Ponto Eletronico (sem

marcacoes do reldgio ponto)

Contextualizacao Geral

Configuracdo do Ponto Eletrénico quando nao ha marcacdes do reldégio ponto.

Exemplo pratico:

Menu:

A primeira configuracdo que devera ser realizada para a execucao correta do ponto eletrénico é configurar os

periodos de efetividade do ano.

Parametros > Periodos de Efetividade

DB:RECURSOSHUMANOS > RH >

Procedimentos > Efetividade > Parametros

> Periodos
de Efetividade

Configuragoes
Exercicio: |2024
Competéncia Data Inicie Data Fechamento
1 |01/12/2023 | |31112r2023 |
2 |01/01/2024 | |31/01/2024 |
3 |01/02/2024 | | 2010212024 |
4 |01/m03/2024 | |31/03r2024 |
5 |01/04/2024 | | 3010472024 |
[ |01/05/2024 | |31/05r2024 |
7 |01/06/2024 | | 30/06/2024 |
Total de Registros: 12

Digite o Exercicio do Ano e as datas dos periodos de efetividade, essa configuracao devera ser

realizada todo comeco de ano, depois de incluidos os periodos clique em Salvar.
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Como o ponto eletrénico funciona com as
marcac6es do més anterior, a Competéncia 1 devera
ser o periodo de Dezembro do ano anterior nesse
exemplo: (01/12/2022 a 31/12/2022) e a ultima
competéncia do ano a 12 devera ser nesse exemplo:
(01/11/2023 a 30/11/2023)

2. Configuracao do Ponto Eletrénico

Menu:
DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Procedimentos >

Ponto Eletronico > Configuracoes

Nessa rotina sera realizada a configuracdo dos Assentamentos que serao vinculados a Folha de Pagamento e a rotina
de Ponto Eletrbénico

Aba Gerais:
A primeira aba Gerais sdo os Assentamentos que fardo o vinculo do Ponto Eletrénico com a Folha de Pagamento.

A tela a seguir mostra a configuracdo desses assentamentos, uma vez configurados eles apareceram na tela de
Manutencéo Individual, s6 aparecerdo com a descri¢cdo de Faltas, Atrasos, 50%, 75% e 100% e Adicional Noturno
sem a Descrigdo se é Diurno ou Noturno, esse calculo € feito internamente no sistema.

O campo Hora Extra Somente Com Autoriza¢do se marcado como N&o as Horas Extras ndo necessitardo de
autorizagdo para gerar Horas Extras.
Depois de todos os assentamento configurados clique em Salvar.



iw Ponto Eletrénico > Configuragdes

Gerais = Lotagao | Justificativas | DSR |

Tipos de Assentamentos de Efetividade

Horas Extras 50% Diurna: | ||

Horas Extras 75% Diurna: | Il

Horas Extras 100% Diurna: | ||

Heoras Extras 50% Moturna: | ||

Horas Extras 100% Nnturna:| ||

Horas Adicional Noturno: | ||

|
Faltas desconto DSR: | | |
|

Horas Falta:

|
|
|
|
Horas Extras 75% Noturna: | Il |
|
|
|
|
|

Horas de Atraso:

Parametros

Hora Extra S: te Com Autoriz -...-

Lembrando que os Assentamentos configurados na
aba Gerais ndo sdo os assentamentos que serao
lancados para gerar faltas, atrasos para os
servidores, esses assentamentos tem que ser
configurados para a correta inclusdo das
guantidades de horas posteriormente na folha de
ponto.

Os assentamentos lancados na Aba Gerais serdo de
Natureza Ponto Eletrénico configure esses
assentamentos corretamente no cadastro do
Assentamento na rotina DB:RECURSOSHUMANOS >
RH > Cadastros > Tipos de Assentamento

Aba Lotacoes:

A aba lotacdes serdo as lotacdes que terao o ponto eletrénico.
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Inclua a Lotacdo, a tolerancia de Entrada no Trabalho, as Horas Extras se houver e o Responsavel
pelo setor.

n Ponto Eletronico > Configuragdes

Gerais | Lotacho | Justficativas | DSR

Tolerincia & Horas extras

Lotacdo: 01 Secretaria de Obras

Tolerdncia: 10 Presncher em minufos

Horas Exiras 0% At:

Horas Exiras T9%: | Consideradas a partir do fechamento das HE 50%

Horas Extras 100%: Consideradas 8 partir do fechamento das HE 50% e HE 7T5%
Supervisor: 123456 | Joao

Nova || Salvar Pesquisar

Depois de incluidos clique em Salvar, para vincular uma nova Lotacao clique em Nova e clique em
Pesquisar para pesquisar um Lotacao incluida.

Os campos Horas Extras 50% e Supervisor sao
obrigatérios.

Aba Justificativas:

A aba Justificativas é a tela aonde serao configurados os assentamentos que serao lancados pela
Instituicao, esses assentamentos podem gerar falta ou ndo dependendo do cadastro do
Assentamento na rotina

Menu:
DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Cadastros > Tipos

de Assentamento
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IR T T Oty Dt OV Para o assentamento aparecer na tela ele tem que
estar configurado com a Natureza Justificativa e
para o assentamento gerar falta ele tem que estar
com o campo Ponto Eletrénico Gerar Faltas como
“Sim” se tiver “Nao” o assentamento somente ira
retirar as horas mas nao gerara faltas.

Outra observagdo uma vez o assentamento
configurado para gerar faltas no Ponto Eletrénico,
guando fechar a efetividade na rotina
DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Procedimentos >
Efetividade > Encerrar Periodo, o sistema gerara
automaticamente a Perda de DSR, lembrando que o
assentamento de Perda de DSR tem que estar
corretamente configurado na Aba Gerais como
falado anteriormente.

Para vincular o assentamento corretamente clique em Pesquisar e marque os assentamentos que
desejarem vincular e clique em Salvar

[ Ponto Eletrénico > Configuracdes
Gerais | Lotagdo | Justificativas DSR

Justificativa
Descrigao:

Abreviagao:

Tipos de Assentamentos
M Caédigo Descrigao

Total de Registros: 0

Nova | | Salvar || Pesquisar | | Excluir

Aba DSR

A Ultima aba é a configuracao dos assentamentos que gerarao faltas mas ndo gerardao a Perda do
DSR, pesquise pelo assentamento e clique em salvar, lembrando que os assentamentos que nao
perderao o DSR também tem que estar configurados na aba Justificativas.
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w Ponto Eletronico > Configuragdes

Gerais | Lotagao | Justificativas | DSR

’71'ipo de A nao d ita DSR

Tipo de assentamento: ” |

—Lista

Sequencial Descrigdo Agoes

Total de Registros: 0

3. Configuracao de Feriados

A proxima tela € a configuracdo dos Feriados, conforme cadastrado aparecera a descricdo Feriado na Tela de
Manutenc¢éo Individual.

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > Pessoal >
Cadastros > Calendarios > Inclusao

Calendarios = Inclusao
codigo do calenddrio:| |

Descrigio: | |

Pesquisar

Digite a Descricao e clique em Incluir, vai abrir uma outra tela para a inclusao das datas que sao
Feriados, clique em incluir repita o processo até o Ultima data de feriado.

[ Calenddrios = Inclusio

Codigo do calendirio: -] 1
Descrigho: FFRIADGS
Daéa do benada: (i)
DATAS LANGADAS
st D o learh Dpgoms
n suou L
Inchur | Pesquisa

4. Inclusao, Pesquisa e Excluséo de Jornadas
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Menu: DB:RECURSOSHUMANOQOS > RH > Cadastros
> Efetividade > Jornadas > Aba Cadastro de
Jornadas

O objetivo desta configuracdo é configurar a jornada que ficara vinculada a Escala de Trabalho que
sera configurada também posteriormente nesse manual.

Esta configuracdo deve ser feita na instituicdo que usara a rotina do Ponto Eletrénico.

Exemplo pratico: essa configuracao visa vincular a jornada criada com a escala de trabalho que
sera criada.

[ Efetividade > Jornadas
Cadastro de Jornada = Floras da Jomads

Cadastro de Jornadas

Tipo: | Dia de Trabalho v |

Descrigdo: |

| Salvar || F'esquisar| | Mova Jomada | | Excluir |

Em Tipo escolha entre os tipos: Dia de Trabalho, Folga e Descanso Semanal Remunerado.
Vamos primeiro a configuracao do Dia de Trabalho.

Tipo Dia de Trabalho: E a Jornada de trabalho do servidor segue o exemplo da tela com a jornada
cadastrada. (Obs: Na descricao digite os horarios da jornada para melhor entendimento para os
préximos passos).

#n Efelividade = jormadas

Cadasiro he Jornada  Foras da Jomads

Cadasire de Jomadas
Tipa: Dia de Trabalho e
Descrighoc | 06040 - 1100 - 12:00 - 1500

Sakar | Pesquisar | Mowa Jomeda || Exchir

Depois de digitada a descricao clique em Salvar

Quando clicar em OK, o sistema ja leva para a outra aba que é a aba Horas da Jornada, onde sera
configurado as horas da jornada criada. Nela j& vai aparecer o Tipo Entrada 1 que é o primeiro
horério da jornada, digite o hordrio no campo Hora nesse caso o horério digitado foi 06:00 e cligue
em lancar.
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o Efetividade = Jomadas

Cadasyode Jormada | Hodss da Josnsda

Tipo: | SAIDA 1 | Hiora: L:ﬂ;.nr|
Tipa Haora Exclumr
ENTRADA 1 0600 Exgliig

| Total de Registros: 1

Como pode ver o sistema ja incluiu a nova jornada e ja apareceu o préximo horario que devera ser
incluido que nesse caso é a Saida 1 (Saida do Almoco) que deverd ser criado no exemplo vai ser
criado o horério de 11:00.

o Efetividade = jomadas

Tipo:| ENTRADA 2 ~ | Hora: Langas
Tipo Homa Exchulr
ENTRADA 1 0600 Eachir
SADA 1 11:00 Exchuir

| Total de Registros: 2

SEkar

Prossiga até cadastrar todos os horarios da jornada.

Depois de cadastrar todos os horarios clique em Salvar.

i Efetividade > jomadas

Tipe: | SaI04 7 « | Hora: Langa
Tipo Hista Enehulr
ENTRADA 1 0400 Enchair
SO 1 11:00 Earhar
ENTRADA 2 12-00 Exchar
SAIDA 2 15:00 Earhar

Total de Registros: 4

Shbaal
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Os horérios podem ser excluidos e incluidos a
gualguer momento sé observar que a ordem correta
€ Entrada 1, Saida 1, Entrada 2 e Saida 2 e ndo
esquecer de depois de alterar clicar em Salvar
novamente.

Tipo Folga e DSR: Dia de Folga é a jornada que devera ser configurada para informar o dia de folga
do servidor.

No caso das Jornadas Folga e Descanso Semanal Remunerado sé precisa cadastrar a Descricdo da
Jornada e clicar em Salvar nao necessitando configurar as horas para a Jornada. Segue os prints da

criacao dessas duas jornadas a seguir.

Cadastro de Jornada de Folga

i Efetividade = Jormadas

Cadasire de Jornada  Horas da Jonads

Cadasro oe JOrmadas

Tipa: Falga W
Descrigio: HOLGA

Sabrar  Pesguisar | Nowva Jomada | Exclulr

Cligue em Salvar.

i Efetividade = |omadas

Tipo:| SAIDAZ v |Hom: Langar
Tipo Hara Exclulr
ENTRAD 1 D0 Exchur
S0 1 1100 Exchur
ENTRAD 2 100 Exchur
SAINA 2 1500 Exchur

Tatal de Registros: 4

Cadastro de Jornada de DSR
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iy Efetividade = Jomadas

Cadastro de Jomadas
Tipao: Descansa Semanal Remunerada » |

Descrigio: DSA

Sahar | Pasquisas | Mova Jomada || Exclr |

Clique em Salvar.

Ao Terminar de Cadastrar uma Jornada e se quiser cadastrar outras jornadas cligue em Nova Jornada

oy, Efetividade >

Cadasire de Jornadas
T Dia e Trabalba v |
Descrigho: | 0500 - 10K - 1300 - 1700
Savar | Pesquisar || Nova Jomaa || Exclue

£h hemolegacasrh.epdwr.com.br

Deseja ncluir nova jornada de trabalho?

—

Serd aberto uma nova janela com um alerta pedindo para confirmar que deseja inclui uma nova
jornada.

Clique em OK e prossiga com 0s passos anteriores de inclusédo de jornadas.

Para pesquisar a nova jornada criada clique em "Pesquisar” que vai abrir a tela com todas as
jornadas criadas.

Ao clicar pode-se verificar todas as jornadas criadas.
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Efetividade > Jomadas

Dagios para Pesquisa
Codiga
D srican

Pesquisss | Limpar | Fechar

Resultadn da Pesquisa
o || Anie Prémimo | Ulime Foram retomados 4 regisiios. Meosirantdo de 1 sié 4
Coxign Dscricio Eizn InsEngican Tipg
i 0800 - 17200 - 1300 - 1700 LED 75 Diada Tia
FOLGA Wi 5 Folga
DS NAD 5 DesCAnso T
11 0700 - 1100 - 1200 - 16:00 N i Dita g Tra..
Recomear | indique o Comeddo: Quantisiade a Listar: 15 Mostra Diferentes: ||

E por ultimo se desejar excluir uma jornada clique em Excluir e apods Clique em OK.

5. Inclusao, Pesquisa e Exclusao de escalas

O objetivo desta configuracdo é configurar a escala de trabalho que ficara vinculada ao servidor.
Esta configuracao deve ser feita na instituicao que usara a rotina do Ponto Eletrénico.

Exemplo pratico: essa configuracao visa vincular a escala criada com o servidor.

Menu: DB:RECURSOSHUMANOQOS > RH > Cadastros
> Efetividade > Escala de Trabalho

#n Efetividade > Escala de Trabalho

Escaln de Trabalha oo shoos
Escala de Trabalho

Descrigio:
Drada Base o
Reveramenio Mio v Extras aulomabicas em letiade Hda
Doriusla LaNcar
Ordem Dia Jarnagda Excluir

Total de Regestros: 0

Sabeaw | Pesquisar || Nova Grade | | Exclus

Nessa tela ird ser criado a escala de trabalho que serd a escala do servidor, primeiro temos o
campo Descricao que é o nome da escala, temos a Data Base que é a data de inicio dessa escala,
temos o campo Revezamento que vai dizer se a escala é de revezamento ou nao (Escalas de
Revezamento sdo escalas 1x1, 1x2, 2x1 e assim por diante), temos o campo Extras automaticas no
Feriado que vai dizer se a escala cadastrada vai calcular horas extras automaticas para o servidor,
conforme as regras da instituicao e o campo Jornada que sao as jornadas criadas anteriormente.
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No exemplo a seguir foi configurado o nome da escala a data base e os campos revezamento e
extras automaticas marcados com nao.

i Efetividade > Escala de Trabalho

Escala de Trabalhg  —oos o=ona

Escala de Trabalka
Dascrigao: | ERCALAS TESTEZ
Dats Base | 014017074 (3]
Revezamento | Hio Extras aulomdticas em feriado Mia w
Pl ] Langar
| ordem Dia Jornada Exciuir

| Total de Registras: ©

Skl | Pesqusdar| Nova Graode  Exciur

O préximo passo é clicar no campo Jornada que ird abrir a Pesquisa de Jornadas criada
anteriormente.

tw Efetividade > Escala de Trabalho

Penuquinn Jormada

- Dados para Pesguisa
Codige |
Descrigio

Pesuar | Limpar || Fechar

Resultado da Pesquisa

nicsa | Antencr || Préstme | [Otimo | Forsm retoemattcs 4 rgisros. MOS0 oo 1 a4,

Coaige Descngan Fixm Insitifukcac T

E] 0800 - 1200 - 1300 - 1700 Maa i} Dia de Tra
|5 FOLGA Maa i Foiga
¥ - . . .
& DSR A |Descansa
11 0700 - 11:00 - 1200 - 16:00 Haa ] [ha de Tra

Recomedal  Indique o Contalda: Quantidads a Listar: 15 Masira Diferentes: |

Ao escolher a jornada a tela voltara para a tela de cadastro de escalas e clique em Lancar.

n Efetividade = Escala de Trabalho

Eacaln de Trabalho  Dooon chooal

Escala de Trabalha
Descricao: ESCALAS TESTEZ
Dla Base 0101207 it}
Reveramenio Wio v Extras automaticas em fesiadn Hio w
Jormada 3 0ADD - 1200 - 1300 - 1700 Langar
| orgem Dia Jarnada Erclus
1 Seqqurada-lela 0800 - 1300 - 1300 - 1700 Exchil

Total i Registros: 1
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' Efetividade = |ormadas

Tipo:| SAIDAZ  ~ | Hora: Langar

Tipo Huaora Exclulr
EMTRADS 1 0500 Exciulr
Saa0a 1 1100 Exchar
EMTRADA 2 1200 Exchir
Sa0A 7 1500 Exchuir

Total de Registios: 4

No caso foi lancado a jornada 3 de 08:00 as 17:00, a data base é o dia 01/01/2024 uma segunda
feira, nesse momento pode prosseguir com a inclusao da mesma jornada ou de outra jornada de
preferéncia.

i Efetividade > Escala de Trabalho

Escala de Trabalho 0o coocn

Excala oo Trabaio

Descrigio: ESCALAS TESTEZ

Data Base  |0L1L2024 ]

Resvezaments | Mia ~ Exlras automalicas em leriado Mg v

Jornada 3 D00 - 1200 - 1300 - 1700 Langal
Oirdem D Jomarda Excluir

1 Hogunda-forn Q00 - 1200 - 1300 - 1700 Exchur
2 Terga-Tedia ORDD - 1200 - 1300 - 1700 Exchil
1 Quara-teira Q8O0 - 1200 - 1300 - 1000 Exchur
& Quinta-leea OBOD - 1200 - 1300 - 1700 Eschur
5 Sowa-feira 0BO0 - 1200 - 1300 - 1700 “Exchur

Tatal de Registros: §

Salvar | Pesquisar | Mova Grade | | Exchar

Foi lancado a jornada 3 para todos os dias Uteis da semana. Para os dias de final de semana serdo lancados as
jornadas de Folga e DSR.

Nesse caso a escala é uma escala Padrdo de Segunda a Sexta, com folga aos Sabados e o Descanso Semana aos
Domingos, mas pode ser cadastrados a escala de sua preferéncia, lembrando que para escalas de revezamento
devera ser colocar o campo Revezamento como Sim.

Ao terminar de cadastrar a escala cligue em Salvar.

Escala de Trabalho  Dados o5acal
Escala de Trabalho

Descriac: ESCALAS TESTEZ
DataBase  DLOLR024 | D
Rovezamento Moo v EXtras auimmancas em feriado Nao
Jorraida o DER Langat
Drdem Dia Jarnada Excluir
L Sequida-leira DE00 - 1200 - 1300 - 1700 Exciuie
Z Tetia-T=dia DRO0 - 12300 - 1300 - 1700 Eschii
¥ Quarin-feern Q800 - 1200 - 1300 - 1700 Exciuir
4 Cuinia-Teira DRO0 - 17300 - 1300 - 1700 Exchil
-] Sewia-dorn 0800 - 1200 - 1300 - 1700 Exciur
B Sabada FOLGA Exciui
Diomingo DER Exciur

Total de Registros: T

Sadvar || Pesguisar | | Mova Grade || Exclur
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A Aba Dados eSocial ndo precisa ser configurado.

Ao clicar em Pesquisar ird aparecer todas as escalas cadastradas.

Dados para Pesquisa
codigs

Pesquear | Limpar || Fectar |

- Rasuliado da Pasquisa
Inica || Antencr || Présmo | [ Otime | Forsm retomaros: 3 registros, Mostrando de 1 ate 3,
Ceano | Descrichn Duta Saw  Hevesameniy Datalnidal | DataFnal | lnsiuican
L ESCALA VR 1 loLoLeozE Nan [Nao W =
F FS(‘AIATFSTF OLOLZ0P3 Man NaD W ] o)
3 ESCALAS TESTEZ 0012024 Nao [Nao W i 3
Hitomica Indigue o Conteudn: | Quantidade alistar: 15 Mosta Diterentes: [ |

Para prosseguir com a criacdo de Escalas cligue em Nova Grade.

i hamelogacaarh.epdvr.com.br

Deseia iniciar nova grade de escala?

Clique em OK.
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oy Efetividade > Escala de Trabalho

Revezamenis a0 ~ Exxtras automabicas em feriade Hae
Jormada [ | Langar

Total de Registras; B

| Satvar || Pesquisar || Hova Grause || Exchus |

Para excluir uma escala cadastrada pesquise por ela e clique em Excluir.

5 homologataorh.epdvr.com.br

Diesega excluir & grade de hardoie abdigs 32

—

Clique em Ok.

6. Vinculo das Escalas com os Servidores

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > RH >
Procedimentos > Efetividade > Manutencao da
Escala de Funcionéarios

Esse préximo passo é o cadastro da escala cadastrada com o servidor da Instituicao.

Nessa rotina consta o campo Servidor, que o campo de Pesquisa de Servidores do sistema, o
campo Escala que é a Pesquisa de Escalas cadastradas anteriormente e o campo Data Escala que é
a data de inicio da escala para o servidor.
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FRTRADA & 1301 Pl
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Depois de pesquisar pelo servidor, pela escala e digitar a data da escala cligue em Incluir Escala.

6.5. Cadastro da Escala no eSocial

O preenchimento deste Grupo de Informacdes se faz obrigatdrio para os servidores com regime
celetista, pois no evento de cadastro inicial (S 2200) essas informacdes se tornam obrigatérias
para este vinculo, conforme layout do evento:
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13z ipJomada horConratua E M 1 1 Tipo de jornada.
Valores wlidos:
2 - Jarnada 12 ¥ 36 (17 horas die raialho sequides e
36 horas ininterruptas de descanso)
2 - Jornada com hordrio didgno o e folga varidwel
4 - Jarsads com hardria didois T e folga fika (no
dominga)
5§ - Jornada com hordrio didnio fize e folga fixa (exceto
no domingo)
6 - Jarnada corm haréa didgnio s e folga fika (em
outro dia a semana), com folga adicional pericdica no
domings
7 - Tuma ininferruplo o reveramento
9 - Demails tipos de jamada

=}

133 tmpParnc L+

[+

ntratwal E M 1 1 Pregncher com o cadigo raletivo ao tpo de contrato em
tEmps parcial,
Valares validos:
0 - Mao é contrato em temps pancia
1 - Limitads a 25 horas seamanais
2 - Lirvitads a 30 haras semanals
3 - Limitade a 26 horas semanais
Validag3oe: O cadigs [1] 50 & valido s cadCaleg = [104]
Oz comgos |2, 3] naa sa0 valldes se codCateq = [104]

[

134 hordoturms horContratual E [ 01 1 " Indicar se # prnada semanal possui hordrio notemo
(P tado ou am parte ).
‘Valores valldos:
5-5im
N - Haa
Validagae: Informagde cbrigatdnia se codCateq for
diferente de [111)

L

135 d=c.lom morContratual E 1949 Descrican da jernada semanal contratual, contendo o

dias da sermanz 4 o5 respeclivos hardrios contrausis
{entrada, =aida e intervalos).

7. Alteracao Cadastro do Servidor

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > Pessoal >
Cadastros > Servidores > Alteracao

Esse passo € necessario para processar o ponto eletrénico corretamente a seguir.

Registra Ponto Eletrénico: | Nio v Data Referente ao Registro do Ponto Eletrénico:| ' | | D Histdrico de Alteragdes
Tipa:| SAIDAZ v Hora: Langar
oo Hara Exctuir
ENTRADA 1 0600 Exchar
samA L 1100 Exchar
ENTRADA 2 1200 Exchuir
samaz 1500 Exchar

Total de Registros: 4

Sahar

E preciso colocar o campo Registra Ponto Eletrénico com N&o e cadastrar a data da troca desse
campo no Campo Data Referente ao Registro do Ponto Eletrénico para o processamento do Ponto
do Eletrénico que serd mostrado a seguir ser executado corretamente.
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Esse campo tem que ser marcado como Nao quando
o servidor ndo tem reldgio de ponto para as
marcac6es das horas de trabalho.

Ao clicar no campo Histérico de Alteracdes abre uma janela com as alteracgoOes ja realizadas nesses
campos.

Histérico de Alteracoes

Alteracdes referentes a op¢ao Registra Ponto Eletronico

Data da Alteracao - Registra Ponto Eletrénico
01/01/2023 Nao

4p

Total de Registros: 1

oy Eletividade = |omadas

Tipo:| 5ADAZ v |Hom: Langa
Tigo Haora Exciuir
ENTRADW 1 DE0 Exchir
SAIDA 1 1100 Exchur
EMNTRAD# 2 1200 Exchir
SAINA 2 1500 Euchar

Talal de Registros: 4

8. Processamento do Ponto Eletronico


https://wiki.ecidade.org/uploads/images/gallery/2024-08/3JQmT44JaND7NZW1-image.png
https://wiki.ecidade.org/uploads/images/gallery/2024-08/CKy3MmCH2Slz20yB-image.png

Menu:

DB:RECURSOSHUMANOS > RH >
Procedimentos > Ponto Eletronico >
Processamento Ponto Eletrénico

Nessa rotina é aonde o sistema ird processar o ponto e gerar as marcacoes a partir da escala
criada para o servidor, nela contém o Periodo que é o intervalo de datas do processamento, nesse
caso do dia 01/11 a 30/11, também o campo Reinicializar Marcacdes que nesse caso aonde as
marcacdes sdo automaticas ela sempre sera Nao, o campo Filtrar Por que nesse caso sao por
Matricula e Selecao, no caso do exemplo sera realizado apenas o processamento de uma

matricula.

Ponte Eletrnico = Precessamento Ponto Eletréinico

Processamento do Ponto Eletronico

Parona: 02023 [p| ame Aoveced (B
Reinscializar marcaghes: o o
Filbrar por: Maliciila
MaricUlss
Matricula: Pabcionar
Codign Descrigao A
Todal de Regisinos: O
Piocusias
Semvidores
Matricula MNoma Status
Processa ao Eletronico
Perfodo: 01/01. 2024 .|D b - 312024 =]
Reliniclalizar marcacoes: "-=2C
Filtrar por: MSET I Lla
MITric ulas
Matrscula: Acchorar
Codigo Descrigao AC IO
122122 CLAUD D R e=Torver
Total de Registros: 1
Prooessar
Servidores
Matrc wila MNOITe Status
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9. Manutencao Individual.

Menu: DB:RECURSOSHUMANOQOS > RH >
Procedimentos > Ponto Eletrénico >
Manutencé&o Individual

Na tela a seguir aparecem os horarios preenchidos conforme cadastrado nas jornadas e escalas.

Ponta Elctrarecn > Monutengo Individus
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Nessa tela aparece o periodo de apuracao do ponto, a Matricula e nome do Servidor as datas de
apuracao e seus respectivos horarios de entrada e saida, a hora trabalhada (Horas Normais) no dia
e nesse caso somente as horas de falta se o servidor possuir.

Na tela de Manutencdo Individual pode aparecer
também mais horas, além das Horas de Trabalho e
Horas de Falta como por Exemplo Horas de Atraso,
Horas Extras e Horas de Adicional Noturno,
conforme configuracéo na rotina
DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Procedimentos >
Ponto Eletrénico > Configuracfes > Aba Gerais

Também ha um “)” que aparece do lado de cada marcacao, clicando nele pode-se alterar a jornada
do servidor somente naquele dia, ndao necessitando trocar a escala dele somente por um dia.

Pesquise pela Jornada que deseja incluir naquele dia para o servidor e clique em Salvar.


https://wiki.ecidade.org/uploads/images/gallery/2024-08/Pr6nie6OXOqHquqn-image.png

Nova Jornada para o Servidor

Alterar Jornada do Funcionéario

Periodo: 01112023 Até: 01112023
) 3

Jomada; 0800 - 1200 - 1300 - 1700

Tipo da

Jo ja: Dia de Trabalho

Matricula: ¢

Salvar || Excluir

Depois clique em Salvar novamente agora na Tela de Manutencao Individual, que ira alterar
efetivamente a jornada naquele dia, como pode observar na tela a seguir, nos dias 01/11 e 02/11.
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Clicando no botao de Imprimir sera gerado um arquivo em PDF onde serd possivel visualizar o
Espelho Ponto do Funcionario com as Horas Totais de Trabalho, Faltas, Atrasos e etc.

10. Lancamento de Assentamentos

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > RH >
Procedimentos > Manutencao de
Assentamentos > Assentamentos Normais >
Incluséo
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Como as marcacoes do relégio ponto do servidor ja vem automatico e nao do arquivo do relégio
ponto as suas marcacdes nao geram faltas por exemplo, mas o servidor pode ter tido falta em
algum periodo do més e para isso é necessario langar os dias de falta para o servidor se houver,
para isso tem que acessar a rotina descrita logo acima e lancar os assentamento de falta.

Na tela de Inclusao de Assentamento inclua o assentamento nesse caso de falta, no exemplo vai
ser lancado 5 dias de faltas na data inicio de 13/11 ao dia 17/11.

No campo periodo de Justificativa marque os dois primeiros checkbox para o sistema retirar as
marcacoes do dia todo, depois clique em salvar

Se marcar somente o primeiro ou o segundo checkbox o sistema gerara a falta somente em um
periodo do dia, se no caso ele tiver 8 horas de trabalho ele ficard com 4 horas de trabalho e nesse
caso ele ficard com 4 horas de atraso.

Aszentamentes Mormais > inclusho

Assantamentos
Lancamenin ndwdaal w
Senidor: IR ||(IDERALDD
s | ASSETT 5 025  ~  FaLTh w
Dieed imial Dl | D
Data fira: L Le e S Quantidade: =
Quant. des
Numeng @ Tipo ato:
Ano am: Astegamenio de: Memion Funcons
Hisires

Periodos & Justiicaov 5 Engadal- Saidal

B Entrada 2 - Saidka 2

& Envada 3 - Saida 3

ol Pt

Depois de lancado as faltas clique em Salvar.

T T T
Depois de salvar a inclusdo do assentamento va na
rotina DB:RECURSOSHUMANOS > RH >
Procedimentos > Ponto Eletrénico > Processamento

Ponto Eletrénico e processe o ponto novamente
como no passo 7. Processamento Eletrénico

Depois do ponto processado novamente volte para a tela da Manutencao Individual que foi lancado
5 dias de faltas dos dias 13/11 ao dia 17/11.
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11. Encerramento do Periodo de Efetividade

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > RH >
Procedimentos > Efetividade > Encerrar
Periodo

Depois de langcadas todas as faltas e demais assentamentos para os servidores essas horas de falta
tem que ser incluidas no Ponto de Salario do servidor para os devidos descontos.
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Essa tela é onde os assentamentos incluidos serdo lancados no salério dos servidores
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Primeiro temos o ano da Efetividade, depois temos o campo Gerar Assentamento, essa parte é
importante porque o sistema ira agrupar todos os assentamento de falta por exemplo do servidor
em somente um assentamento que ird somar as quantidades de falta do servidor.

B LR R |»—-n—
T wia o pmaa CEEE ]

P i [ 5

THTRED 1 [ [F= T

medo | Lim [FS T

[ RC L (B i (ST

e (L] [

Mial in Bepain L
rebed

campo Gerar Assentamento tem trés opcdes a primeira é “Nao” aonde se fecha a efetividade sem
lancar os assentamentos, essa opcao é valida somente para caso seja realizado algum ajuste que
nao altere os assentamentos do servidor, a segunda é “Sim - Todas Matriculas” é onde a
efetividade serd encerrada para todos os servidores da instituicao, essa opcao pode demorar um
pouco caso sejam muitos servidores no fechamento e a Ultima opcao que estd acima que é “Sim -
Por Matricula” que vai fechar a efetividade somente dos servidores que estiverem selecionados
essa é a melhor opcdo caso queiram realizar algum ajuste nos assentamentos de alguns
servidores.

E o Ultimo campo é a competéncia que deseja encerrar, como pode ser observado o periodo é do
dia 01/11/2023 a 30/11/2023 mas é a competéncia 12, porgue o ponto eletrénico ele processa as
marcacdes do més anterior, entdo nesse caso é a Folha de Pagamento do Més de Dezembro, mas
as marcacoes do ponto do més de Novembro.
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Ao clicar em Encerrar ird aparecer uma mensagem de Confirmagao, clique em OK.
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12. Reabrir o Periodo de Efetividade

Para realizar algum ajuste em um servidor vé na rotina que reabre a efetividade.

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > Pessoal >
Procedimentos > Manutenc¢éao do Ponto >
Lancamento de Assentamentos no Ponto
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Cligue no periodo que deseja reabrir e clique em Reabrir, se 0 campo Filtrar por matricula estiver
marcado como ndo o sistema ird reabrir a efetividade de todos os servidor se estiver marcado
como Sim, sé ira reabrir a efetividade do servidor que estiver selecionado.
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Campo Marcado para filtrar por matricula como Sim.
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13. Lancamento de Assentamentos no Salario

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > Pessoal >
Procedimentos > Manutenc¢éao do Ponto >
Lancamento de Assentamentos no Ponto

Essa rotina é onde efetivamente as quantidades agrupadas dos assentamentos serdo langado na
folha de pagamento.
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Nessa tela aparece todos os assentamentos configurados na rotina DB:RECURSOSHUMANOS >
Pessoal > Procedimentos > Manutencdo de Parametros > Lancamento Tipo de Assentamento >
Informacdes Financeiras do Tipo de Assentamento. No exemplo cligue em Falta.

Nessa tela aparece a quantidade de faltas que serdao descontados no pagamento do servidor,
nesse exempo sao 5 dias de falta, para lancar no saldrio do servidor clique no checkbox do servidor
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O Campo Comportamento tem que ser sempre
“Somar”.

Com as quantidades marcadas cligue em Processar e va para rotina de Céalculo Financeiro e calcule
a folha normalmente.

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > Pessoal >
Procedimentos > Céalculo Financeiro

Se quiser cancelar o processamento cligue em Cancelar e depois em Processar.
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S6 sera possivel reabrir a Efetividade se as
Quantidades nao estivem incluidas na tela acima, se
as quantidades estiverem no campo Cancelar gerara
um erro ao tentar reabrir a efetividade.

14.Lancamento de Assentamentos em Lote

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > RH >
Procedimentos > Ponto Eletronico >
Manuteng&o em Lote > Langamento de
Justificativas em Lote

Nessa rotina poderd serd lancado assentamentos em Lote quando for muitos servidores para
serem lancados pode ser acessados as rotinas do menu mostrado acima.

15.Relatdrios para conferéncia
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Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Relatérios

Menu: DB:RECURSOSHUMANOS > RH > Relatérios
> Assentamentos Por Periodo

Relatérios para conferéncia.
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