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Bem-vindo(a) a Insoft4

Com mais de 20 anos de experiéncia, contamos com solu¢des para controle de ponto, acesso
e documentacdo de terceiros. Vocé, em breve passara a utilizar um sistema amigavel,
robusto e consolidado no mercado.

Este tutorial visa auxiliar vocé a efetuar as principais parametrizacées no sistema, para
gue possas em seguida, iniciar com sua utilizacdo diaria. Demonstraremos as principais

telas que vocé precisara acessar e configurar.

Observe que ao lado do titulo de cada topico hd um botdo "play”. Clique para

assistir a um video com resumo deste.

e Cligue agui para efetuar o download da apresentacao de slides das videoaulas;

e Cligue agui para acessar as videoaulas na integra (playlist no YouTube). Aproveite,

e inscreva-se em nosso canal para manter-se atualizado(a) das novidades!

Conforme informado no inicio, é um sistema que oferece diversas funcionalidades e formas
de configuracdo. Por esta razdo, faremos um caminho guiado das configuracfes
fundamentais necessarias. Aquelas que precisarem ser revisadas por nossos consultores
técnicos estardo previstas em consultoria sob demanda, sendo avaliadas previamente

conforme a sua complexidade. Abaixo, veja o fluxo dos processos que abordamos no tutorial:

-
B e primere e s o+
¢ 5. ParametrizagGes de BH (se utilizado)
> e
> T N

10. Cadastrar REP Offline (REP-C)

11. Importagdao de marcagdes por AFD

£ 12. Ponto Mobile (REP-A)

Conclusdo das Configuragdes



https://doc.pontosoftexpress.com.br/tutoriais/ecommerce/Tutorial_Configuracao_Videos_Ponto_Soft_Express.pptx
https://youtube.com/playlist?list=PLcHQDBrJgASK2R1JEjtiMNzopoW8pSL8c
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‘;f*( Kit Padrao: para facilitar e otimizar o processo de configuracdo do Ponto Soft
Express, estes tdpicos ja possuem configuracdo basica. &

Somente apoOs vocé identificar a realidade de sua empresa com o levantamento de
informacdes, € que realmente serdo iniciadas as parametrizagdes no sistema. E muito
importante que sejam configuradas adequadamente, pelo fato de utilizar estas
configuragdes de parametro para efetuar os célculos de horas trabalhadas, extras,

auséncias, entre outros.

Dica: durante o tutorial acrescentamos diversos contelddos extras para serem

acessados através de links — seja pelo “clique aqui”, ou por imagens com o

link — conforme exemplificado no inicio desta introdug&o. Se vocé esta abrindo
este tutorial pelo browser (Chrome, Edge...), e deseja abri-los sem a necessidade de sair
da pagina em que vocé esta lendo no tutorial, recomendamos que vocé cliqgue com o botdo

direito do mouse sobre o link ou imagem, e em seguida clique em “Abrir link em uma

nova guia”’. Por exemplo:

. C|'g im mei mara Ansnene An ddaaanlag
. Abrir link em uma nova guia
e ins nt

? Se neste tutorial vou aprender a fazer a configuracao inicial para utilizacdo do
e _ Sistema, em que momento vou aprender como utiliza-lo?

Esta é uma Otima pergunta, pois, ap0s concluida a configuragdo do sistema, ‘= ¢
N
~

vocé importard as marcagdes de ponto e efetuara os ajustes diarios que
sao necessarios... No final do més ha o fechamento de ponto, impressao L

dos espelhos (cartBes pontos), e exportacdo para a folha de pagamento. Para atender a esta
necessidade, no final deste tutorial disponibilizamos um treinamento do sistema (videoaulas),

demonstrando as telas principais e o processo de fechamento de ponto no final do més!
Agradecemos a sua preferéncia!
Atenciosamente,

Grupo Insoft4
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Siglas

Em nosso meio ha muitas siglas e termos especificos, explicamos as que foram utilizados neste tutorial.

AEJ: significa Arquivo Eletronico de Jornada, e sera gerado através do programa de tratamento de
ponto. Neste arquivo constardo por exemplo estas informacdes: todos os empregados, horario
contratual, os registros, auséncias, banco de horas e dados do programa de tratamento de ponto. Ao
final, o Arquivo Eletrénico de Jornada devera ter uma assinatura eletronica. Ele € uma das novas
exigéncias definidas na Portaria 671/2021 do MTP, que substitui os arquivos AFDT (Arquivo Fonte de
Dados Tratado) e ACJEF (Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais).

AFD: Arquivo de Fonte de Dados. Este € obtido através da porta fiscal (USB) do REP-C, e em relacao
ao REP-A e REP-P ele é gerado com assinatura digital emitida por autoridade integrante do ICP-Brasil.
BD: Banco de Dados (Database). Local onde ficam salvas todas as informagdes salvas no sistema.
S&o consultadas no sistema através de sua interface.

CLT: Consolidacéo das Leis de Trabalho.

DSR: Descanso Semanal Remunerado.

NSR: Numero de Sequéncia de Registro.

Ponto Soft Enterprise: software de controle de ponto que possibilita a integracdo com as demais
aplicacfes do ecossistema Insoft4, como o Akita Soft, destinado ao controle de acesso de pessoas e
veiculos e o GT Soft, destinado ao controle de documentacao de terceiros e prestadores de servico.
Ponto Soft Express: software de controle de ponto com BD na nuvem (Oracle Database) da Insoft4.
REP-A: Registrador Eletrdnico de Ponto Alternativo. Por exemplo, Ponto Mobile. Disponivel no Ponto
Soft Express e Ponto Soft Enterprise da Insof4.

REP-C: Registrador Eletrénico de Ponto Convencional — Relégio ponto certificado pelo INMETRO.
Disponivel no Ponto Soft Express e Ponto Soft Enterprise da Insof4.

REP-P: Registrador Eletrénico de Ponto via Programa. Uma das novidades da Portaria 671/2021 do
MTP. Clique agui para ler mais a respeito dela no blog da Insoft4.

XE: Express Edition. H4 programas que podem ser disponibilizados de forma gratuitas em sua
edicdo expressa, como por exemplo: SQL Server Express, Oracle XE etc.

LibreOffice: Conjunto de solugbes gratuitas da Star Division: LibreOffice Writer (editor de textos),
LibreOffice Calc (tabelas), LibreOffice Impress (apresentacéo de slides), etc.

MS Office: Conjunto de solu¢des da Microsoft: Word, Excel (tabelas), PowerPoint etc.

MS Windows: sistema operacional desenvolvido pela Microsoft.

Oracle Database: sistema de gestdo de banco de dados otimizado e de alto desempenho da Oracle.

Extensdes de arquivos:

.CSV: E um arquivo de “Valores Separados por Virgula” (Comma Separated Values). Esse formato
de armazenamento € simples e agrupa informacdes de arquivos de texto em planilhas, usado para
trocas de dados com um banco de dados ou uma planilha entre aplicativos.

.EXE: sé@o arquivos executaveis. Em suma, € uma extensdo de arquivos que podem ser executados
por computadores com algum sistema operacional MS Windows.

.PDF: “Formato de Documento Portatil” (Portable Document Format). Muito utilizado no sistema,
guando salvamos o relatério neste formato. Ele pode ser aberto em um navegador (IE, Google Chrome,
MS Edge), ou nos programas mais conhecidos como o Adobe Acrobat, Foxit PDF Reader etc.

XLS: “Linguagem de Estilo Extensivel” (Extensible Style Language). E utilizado geralmente para ser
aberto no MS Office Excel, ou, LibreOffice Calc.


https://in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-359094139
https://www.insoft4.com.br/blog/portaria-671-e-as-novas-regras-para-o-registro-de-ponto-dos-funcionarios/
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° Levantamento de Informacgdes de sua empresa

Recomendamos que antes de iniciar as parametrizagdes no sistema, sejam
levantadas e organizadas as informacdes a respeito de sua empresa no
gue tange as questBes de: horarios, acordos ou convencgfes coletivas,
definicbes de extras, entre outras informacfes abordadas na sequéncia.
Se vocé nao souber de alguma informacéo, talvez haja a necessidade de
consultar a sua contabilidade e/ou juridico.

Caso vocé ja esteja ciente de todas as questdes abaixo, pode passar para o préximo tépico e iniciar as

configuragdes no sistema! @2

Documentos necessarios:
- Convencgédo(Bes) coletiva(s);
- Acordo de Banco de Horas e suas especificacdes — caso aplicavel.

Topicos chave para verificar antes de iniciar as parametrizagdes no sistema:
' Dica! Exibimos abaixo onze topicos em que explicamos e/ou passamos algumas sugestdes acerca
Mk destes. Caso vocé desejar fazer o download somente da lista de tépicos para preenché-los em um
lu segundo momento, cligue agui.

1 - Identificac&@o dos horéarios de sua empresa.
1. Dica! Aproveite para avaliar seus horarios! Confirme se todos fecham a carga horaria prevista de
trabalho, para que n&do haja divergéncia no momento de cadastrar no sistema.

Exemplos:
- Horario deveria ser de 44hrs semanais, e o horario que vocé utiliza atualmente tem 42hrs;
- Funcionarios com horario de almoco diferente ndo precisardo ter um horario cadastrado no
sistema por funcionario. E possivel cadastrar um horario semanal Flexivel, aplicando uma
flexibilidade para o intervalo do almogo, simplificando e otimizando os cadastros.

2 — Qual o periodo de fechamento da empresa?
1. Periodo de ponto de 01 a 30 (28, 29 ou 31 — dependendo do més), e fechamento até o 5° dia (til? Ou,
21 a 20, 26 a 25? S&o alguns dos exemplos que vocé podera cadastrar no sistema.

3 - 0Os funcionérios sao horistas, mensalistas, ou ha os dois em sua empresa?

4 — Em caso de falta nao justificada o funcionario devera perder (descontar) o DSR e o DSR do
Feriado? Perdera o DSR havendo falta integral — dia todo de falta n&o justificada por exemplo?

5 - Havendo o uso de Banco de Horas, confirmar:

5.1 Quais percentuais entrarao para o BH?

5.2 O valor das horas extras, entrara para o saldo de BH sem aplicar o percentual, ou, aplicando
o seu percentual? Ex.: fiz 1:00 Ex50%. Entrara para o saldo no BH, 01:00, ou, 01:30 (aplicando o0 50%)?

5.3 Quando for o momento de quitar o BH, o saldo negativo sera zerado, ou, descontado do
funcionario?

I Dicas! Se atualmente ja existe um saldo de BH provenientes de outro sistema, ou, tabela manual de

controle, esta informagéo nao sera perdida. O sistema ja tem uma tela em que é possivel informar por
Colaborador este saldo inicial.


https://doc.pontosoftexpress.com.br/tutoriais/ecommerce/Levantamento_de_informacoes_de_sua_empresa.docx
https://www.youtube.com/watch?v=TibRdrKVDAw&list=PLcHQDBrJgASK2R1JEjtiMNzopoW8pSL8c&index=1
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Em relacdo aos questionamentos acima, neste tutorial demonstraremos como incluir o padrdo para
todas as extras irem para o BH, e todas serem quitadas. O que for diferente deste cadastro padrao
havera a necessidade de contratar uma consultoria sob demanda.

6 — Como sdo remuneradas as horas extras em sua empresa?
TS Para facilitar a configuracéo, o sistema ja tem um padréo (CLT) basico configurado. Diferente deste,

ﬂ" . havera a necessidade de cadastrar novo parametro de extras — veremos na sequéncia. @

7 - Como devem ser totalizados faltas justificadas e injustificadas, atrasos, saidas
intermediarias e saidas antecipadas? Em quais eventos devem ser somados essas ocorréncias?

8 — Folha de pagamento: apds o fechamento de ponto, com a impressao dos cartdes pontos (espelhos
pontos), algumas empresas exportam os totalizadores por funcionario através de arquivo texto para ser
importado pelo sistema de folha, e posteriormente, ser gerado o holerite (contracheque).
Caso sua empresa necessitar exportar o arquivo, prossiga com a leitura abaixo. Caso nédo, avance para
0 préximo tépico...
O Ponto Soft Express ja possui o layout de exportagdo configurado para estes sistemas de folha:
SIGER da Rech, Novo Sistema, Metadados, Dominio, Radar, Dexion e Universal RH.
Se a contabilidade — ou vocé em sua empresa ja utiliza um destes sistemas, sera necessario obter
apenas estas informacoes:

6.1 Tipos de pagamentos (eventos) que deverao ser enviados para a folha de pagamento;

6.2 O que deve totalizar cada evento? Salario-base totaliza integral e descontos sao

discriminados a parte?

6.3 Quais séo seus respectivos codigos? Ex.: 001 — Salario Base.

6.4 Qual é o codigo de sua empresa no sistema de folha?

1 Dicas! Estas informacdes serdo importantes para vocé validar se todos 0s eventos ja constam no

sistema, ou se havera a necessidade de efetuarmos alguma configuracao adicional. Também, no caso
dos cédigos dos eventos, cada folha tem um tipo de cédigo e este ainda pode variar de empresa para

empresa. Por isto, ao obté-lo, sera possivel inclui-lo no sistema — veremos isto mais adiante. @

9 - Qual é asuatolerancia para atrasos e/ou saidas antecipadas?
Segue consideragdes sobre as tolerancias baseadas no “Artigo 58” da CLT. Neste artigo temos a regra
de 5 minutos de extras por entrada e saida, e considera os 10 minutos do dia (!).

(1) [...]1 § 1° N&o serao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagoes

de horério no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo

de dez minutos diérios.

Paragrafo disponivel para consulta na Lei n°® 10.243, de 19.6.2001.

Caso desejar, clique para ler mais informacg@es sobre: Artiqo 58 e a Lei 5452/1943.
A respeito dos 10 minutos diarios, se configurarmos sem a opcao de 10 minutos diérios, e tivermos
esta situacao abaixo, o sistema se portara desta forma:

Horario trabalho : 08:00 12:00 13:00 17:48

Horério realizado :07:5512:03 12:56 17:48
Por estar dentro das tolerancias de extras ndo contabilizaria extras neste exemplo. Porém, ao ativar
a configuracdo de 10 minutos diarios, ele passaria considerar as extras dentro da tolerancia do dia
(n8o mais restrito por entrada / saida). Neste caso, além de ver a tolerancia por entrada e saida, o
sistema observa se a soma das extras que estdo dentro das tolerancias ultrapassara o limite de 10
minutos diarios. Neste exemplo, como a soma ficou em 12 minutos, ultrapassou o limite de 10 minutos
diarios de tolerancia de extras, sendo entéo considerados 12 minutos de extras. Na “pratica”, esta seria
a diferenca com esta configuracao.
A fim de complementar as informagfes sobre as tolerancias, é importante frisar que se tivesse uma
marcacao que passasse da tolerancia de extras (07:54 12:00 13:00 17:48), automaticamente ja seria



https://www.jusbrasil.com.br/topicos/10759954/artigo-58-do-decreto-lei-n-5452-de-01-de-maio-de-1943
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
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contabilizada como extra (6 minutos neste exemplo) — independentemente de ter a op¢éo dos 10
minutos diarios, por ja ter ultrapassado a tolerancia da entrada ou saida de 5 minutos.
gﬁf{\ Para simplificar, o sistema em seu Kit Padrdo ja vem configurado conforme a legislacéo vigente

7 (Artigo 58 da CLT), com tolerancias de extras e faltas com 5 minutos por entrada e saidas, e o
M limite de 10 minutos diarios.

1 Dicas! No sistema ja constam as configuracdes de tolerancias de extras e de ocorréncias como 5
minutos. Tipos de horarios e toleréncias conforme particularidade de cada horério:

- Horéario Semanal Padrao: por ser horario fixo, as tolerancias serdo aplicadas em todas as
suas entradas e saidas;
- Horario Semanal Flexivel: o horario é fixo apenas na primeira entrada e Ultima saida, sendo
aplicadas nestes as tolerancias. Pelo horario de almoco ser flexivel, sera aplicada uma
tolerancia de extra a parte para este;
- Horario Semanal Livre: por se tratar de horario com carga diéria, serd uma tolerancia total
para o dia.

10 — Vocé utiliza horarios com adicional noturno em sua empresa?
Para simplificar, por padrdo ja ha no sistema configuracfes que tangem ao adicional noturno:

R e Horério é considerado noturno das 22 as 05 da manhg;
e Aplicacédo da hora reduzida noturna com base no coeficiente de reducéo 0,1428571;
.I-LaL o Aplicacdo para horas noturnas e extras noturnas.

e As horas noturnas e a reducdo destas sao geradas em eventos distintos no calculo.
Qualquer configuracdo além das que estédo definidas no Kit Padrao, serdo consultoria sob demanda.

11 — Tenho REPs em minha empresa, posso utilizar com o sistema?
No final deste tutorial, no topico “Cadastro de REP offline” falaremos mais sobre o cadastro de REPs
offline no sistema — ou seja, vocé ja podera nesta modalidade cadastra-los no sistema. Também,
explicamos os tipos de comunicagao: offline e online. @&
Se vocé desejar utiliza-los no sistema de forma online (comunicagdo em tempo real), siga estes
passos:
1. Clique aqui para confirmar se a Insoft4 ja tem comunicagéo online com o REP que vocé tem
em sua empresa;
2. Havendo compatibilidade, clique aqui para acessar a area do cliente em nosso site e-
commerce e adquirir este servico de consultoria sob demanda.
A Insoft4 também tem em seu portfélio de produtos diversos modelos de REPs, em que vocé podera
solicitar este orcamento pelos Atendimentos no proprio sistema do Ponto Soft Express.

) Agora que voceé ja organizou e definiu as informag8es mais importantes e necessarias,
@*a podemos dar seguimento aos préximos passos! Demonstraremos neste tutorial as
2 principais telas de parametrizacdes do sistema e sugestbes de como vocé podera

] efetuar as configuragées.

ApOs este processo de parametrizagdes estar concluido, vocé
podera comecar a utilizar o sistema. No dia a dia vocé ira: importar as
marcacdes de ponto; efetuar manutencdes de marcacoes e justificativas; no final
do periodo tera o fechamento do ponto (impressdo dos cartbes pontos, e se
necessario, exportacao do arquivo texto com os totalizadores para a folha de
pagamento). Para facilitar e agilizar o processo de aprendizado, também
preparamos videoaulas, que vocé podera assistir quando desejar e sem custos

adicionais. O acesso ao treinamento esta disponivel no final deste tutorial. &



https://www.pontosoft.com.br/#funcionalidades-e-beneficios
https://pontosoftsaas.superlogica.net/clients/areadocliente/
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u Parametrizacdes de Geracao de Extras

A configuragdo de como as horas extras serdo tratadas no sistema é importante, pois impactara em
sua visualizacéo nos relatérios — como no Cartdo Ponto (Espelho de Ponto), e na exportacao para o
sistema de folha. Aqui demonstraremos dois disponiveis do Kit Padrao — somente se vocé precisar

utilizar um diferente, seré recomendado criar outro parametro (a partir de um ja existente). @2

Acesse a tela de Geracgédo de Horas Extras (PSEW0370). Todas as telas do sistema tém um cddigo
de identificacéo, no caso desta € o PSEW0370. Para simplificar o acesso a elas utilize o campo “Abrir
Programa”, localizado na tela principal do sistema:

7.y Favoritar &) Ajuda Abrir Programa: ':—-l. ,‘, & Administrador -

Apos informar o codigo da tela no campo, pressione Enter, ou clique neste botdo: [] que abrira
a tela desejada.

Para otimizar a implantacao, nesta tela temos dois parametros de extras ja cadastrados:

1. CLT PADRAO
2. CLT PADRAO NOVO - S/TOL.HE MIN

1 Se a sua necessidade for atendida por uma destas configuracdes, ndo havera necessidade
’ de cadastrar novo parametro de extras. @

Na imagem abaixo esta a tela de Geracdo de Horas Extras. Neste exemplo esta selecionado o cédigo
“l1 — CLT PADRAOQ”. Na guia abaixo, em “Parametros Diarios”, exibe suas definicdes em relacdo as
configuracdes de extras:

Dashboard PSEW0370
Geracao de Horas Extras

@ adicionar [ Duplicar O Exibir [ Limpar Filtros %2 Pesquisar

Cadigo Hora Extra = Descr Hora Extra Vigéncia ™ Situacdo
1 CLT PADRAD 01/01/0001 Livre
2 CLT PADRAO 5/TOL HE MIN 01/11/2012 Livre
Pagina |1 del 1 a 2 de 2 registro(s)

Pardmetros Diarios Regras Especificas

£ Bibir [°] Limpar Filtros %2, Pesquisar

Dia Semana = Seq ~ Hora Inicial Hora Final Méaximo Horas Cadigo Pagamento Codigo Noturno Pagamento Moturno
1 - Domingo 1 86 DOM./FER. a5 DOM./FER.N

2 - Segunda-Feira al 2,00 99 HE 50% 93 HE 50% NOT

2 - Sequnda-Feira 2 96 HE 100% 92 HE100% NOT

3 - Terca-Faira 1 2,00 99 HE 50% 93 HE 50% NOT

3 - Terca-Feira 2 96 HE 100% 82 HE100% NOT

4 - Quarta-Feira 1 2,00 99 HE 50% 93 HE 50% NOT

4 - Quarta-Feira 2 96 HE 100% 82 HE100% NOT

5 - Quinta-Feira al 2,00 99 HE 50% 93 HE 50% NOT

5 - Quinta-Feira 2 96 HE 100% 92 HE100% NOT

6 - Sexta-Faira 1 2,00 99 HE 50% 93 HE 50% NOT

6 - Sexta-Feira 2 96 HE 100% 82 HE100% NOT

7 - Sabado 1 10.00 99 HE 50% 93 HE 50% NOT h

?7 Mas 0 que estes pardmetros tém de configuragdo em comum?

Conforme a CLT, os dois pardmetros tém estas configuracdes de extras em comum:


https://www.youtube.com/watch?v=oruWS21kkKA&list=PLcHQDBrJgASK2R1JEjtiMNzopoW8pSL8c&index=2
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De segunda a sexta feira, até duas horas extras sera o parametro “HE 50%”;
Acima das duas horas sera o parametro “HE 100%”;

Extras de sdbado: até dez horas extras sera o parametro “HE 50%”";

Acima de dez horas extras, parametro “HE 100%”;

Extras de domingos e feriados ficardo em um parametro diferenciado: “DOM./FER”.
Quando efetuadas extras em horéario noturno, igualmente serdo separadas por estes
parametros: “HE 50% NOT”, “HE 100% NOT” e “DOM./FER. N”".

L2 2 0

? E o que muda de um parametro para outro?

1. Parametro CLT PADRAO
e Campo “Tol. HE Minuto” esta configurado como padréo.
Esta configuracéo estd em consonancia com o “Artigo 58” da CLT, para as configuragdes
de tolerancias de extras, em que ele soma os minutos das entradas e saidas das jornadas,
em relagdo aos 10 minutos do dia. Seu conceito foi explicado na pagina 6, item “9 — Existe
alguma tolerancia para atrasos e/ou saidas antecipadas?”
Obs.: Para localizar esta opc¢ao no sistema dé duplo clique sobre o parametro da CLT
PADRAO. Esta localizada na guia “Bésicos”.
e Estando natela principal de Geracédo de Horas extras, na guia de “Parédmetros Diérios”, a
coluna “Autoriza HE” esta como configurada como “Sim”. Desta forma, qualquer hora extra
efetuada no sistema ja estara autorizada.

Esta configuracdo é a mais utilizada pelos clientes. Mesmo que haja a necessidade de
I cadastrar novo parametro de extras, ela é usada de base com a funcionalidade “Duplicar”.

Veremos na sequéncia... @

2. Parametro CLT PADRAO NOVO - S/TOL.HE MIN
e Pardmetro estd sem a “Tol. HE Minuto”, configurado com valor “0” (zero). Neste caso, é
considerado somente os cinco minutos de tolerdncias de extras e faltas para as
entradas e saidas, sem a tolerancia dos dez minutos diarios.

Demonstramos aqui as duas opcdes disponiveis e cadastradas no Kit Padréo do sistema. Caso a sua
necessidade seja diferente das demonstradas, clique aqui para aprender a criar um parametro de

extras com base um em um j4 existente. @

Vocé definiu aqui os Parametros de Extras, e no tdpico a seguir sera a parametrizacéo de
I Geracédo de Ocorréncias. Ambos s&o importantes conhecer e definir, para entéo ser possivel
vincula-los a empresa — contetido abordado no tépico de Parametrizacdes de Empresa.

Muito bem, apos identificar qual das duas opgdes de parametros atende a sua necessidade
v — ou ter criado outra, podemos avangar para o proximo tépico de “ParametrizacGes de
| BES Ocorréncias”.


https://doc.pontosoftexpress.com.br/tutoriais/ecommerce/Como_duplicar_e_configurar_novo_Parametro_de_Extras.pdf
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u Parametrizacdes de Geracéo de Ocorréncias

A configuracdo de como as ocorréncias serdo tratadas no sistema é importante, pois impactara em
relacdo as tolerancias de falta (por padréo ja configuradas para 5 minutos), em sua visualizacdo na
tela de “Manutencédo” de ponto.

Acesse a tela de Geragéo de Ocorréncias (PSEW3320), exemplificada abaixo:

Dashboard PSEW3320

Geracao de Ocorréncias

3 Adicionar [_j Editar 3 Remover (=] Duplicar [~J Limpar Filtros “2 Pesquisar
LA ' =

Cddigo =

[1, TR N

Descrigdo

CLT COM INCONSISTENCIAS
CLT 5/INCOMS. DESC.DSR.FO,/FT
CLT 5/INCOMS. DESC.DSR.FT
CLT 5/INCOMNS. 5/DESC DSR
CLT 5/INCOMS. DESC.DSR.FD

Para facilitar, nesta tela temos cinco Parametros de Ocorréncias ja cadastrados no Kit Padrao:

1.

i

CLT PADRAO COM INCONSISTENCIAS: mais indicada para utilizar, por gerar
inconsisténcias de ponto no sistema automaticamente. Estas precisardo ser avaliadas pelo
RH durante o més, antes de efetuar o célculo de ponto no final do periodo de ponto;

CLT PADRAO SEM INCONSISTENCIAS com desconto de DSR FD/FT: este ndo gerara
inconsisténcias no sistema, sendo justificadas automaticamente. E para as ocorréncias de
“34 — Falta dia” e “35 — Falta Turno” ha o desconto de DSR;

CLT PADRAO SEM INCONSISTENCIAS com desconto de DSR FT: este ndo gerara
inconsisténcias no sistema, sendo justificadas automaticamente. E para a ocorréncia de “35
— Falta Turno” ha o desconto de DSR;

CLT PADRAO SEM INCONSISTENCIAS e SEM desconto de DSR: este ndo gerara
inconsisténcias no sistema, sendo justificadas automaticamente utilizando ocorréncias que
nédo descontardo o desconto de DSR;

CLT PADRAO SEM INCONSISTENCIAS com desconto de DSR FD: este ndo gerara
inconsisténcias no sistema, sendo justificadas automaticamente. E para a ocorréncia de “34
— Falta Dia” h4 o desconto de DSR.

A principio n8o havera a necessidade de efetuar novo cadastro de pardmetros de ocorréncias
por ja haver no Kit Padrdo. Desta forma, vocé podera optar por uma destas duas opcdes
ao efetuar as configuracfes do Cadastro de Empresa. @

Caso vocé tenha ficado em duavida sobre a diferenca e aplicagdo dos parametros de Geragdo de
Ocorréncias no sistema, cligue agui para ler mais a respeito!

ApOs identificar qual das duas opcdes atende a sua necessidade, podemos avancar para
o préximo topico de “Parametrizacdes de Empresa”.
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O cadastro de Empresas também é um passo importante, e sera efetuado na tela PSEW0180. Nés
iniciamos primeiro revisando e compreendendo a fun¢&o dos pardmetros de Ocorréncias e de Extras,
porque estes precisardo neste momento também ser vinculados a empresa.

Esta tela esté dividida em duas partes:

1. Empresas, para efetuar os cadastros de empresas;
2. Parémetros de Tolerancias para Geracéo de Horas Extras: inclusao de tolerancias de extras
— por empresa.

Dashboard || PSEWO0180

Empresas

@ Adidonar [ Editar 3§ Remover [“J Limpar Filtros 42 Pesquisar

Cddigo Empres Nome Empresa CNPJ CPF Razdo Social Empresa Folha
1 INSOFT4 DEMONSTRAGAO 93.980.126/0001-50 INSOFT4 DEMONSTRAGAQ

Clique no botdo Adicionar, para adicionar nova empresa.

Apb6s cadastra-la, conforme o exemplo "INSOFT4
DEMONSTRACAQ", clique sobre ela, para vincular abaixo as
tolerancias de extras.

Pagina |1 de 1 1 a1 de 1 registro(s)

Parametros de Tolerancias para Geracao de Horas Extras

@ Adidionar 7 Editar 3§ Remover (=) Duplicar [“J Limpar Filtros 42 Pesquisar
Vigéncia ~ Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 Entrada 3 Saida 3 Int Min Extra
30/04/2020 5 5 5 5 5 5

Clique no boté Adicionar, para adicionar as tolerdncias de extras. De acordo com a legislacéo a configuracdo é de 5
(cinco) minutos, conforme exemplo acima nas Entradas e Saidas.

Inclua a data de Vigéncia inicial para esta configuracéo ser utilizada pelo sistema.

Utilizamos a data de vigéncia, para o caso de haver alguma atualizacdo em convencgéo coletiva, podera ser adicionado
novo cadastro com nova data de vigéncia - permanecendo assim o histdrico de tolerancias anterior.

Pagina |1 del 141 de 1 registro(s)

Exemplo de cadastro de Empresas (passo 1):

PSEW0180 - Empresas o X

Cédigo Empresa: *

CNP: CPF:
CPF Responsdvel REP: CEL: C
Empress Fona: Apbs clicar em Adicionar, exibira diversos
Nome Empresa: | .
Rez30 Sodial campos para informar.
Enderego:

Pardmetro Ocorréndia: Fsl

Tipo Calculo: Fsl o .o = .

I Os essenciais sdo os destacados pelo sistema
Parémetro Horz Extra: o em vermelho: Cédigo Empresa e Nome
Tolerancia Hora Extra: 2 Em p resa.

Marcaghes
Motivo Marc. Incluida: psl

Motivo Marc. Despr.: Fsl . . .
Metive Mzrc. Manual o Todavia, na imagem abaixo destacamos os
Méximo Turos Marcaco: z campos mais importantes para preencher em
Espeho dz Ponto relacdo ao cadastro de empresa.
Tipo Cart3o Ponto: | X

Texto Cart3o Ponto:

o Salvar & Salvar e Incluir + - @ Cancelar
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TR s =xi No exemplo ao lado informei os campos
Cédigo Empresa: * 1 principais destacados abaixo que devem ser
CNPI: [ 30.490.687/0001-51 cer: preenchidos:
CPF Responsavel REP: CEL: S _ Céd'go Empl’esa 1
Empresa Folha: 135 L
Nome Empresa: = |EMPRESA ABC - CNPJ ou CPF.’lnformado CNPJ.
Raz3o Social: | EMPRESA ABC LTDA - CPF Responsavel REP: informe este campo
Endereco: | AVENIDA BRASIL, 1000, RS/BRASIL ' quando for utilizar um REP-P.
ParametriOcu;rjnc:a: 1 CLT COM INCONSISTENCIAS :g _ Empl‘esa F0|ha CédIgO da. empresa no
ipo Calculo: . .
Haras Extras sistema de folha. Utilize se for exportar os
Parimetro Hora Exta: |1 ERIREGH 2 totalizadores calculados pelo Ponto Express,

At

Tolerdncia Hora Extra:

para o sistema de folha. Obtenha ele junto a sua
contabilidade. Neste exemplo codigo 135.
- Nome Empresa: nome fantasia
- Raz&o Social e Enderego
- Par@metro de Ocorréncia e de Hora Extra:
Espelto de Forte sdo os que verificamos nos primeiros dois
Tipo Cartdo Ponto: | Layout 01 % 3 A
tépicos deste tutorial.
- M&ximo Turnos Marcacdo: 3 neste exemplo,
gue corresponde a 3 entradas e 3 saidas no dia.
o Salvar o Salvar elIncuir + @ Cancelar - TIpO Cartao Ponto: utilize o La.yOUt 01, que Jé.
contém todas as informagfes padrdes. Clique

aqui para conhecer os demais modelos.

Marcacdes
Motivo Marc. Incluida:
Motivo Marc. Despr.:

Motive Marc. Manual:

kel elhh )

4>

Mdximo Turnos Marcagdo: |3

Texto Cartdo Ponto:

Observacoes:

1. O campo Tipo Calculo aparece somente no cadastro de nova empresa. Ja ha cadastrado no
Kit Padrdo o tipo de “Calculo padrao versdo Express”. O sistema reconhecera que este é 0
que deverd ser utilizado, quando n&o selecionado. @@ Apds salvar o cadastro da empresa,
este campo nédo serd exibido novamente. Por esta razéo, por padrdo, ndo ha a necessidade de
selecionar este campo — salvo em excegdes, em que houver mais de um tipo de célculo
cadastrado;

2. Os demais campos que ndo foram destacados acima, também ndo s&o obrigatorios o
preenchimento.

Ap6s haver informado os campos mais importantes, cligue em Salvar. Em meu exemplo, como ja havia
a empresa “Insoft4 Demonstragdo” com cédigo empresa “1”, houve a necessidade de informar o cdigo
“2”, para a nova “Empresa ABC”. Apé6s salvar, ja listou as duas:

Dashboard PSEW0180

Empresas

) Adicionar [ Editar 3¢ Remover [J Limpar Filtros 42 Pesquisar

Cddigo Empresa ~ Nome Empresa CNPJ CPF Razdo Social Empresa Folha
1 INSOFT4 DEMONSTRAGAO 93.980.126/0001-50 INSOFT4 DEMONSTRACAD

2 EMPRESA ABC 30.490.687/0001-51 EMPRESA ABC LTDA 135

Exemplo de cadastro de Tolerancias de Extras (passo 2):

Esta nova empresa ainda ndo tem as suas tolerancias configuradas. Para cadastra-las, clique sobre o
nome da’ empresa para’ SE|EC|ona_|a Em PSEWO0180 - Parametros de Tolerancias para Geracdao de Horas Extras X
seguida na guia de Parametros de igénci: * [GG3071 ~

Toleréncias para Geracdo de Horas Extras,

Entrada 1: |5 == Saida 1: |5 ==
cligue no botdo Adicionar e informe os Entrada 2: |5 = Saida 2: 5 z
campos: data de Vigéncia — a partir desta data Entrada 3: [5 3 Salda 3: [5 3
serd aplicada esta configuracdo; campos da | Inhnees: v
Entrada 1 até a Saida 3 — “5” (cinco) minutos T (TSR (Y

conforme legislagdo (Art. 58 CLT) — exemplo
ao lado. Para concluir a configuracéo, clique no botdo Salvar.
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Exemplo apés cadastro de empresa e tolerancias estarem concluidas:

Dashboard PSEW0180

Empresas

&) Adicionar [ Editar XK Remover | & Limpar Filtros Jf'; Pesquisar

Cddige Empresa “ ~ Nome Empresa CNPJ CPF Razdo Social Empresa Folha
1 INSOFT4 DEMONSTRACAO 93.980.126/0001-50 INSOFT4 DEMONSTRACAO

2 EMPRESA ABC 30.490.687/0001-51 EMPRESA ABC LTDA 135

Pagina | 1 del 1 a 2 de 2 registro(s)

Parametros de Tolerancias para Geragéo de Horas Extras

&) Adidonar [ Editar 2 Remover "] Duplicar [_g Limpar Filtros “Z, Pesquisar
Vigéncia ~ Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 Entrada 3 Saida 3 Int Min Extra

01/08/2021 5 5 5 5 5 5

Consideracdes importantes:

- Caso precisar atualizar alguma informacé@o € possivel editar o cadastro. Neste caso, selecione a
empresa e cligue no botdo Editar — ou duplo cliqgue sobre o nome dela. ApGs efetuar a alteragao
desejada, clique no botdo Salvar. Este mesmo principio é valido para as demais telas do sistema;

- Conforme ja frisado neste documento, as tolerancias de extras e de faltas estdo conforme o Artigo
58 da CLT: 5 minutos por entrada e por saida, e 10 minutos diérios. Caso sua empresa tenha
valores de tolerancias diferentes definidas em convenc¢ao ou acordo coletivo, podera configura-las
conforme demonstrado acima;

- Frisamos que todos os exemplos apresentados neste tutorial sdo ficticios e com objetivo didatico.

F=) . . . L. .. .

Vo Muito bem, finalizado o cadastro de Empresas, hosso proximo objetivo serd o cadastro de
1.k Setores!

R
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u Cadastro de Setores

O cadastro de Setores também pode ser identificado de forma similar ao uso para o Departamento,
de uma empresa. Ele serd importante para efetuarmos por exemplo o cadastro de colaborador — é um
pré-requisito de preenchimento. Ou seja, devem ser cadastrados antes de cadastrar os colaboradores.

Acesse a tela de cadastro de Setores de Ponto pelo codigo PSEW0170. No exemplo abaixo, o sistema
destaca em vermelho os campos que sao pré-requisitos para serem informados:

PSEW0170 - Setores de Ponto X

Setor: * ‘ ‘

Nome Setor: * ‘ ‘

Lotag&o: =

o Salvar o Salvar e Induir + ~ & Cancelar

Sao apenas 3 campos principais para preencher: nome da Empresa, codigo do Setor, e Nome do
Setor. Exemplo abaixo do cadastro do setor de Desenvolvimento para a empresa 1 — Insoft4
Demonstracgéo:

PSEW0170 - Setores de Ponto X

Empresa: |1 INSOFT4 DEMONSTRACAQ L
Setor: * |1

Nome Setor: * | DESENVOLVIMENTO

<>

Lotagdo:

o Salvar o Salvar e Induir + ~ | @ Cancelar

Dicas:

o utilize o campo “Salvar”, caso desejar que o cadastro seja concluido e a tela de cadastro
seja fechada. Caso deseje permanecer na tela ap6s salvar, utilize o botdo ao lado de
“Salvar e Incluir”;

e 0 campo Lotacdo ndo serd preenchido.

Veja o cadastro do mesmo nome de setor, porém agora, para a empresa que cadastramos no tépico
anterior 2 — Empresa ABC:

PSEW0170 - Setores de Ponto X

Empresa: |2 EMPRESA ABC L
Setor: * |1

Nome Setor: * | DESENVOLVIMENTO

<>

Lotacdo:

o Salvar (@ Cancelar

Exemplo da tela com os dois novos setores cadastrados — destacados em vermelho:

Dashboard | PSEW0170

Setores de Ponto

& Adidonar [ Editar 3 Remover 7] Duplicar [~ Limpar Filtros 42, Pesquisar

Empresa ~ Setor ~ Nome Setor Lotacdo
1 0001 ADMINISTRATIVO

1 0002 DIRETORIA

1 0003 SUP. TECNICO - COORDENADOR

1 0004 SUP. TECNICO - ANALISTA DE SUPORTE

1 0005 FINANCEIRO

1 1 DESENVOLVIMENTO

2 1 DESENVOLVIMENTO
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Observac@es em relacdo as informacdes da tela acima:

1. Revisando, na coluna Empresa, o cédigo “1” se refere a empresa Insoft4 Demonstracéo e o
cédigo “2”, da Empresa ABC,;

2. Nos exemplos ndo destacados, incluimos o cédigo Setor com quatro digitos, e nos dois novos,
com um digito. Ou seja, o0 sistema permite fazer isto devido a forma como este c6digo estara
no sistema de folha... aqui, cadastrando manualmente e nao havendo integracéo com o sistema
de folha, vocé pode optar por informar a numeracéo desejada;

3. Em relacdo ao nome do setor, optei nos exemplos 0003 e 0004 de informar o nome do setor e
a funcdo (Cargo). Vocé pode fazer desta forma se desejar nos relatérios um filtro mais
detalhado. Exemplo:

1 D003 SUP. TECNICD - COORDENADOR
1 D004 SUP. TECNICD - ANALISTA DE SUPORTE

Estes sdo os passos para cadastrar o Setor (Departamento). Em seguida, segue informacdes
adicionais em relacdo ao cadastro de Cargo no sistema.

Importante: no tépico de cadastro de colaboradores, falamos sobre a possibilidade de também
importar os colaboradores. Para efetuar esta importacdo o critério € o mesmo, o setor é um dos
cadastros que deverdo ser efetuados antes de efetuar esta importacdo. Para este, observe para o
cédigo do setor estar correto, para ser de acordo com o arquivo que sera importado... @

Cadastro de Cargos

Esta informacdo no Ponto Soft Express serd utilizada unicamente para o relatério de Espelho de
Ponto, em que serd impresso nele também o cargo do colaborador. Ndo é um pré-requisito efetuar
este cadastro no cadastro de Colaboradores (PSEW0250), por esta razdo também nao foi destacado
no menu principal de tdpicos a serem efetuados nesta implantagdo. @

Caso optar por fazé-lo, acesse a tela de cadastro de Cargos por Empresa através do cdédigo
PSEW3565. O principio de cadastro é similar ao que vimos no cadastro de Setor, sendo vinculado o
cargo a empresa.

Na imagem abaixo est4 a tela de cadastro de Cargos por Empresa. Nela, vocé encontrara os campos
principais de Empresa, cédigo do Cargo, e o Nome do Cargo:

PSEW3565 - Cargos por Empresa X
Empresa: * | || | L
Cargo: * I:l: MNome Cargo: * |
CBO:
o Salvar & Salvar e Incluir + » | (&) Cancelar

Neste hd o campo de cédigo de CBO (Cadastro Brasileiro de Ocupacéo). Ele é opcional e nao
precisaréa ser preenchido.

e Com este cadastro finalizado, podemos prosseguir com o cadastro de Banco de Horas.
N7 I . yo] . o
7 Caso vocé néo o utilize em sua empresa, leia o tdpico a seguir de cadastro de Horérios!
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Previsto em nossa legislacdo (Lei 5.452/1943), o Banco de Horas (BH) é utilizado para uma
compensagdo mais flexivel de horas extras. Seu objetivo € de “guardar” estas horas extras dos
funcionarios em um banco de horas, e em um momento em que haver pouca atividade na empresa,
possa utilizar estas horas para o funcionério se ausentar, sem reducéo de salario. Assim como, quando
houver muitas horas, em vez de serem pagas no final do més, seréo direcionadas para o BH.

Antes da Lei da Reforma Trabalhista (Lei 13.467/2017) era permitido utilizar o BH por convencgéo ou
acordo coletivo. Com esta lei, ele passou a ser possivel através de acordo individual de trabalho.

& Se a sua empresa nao tem acordado com o
colaborador a compensacao de BH, este ndo devera ser utilizado.

No Ponto Soft Express h& a possibilidade de efetuar diversos tipos de configura¢des relacionadas
ao banco de horas. Para simplificar e otimizar o processo de configuragdo, ja temos uma
JEL parametrizacéo definida no Kit Padré&o do sistema em que:

- Todas as horas extras serdo creditadas no BH,;
- Todas as horas de auséncia serdo compensadas no BH.

Estas configuracdes ja estdo parametrizadas na tela de Grupos de Parametros de Banco de Horas
— PSEW9060, exemplificada abaixo:

Dashboard PSEW9060
Grupos de Parametros de Banco de Horas

@ adicionar E Editar 3§ Remover [=] Duplicar Ii Limpar Filtros %2 Pesquisar

Codigo = Descrigdo Considera Pricridade Comp. Ver Tipo Pagto Tipo Controle Vigéncia
1 QUITAGAO BH (KIT PADRAD) 1 [l Menhum Contrale
PSEW9060 - Grupos de Pardmetros de Banco de Horas @
Codigo: * |1 b Descricdo: * | QUITACAO BH (KIT PADRAO)
Considera Prioridade Comp.: * | N30 v Ver Tipo Pagto: = |No v
Tipo Controle Vigéncia: * | Nenhum Controle w7

Saldo com Crédito de Horas

<

Tipo Processo: * | Creditar Saldo Acumulado

Limite Horas: = 9% Pagto: | 100 =
Dias Limite: 2 Limite Dias Comp. HE: 2
Limite Horas Comp. HE: Dias Apuragao Limite HE: C

Saldo Devedor de Horas

<

Tipo Processo: * | Debitar Saldo Acumulado

Limite Horas: = % Comp: | 100 =

Dias Comp.: C Limite Dias Comp. Ocor: C

Limite Horas Comp. Ocor: Limite Dias Comp. Ocor: C
Tipo Pagamento: |11 DESCONTO ORIGINADO DO BANCO HORAS ,0

o salvar @ Cancelar
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1 Parauma configuracéo diferente do Kit Padréo, havera a necessidade de efetuar um contato
~ conosco para avaliarmos a sua necessidade através de consultoria sob demanda.

Vinculo de sua empresa ao grupo de Banco de Horas:

Se sua empresa for utilizar o BH, ha a necessidade de vincular a sua empresa a ele. Temos uma
tela especifica para esta finalidade, pelo fato de haver a possibilidade de haver mais de uma empresa
no sistema, e cada empresa ter as suas definices diferenciadas em relacdo ao banco de horas.

Efetue esta associacdo na tela Grupo de Compensacdo por Empresa (PSEW7975), demonstrado
Nnos passos a seguir:

1. Clique no botdo Adicionar;
2. Conforme exemplificado na imagem abaixo, selecione a Empresa, informe a Data Inicial de
Vigéncia e selecione o Grupo de Banco de Horas;

Dashboard PSEW7975 ©
R —-—.-:Hz-BE=-IL:
@ adicionar [ Editar 3¢ Remover = Duplicar [ Limpar Filtros %% Pesquisar

Empresa Mome Empresa Data Vigéncia ~ Data Fim Vigéndia Grupo Banco de Horas Descrigiio Calcula

1 INSOFT4 DEMONSTRACAD 01/04/2022 1 QUITACAD BH [KIT PADRAO)
PSEW7975 - Grupos de Compensacio por Empresa B
= empresa: <1 | [msorT4 EMONSTRACED |2
* Data Vigéncia: * | 01/04/2022 Data Fim Vigéndia:
Grupo Banco de Horas: = |1 | [QuITACEO BH (KIT PADRAO) | 2
o Salvar @) Cancelar

3. Para concluir a associagéo, clique em Salvar.

Cligue agui para ver como podemos vincular o colaborador Banco de Horas, ou, por grupo de
colaboradores — antes de clicar, ler aviso abaixo.

Importante: vocé fard o processo de vincular o BH ao colaborador somente quando
chegarmos no tépico de Cadastro de Colaboradores, em que demonstramos

também os principais campos que devem ser informados para efetuar o cadastro
de um colaborador.

'{isé ApOs realizado o vinculo de sua empresa ao Banco de Horas, podemos prosseguir no
1 I tépico de cadastro de Horérios.
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u Cadastro de Horarios

E com base no horéario que o sistema efetuara os célculos de horas trabalhadas, faltas, extras etc.
Veremos brevemente acerca de horarios neste tutorial pelo fato deste ser um pré-requisito para o
cadastro de Colaboradores. No plano Basico, destacamos trés tipos de horérios principais:

£

e Horéario Semanal Padréo : horario sem flexibilidade — mais tradicional;
e Horario Semanal Flexivel : horéario com flexibilidade no horario de almoco;
e Horéario Semanal Livre : horério totalmente flexivel considerando a carga diaria para

fins de calculos.

Demonstraremos aqui como efetuar o cadastro de um horario padrdo, sem flexibilidade: Horario
Semanal Padrdo. Lembrando que se vocé tem outros horérios, neste primeiro momento cadastre
apenas um (padrdo), para darmos seguimento aos demais tépicos do tutorial.

Acesse a tela de horéarios através do Menu, e clique no icone de Horéarios (PSEW0270). Siga estes
passos para cadastrar novo horario:

1. Clique no botdo Adicionar. Abrira a tela abaixo, em que é preciso informar no minimo os
campos destacados em vermelho (cédigo do Horario de Trabalho, Caracteristica e

Descrigao):
PSEW0270 - Criacdo de Novo Horario ®
Horario de Trabalho: * I:I: d Caracterfetica: * ‘ |V
Descrigdo: * ‘ |
- £ P £ A
Carga Horaria Mensal: = Carga Horaria Semanal: o
Horas DSR: Horas Feriado:

Cadastraremos de exemplo um horario com cédigo 6 — quando clicamos no botdo com a folha
branca, ele sempre observara o préximo codigo que estiver livre para cadastrar. Em
Caracteristica, seré selecionado o Semanal Padré&o, e na Descrigdo, sempre observe para
informar um nome bem amigavel e facil de identificar — ele aparecerd no momento que for
selecionar um horario para o funcionario (titulo), e no espelho de ponto (titulo). Recomendamos
também informar a Carga Horéaria Mensal. Ao informé-la o sistema ja preenchera os demais
campos: Carga Horéria Semanal, Horas DSR e Horas Feriado. Cliqgue em Avancar, para
prosseguir:

PSEW0270 - Criacdo de Novo Horario x

Horario de Trabalho: * |6 | Caracteristica: * | Semanal Padrdo v

Vv

Descricdo: * |08:00 12:00 13:00 17:18 (EX. TUTORIAL)

<>

Carga Horaria Mensal: | 220 : Carga Horaria Semanal: | 44

Horas DSR: | 07:20 Horas Feriado: | 07:20

Avancar » Condluir

2. Em seguida, iremos cadastrar de fato o nosso horério! Conforme destacado abaixo nas duas
setas vermelhas, foi cadastrado de exemplo o Turno 1 (Entrada: 08:00 e Saida: 12:00), e 0
Turno 2 (Entrada: 13:00 e Saida: 17:48):
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PSEWO0270 - Criacdo de Novo Horario X
| Turnos
Entrada Tol. H.E. Gerar Salda Tol. H.E. Gerar
Ly Turno 1: | 08:00 2 |Ngo  |¥ | 12:00 Ngo v
G Turno 2: |13:00 21 | Nao v | 17:48 2| N&o D
Turno 3: : Ndo v : N&o >
| Totais
Noturnas: | 00:00 Totais: | 08:48
| Jornada Semanal
I:>[m’cia: Segunda-Feira | v I:>Fina\: Sexta-Feira 2% I:DDSR em: Domingo v | X
Total Horas: | 44:00 Total Noturno: |00:00 Total Mensal: | 220:00
« Voltar Avanga Condcluir
Observac0es:

a. Na&o definimos aqui as tolerancias de extras (Tol. H.E.). Por qué? Pelo fato de ja estarem

A/

C.

definidas la no cadastro de Empresas (PSEWO0180). Como ja foi definido no cadastro de
Empresas, ndo havera necessidade de repeti-lo aqui — a menos que realmente seja um
horéario especial que terd uma configuracéo diferente de toleréncia de extras;

Campo Gerar: neste poderiamos definir para gerar o horario de almogo
automaticamente — nesta situacéo os colaboradores ndo marcam o ponto, pois entende-
se que todos sairdo no mesmo horario sempre. Esté previsto na legislacao para utilizar o
gerar para a saida e retorno da intrajornada (almocgo/janta). Em nosso exemplo ndo foi
configurado, mas, poderiamos ali no Turno 1, na Saida, alterar o Gerar para Sim. Desta
forma, o sistema entenderia que para esta saida ndo ha necessidade de marcar o ponto.

-t . Poderia configurar todas as entradas e saidas para automatico? Sim, ha esta
insoft g P

==  possibilidade e isto é conhecido como Controle de Ponto por exce¢do, em que o
colaborador s6 marcara o ponto quando for hora extra, ou sair mais cedo do trabalho
(exceg¢des). Cligue aqui ou sobre a imagem ao lado para assistir um video a respeito
no canal da Insoft4 no YouTube. Lembramos que para usar este recurso, devera
haver um acordo assinado entre a empresa e o sindicato / colaborador.
Na guia Totais exibira a quantidade de horas noturnas no campo Noturnas, e de horas
normais no campo Totais — certifique-se neste campo se a carga de trabalho das horas
diurnas esta correta;
Na guia Jornada Semanal informamos:
a. quando iniciara este horario no dia da semana — campo Inicio. E, quando terminara
— campo Final. Em nosso exemplo é de segunda a sexta;
b. definimos o dia em que sera exibido o DSR (Descanso Semanal Remunerado), no
campo DSR em. Geralmente exibido no Domingo, conforme exemplo;
Poderia ter um horario de segunda-feira a sdbado, com uma carga diferente para o
sabado? Sim, poderiamos configurar este horario de segunda a sabado, com as suas
provaveis 8hrs de carga (incluindo o sdbado). Na proxima tela de revisdo do horério
(veremos na sequéncia), poderiamos editar o sabado e ajustar a sua entrada e saida,
ficando uma carga menor (4hrs por exemplo), fechando desta forma as 44hrs semanais.

Destacamos aqui os detalhes mais importantes que precisam ser considerados para o cadastro de
horarios no sistema. Tudo confirmado nesta fase de cadastro do horario, cligue no botdo Concluir.
Abrira a tela abaixo para a reviséo final do horério, conforme exemplo da imagem abaixo.
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Nesta tela podemos confirmar as configurac8es efetuadas para o horario. Caso precisar alterar um dia,
poderia clicar sobre este e clicar no botdo Editar — ou, apenas um duplo clique sobre a linha desejada.

Estando tudo CertO, PSEW0270 - Horarios de Trabalho [=]154
C|ICamOS no bOtﬁO Sa|Var Horério de Trabalho: |6 Descricgo: * 08:00 12:00 13:00 17:18 (EX. TUTORIAL)

Em seguida, clique no
botdo Pesquisar, para
atualizar a tela de horarios
e listar o horario recém
cadastrado.

Basico Tolerancias Adicional Noturno Avancado

Caracteristica: * | Semanal Padrao Carga Horaria Mensal: | 220

<<

Horas DSR: | 07:20 Carga Horaria Semanal: |44

Horas Feriado:  07:20

O sistema, conforme ja
informado no inicio do
tutorial contempla diversos — _— - —

tipos de configuracdes para  °=* = s e s - s F— s
atender a diversas  oom 00:00 00:00
necessidades das oo .
empresas e convengdes | o=
sindicais. Neste tutorial, o
objetivo é que vocé ja faca  s»
0 cadastro de seu horério
inicial padrdo, para que
possa vincula-lo a seguir
aos colaboradores.

[ Editar 42, Pesquisar Total Mensal: 220:00 Total Noturno Semanal: | 00:00 Total Semanal:  44:00

08:00 12:00 13:00 17:48
00:00 08:48
00:00 08:48
00:00 08:48

00:00 08:48

08:00 12:00 13:00 17:48

08:00
08:00

12:00 13:00 17:48

12:00 13:00 17:48

08:00 12:00 13:00 17:48

00:00 00:00

OooCoOoOo®E

OooooOooO e
OoooooEO e
OooooOoOoEO e
OooooooOo e
OoooooEO e
OooooOoOom e

o Salvar @ Cancelar

]

Dica! Se vocé tem varios horarios, recomendamos neste momento cadastrar apenas este de
teste e prosseguir com 0s proximos topicos do tutorial. Apés, assista as videoaulas de

5 utilizacé@o - conheca os outros tipos de horarios, e em seguida prossiga com os cadastros. @

=
—

Observacdo: ao entrar no cadastro de Horéarios, ha este horario cadastrado: “99999 — CARGA
INICIAL”. Ele esta cadastrado no Kit Padréo com o objetivo de ser usado em uma eventual importagao
de colaboradores por arquivo texto. E utilizado exclusivamente para esta finalidade, por isto ndo tem
carga horaria. Falaremos novamente sobre ele no capitulo de cadastro de Colaboradores.

Contetido extra: em 2021 foram efetuadas melhorias para otimizar os processos de cadastro nos
:«infoft- principais tipos de horéarios do sistema. Cligue agui — ou na imagem ao lado, para
= visualizar o topico em que demonstramos estas melhorias dos horarios:

= Semanal Padréo;
=  Semanal Flexivel e
= Semanal Livre.

Recordamos que no inicio deste capitulo — no titulo, vocé poderd clicar neste botédo n para
assistir ao video deste capitulo, com os exemplos de cadastro dos horarios semanal Padrao e Flexivel.

configurar os horarios Basicos mais utilizados: semanal Padrédo, Flexivel e Livre. Neste também

@ No treinamento operacional do sistema — no final deste documento, apresentamos como
abordamos a configuracao de escalas, com o exemplo da Escala Simples.

Otimo, concluido o cadastro de seu horario principal, veremos o cadastro de Colaboradores.
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u Cadastro de Colaboradores

Acesse a tela de cadastro de Colaboradores (PSEW0250) através do Menu, e clique no icone de
Colaboradores. Na guia de Dados Gerais sdo apenas dez campos para informar no cadastro principal
— destacados em vermelho na tela como pré-requisitos de cadastro:

PSEW0250 - Colaboradores =i
Empresa: | | | | 2 Matricula: = l:lc
Nome Colzborador: = | | Sexo: = l:lv
Tipo Pessoa: * | Colaborador v
Dados Pessoais S
CPF: Nro PIS: |
Nome Reduzido: Data Nascimento: |

E-mail:

=] Hordrios de Trabalho

Dados Organizacionais -3
=] Transferéncia de Setor
Hordrio Trabalho: = | | | Carga Horéria: 0 2 =] Controla Ponto
Filial: el
Data Admissdo: = | |E Data Demisséo: |
Tipo Saldrio: * | |V Situagdo: (=] Grupos
- - /=] Pericdo de Ponto Manual
Controla Ponto: = | Sim i3 Banco de Horas: ® |Nio i3 = Histérico P1S
Cddigo Colaborador: =] Parémetro de Hora Extra
=] Acordos Coletivos
Dados Adicionais ES
Bairro:

Cidade:

o Salvar @ Cancelar

Ap6s informar estes dados e clicar no botdo Salvar serd ativada a guia da direita, liberando o uso das
demais opg¢Oes. Destas, neste primeiro momento de cadastro é importante destacarmos:

- Crachéas de REP: é o nimero do cracha do usuario, que podera ser utilizado quando vocé
utilizar um REP (Registrador Eletrénico de Ponto). Obs.: se vocé ndo cadastrar o cracha,
sempre que for editar um cadastro, ao abrir a tela o sistema j& perguntard se vocé deseja
cadastra-lo. Caso ndo use, pode cadastrar por exemplo, 0 mesmo nimero da matricula;

- Controla Ponto: A principio todos sdo para “Sim”. Todavia, se vocé ja tem algum funcionario
gque precisa estar no sistema, mas ndo marca o ponto no REP ou aplicativo da Insoft4, pode
sinalizar ja no momento de cadastrar o colaborador no campo Controla Ponto para “N&o”. Ou,
se ja tiver feito este cadastro e esta editando, na guia do menu do lado direito, cligue em
Controla Ponto, e ali adicione nova Data de Alteragcdo em que este colaborador passara a
ndo mais marcar o ponto, e no campo Controla Ponto mude para “Nao”. Apés basta Salvar;

- Horérios de Trabalho: altere o colaborador de horério de trabalho através desta tela,
bastando Adicionar o horéario de trabalho (campo Hor. Trab.), e a Data de Alteragdo em que
comecara a ser utilizado. Dependendo a situagdo, ha a necessidade de regerar o ponto para
atualizar os valores calculados. @@ Importante: esta € uma forma de alterar o colaborador de
horério, outra, que veremos nas videoaulas, é diretamente através da tela de Manutencé&o,
em que voceé alterara o horario e ja visualizara na hora o resultado de sua alteragao.

E interessante destacar aqui uma importante caracteristica do Ponto Soft Express, em que sempre
gue é efetuada alguma atualizacdo no cadastro que envolve datas, permanece o histérico destas
mudancas, facilitando assim a gestéo do usuario do sistema. Por exemplo, data em que colaborador
mudou de setor ou empresa, que passou a controlar ou ndo o ponto, em que teve um novo cadastro
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de PIS — também importante para o REP, pois sera enviado para ele esta informacao; quando trocou
de horéario etc.

Neste exemplo de cadastro, presumimos que vocé fara o cadastro do colaborador, e ja vinculara ele
ao horario novo que foi cadastrado no topico anterior deste tutorial. Ndo ha a necessidade de
cadastrar todos agora, podemos avancar nos préoximos topicos do tutorial. Neste momento, o objetivo

foi de conhecer a tela de cadastro de Colaboradores e aprender a efetuar o cadastro. &

- Dica! Quando vocé tem uma quantidade maior de funcionarios (acima de 50), temos um
# recurso no sistema para efetuar a importagao destes funcionarios através de arquivo texto.
Para tanto, vocé precisara:

e

1. gerar um arquivo texto de forma tabular e com separador (ponto e virgula “;” por
exemplo), a partir de seu outro sistema;
2. configurar o layout a ser importado no Ponto Soft Express.

Qinsoft

Grupo

Cligue aqui para conhecer mais a respeito deste recurso do sistema! Importante frisar
que para simplificar e otimizar este processo ja temos um Layout Padrdo Insoft4
configurado no sistema, bastando apenas vocé gerar 0 seu arquivo conforme nosso
layout e importa-lo no sistema, “pulando” o passo dois acima!

Reforcamos que ndo ha necessidade de efetuar o cadastro de todos os colaboradores agora,
I por ser um processo operacional, vocé podera conclui-los em um segundo momento. Iremos

abordar em seguida sobre as Ocorréncias do sistema. @@

Estamos ja praticamente no final de nossos passos de implantagéo do sistemal!!! & J4& revisamos até
aqui como:

o definir e configurar os pardmetros de extras e geracéo de ocorréncias;
e cadastrar a empresa e setores;

o efetuar as parametrizacdes de banco de horas;

e cadastrar horéarios e colaboradores.

A seguir nosso objetivo serd conhecer em quais telas podemos verificar, e se necessario cadastrar as
ocorréncias e pagamentos. Também, veremos como cadastrar um REP OFFLINE (que ndo tem
comunicacao direta com o sistema). Apés estar cadastrado, ja aprendera no Ultimo tépico a efetuar a
importacdo marcacdes através de AFD, finalizando as configuracfes! &2

Em alguns topicos, para ndo ficar abstrato apresentando apenas a forma de configurar, também
mostramos o resultado de determinadas configuragcdes. Porém, ressaltamos que o conteldo mais
operacional abordaremos nas videoaulas do sistema, para inclusive esse tutorial ndo se estender muito.
Nosso objetivo com este tutorial é de prepararmos as configurag8es principais, para que vocé

possa em seguida comecar a usar o sistema (operacional). &

Além dos quatro tépicos que veremos a seguir, estara disponivel também o tépico de conclusao do
tutorial, e o Gltimo, das videoaulas de treinamento do sistema, para aprender de forma simples como
utilizar suas principais funcionalidades!

Muito bem, ap@s ja aprendermos como cadastrar os Colaboradores, vamos ver onde nés
< podemos consultar no sistema as Ocorréncias padrdes.
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u Cadastro de Tipos de Ocorréncias

[
(< ﬂjv Y
Sy

As ocorréncias sao utilizadas com frequéncia no sistema. Imagina que o colaborador néo veio trabalhar
o dia todo, a principio o sistema indicara este dia como inconsistente, por enquanto com falta ndo
justificada (FALTA DIA), e destacado em vermelho. E neste momento que vamos usar as ocorréncias,
em que podemos sinalizar este dia como “Abono”, “Atestado”, entre outras tantas situagdes — aqui
entra exatamente o que comentamos no inicio do tutorial, do trabalho do “dia a dia”... Estas pequenas
manuten¢des que sdo necessarias indicar ao sistema do que ocorreu com o colaborador.

Atualmente sdo quase 40 tipos de ocorréncias cadastradas no Kit Padrao do sistema, com o objetivo
de minimizar qualquer manutencgéo e/ou necessidade de novos cadastros.

Na préatica, estas ocorréncias serdo acessadas pela tela de Manutencao (PSEW2560), ap0s selecionar
para editar um colaborador, no botdo “Ocorréncia”, podemos entre algumas opcdes Adicionar um
periodo para ela, ou dar um duplo clique sobre o dia em que esta inconsistente para informar a
ocorréncia desejada. Observagcdo: estamos demonstrando agora para que vocé ndo precise
acessar esta tela e fazer testes neste momento. Este € um processo operacional de uso que vamos
abordar nas videoaulas. Ressaltamos que o objetivo agora é de demonstrar o uso de uma

ocorréncia e o resultado de sua utilizagdo na tela de Manutencéo. @

No exemplo abaixo, no dia 01/09 é ndo ha marca¢cbes de ponto. Selecionei para este dia no campo
Tipo Ocorréncia, a ocorréncia 21 — Atestados:

PSEW2560 - Manutencdo de Marcacdes, Horas Extras e Ocorréncias por Colaborador

Empresa: | 1 SOFT4 DEMONSTRACAD Perio
Matricula: | 23 LISIANE A jo) Data A
Resumo ‘
Filtro: | Todos os Dias v Espelho de Ponto Pesquisar  Ocorréncia = Motivos Ajustes Regerar Alt. Hordrio Res.Cilc SO Acessos O saldos Legenda
Marcagoes Horas Ocorréncia
A | Data Dia
El S1 E2. s2 E3 3 Tipo Total Notur Saida Entrada Hrs H
QuA 29 - FALTA DIA 08:48 00:00
QuI 29 - FALTA DIA 08:48 00:00
25 PSEW1000 - Manutencdo de Ocorréncias X
04/09/2021 sAB
05/09/2021 DOM Empresa: * |1 INSOFT4 DEMONSTRACAC R
56 Matricula: * | 23 LISIANE A e
TER
OUA Tipo Ocorréncia: * | 21 ATESTADOS L2
Qul Data Inicial: * | 01/09/2021 4| [QUA Data Final: |01/09/2021 3| |Qua Dias: |1 =
Sex Hora Saida: Hora Entrada: Total Horas: | 08:4
SAB N _ -
Horas Normais Dia Horas Noturnas Dia Total Dec.: 8.8
DOM
= Observacdo: GERADA AUTOMATICAMENTE
Data Atendimento: 3 Sequéncia: | 14548509 Aj Manual: N
Turnos previstos: | 08:00 12:00 | 13:00 17:48 —:— —i— @ Ver Marcactes

o Salvar @ Cancelar

ApOs Salvar, o dia 01/09 ja deixou de apresentar inconsisténcia e sinalizado com a ocorréncia de
Atestados. Diferente do dia 02/09, que ainda néo foi revisada e permanece inconsistente:

Resumo Marcagoes Horas Excedentes Ocorréncias

Filtre: | Todos os Dias v | | Espelho de Ponto %, Pesquisar  Ocorréncia + || Motivos Ajustes L:‘, Regerar [ | Alt. Hordrio [ | Res.Cilc  JO Acessos £
Marcacfes Horas Ocorréncia
A Data~ Dia .
El S1 E2 52 E3 S3 Tipo Total Notur Saida
01/09/2021 QUA 21 - ATESTADOS 08:48 00:00
|:| 02/09/2021 Qui 29 - FALTA DIA 08:48 00:00

)
G,

Este é um exemplo basico de manutencéo que ocorrera com frequéncia.
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.2- Onde podemos visualizar as ocorréncias?

S

Agora que ja sabemos o conceito e o impacto das ocorréncias no sistema, vamos ver onde elas estdo
cadastradas. Para acessar a tela de Cadastro de Tipos de Ocorréncias, informe no campo Abrir
Programa o cédigo desta tela: PSEW0120.

Conforme destacado no inicio deste tépico, sdo quase 40 tipos ja cadastrados e configurados no
sistema, exemplificados na tela abaixo:

Dashboard PSEW0120
‘Cadastro de Tipos de Ocorréncias

@ adiconar [ Editar 3§ Remover [ Duplicar [ | Exportar [7J Limpar Filtros %25 Pesquisar

Tipo « Descrigdo Descricdo Abrev. Tipo Ocorréncia Folha Ocorréncia Ativa Programada Banco de Horas Faltas / Atrasos ACIEF

1 DEBITA SALDO TIPO DE SALDO DEB.TIPSA [ 0 ] B

2 CREDITA SALDO TIPO DE SALDO CRE.TIPSA 0 & B B

3 ABONO INTERJORNADA ABONO ] &

4 DOACAO DE SANGUE DOAGAO S. ] ] ]

5 ACOMPANHAMENTO DEPENDENTE ACOMP. DP. ] ] B

6 ATESTADOS ANTERIORES A AFASTAMENTOS ATESTADOS [l B

8 COMPENSACAQ COMPENSACAO DIARTA COMP. CP ] B ]

9 FALTA COMPENSAGAQ DIARIA FALTA. CP B ]

10 TRABALHO COMPENSAGAO DIARIA TRAE. CP ] ] ]

1 LICENCA PATERNIDADE LIC PATERN [l B

12 ABONO ABONO ] ] ]

13 FERIAS FERIAS 4] B

14 FALTAS E ATRASOS INJUSTIFICADOS F/A INJUST ] 0

15 FALTAS E ATRASOS JUSTIFICADOS F/A JUST. gl F A 7l e

»

Pagina |1 de 1 1 a 39 de 39 registro(s)

Cligue agui se vocé deseje conhecer mais a respeito das configuracdes de ocorréncias, como
cadastrar outra a partir de uma j& cadastrada (Duplicar) e conhecer a relagdo que elas tém com os
Tipos de Pagamentos.

Por haver aqui recursos mais avancados, se vocé precisar hd a possibilidade de contratar uma
consultoria sob demanda para efetuar esta revisdo de ocorréncias e pagamentos.

’Q’\ Muito bem, ap6s entendermos a importancia das Ocorréncias no sistema, vamos para o

-]" i proximo tépico de cadastro de Tipos de Pagamentos!
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E nos pagamentos que visualizaremos os valores calculados no sistema. Podemos citar alguns
exemplos: percentuais de hora extra, horas trabalhadas, horas de falta, dias de afastamento,
repouso remunerado etc. Eles estdo localizados na tela de Cadastro de Tipos de Pagamento
(PSEWO0130).

%
I

6 Novamente, com o intuito de facilitar para vocé ja cadastramos no Kit Padréo do sistema mais

e A

Veja na imagem abaixo a tela de Cadastro de Tipos de Pagamentos:

Dashboard PSEW0130

Cadastro de Tipo de Pagamento

&) Adicionar [ Editar 3 Remover

. manualmente.

A
an

) Duplicar [~ Limpar Filtros 42 Pesquisar

Codigo « Descrigdo Pagamento Descrigdo Abreviada
[ HORAS A COMPENSAR HRS.COMP
1 DESCONTO TIPQS DE SALDO D.TIP.SAL

2 PAGAMENTO TIPOS DE SALDO | RTIRSAL

6 FERIAS DIAS FERD

7 LICENGA PATERNIDADE HORAS | LIC PAT H

8 LICENCA PATERNIDADE DIAS | LIC PAT D

9 FERIAS HORAS FERH

10 HORAS TRABALHADAS HRS. TRAB
1 DESCONTO ORIGINADO DO B... | DESC BH

12 DSR REMUNERADO DSR

13 DESCONTO DE DSR REMUNER... | DESC. DSR
14 HORAS NOTURNAS HRS. NOT.
15 DESCONTO HORAS NOTURNAS | D. HRS NOT
16 DSR REMUNERADO NOTURNG | DSR NOT.
17 DESCONTO DE DSR REMUNER... | D. DSR NOT
18 HORAS REDUZIDAS NOTURNAS | H. RED NOT
19 ATESTADOS ATES.

20 FALTAS LEGAIS FAL. LEG.
21 DESC. FALTAS E ATRASOS JUS... | D F/A JUST
22 DESC. FALTAS E ATRASOS INJ... | D F/AINJU
23 REFEICOES DESC. REF.
24 TRANSPORTE DESC. TRAN
25 AFASTAMENTO INSS DIAS AF INNSS D

Pagina 1 de3

AFASTAMFNTO TNSS HORAS

(3

AF TNNSS H

Unidade Pagamento Tipo Pagto Folha
Horas

Horas

Horas
Quantidade/Dias
Horas
Quantidade/Dias
Horas

Horas

Horas

Horas

Horas

Heras

Horas

Horas

Horas

Horas

Horas

Horas

Horas

Horas
Quantidade/Dias
Valar
Quantidade/Dias

Haras

Exporta para Folha

NN SSNENESE S NEEEEEE

Imprime Cartdo Ponto

NSNS SN E S E S EEEEEO

de 100 tipos de pagamentos! Evitando assim a necessidade de efetuar estes cadastros

Fator Compensacéo

1,00

3
1a 50 de 108 registro(s)

Cligue aqui se vocé deseje conhecer mais a respeito das configuracfes de pagamentos, como
cadastrar outro a partir de um j& cadastrado (Duplicar) e conhecer a relacdo que elas tém com os
Tipos de Ocorréncias.

Por haver aqui recursos mais avancados, se vocé precisar ha a possibilidade de contratar uma

consultoria sob demanda para efetuar esta revisdo de ocorréncias e pagamentos.

1 7.

Muito bem, apds conhecermos os tipos de Pagamentos do sistema, vamos para 0 préximo
topico de cadastro de REP Offline!
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u Cadastro de REP Offline (REP-C)

Neste topico vamos demonstrar como cadastrar um reldgio ponto REP-C offline. Porém antes, vamos
explicar para vocé a diferenca dos tipos de coletas de marcacdes, que pode ocorrer de forma online
ou offline:

1. Online: coleta de marcagfes ocorrerd de forma automatica entre o sistema e o relégio ponto
em tempo real. Disponivel para o plano do Express Avancado, ha a necessidade de ter um
servico instalado em seu computador (servidor de preferéncia), que mantera a comunicacéo
entre o sistema e o REP-C (Registrador Eletrdnico de Ponto Convencional) — clique aqui para
acessar nosso site, e no item “Comunicagao com reldgio ponto em tempo real” para ver lista
de REPs que temos integracéao.

Para esta modalidade, ha a necessidade de alinhar com o setor comercial a licenca adicional
por REP online e uma consultoria sob demanda para efetuar instalacdo do servico de
comunicacdo em seu computador (servidor), e validagéo desta;

2. Offline: vocé efetuara a coleta de marca¢des manualmente. Para fazé-lo, serd necessério
vocé obter o arquivo AFD (Arquivo de Fonte de Dados) diretamente da porta fiscal USB de seu
REP-C — qualquer REP-C, neste caso ndo precisa estar integrado ao sistema Ponto Soft como
no online. E recomendado efetuar esta importacdo no minimo duas vezes por semana — este
processo nés veremos no préximo capitulo de “Importacdo de marcacdes através de AFD”.

?7 Como efetuo o cadastro do REP no sistema?

O processo é simples! Vocé abrird a tela de Cadastro de Registradores Eletrénicos de Ponto
(PSEWT7285), e clicara no botdo Adicionar. Abrira a tela abaixo, em que sera necessario informar os
campos destacados em vermelho:

PSEW7285 - Cadastro de Registradores Eletrénicos de Ponto X

e — |
|
|

Setor Acasso: * | | | L
Estacdo Concentradora: * | | | L

N® Fabricacdo: * | | Endereco IP:

Modelo: * | |V Lacre:
Tipo Bio: Biométrico: * | Nao \

Endereco DNS: Porta:
Data Desativacdo: 9 Definitivo: * | Nao
Descricdo Desativacdo:
Dados Empregador | Supervisor

Empresa: L
Filial: L

Endereco Filial / Empresa:

CPF Responsavel:

o Salvar & Salvar e Induir + ~ & Cancelar

Estando nesta tela, veremos a seguir 0s campos principais para cadastrar:

1. Campo Reldgio, em codigo, cliqgue no botdo para gerar novo cadigo;
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a. No campo ao lado do c6digo, informe em sua descricdo o nome do REP. Sugerimos
um nome que seja facil de identificar — por exemplo, local onde ele esta posicionado.
Principalmente quando vocé tiver mais de um em sua empresa.

2. No campo Setor de Acesso, informe o codigo 2 — RELOGIO OFFLINE;

No campo Estac&o Concentradora, informe o codigo 2 — PADRAO REP OFFLINE;

4. N° Fabricacao, neste campo vocé preenchera o nimero de fabricagdo do REP. Este nimero
€ como se fosse 0 nosso nimero de CPF, que é um cddigo de identificagdo Unico por REP.
Seu objetivo é para evitar fraudes ou falsificagdes. Seu codigo tem 17 digitos e esta na parte
externa do REP. Nas fotos abaixo veja exemplos de onde vocé pode encontrar este niUmero:

w

No manual da ControliD também informa que o numero de
fabricacédo pode ser obtido através do menu “Sobre”. Utilizei em
nosso cadastro o mesmo nimero deste exemplo.

13.9. Sobre

Essa opgdo exibe informagdes de fabricagdo do equipamento. Sdo

exibidos:

SLIE]  Nome do fabricante;

Versdo do firmware principal do
equipamento;
O numero de fabricagéo do
REP é exibido aqui, entre
outras informagdes.

Versao do firmware da MRP;

Numero de fabricagdio do

Biometria P "
Update |DumpFW Voltar equipamento;

Enderego da interface de rede (enderego MAC);

Exemplo do local onde vocé encontrard& o numero de
fabricacdo no REP-C da TopData.

O numero de fabricagéo do
REP ¢é exibido aqui, entre
outras informagdes.

O numero de fabricagéo do
REP é exibido aqui, entre
outras informagdes. . , ,
Exemplo do local onde vocé encontrara o numero de
fabricacdo no REP-C da ZPM. Obs.: este REP ndo € mais
fabricado por seu fabricante, todavia, exemplificamos aqui para

caso vocé ainda tenha este modelo em uso.

No mercado existem diversos modelos e fabricantes. De forma geral, observe que os
fabricantes procuram deixar bem a vista os dados, para ser simples para vocé localiza-los. @
Em nosso cadastro utilizei 0 mesmo nimero de fabricacdo do exemplo da ControliD?.

! Site ControliD, Manual iDClass — pdg.53 (https://www.controlid.com.br/manual/rep-idclass-manual.pdf).
Acessado em 20/10/2021.
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5. Modelo: se tivermos este REP-C cadastrado internamente em nosso sistema, no campo
Modelo ja exibira o nome do modelo deste REP. Caso néo tivermos, exibira apenas “Offline”.

Em nosso exemplo, ja exibiu o modelo “iDX (ControliD)

”

O endereco de IP, assim como os demais campos ndo sao obrigatorios para cadastrar. Os campos de
Data Desativagao, Definitivo e Descricdo Desativagao s6 serdo informados quando o REP néo for
mais utilizado. Desta forma vocé tem este histérico. No caso em que tivermos comunicagdo Online,
este REP passa a ndo ser mais considerado como ativo para a licenca online, se informados os

dados de desativacdo. @

Resumidamente vocé precisara informar apenas cinco campos para efetuar o cadastro do REP-C
Offline. Apés concluir o cadastro, basta clicar em Salvar. Exemplo abaixo:

PSEW7285

Cadastro de Registradores Eletrnicos de Ponto

Adicionar [ 5 Edita Remover Limpar Filiros %25 Pesguisar #F' Enviar Dados REP » ¥ Atualizacao
Reldgio Descrigio Setor Acesso Nome Setor Estagdo O Fabricagéo Enderego IP Modelo
1 2 RELOGIO OFFLINE 2 00014002110022219 iDX (Contral iD)
' PSEW7285 - Cadastro de Registradores Eletronicos de Ponto *
Reldgio: * | 1 REP PRODUCAQ
Apos concluido o cadastro do REP, ele sera Setor Aessa: " 12 RELO?ZO OFFLIRE £
listado aqui. Estacdo Concentradora: * |2 PADRAQ REP OFFLINE 2
N@ Fabricacdo: ® |00014002110022219 Endereco IP:
Observagé‘:es: Modelo: * | iDX (Contral iD) 7 Lacre:
- E importante que vocé cadastre cada um dos Tioo Bie: Biométrico: * |Nao =
REPs que estiver ativo em sua empresa, para Endereco DNS: Porta:
efetuar a in‘lporta‘;ao em Offline; Data Desativagdo: (| Definitivo: * | N3o
- O sistema permite que vocé tenha cadastrado pesericao Desativcso:
tanto REPs Offline, quanto REPs Online;
- Na guia dos "Dados Empregador” o sistema Dados Empregador || Vigéncias CEI Supervisor
preenchera os dados de cadastro de sua
. N ., Empresa: 2
empresa. Este precisara ser informado quando
for um REP Online - que ndo é o caso deste Filial: 2
tépiCO. Enderego Filial / Empresa:
CPF R
o Salvar @ Cancelar
T . " .
Ve Muito bem, agora vocé sabe como efetuar o cadastro do REP-C no sistema. Em nosso
o L proximo passo demonstraremos como vocé importara as marcagfes de AFD.
eV

28

Gera



I &
DINSOftd il %
o CONFIGURAGAO pontosoft i
° Importacdo de marcacdes através de AFD

Conforme a Portaria 671/2021 (Portaria 1510/2009 — revogada), dentre as mudancas efetuadas em
relagédo ao reldgio ponto, um dos tdpicos foi de que o REP-C deve guardar as informagfes em sua
memadria por 5 anos (no minimo), e que deve ser possivel ao fiscal extrair as informacées dele de
forma simples e rapida através de um pendrive (porta USB). O arquivo que pode ser extraido é o AFD:
Arquivo de Fonte de Dados, que contém as marcacdes de ponto dos colaboradores. &

-

Quando ndo ha uma comunicacéo direta entre o REP-C e o sistema, podemos importar as marcagoes

para 0 nosso sistema através do arquivo AFD. Quais sdo os pré-requisitos, antes de ser possivel
importar o AFD:

1. O REP-C deveré estar cadastrado no sistema. Por esta razao, demonstramos primeiro o

tépico acima;

Os colaboradores ja deverdo estar cadastrados, com seus numeros de PIS e cracha
corretos.

?- Como obter o AFD do REP-C?

Ha duas formas de obter o AFD:

1. Browser: ha alguns modelos de REPs em que vocé podera acessar uma interface web do
REP-C com vérias funcionalidades através do browser (navegador de internet), utilizando seu
numero de IP e senha — veja mais detalhes com o fornecedor de seu equipamento. Neste
podera obter o AFD completo, ou de determinado periodo, e efetuar download para o seu
computador;

2. Porta Fiscal: outra forma de obter o AFD é diretamente pela Porta Fiscal do REP — porta
USB. Vocé salvard o AFD em um pendrive — verifigue com o seu fornecedor os requisitos
para gerar este arquivo no pendrive. Exemplos de requisitos: ndo ter nada na memoria do
pendrive e deverd ser formatado em FAT32; algumas marcas talvez tenham limite de tamanho:
4Gb, 8Gb... Veja abaixo exemplos da localizacdo da Porta Fiscal em alguns REPs —
lembrando que esta variard de posicao conforme o equipamento:

No REP da ZPM vocé inserira o
pendrive na entrada USB na lateral
superior esquerda..

No REP da ControliD vocé inserira o
pendrive na entrada USB da esquerda -

acima do boto vermelho. No REP da TopData vocé inserira

o pendrive nesta entrada USB.
Ela esta entre o dislpay e a leitoria

biométrica. Para acessa-laha a

necessidade de remover a
etiqueta. Apds gerar o arquivo,
coloque-a novamente.

~vosid|vidod

Salve o AFD no pendrive, conforme a indicacdo do fornecedor de seu REP-C.
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ApOs vocé ter o AFD gerado no pendrive, salve-o em seu computador. Se necessario, crie um
diretério s6 para salvar ele no seu computador e ter este histdrico.

Em seguida, siga estes passos:

—
v | n fOft INSOFT4 DEMONSTRAGAO Favoritar uda ADIIF Programa: h B Administrador -+
Menu Dashboard =~ PSEW1030
; Colaboradaores Importar Batidas de Ponto - Arquivos Off-Line
rRemover O Exibir & Importa g Limpar Filtros Pesquisar
Sequéncia Estacio ¢ m'rﬁimdrm Desaicio Usuario Horario Dia Semana Atualizado
1 INSOFT4.LEANDRO 07/10/2021 17:47:53 Qur sim
Importar Batidas de Ponto - Arquivos Off-Line x
1. Acesse a tela de Importagéo de 2. Clique no bot&o Importar. Abrira a telz ac N adors:
AFD pelo Menu, ou em Abrir lade; agd0 Concentradora:
Programa e informar seu cédigo | 35
PSEW1030. . 3
3. Selecione a Estagéo Concentradora Gerar Marcacso Automética:
"2 - PADRAO REP OFFLINE"; Sim 2
[E] nconsisténci Gerar Falta Automética:
0 . 4. Confira se os demais filtros estéo ck. Sim v
o ! . Clique no botio Préximo, para prosseguir. .
Data Limite: Ultima Gerac&o:
Programas Favoritos 07/10/2021 = QuI
Filtrar: e

Cadastros e Consultas

Rotinas Mensais
Banco de Horas
Refeitdrio
Relatorios

Administracao

> Préximo @ Cancelar

141 de 1 registro(s)

Q soft,

5. Em seguida abrira esta janela. Localize o arquivo AFD
pelo botdo Selecione arquivos, ou apenas arrastando-
o do diretério em que esta salvo sobre a tela abaixo:

Importar Batidas de Ponto - Arquivos Off-Line X

&

Arraste e solte os arquivos aqui

ou

Seledione arquivos

< Anterior @ cancelar

6. Apds clicar sobre o arquivo, ele sera listado conforme
exemplo abaixo. Clique no botdo Upload:

Importar Batidas de Ponto - Arquivos Off-Line X

S

Arraste e solte os arquivos aqui
ou

Selecione arquivos

@ AFD00014C 099.txt o]
10.53 KB

< Anterior | | g Upload @ Cancelar
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7. Sera gerado um processo quanto a esta importagao. 6. O sistema avisara pelas notificagdes quando a
Basta confirmar e fechar esta tela. processo de importagéo estiver concluido:
avoritar & Ajuda Abrir Programa: Eq ‘o
Atencdo X Notificactes Ver Todos
Agendamento realizado com sucesso! A sequéncia gerada para o processo foi: 57934. PSEW1030 - Processado OK
Consulte a situacdo na tela PSEW7825. Quinta , 07 Outubro 2021 20:46
0 seu processo agendado 57934 no programa
= PSEW1030 em 07/10/2021 20:45 foi atual... =
Sim|
Carregar Mais

Natela principal de Importar Batidas de Ponto Arquivos Offline (PSEW1030), sera exibido o histdrico
de importag@es, destacando o usuario, horario e data que efetuou a importacédo. Se vocé efetuar um
duplo clique sobre a linha desejada, abrir4 a tela com mais detalhes com dados sobre a importacédo
efetuada.

Recomendamos a importacdo de marcacdes ocorra no minimo duas vezes por semana.
I Assim vocé acompanhara no sistema o ponto dos colaboradores, e efetuara a sua manutencao

com mais frequéncia — evitando o acimulo de tarefas para o final do més. &2

Qinsoft4

Em 2021 efetuamos melhorias na tela de importacdo. Cligue aqui para visualizar o video
sobre estas novidades, e informagdes sobre a importacdo de AFD.

Muito bem, agora vocé sabe como importar as marca¢gdes de AFD! Vamos para o ultimo
Tegr passo, em que tratamos do Ponto Mobile (REP-A). Vocé nao usara este recurso? Vamos
1! entdo direto para o topico de Concluséo, e assistir as videoaulas do sistema para comecar

a utiliza-lo! &
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O Ponto Soft Mobile ja esta configurado e ativado em seu sistema. No Ponto Soft Express Basico,

vocé podera utilizar estas funcionalidades no aplicativo:
» Efetuar a marcacao de ponto — com geolocalizacao;

» Consultar as marcagdes de ponto do periodo, e periodo anteriores;
» Apés ser calculado o ponto no sistema, visualizar o “Resumo de Calculo” — totalizadores
calculados no més, por exemplo: total de Extras, Faltas, entre outros.

Para tanto, nosso objetivo neste tutorial € de demonstrar os passos para iniciar o uso do Ponto Soft
Mobile, que se resume em:

1. No sistema, acessar no menu o Ponto Mobile. Neste h4 a necessidade de vincular a sua
empresa ao ponto mobile — esta configuracao é efetuada somente uma vez, conforme passo
a passo de nossa empresa de exemplo (Insoft4), na imagem abaixo:

Menu Dashboard PSEW8970
; Colaboradores = Configuragdes Ponto Mobile Clique em Adicionar.
() G
Horarios
‘? 2 PSEW0135 Parametros Gerais
b Importacéo

Acesse a opgéo de Restrigoes de Acesso por
Empresa e Filial.

*&% Manutencao

O Quitacdo BH

Acesso 0 menu do

. Tara’ .y
Ponto Mobile. aiy PSEW3170 Restrigoes de Acesso por Empresa e Filial

=] Inconsisténcias
* Setor Acesso: * | 999

[ Ponto Mobile »% PSEW8960 Cadastro de Zonas e N
Empresa: * |1

whade
Programas | Favoritos Q PSEW8965 Zonas Virtuais por Cold Filial:
Filtrar: e Marcar Ponto: * | Sim

B8 PSEWS885 Tipos de Pagamentos

# [_) Cadastros e Consultas
# [_] Rotinas Didrias

¥= PSEW0300 Grupos de Ocorréncias

H Rotinas Mensais

Atencao

Y

Apés clicar em Salvar (passo 4 acima),
exibird a mensagem da imagem ao lado.
Confirme clicando no botdo Sim, para haver
esta atualizacéo.

PSEW0250 - Colaboradores

2. Em seguida basta
VOCé acessar a tela

Empresa: |1 INSOFT4 DEMONSTRACAO

Nome Colaborador: * |LEANDRO S.

de Cadastro de _
Tipo Pessoa: * | Colaborador
Colaboradores ;
Dados Pessoais
(PSEW0250) — pode .
ser p6|0 mesmo menu Nome Reduzido:
do PontO Moblle E-mail: | leandros@insoft4.com.br _!;_7_7_7

Dados Organizacionais

Cadastre o E-mail de
cada colaborador -
que utilizard& o Fial:

aplicativo, conforme Data Admissdo: * 01/10/2018 B
exemplo ao lado.

Horério Trabalho: * |2 0800 1200 1300 1748

SUP. TECNICO - COOR

Tipo Saldrio: * |Mensalista

Controla Ponto: * | Sim

Empresa e Filial Autorizadas por

) Adicionar

Setor Acesso

B PSEW8940 QR Code por Colabora PSEW3170 - Empresa e Filial Autorizadas por Setor de Acesso

Informe nesta tela as opgbes destacadas
abaixo:

Editar £ Re

Nome Setor
> Setor Acesso: MOBILE;

> Empresa: selecione a sua empresa;
> Marcar Ponto: Sim.

X
MOBILE L
INSOFT4 INFORMATICA LTDA jel
o)
~
o Salvar o Salvar e Incluir + ~ @ Cancelar

Deseja atualizar os perfis de acesso das pessoas pertencentes 4 Empresa/Filial/Setor de Ponto
associados ao Setor de Acesso?

Sim Nao
L Matricula: * | 100 = "1/-\
:x
Sexo: * | Masculino % - P
i AN
Nro PIS: | 603.76313.82-3
(@ Atterar Foto
Data Nascimento: | 18/10/1983
[=] Dados Gerais
"usechas de REP

irios de Trabalho

sferéncia de Setor

1. Cadastre o e-mail do colaborador. wrola Ponto
-0 de Horas
Observe para estar no formato de e-mail correto. feréncia Filial
Jos
s de Salario
=y rapos

Sitiacao: | AtVO
[=] periodo de Ponto Manual

Banco de Horas: * | Nao
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3. ApOs efetuar o cadastro de e-mail, o sistema atualizara as informacfes para o aplicativo —
aguarde trés minutos para esta atualizacdo ocorrer. Em seguida o colaborador ja podera
fazer o seu cadastro e iniciar o uso do Ponto Mobile — passo 4, a seguir;

4. Colaborador efetuara o seu cadastro no Ponto Mobile. Segue breve passo a passo nas
imagens abaixo.

1. Apos instalar o aplicativo Ponto Mobile, 2. Colaborador informard seu e-mail conforme
colaborador clicara em : exemplificado na imagem abaixo:

© R 744 #72% 10:24 G 4 W72% 10:24

pontorsoft X

Primeiro acesso

Digite o e-mail informado pelo seu RH no formulério
abaixo para comegar o processo de definigdo de senha.

pontosoft

Bem vindo ao Ponto Soft
Faga o login utilizando suas credenciais
ou crie sua conta de demonstragdo
no aplicativo

colaborador70@moss.com

Informe aqui o seu e-mail.

Clique em Primeiro acesso.

X Leia os termos de uso. Estando de
J4 é cliente?

acordo, clique no botdo abaixo - ficara
Néo é cliente? Conta d verde, conforme exemplo.

Em seguida, clique em Enviar e-mail.

Li e aceito os termos de uso.

3. Colaborador revisara a sua caixa de entrada e usaré o cédigo informado no e-mail:

Revise a caixa de entrada de seu e-mail. No assunto
estara conforme este exemplo:

l @ Recuperacio de e-mail Ponto Soft Mebi\e/ 6:16:22 PM Notificacao | Insoft4 I

Recuperacéo de e-mail Ponto Soft Mobile

[&} Remetente: Notificacao | Insoft4
fh Tempo: 6:16:22 PM

Old FUNCIONARIO DEMONSTRACAO 73,

Parece que vocé solicitou uma recuperag&o de conta no Ponto Soft Mobile.
Aqui estd seu cédigo de recuperagao, insira-o dentro do aplicativo.

Ancte o codigo informado no
e-mail.

8037

Ele sera atil no proximo passo

Se ndo foi vocé, desconsidere este e-mail. no aplicativo.

il foi
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4. Colaborador informara o coédigo — esta € a 5. Colaborador definird a sua senha de acesso.
validacdo de que ¢é realmente este Ap6s informar a senha e confirmar — por este
colaborador, pelo fato de ter consultado em motivo dois campos, clique em Salvar senha
seu e-mail esta informag&o: para prosseguir:

© R 7 Cd B71% 10:34 “ T R T W71% 10:34

pontosoft pontosoft X

Digite o codigo Defina sua senha

Foi enviado um cédigo de reinicializagdo para seu email
cadastrado. Digite-o no campo abaixo.

Preencha os campos abaixo para definir sua senha em
nosso sistema

6. Em seguida, voltard para a tela principal. 7. ApOs clicar em entrar ele vera esta tela para
Agora sim, o colaborador informaré o seu e- registrar o ponto, consultar suas marcagfes
mail e senha: etc.

TR 404 @§71% 10:34

T B i 4C.d B71% 10:34

HC) pontosoft

Terca-feira

29 DE MARCO DE 2022

Marcagoes

pontoroft

Bem vindo ao Ponte Soft
Faga o login utilizando suas credenciais
ou crie sua conta de demanstragao
no aplicativo

Nenhum ponto marcado para esta data.

Apos informar o e-mail,
exibira o campo de senha.
colaborador70@mo« .com .
Informe a senha e clique em
Entrar.

Para efetuar a sua marcagao de
ponto vocé pressionara este botao
por aproximadamente dois segundos.

Obs.: este & um botdo, ndo é um leitor
biométrico.

Jé é cliente? Primeir
10:34:54

Nao é cliente? Conta de de

Este é o processo para iniciar a utilizacdo do Ponto Soft Mobile (REP-A) no Ponto Soft Express!

Elaboramos um informativo para simplificar o uso do aplicativo em sua empresa, cligue

e agui para abri-lo. Neste abordamos dois tépicos: passo a passo do primeiro acesso, e as
-»J : funcionalidades do Ponto Soft Mobile. @ &
<am,

Vocé podera compartilhar com seus colaboradores este arquivo em PDF. @&
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?;, Ha mais funcionalidades no Ponto Mobile?

Sim, s6 que séo opgdes avancadas para parametrizar, e requerem consultoria sob demanda para
identificar a necessidade de cada empresa e implanta-las — disponiveis na versdo do Ponto Soft

Express Avancado.

Podemos utilizar ainda no Ponto Mobile:

v Marcacdo de ponto utilizando QRCode: solugdo usada geralmente no setor da construcao.
Neste cenério o colaborador efetuara a marcagéo utilizando seu QRCode pelo aplicativo no
celular do gestor. Outra opgao seria ter um tablet fixo em um local estratégico, em que tera o
aplicativo sempre aberto para efetuar esta marcagao usando o QRCode. Desta forma ndo ha
necessidade de o colaborador ter o aplicativo em seu celular, pois ter4 apenas o0 QRCode
(gerado pelo sistema), e que podera ser fixado em seu crach;

o Dica: consulte com o setor comercial a possibilidade de utilizar identificacéo facial!

v' Colaborador solicitar inclusdo de marcacdo que esqueceu de efetuar;

v' Colaborador solicitar inclusdo ocorréncias e pagamentos. No caso de ocorréncias, ainda
podera tirar uma foto de seu atestado e incluir junto nesta solicitacdo. Posteriormente entregé-
lo para 0 RH — neste caso depende do processo de cada empresa;

v' Cadastro de Zonas Virtuais para marcacdo de ponto. Se o colaborador marcar fora do
perimetro especificado, seré possivel consultar no sistema;

v'  Gestor do departamento fazer a avaliagdo destas solicitagcdes dos colaboradores de sua
equipe pelo aplicativo, aceitando ou néo estas solicitacdes. Enfatizamos que este processo

de descentralizacdo de ponto otimiza muito o trabalho do RH! @

Ne 7 Muito bem, concluimos aqui o ultimo topico que tange a parametriza¢des no sistema! Apos
A
1 ler a Conclusé&o abaixo, vamos assistir as videoaulas do sistema!? jw &
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Concluimos aqui os passos principais de parametrizagédo do sistema. Focamos em demonstrar as
telas que envolvem as parametrizagdes essenciais e cadastrais. Agora, com a “base” concluida
vocé podera comecar a utilizar o sistema:

» Videoaulas: primeiro assista as videoaulas para aprender a utilizar as principais
funcionalidades do sistema;

» Menu Horarios (PSEW0270): se vocé cadastrou somente o horario de teste, podera
cadastrar os demais que serdo necessarios utilizar;

» Cadastro de Setores de Ponto (PSEW0170): conclua o cadastro de setores;

» Menu Colaboradores (PSEWO0250): conclua o cadastro de colaboradores, ou, a partir do
nosso exemplo de layout de importacdo, gere o arquivo em seu outro sistema com os dados
ali informados. Em seguida, sera possivel importar todos para nosso sistema. Siga as
recomendacdes da documentacéo, localizadas no video que disponibilizamos para vocé
assistir a respeito deste assunto; @@

» Menu Importagdo AFD (PSEW1030): com os colaboradores cadastrados no sistema e
vinculados aos horarios, obtenha o AFD do REP e importe as marcac¢des de ponto;

» Menu Manutencdo (PSEWO02560): inicie com a manutencdo do dia a dia, dos pontos
inconsistentes, marcacdes faltantes etc.

Além destes itens, no final do més havera a necessidade de efetuar o fechamento:

» Inconsisténcias: observe para ndo haver nenhuma inconsisténcia no sistema, pois se tiver,
os calculos de ponto ndo serao efetuados. Para facilitar a consulta, a prépria Dashboard do
sistema tem o grafico de “Colaboradores Inconsistentes”;

> Menu Quitacdo BH (PSEW2390): caso for o final do periodo, podera nesta tela quitar todos.
Se ndo for o final ainda do BH, v& direto para o Calculo do ponto;

» Menu Célculo (PSEWO0090): este processo executa o calculo de horas do sistema. Apés o
célculo ser efetuado, serd possivel imprimir no Espelho de Ponto o Resumo de
Pagamentos. Este mesmo resumo pode ser visualizado no Ponto Mobile;

» Menu Espelhos (PSEWO0511): nesta tela vocé gerara os Espelhos de Ponto (Cartdes
Pontos), podendo salva-los e/ou imprimi-los;

» Menu Exportagdo (PSEW1130): nesta tela vocé gerard o arquivo texto para a folha de
pagamento.

Pronto, observe que em poucos passos — menos de uma folha, listamos a rotina bésica de uso
do sistema, considerando a manutencao do ponto, e processos de fechamento no final do més. @

O sistema disponibiliza diversas funcionalidades, que vocé conhecera conforme for utilizando...
Inclusive, adiantamos as principais nas videoaulas que precisam ser assistidas para otimizar o

aprendizado do sistema e simplificar ainda mais a sua utilizagdo. j &

Em caso de duvidas comerciais, contate-nos pelo e-mail comercial@insoft4.com.br . Apés a
conclusdo do periodo de testes do sistema, o contrato ja entrara em vigor! A partir deste, os
chamados de atendimento ocorrerdo diretamente pelo sistema.

Duvidas sobre estas questdes, ou de servicos de consultoria sob demanda disponiveis, o
nosso departamento comercial estd a disposicéo para auxiliar vocé! @&
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Treinamento do Ponto Soft Express Avancado

Com o sistema ja parametrizado, vamos comecar a utiliza-lo! Neste treinamento abordamos as
funcionalidades mais utilizadas. Recomendamos que vocé assista a todas as videoaulas, para
otimizar a sua familiarizacao e utilizar de forma mais abrangente suas diversas opc¢des. Clique no link

abaixo para acessar cada videoaula:

Videoaula | Ponto Soft Avancado — Introducéo do sistema

1
2. Videoaula | Ponto Soft Avancado — Funcionalidades de uso Esporadico
3

Videoaula | Ponto Soft Avancado — Funcionalidades de uso Diario

4, Videoaula | Ponto Soft Avancado — Funcionalidades de uso Mensal

5. Ponto Soft Mobile: usuario Colaborador (ativagio/principais funcionalidades) [PDF]

6. Ponto Soft Mobile: usuario Gestor (descentralizagéo de ponto) [ Slides |

Cronograma — lista da “Descrigdo” de cada videoaula:

1. Videoaula | Ponto Soft Avancado — Introducéo do sistema:

2.

3.

4.

VVVVYYVYYVY

00:00 — Introducéo e cronograma do treinamento

03:17 — Tela inicial de Login

03:17 — Tela Principal — Navegacéao

09:29 — Tela Principal — Favoritar e Notificagtes

11:37 — Tela Principal — Configura¢gBes bésicas de usuério e Alterar Senha
14:47 — Tela Principal — Dashboard

23:05 — Concluséo e prévia do contetdo da proxima videoaula

Videoaula | Ponto Soft Avan¢cado — Funcionalidades de uso esporadico:

VVVVYVVYVYYVY

00:00:00 - Introducéo

00:00:29 — Cadastro de Horarios: semanal Padrao, Flexivel, Livre, e Escala Simples
00:27:47 — Cadastro de Colaboradores: cadastro MANUAL

00:42:32 — "Spoiler" da tela de Manutencéo: teste de inclusdo de marcagéo
00:44:10 — Cadastro de Colaboradores: cadastro via IMPORTACAO

00:48:11 — Ponto Mobile: diferencas principais do uso Basico e Avangado

00:51:25 — Cadastro de Grupos

00:55:47 — Como Importar arquivo AFD do REP-C

01:01:32 — Cadastro de Periodos de Ponto

01:06:27 — Concluséo e prévia do contetdo da proxima videoaula

Funcionalidades de uso diario;
» 00:00:00 — Introducéo

o Nesta videoaula abordamos diversas funcionalidades, principalmente no que tange
a manutencao diaria do ponto, alteracdes de horarios, entre outros. Sugerimos que
seja visualizada na integra! Caso precisar ver por assunto, acesse a videoaula, e
na Descricao do video clique em “Mostrar mais” e assista por assunto.

Funcionalidades de uso mensal.
» 00:00:00 — Introducéo aos Processos de Fechamento

o Nesta videoaula abordamos as principais telas usadas no Fechamento de Ponto,
e quitacdo de Banco de Horas. Sugerimos que seja visualizada na integra! Caso
precisar ver por assunto, acesse a videoaula, e na Descri¢do do video cliqgue em
“‘Mostrar mais” e assista por assunto.
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https://www.youtube.com/watch?v=ew6kVH5YiWs&list=PLcHQDBrJgASIxAEkW8is8Kz0QhzqT3rh2&index=1&t=887s
https://www.youtube.com/watch?v=ew6kVH5YiWs&list=PLcHQDBrJgASIxAEkW8is8Kz0QhzqT3rh2&index=1&t=1385s
https://www.youtube.com/watch?v=WvJmQhYq7G0&list=PLcHQDBrJgASIxAEkW8is8Kz0QhzqT3rh2&index=2&t=0s
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https://www.youtube.com/watch?v=WvJmQhYq7G0&list=PLcHQDBrJgASIxAEkW8is8Kz0QhzqT3rh2&index=2&t=3085s
https://www.youtube.com/watch?v=WvJmQhYq7G0&list=PLcHQDBrJgASIxAEkW8is8Kz0QhzqT3rh2&index=2&t=3347s
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