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MANUAL ROTINA DO BIOJOB

Este manual orienta todas as etapas fundamentais para o correto funcionamento do
controle de ponto, desde a abertura mensal dos registros até a importacao dos dados do
relégio e o tratamento das justificativas. Cada procedimento foi desenvolvido visando
assegurar precisao, transparéncia e agilidade na rotina administrativa.
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1) ABERTURA MENSAL DO CARTAO PONTO

Ao iniciar o més, é necessario fazer abertura do cartdo ponto no caminho:
(Cartdo >> Cartdo ponto >> Abertura mensal do cartdo)

b Biolob -
Tabelas

Sistemna Banco de Horas  Coleta  Relatdrios  Utilitarios  Ajuda?

Cartdo Ponto ¥ Cartdo Ponto p/ Empresa
Exportacdo/Integracdo de Dados ¥ Cartdo Ponto p/ Empregado
Crie aqui seu: Importagdo de Dados ¥ Cartdo Ponte com Inconsisténcia
Afastamentos Consisténcia dos Registros do Cartde
Justificativas ¥ Criticas dos Registros do Cartdo
Agendamento de Folgas ¥ Confirmagdo de Periodo Extra
Trocar Senha de Empregado ConsultafAlteracdo do Quadro de Horario do Empregado
Cadastrar Digital/Trocar Senha Consulta/Alteragdo do Quadre de Horario p/ Empresa
Excluir Digitais s | Abertura Mensal do Cartio |
Exclusdo de Dados do Cartdo Abertura Mensal do Cartdo por Empregado
Ajustar Data Inicio e Fim do Cartdo Ponto Fechamento Mensal do Cartdo

Excluir Coletas do Cartdo Ponto

Fechamento de Més
Reprocessar Informagoes ACIEF - MTE
Registro Ponto Motorista

Reprocessar Informagdes AEJ - MTE

B Abertura Mensal do Cartdo/Quadro de Horario | (=] | = | 23 |
; [Frapar— P/ Empresa P/ Filial
Forma de Yisualizag&o OP/Emp O Més/Ano Movimento |08 - Agosto [2025 ]
Empresa Tipo de Horério |Hordro ¢/ Base Dias Semana e Escala ‘
Cadigo | Descrigio Como Informar Dia Inicial | Automatica [Somente p/ Escala)

2 [[] Sobrepor Horarios Existentes

Filtrar Por:
Todos L" Selecionar Centro de Custo
Todos _'Q Selecionar Departamentos
[¥] Todos By Selecionar Setores

Todos Sy Selecionar Segdo

Fazer Abertura do Més

Excluir Abertura do Més

Pesquisar (F3) | Codigo I[

[B] Fechar|| 2 Ajuda
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Sobrepor Horarios Existentes:

Se a abertura do cartdo ja tiver sido realizada, ao marcar esta opgdao o sistema
atualizard o quadro de horario, substituindo as informagdes anteriores pelas alteragdes
registradas na tabela de hordrio.

Tipo de Hordrio:

Esta opcao funciona como um filtro para definir quais empregados participardo do
processo de abertura. Existe uma ligacdo direta entre esta configuracao e o campo Tipo de
Hordrio da tabela de horarios.

Empregados com horario por escala:

Para empregados que atuam em regime de escala (como 12x36, 24x48 ou outros), é
necessario informar manualmente, no primeiro més ou sempre que houver alteracdo na
escala, como o empregado iniciou 0 més: se em um dia de trabalho ou em um dia de folga.

A partir do segundo més, caso ndao haja mudancas na escala, o sistema sera capaz de
determinar esta informacdo automaticamente. o sistema calculara essa informacdo
automaticamente.

2) IMPORTAGAO DOS DADOS DO RELOGIO

O sistema tem 2 formas de importacdes dos dados do relégio, podendo ser coletado o
arquivo diretamente do relégio e importado ou utilizando o portal auto coleta pra
comunicac¢ao direta via IP para a importacao.

A. POR ARQUIVO AFD DO RELOGIO
B. PORAUTO COLETA

A) Importagao de Dados do Reldgio Ponto via Pendrive ou via web -
Arquivo AFD

1. Inserir o pendrive no relégio ponto
Conecte o pendrive na porta USB FISCAL do reldgio ponto para coletar os dados, a
coleta serd feita de forma automatica sem que seja necessario dar comandos no
relégio.

2. Inserir o pendrive no computador:
Apds coletar o arquivo, conecte o pendrive na porta USB do computador que possui

o sistema BioJob instalado, salve o arquivo AFD em uma pasta especifica do
computador.
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3. Acessar o sistema BiolJob para realizar a importagao do arquivo.

O caminho para importacdo é Cartdao > Importagdo de Dados > Importacdao de
Dados do Relégio Ponto.

Cartdo Banco deHoras Coleta Relatérios Utilitarios Ajuda?

i Cartdo Ponto > f—]
Exportagdo/Integragdo de Dados > B) & ° 8 n

! Importacdo de Dados > Importacdo de Dados de Relégio Ponto

] Afastamentos Importagdo dados entre Filiais
Justificativas > Linha Base para Importacdo
Agendamento de Folgas > Importacdo Pausa Relégio Ponto

. - . P

Na tela apresentada abaixo, deve selecionar o layout de importacdo como AFD, uma
sugestao é sempre desmarcar o campo CONSIDERAR APENAS REGISTROS A PARTIR DO
ULTIMO IMPORTADO, isso porque se importar mais de uma vez o mesmo periodo ndo sera
validado a ultima importacao.

b Importagdo de Dados de Rel6gio Ponto E |5

Para importac3o de registro do tipo entrada/saida, serdo apagados as informagdes do cartdo no periodo especificado. Tenha certeza de que
no arquivo selecionado estejam todos os registros de batidas do periodo. Lembrando que € possivel selecionar mais de um arquivo para
importacao.

Layout Importagdo |Modelo AFD
Reagistros de coletas a considerar na Importag3o
Informe o Periodo para a Importag3o dos Registros[31/05/2025 | a [29/06/2025 |
Como preencher registros (Saida/Retomo) do Almogo | Conforme registros do arquivo selecionado l
Preencher horérios de entrada/saida ndo registrado automaticamente [
Obedecer ordem cronoldgica das batidas e quantidade de periodos para o dia []
Considerar demitidos dentro do periodo informado []

Veiificar inconsisténcias apés gavaciof]
Considerar registros realizados fora do horét7 O

Filtrar Empregados [ {5y Selecionar Empreaados
Todos [v]
Todos [v]
Todos [v]
Todos [V]

nar Centro de st

Selecionar Arquivo >>

] Fechal 2 Aiudal

Ao clicar em SELECIONAR ARQUVO, deve ser selecionado a pasta e arquivo AFD coletado
anteriormente no relégio.
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B Importacio de Dados de Relégio Ponto E'

Crigem e Nome dos Arquivos

(B _~ || 51202400375230476847 70001 72REP_P.txt

|B [ /v
) AFDBR512024003782-9047684770001 72REP_P (4)

N

<< Voltar Processar Arquivo(s) >>

[B] Eechal][ 2 Ajuda

Ao final da importacdo sera necessario clicar em SALVAR, para que os registros
figuem salvo no cartdo de cada empregado.
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! & Importagdo de Dados de Relégio Ponto X
I Empresa) Emprogado| Nome 00 Empiegado Tipol Data Cattdo | DataEnvada | Entiada DataSaida | Saida € A ——
> 4 170136 T 30/06/2025 30/06/2025 {07:03 |30/06/2025 12:00
4 170136 T 30/06/2025 30/06/2025 1355 30/06/2025 17:27
4 170138 T 01/07/2025 01/07/2025 07:00 01/07/2025 11:40
4 170136 T 01/07/2025 01/07/2025 1330 01/07/2025 17:33
4 170136 T 02/07/2025 02/07/2025 07:00 02/07/2025 12:00
4 170136 T 02/07/2025 02/07/2025 1356 02/07/2025 17:15
4 170136 T 03/07/2025 03/07/2025 07.00 03/07/2025 1203
4 170136 T 03/07/2025 03/07/2025 1355 03/07/2025 17:28
4 170138 T 04/07/2025 04/07/2025 07:00 04/07/2025 12:03
4 170136 T 04/07/2025 04/07/2025 1351 04/07/2025 17:38
4 170136 T 05/07/2025 05/07/2025 07:02 05/07/2025 11:58
4 170136 T 05/07/2025 05/07/2025 1230 05/07/2025 14:30
4 170136 T 07/07/2025 07/07/2025 07:00 07/07/2025 1208 [,

<« »
|:| Preenchido pelo sistema D Registro importado anteriormente Tipo: T = Periodo de Trabalho e I = Intervalo pausa NR17
Bl Registros sem abertura mensal do cartdo que serdo ignorados

' Cartdo Ponto /
Horario do Dia
Inicio 9 - | F5 - Horério Padrdo do pj‘] Consulta no Arquivo
40 .
1330 15 50 _ << Yolar brd Salvar
vl
< ey A — POR 09:44
= - A O
L Pesquisar =l G 2 % A% o 2e/07/2005

B) Coleta de batidas e importagao de dados pelo Auto Coleta:

Sistema Tabelas Cartdo Banco deHoras Coleta Relatorios Utilitarios Ajuda?

d‘&;&%ﬁbﬁ,ﬁﬁa S O =\ m [«

Dentro do autocoleta deve acessar o menu comunicag¢ao >> receber dados.

e Selecionar a op¢cao ARQUIVO AFD.

o Defina o Tipo de Coleta como: A partir da ultima data importada ou a partir da data
informada, (neste caso, sera necessario informar a data).

¢ Clique em Receber os dados;

e ApOs arecepcgdo, prossiga para importar os dados;
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Terminal: 1 - RELOGIO 1 ;Tf;;i?’g?é‘ém

Dados da Ultima Importac&o

Campo Contedido | -

L v

-

Tipo Coleta |A partir da data informada | Data |D1 /0772024 | ei'] Importar Dados

Configuragdes Empregador [Estabelecimento] Usuério [Empregado) ArquivoAFDl

o &% Receber

Bl Fechar|| 7 aiuda
L]

Tela de importag¢ao dos dados:

e Escolha o Layout Importagao como Modelo AFD.
e Informe o periodo para a Importacdo dos Registros (a data de importacdo dos

dados).

¢ Defina o modo de preenchimento do arquivo como conforme registros do arquivo
selecionado.

Atencao ao Importar Periodos Repetidos

Se for importar dados de um mesmo periodo mais de uma vez, desmarque a
opcao CONSIDERAR APENAS A PARTIR DO ULTIMO IMPORTADO.

Apds preencher as informacdes, cliente em selecionar arquivo, e siga até o final da

importagao.
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B Importacdo de Dados de Relégio Ponto

Para importacdo de registro do tipo entrada/saida, serdo apagados as informacdes do cartdo no periodo especificado. Tenha certeza de que
no arquivo selecionado estejam todos os registros de batidas do periodo. Lembrando que € possivel selecionar mais de um arquivo para
importac3o.

Layout Importago | Modelo AFD
Registros de coletas a considerar na Importag&o | | ocas as coletas do arquvo
Informe o Periodo para a Importagdo dos Registros 01/07/2024 | 3 [31/07/2024 |
Como preencher registros (Saida/Retomo) do Almogo | Conforme registros do arquivo selecionado I
Preencher horérios de entrada/saida ndo registrado automaticamente [_]
Obedecer ordem cronolégica das batidas e quantidade de periodos para o dia [}
Considerar demitidos dentro do periodo informado [_]

Verificar inconsisténcias apés gravagdo [
Considerar registros realizados fora do horério [
Filtrar Empregados [} E} Selecionar Empregados

Todos [v] & Selecionar Centro de Custo

Todos [v] Selecionan Departamentos
Todos & Selecionar Setores
Todos V] [y Selecionar Segao

m Fechar|| ? Ajuda |

Essa sequéncia garante que os dados dos relégios de ponto sejam coletados e
importados corretamente, respeitando o layout e as configuracdes do sistema.
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3) TRATATIVA DE PONTO/ JUSTIFICATIVAS

Ao finalizar a importagdo, podemos comegar a corrigir as inconsisténcias, como langar
as justificativas, atestados e batidas faltando.

e [ndividual:

Deve ir em (cartdo >> cartdo ponto >> cartdo ponto p/ empregado)
Sistema Tabelas ICartEoI Banco de Horas  Coleta  Relatdrios  Utilitarios  Ajuda?

f’gh J ICartSn Ponto!__ > Cartdo Ponto p/ Empresa
%‘J Exportagdo/Integragio de Dados T I Cartdio Ponto p/ Empregado I
Crie aqui seu Importagdo de Dados » Cartdo Ponto com Inconsisténcia
Afastamentos Consisténcia dos Registros do Cartdo
Justificativas > Criticas dos Registros do Cartdo
Agendamento de Folgas > Confirmagdo de Periodo Extra
Trocar Senha do Empregado Consulta/Alteragio do Quadro de Hordrio do Empregado
Cadastrar Digital/Trocar Senha Consulta/Alteragdo do Quadro de Hordrio p/ Empresa
Excluir Digitais Abertura Mensal do Cartdo
Exclusdo de Dados do Cartdo Abertura Mensal do Cartdo por Empregado
Ajustar Data Inicio e Fim do Cartdc Ponto Fechamento Mensal do Cartdo
Fechamento de Més Excluir Coletas do Cartdo Ponto
Reprocessar Informagoes ACIEF - MTE
Registre Ponto Motorista
Reprecessar Informagdes AEJ - MTE

ou ainda (Cartao >> Justificativas >> Justificativas Por Empregado) localizar o empregado,
e selecionando o periodo e campo JUSTIFICATIVA.

Sisterna  Tabelas Cartﬁol Banco de Horas  Coleta Relatdrios  Utilitarios  Ajuda?

-"Bh Cartdo Ponto ¥ —

Ehl} J Exportacdo/Integracdc de Dados > E ® ° Q n
Afastamentos

Impertagdo de Dados »
I lustificativas _L » lustificativa por Empresa

Agendamento de Folgas et IJusﬁﬁcaﬁva por Empregado I

Crie aqui seu

Trocar 5enha do Empregado Importagde de Justificativa - Padrdo Bio Job
Cadastrar Digital/Trocar Senha

Excluir Digitais

Exclusdo de Dados do Cartdc

Ajustar Data Inicio e Fim do Cartdo Ponto

Fechamento de Més
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"B Cartio Ponto =N |EcE =<

Empregado | 2||[EMPREGADO TESTE | Més/Ano Movimenta 07 - Juho 2024 ]
Utilizar data limite como data demiss3o [] Data Limite Fechamento |25/07/2024 Como tratar o saldo negativo na rescis3o |
Data | Periodo 01 | Periodo 02 | Periodo 03 ~
~ Dia Serm Hotétio |Entiada |Saida |Entrada |Saida |Ertrada |Saida |
27/08 Qui 1 08:00 12:00 1330 18:00
| 28/06 Sex 1 08.00 1200 13:30 18:00
29/08 Séb 2 03.00 11:30
30/06 Dom 3
01407 Seg 1 08:00 12:00 1330 18:00
- 02/07 Ter 1
03/07 Qua 1 08:00 12:00 1230 18:00
04407 Qi 1 08:00 12:00 1330 18:00
| 05/07 Sex 1 08.00 1200 13:30 18.00
06/07 Séb 2 03.00 11:30
- 07/07 Dorm 3
| 08/07 Seg 1 08:00 1200 13:30 18:00
- 09/07 Ter 10800 12:00 1330 18:00
10407 Qua 1 08:00 1200 1330 18:00
» 11407 Qui B o::00 12:00 1330 1800 .
Feriado | Horéario de Folga I Afastamento Horério Trabalho [l Registro Alterado Batida Descongiderada = Aviso Prévio
Ctrl +F5 - Mostrar todos os registros do dia selecionado Ctrl + F7 - Define data posicionada como Linha Base para Importacdo
ol | F3-PidsimoMés | | F5-Hordtio PadiSodo Dia | | F8-Fechamento Catdo |
F2-CopiarDiaAnterior | | F4-MésAnteior | | FE-TabelaHotdtiodoMés| | Imprimi Cartdo ~ |
Excluir Dados Catdo Ver Resumo do Cartio Salvar | | Justificativas |

Usudrio: admin

B Fecha[ 2 Ajuda]

Conforme imagem abaixo:

b Justificativas de Falta, Compensacées ou Horas Extras do Empregado X

Empregado | || MPREGADO TESTE | Tipo da Justificativa |Falta |

~ Tipo de Horério 'Datalnicio  Horalnicio DataFim  HoraFim  Cédigo | Descrig3o do Tipo de Justificativa ~
‘ 7 )

Cl
W
Cédigo daJustificativa 1)[FALTA - "' i o “&"“’T
Data Inicial |02/07/2024 Data Final [02/07/2024 DETSLZI i&;ﬂml Inicio Fim
i 08:00 1200
? 13:30 18:00
E
Usar o Horrio de Trabalho do Empregado j 09:00 12:00
I—‘M”‘“ itico - DL 13:30 18:00
Como E specificar o Hordrio | Usar o Hordrio de Trabalho do Empregado I hd =l Quarta
I 0800 1200
13:30 18.00
- [=)- Quinta
Eustes Colol s do Emprogiado » 08:00 1200
(;adastrado Em: - 13:30 18.00
Ultima Alterac3o: -
Eechar|| ? Ajuda

L e
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Caddigo da Justificativa:
¢ Informe o tipo de justificativa que sera utilizada.
e Otipo de justificativa esta vinculado ao evento/sub evento.
e Exemplo: 5/1 — Falta Justificada.
Data Inicial e Data Final:
¢ Informe o periodo em que ocorreu a falta.
Dias da Semana:
¢ Marque os dias especificos em que a falta ocorreu.
Observagao:
e Campo informativo para registrar o motivo da falta.
Como Especificar o Horario:
e Escolha se a falta seguird o hordrio de trabalho do empregado ou se serd informado
um hordrio especifico da auséncia.
Salvar:
e Clique no flag de salvar.
e O cadastro estara concluido.

Por empresa:
Em (cartdo >> justificativas >> justificativas por empresa)

Sisterna TabelasICartEoIBancodeHoras Coleta Relatdrios  Utilitarios  Ajuda?

Cartdo Ponto ¥ —
Exportagdo/Integracdo de Dados > E) @a ° Q n [@
. . Impertagdc de Dados >
Crie aqui seu:
Afastamentos

I Jl.lsﬁﬁcaﬁ\.ras: i | Justificativa por Empresa

Agendamento de Folgas > Justificativa por Empregade

Trocar 5enha do Empregade Importagdo de Justificativa - Padrdo Bio Job

Cadastrar Digital/Trocar Senha

Excluir Digitais

Exclusdo de Dados do Cartdo

Ajustar Data Inicie e Fim do Cartdo Ponto

Fechamento de Més

informar o tipo da justificativa e avancar, marcar os empregados necessario e
novamente avancar.

11
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B Cadastro de Justificativas de Falta, Compensacées ou Hora Extra s
. Escolha uma Opgio——————————
Forma de Visualizag&o ®F/ Empresa QO P/ Filial
Empresa

®) Gerar ) E xeluir

PADRAOD LTDA
2 EMPRESA TESTE

-n

alta

II Tipo da Justificativa

Visualizar |Justificativas por Empregad:

Filtrar Por:
Todos Selecionar Centrode Custo

¥ Todos Selecionar Departamentos
Todos (S, Selecionan Setores

Todos Selecionar Seclo

Avancar »»

Pesquisar (F9) | Cadigo I

m Fechar| ? Ajuda |
B: Cadastro de Justificativas de Falta, Compensacdes ou Hora Extra o || & & ]
Empresa: 1 - EMPRESA PADRAQ LTDA
Empregados
' Marcar Cédigo Nome | Fungdo 'Hordrio | Descrigo Hordrio
» | 4|EMPREGADDO TESTE PENSAD DOIS ANALISTA DE SISTEMA 1|HORARIO MENSAL PADRAD
v 3 EMPREGADO TESTE ESCALA ANALISTA DE SISTEMA 2 HORARID ESCALA 12436
| v 6 EMPREGADO TESTE CONT EXPERIENCIA  ANALISTA DE SISTEMA 1 HORARIO MENSAL PADRAD
v 2 EMPREGADO TESTE ANALISTA DE SISTEMA 1 HORARIO MENSAL PADRAO
N ™ 8 EMPREGADO TESTE SETOR RH 1 HORARIO MENSAL PADRAD
v 11 EMPREGADO TESTE JENI 1 HORARIO MENSAL PADRAOD
v 9 EMPREGADO TESTE SETOR ADMINISTRATI 1 HORARIO MENSAL PADRAD
v 10 EMPREGADO TESTE INTERJORNADA 1 HORARIO MENSAL PADRAD

Pesquisa (F9) [Cédigo || |

< Yolas Desmarcar Todos

(B] Fecharl[ 2 Ajuda

12
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b (=) = =3
Tipo de Justificativa/Falta | 1)[FALTA
Data Inicial [02/07/2024 Data Final [02/07/2024 i

Observagdo iTESTE l
Como Especificar o Hordrio [Automético - Conforme Falta no Dia
Dias da Semana | [ Todos os Dias []Dom []Seg Ter [JOua [JQui [JSex [JSab
[[] Folga Compensatéria de Feriado

[[] Justificar somente saida antecipada
[[]Ignorar dia SEM registro de ponto
[] Considerar Tolerdncias

<< Yoltar Avancar - F8

[=1
o~

Iﬁ Fechar|| ? Ajuda |

Tipo de justificativa: Informar o tipo de justificativa que precisa, no tipo de justificativa
consta o evento/sub evento, neste exemplo 5/1 FALTA JUSTIFICADA.

Data inicial e data final: informar os dias da falta.

Dias da semana: marcar os dias que ocorreu a falta na semana.

Observagao: Campo informativo para registrar o motivo da falta, visivel para o usuario do
sistema.

Como especificar o horario:

e Horario de trabalho do empregado: A justificativa sera aplicada considerando o
horario de trabalho ja cadastrado para o colaborador.

e especificar faixa horaria: Permite indicar manualmente o dia da semana, a hora
inicial e a hora final da auséncia.

Automatico- Conforme falta no dia:
Consta alguns flags:
e Justificar somente saida antecipada: Se marcado, ird justificar apenas as saidas
antecipadas dos empregados selecionados.

e Ignorar dia sem registro de ponto: Dias sem registro de ponto serdo
desconsiderados no processo de justificativa.

13




()
CONSISANET"

Sistemas de Informacio

FORTALEZA

I ASSESSORIA E INFORMATICA

e Considerar tolerancias: O sistema ira comparar o horario previsto com o realizado.

Exemplo: previsto das 08:00 as 12:00, mas realizado das 09:00 as 12:00, neste caso, sera
justificado o periodo 08:00 as 09:00, correspondente a diferenga ndo cumprida na carga
horaria do dia.

Ao avangar para a proxima tela, serdo exibidos os horarios que, ao serem gravados,
terdo as justificativas aplicadas.

4) MANUTENGAO CARTAO PONTO POR EMPREGADO

Na opcdo (Cartdo >> Cartdo Ponto >> Cartdo Ponto p/ empregado), é possivel visualizar e
ajustar o cartdo ponto do empregado quando necessario.

Sisterna  Tabelas ICartEoI Banco de Horas  Coleta Relatorios  Utilitarios  Ajuda?

ICartSo Ponto!._ > Cartdo Ponto p/ Empresa

w of

Crie aqui seu:

Exportagdo/Integracdo de Dados

Importagio de Dados ¥
Afastamentos

Justificativas H]
Agendamento de Folgas ¥

Trocar Senha de Empregado

Cadastrar Digital/Trocar Senha

Excluir Digitais

Exclusdo de Dades do Cartdc

Ajustar Data Inicio e Fim do Cartdc Ponto

Fechamento de Més

EaL I Cartdo Pento p/ Empregade I

Cartdo Ponto com Inconsisténcia
Consisténcia dos Registros do Cartde

Criticas dos Registros de Cartdo

Confirmagéo de Periodo Extra

Consulta/Alteragde de Quadro de Hordrie do Empregade
Consulta/Alteracdo do Quadro de Hordrio p/ Empresa
Abertura Mensal do Cartdo

Abertura Mensal do Cartdo por Empregado

Fechamento Mensal do Cartdo

Excluir Coletas do Cartdo Ponto

Reprocessar Informagoes ACIEF - MTE

Registre Ponto Motorista
Reprocessar Informagdes AEJ - MTE

Em alguns casos, pode ser necessdrio informar manualmente os registros de ponto,
como por exemplo:

e Quando o empregado realiza home office em determinados dias;
e Quando ha visitas externas;
e Quando ocorre o esquecimento do registro de batida.

No exemplo abaixo foram inseridas manualmente as batidas dos dias 26/06 e 28/06,

gue sdo exibidas em vermelho na tela, apds salvar essas informacdes, os registros passarao
a ser exibidos em negrito, assim como os demais ja existentes.
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b Cartio Ponto E=REon <=
Empregado | 1|[EMPREGADO TESTE CARTAD PONTO | Més/Ano Movimento |07 - Juho |
Ulilizar dats mite como data demisso (] Data Limite Fechamento [25/07/2024 | Com tratar o saldo negative na rescisdo | |
] Data | | Perioda 01 | Periodo 02 | Perindo 03 [«
| Dia Serm Ho o Entrada Saida Ertrada Saida Enlrada Saida 1
26506 Qua 10800 12:00 13:30 18:00
2706 Qui 1)0&:00 12:00 1330 18:00
» 28/06 Sex ] O 1200 1330 18.00
2306 Sab 2(09:00 11:30
30,06 Diar 3
a7 Seg 1{08:00 12:00 1330 18:00
027 Ter 10800 12:00 1330 18:00
0307 Qua 10800 12:00 1330 18:00
0407 Qui 1(o00 12:00 1330 18:00
0507 Sex Josoo Ly 1200 13:30 18:00
0607 Sab 2[09:00 11:30
07.m7 Do 3
0307 Seq 10800 12:00 1330 18:00
0307 Ter 1|0&:00 12:00 1330 18:00 |
Feado  Hoediio de Folgs B Afastamento Hoedtia Trabalho Bl Fegistro Aterado  Balida Descorsiderads  Aviso Prévio
Ctrl 4 F5 - Mostrar todos os registros do dia seledonado Cirl 4 F7 - Define data posicionada como Linha Base para Importacao
& Welter F3 - Préwime Més F5 - Hordnio Fadiio do Dia F8 - Fechamento Cartio
F2 - Copiar Dia Anbenor F4 - Més Arkerion FE - Tabela Hordno do Més Impeimic Catdo =
Exchur Dadas Cartdo Wer Besumo do Cartdo I Sabvar I Justificativas
S \
! £m| T Ajuda

Ao clicar em salvar serd apresentado a tela abaixo, onde deve ser informado o
motivo pelo qual estd sendo informado uma batida de forma manual para o cartdo do
empregado.

B Monitor de alteragio de registros de ponto >
|Ferioda | Tipo Registo | Registro Anterior | Registro Atual | Justifizads
4 2 Entrada
26/06/2024 2|Saida 1200 [
2840642024 1|Entrada 000 [
2840642024 1|5aida 1200 [
2840642024 2|Entrada 1330 [
2840642024 2|Saida 1200 ]
Mativo alkeragio
Ctrl + Enter na lista para informar motivo individualmente, Ctrl + Del na lista para limpar motive individualmente,
Barr, E5PEC0 para marcar registro individualmente
1 - Marcar Mao Justificados i 2 - Desmarcar Mao Justificados egtribuir mativo aog zelecionados
2 - Marcar Justificados 4 - Dezmarcar Justificados Limpar motiva doz selecionados
V’ Ok x Cancelar
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E necessario clicar no campo MARCAR NAO JUSTIFICADOS para que seja selecionado
todos os registros incluidos, e no campo ATRIBUIR MOTIVO AOS SELECIONADOS para
selecionar o motivo da manutengao.

5) FORMAS FECHAMENTO MENSAL CARTAO PONTO

Fechamento do cartdo ponto pode ser realizado de duas formas, individual ou por
empresa.

INDIVIDUAL POR EMPREGADO: Cartdo >> cartdo ponto >> cartdo ponto p/ empregado,

Sisterna  Tabelas ICartﬁoI Banco de Horas  Coleta Relatdrios  Utilitarios  Ajuda?

/'Bh ICartEcr Ponto!._ > Cartdo Pento p/ Empresa
%J J Exportagio/Integragde de Dados T I Cartdo Ponto p/ Empregade I
- - Impertagdo de Dados > Cartdo Ponto com Inconsisténcia
Crie aqui seu: ) ) ]
Afastamentos Consisténcia dos Registros do Cartde
Justificativas » Criticas dos Registros do Cartdo
Agendamento de Folgas > Confirmagio de Periodo Extra
Trocar Senha de Empregado Consulta/Alteracdo do Quadro de Hordrio do Empregado
Cadastrar Digital/Trocar Senha Consulta/Alteragio do Quadro de Horario pf Empresa
Excluir Digitais Abertura Mensal do Cartdo
Exclusdc de Dados do Cartdo Abertura Mensal do Cartdo por Empregade
Ajustar Data Inicio e Fim do Cartdo Ponto Fechamento Mensal do Cartdo
Fechamento de Més Excluir Coletas do Cartdo Ponto
Reprocessar Informagoes ACIEF - MTE
Registro Ponto Motorista
Reprocessar Informagdes AE) - MTE

T T T S T -

selecionando o empregado, realizando as manutenc¢des necessarias e clicando em
fechamento do cartdo (F8), ao clicar em fechamento do cartdo (F8) serd apresentada
em tela um resumo dos eventos apurados no més.

B! Cartio Ponto |i”£”£|
Empregado 1][EMPREGADD TESTE CARTAD PONTO | Mestine Moviments
Utilizar data imite como data demissdo [] Data Limite Fechamenta | 25/07/2024 Como bratar o saldo negativa na rescizio
Data Perioda 01 Periodo 02 Periodo 03 o
Dia Sem Harario Entrada Saida Ertrada Saida Entrada Saida
25/06 Sab 2(0%.00 11:30
30/06 Dom 3
01/07 Seg 1(08:00 1200 1330 18:00
02407 Ter 1|08:00 1200 1330 18:00
03/07 Qua 10800 1200 1330 18:00
04/07 Gui 1[08:00 1200 1330 18:00
» | 05/07 Sex 1(08:00 1200 1330
0E/07 Sab 2|0%.00 11:30
0707 Clom 3
08/07 Seg 1(08:00 1200 1330 18:00
09/07 Ter 1[08:00 1200 1330 18:00
10/07 GQua 1(08:00 1200 1330 18:00
1107 Gui 1]08:00 1200 1330 18:00
12407 Sex 1(08:00 1200 1330 18:00
Feriado  Hordrio de Folga B Afastamento Horério Trabalho Il Registro Alterado Batida Desconsiderada  Awizo Prévio /
Ctrl + F5 - Mostrar todos os registros do dia selecionado Cirl +F7 - Define data posicionada como Linha Basgéra Importacéo
<< Yoltar F3 - Prdximo Més F5 - Horério FPadrdo do Dia F& - Fechamento Cartio
F2 - Copiar Dvia Anterior F4 - Més Anterior FE - Tabela Horrio do Més Imprimir Cartdio «
Excluir Dados Cartio er Besumo do Cartio Salvar Justificativas
Uzuidrio:
[| Fechar|| ? Ajuda
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OBS: Na parte inferior dessa mesma tela consta o campo de Adverténcias, nela
sera apresentado adverténcias do cartdo, como dia e o periodo que falta registro a ser
informado. Se apresentar alguma adverténcia deve ser ajustado no cartdo e realizado
o fechamento novamente.

b Cartio Ponto EI

Empregado: 1 - EMPREGADO TESTE CARTAQ PONTO

Evento | Descrigio Eventa | Sub-Evento | Descrigio Sub-Evento | Tipo Langamerita | Qte. Horas -
L4
4{FALTA NAD JUSTIFICADA 1{FALTA NAD JUSTIFICADA Langamento Mensal 430
Erros/ Adverténcias &

E << Wolkar i

Bl Eechar| ? ajuda

OBS: quando houver erros/adverténcias o cartdo ndo sera apurado.

Fechamento geral para empresa: (Cartdao >> cartao ponto >> fechamento mensal
do cartao) nesta opgdo podera ser feito o fechamento de todos os empregados de uma
Unica vez.

Sistema TabelasICartEolBancodeHoras Coleta Relatorios  Utilitdrios  Ajuda?

(J'Bh m I Cartdo Ponto II £ Cartdo Ponto p/ Empresa
%/ Exportagdo/Integracdo de Dados > Cartdo Ponto p/ Empregado
Crie aqui seu. Importagdo de Dados 3 Cartdo Ponto com Inconsisténcia

Afastamentos Consisténcia dos Registros do Cartdo
Justificativas > Criticas dos Registros do Cartdo
Agendarento de Folgas > Confirmacdo de Periodo Extra
Trocar Senha do Empregado Consulta/Alteragdo do Quadre de Horario do Empregado
Cadastrar Digital/Trocar Senha Consulta/Alteragdo do Quadro de Hordrio p/ Empresa
Excluir Digitais Abertura Mensal do Cartdo
Exclusdo de Dados do Cartdo Abertura Mensal do Cartdo por Empregado
Ajustar Data Inicio e Fim do Cartdo Ponto L I Fechamento Mensal do Cartdo I

Excluir Coletas do Cartdo Ponto

Fechamento de Més
Reprocessar Informagoes ACIEF - MTE
Registro Ponte Motorista

Reprocessar Informagdes AE) - MTE
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Na primeira tela deve ser selecionado o periodo para apuracdo, ordem dos
empregados e quais empregados (ativos, rescindidos) precisa considerar para o
fechamento, apds clicar em AVANCAR.

B F. . y . [= | = ||’==
Forma de Misualizacto ®)P/Empresa (O P/ Filial
Més/ano Mavimento |07 - Juko [2024 ]
: t:a%a S T Data EmissSo [25/07/2024
Ordem dos Empregados | Cdiga
2| Conzsideras Somente Empregados Aoz
f 1 - Filtrar Por:
5l Todos | [y Selecionan Bentra de Custo
Todos | [Sy Sefecionar Departamentos
Todos 55y Selpcionan Setores
[] Todos [Sy Selecions Sepfo

- Avancal »»

Pesquisar (F3) [ Cédigo I |

B Eechar| ? Andal

Na proxima tela terd os campos:

e CALCULAR HE/FALTA DO EMPREGADO: Sera possivel apurar o cartdo somente
de um empregado, conforme for selecionado.

e CALCULAR HE/FALTA TODOS OS EMPREGADOS: Sera apurado extras e faltas de
todos os empregados.

e [IMPRIMIR RELATORIO DE ERROS/INCONSISTENCIAS: Sera apresentado os
empregados com divergéncia no cartdo e que deve ser ajustado no cartdo
individual.

e IMPRIMIR CARTAO DO EMPREGADO: é possivel imprimir/visualizar o cart3o
ponto dos empregados.
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B Fechamento Mensal do Cartao =] '|ﬂ >

Cédigo  Mome Empregado DataAdmissdo Fungdo Descrigio da Fungdo

4{FUNCIONARIO 4 21/05/2020

Megécio  Centro Custo | Evento  SubEvento | Descrico Sub-Evento Quantidade -

1|HORA NORMAL 3
1 1 4 1 FALTA NAD JUSTIFICADA, 12312

Pesquisa Empregado [F9] ‘ Cédigo | |
Modelo | Com 1 quadro de hordrio Imprirnir Fiesumo de Eventos Completo Resumo do Banco de Horas

Data Limite Fechamento|31/07/2025 Outras Oconéncias
Ocultar | [] Descricdo da Funcio [] Descrigio do Setor Visto Resp. da Empresa

Calcular HE /Falta do Empregado Imprimir Cart&o do Empregado << Voltar

Calcular HE /Falta Todos os Empregados Irnpririr Relatério de Emos/Inconsisténcias

!I Fechar|| 7 Ajuda

6) IMPRESSAO DO CARTAO

Emissdo do cartdo ponto mensal do empregado. E o préprio cartdo do empregado,
pode ser impresso antes de fechar o més, porém, os dados do resumo do cartdo,
(quantitativo de horas), irdo constar somente apds o fechamento mensal do cartdo.
Caminho: Relatdrios -> Cartdo Ponto -> Impressao Cartdo Ponto

Sistema Tabelas Cartdo Banco de Horas ColetaIReIatériosIUtiIita’rios Ajuda?

&Bﬁ m &) (9} fﬁg Elr:::::deo;ora'rio Z | ° g n [(-
| |

- " " Cartio Ponto do Cartio Ponto |
Crie aqui seus favoritos

Banco de Horas > Resumo de Eventos

Etiquetas Resumo de Eventos por Periodo
Tabelas Genéricas Registros p/ Data

Hordrios ¥ Inconsisténcia do Cartdo Ponto
Regras de HE Movimento Didrio

Feriados Apuracgio de Horas
Afastamentos Auséncias

Justificativas de Faltas e Extras Relagdo de Extras Justificadas
Relatério de Total de Horas Mensal
Relatério de Absenteismo
Relatério de Pausas
Inconsisténcias Legais

Relatério de Alteragdo de Registro Ponto

Relatério de Conferéncia de Carga Hordria Realizada/Intervalo
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7) EXPORTACAO DO RESUMO CARTAO PONTO BIOJOB PARA O SGRH

Apds o fechamento do cartdo de ponto, é possivel realizar a exportacdao do resumo de
horas para o sistema SGRH através do caminho: (Cartdo >> Exportagdao/Integragdao de
Dados >> Integracdo com o Sistema SGRH").

Sistermna Tal:lelasICartﬁoIEancudeHaras Coleta Relatgrios  Utilitarios  Ajuda?
= M A J S S

-l’Bh J \ Cartdo Ponto >
Bh,’ Iﬁpndagénflnleglagﬁndeﬂadﬂs I\> Exportagdo de Dados do Cartdo
]

I Integracdo com Sisterna Consisa S5GRH I

Importagdo de Dados

Crie aqui seu:

Afastamentos Exportagdo de Coletas entre Filiais
lustificativas ¥ Exportagdo Arquives MTE
Agendamento de Folgas ¥ Gerar Espelho de Ponto em PDF

Trocar Senha do Empregado

Cadastrar Digital/Trocar Senha

Exccluir Digitais

Exclusdo de Dados do Cartdo

Ajustar Data Inicio e Fim do Cartdo Ponto

Fechamento de Més

b ntegragdo de Dad Sisterna Consisa SGRH | (=] | (=] | 3 |

Mésdano 10 - Outubro |2024 ]
Integrar por | Empresa/Filial |
Situagdo Empregado | Ativo
Demissdo superior a |1/
Todos Eb Selesionar Centro de Custo
[ Todos = [y SelecionanDepartamentas

Todos E; Selecionar Setores

[¥] Todos [y Selecionar Secdo

Selecionar

| Processar >> |

m Eechal

2 ALudal
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Para remover uma exportacdo realizada no Biojob, siga os passos abaixo no SGRH:
Acesse: (Movimento >> Importac¢ao >> Importa¢dao de Dados de Arquivos Padronizados.)

Sistema Tabelas eSocial | Movimento ICa'Icqus Consultas  Relatorios  Awulso Mo Portuario  Solides  Utilitarios  Ajuda?

Crie aqui seus favor

Conta Corrente do Empregado »

Agendamento de Férias

PCMS0 ¥
Perfil Profissiografico Previdenciaric (PPP) »
Faltas

Lancamenta de Vale - Transporte »
Langamente de Vale - Alimentagdo/Refeigio b
Lancamente de Autdnomos (RPCI) ¥

Langamente Empregades Miltiples Vinculos

Langamento de Retencdies/Receitas

Acumulo de Verbas »

Importagdo e I Impoertagdo de Dados de Arquivos Padronizados |
Exportagdo ¥ Impoertagdo de Arquive XML Padronizado |
Importagdo da RAIS ¥

CQuestionarios »

P
Controle de Viagem > <
Transporte Alternativo
Cadastro NIS > -

EPI »

: Gestao de |

& Importagdo de Dados de Arquivos Padronizados

r Opgdes Disponiveis

(O Fazer Nova Importagio

(O Visualizar Importagdes

[E=N EcH ==

Tipo de Importag3o |Arquivo de Cart3o Ponto

Avancar >>

[_[l Eechal“ ? Aiuda]
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Selecione a opgdo EXCLUIR IMPORTACOES e no campo "Tipo de Importagdo",
escolha ARQUIVO DE CARTAO PONTO, clique em "Avangar" para escolher se deseja excluir
a importagao de um Unico empregado ou de todos.

8) ENVIAR CARTAO PONTO P/ PORTAL SUA FOLHA

Para o envio do espelho de cartdo ponto no Biolob, o acesso deve ser realizado com o
mesmo usuario.

A rotina sera: (Cartdo >> Exportagdo / Integracdo de Dados >> Gerar Espelho Ponto em

PDF).

Sisterna  Tabelas CartﬁoIBancudeHoras Coleta Relatorios  Utilitarios  Ajuda?

{Jl'ph m Cartdc Ponto > h — o\ A L
% .—I Exportacdo/Integracdo de Dados » Exportagdo de Dados do Cartac
Importagdo de Dados ¥ Integracdc com Sistema Consisa SGRH

Crie aqui seu:

Afastamentos Exportacdo de Coletas entre Filiais
lustificativas Exportagdo Arquivas MTE
Gerar Espelho de Ponto em PDF

Agendamento de Folgas ¥
Trocar Senha do Empregado

Cadastrar Digital/Trocar Senha

Excluir Digitais

Exclusdo de Dados do Cartdo
Ajustar Data Inicic e Fim do Cartdc Ponto

Fechamento de Més

apos selecionar o més e a opgdo "Gerar arquivo como ENVIAR PORTAL SUA FOLHA". Em

seguida, avance.

b Gerar Espelhc de Ponto em PDF ol =2k
Fonma de Yisualizacio (®) P/ Empresa (O P/ Filial Opgies
T [ Empresa Més/Ano Movimento |10 - Oulubrs [202a ]
ELCh
1 EMPRESA PORTAL SUA FOLHA Mome do Arquivo |CPF e Cadigo do Empregado |
———————— Filtrar Empregados ———————————
Fiae [ [0 et | B Setecionar

Opcies de Impress3o
Modelo [Com 1 quadro de harsrio |

1 Irnprimir Resumo de Eventos Completo
] Imnprimir Resumo do Banco de Horas
] ienprimir Dutras Ocorméncias
[ Ocultar Descrigdo da FungSo
] Ocultar Desciicio do Setor
[J Ocultar Visto Resp. da Empresa
[ temprimic Justificativa Abreviada
[ Irnprimir Dados Filial Cedente
[ Saide Detalhado no Resumo

Inpgso de Geracio Arquivo | Erviar Portal SuaFolha

Considerar Demitidos [_]

Bvancad >»

Pesquisas [FS) | Cadigo Il

| Bl Eechal]| 7 Anda]
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Novamente, selecione o empregado e clique em "GERAR PDF". Em seguida, aguarde a
mensagem de "ENVIO COM SUCESSO".
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