provento, e na pasta banco de horas, o campo
acumula banco de horas deve estar com Nao.

o Identificador 024A (Banco de Horas Desconto), este evento deve estar vinculado a um
codigo para folha que seja com desconto, e na pasta banco de horas, o campo acumula
banco de horas deve estar com Nao.

o Identificador de calculo 042A: este identificador diz respeito a quantidade de meses
referentes ao banco de horas, ele existe para informar na RAIS (Relatério Anual de
Informacgdes Sociais) a quantidade de meses referentes ao banco de horas, que foram pagos
em folha ou rescisdo. Este evento deve ser do tipo Base Provento e deve estar vinculado a
um Cadigo pra Folha (verba) do tipo Base. Na pasta banco de horas este evento deve estar
com Nao para banco de horas e, o campo Céd. p/ folha com um cddigo de verba valido.
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Saiba mais

S6 é necessario efetuar o Fechamento do Banco, nos momentos em que o Banco devera ser Zerado ou
os valores enviados para a folha de pagamento. Neste Ultimo caso, a rotina deve ser executada antes
de realizar a integracao com a folha de pagamento.

Parametros X
Filial De 7 Q -
Filial Ate ? 77 'D\

Centro de Custo De 7 'El'\
Centro de Custo Até 7

Turno De 7 ;_\
urno Ate 77 Q,
nforme ou Selecione o Codigo da Filial Inicial para Fittro dos dados
Cancelar
Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, por favor, selecione as seguintes op¢oes: Miscelanea->
Fechamentos -> Banco de horas.
Clique em Parametros e preencha os campos, conforme orientagdo do help.

Reabertura do banco de horas
Para configuracao e liberacao da rotina de reabertura de Banco de Horas, siga as orientacdes abaixo:
1. Foi disponibilizada a rotina PONM100 que permite realizar a Reabertura do Banco de Horas para os eventos
que foram baixados dentro do periodo de apontamento atual. Ou seja, s6 podera ser realizado a reabertura

com a condicao de que o periodo de apontamento ainda esteja aberto.

Ao acessar e executar a rotina de Reabertura do Banco de Horas, PONM100, sera apresentada uma tela onde
¢ possivel selecionar os parametros para o filtro dos funcionarios que serdo processados. Segue exemplo abaixo:

100
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Parametrizacdo Processamento
Informacfes Perguntas
Perguntas Fiiais D1SEDE000T;
Log de Processos Centros de Custo 7

Turnos de Trabalho ?

Matriculas 7

Regras de Apontamento ?

L PP PP

tuacies ?
Situacies 7 ADFT

Catannriae

Selecione as filiais para fitro dos funcionarios.Para definir intervalos de dados seguenciais, utiize hifen (1-3)
& para os nao seguenciais, ponto e virgula (3;5;1). Utilizar aspas simples para desconsiderar hifens nos
conte(idos. Exemplo: "000001-1-"000004-5,000006;0000008-"0000058-8"

Apos preencher os parametros desejados e confirmar, o sistema apresenta todas as informagGes conforme a
tela abaixo:

1- Funcionarios selecionados com base nos parametros informados;

2- Eventos do banco de horas com o Status Baixado e com a Data de Baixa dentro do periodo de apontamento
atual; Apds o processamento os eventos selecionados serao alterados, o campo Status e Data de Baixa ficardo
em branco.

3- Verbas geradas nos Resultados do Ponto ao realizar o fechamento do banco de horas, sdo apresentadas
apenas as verbas que estiverem vinculadas aos eventos do ponto com os IDs 023A, 024A e 042A; As Verbas
selecionadas serao excluidas dos resultados.

4- Verbas que foram integradas para a folha de pagamento e estdo no Lancamento Mensal, tabela RGB; Sao
apresentadas apenas as verbas que estiverem vinculadas aos eventos do ponto com os IDs 023A, 024A e 042A;
As Verbas selecionadas serdo excluidas do langamento mensal.
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Funcionarios (-] x
Filial Matricula Centro Custo Data Admis.
01SEDE0001 000005 FERIAS DA SILVA 14101000 06/06/2023
01SEDE0001 000006 AFASTADO DA SILVA 14101000 05/06/2021
01SEDE0001 000008 JOAO DA MEDICINA 10 01/08/2024
01SEDE0001 000010 CARGOS E SALARIOS DA SILVA 14101000 2610/2022
01SEDE0001 000011 TREINAMENTO DA SILVA 14202000 01/08/2024
01SEDE0001 000014 FUNCIONARIO TESTE FORNECEDOR 14101000 01/08/2024
01SEDE0001 000016 APOSENTADO POR INVALIDEZ 14101000 01/05/2023 ;
Banco de Horas Ha filros aplicados a0 browse Remover Firar @
Filial Watricula Data Cod.Evento [Iesw:ru;én Centro Custo H.Valorizad. Dt Baixa [t
x| 01SEDEQOO1 000005 03/03/2025 EXTRA S0% 14101000 |5 , 3110372025 f
= 01SEDE00O1 000005 10/03/2025 300 EXTRA 50% 14101000 051 1,17 B 31/03/2025
01SEDEQOO1 000005 171032025 300 EXTRAS0% 14101000 0,50 118 B 31/03/2025
x 01SEDE0QO1 000005 2410342025 300 EXTRA S0% 14101000 053 1,19 B 310032025
01SEDE0OOT 000005 3110312025 300 EXTRA50% 14101000 051 1,17 B 31/03/2025 -
7 E
Resultados Ha fitros aplicados ao browse Remover rirar @ Langamentos Mensais - Folha Ha fitros aplicados a0 browse

Filial

L] 01SEDEQOO1

Watricula Codigo Verba Descricao -
A Filtro

000005 340 PROV BANCO DE HORAS Sem registros para o filtro selecionado

4

Saiba mais

E possivel marcar e desmarcar os Funcionarios, Eventos e Verbas que deseja alterar.

Ao marcar/desmarcar um funciondrio as demais tabelas também serdo
marcadas/desmarcadas.

Caso o funciondrio esteja desmarcado ndo sera possivel selecionar os Eventos e Verbas
daauele funcionario.

Ao clicar em confirmar o sistema ira gravar as alteragGes na tabela do Banco de Horas, SPI, e excluir os registros
selecionadas das tabelas de resultados e Langamentos Mensais, SPB e RGB.
Sera apresentado um Log com as alteracdes que foram realizadas:
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Coloque agu
05 uglc:go-

SIGA/PONM100M12
Hora.... 09:51:57 - Grupo de empresa: CAGEPA/ Filial: CAGEPA - SEDE

PRRRMETROS SELECIOHNRDOS PELO USURRIO

Filiais ? QOLSEDECOOL;

Centros de Custo 7 i
Turnos de Trabalho 7 S
Matriculas 7 il
Begras de Apontamento 7 o
Situacoes 2 LDFT a
Categorias ? LCDEGHIJMPST*** é_

-

=
Banco de Horas - BRegistros Rlterados

Funciondrio: OLSEDE0OQOOL - 000005: FERIAS DA SILVA

Evento: 300 - EXTRR 50% Horas: 0.51

Evento: 200 - EXTRL 50% Horas: 0.51

Evento: 300 - EXTRA 50% Horas: 0.5

Evento: 200 - EXTRL 50% Horas: 0.52

Evento: 300 - EXTRE 50% Horas: 0.51

Evento: 014 - SARIDR ANTECIPARDR Horas: 0.3%5

Evento: 014 - SRIDR RNTECIPRDAR Horas: 0.1

Evento: 014 - SAIDR ANTECIPRDR Horas: 0.37 i
Evento: 014 - SRIDR RNTECIPRDAR Horas: 0.38 ]
Evento: 014 - SAIDR ANTECIPRDR Horas: 0.13

Evento: 014 - SRIDR RNTECIPRDA Horas: 0.332

Funcionario: 01SEDEQQ01 - 00000&: AFASTADC DA SILVA

Evento: 0l4 - SAIDL ANTECIPADR Horas: 0.34

Evento: 014 - SAIDR ANTECIPRDR Horas: 0.0%

Evento: 0l4 - SAIDL ANTECIPADR Horas: 0.35 g
Evento: 014 - SRIDR RNTECIPRDAR Horas: 0.0% g
Evento: 0l4 - SAIDL ANTECIPADR Horas: 0.34 —:;
Evento: 014 - SAIDAR ANTECIFADR Horas: 0.14 a
Evento: 014 - SARIDR ANTECIPARDR Horas: 0.32 :
Evento: 300 - EXTRE 50% Horas: 0.55 3
Evento: 300 - EXTRAR 50% Horas: 0.5 i
Evento: 300 - EXTRE 50% Horas: 0.48 ;:J
Evento: 300 - EXTRR 50% Horas: 0.55

Evento: 300 - EXTRE 50% Horas: 0.45

Funcionario: 01SEDEQQO1 - 000008: JCAR0 DA MEDICINA

Evento: 0l4 - SAIDL ANTECIPADR Horas: 0.31

Evento: 014 - SAIDR ANTECIPRDR Horas: 0.13

Evento: 0l4 - SAIDL ANTECIPADR Horas: 0.4

Evento: 014 - SRIDR RNTECIPRDAR Horas: 0.1

Evento: 0l4 - SAIDL ANTECIPADR Horas: 0.34

Evento: 014 - SRIDR RNTECIPRDAR Horas: 0.13

Evento: 014 - SARIDR AWNTECIPRDR Horas: 0.3€

Evento: 300 - EXTRE 50% Horas: 0.54

Caso o funcionario ndo tenha dados nas tabelas de Banco de Horas, Resultados e Lancamentos mensais, ou a
data da baixa esteja fora do periodo de apontamento aberto ao selecionar essa matricula nos parametros
sistema vai gerar uma mensagem de Help.
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Parametrizacéo

Help: HELP
InformacBes.

FRELTES Problema: Nenhum funciondrio encontrado

Log de Processos

Solugéo: Nenhum funciondrio foi enconfrado com os
filtros informados, o sistema busca por funcionarios que
tenham banco de horas baixado dentro do periodo atual
de apontamento.

Cancelar

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, por favor, selecione as seguintes opgoes: Miscelanea->
Fechamentos -> Reabertura do banco.
Clique em Parametros e preencha os campos, conforme orientacdo do help.

Integracao para a folha de pagamento
Localizacao no menu do ambiente: Miscelanea -> Fechamentos -> Integracdo Folha.

Entidades Relacionadas:
Calculo Mensal
Manutencdo de Resultados

Principais Perguntas:
O Periodo de e Periodo até — Deve ser informado qual periodo serd integrado a folha de pagamento.
O Sobrepor Lancamentos — Deve ser informado se os dados ja integrados serdo sobrepostos. Essa
opgao so deve estar com Sim caso a integracao ja tenha sido realizada, e que de fato a intencdo seja
sobrepor os dados integrados anteriormente.

Detalhamento do Processo:

A rotina de Integragao permite o envio das informagdes geradas pelo ambiente Ponto Eletrénico para a Folha
de Pagamento. Basicamente, as informagdes constantes em Resultados serdo transferidas para o arquivo de
movimentacao mensal da Folha de Pagamento ou para rescisao contratual.

Para quem nao utiliza o ambiente de gestdo de pessoal sera possivel também realizar a exportagao de dados.
Para isso, na rotina de integracdo dos dados para folha de pagamento, na pergunta processamento deve ser
informada exportacdo e no campo Nome do Arg. Exp. Informado o nome do arquivo onde os dados serao
gravados.
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valall
Parametrizacio Processamento
Informagies Pe rguntas -
- N 3
Perguntas Filial De ? Q\ .;_:
Log de Processos Filial Até 7 Q i
rrrrrrrrrs =
-
Centro de Custo De # C\ g
Centro de Custo Até 7 2
entro de Custo Até 7 &
ZZFFFFFIT Q, 3
&
Turno De 7 Q =
- 3
Turno Ate 7 777 C\ ;‘_J
Danra fnnntam De 2 . i
Informe ou Selecione o Codigo da Filial Inicial para Fitro dos dados. ;
<
&

@

Langamentos por Funcionario OutrasAcbes ¥ | Cancelar m
Matricula: Nome: Admissao: Processo: Fungio:
000310 MARIA 011011971 00001 008
Cod. do Periodo: Nro de Pagamento: Roteiro: Periodo:
202503 Q 01 oy FOL Q, 01/12/2024 - 3111212024
Aulas Semana Horas Valor Dt Refer. Centro Custo Nr.Parcelas Origem [Seq. Verba  Num ldentif Cod Funcao F
e
par HORAS EXTRAS 50% Horas 0,00 828 0,00 3140372025 010104 0E :
512 FALTAS Dias 0,00 1,00 0,00 31/03/2025 010104 0E
630 BANCO DE HRS DESCONT  Horas 0,00 3,81 0,00 31/03/2025 010104 0E
Zia DSR FALTA Horas 0,00 733 0,00 31/03/2025 010104 0E

Obs: Caso seja necessario, no mddulo Gestao de Pessoal, excluir ou cancelar um evento vindo de integracao
com o ponto eletronico, o parametro MV_BLOQPON deve ser observado.

Deixando o parametro em “branco” ndo bloqueia nada, ou preenchendo com as opgoes abaixo:
“1” - determina o bloqueio de manutencao na rotina de Lancamento Mensal (GPEAQ90);

"2" - determina o bloqueio de manutencao na rotina de Langamento por Verba (GPEA100);

“3” - determina o bloqueio de manutencdo na rotina de Cancelamento de Calculo (GPEM160);
“4" - determina o bloqueio de manutengao na rotina de Geracao de Verbas (GPEM170);

“5” - determina o bloqueio de manutencdo na rotina de Calculo de Rescisdo (GPEM040).

*SOpEAI252) SOJR4IP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudaid 2 ojuawniop 2053
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Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, por favor, selecione as seguintes opcoes Miscelanea ->
Fechamentos-> Integracao Folha.

Selecione a opcao parametros e preencha os campos conforme a orientacdo do help de campo.

Depois de efetuar a integracdo, entre no ambiente SIGAGPE, na rotina de Atualizagdes->Langamentos -
> Por funcionario e veja os dados integrados.

O fechamento mensal consiste em gerenciar toda a movimentacao do periodo de ponto em aberto, para as
rotinas nas quais sao armazenados os dados referentes aos periodos anteriores. Uma vez que estes dados sdo
movidos para as tabelas e acumulados, ficam disponiveis apenas para consulta.
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Macro Processo — Produto SIGAPON

Leiturae i Manutengoes de
Cadastros Iniciais Apontamentode Marcagoes e
Marcagoes Apontamentos

Controle de Banco Controle de Cileulo Mensal

de Horas Refeigoes

Integragao para | | Geragao de

Folha de Fechamentos Arquivos
Pagamento Magnéticos

Fechamento

Fechamento Mensal

Localizacao no menu do ambiente: Miscelanea -> Fechamentos -> Mensal

Entidades Relacionadas:
Leitura e Apontamento
Cadastro de Periodo
Troca de Turno

Detalhamento do Processo:

O Fechamento Mensal transporta os langamentos dos arquivos do periodo corrente para seus respectivos
acumulados. Dessa maneira, preservam-se os historicos das marcagbes, dos apontamentos, dos resultados e
das refeicdes. Ao final do processo, sera gerado um novo periodo de apontamento e serdo atualizadas as
sequéncias de trocas de turnos para o proximo periodo.

Em suma, o fechamento transfere as seguintes informacdes de um periodo de apontamento para tabelas de
histdricos:
O RefeigOes — da tabela SP5 para a SPN (Acumulados de Refeicdes) — Atualizagdes -> Acumulados
-> Refeigoes.
O Marcacoes — da tabela SP8 para a SPG (Acumulados de Manutencdes) — Atualizacoes ->
Acumulados -> Marcacoes.
O Apontamentos — da tabela SPC para a SPH (Acumulados de Apontamentos) — Atualizacoes ->
Acumulados-> Apontamentos.
O Resultados — da tabela SPI para a SPL (Acumulados de Resultados) — Atualizagoes ->
Acumulados -> Resultados.
O Pré - ACJEF - da tabela RFF para a RFG (Acumulados de Pré- ACJEF) — Ndo possui rotina para
consulta.
O Pré-Leitura — da tabela RFE para a tabela RFH (Acumulados da pré-leitura) — Nao possui rotina
para consulta.
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O Atualiza tabela de Troca de Turnos (SPF) — gerando a primeira troca de turno (quando atualiza
as sequéncias) e a regra de cada funcionario referente ao novo periodo. — Atualizagdes ->
Cadastro Funcionarios -> Troca de Turno.

O Gera o novo periodo de apontamento para as filiais envolvidas atualizando os pardmetros
MV_PONMES e MV_PAPONTA.

O Acrescenta o periodo do fechamento no Histérico de Periodos de Apontamentos (SPO) —
Atualizagoes -> Cadastro Ponto -> Periodo Apontamento.

E=sta rotina exige gue os arguivos associados a ela nao estejam em uso por
outras estacoes.

SPS - Refeicoes / SPN - Acumulado de Refeicoes

SPE - Marcacoes / SPG - Acumulado de Marcacoes

SPB - Resultados / SPL - Acumulado de Resultados

SPC - Apontamentos / SPH - Acumulado de Apontamentos

Faca com que os cutros usuarios saiam do sistema.

i Ok i | Cancelar

Exercicio
Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, por favor, selecione as seguintes opcdes Miscelanea ->
Fechamento -> Mensal

Realize o fechamento mensal e depois acesse a rotina Atualizacdes->Acumulados -> Marcagoes,
Apontamentos e Resultados, para visualizar os valores.

® Totvs

p&o" 40"/5/?

-

AEJ
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O arquivo AEJ é uma nova exigéncia da Portaria 671. Ele veio substituir os arquivos AFDT (Arquivo Fonte de
Dados Tratado) e ACJEF (Arquivo de Controle de jornada para Efeitos Fiscais).

O AEJ deve ser gerado pelo programa de tratamento de ponto para todos os tipos de sistema utilizados.

Nesse arquivo estarao as informacgdes do tipo de sistema eletronico de ponto, todos os empregados, horario
contratual, os registros, auséncias, banco de horas e dados do programa de tratamento, conforme modelo.

Ao final, o Arquivo Eletronico de Jornada — AEJ deve conter assinatura eletronica que deve ser assinado

eletronicamente pelo desenvolvedor do REP ou pelo empregador, devendo ser atribuida a saida gerada pelo
Programa de Tratamento de Registro de Ponto.

Localizagdo no menu: Miscelanea = S.r.e.p. 2 AEJ

Exercicio

Para efetuarmos o exercicio abaixo proposto, por favor, selecione as seguintes opgoes Miscelanea ->
S.r.e.p.-> AEJ.
Selecione a opcao parametros e preencha os campos conforme a orientacdo do help de campo.

Relatorio de Divergéncias
Localizagao no menu do ambiente: Relatdrios -> Diversos -> Relatdrios de Divergéncias

Entidades Relacionadas:
Integrados

Detalhamento do Processo:
Este relatdrio apresenta, por funcionario, as divergéncias encontradas nas marcacdes do ponto, com a relacdo
das horas trabalhadas a mais ou a menos, tomando como base a Tabela de Horario Padrdo estabelecida.

A fim de determinar os minutos de tolerancia utilizados para a verificacdo da duracdo do intervalo, configure o
parametro MV_DIVTINT. Desta forma, o relatério apresenta o controle de uma situagcdo semelhante a este
exemplo:

Observe as seguintes marcagdes de intervalo realizadas, sendo:

Horario de intervalo previsto é 12:00 as 13:00.
Contelido do parametro MV_DIVTINT igual a 05, que corresponde a cinco minutos.
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Saida | Entrada | Cluracdo | Resultado Listado |
12:00 | 13:01 | Acima do previsto | Mo lista |
12:00 | 13:06 | Acima do previsto | "Intervalo maior que o programado” |
12:00 ‘ 12:54 ‘ Abaixo do previsto ‘ "Intervalo menor que 0
programado”

12:00 | 12:55 | Abaixo do previsto | Mo lista |
12:05 | 13:05 | Prevista | Mao lista |
11:55 | 12:55 | Prevista | Mao lista |

O procedimento padrao do sistema ¢€ listar todas as ocorréncias de intervalo com duracdo diferente da prevista.

Filial Cod. Chapa. Matricula YNome C.Custo  Desc Moeda 1 Tnc Descricac
01SEDE000L 000210 MARIZ 010104 IMPLANTACAT 101 07:20 A3 17:20
Data Marcacoes Ocorrencias
02/02 07.25 11.21 12.25 15.08 ** Hora Extra Naoc Rutorisada

* lo. Intervalo Menor que o Frogramade
0&/02 07.22 11.20 12.20 18.08 ** Hora Extra Naoc Rutorisada
07/03 07.24 11.20 12.25 ** Numero de Marcacoes Impar

% Menos que o F

* lo. Intervalo Menor que o Frogramade
11/02 05.52 11.20 12.25 17.2€ ** Hora Extra Nac Rutorizada

** lo. Intervaloc Memor que o Programado
12/02 05.25 11.21 12.25 17.28 ** lo. Intervalo Memor que o Programado
12/02 07.2€ 11.20 12.25 18.04 ** Hora Extra Naoc Rutorizada

* lo. Intervalo Menor que o Frogramade
14/02 07.21 11.20 12.230 17.28 ** Hora Extra Naoc Rutorisada
17/02 07.28 12.2% 15.00 ** Numero de Marcacoes Impar

% Menos que o F

* lo. Intervalo Maior que o Programade
18/02 05.5€ 11.21 12.25 ** Numero de Marcacoes Impar

% Menos que o F

* lo. Intervalo Menor que o Frogramade
1s/02 09.28 11.21 12.20 17.22 ke lo. Intervalo Menor gque o Programado
20/02 07.27 11.21 12.20 18.08 ** Hora Extra Naoc Rutorizada

* lo. Intervalo Menor que o Frogramade
21/o02 07.25 11.21 13.2% 17.23 e lo. Intervale Menor que o Programado
24/02 07.27 11.21 12.20 15.05 ** Hora Extra Naoc Rutorizada

* lo. Intervalo Menor que o Frogramade
as/foa 11.231 12.2% 17.32 #% Humerc de Marcacces Impar

% Menos que o F

* lo. Intervalo Maior que o Programade
2€f02 0%.32 11.231 12.230 17.230 . lo. Intervalo Menor que o Frogramado
27/03 07.22 11.20 12.230 18.02 ** Hora Extra Nac Rutoricada

Relatorio de absenteismo
Localizagao no menu do ambiente: Relatdrios -> Diversos -> Absenteismo

Entidades Relacionadas:
Manutencdo de Marcagoes
Fechamento Mensal

Principais Perguntas:
O Periodo de e Periodo Até — Nestes campos devem ser informados os periodos inicial e final, para
emissdo do relatorio de absenteismo.

Detalhamento do Processo:

Este relatorio apresenta a relagdo de absenteismo para qualquer periodo, bastando para isso informar o periodo
desejado. As datas ndo necessariamente devem coincidir com o periodo definido no paréametro MV_PAPONTA,
pois o sistema automaticamente faz uma separacdo caso as datas de/até compreendam mais de um periodo.
Os dados serao impressos em uma linha por periodo, sendo o quadro discriminatorio de eventos totalizado em
relagdo aos periodos impressos. No cabegalho do relatdrio é impressa a data inicial/final escolhida pelo usuario.
Esta data visa orientar o usuario a respeito do periodo de impressdo, de forma que possa considerar ou nao as
informag0es relativas ao absenteismo para o periodo inteiro ou apenas para parte dele.

‘SOpeAISal SOYRAP 50 SOPOL ‘SALOL ep 2pepaidoud 2 owswnop 253

@

*SOpEAI252) SOJR4IP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudaid 2 ojuawniop 2053

@

‘SOPEAIRSa) SOJRIIP 50 SOPOL *SAL0L ep spepaudad 2 oqualndop 2053

o



PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

TR L AT
EEEEY Foha 2
SIGA/PONR210. prtfv.12 Relatdrio de Absenteismo 01/03/2025 - 31/03/2025 Dt Ref: 31/03/2025
Hora: 12:21:48 Emisséo: 24/02/2025
Grupo de Empresa: CAGEPA / Filial: CAGEPA - SEDE
Beriodo de Apontamenso  Hrs. Frev. Hrs. Real. &Hrs. Real.  Hrs. N. Tzab. %Hrs. N. Trab. Hrs. Abonadas 8Hrs. Rbomadas  Hrs. Afass. ¥Hrs. Afast.
01/03/2025-21/02/2025 140,00 140, 00 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Filial Mat 1 Home Centro Custo Desc. €. Custo
01SECE000L 00003z LUCIO CAT 101 TEEREV RGES 14101000 SUBG. DE FLAWEJ. E CONTRO
01/02/2025-231/02/2025 17€,00 165,57 ©4,25 10,02 5,71 0,00 0,00 0,00 0,00
Cod Evento Horas  &Horas BAbono Motivo Hrs. BHrs . B Descrican Hrs. Bfasc. BHrs. Afasc.
012 ATRARID 7,02 €5,55 0,00 0,00 0,00 0,00
014 SATDA ANTECTEADA 2,01 28,55 0,00 0,00 0,00 0,00
Filial Matricula Home Centro Custo Desc. €. Custo
01SECE000L 000022 SRESIDENTE GESTOR 14200000 GERENCI: DE GESTAOD DE EN
01/02/2025-21/02/2025 17,00 1€€,27 ©4,57 5,33 5,43 0,00 0,00 0,00 0,00
Cod Evento Horas  8Horas Abomo Motivo Hrs. #Hzs . EX D Hrs. Afast. #Hrs. Afasc.
012 ATRARID 6,47 70, 5% 0,00 0,00 0,00 0,00
014 SAIDA ANTECIEADA 2,4¢ 28,50 0,00 0,00 0,00 0,00
Filial Matricula Home Centro Custo Desc. . Custo
01SECE000L 000024 CERENTE GESTOR  OPERACIONAL 14200000 GERENCI: DE GESTAOD DE EN
01/03/2025-21/02/2025 1€0,00 1€0, 00 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Filial Matricula Home Centro Custo Desc. €. Custo
01SEDE0001 000025 LUIZ DOS BEREFICIOS 14101000 SUBG. DE FLANEJ. E CONTRO
01/02/2025-21/02/2025 1€0,00 160,00 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Filial Matricula Home Centro Custo Desc. C. Custo
01SECE000L 000036 EUNCIOKARIO CEDIDO 14101000 SUBG. DE FLAWEJ. E CONTRO
01/02/2025-21/02/2025 18,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1€8, 00 100, 00
Cod Evento Horas  8Horas Abomo Motivo Hrs. #Hzs . EX D Hrs. Afast. #Hrs. Afasc.
0,00 0,00 0,00 0,00 €1 CESSA0 EXERCICIO EM 168,00 100,00
Filial Mat 1 Nome Centro Custo Desc. C. Custo
01SECE000L 000241 SERVIDOR REQUISITADS 14101000 SUBG. DE FLAWEJ. E CONTRO
01/02/2025-21/08/2025 1£0,00 1€0,00 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Filial Mat 1 Home Centro Custo Desc. C. Custo
01SECE000L 000210 MARIZ 010104 IMELANTACRO
01/02/2025-21/02/2025 160,00 128,14 80,14 31,4 13,85 16,00 50,28 0,00 0,00
Cod Evento Horas  %Horas Abomo Motivo Hes. BHrs. Afastaments D Hrs. Afast. ®Hrs. Afase.
010 FALTA INTEGRAL 24,00 75,57 102 DOACRO VOLUNTARIZ 52 8,00 50,00 0,00 0,00
014 SATDA ANTECTEADA 7. 4E 24,42 104 GREVE DE ONIEUS 8,00 50,00 0,00 0,00
Filial Mat 1 Home Centro Custo Desc. €. Custo

A seguir algumas informagGes referentes aos dados apresentados no relatorio:

O Hrs.Prev. --> Total de Horas Previstas de acordo com os horarios da Tabela Padrdao deduzidos dos

respectivos intervalos.

O Hrs.Real. --> Total de Horas Realizadas. Calcula-se o total de horas previstas para cada periodo de
apontamento compreendido pelos parametros Datas De e Ate. Desse total, deduzem-se as
faltas/atrasos e demais descontos que tenham sido apontados no periodo. Na auséncia de eventos
apontados, mesmo que existam marcagles, as horas realizadas ndo serdao consideradas, de modo
gue a posigao na coluna ficara nula.

% Hrs Realizadas. --> Razao entre as horas realizadas pela previstas.

Hrs.N.Trab. --> Total de Horas Nao Trabalhadas. Refere-se ao total de faltas/atrasos e demais
descontos apontados no periodo.

% Hrs N. Trab. --> Razado entre as horas nao trabalhadas pelas previstas.

Hrs.Abonadas. --> Total de Horas abonadas

% Hrs Abonadas. --> Razao entre as horas abonadas pelas horas nao trabalhadas.
Hrs.Afastamento. --> Total de Horas do periodo de afastamento. Consideram-se afastamentos, os
periodos registrados na rotina de auséncias (SR8).

% Hrs Afastamento. --> Razdo entre as horas de afastamento pela previstas.

oo

0000

o

Apuracao percentual
Emite a relacdo da apuracao das marcacoes efetuadas em determinado periodo, apresentando o total de horas
para cada funcionario, as horas de intervalo, horas trabalhadas e horas abonadas, com apuragao dos respectivos
percentuais.

Localizagao no menu do ambiente: Relatdrios -> Diversos -> Apuragao Percentual

Principais campos exibidos:

110
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PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

Total Horas: Total de horas Apontadas.

Intervalo: Total de horas de Intervalo.

Horas Trabalhadas: Total de horas Apontadas menos o total de Horas de Intervalo.

Horas Abonadas: Total de horas Abonadas.

Horas Diferenca: Diferenca entre o total de Horas Trabalhadas mais o total de Horas Abonadas e o total
de Horas Previstas

o Percentual Diferenga: Apura o valor percentual das Horas Diferenca

0O 0 O0OO

YT
2RLIASE

SIGA/PONROB0_prtfv.12 Apuracao das Marcacoes Periodo: 01/03/2025 - 31/03/2025
Hora: 14:32:14
Grupo de Empresa: CAGEPA / Filial: CAGEPA - SEDE

Filial Desc.Filial Matricula Nome Centro Custo Descricao Tno Descricao
01SEDEQQ CAGEFA - SELE 000002 ALFX MORAES COCRD RH FLUIG 14204000 SUBGERERCIA EFICIERNCIA ENERGETICA 004 TURKO 001
Horas Programadas Horas Realisadas Apuracac das Horas

Data Ent.1 Sai.l Ent.2 5ai.2 Ent.2 5ai.2 Enc.4 8ai.4 Ent.l Sai.l Ent.2 5ai.2 Ent.3 5ai.3 Ent.4 S5ai.4 Ent.5 5ai.5 Ent.€ Sai. € Tot.Hr Inverv H.Tzab E.Abon Hr.Dif. % Dif.
03/02 Seg 08:00 12:00 12:00 17:45 07:55 12:00 12:00 17:45 8,50 1,00 8,50 0,00 0,05 0,55
0402 Ter O 0 00:00 00:00 00:00 ** SEM MARCACOES ** 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
05/02 Qua 0 0 12:00 12:00 17:45 07:58 12:00 12:5% 17:50 8,52 0,5% 8,53 0,00 0,08 1,52
0€f02 Qui O 0 12:00 12:00 17:45 07:5% 12:01 12:5% 17:4% 8,50 0,58 8,52 0,00 0,07 1,22
07/02 Sex O 0 12:00 12:00 17:45 07:55 12:00 12:00 17:54 8,58 1,00 8,58 0,00 0,14 2,6
10/02 Seg O 0 12:00 12:00 17:45 07:57 12:00 12:00 17:45 8,48 1,00 8,48 0,00 0,02 0,57
11/02 Texr O 0 12:00 12:00 17:45 07:57 12:01 12:55 17:47 8,50 0,58 8,52 0,00 0,07 1,22
12/02 Qua O 0 12:00 13:00 17:45 07:55 12:00 12:5% 17:55 10,00 0,5% 5,01 0,00 0. 1€ 23,05
12/02 Qui 0 0 12:00 12:00 17:45 07:5% 12:01 12:00 17:48 8,48 0,59 8,50 0,00 0,05 0,95
13/02 Bex O 0 12:00 123:00 17:45 07:53 12:00 13:00 17:5% 10,01 1,00 9,01 0,00 0. 1€ 3,08
17/02 Seg O 0 12:00 12:00 17:45 07:58 12:00 12:00 17:45 &, 47 1,00 8,47 0,00 0,02 0,28
18/02 Ter O 0 12:00 12:00 17:45 07:52 12:01 12:00 17:47 8,55 0,5% B8,5€ 0,00 0,11 2,08
18/02 Qua 0 0 12:00 12:00 17:45 07:54 12:01 12:55 17:47 8,52 0,58 8,55 0,00 0,10 1,80
20/02 Qui 0 0 12:00 12:00 17:45 07:54 12:01 12:55 17:46€ 8,52 0,58 8,54 0,00 0,08 1,71
21/02 Sex O 0 12:00 12:00 17:45 07:5€ 12:00 12:00 17:523 8,57 1,00 8,57 0,00 0,12 2,28
24702 505 0000 12,00 12,00 17.45 07:57 12,00 12,00 17.6 a5 Lo bes 000 0,08 0.7 7
25/02 Ter 08:00 12:00 12:00 17:45 07:52 12:01 12:5% 17:51 8,58 0,58 8,01 0,00 0. 1€ 2,05 w
2€/02 Qua 08:00 12:00 12:00 17:45 07:55 12:01 12:55 17:4€ 8,51 0,58 8,52 0,00 0,08 1,52 =
27/02 Qui 0 0 12:00 13:00 17:45 07:54 12:01 12:55 17:4% 5,55 0,58 8,57 0,00 0,12 2,28
2B/02 Sex O 0 12:00 12:00 17:45 07:55 12:00 12:00 17:52 8,57 1,00 8,57 0,00 0,12 2,28
21/03 Seg 08:00 12:00 12:00 17:45 07:54 12:00 12:5% 17:52 5,58 0,59 8,59 0,00 0,14 2, €€

Total do Periodo 157.52 16.41 178.11 0.00 2,11 1,82
solegugagul
SIGAPONROS0.prifv.12 Apuracac das Marcacoes Periodo: 01/03/2025 - 31/03/2025

Hora: 14:34:43
Grupo de Empresa: CAGEPA./ Filial CAGEPA - SEDE

Ha N Do Tna Deserlecac Dif.
SEDE ALEX MOTAES COORD RR FLUIG RENCIA EFICIENCTA ENERGETICA 004 TURNG 001 1,82
U1SEDEON CRGEPR - SEDE FERTAS DA STLVA SUBG. DE PLANET. E CONTROLE ool TESTE 1.0
OFERACTONAL
UISEDEND CAGEPA - SELE APRSTADO Dh STLVA AIEG. DE PLANET. B CONTROLE ool TESTE

PERACTONAL

JORG DR MEDTCINA 10 FRESTDENCIA 0ol TESTE

MARIA STLVA ERENCIA EFIC

NWCTA ENERCETICA 001 TESTE

Eoe CARGGS B SALARICS DA STEVA MIEG. TR PLANET. B CONTROLE 01 TesTE 144
CPERACTGMAL =
11SEDEON CACEPA - 3EDR 100011 TRETMIMENTO DA STLUA STRCEREMCIA EPICTENCTA ENERCETICA 001 TRSTE 196,57 18,35 190,22 000 1,22 078 i
119EDE00 CACEDA - SEDR Q00018 FUKCIONARIO TESTE PORNECEDOR SURC. TE PLANEI. ® CONTROLE ool TESTE 197,01 18,3 0,00 1,23 4,78 &
GPERACIGMAL o3
WLSEDEQN GRGERR - SEDE OGNS RPOSENTARG FOR INVALTDER SURG. TE PLINET. E CONTROLE nn1 TeSTE 196,53 19,40 179,13 0,00 1,13 0,89
GPERACIGMAL
019EDENN CACEPR - SEDR MARTQUINHA BOTELHO DE MENEIES a1 OE PLANET. B CONTROLE 1584 15, 88 14 7 7 11
GPERACIGHAL
- SELE 5 PENSORS ALIMENTICTAS TRAT.CONTROLE DE QUALTDADE(1 15R8,4% 1
WLSEDEQN GRGERR - SEDE LICTO GAT 101 TRPREV RGRS SRG. TE PLINET. E CONTROLE nn1 TeSTE 196,41 1oa0n 112 0
S m
GPERACIGMAL 7
m
W1SEDEN CRCEPR - sEDE PREsTORRTE CRATOR CERENCIN DE GESTAG DE ENERGIA - 001 TESTE 196,46 18,02 1900 000 Loa w,el o
can o
WLSEDEON CAGERA - 3EDE CERENTE GESTOR  OPERACTONAL CERENGIA DR CRATAG DE ENEGIA - 005 ADMINTATRACAD 183,22 19,40 162,42 0,00 2,42 2,1
s - smom LUTE DS BENEFICTON i DE LANE. E CONTROLE 005 ADMINTSTRACAD 183,04 19,38
WLSEDEQN CAGEPR - SEDE FUNCIONARIO CEDTEG SUBG. UE PLANEJ.  CONTROLE 005 ADMINISTRACAG GO0 000 0.0 RTERT

OPERACTONAL

Quadro de horario

®
=4
5
]
o
g
4
7
2
(=]

Localizagao no menu do ambiente: Relatdrios -> Diversos -> Quadro de Horario

Entidades Relacionadas:
Tabela de Horario Padrao

Pealasal

Principais Perguntas:
O Matricula de e Matricula até — Nestes campos deve ser informada a matricula do funcionario da
qual deseja emitir o quadro de horarios.
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PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

Detalhamento do Processo:

Este relatorio apresenta o quadro de horario de trabalho por Turno ou por Funcionario. De acordo com a
definicao dos parametros, caso selecione o quadro por Turno, o Sistema relaciona no final do relatdrio, todos
os funcionarios cadastrados, com a data de admissdo, Centro de Custo, Categoria, Situagdao, Turno Atual e
Sequéncia do Turno.

m
3

Quando a selegdo do quadro for por Funcionario, o Sistema apresenta no final do relatdrio, apenas os dados do
funcionario escolhido.

cologue agun

3 SIS
SIGA [PONXQDHRMN. 12 Quadro de Horario de Trabaho
Hora._.: 12:38:12 - Grupo de empresa: CAGEPA / Fiial: CAGEPA - SEDE

Filial: OLSEDE0OOL - COMPANHIA DE AGUA E ESGOTOS DA PARAIBA - CGC: 05.123.€54/0001-87 - End.: AV. FELICIANO CIRNE, 220

01 'SALOL ep spef

Filial: 018

20001 - TurnofSeq.: 101/01 - 07:30 A8 17:30

Data IDia Ila. Encrada| la. Saida |2a. Entrada| 2a. Saida |3a. Entrada| 3a. Saida |4a. Entrada| 4a. Saida | Tipo do Dia | Tipo H.E. Normal |Tipo H.E. Noturna |Excec:
01703/ 5 |Sab a7:-30 I 11:30 1 13:30 I 17:20 I 1 1 i | Ce 4 1C 1Ce | Nao
5 |Dom H | 11:30 1 13:30 | 17:30 | 1 1 | ID.5.R. ID.5.R. ID.S.R. | Nao
5 |Seg I 11:30 I 13:30 I 17:30 I I I I |Trabalhado INormal INormal | Nao
5 ITer I 11:30 I 13:30 I 17:30 I I I I | Feriado | Feriado | Feriado | Nao
5 IQua I 11:30 I 13:30 I 17:20 I I I I |Trabalhado |Hormal INormal | Nao
5 IQui I 11:20 I 13:30 I 17:20 I I I I ITrabalhado IHormal INormal | Nao
5 |Sex | 11:30 1 13:30 | 17:30 I 1 I | |Trabalhado |Mormal |Normal | Wao o
5 |1Sab | 11:30 | 13:30 | 17:30 | 1 1 | l d 1 1 | Was (=]
5 |Dom I 11:30 1 13-30 I 17:-30 I 1 1 I ID.S.R. ID.5.R. ID.5.R. | Nao
5 |Seg I 11:30 1 13:30 I 17:20 I 1 1 I |Trabalhado |Hormal |Normal | Wao )
5 ITer I 11:30 I 13:30 I 17:30 I I I I |Trabalhado INormal INormal | Nao
5 I 11:30 I 13:30 I 17:30 I I I I |Trabalhado |Hormal INormal | Nao
I 11:30 I 13:30 I 17:20 I I I I |Trabalhado |Hormal INormal | Nao
I 11:20 I 13:30 I 17:20 I I I I ITrabalhado IHormal INormal | Nao
I 11:20 I 13:30 I 17:20 I I I I |Compensado I dy I do | Nao
I 11:30 1 13:30 I 17:30 I 1 1 I ID.S.R. ID.5.R. ID.§.R. | Wao
I 11:30 1 13-30 I 17:-30 I 1 1 I |Trabalhado |Normal |Normal | Wao
I 11:30 1 13:30 I 17:20 I 1 1 I |Trabalhado |Normal |Normal | ¥ao
| 11:30 1 13:30 | 17:30 | 1 1 | |Trabalhade INormal INormal | Nao
I 11:30 I 13:30 I 17:30 I I I I |Trabalhado INormal INormal | Nao
I 11:30 I 13:30 I 17:30 I I I I |Trabalhado |Hormal INormal | Nao
I 11:30 I 13:30 I 17:20 I I I I 1€ o I I | Nao
I 11:20 I 13:30 I 17:20 I I I I ID.S.R. ID.S.R. ID.§.R. | Nao
I 11:20 1 13:30 I 17:20 I 1 1 I |Trabalhado |Hormal |Normal | NWao
I 11:30 1 13:30 I 17:30 I 1 1 I |Trabalhado |Mormal |Normal | Wao
I 11:30 1 13-30 I 17:-30 I 1 1 I |Trabalhado |Normal |Normal | Wao
I 11:30 1 13:30 I 17:20 I 1 1 I |Trabalhado |Normal |Normal | ¥ao
I 11:30 I 13:30 I 17:30 I I I I |Trabalhado INormal INormal | Nao
I 11:30 I 13:30 I 17:30 I I I I = i 1Ce 1Ce | Nao
I 11:30 I 13:30 I 17:30 I I I I ID.S.R. ID.S.R. ID.S.R. | Nao
I 11:30 I 13:30 I 17:20 I I I I |Trabalhado |Hormal INormal | Nao
Haz. Nome Admissac  Cargo/Descricac Centro de Custo/Descricas Categoria Situacas Turnc Asusl/Descricas
01/10/1571 008 / 010104 / /SITUACRC NORMAL AS 17:30
/ 7 /SITURCRC NORMAL AS 1 0
[: / 7 A/AFASTADO TEMP. AS 1 0
0l/08/197€ 008 / 7 /SITUACRO NORMAL AS 1 0
01/08/1575 008 / ’ /SITUACAC NORMAL 28 17:30
18/10/157€ 008 / ’ F/FERIAS 28 17:30
/ ! /SITUACRO NORMAL AS 1 0
/ / /SITUACRC NORMAL AS 1 0
/ / /SITUACRC NORMAL AS 1 0
/ 2501101 / /SITUACRO NORMAL AS 1 0
15/09/1978 008 / 3€500003 / /SITURCRO NORMAL AS 17:30

Eventos apontados 6
Localizacdo no menu do ambiente: Relatérios -> Mensais -> Eventos Apontados

Entidades Relacionadas:

Eventos

Tipos de Hora Extras

Manutencao de MarcagOes

Regras de Apontamento

Apontamentos

Detalhamento do Processo:

Emite a relacao dos totais dos cddigos dos eventos apontados, apresentando os eventos autorizados e nao
autorizados que foram apontadas em um determinado periodo, com os dados dos funcionarios, de acordo com
0s parametros informados.

) SOPOL *SALOL Bp 2pe)

d
o3

3

112



WhH}
Wy
//

RV

PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

‘SOpeAISal SOYRAP 50 SOPOL ‘SALOL ep 2pepaidoud 2 owswnop 253

@

*SOpEAI252) SOJR4IP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudaid 2 ojuawniop 2053

@

cologue agul
0 seu jogo Folha.. 4
SIGA/PONROZ0MN.12 Codigos do Ponto DT.Ref.: 31/03/2025
Hora...: 12:52:34 - Grupo de empre=a: CAGEPA/ Filial: CAGEPA - SEDE Emiz=dn: 24/02/2025
Periodo de: 01,/03/72025 - 3170372025
Cod Descricaoc Calc. Infor. | Cod Descricaoc Calc. Infor.
300 EXTRR 50% 3.13 0.aa]
Func..: 01S5EDEOOOJ1-000310-MRRTR Chapa:
C.C.: 010104 Funcaoc: 008 -—-** Nao Cadastrado **
Hr .Mes: 200.00 Categ.: EMPREGRADD Tur.: 101
AUTORIZADO H A LAUTORIZADO
Cod Descricaoc Calc. Infor. | Cod Descricaoc Calc. Infor.
001 HCRAS TRABAL 125.0%5 0.aa]
00z D.S.E. 40.00 o.aa]
005 HRS NORMAIS 31.51 0.aa]
010 FALTE INTEGR 24 .00 0.oo]
014 SAIDR ANTECI T.48 0.aa]
300 EXTRR 50% 12.14 o.aa]
Func..: 01l5EDE00Q1-00€€25-JOSE Chapa:
C.C.: 22501101 Funcao: 008 -** Nao Cadastrado *¥*
Hr Mes: 200.00 Categ.: EMPREGRADD Tur.: 101
AUTOCQCRIZADO A LAUTOQORIZADO
Cod Descricaoc Calec. Infor. | Cod Descricaoc Calec. Infor.
001 HCORAS TRABAL 130.11 0.aa]
00z D.5.E. 40.00 0.aa]
005 HRS HNORMATS 25435 0.aa]
010 FALTE INTEGR 24 .00 0.aa]
014 SAIDR ANTECI 5.44 0.aa]
300 EXTRR 50% 11.05 0.aa]
Func..: 01lSEDEOOO1-D007122-RRIOSTO Chapa:
C.C.: 34000000 Funcaoc: 008 -—-** Nao Cadastrado **
Hr .Mes: 200.00 Categ.: EMPREGRADD Tur.: 102
AUTORIZADO H A LAUTORIZADO
Cod Descricaoc Calc. Infor. | Cod Descricaoc Calc. Infor.
001 HCRAS TRABAL 1.25 0.aa]
00z D.S.E. 40.00 o.aa]
00& HRS NOTURNA 2.1€ 0.aa]
014 SAIDE ANTECI 2.11 0.oo]
02& HRS NORMATS 150.33 0.aa]
022 AD HRS EXTRR 14435 0.aa]
110 ADIC NOTURNO 150.33 0.aa]
300 EXTRR 50% 14.23 0.aa]
Autorizacoes

Localizacao no menu do ambiente: Relatérios -> Diversos -> Autorizagdes

Entidades Relacionadas:
Manutencao de Marcagoes
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PONTO ELETRONICO - LINHA PROTHEUS

Detalhamento do Processo:

Neste relatdrio de autorizagGes o sistema apresenta uma janela para selecionar a opcdo de impressao, sao elas:
O Por periodo — Informar o periodo do qual serao listadas as informacGes referentes as datas do
periodo correspondente, independente se os movimentos foram registrados em outro processo.

O Por datas — Informar o processo para filtrar os funciondrios ou deixar em branco para imprimir todos
os processos. Informar as datas iniciais e finais do periodo. Serdo listadas as informacdes referentes
as datas do periodo informado, independente se os movimentos foram registrados em outro
processo.

Por meio deste relatorio € possivel listar de uma Unica vez os eventos autorizados e os nao autorizados

Por meio da selecdao dos parametros sera possivel:

O Listar todos os eventos ou a selegao de até 30 eventos
O Selecdo do periodo dos eventos
O Selegdo de categorias e situagdes
O Selecionar impressao dos motivos de abono
O Forma de apresentagao: Analitica ou Sintética
O Opcdo de impressdo da tabela de horarios
C%Iqs%liflglc?&é" Folha.: 25
SIGA/PONR110MKA2 Relatorio para Autorizacoes DT.Ref.: 31/03/2025
Hora...: 12:55:43 - Grupo de empresa: CAGERA/ Filial: CAGEPA - SEDE Emissdo: 24/02/2025
Filial: O1lSEDE0QO0OO1-CRGEPR Turno: 101 C.C: 010104 —-IMPLANTACRD
Chapa: Matr.: 000310 Funcionario: MARIZ
Data Previsto Realizado Cod Descricao Horas Justificatiwva Visto
02/03] D.S.R | 002 D.S.R. a0e:40
03/03| 07:30 11:30 13:30 17:30 | 07:25 11:31 13:2% 1%9:0% 001 HORAS TRABALHADRS a0g:oo
300 EXTRA 50% 00l:4¢
04/03| 07:30 11:30 13:30 17:30 | 002 D.S.R. a0e:40
05/03| 07:30 11:30 13:30 17:30 | 09:33 11:30 13:30 17:37 001 HORAS TRABALHADRS a0g:04
005 HRES NORMATS N/REARLIZ 001:5&
014 SAIDR RNTECIPADR 001:5&
0&/03| 07:30 11:30 13:30 17:30 | 07:23 11:30 13:30 18:08 001 HORAS TRABALHADRS a0g:oo
300 EXTRA 50% Q0o0:45
a7/03| 07:30 11:30 13:30 17:30 | 07:24 11:30 13:2% 17:35 001 HORAS TRABALHADRS a0g:oo
300 EXTRA 50% ago:lz
05/03|] D.S.R | 002 D.S.R. a0e:40
10/03| 07:30 11:30 13:30 17:30 | 005 HES NORMATS N/REALIZ 008:00
010 FALTR INTEGRAL 008:00 DOACRO VOLUNTARIZ SANGUE aog:-ao0
11/03] 07:30 11:30 13:30 17:30 | 05:53 11:30 13:25 17:3¢ 001 HCRARS TRRBARLHADRS dog:00
300 EXTRA 50% 001:44
12703 07:30 11:30 13:30 17:30 | 09:35 11:31 13:2% 17:38 001 HORAS TRABALHADRS a0g:05
005 HRES NORMATS N/REARLIZ 001:55
014 SAIDR RNTECIPADR 001:55
13/03] 07:30 11:30 13:30 17:30 | 07:2€ 11:30 13:25 18:04 001 HCORAS TRRBALHRDRES dog:o0
300 EXTRA 50% aoo:39
14/03| 07:30 11:30 13:30 17:30 | 07:21 11:30 13:30 17:38 001 HORAS TRABALHADRS a0g:oo
300 EXTRA 50% a0o:17
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Autorizacoes de extras
Localizacdo no menu do ambiente: Relatdrios -> Diversos -> Autorizacdes Extras

Entidades Relacionadas:
Eventos

MarcagOes

Resultados

Tipos de Horas Extras
Regras de Apontamentos
Faixas Extra Autorizadas

Detalhamento do Processo:
Emite a relacdo das horas extras efetuadas pelos funcionarios, permitindo que o responsavel efetue a validacdo.
O sistema relaciona as datas do evento, o codigo, descricao e a quantidade de horas extras de cada funcionario.

Solanags

SIGA/PONROGO.prifv.12 Relatorio para Autorizacao do Pagamento de Horas Extras DtF
Hora: 09:52:59 Emiss
Grupo de Empresa: CAGEPA/ Filial: CAGEPA - SEDE

Filial Desc.Filial Cod. Chapa. Matricula Nome C.Custo Descricao Tno Descricaoc

01SEDE0O0 CAGEPA - SEDE 000310 MARTR 010104 IMPLANTACRO 101 07:30 A5 17:30

Marcacoe Data Cod Descricao Horas Visto

07:25 11:31 13:29 19:09 03703 301 EXTRA S0% N AUTO 001:4¢€

07:23 11:30 13:30 18:08 0€/03 301 EXTRA 50% N AUTO 000:45

07:24 11:30 13:29 17:35 07/03 301 EXTRR 50% N AUTO 000:12

05:53 11:30 13:29 17:3¢ 11/03 301 EXTRA 50% N AUTO 001:44

07:26 11:30 13:29 18:04 13703 301 EXTRA 50% N AUTO 000:3%

07:21 11:30 13:30 17:38 14/03 301 EXTRA S50% N AUTO 000:17

07:28 11:35 13:28 19:00 17/03 301 EXTRA 50% N AUTO 001:38

05:56 11:31 13:29 18:04 18/03 301 EXTRR 50% N AUTO 002:10

07:27 11:31 13:30 18:00 20/03 301 EXTRA S50% N AUTO 000:43

07:27 11:31 13:30 19:05 24/03 301 EXTRA 50% N AUTO 001:38

07:22 11:30 13:30 18:03 27/03 301 EXTRA 50% N AUTO 000:41

Abono de horas
Localizacdo no menu do ambiente: Relatorios -> Diversos -> Abono de Horas

Entidades Relacionadas:
Eventos

MarcagOes

Apontamentos

Regras de Apontamentos
Motivos de Abono/Justificativas

Detalhamento do Processo:

O relatorio de Abono de Horas, € utilizado para abono de divergéncias de horas apuradas nas marcacoes de
ponto dos funcionarios. Emite o total de horas, eventos, e uma coluna para justificativa e para assinatura do
responsavel pelo abona de horas.
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T

Folha: 10
SIGA/PONROS0 prt/v.12 Relatorio para Abono Dt Ref: 31/03/2025
Hora: 12:58:22 Emissdo: 24/02/2025

Grupo de Empresa: CAGEPA/ Filial: CAGEPA - SEDE

Filial Desc.Filial Cod. Chapa. Matricula Nome C.Custo  Desc Moeda 1 Tno Descricac 3
01SEDEQD CAGEFA - SEDE 000210 MARIZ 010104 IMFLANTACAO 101 07:30 A3 17:30 Q
Previsso Reslisad Dasa Cod Descricas Hozas Hrs. fizs. Mao Sussificaviva Viseo E

i
07:230 11:20 13:230 1730 0%:22 11:30 12:30 17:27 05/02 014 IJATDA ANTECTEADR 001:5¢ o - g
07:30 11:30 13:30 17:30 10/03 010 FALTA INTEGRAL 008:00 008:00 000:00 DOACRO VOLUNTARIA SANGUE o
07:20 11:30 123:20 17:20  09:35 11:31 12:2% 17:38  12/02 014 SAIDA ANTECIFADA 001:55 = =
07:30 11:20 13:30 17:30 0%:28 11:31 12:30 17:33  16/03 014 SATDA ANTECTEADA 001:54 B E &
07:30 11:20 13:20 17:30 09:32 11:31 13:30 17:30 36/02 014 JAIDA ANTECIPADA 003:01 . Ol T

o
07:30 11:30 13:30 17:30 28/03 010 FALTA INTEGRAL 00B:00 00E:00 ooo:o00 SREVE [E ONIEUS —
07:20 11:20 12:30 17:20 21/02 010 FALTA INTEGRAL 008:00 . = é

=

g2

Faltas
Localizacao no menu do ambiente: Relatdrios -> Diversos -> Faltas

Entidades Relacionadas:
Eventos

Marcagoes

Apontamentos

Regras de Apontamentos
Motivos de Abono/Justificativas

Detalhamento do Processo:
O relatorio de faltas emite relagdo dos funcionarios que possuem faltas no periodo selecionado e se estas faltas
foram abonadas.

T A e
SR Folha: 1
SIGA/PONR160. prtfv.12 Relatorio de Faltas Dt.Ref: 31/03/2025
Hora: 14:26:33 Emissdo: 24/02/2025
Grupo de Empresa: CAGERA./ Filial: CAGEPA - SEDE
Filial Matricu KNome C.Custo Cod. Depto. Tno Data Hao Butorisad Autorisadas
013EDEC0 CAGEFA — SEDE 000210 MARTA 010104 0000000000006 101 10/02/2025 0,00 8,00 8,00 0,00
013EDEQ CAGEFA - SECE 000210 MARIA 010104 0000000000006 101 2e8/02/2025 0,00 8,00 8,00 0,00
013EDEQ CAGEFA - SELCE 000210 MERIA 010104 000000000000€ 101 aifoaszoas 0,00 8,00 0,00 0,00
013EDEQ CAGEFA - SECE ooce2s JOSE 232501101 0102020304001 101 11/0a3/3025 0,00 8,00 8,00 0,00
013EDEQ CAGEFA - SECE ooce2s JOSE 232501101 0102020304001 101 2e8/02/2025 0,00 8,00 8,00 0,00
01SEDEQ CAGEPA - SELE 00E€2g JOSE 22501101 0102020304001 101 aifoa/aoas 0,00 8,00 0,00 0,00
013EDEQ CAGEFA - SECE olae€o2 JORO 53204000 0102030105 101 2e8/02/2025 0,00 8,00 8,00 0,00
01SEDEQ CAGEPA - SELE 0l2€02 JOAO 53204000 0102030105 101 al/oa/a02as 0,00 8,00 0,00 0,00
01SEDEQ CAGEPA - SELE 012€5€ FRANCISCO 22502000 0102020301 101 28/03/a02s 0,00 8,00 8,00 0,00
013EDEQ0 CAGEFA — SELE D12€9€ FRANCISCO 22502000 0l02020301 oL 21f02/202s5 0,00 8,00 0,00 0,00
01SEDED - SEDE 012021 JOSE 2€EE00001 0102050501 101 28/02/2025 0,00 8,00 8,00 0,00
01SEDEOQ - SEDE 012021 JOSE 2€E00001 0102050501 oL 21f02/202s5 0,00 8,00 0,00 0,00
01SEDEOQ - SEDE 014815 JOSE 22€01002 0102020201001 oL 28/02/2025 0,00 8,00 8,00 0,00
013EDEC - SEDE 014515 JOSE 22€01002 0102020201001 101 aifonafz202s 0,00 8,00 0,00 0,00
013EDEO - SEDE 017590 ELZITON 21200000 ol1o002 101 28/023/2025 0,00 8,00 8,00 0,00
01SEDEOQ - SEDE 017590 ELZITON 21200000 010002 oL 21f02/202s5 0,00 8,00 0,00 0,00
013EDEC - SEDE 01911% ELIAS 2€E500002 0102050402 101 28/023/2025 0,00 8,00 8,00 0,00 m
013EDEC - SEDE 01911% ELIAS 2€E500002 0102050402 101 aifonafz202s 0,00 8,00 8,00 0,00 a
013EDED — SETE 015887 MARIA 22701000 0102020507 101 2e8/02/2025 0,00 8,00 8,00 0,00 [y
013EDEO - SEDE 019887 MARIA 22701000 0102020507 101 a1fo2/202s5 0,00 8,00 0,00 0,00 %
013EDED — SETE oz202320 RICARDD 232501101 0102020304001 101 24/023/2025 0,00 8,00 0,00 0,00 o
013EDED — SETE oz202320 RICARDD 232501101 0102020304001 101 2s5/03/2025 0,00 8,00 0,00 0,00 E
018EDED - SELE o20220 RICARDD 22501101 0102020304001 101 2€/03/202s5 0,00 8,00 0,00 0,00 E
013EDED — SETE oz202320 RICARDD 232501101 0102020304001 101 27/02/2025 0,00 8,00 0,00 0,00 =
018EDED - SELE o20220 RICARDD 22501101 0102020304001 101 28/03/a02s 0,00 8,00 8,00 0,00 ;
018EDED - SELE o20220 RICARDD 22501101 0102020304001 101 al/oa/a02as 0,00 8,00 0,00 0,00 -
018EDED - SELE o2088s JOSE 2€500002 0102050403 101 28/03/a02s 0,00 8,00 8,00 0,00 é
018EDED - SELE o2088s JOSE 2€500002 0102050403 101 aifoa/aoas 0,00 8,00 0,00 0,00 ?‘
01SEDEOQ - SEDE D208€€ HUMBERMANDA S52€00000 01020205 oL 28/02/2025 0,00 8,00 8,00 0,00 i
01SEDEOQ - SEDE D208€€ HUMBERMANDA S52€00000 01020205 oL 21f02/202s5 0,00 8,00 0,00 0,00 5_"
013EDEC - SEDE 021421 JOSENIL 14200000 01020401 101 28/023/2025 0,00 8,00 8,00 0,00 %
013EDEO - SEDE 021421 JOSENIL 14200000 01020401 101 a1fo2/202s5 0,00 8,00 0,00 0,00 -
013EDEC - SEDE 021€52 MERCOS 21€00000 010105 101 28/023/2025 0,00 8,00 8,00 0,00 o
013EDEC - SEDE 021€52 MERCOS 21€00000 010105 101 aifonafz202s 0,00 8,00 0,00 0,00 :‘
013EDEC - SEDE 021820 SEVERINO 21000000 0101 101 28/023/2025 0,00 8,00 8,00 0,00 =
013EDEC - SEDE 021820 SEVERINO 21000000 0101 101 aifonafz202s 0,00 8,00 0,00 0,00 2
013EDEQ CAGEFA - SECE g2z012 FRANCISCO 22€01001 0102020201 101 2e8/02/2025 0,00 8,00 8,00 0,00 -
013EDEQ CAGEFA - SECE g2z012 FRANCISCO 22€01001 0102020201 101 aifoa/zo02s5 0,00 8,00 0,00 0,00 =l
01SEDEQ CAGEPA - SELE g2aa72 MARIA 22502000 0102020301 101 28/03/a02s 0,00 8,00 8,00 0,00 ::-
01SEDEQ CAGEPA - SELE g2aa72 MARIA 22502000 0102020301 101 aifoa/aoas 0,00 8,00 0,00 0,00 o
013EDEQ CAGEFA - SECE 024642 WEYLE 53204000 0102030105 101 o0€fo0a/2025 0,00 8,00 0,00 0,00 g
01SEDEQ CAGEPA - SELE o024€42 WEYLE 53204000 0102030105 101 ls/03/a02s 0,00 8,00 0,00 0,00 “:.‘_
01SEDEQ CAGEPA - SELE o024€42 WEYLE 53204000 0102030105 101 27/03/202s 0,00 8,00 0,00 0,00 i
01SEDEQ CAGEPA - SELE o024€42 WEYLE 53204000 0102030105 101 28/0a/202s 0,00 8,00 8,00 0,00 E'-
01SEDEQ CAGEPA - SELE o024€42 WEYLE 53204000 0102030105 101 aifoa/aoas 0,00 8,00 4,00 0,00 *
013EDEQ0 CAGEFA — SELE D24€€0 ELIAS 22702000 0l02020508 101 28/02/2025 0,00 8,00 8,00 0,00 =
013EDEQ0 CAGEFA — SELE D24€€0 ELIAS 22702000 0l02020508 101 21f02/202s5 0,00 8,00 8,00 0,00 &
Total Geral S
0,00 37€,00 188,00 0,00 E
(=3
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Resultados
Localizacdo no menu do ambiente: Relatorios -> Mensais -> Resultados

Entidades Relacionadas:
Manutengdo de Resultados

Principais Perguntas:
O Periodo de e Periodo até — Deve ser informado de qual periodo serdo listados os resultados.
O Todas as Verbas — Sim para Listar todas ou Nao para que sejam impressas as verbas da pergunta
Verbas a Listar.
O Verbas a listar — Informe os codigos deseja listar, este campo deve ser preenchido apenas quando
o campo Todas as Verbas estiver com Nao.

Detalhamento do Processo:

Este relatorio emite a relacdo de todos os resultados do Ponto Eletronico, obtidos com o Calculo Mensal, nos
quais sdo demonstrados os codigos das verbas a serem transferidas para a Folha de Pagamento, quando for
executada a Integragao com a folha de pagamento. Os dados sdo apresentados por funcionario, e a totalizagao
do relatorio é apresentada por Filial e por Empresa.

RSy
SIGA/PONRO90.prt/v.12 RESULTADOS POR CODIGO
Hora: 13:22:56
Grupo de Empresa: CAGEPA / Filial- CAGEPA - SEDE
Codigo Verba Descricac Horas Dias Valor
247 HORA3 EXTRAI 50% 11,25 o 0,00
514 HORAS AUSENTES -7,02 o 0,00
TOTAL DO FUNCIONARIO: 000022
4,22 o 0,00
Filial Centro Custo Matricula Nome
OlSEDEQOOL 14200000 ooooa3 PRESIDENTE GESTCR
Codigo Verba D Horas Dias Valor
247 HORAS EXTRAI 50% 10, €L o 0,00
514 HORAS AUSENTES —€,78 o 0,00
TOTAL DO FUNCIONARIO: 000022
2,82 o 0,00
Filial Centro Custo Matricula Nome
OlSEDEQOOL 14200000 ooo0024 GERENTE GESTOR OFERACICNAL
Codigo Vezrba D Horas Dias Valoc
247 HORA3 EXTRAI 50% 2,70 o 0,00
TOTAL DO _FUNCICNARIO: 000024
2,70 [ 0,00
Filial Centro Custo Matricula Nome
OlSEDE0QOOL 14101000 ooooz2s LUIZ DO3 BENEFICIOS
Codigo Verba Descricac Horas Dias Valor
247 HORAS EXTRAS 50% 2,4¢ o 0,00
TOTAL DO CUNCICHARIC: 000025
2,4¢ o 0,00
Filial Centro Custo Matricula Nome
01SEDE0OOL 14101000 oo0241 SERVIDCR REQUISITADD
Codigo Verba Descricac Horas Dias Valor
247 HORAJ EXTRAI 50% 2,21 o 0,00
TOTAL DO FUNCICHARIO: 000241
2,21 o 0,00
Filial Centro Custo Masricul Home
O013EDECQOOL 010104 000210 MARIA
Codigo Verba Descricac Horas Dias Valor
247 HORAS EXTRAS 50% 12,22 o 0,00
512 FALTAS 0,00 -1 0,00
514 HORAS AUSENTES -7, 7€ o 0,00
ZIQ DSR FALTA -7,232 o 0,00
TOTAL DO FUNCICHARIO: 000210
-2,8¢ -1 0,00
Filial Centro Custo Matricula Nome
O0lSEDEOOOL 22501101 D0EE2S JOSE
Codigo Verba Descricac Horas Dias Valor
247 HORAS EXTRAS S50% 11,08 o 0,00
512 FALTAS o,00 -1 0,00
514 HORAZ AUSENIES —5,72 o 0,00
ZIQ DSR FALTA -7,22 o 0,00
mamar T meeTewimTA. AnsEnS
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Espelho de ponto
Localizacdo no menu do ambiente: Relatdrios -> Mensais -> Espelho de Ponto

Entidades Relacionadas:
Leitura/Apontamento
Manutengao de MarcagOes
Feriados

Resultados

Detalhamento do Processo:

Emite uma relagdo com todas as informagbes constantes em um cartdo de ponto tradicional. Ou seja, dentro
de um periodo selecionado, sao relacionadas todas as marcagdes de ponto do funcionario. E impresso em uma
folha para cada funcionario e deve ficar arquivado na empresa ou filial para efeito de fiscalizacao do Ministério
do Trabalho e para constar no prontuario do funcionario.

Na emissdo do relatdrio, quando ndo houver marcagoes, sera apresentada a mensagem Ausente, e 0s motivos
de abono ou justificativas sdo apresentados na coluna Observagoes.

A quantidade de entradas e saidas impressas sera baseado no parametro MV_COLMARC.

Caso existam mais marcagbes do que o definido no MV_COLMARC, serdo incluidas colunas até satisfazer o total
de marcacgbes do funcionario.

O relatorio podera ser impresso apenas em PDF ou diretamente no SPOOL. A impressdo direta no spool nao
gera pré-visualizagdo, por este motivo é recomendado a impressao em PDF.

Portaria 671

Art. 84. O relatério Espelho de Ponto Eletronico gerado pelo programa de tratamento de registro de
ponto deve conter, no minimo, as seguintes informacdes:
I - identificacdo do empregador contendo nome, CNPJ/CPF e CEI/CAEPF/CNO, caso exista;

II - identificagdo do trabalhador contendo nome, CPF, data de admissao e cargo/funcao;

III - data de emissdo e periodo do relatorio Espelho de Ponto Eletronico;

1V - horario e jornada contratual do empregado;

V - marcacoes efetuadas no REP e marcagles tratadas (incluidas, desconsideradas e pré-assinaladas)
no Programa de Tratamento de Registro de Ponto; e

VI - duracdo das jornadas realizadas (considerando o horario noturno reduzido, se for o caso).

Paragrafo Unico. O trabalhador devera ter acesso as informagGes constantes do relatério Espelho de
Ponto Eletrnico por meio de sistema informatizado, mensalmente de forma eletrGnica ou impressa ou
em prazo inferior, a critério da empresa.
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Espelho do Ponto 01/03/2025 - 31/03/2025

Empresa: COMPANHIA DE AGUA E ESGOTOS DA BARAIBA CHPJ: 09.123.654/0001-87

AV. FELICIANO CIRNE, 220 Emissdo: 24/02/2025

Matricula: O1SEDEOOO1 - 000310 Nome: MARIA Chapa: Admissio: 01/10/1971
Fungdo: - €.C.: 010104 - IMPLANTACAD CPF: 086.727.094-20 Categoria: M

Sit...: NORMAL P - Lagenda das Ges: O: Original, I: incluida, P:Pré inalad

la E. | la 5. I 2a E. | 2a 8. | Ja E. | 3a 5. | da E. I da 5. Abono HE. Absent. | Jornada [ Ad. Not.

01:28 FETED]

Presentes/ausentes
Localizacao no menu do ambiente: Relatérios -> Diversos -> Presentes/Ausentes

Detalhamento do Processo:

Emite o relatdrio de funcionarios que estiveram presentes ou ausentes em um determinado periodo. Apresenta
o hordrio programado para o funciondrio, o turno atual e o horario realizado, com as entradas e saidas
apontadas.

cologue agui
N =i logo

SIGA/PONRO30 prifv.12 Relatorio de Ausentes
Hora: 13:33:56
Grupo de Empresa: CAGEPA/ Filial: CAGEPA - SEDE

Horario Programado Horaric Realizado

Data la.E. la.5. 2a.E. 2a.5. 3a.E. 3a.5. 4a.E. 4a.5. la.E. la.5. 2a.E. 2a.5. 3a.E. 3a.5. 4a.E. 4a.5. 5Sa.E. 5a.5. Cracha
Filial Desc.Filial Matricula Nome Centro Custo Desc Moeda 1 Cod. Descricao
01GRAPOO 5SRO JORD RIO DO PEIX 000015 TESTE 000015 14101000 SUBG. DE PLRNEJ. E C 001 TESIE
31/03/2025 08:00 12:00 13:00 18:00 L i 000015
Filial Desc.Filial Matricula Nome Centro Custo Desc Moeda 1 Cod. Descricao
01GRAPOO SAO JORD RIO DO PEIX 000017 TESTE 000017 14101000 SUBG. DE PLRNEJ. E C 001 TESIE
31/03/2025 08:00 12:00 13:00 18:00 L s 000017
Filial Desc.Filial Matricula Nome Centro Custo Desc Moeda 1 Cod. Descricao
01GRAPOO SAO JORD RIO DO PEIX 000013 FULANO RAPOSENTADOC INVALIDEZ 14402000 SUBGERENCIZ DE TRATZ 001 TESIE
31/03/2025 08:00 12:00 13:00 18:00 Y& Rfastado 000018
Filial Desc.Filial Matricula Nome Centro Custo Desc Moeda 1 Cod. Descricao
01GRAPO0 CRJARZEIRAS- ALTC PIR 000001 ALEX 14202000 SUBGERENCIZ EFICIENC 001 TESIE
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A wILNeEs Folha: 1
SIGA/PONRO030.prifv12 Relatorio de Presentes Dt.Ref: 31/03/2025
Hora: 13:36:27 Emisséo: 24/02/2025
Grupo de Empresa: CAGEPA / Filial: CAGEPA - SEDE
Horaric F Horarioc Real d
Data la.E. 1a.3. 2a_E. 2a_3. 23a.F_ 3a.3. 4aE_4a.3 1la.E. 1a.3. 2a_E. 2a_.3.  2a.FE. 23a_3. 4aE_4a.3. S5a.E. 5a.5. Cracha
Filial Desc.Filial Matricula Nome Centro Custo Desc Moeda 1 Cod. D
O1SEDEOQ0 CRGEPA - SEDE oooooz ALEX MORAES COCRD RH FLUIG 14204000 SUBGERENCIZ EFICIENC 004 TURNO 001
21/02/2025 08:00 12:00 12:00 17:45 07:54 12:00 12:59% 17:52 oooooz
Filial Desc.Filial Matricula Nome Centro Custo Desc Moeda 1 Cod. Dy
01SEDEO0 CAGEFA - SEDE 000005 FERIAS DA SILVA 14101000 S3UBG. DE FLAWEJ. E C 001 TESTE
21/02/2025 08:00 12:00 12:00 1B:00 0B:-5€ 12:00 12:-00 1§:-51 000005
Filial Desc_Filial Matricula Nome Centro Custo Desc Moeda 1 Cod. Descricao
01SEDEO0 CAGEFA - SEDE 00000€ AFASTADO DA SILVA 14101000 SUBG. DE FLAWEJ. E C 001 TESTE
21/03/2025 08:00 123:00 12:00 18:00 08:5% 12:01 12:00 15:45 00000€

Sobreaviso

Este relatorio demonstra as horas de sobreaviso. Sera possivel realizar filtro de filial, centro de custo,
departamento, matricula, data, categoria e situagao de folha e havera possibilidade de impressdo em modo
analitico ou sintético, além da possibilidade de impressdo das horas no formato sexagesimal ou centesimal:
Localizacdo no menu: Relatdrios/ Diversos/ Sobreaviso

R Folha: 1
SIGA/PONRATO prifv12 Relatdrio de Horas de Sobreaviso Dt Ref: 31/03/2025
Hora: 14:02:23 Emisséo: 24/02/2025

Grupo de Empresa: CAGEPA / Filial: CAGEPA - SEDE

Filial Desc.Filial Matricula Home C.Custo Cod. Depeo. Turno Data Horas
01SEDEQ0 CAGEFA - SETE 005252 RINALDO 53502000 0102020402 10a  01/03/2035 5,00
01SEDE00 CAGEFA - SETE 005252 RINALDO 52502000 0102020402 10z 0B/02/2035 5,00
01SEDEQ0 CAGEFA - SELE LLE-EE] RINALDO 52502000 0102020403 1z 1s/03/2025 e, 00
013EDE00 CAGEFA - SETE 005252 RINALDO 523502000 0102020402 103 23/03/2035 5,00
01SEDEQ0 CAGEFA - SELE 005252 RINALDO 52502000 0102020402 10z 28/02/2025 &, 00
01SEDEQ0 CAGEFA - SELE 0058ES CARLOS 22300000 01020201 1oe  oa/oa/ze2s €00
01SEDE00 CAGEFA - SETE 0058ES CARLOS 22200000 01020201 104 0&/03/2035 €00
01SEDEQ0 CAGEFA - SELE 0058ES CARLOS 22200000 01020201 104 0s/02/2025 10,00
013EDE00 CAGEFA - SETE 0058ES CARLOS 22300000 01020201 104  13/03/3035 10,00
01SEDE00 CAGEFA - SETE 0058ES CARLOS 22200000 01020201 104 18/03/z035 0,55
01SEDEQ0 CAGEFA - SETE 005BES CARLOS 22300000 01020201 104 20/03/2025 0,58
013EDE00 CAGEFA - SETE 0058ES CARLOS 22300000 01020201 104 23/03/2035 €.00
01SEDEQ0 CAGEFA - SELE 0058ES CARLOS 22200000 01020201 10s  37/02/2025 €.00
01SEDEQ0 CAGEFA - SETE 005BES CARLOS 22300000 01020201 104 20/03/2025 €00
01SEDE00 CAGEFA - SETE 010218 ANTONIO 21400000 010102 104 02/03/2035 10,00
01SEDEQ0 CAGEFA - SETE 01031 ANTONIO 21200000 010102 104  0&/03/2035 10,00
01SEDE00 CAGEFA - SETE 010218 ANTONIO 21400000 010102 104 08/02/2035 0,58
01SEDEQ0 CAGEFA - SELE 010216 ANTONIO 21400000 010102 1pe  1a3/0a/z02s 0,58
01SEDEQ0 CAGEFA - SETE 01031 ANTONIO 21200000 010102 104 1&/0a/2035 €.00
01SEDEQ0 CAGEPA - SELE 010216 ANTONIO 2100000 010102 1pe  20/03/2025 €00
01SEDEQ0 CAGEPA - SELE 010216 ANTONIO 21400000 010102 1pe  23/03/2025 €00
01SEDE00 CAGEFA - SEDE 01021€ ANTONIO 21400000 010102 104  27/03/2025 €,00
01SEDEQ0 CAGEFA - SELE 010216 ANTONIO 21400000 010102 104 30/02/2025 10,00
013EDE00 CAGEFA - SETE 010282 J03E 22601002 0102020201001 104  03/03/2035 0.58
01SEDE00 CAGEFA - SETE 010282 JOSE 22601002 0102020201001 104 0&/02/2025 0,58
01SEDEQ0 CAGEFA - SETE 010282 JOSE 22601002 0102020201001 104 08/03/2025 €00
01SEDE00 CAGEFA - SETE 010282 JOSE 22601002 0102020201001 104 13/03/2035 €00
01SEDEQ0 CAGEFA - SETE 010282 JOSE 22€01002 0102020201001 104 1£/03/2025 €00
01SEDEQ0 CAGEFA - SETE 010282 JOSE 22€01002 0102020201001 104 20/03/2025 €00
01SEDE00 CAGEFA - SETE 010282 JOSE 22601002 0102020201001 104 33/03/2035 10,00
01SEDEQ0 CAGEFA - SELE 010282 JOSE 22601002 0102020201001 10s  37/02/2025 10,00
01SEDE00 CAGEFA - SETE 010282 J03E 22601002 0102020201001 104 30/02/2035 1,00
01SEDE00 CAGEFA - SETE 01z432 SERALDO 22501101 0102020204001 104 02/03/2035 €00
01SEDEQ0 CAGEFA - SETE 012432 GERALDO 23501101 0102020304001 104  0&/0a/2035 €.00

01SEDE00
01SEDE00
01SEDE00
01SEDE00

SEFA - SELE o1z432 SERALDO 22501101 0102020204001 104 0sfozfz025 €. 00
GEFA - SELE 012432 GERALDD 23501101 0102020204001 104  13/03/3035 €.00
GEFA - SETE 012432 GERALDD 23501101 0102020204001 104 1&/03/2035 10,00
SEFA - SELE o1z432 SERALDO 22501101 0102020204001 104 20/02/2025 10,00
01SEDEQ0 CAGEFA - SELE 01z43z SERALDO 22501101 0102020204001 1pe  23/03/2025 0,58
01SEDE00 CAGEFA - SEDE 012432 GERALDO 22501101 0102020204001 104 27/03/2025 0,58
01SEDEQ0 CAGEFA - SETE 012432 CERALDD 22501101 0102020204001 104 20/03/2025 €00
Total Geral

227,145

Extrato de banco de horas
O Extrato de Banco de Horas é um demonstrativo dos itens existentes na rotina no Banco de Horas.
Localizagao no menu do ambiente: Relatérios -> Banco de Horas -> Extrato de Banco de Horas
Entidades Relacionadas:
Banco de horas

Eventos

Principais Perguntas:
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O Utilizar horas — Determina se as horas utilizadas para impressao serao Normais, ou seja, vindas
da coluna Horas, da rotina de Banco de Horas ou Valorizadas, vindas da coluna H. Valorizadas.

O Imprimir Saldos — Determina se a impressao do extrato sera feita apenas para funcionarios com
saldo credor, devedor, ou resultado, esta Ultima opcdo determina que sejam impressos todos os
funcionarios, independente do tipo de saldo.

Detalhamento do Processo:

Por meio deste extrato € possivel obter a posicao da situacdo atual do banco de horas do funcionario, seja sobre
horas valorizadas ou ndo, dos funcionarios que tem apenas saldo credor ou devedor, ou funcionarios os dois
tipos de saldo.

Emp...:COMPRNHIL DE RGCUL E ESGOTOS DR PARRIER Matr..: 0LSEDEOQOO1-000310 Chapa :
End...: AV. FELICIANO CIRNE, 220 Home..: MARIR

CEC...: 09.123.€54/0001-87 Funcaco: 002 -** Nao Cadastrado **
C.C...: 010104 —IMPLANTACRD Categ.: EMPREGADD

Turno.: 101-07:30 A5 17:30

Data Evento Debito Credito Saldo Status

Saldo AEnterior

03/03/2025 300-EXTRR 50% 0.00 0.48 Pendente
014-5RIDR RNTECIEADR 1.5%8 0.00 Pendente
300-EXTRA 50% 0.00 0.44 Pendente
014-5RIDR RNTECIPRDR 1.55 0.00 Pendente

25 300-EXTRA 50% 0.00 0.38 DPendente

18/03/2025 300-EXTRAR 50% 0.00 1.10 Pendente

1%/03/2025 014-5RIDR RNTECIPRDA 1.54 0.00 —-2.27 Pendente

24/03/2025 300-EXTRR 50% 0.00 0.3% -1.42 Pendente

2€/03/2025 014-5AIDA ANTECIPRDA 2.01 0.00 —2.4% Pendente

Assinatura do Funcionario

Relatorio de banco de horas

Este relatorio emite uma relacdo dos langamentos de Banco de Horas dos funcionarios, especificando a situagao
de baixados ou pendentes, de acordo com o periodo selecionado.

Localizacdo no menu do ambiente: Relatdrios > Banco de Horas > Extrato de Banco de Horas

Entidades Relacionadas:
Langamentos -> Banco de horas

Principais Perguntas:
O Utilizar horas — Determina se as horas utilizadas para impressao serao Normais, ou seja, vindas
da coluna Horas, da rotina de Banco de Horas ou Valorizadas, vindas da coluna H. Valorizadas.
O Imprimir Saldos — Determina se a impressao do extrato sera feita apenas para funcionarios com
saldo credor, devedor, ou resultado, esta Ultima opcdo determina que sejam impressos todos os
funcionarios, independente do tipo de saldo.

Detalhamento do Processo:
A partir da selecdo dos parametros sao apresentados os Centros de Custo e os Eventos por data, com as
respectivas quantidades de débito e crédito de horas, além de totais obtidos.
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SIGAPONR100 prtfv.12 Relatorio de Banco de Horas
Hora: 14:20:52

Grupo de Empresa: CAGEPA/ Filial: CAGEPA - SEDE

m
3

Data Evento Debito Credito Saldo 3Status
Filial Matricula Noms Jaldo Anterior
O1l3EDECQOOL 0000035 FERIAI DA 3JILVA 0,00 &
2
02/02/2025 200 EXTRA 50% 0,00 0,51 0,51 Pendente ;
05022025 014 SAIDA ANTECIFADA 0,28 0,00 0,12 Pendente =
10022025 200 EXTRE 50& o, 00 0,51 1,04 Pendente :J
ll.-':DS.-':SUSE ol4 SAIDA ANTECIPADA 0,13 0,00 0,51 Pendente ;
1270272025 014 SAIDAR ENTECIEADR 0,22 0,00 0,18 Pendente
17/02/2025 200 EXTRA 50% 0,00 0,50 1,08 Pendente
1%/02/2025 014 SAIDA ANTECIFADA 0,235 0,00 0,2% Pendente
24/02/2025 200 EXTIRR 50& 0,00 0,52 1,22 Pendente
25/02/2025 014 JAIDA AWNTECIEADA 0,10 0,00 1,12 Pendente=
2g/02/2025 014 SJAIDA ANTECIFADA 0,37 0,00 0,325 Pendente *1:
21022025 200 EXTRE 50& o, 00 0,51 1,26 Pendente 2
Total por Funciondrio =
2,50 4,1€ 1,26 n
Filial Matricula Nome Jaldo Anterior
O1l3EDEQOOL 00000 AFAITADD DA IILVA 0,00
g2 o02/2025 200 EXTRE 50% 0,00 0,335 0,55 Pendente %
05/02/2025 014 SAIDAR ENTECIEADR 0,24 0,00 0,21 Pendente .
1022025 200 EXTIRE S0% 0,00 0,350 1,11 Pendente
11/02/2025 014 SAIDA ANTECIPADA 0,14 0,00 0,57 Pendente
1270272025 014 JAIDA AWNTECIEADA 0,232 0,00 0,25 Pendente
177022025 200 EXTIRE S0% 0,00 0,48 1,13 Pendente
1g/02/2025 014 SAIDA ANTECIPADA 0,05 0,00 1,04 Pendente
150272025 014 JAIDA AWNTECIEADA 0,24 0,00 0,20 Pendente
24 /02/2025 200 EXTIRE S0% 0,00 0,335 1,25 Pendente
25/02/2025 014 SAIDAR ENTECIEADR 0,08 0,00 1,1€ Pendente
2g/02/2025 014 SAIDA ANTECIPADA 0,39 0,00 0,327 Pendente
a1/o0a/f2025 200 EXTIRE 508 0,00 0,45 1,22 Pendente
Total por Funciomario
2,51 4,13 1,22

celeaasgs”
SIGA/PONR100 prifv.12 Relatorio de Banco de Horas
Hora: 14:23:11 8
Grupo de Empresa: CAGEPA Filial. CAGEPA - SEDE 8
Debito Credito Saldo
Filial Matricula Nome Saldo Anterior
01SEDEOOOL 000005 FERIAS DA SILVA 0,00
Debito Credito Saldo
Total por Funcionério
2,50 1,16 1,26
Filial Matricula Nome Saldo Anterior
015EDECOOL 000008 AFASTADD DR SILVA 0,00
Debito Credito Saldo
Total por Funcionério
2,51 4,13 1,22
Filial Matricula Nome Saldo Anterior
O15EDECOOL 000007 ZE DO PONTO 24,00 &
Debitao Credito Saldo I
Total por Funciondrio E
0,00 0,00 24,00 2
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O Dashboard do ponto retne alguns indicadores para sinalizar de que sera necessario realizar alguma
manutengao no ponto de um funcionario ou verificar a integragao das marcagoes do Clock In. No total temos 8
indicadores, que sdo:

Total de funcionarios

Funcionarios com o ponto completo
Funcionarios com o ponto incompleto
Funcionarios sem marcagdes

Total de marcagdes no periodo
Marcag0es processadas

Marcacdes existentes para integracao
Marcagdes sem NSR

NNk

No Dashboard o indicadores estardo agrupados de acordo com seu grupo. Atualmente temos 2 grupos, que sao
os Indicadores de Funcionarios e Indicadores de Marcagdes do Clock In.

Como em nosso treinamento ndo temos a utilizacdo do Clock In, vamos abordar os Indicadores de Funcionarios

@®  Dashboard [02.9.0016] *
-
TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MSSQLRh  Administrador ~ 20/02/2025  Cagepa/Cagepa-Sede | X Sar
Dashboard ® Ultima atualizagdo as
17:25 (20/02/2025)
il Data de Inicio Data de Término Selecione a Filial Selecione o Gestor
G [01/03!2025 } [31/03/2025 } [OISEDEODOI x v ] [+3 x v

& Atualizar

Gerar Excel

Enviar E-mail ] Enviar E-mail Gestores

Indicadores de funciondrios - 01SEDE0001

REALIZADO ATENGAO crinco

155 129 20 O

Total de funcionérios Funcionarios com pontos completos Funciondrios com pontos incompletos Funcionarios sem marcagies

Indicadores de marcagdes do Clock In - 01SEDEO001

REALIZADO ATENGAO CrITICO

0 0 9 9

Total de marcagdes no periodo Marcagdes processadas Marcagdes existentes para integragio Marcages sem NSR

Ill

O grupo Indicadores de Funcionarios ira exibir informagbes dos funcionarios cadastrados no Protheus e trazer
as informagOes do Ponto. Com isso sera possivel identificar a quantidade de funcionarios que utilizam o ponto
eletronico, funcionarios com o ponto completo, incompleto e sem qualquer marcagdo realizada no periodo. As
informagOes que serao exibidas sao com base nas tabelas de marcacbes (SP8 e SPG) .

Neste grupo teremos no total 4 indicadores que sao:
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Total de funcionarios: Informa a quantidade total de funcionarios que utilizam o ponto eletrénico. Para que
um funcionario seja contabilizado, ele devera ter preenchido em seu cadastro o Turno, Regra de Apontamento
e Sequencia inicial.

Funcionarios com o ponto completo: Informa a quantidade de funcionarios com o ponto completo no
periodo selecionado. Por exemplo um funcionario precisa realizar a marcagdo do ponto 4 vezes ao dia (entrada
jornada, saida para o almoco, volta do almogo e saida da jornada). Na semana o funcionario trabalha de segunda
a sexta, entdo teremos 5 dias trabalhados, onde cada dia o funcionario precisa bater o ponto 4 vezes totalizando
20 marcagOes na semana. Se o funcionario possuir 20 ou mais marcagoes o sistema ira contabilizar como ponto
completo

Funcionarios com o ponto incompleto: Informa a quantidade de funcionarios com o ponto incompleto no
periodo selecionado. Por exemplo um funcionario precisa realizar a marcagdo do ponto 4 vezes ao dia (entrada
jornada, saida para o almoco, volta do almogo e saida da jornada). Na semana o funcionario trabalha de segunda
a sexta, entdo teremos 5 dias trabalhados, onde cada dia o funcionario precisa bater o ponto 4 vezes totalizando
20 marcagbes na semana. Se o funcionario possuir menos de 20 marcagbes o sistema ira contabilizar como
ponto incompleto

Funcionarios sem marcagoes: Informa a quantidade de funcionarios que ndo possuem uma Unica marcacao
no periodo.

Para acessar o Dashboard certifique que o pacote da expedicao continua a partir da data 01/12/2023 esta
aplicado em seu ambiente, tanto o pacote de fontes como o pacote de dicionario de dados. Apds isso basta
acessar o modulo do ponto (SIGAPON) e acessar a rotina Dashboard (PONA480) em Relatdrios — Mensal —
Dashboard.

Inicialmente o sistema sempre ira carregar o filtros com conteldos padroes, por exemplo da Data de Inicio sera
2 dias anteriores a date de hoje, a Data de Término 1 dia anterior a data de hoje e as filias serdo preenchida
com o filtro Todos, ao invés de uma filial em especifico. Para realizar a alteracdo do filtro basta alterar os campos
do filtro (Data de Inicio, Data de Término, Selecione a Filial e Selecione o Gestor) e posteriormente clicar em
atualizar.

Cada vez que o filtro for atualizado clicando em Atualizar, a data e hora informados no campo superior direto
em "Ultima atualizagdo as" sera atualizado, com isso poderemos ver em qual dia e hora o Dashboard foi
atualizado.

TOTVS | Ponto Eletrénico TOTVS Manufatura MSSQL Rh  Administrador ~ 20/02/2025  Cagepa/ Cagepa - Sede x
Dashboard ® Ultima atualizagdo as:
17:25 (20/02/2025)
il Data de Inicio Data de Término Selecione a Filial Selecione dGastor
(e ‘01!03/2025 ‘ ‘ 31/03/2025 ‘ ‘ 01SEDE0001 X v ‘ ‘ +3| x v

‘ > Atualizar

Sera possivel realizar a alteracdo dos filtros informando a data inicial e final do periodo em que o sistema ira
buscar as informacoes dos indicadores, porém o intervalo do periodo ndo podera ser superior a 60 dias. Por
exemplo ao preencher a Data de Inicio com 01/09/2023 e Data de Término 21/11/2022, o filtro Data de Término
ficar em destaque com a cor vermelha e caso clicado em atualizar sera exibida a seguinte mensagem.
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Erro na Data

0 intervalo entre a data de inicio e término ndo pode ser superior a 60 dias.

Caso todos os filtros estejam corretos sera possivel realizar a atualizagdo do Dashboard.

Ao clicar no campo "Selecione a Filial", sera aberta um checklist possibilitando escolher mais de uma filial. Para
facilitar na selegao de uma filial em especifico é possivel realizar a busca de filiais digitando pela filial.

Ao clicar em algum indicador, sera aberta uma nova janela onde serdo exibidos os funcionarios ou marcagées do
indicador selecionado.

Funcionarios
01SEDEOQOQOQ1 - Total de funcionarios X
Filial Matricula % Funciondrio * Departamento % Gestor
01SEDEO001 000002 ALEX MORAES COORD RH FLUIG UND IMPL PROJETO CAGEPA
01SEDEO001 000005 FERIAS DA SILVA ASS DE GESTAO EMPRESARIAL
01SEDE000L 000006 AFASTADO DA SILVA
01SEDE0001 000008 JOAQ DA MEDICINA
01SEDE000L 000009 MARIA SILVA UND IMPL PROJETO CAGERA
01SEDE0001 000010 CARGOS E SALARIOS DA SILVA
01SEDE0001 000011 TREINAMENTO DA SILVA
01SEDE0001 000014 FUNCIONARIO TESTE FORNECEDOR
01SEDEO001 000016 APOSENTADO POR INVALIDEZ
01SEDE0001 000020 MARIQUINHA BOTELHO DE MENEZES COO REC HUMANOS DO BREJO
01SEDE0001 000021 JOSE DAS PENSOES ALIMENTICIAS
=3

125
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Funcionarios pontos completos

Filial 7.

01SEDE0OOO1

01SEDE0QO1

01SEDE0OOO1

01SEDE0QO1

01SEDE0OO1

01SEDE00O1

01SEDE0OOO1

01SEDE00O1

01SEDEOOO1

01SEDEO0O1

01SEDE0OQO1

Matricula %

000002

000005

000006

000008

000009

000010

000011

000014

000016

000022

000023

01SEDEOOQO1 - Funcionarios com pontos completos

Funciondrio ™ Departamento ™ Gestor ™

ALEX MORAES COORD RH FLUIG UND IMPL PROJETO CAGEPA

FERIAS DA SILVA ASS DE GESTAO EMPRESARIAL

AFASTADO DA SILVA

JOAO DA MEDICINA

MARIA SILVA UND IMPL PROJETO CAGEPA

CARGOS E SALARIOS DA SILVA

TREINAMENTO DA SILVA

FUNCIONARIO TESTE FORNECEDOR

APOSENTADO POR INVALIDEZ

LUCIO CAT 101 TPPREV RGPS OPERACIOMNAL TESTE

PRESIDENTE GESTOR PRESIDENCIA TESTE

Funcionarios pontos incompletos

Para o indicador de funcionarios com Pontos Incompletos, sera possivel verificar as inconsisténcias do ponto por
funcionario, ou seja, teremos um detalhamento de quais dias, quais as marcagbes previstas e realizadas pelo
funcionario que gerou a inconsisténcia. Para isso, basta acessar o indicador de Pontos Incompletos e
posteriormente clicar em visulizar.

01SEDEOQO01 - Funcionarios com pontos incompletos

Filial s

Matricula % Funciondrio Departamento %

01SEDEDOO1 000020

01SEDEDOO1 000021

01SEDEOOO1 000310

01SEDEOOO1 006629

01SEDEOOO1 007188

01SEDEOOO1 007560

01SEDEOOO1 009865

MARIQUINHA BOTELHO DE MENEZES COO REC HUMANOS DO BREJO

JOSE DAS PENSOES ALIMENTICIAS

MARIA TREINAMENTO

JOSE PESSOAL A DISPOSICAO

ARIOSTO DIR DE OPERACAO E MANUTENCAO
CARLOS SUBGERENCIA DE SUPRIMENTOS
CARLOS GER TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

-

Ocorréncias

Visualizar

Visualizar

Visualizar

Visualizar

Visualizar

Visualizar

Visualizar
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Ocorréncias X
Filial Matricula ™ Funciondrio & Data Motivo % Previsto Realizado
01SEDEOQO0Q1 000310 MARIA 07/03/2025 1 Marcacdo faltante 07:30 - 11:30- 13:30- 17:30 07:24 - 11:30 - 13:29
01SEDE0001 000310 MARIA 10/03/2025 Diasem marcagdo 07:30-11:30-13:30- 17:30
01SEDEOOO1 000310 MARIA 17/03/2025 1 Marcagao faltante 07:30 - 11:30 - 13:30- 17:30 07:28 - 13:29 - 19:00
01SEDEOQ0O1 000310 MARIA 18/03/2025 1 Marcagao faltante 07:30 - 11:30 - 13:30- 17:30 05:56 - 11:31 - 13:29
01SEDEOQO0Q1 000310 MARIA 25/03/2025 1 Marcacdo faltante 07:30 - 11:30- 13:30- 17:30 11:31-13:29 - 17:32
01SEDE0001 000310 MARIA 28/03/2025 Diasem marcacdo 07:30 - 11:30 - 13:30 - 17:30
01SEDEOOO1 000310 MARIA 31/03/2025 Diasem marcacao 07:30- 11:30 - 13:30 - 17:30

=]

Indicadores de Marcagoes Clock In:

Todas as Filiais - Total de marcagdes no periodo x

CHP) CPF FIS Filial Funciendrio Dispasitivo NSR Data Hora da Marcagio

99999999999 99999999999 99999999999 D MG 01

Fechar

Apos a atualizagdo dos indicadores, é possivel enviar um e-mail utilizandos os bot6es "Enviar E-mail" e "Enviar
E-mail Gestores", se as configuracdes mencionadas no item 3.2 estiverem corretas.

No envio do e-mail, é possivel receber uma imagem com os indicadores do Dashboard e a planilha do Excel
com os dados dos indicadores. O envio do e-mail tera dois botGes "Enviar E-mail" "Enviar E-mail Gestores".

1. Enviar E-mail - Serd enviado uma imagem com os indicadores do Dashboard e uma planilha do Excel com
o dados, onde o destinatario sera o contetido do parametro MV_GPEMAIL.

2. Enviar E-mail Gestores - Sera enviado uma imagem com os indicadores do Dashboard e uma planilha do
Excel com o dados, onde o destinatario sera o proprio gestor, utilizando o campo End. E-mail
(RA_EMAIL). Caso selecionado mais de um gestor, o Dashboard ird separar os funcionarios de cada um
para gerar a imagem e a planilha do Excel, assim cada gestor recebera o Dashboard apenas com as
infomac0es dos funcionarios que respondem diretamente a ele.
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Dashboard D Caixadeentrada x

marco.nakazawa@totvs.com.br

para mim -

Informacdes do Dashboard gerado em 22/11/2023 as 15:31.

[Mensagem cortada] Exibir toda a mensagem

2 anexos - Anexos verificados pelo Gmail @

B dashboard_rh.html

=] s

AR

' B dashboard_rh.xlsx '

WIe)  PAGINAINICIAL  INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAQ EXIBICAD EQUIPE

dashboard_rh.xlsx - Excel

i EEZR < ® - B Quebror Terto Autamaticamente E @ [
Colar ¢ Pm‘;‘ deFormatagio MIT S~ H- H-A- = ¢ 35 [ Mesclare Centralizar - 205 o G 48 ;:;::f:::i Fﬂfq:f):;jmﬂ :
Area de Transferéncia [} Fonte F] Alinhamenta ] Nimera [}
AL - Detalhamento dos Funciondrios
A B C D E F
1 Detalhamento dos Funcionarios |
2 |Filial  [~|Matricula |~ |Funcionario |~ |Departamento |~ |Gestor |~ Status E[
3 [pMGO1  ‘Dooo01 DASHBOARD MG PNT COMPLETO T GESTOR DASHBOARD D MG Ponto completo
2 |pmGo1  BO000S DASHBOARD PARCIAL ISENTO m GESTOR DASHBOARD D MG Ponto completo
5 IMSPO1 ‘000004 DASHBOARD SP PNT COMPLETO FINANCEIRO GESTOR DASHBOARD M 5P Ponto completo
5 [DMGO1 000002 DASHBOARD MG PNT INCOMPLETO m GESTOR DASHBOARD D MG Ponto incompleto
7 IMSPO1 ‘000005 DASHBOARD SP PNT INCOMPLETO FINANCEIRO GESTOR DASHBOARD M SP Ponto incompleta
8 [DMGO1 000003 DASHBOARD MG SEM MARCACOES m GESTOR DASHBOARD D MG Sem marcagbes
9 IMSPO1 ‘000006 DASHBOARD 5P SEM MARCACOES FINANCEIRO GESTOR DASHBOARD M SP Sem marcagfes
10
n
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
201

Indicadores Funciondrios Pontos Incompletos

Indicadores Clock In
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=) s
arquivo [EERCIINIEEY
= X Recortar
D g copar -
Colar
~ ¥ Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia 5

AL -

INSERIR

LAYOUT DA PAGINA
ML
5 A- =

Fonte 5

Calibri -[1e
N os- @i
J | ocorréncias- ponto incom

c

FORMULAS

DADOS  REVISAQ

Alinhamento

pleto

¥+ 57 Quebrar Texto Automaticamente  |Geral -

lesclar e Centralizar

dashboard_rhaxlsx - Excel
EQUIPE Ma

@ o B
i3 s Neutra o B 3 AutoSoma

i Célula de Ve. h [ preencher -
G0 o5 o G g4 Formatagio Formatar como [C ANEYTAT célula Vincu... [Entrada | Inserir Excluir Formatar

Condicional ©  Tabela ~ - - & Limpar -
5 Ndmero 5 Estilo

EXIBIGAO

Normal Bom Incorreto

Células

E F G H 1

Ocorréncias - Ponto o

1
2 [Filial | Matricula |+
3 DMGOL 0
4 [pmeoL
DMGOL
pMGOL
pMGoL
DMG0L
9 DMmGoL
10|mse oL
11| mspoL
12|mspoL
13[mspoL
12|mspoL

Indicadores Funcionarios

Funciondrio

DASHBOARD MG PNT INCOMPLETO
DASHBOARD MG PNT INCOMPLETO
DASHBOARD MG PNT INCOMPLETO
DASHBOARD MG PNT INCOMPLETO
DASHBOARD MG PNT INCOMPLETO
DASHBOARD MG PNT INCOMPLETO
DASHBOARD MG PNT INCOMPLETO
DASHBOARD SP PNT INCOMPLETO
DASHBOARD SP PNT INCOMPLETO
DASHBOARD SP PNT INCOMPLETO
DASHBOARD SP PNT INCOMPLETO
DASHBOARD SP PNT INCOMPLETO

Pontos Incompletos

| Departamento

FINANCEIRO

Indicadores Clock In ®

~ |Realizado
08:00 - 12:00 - 17:00

~/Data  [vMotivo
01/11/2023 1 Marcagio faltante
02/11/2023 Diasemmarcagio  08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00
03/11/2023 1 Marcagio faltante  08:00 - 12:00- 13:00 - 17:00 08:00 - 12:00 - 17:00
07/11/2023 2 Marcagbes faltantes  08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00 12:00 - 12:00
08/11/2023 3 Marcagbes faltantes 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00 17:00
09/11/2023 Dia sem marcagio 08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00
21/11/2023  Diasemmarcagio  08:00 - 12:00- 13:00 - 17:00
01/11/2023 Diasemmarcagio  08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00
02/11/2023 1 Marcagio faltante  08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00
03/11/2023 3 Marcagbes faltantes
08/11/2023 2 Marcagdes faltantes
09/11/2023  Dia sem marcagio

~ |Previsto
08:00 - 12:00 - 13:00 - 17:00

| Gestor -
GESTOR DASHBOARD D MG
GESTOR DASHBOARD D MG
GESTOR DASHBOARD D MG
GESTOR DASHBOARD D MG
GESTOR DASHBOARD D MG
GESTOR DASHBOARD D MG
GESTOR DASHBOARD D MG
GESTOR DASHBOARD M SP
08:00 - 12:00 - 17:00 GESTOR DASHBOARD M SP
08:00 GESTOR DASHBOARD M SP
13:00 - 17:00 GESTOR DASHBOARD M SP
GESTOR DASHBOARD M SP

08:00 - 12:00 - 12:00 - 17:00

[z ]

PLGITITY  PAGINA INICIAL

L X Recortar
B2 Copiar -
Colar 9P

Area de Transferéncia

A1 -

' Pincel de Formatagio

INSERIR LAYOUT DA

Calibri = |16

[ Fonte

PAGINA  FORMULAS

il

D

dashboard_rh.xlsx - Excel

DADOS  REVISAO  EXIBICAO  EQUIPE

- B¢ Quebrar Texto Automaticamente | Geral - 9“ Normal Bom Incorreto

2. o5 o0 %8 o8 Fnrrr.\atagﬁn Formatar como | Cdlculo m Célula Vincy
Condicional = Tabela ~

Niimero ] Estilo

Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento [

Detalhamentao das Marcag8es do Clock In

E F G H |

Detalhamento das Marcagdes do Clock In

~ | CPF

” 3
39602177810

- |PIS - |Filial

. v
39602177810

” v
39602177810

. v
39602177810

Indicadores Funcionarios

D MG 01
D MG 01
D MG 01
D MG 01

Pontos Incompletos

~|Funcionério
Marco Nakazawa
Marco Nakazawa
Marco Nakazawa
Marco Nakazawa

Indicadores Clock In

~ | Dispositive
S5aBcl1545b2fdd1ae75f5148d5f22150
5a8c11545b2fdd1ae75f5148d5f2215b
S5aBcl1545b2fdd1ae75f5148d5f22150
5a8c11545b2fdd1ae75f5148d5f2215b

~ |NSR ~ | Data Hora Marcagdo |~ Status hd
"0 10/11/2023 17:14 Integragio pendente
10/11/2023 17:15 Integragdo pendente
16/11/2023 14:58 Marcagdo sem NSR
16/11/2023 14:58 Marcagdo sem NSR
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Caso o e-mail do gestor ndo seja encontrado sera exibido no log essa informagao.

rado. Verfique o cadastro do funcionario da Filial: M SP

Para o envio do e-mail todos os indicadores deverao ter sido carregados, caso exista qualquer indicador sendo
carregado o e-mail ndo sera enviado.

Erro ao enviar e-mail X

Existem algumas informagdes sendo carregadas. Aguarde o processamento delas para enviar o e-mail.

@ *sopeAISa SOJRNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudad 2 ouswniop 2153 @ ‘sopeaasal SoPaNP SO SOPOL ‘SALOL ep spepaudoud 2 ou=wniop 53

) 'SDpeAISSR) SDYRUIP SO SOPOL ‘SAL0L ep apepeudoud 2 ouawniop 2953



