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BioPonto - 600 1 FORTALEZA ASSESSORIA E INFORMATICA L
Utilitérios  Ajuda?

Sigtema Tabelas Carto Bancode Horaz  Coleta  Relatdrios

[Sistema
Tabelaz
- Cartan
3 Cadastro de Empregado
3 § ]
E Codigo |'Faz Controle de Cart3o Ponte[v]
E N? Cartio/Matricula 12345678 CodgodeBara] |
& MName |JULID CEZAR SCHMIDT |
Feqg. Ministério Trabalho 0oom Diata ddrmizsdo |01/01/2002
Data Mascimenta | 18/04/1363 [iata de Demiszio l:l

Data de Cadastro |07 /07/2002 Remuneragio 800,00

1|[MENSAL |
1|[MORMAL 800 A5 16:00 |

Haréario Dia Base| || |

Tipo Contrato Saléri0|

Harério Trabalho

Tipo Contrale Hora Extra | Pagamenta Mormal

Fegra de Compenzacin || |
Endereco [SWEMIDA 540 SEBASTIAD, 1384 APTO 604 EDIF SAN RAFA
1304|

GOIABEIRA
5173

M2 Endereco Complemento

Baimo

Municipia [CULABA

Cep(78.045.730

Fore|l ] -

E -mai |
menu Geral do Sistema |HH£E
| | |

Faz Controle de Cartao Ponto

Se este campo estiver desmarcado o sistema vai ignorar este empregado em todas as rotinas de controle de
ponto. Utilizado em casos em que o empregado registrava o ponto normalmente mas por alguma razéo ele
passou a ndo mais ser obrigrado a registrar o ponto.

Nimero do Cartao/Matricula
E o nimero pelo qual o Empregado ¢ identificado no cart@o. E por este nimero, no caso de registro via
teclado, que o sistema vai identificar o Empregado na coleta de dados.

Cédigo de Barra
Usado somente na coleta de dados quando a forma de coleta é por leitor de cédigo de barra.

Horario de Trabalho
Cédigo da tabela de hordrio do Empregado. Na tabela de horario estdo definidos todos os parametros
necessarios para a coleta de dados e também para o cdlculo de horas.

Tipo Controle Hora Extra
Determina como serdo tratadas as horas extras/faltas no fechamento do cartdo. Se for por regime de
compensag¢do o sistema vai ativar o banco de horas para o empregado. Se for pagamento normal as horas

extras/faltas serdo tratadas normalmente como qualquer outra hora.
Regra de Compensacao

Cédigo da regra de compensacdo do banco de horas. Nesta regra estdo definidos todos os parametros de
compensag¢do/pagamento do banco de horas.
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Sigtema Tabelaz Cartdo BancodeHoras Coleta  Relatdrios  Utiltérios  Ajuda?

[Sistema |
Tabelas
[artZn
f Abertura Menzal do Cartdo/Quadro de Horano =] E3
[ Empresas i
f Cadiga Mome/Hazao Social o ol Wl et
L 1|FORTALEZA ASSESSORIA E INFORMATICA LTDA e} P/ Empresa ) P/ Filial
4 2|QUATRO MARCOS LTDA
3|aMADOR ATAIDE GONCALWES TUT
4|EMPRESA DO ANTONIO CARLOS DA NG BORGATD MasfAno Movimento | 5 - Maio Jooos |
120|CEMTRO CACEREMNSE DE EDUCACAD LTDA Tipo de Horario |H0réri0 o/ Baze Diaz Semana e Escala |
123)DAMIELA FORTALEZA, Como Informar Dia Inicial [Somente pd Escala)

160|EMPRESA TESTE
200| GG CONTARBILIDADE
2A0|FORTALEZS GLAUCI Filkrar Por:
300|FORTALEZS ASSESSORIA E INFORMATICA LTDA, MIRO

Todos
599|JULIO CEZAR SCHMIDT

Todos

[ Sobrepor Hordrios Existentes

EO0T|TESTE CADASTRO EMPRESA
700[MIRO ESPORTE CLUBE LTDA Tados

B00|FORTALEZS A55ESSORIA E INFORMATICA LTDA
8071|AGHALDD DE 50UZ4 PORTO

B05|FORTALEZS ASSESSORIAN E INFORMATICA LTDA - JIAKI]
807|MODAE Cla LTDA [LEILA)

B10|FORTALEZS ASSESSORIA E INFORMATICA LTDA
820|FORTALEZS TESTE RAIS MEGATIVA

300| TESTE

Pesquisa [F9) [ Codign i

Todos

IEnu Geral do Sistema [allalEs
| | |

Sobrepor Horarios Existentes
Caso a abertura do cartdo j4 tenha sido efetuada, se marcada esta opg@o, o sistema vai sobrepor o quadro de
hordrio com as eventuais alteracdes que tenham sido feitas na tabela de horario.

Tipo de Horario
Esta opg¢ao é basicamente um filtro para determinar quais empregados fardo parte deste processo de abertura.
Existe um relacionamento direto entre esta op¢do e o campo Tipo de Hordrio na tabela de horarios.

Empregados com horario por escala

Para empregados que trabalham por regime de escala de trabalho seja 12 x 36, 24 x 48 ou qualquer outro
regime de escala no primeiro més ou sempre que ocorrer alteracdo na escala € necessario informar
manualmente o como o empregado iniciou o més se foi em um dia de trabalho ou um dia de folga. Do
segundo més em diante se ndo houver altera¢do da escala o sistema serd capaz de determinar esta informagao
automaticamente.
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Sistema Tabelas Cart3o Banco de Horas Coleta  Relatdrios  Utiitdios  Ajuda?

Sistema
Tabelas

Cantéio

Banco dolle-e

Coleta Cadastio de Afastamentos

Relatdri
T Empregado [1 [se]l1ouin CEZAR SCHMIDT
Alda? [TCadiga | Descrigan Afastamenta [Data Inicia | Data Fim

Tipo de Afastamento

Data Infcia
Data Fim

Histérica

| Menu Geral do Sistema

| \ |
Afastamentos

Na tela de afastamentos devem ser informados todos os afastamentos do empregado. Exemplo: férias,
acidente de trabalho, etc. Durante o periodo de afastamento ndo serd permitido o registro de horério pelo
empregado e se ja houver registro no cartdo e posteriormente for informado afastamento para o mesmo
periodo, os dados do cartdo serdo ignorados e prevalecerdo as informagdes do afastamento.

BioPonto - 600 1 FORTALEZA ASSESSORIA E INFORM.
Sistema Tabelas Cart3o Banco de Horas Coleta  Relatdrios  Utiitdios  Ajuda?

Sistema

Tabelas
Cantéio
Bkl - Cadastro de Feriados
Coleta

Fielatdrios
Utitérios |
Ajuda?

Feriados Fixos (Ocorrem todos o5 Anos)

Feriados Variavels

> Municipios
Cédige [ Dessiigan Municipio [0F  [=

5173 CUIABA, MT

4023|FR&NCISCO BELTRAD FR

3541 [JAMDIRA SP

1356|MATO GROSSO FB -
- Feriados

Data

| Descricio

| Menu Geral do Sistema

Feriados

O cadastro de feriados esta dividido em dois grupos, feriados Fixos e Varidveis. Os feriados fixos s@o aqueles
que ocorrem todo o0 ano no mesmo dia, exemplo: 01/01, 25/12, etc. Os feriados varidveis s@o aqueles que
variam de ano para ano ou de municipio para municipio, estes devem ser cadastrados a cada inicio de ano e
podem ser copiados do ano anterior para facilitar a manutengdo. A tabela de feriados € utilizada no
fechamento do cartdo para calculo de horas extras. E recomendével que o cadastro dos feriados seja feito
antes da abertura do cartdo.
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Sistema Tabelas Cartio BancodeHoras Coleta  Relatdrios  Utiltarios  Ajuda?

[Sistema |
Tabelas
[+ Cartdo
Confirmag3o de Hora Extra - |O] x|
Empresas
Céadiga | Mome/Raz&a Social -
1[FORTALEZA ASSESSORIA E INFORMATICA LTDA Frrie A fizue e
2[QUATRO MARCOS LTDA ]
3|EMADOR ATAIDE GONCALVES TUT (+1 P/ Empresa ) P/ Filial
4[EMPRESA DO ANTONIO CARLOS DA NG BORGATO
120|CENTRO CACERENSE DE EDUCACAD LTDA Mo rAreiMovinerio
ileSlDaNIECSLORTECES: Ordem dos Empregados Eéd\go—‘
150[EMPRESA TESTE
00|66 CONTABILDADE Periodo [2604/2003 | & [25/m8/2003 |
250| FORTALEZS GLALCI Samente Hardrios | N30 Confirmados |

300|FORTALEZA ASSESSORIA E INFORMATICA LTDA. MIRD

Filtrar Por:
[w] Todos
EO1|TESTE CADASTRO EMPRESA, [w] Todos
700|MIRD ESPORTE CLUBE LTDA
800 FORTALEZA ASSESSORIA E INFORMATICA LTDA Todos
801 |AGNALDO DE SOUZA PORTO
805 FORTALEZA ASSESSORIAL E INFORMATICA LTDA - JIANI Tialss

807 | MODA E CIALTDA [LEILA)
810/ FORTALEZA ASSESSORIA E INFORMATICA LTDA =
820/ FORTALEZA TESTE RAIS NEGATIVA
annlTFSTE

Pesquisa [F3) | Cédigo H ‘

4

o

Juers Joa s Seoma [BRSEl - -_— - TR -
| | \

Confirmacao de Hora Extra

A confirmacdo de hora extra sera solicitada sempre que houver registro de horario fora do periodo pré-
estabelecido para o empregado. Exemplo: o empregado trabalha diariamente das 08:00 as 12:00 e das 13:30
as 18:00 e em um determinado dia ele fez um periodo extra das 19:00 as 22:00. Esse periodo extra terd que
ser confirmado para que o cartio possa ser fechado. Este € um item basicamente de seguranga, uma vez que
somente determinado usudrio poderia executar esta rotina.

BioPonto - 600 1 FORTALEZA ASSESSORIA E INFORMATICA
Sistema Tabelas Cartio BancodeHoras Coleta  Relatdrios  Utiltarios  Ajuda?

[Sistema
Tahelas
Cartdo
Cartao Ponto
C
F Empregado | 1][IULID CEZ2R SCHMIDT | Mas tno Movimenta
L Data Periodo 01 FPeriodo 02 Periodo (3 =
4 |Data DiaSemana  |Horario Entrada Saida Entrada Saida Entrada Saida
¥ 26/12/2002  |Qui 20800 1200 13:30 18.00
27N2/2002 |Sen 2|08:00 1200 13:30 18.00
28/12/2002 | S&b 5| 0800 1100
291272002 Dom 1
301242002 Seqg 2|08:00 12:00 13:30 18:00
31122002 Ter 2|08:00 12:00 13:30 18:00
01./071./2003 Hua 2|08:00 12:00 13:30 18:00
02/01./2003 Cui 2|08:00 12:00 13:30 18:00
03/071./2003 Sex 2|08:00 12:00 13:30 18:00
0407172003 Sah 5|08:00 11:00
05/071/2003 Do 1
0E/071./2003 Seq 2|08:00 12:00 13:30 18:00
07/01/2003 | Ter 2|08:00 12.00 13:30 16:00
08/01/2003  [Qua 2|08:00 12.00 13:30 16:00
09/01/2003 Qi 2|08:00 1200 1330 16:00
10/01/2003 | Sex 2|08:00 1200 1330 16:00 =

R WWH—IM
Dias =/ horério definido
S g _ W \fezenfechanenta catdo ] [ ilci ]

o’

Ly

|Meny Geral do Sistema Nadlales]

Cartao Ponto p/ Empregado

A tela de manuteng@o do cartio pode ser utilizada para vdrios propdsitos. Através dela é possivel
alterar/excluir qualquer registro feito pela tela de coleta. Também € possivel informar todos os horarios do
empregado para as situagdes em que os dados do cartido ndo s@o coletados pelo BioPonto mas sim informados
manualmente.
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Sistema Tabelaz Cartdo Bancode Horas Coleta  Relatorios  Utiltarios  Ajuda?

[Sistema
Tabelaz

Cartio

Banco de Horas
Coleta
Relatdrios
Utilitariog
Ajuda?

Cadastro de Begras para o Banco de Horas

& [ EEEE

J

Codigo
Desciigén [BANCO DE COMPENSACAD DE HORAS
Cédigo Parametrizago 1|[PARAMETRO GERAL

Miimero Meses Apuragdo Saldo

I

Como Obter Periodo Apuragio | Periodo Atual |

I

Moimero Meses Pagamento/Compenzagio

Como Obter Periodo Pagamento/Compenzagio ||n|'ci0 da Apuragan |

Coma tratar o galdo negativo no final do periodo |Zeral o zaldo |

Mimera de Haras Limite 10| [Limite Didrio de Horas para o Banco de Horas)
Méstna Inicial do Regime de Banco de Haras 1 14920
Mé&sfAno Final do Regime de Banco de Horas 12 2025
B X O O

oo Do

IMenu Geral do Sistema

Principio de Funcionamento do Banco de Horas

Para que o banco de horas entre em operagado € necessdrio informar no cadastro de cada empregado que ele
estd trabalhando por regime de compensacdo de horas e informar também o cédigo da regra do banco de
horas. E na tabela de regra que estio definidos todos os pardmetros para o correto funcionamento do banco de
horas.

Codigo Parametrizacao
Parametrizacdo dos eventos de hora extra. Esta parametrizagdo informa como cada evento de hora extra deve
ser tratado quando ocorrer pagamento ou compensacio do banco de horas.

Nimero Meses Apuracio Saldo
Numero de meses que o sistema deve considerar para fazer a apuracio do saldo de horas para pagamento ou
compensagdo. Para configurar este pardmetro observe a convengao sindical da categoria.

Como Obter Periodo de Apuracio

Informa ao sistema como obter o periodo de apurag@o, se periodo atual ou periodo anterior. Se for periodo e
o nimero de meses de apuracdo do saldo for 1 o sistema vai considerar o més atual como periodo de
apuragao.

Niimero Meses para Pagamento/Compensacao
Numero de meses que o sistema deve considerar para fazer o pagamento ou compensagao.

Como Obter Periodo de Compensacao/Pagamento
Informa ao sistema como obter o periodo de compensagdo/pagamento, se inicio do ano, inicio do periodo de
apuracdo ou fim do periodo de apuragao.

Como Tratar o Saldo Negativo no Final do Periodo
Informa ao sistema como tratar saldo de horas negativo no final do periodo de pagamento ou compensacao.
Pode-se escolher entre transportar para o periodo seguinte ou zerar o saldo.






