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Bem Vindo

A um sistema onde é possivel otimizar o tempo, para ganhar em produtividade e qualidade
da informacao.

A Diponto Ltda traz todo seu know how para atender as necessidades da sua empresa.

O software de gerenciamento de ponto Datasoft permite igualdade no tratamento de seus
funcionéarios, além de fidelidade nas informac¢des de freqUiéncia. Possui interface com os
principais coletores do mercado, através da personalizacdo de layouts de arquivos textos.

O programa foi desenvolvido com o intuito de oferecer uma ferramenta simples, de alta
confiabilidade e de acordo com a realidade de empresas mais simples e com um horario basico.
Além de contar com um inovador cadastro de horarios o cartdo ponto exibe os totais em graficos,
o que facilita a visualizacdo das horas cumpridas pelos funcionarios.

Para Ihe oferecer a melhor ferramenta de trabalho, contamos com o apoio de varios consultores,
espalhados por todo o Brasil, ajudando a desenvolver o programa seguindo todas as exigéncias
da CLT, bem como facilitando o dia-a-dia do empregador. Palavras de um de nossos clientes:

“Um software de gerenciamento de ponto deve inspirar confian¢a, pois é extremamente
delicada a situacdo quando se trata das horas cumpridas pelos funcionarios. O sistema tem que
ser claro, de modo que todos os funcionarios, até o mais leigo entenda, pois a tendéncia é o
funcionario sempre achar que esta sendo lesado. Por esse e outros motivos que prefiro trabalhar
em parceria com a Diponto e Datasoft; um dos melhores programas do género que vi até hoje...”

A Equipe Diponto agradece sua escolha e espera superar suas expectativas.

Equipe Diponto

Nenhuma parte desta publicagéo pode ser reproduzida sem permissao da Diponto® Ltda.
As informagdes e especifica¢des técnicas podem mudar a qualquer momento sem aviso prévio.

Revisao A - Mar/2009 — Criacdo do documento
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Aspectos Gerals
Requisitos do Sistema

Sistema Operacional — Compativel com Windows XP ou superior;
Computador sugerido — Processador acima de 1GHz, memoria acima de 512 Mb, HD com, no
minimo, 50 MB de memdria disponivel.

Aspectos Genéricos

- Controla ilimitado nimero de funcionarios;

- Todos os relatérios com visualizagdo em tela;
- Permite trabalhar com uma empresa,;

- Acessos através de senhas;

- Banco de dados Firebird,;

- Linguagem Delphi.

Funcionalidades

- Cadastro de sirenes com 32 batidas por dia (dependente do coletor);

- Cadastro de feriados, com langamento automatico de feriados nacionais;

- Cadastro de funcionarios;

- Controla entradas e saidas dos funcionarios, permitindo registrar até seis batidas por dia e por
funcionario;

- Horas Extras e Faltas por batida e/ou dia;

- Comunicacdo direta com diversos relégios;

- Descanso Semanal Remunerado, Abonos etc.

- Cartao Ponto — Lista todas as batidas de um funcionario num determinado periodo, permitindo
lancar manualmente ajustes nas batidas, ou justificativas;

- Ponto Diario — Lista as batidas de todos os funcionarios em um dia, além de imprimir cartdo ponto
personalizado (selecionando quais campos imprimir);

- Impresséo de Ponto Resumido para contabilidade;

Instalacédo do Sistema

A instalagdo do sistema € muito simples e rapida. Para efetua-la, basta seguir os passos,
clicando em Avancar, conforme tela abaixo. Depois disso 0 sistema ja est4 pronto para ser
utilizado. A Diponto espera superar suas expectativas!



Datasoft em 10 passos

Para iniciar a utilizacdo do Datasoft execute os passos abaixo relacionados:

01 — Instalar o programa

02 — Configurar Preferéncias
03 — Cadastros Empresa

06 — Configurar Reldgio

04 — Cadastrar Horarios

05 — Cadastrar Funcionarios
07 — Cartdo Ponto

08 — Ponto Diario

09 — Ponto Resumido

10 — Copia de Seguranca

1 — Instalar o Sistema

O instalador deve ser fornecido pelo revendedor junto com a compra da licenga do sistema, mas
também pode ser baixado do site do fabricante em www.diponto.com entre no botdo downloads,
logo acima no site, e procure por instala_inforcard2.exe.

2 — Configurar Preferéncias

Defina as setagens de abertura de cartdo ponto, visualizacdo de funcionarios, backup e
tolerancias, se preferir usar senha defina uma para acesso.

3 — Cadastrar Empresa

Inicialmente crie uma empresa. Clique no botéo Incluir e depois escolha empresa. Os campos
obrigatérios deste cadastro sdo: Nome da Empresa, CNPJ, Niamero de série da licenca e registro.

A empresa cadastrada necessita de um registro junto ao revendedor. No caso de inclusédo de
uma empresa que nao seja registrada, os funcionarios pertencentes a esta ndo serdo exibidos nos
relatorios.

4 — Cadastrar Horarios

Faca uma lista fora do sistema contendo as politicas de célculo de horérios da empresa a partir
destas informagdes, inicie a montagem dos horarios.

Dé um nome sugestivo ao horario, para que seja facilmente identificado depois.

Depois escolha o tipo do horério: Fixo, Flexivel ou Livre. (Apéndice 1)

5 — Cadastrar Funcionarios

Cadastre os funcionéarios fornecendo o nome, cracha, empresa, vinculo e cargo, que séo os
campos obrigatérios desta tela.

6 — Configurar Reldgios

Acesse 0 menu Cadastro para incluir um coletor. Escolha o fabricante e modelo adequado,
preencha os campos requeridos e depois clique em Salvar.
Para receber ou enviar informagdes, acesse Arquivo — Enviar Dados ou Receber Dados.



7 — Cartao Ponto

Esta é a principal tela do sistema. O objetivo é fazer a manutengéo das batidas do funcionario,
além de verificar os totais diarios do funcionario. Também serve para fazer a impressao do ponto
para que o funcionério assine no final do periodo desejado. As informacdes do funcionario podem
ser alteradas manualmente assim como o langcamento de justificativas de faltas.

Para imprimir o cartdo ponto clique na impressora ou acesse atravées das teclas Ctrl + P.

8 — Ponto Diario

Nesta tela pode-se visualizar e imprimir as informag8es de todos os funcionarios agrupados
por um determinado dia.

9 — Ponto Resumido
Semelhante ao Ponto Diario, a diferenca resume-se ao fato de que o periodo pode ser maior

que um dia. Util para enviar os totais ao contador e fazer relatérios gerenciais para apurar totais de
horas em determinados setores ou grupos de trabalho.

10 — Copia de Seguranca

E sempre importante manter copias de seguranca atualizadas de qualquer sistema. Esse
“backup” pode ser feito a qualquer momento ou quando sair do sistema.



1. Menu Arauivo

1.1 - PREFERENCIAS - Local do sistema onde sdo configuradas informagdes que sdo
relevantes a todo o sistema como dia de abertura do ponto e tolerancias para o coletor.

K2 DataSoft - Sistema para Controle De Ponto E]

Preferéncias do Ponto & Sistema:

Dia de Abertura do Ponto B - Home do Backup |
Mostrar funciondrios desligados v DIFONTO
Sartear batidas astomaticas I Erviar Relatorios Pam: |

Definir senha de acesso 3o sistema:

Redigite 3 senha da aces=o

Tolerincias

Coleta Antes Entrada | Depois Entrada | Antes Saida Depais Saida

oo:1o 00 :05 o0:05 o0:05 00 :05

Dados da Revenda:

MNome
||:||F|:|NT|:| LTOWA, |

Fone Email
[51m3a4az24 | |suporte @diporte. com br |

[TQ Salvar ][@ Fechar ]

Como Configurar Preferéncias

Va ao menu arquivo - escolha a opcao preferéncias — aparecerd a janela de preferéncias.

Alterando Valores

Este formulario possui apenas o modo de alteragdo de valores, onde as informacdes sé
poderdo ser setadas com dados especificos, marcados ou desmarcados conforme necessidade do
usuério.

Dados Que Compdem As Preferéncias

Dia de abertura do ponto — Dia que iniciara o cartdo ponto. Possui valores de 1 a 28 dias que
determinam o periodo de abertura da folha de pagamento. Ex.: h4 empresas que comeg¢am
seu ponto em 01, outras dia 28 de cada més fazem a coleta e fechamento de suas batidas.

Mostrar funcionéarios desligados — Esta opgdo quando marcada exibe os funcionarios
demitidos e afastados. No cadastro de funcionarios os colaboradores que se enquadram nessa
situagé@o aparecem sem o namero do cracha. No cartdo ponto estardo registradas as batidas
até o ultimo dia trabalhado do(s) funcionario(s).



Sortear batidas automaticas — Para os registros ndo ficarem todos iguais durante o més,
existe um parametro que permite um sorteio de hora dentro de uma determinada faixa. Este
valor determinara quantos minutos para mais e para menos este horario podera ser sorteado.
Ex.: foram determinados horéarios da saida do almoco (12:00) e entrada da tarde (13:30) como
batidas autométicas (o préprio sistema as registra) supondo que sua tolerancia seja 5 minutos
(00:05) estas batidas podem ficar, por exemplo 12:01 — 13:28, ou 11:59 - 13:34, sempre
respeitando a tolerancia definida.

Nome do backup — Nome do arquivo de backup que serd gerado ao selecionar a opgéo de
mesma nomenclatura.

Enviar relatérios para — Endereco de e-mail do contador para que sejam enviados 0sS
relatérios gerados pelo sistema. Necessita cliente de e-mail (outlook express® ou outro)
instalado na maquina.

Definir senha de acesso ao sistema — Define uma senha para evitar a utilizagéo indevida do
software de fechamento de ponto Datasoft. No campo Redigite a senha de acesso, deve ser
repetida a senha escrita anteriormente.

Quadros de tolerancias — As informag@es fornecidas aqui serdo utilizadas para o calculo de
tolerancias no cartdo ponto, desconsiderando faltas e extras dentro desses valores.

Toleréncia de coleta — O valor fornecido neste campo serve para impedir a repeticdo de
batidas indesejadas dentro deste intervalo. Se o funcionario registrou o ponto as 08:00 e
depois as 08:05 e a tolerancia for de 00:10, o sistema automaticamente desconsiderara a
segunda batida.

Antes da entrada — Tolerancia antes da entrada de qualquer periodo. Ex.: suponhamos que a
entrada da manha seja 08:00hs, se a tolerancia for 00:05 a entrada vai das 07:55 as 08:00hs.
O mesmo vale para a entrada da tarde, suponhamos que esta seja 13:30, com o mesmo valor
de tolerancia usado para entrada da manhd, assim o prazo de tolerancia fica das 13:25 as
13:30;

Depois da entrada — Tolerancia depois da entrada de qualquer periodo. Ex.: suponhamos que
a entrada da manha seja 08:00hs, se a tolerancia for 00:05 a entrada vai das 08:00 as 08:05hs.
O mesmo vale para a entrada da tarde, suponhamos que esta seja 13:30, com o mesmo valor
de tolerancia usado para entrada da manhd, assim o prazo de tolerancia fica das 13:30 as
13:35;

Antes da saida - Tolerancia antes da saida de qualquer periodo. Ex.: suponhamos que a
saida da manha seja 12:00hs, se a tolerancia for 00:05 a saida vai das 11:55 as 12:00hs. O
mesmo vale para a saida da tarde, suponhamos que esta seja 17:30, com o mesmo valor de
tolerancia usado para saida da manha, assim o prazo de tolerancia fica das 17:25 as 17:30;

Depois da saida - Tolerancia depois da saida de qualquer periodo. Ex.: suponhamos que a
saida da manha seja 12:00hs, se a tolerancia for 00:05 a saida vai das 08:00 as 12:05hs. O
mesmo vale para a saida da tarde, suponhamos que esta seja 17:30, com o mesmo valor de
tolerancia usado para saida da manha, assim o prazo de tolerancia fica das 17:30 as 17:35;

Vale ressaltar que a tolerancia de coleta por padrdo é 00:10min e as demais tolerancias séo
de 00:05min.

Para salvar qualquer alteracao deste formulario e fecha-lo basta clicar no botéo salvar . Para
fechar o formulario sem salvar basta clicar no botéo fechar .



1.2 — ENVIAR DADOS- opcso para envio de informacdes ao coletor, como data/hora,
configuracdes, horarios, funcionarios e sinaleiro.

Como Acessar o Envio de Dados

V& ao menu arquivo escolha a opgdo Enviar Dados, aparecera a janela do software de
comunicacgéo do coletor, efetuara as operacdes e retornara ao seu estado normal.

NOTA Caso tenha sido configurado um coletor com comunicacdo USB a seguinte mensagem €
exibida na tela: MSG 243 — Esta Configuracdo néo envia Dados.

1.3 — RECEBER DADOS - 0Opcao de recebimento de registros bem como importacéo de
arquivos texto no formato emitido pelo coletor em questéo.

Como Acessar o Recebimento de Dados

V& ao menu arquivo escolha a opcado Receber Dados, aparecerd a janela do software de
comunicacéo do coletor, efetuard as operacdes e retornara ao seu estado normal.

Se o0 coletor definido pelo usuario for usb, uma caixa de didlogo é aberta para o usuario
encontrar o pen drive (conforme modelo de coletor) e escolher o arquivo de coleta proveniente do
relégio.

No caso dos produtos Diponto® o0 arquivo de coleta pode ter dois nomes, quando
provenientes do reldgio:

1. Glg _0001.txt - general log, sdo as coletas recentes feitas dos registros gerais do relégio.

2. Agl_0001.txt — all general log, sdo as coletas da meméria do rel6gio, desde que nao
tenham sido apagadas anteriormente

Processo De Coleta De Dados

Ao receber dados e estes estando integros com o padrdo aceito pelo software, uma janela
surgird mostrando a progressao da coleta. Apés coletados um quadro contendo data e hora, nome,
cracha é aberto indicando o nome dos colaboradores, seus crachas respectivos e momento de
registro do ponto, clicando o botdo ok os dados s&o processados e jogados para o cartdo ponto,
caso haja batidas invalidas uma janela de mensagem é aberta com 0 seguinte conteddo: “msg
308 — existem registros invalidos” e ao clicar ok no quadro onde antes haviam batidas de coleta
ficam as batidas invalidas e o motivo porque foram invalidadas. Em seguida a mensagem “Deseja
eliminar estes dados?” Surge na tela caso seja clicado ok os registros sao eliminados e a janela de
invalidos é fechada e o cartdo ponto surge na tela.
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1.4 - BACKUP DE DADOS - 0 Datasoft permite que seja feito, a qualgquer momento,

uma cépia de seguranca do sistema. Para isto basta acessar esta opgao, escolher o caminho onde
sera salvo o arquivo e confirmar a acéo. De preferéncia ndo salve o arquivo na mesma maquina,
pois se algum problema ocorrer no computador, a cdpia serd perdida junto com os dados.

Backup de Dados

+-{3) Desliga il A
+-{) DevastationZone Traopers Demo
=75 Diponta
+-\7) Dados Clientes Infocard B
) DataCamm
=75 Datasoft
[~ Backup
[ Coletas
+{ Dados
) Report
[5) Fingerprint
#-4 Infocard 2

£

(© 0 ] (@ et

Esta operagdo é tecnicamente recomendada, pois evita o recadastramento de todos os dados,
além de evitar a perda de informacdes que ndo sdo recuperaveis, como registros efetuados no
relégio ponto e os cartdes ponto.

1.5 - RESTAU RACAO DE BACKUP — No caso de perda de dados ou reinstalacsio

do sistema, utilize esta op¢éo para restaurar os dados anteriormente copiados através do comando
Backup.

N&o salve os backups na mesma maquina onde o sistema esta instalado. No caso de qualquer problema
NOTA com este computador, o banco de dados seré perdido junto com o backup. Por isso, salve a coOpia de
seguranca no servidor ou em outro dispositivo com esta finalidade.

Como Acessar Backup E Restauracado Dos Dados

Va ao menu arquivo - escolha a opgéo backup dos dados - aguarde e aparecera a janela de
manipulacao para efetuar o backup.

11



Para Fazer O Backup De Dados

Por padrao sempre vem setada a pasta backup que se encontra em c:\arquivos de
programas\diponto\Datasoft2\. Mas, navegando pela arvore de pastas, clicando nos nodos + ou — e
nas unidades de disco locais ou de rede € possivel fazer a troca de local, para uma pasta que o
usudario julgar melhor para a seguranca de seus dados Datasoft.

Selecionado o local, basta clicar em ok e a barra de progresso comeca a ser preenchida,
indicando o percentual de conclusdo do processo que pode demorar um pouco aparentando ter
“travado” o sistema, isto ocorre devido a quantidade de dados existente no banco ou a localizacdo
da pasta pelo sistema.

Apbs concluido o backup a mensagem msg 138 — backup efetuado com sucesso, aparece na
tela e ao clicar ok, fecha-se a janela.

Para Fazer A Restauracéo De Dados

Antes de qualquer coisa, para acessar esta op¢do v4 a menu arquivo — restauracdo de
backup — por padrao sempre vem setado o ultimo local a onde o ultimo backup foi efetuado.

Selecione o arquivo de backup (conforme nome determinado nas preferéncias, ou se tratando
de outro backup, aquele que possui a extensdo .dbk). Apods clique ok e aguarde a barra de
progresso ser preenchida. O processo tendo sucesso a mensagem msg 140 — backup restaurado
com sucesso aparece na tela e ao clicar ok, fecha-se a janela.
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2. Menu Cadastros

2.1 — EMPRESA - E um pequeno cadastro que serve para identificacdo e registro de do
software e formaliza a entidade a qual serdo vinculados os funcionarios.

KB DataSoft - Sistema para Controle De Ponto E]

Configuragio de Empresas:

Razdo Social CHPJ
[ | | |
Mome do Contato Enderego

Cidade uF Cep Telefone

Himera de Séie  Registra

[70 Salvar ][@ Fechar ]

Como Cadastrar Empresa

V&0 ao menu cadastros - escolha a op¢do empresas - aparecera a janela de configuracao de
empresas.

Para Inserir Um Valor

Va até o botao inserir e cligue normalmente no mesmo, uma tela semelhante a acima descrita
serd exibida

Quando em insercéo, todos os campos sdo limpos, coloca o cursor sobre o campo razéo
social onde vocé deve fornecer o nome da empresa e pulando para o campo cnpj 0 numero do
cadastro nacional de pessoa juridica, este nimero deve ser valido, pois é com base nele que sera
feito registro de seu software. Apés o preenchimento destes dados o usuario deve informar o
namero serial e o nimero de registro obtidos junto ao seu revendedor de relégio ponto. Sem o
devido preenchimento destes campos o software de ponto Datasoft© funcionard pelo periodo de
10 dias, ap6s se autobloqueando, exibindo uma janela de registro solicitando os campos nimero
serial e nimero de registro.

Os campos razdo social e cnpj devem ser preenchidos de forma correta, caso contrario ao bloquear o
NOTA software ndo serd permitida e reedicdo destes dados. Na falta dos mesmos somente a reinstalagdo pode
garantir o funcionamento do sistema.

Os demais campos sao de preenchimento opcional. Recomendamos cadastrar o e-mail da
empresa para uso do sistema em posteriores operagoes.

Ao clicar no botdo salvar, as informac¢des sdo armazenas no banco de dados do software de
fechamento de ponto DataSoft
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Para Editar Um Valor

Abra o formulario de cadastro da empresa, altere a informacdo desejada, cligue em salvar e
pronto.

Finalizando A Manipulacdo De Dados

Quando inserindo ou editando dados basta clicar no botdo salvar ou fechar, para que sua
funcéo seja efetuada, salvando ou cancelando a operacao.

Quando séo fornecidos os campos de registro de software e salvo o cadastro, a mensagem

impressa ao lado do campo de nimero serial muda de nao registrado para registrado . Assim
permanecendo sempre que o formulario for aberto.

O Datasoft ndo é multiempresa, isso significa que o usuério ndo pode ter mais de uma
empresa cadastrada no software.
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NOTA

2.2 - COLETORES - Nesta tela é cadastrado o coletor utilizado na empresa. Todas as
informacg0es solicitadas neste cadastro dependem das funcionalidades do coletor utilizado.

KB DataSoft - Sistema para Controle De Ponto

Configuragio de Coletor:

Identificagdn hiacaiadelo
|I3I:ILEI'EIR MESTRE | |I:|IF'IIINTIII - DATAPLUS LI
Conexdo TCPSAP - Host “wizlocidade Parta Toques Sirene

TCR/IP v|| 192 188 &1 101 | |n f_A]H
[ @ Salvar ][@ Fechar ]

Como Acessar o Cadastro de Coletores

V&4 ao menu Cadastro escolha a opgdo Coletores, na tela que se apresenta o usuario
cadastrado do coletor, sua descricdo, marca/modelo.

Botbes de funcao
Salvar — Use este bot&o para incluir um novo coletor ao sistema.

Fechar — Encerra o formulario de cadastro de coletores.

Como Cadastrar Coletores No Sistema

Para Inserir Um Valor

V& ao menu Cadastro escolha a opg¢do Coletores e clique normalmente no mesmo, na
esquerda temos os itens para identificagdo e configuracdo do coletor. Clique em cima do campo
de edicdo identificacdo e digite um nome de facil reconhecimento e entendimento para ser
percebido com facilidade na hora da coleta. Ex.: coletor fabrica, relégio producao...

Apdés, teclando enter ou tab, passe para o proximo campo, caixa de selecdo Marca/Modelo , a
direita, indigue a marca e o modelo. Em seguida, passe para o campo conexdo , a configuracdo
mais importante do coletor, pois é a responséavel pela comunica¢do com o relégio ponto. Existem 3
opcdes para este campo que podem necessitar de complementos, neste caso 0os campos tcp/ip
host e porta.

1. Serial — comunicac¢do usando a porta com do computador. No campo porta basta apenas
determinar o nimero da porta ao qual foi conectado o cabo serial para comunicagdo. O
campo bps determina a velocidade, de acordo com a definida no coletor. Sem ele ndo ha
comunicagao com o coletor.

Coletores marca diponto® que forem configurados com porta serial devem ter a velocidade da
porta do relégio em acordo com a velocidade da porta do sistema operacional. Por exemplo, se a
velocidade do reldgio estiver setada em 38400 o mesmo deve existir no sistema operacional. Para

configurar 0 relogio vide manual.
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Para verificar a velocidade da porta no sistema ope  racional

Windows XP© - va ao painel de controle , icone sistema, aba hardware, botdo
gerenciador de dipositivos , abra o nodo portas (com e Ipt) - porta de comunicagio
(comn) (onde n é o numero da porta de comunicacdo com o cabo plugado) de duplo
clique e va na aba configuracbes de porta — campo de edi¢do bits por segundo e
altere conforme configuracéo do reldgio.

Windows Vista© - va ao painel de controle , icone sistema, botdo gerenciador de
dispositivos , abra o nodo portas (com e Ipt) - porta de comunicac¢éo (com nfonde n é o
namero da porta de comunicacdo com o cabo plugade) duplo clique e v4 na aba

configuracdes de porta — campo de edigdo bits poegundoe altere conforme configuracdo do
relogio.

2. USB — comunicagdo usando em sua marioria um pen drive ou cartucho de conexao
universal serial bus anexado ao computador. N&o é necessario definir valores no campo
porta.

3. Tcplip — comunicagdo usando protocolo ip. Este modo de configuracdo é o Unico que
utiliza o campo de edicdo tcp/ip host onde serdo fornecidos os valores que formam a
sequéncia de numeros ip. O campo de edi¢do porta também € utilizado neste processo e
sua configuragdo muda em relagéo as demais portas utilizadas. Seus valores podem variar
na casa da centena ou do milhar. Sdo exemplos de ndmeros tcp/ip: 192.168.51.1,
010.010.100.101. Séao exemplos de numeros de porta 5005, 1001, 1010.

NOTA E altamente recomendado que o técnico da rede de computadores do cliente esteja presente no
momento de configurar a porta tcp/ip do relégio.

O campo de edicdo tempo sirene define o tempo de acionamento de sirene externa ligada ao

coletor (desde que este possua esta opgdo). O valor é medido em segundos e tem como digito
minimo 5 e méaximo 99.

Para Editar Um Valor

Abra o formulario de cadastro do coletor, altere a informacédo desejada, cligue em salvar e
pronto.

Finalizando A Manipulacdo De Dados

Apés ter inserido ou editado dados. Basta clicar no botdo salvar para efetivar suas
configura¢des no banco ou cancelar para desistir das configuragdes.
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2.3 - SINALEIRO - Alguns coletores dispdem de uma saida de sinal capaz de acionar um
dispositivo sonoro externo, utilizado para sinalizar as entradas e saidas dos periodos. Caso possua
um coletor com esta opg¢édo, escolha-o para configurar os toques de sirene. Informe a hora e o dia
da semana que o sinal deve ser acionado. Apés salvar as opcdes envie as informacgdes ao coletor,
através da op¢éo Coletores => Comunicacao.

KB DataSoft - Sistema para Controle De Ponto

Horarios de Sirene
Coletor:
Hora |Segunda| Terga | Quarta | Quinta | Sexta | Sabado |I:I-:-rning-:-| L
..... LElL ] ] 1 F F F
12:00 B FE (B | B | KB | K
B K (B | F | B B K
B K (B | F | B B K
B F B B[ K | F | B
B K (B | F | B B K
B K (B | F | B B K
B K (B | F | B B K
B F B B (K | F | B
B K (B | F | B B K
B K (B | F | B B K
O O 80 8010808 0 [
[ @ Salvar ][@ Fechar ]

Como Definir Toques de Sirene

V& ao menu coletores, escolha a opgdo sirene, uma janela com listagem aparecerd na tela
chamada coletores sirenes , nesta listagem aparecem os coletores do sistema, se clicarmos em
configurar serdo mostrados a hora e caixas de checagem de segunda até domingo estando a
caixa marca e a hora determinada ao clicar no botdo salvar seréo efetivadas as alteracdes no
sistema para quando enviar dados ao relégio v4 a lista de acionamento de sirene (caso o coletor
possua esta opcdo). O botdo cancelar nédo grava.

Para coletores da marca DIPONTO® basta determinar a hora e marcar apenas um dia da
semana (segunda-feira, por exemplo) e salvar as alteracdes.

NOTA Somente serdo salvos os dias que possuirem hora determina.

Com o objetivo facilitar o processo de registro de horérios para acionamento de sirenes o
usuario pode preencher as linhas de hora e clicar sobre 0 nome do dia que deseja na primeira linha
da grade de configuragdes. Os nomes dos dias dessa linha s&o botédos que alteram a sele¢éo das
caixas abaixo deles.
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2.4 — Horarios - Nesta tela sdo configurados os periodos de entrada e saida ou carga
horaria, para serem usados como controle das horas dos funcionarios.

KD DataSoft - Sistema para Controle De Ponto

Dados do Horario:

Hame: |"'“:"\"":I HORARID 001 | |Sem automatica ﬂ|
Tipos de X X - o =

Hordrig | (% Livre ™ Flex ™ Fixn [ _iy Horério de Operagao l
DIAS TIPC DO DI, 1° PERICDO 2% PERIODO 3 PERIODO

ENTRAD&| salDA ENTRAD&‘ sAlDA ENTF-!ADﬁ-| sAins

Segunda | TRABALHADA

Terga TRABALHADA

Ouarta | TRABALHADA

[]
||
|
|

Quirta | TRABALHADA

Sexta | TRABALHADA J
Sabade | MAD TRABALHADA, ﬂ DUNT | DUNT | DuWT | DUNMT | DUNT | DUNT
Domingo | FOLGA ﬂ FOLGA | FOLGA | FOLGA | FOLGA | FOLGA | FOLGA

[TG Salvar ”@ Fechar ]

Como Acessar o Cadastro de Horarios

V& ao menu cadastros escolha a opgéo horéarios , na tela que se apresenta o usuério visualiza
a listagem dos horérios cadastrados, seu codigo, sua descri¢cdo e seu tipo.

Botbes de Funcao
Inserir — use este botdo para incluir um novo hordrio ao sistema.

Editar — selecione um nome na lista e clique nesta opgéo para alterar informacdes de um horério
existente.

Apagar — selecione um nome na lista e clique nesta op¢éo para excluir o horario marcado.
Ao apagar um registro as seguintes situagdes podem se apresentar:
1. Caso o horario ndo possua funcionarios vinculados — A seguinte mensagem é exibida:
“Confirma a exclusé@o de “nome do horario” - se escolhido ok o horario é eliminado da lista,

se cancelar for escolhido nada acontece a lista, fechando a mensagem.

2. Caso o0 horario possua funcionéarios vinculados — A seguinte mensagem é exibida:
“Msg 242 — néo é possivel excluir o registro”. E nada acontece ao cadastro de horarios.

Fechar — Encerra o formulario de cadastro de horarios.
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Como Cadastrar Horarios No Sistema

Inserir/editar abrem a tela de configuracéo de horario.

Para Inserir Um Valor

Vé até o botéo inserir e cligue normalmente no mesmo, na tela de configura¢des do horéario, na
area dados do horéario , temos os itens para identificacdo, registre o campo nome que é a
referéncia do horario em todo o sistema,. Ex.: nome = horario dos motoristas

Abaixo, temos a area dias de trabalho que permite selecionar e configurar os dias conforme a
jornada de trabalho do funcionario.

Definindo Dias De Trabalho

DA TIPC D2 D,

Segunda | TRABALHADA
Terga TRABALHADA
Quarta TRABALHADA

Quinta TRABALHADA,

I S T EAE

Sexta TRABALHADA
Sabado | MAD TRABALHADA - |

Oominga | FOLGA

|

A grade acima determina os dias da semana e o tipo de dia.

1. Trabalhada - Determina os dias em que o funcionario exerce suas atividades na
empresa.

2. Nao trabalhada — Ou dunt - dia util ndo trabalhado, geralmente definido como o
sabado. E o dia que o funcionario ndo comparece a empresa para exercer suas
atividades. Podem ser configurados mais de um dia como dunt.

3. Folga — E o periodo de descanso do funcionario, geralmente definido como o domingo,
podendo ser qualquer outro dia da semana, mas apenas um dia pode ser definido
como folga.

Para setar o tipo do dia, basta clicar na caixa de sele¢éo do dia da semana e no tipo desejado,
assim o tipo do dia ficara marcado na linha e coluna definida.

A medida que as configuracdes sdo alteradas, principalmente para dunt e folga a grade a
direita é modificada também, acompanhando as configuracdes determinadas para os dias de
trabalho.

A cima temos a area de tipos de horarios que possui trés itens em forma de botéo,
configuraveis a direita, divididos em trés cadastros:

1. Livre — Trabalha-se em qualquer horario e ndo h& hora extra nem hora faltosa. Ex.:
estagiarios e horistas.
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2. Fixo — Existe um horario pré-definido que devera ser cumprido. Auséncias sao
consideradas horas faltosas e horas trabalhadas fora do horério séo horas extras. Ex:
inddstria e comércio de maneira geral.

3. Flexivel — Trabalha-se em qualquer horario mas com uma carga minima de trabalho. Essa
carga € informada na grade de configuracdo. Resultado abaixo dessa carga € considerado
horas faltosas, e 0 que passar desse total é hora extra. Para gerar esse total, ainda é
levado em consideracgéo as tolerancias informadas nas preferéncias do sistema. Este tipo
de horario normalmente é utilizado em hotéis, supermercados e restaurantes.

Inserindo Dados Para Horario Livre

Quando selecionamos 0 modo de inser¢ao de horarios, o primeiro horério setado € o livre, se 0
usuario quiser pode apenas clicar em inserir (na tela de listagem de horarios cadastrados) e apds,
clicar em salvar (botao exibido a baixo a direita na tela de configurag&o de horarios) que o software
automaticamente ira gravar um registro com o seguinte contetdo:

Cadigo Descricao Tipo
1 Novo horario 001 Livre

Se a mesma operacdo for efetuada novamente sera criado um cd6digo 2 e um novo horéario
002. Da mesma forma que o processo de cria pastas no sistema operacional funciona a criacao de
horérios, sempre adicionando 00n° no final da descri¢do do horario.

O livre ndo possui configuracdo de grade a direita, apenas a configuragdo de horario a
esquerda, conforme explicado anteriormente.

Inserindo Dados Para Horéario Fixo

Trabalha com um horario pré-definido que devera ser cumprido. Auséncias sao consideradas
horas faltosas e horas trabalhadas fora do horario sdo horas extras. Ex: indlstria e comércio de
maneira geral.

Este tipo de horario apresenta grade a direita, com algumas configuracBes especificas para
definir e estabelecer a forma que o horario ird se comportar.

NOTA A tolerancia para esses célculos automaticos é informada nas preferéncias do sistema.

Ainda no mesmo menu é possivel selecionar a exclusao de todos registros da grade através do
item excluir registros

O sistema copia os valores de horario a partir do 1° dia util para baixo, assim sendo se este dia
atil for uma segunda-feira, a copia se dara deste dia para os posteriores, se for uma quarta-feira o
mesmo acontecera ndo afetando os valores acima langados. Sendo alterado o horario de um dia
gue nao é o primeiro (til da semana o valor ndo sera copiado.

Inserindo Dados Para Horario Flexivel

Trabalha-se em qualquer horario, mas com uma carga minima de trabalho. Este tipo de horario
apresenta grade a direita, onde se configura a carga desejada para cada dia da semana.resultados
abaixo da carga estipulada sdo consideradas horas faltosas, e o que passar desse total € hora
extra. Para gerar o total, ainda é levado em consideracdo as tolerancias informadas nas
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preferéncias do sistema. O horario flexivel normalmente é utilizado em hotéis, supermercados e
restaurante.

O sistema copia os valores de horario a partir do 1° dia util para baixo, assim sendo se este dia
atil for uma segunda-feira, a copia se daré deste dia para os posteriores, se for uma quarta-feira o
mesmo acontecera ndo afetando os valores acima langados. Sendo alterado o horario de um dia
gue ndo € o primeiro Gtil da semana o valor ndo sera copiado.

Assim como o horario fixo, o horario flexivel permite batidas automaticas.

Definicdes para Batidas Automaticas

« Sem automatica — Nao utiliza batidas automaticas para registro do ponto.

* Internas dependem das externas — Para que o intervalo da jornada (almogo) seja
registrado automaticamente pelo software, é necessario que o colaborador registrada a
entrada do primeiro periodo e a saida do Ultimo periodo.

e Depende da Entradal - Determina uma batida automatica dependente da existéncia da
entrada do 1° turno . S6 assim as demais serdo registradas pelo software.

e Independente — Defina os horarios de entrada e saida, apés defina independentes. Assim
o cartdo ponto serd batido automaticamente pelo sistema.

Horario De Operacgao

Configuracdo manual para habilitar o coletor a receber registros em horarios determinados.
Observe que esta opcao depende do coletor. Para liberar as configuracdes desmarque a opgao
automatico. Depois disso, configure os intervalos onde as entradas e saidas poderdo ser
registradas. Depois feche essa tela, salve o horario e envie os horarios ao coletor.

A grade de horario de operacdo vai definir especificamente o horario de liberacdo do
coletor, tirando esta fungdo do software caso o relégio ponto possua esta opgdo. E muito
perigoso este tipo de configuracéo por parte do usuéario tendo em vista que valores digitados fora
da faixa que o usuario deseja irdo interferir nas batidas dos funcionarios.

Veremos abaixo um exemplo de liberagdo manual do coletor. Suponhamos que o horério de
operacéo seja 08:00 — 12:00 — 13:30 — 18:15 com 5min de tolerancia. A grade ficaria assim:

Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2 Entrada 3 Saida 3

Inicio Fim Inicio Fim Inicio Fim Inicio Fim Inicio Fim Inicio

Fim

Seg | 07:55 | 08:05 | 11:55 | 12:05 | 13:25 | 13:35 | 18:10 | 18:20 -=i=- e ===

Ter | 07:55 | 08:05 | 11:55 | 12:05 | 13:25 | 13:35 | 18:10 | 18:20 -=i=- e ==

Qua | 07:55 | 08:05 | 11:55 | 12:05 | 13:25 | 13:35 | 18:10 | 18:20 === e ==

Qui 07:55 | 08:05 | 11:565 | 12:05 | 13:25 | 13:35 | 18:10 | 18:20

Sex | 07:55 | 08:05 | 11:55 | 12:05 | 13:25 | 13:35 | 18:10 | 18:20 === e ===

Sab Dunt Dunt Dunt Dunt Dunt Dunt Dunt Dunt Dunt Dunt Dunt

Dunt

Dom | Folga | Folga | Folga | Folga | Folga | Folga | Folga | Folga | Folga | Folga | Folga

Folga

Desta forma poderemos ter também um horario flexivel ou um horéario livre com bloqueios
diretamente feitos ao coletor.
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Para Editar Um Valor

V4 até a caixa de listagem de registros e selecione o nome desejado e em seguida, cligue no
botéo editar a tela de configuracdo sera apresentada com o foco na primeira caixa de edigéo.

Finalizando A Manipulacdo De Dados

Quando inserindo ou editando dados, botdo salvar efetua a gravacao dos dados no banco do
sistema, cancelar fecha a janela de configuracéo de sindicatos sem salvar qualquer alteracao feita
no cadastro.

Para Excluir Um Registro

V& até a caixa de listagem de registros e selecione o nome desejado e em seguida, cligue no
botdo apagar, a seguinte mensagem ¢é exibida: “Deseja apagar “Nome do Horéario”, caso ok seja
pressionado e o registro esteja vinculado a um funcionario a seguinte mensagem € exibida na
tela:*Msg 242 — Nao é possivel excluir o registro”. Clique ok e retorne a tela de listagem de
horarios. Caso nédo haja uso do registro, 0 mesmo e eliminado da listagem.
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2.5 — FUNCIONARIOS - Neste cadastro sdo definidas as informacdes sobre o

funcionério. Aqui séo recebidos os dados que foram configurados para Horario ou eles podem ser
configurados a partir desta tela.

DataSoft - Sistema para Controle De Ponto

Dados do Funcionario:
Nome |
Cracha Cargo

Horario ﬂ [ Ativo

[ @ Salvar ] [@ Fechar ]

Como Acessar o Cadastro de Funcionarios

V& ao menu cadastro escolha a opg¢ao funcionario , na tela que se apresenta o usuario
visualiza a listagem dos funcionarios cadastrados, seu cddigo, cracha, nome e horario.

Botbes De Funcéo
Inserir — use este botdo para incluir um novo funcionario ao sistema.

Editar — selecione um nome na lista e clique nesta opgdo para alterar informagfes de um
funcionério existente.

Apagar — selecione um nome na lista e cliqgue nesta op¢do para excluir o funcionario marcado. A
seguinte mensagem é exibida: “Confirma a exclusao de "nome do funcionario” - se escolhido sim o
funcionério é eliminado da lista, se ndo for escolhido nada acontece & lista, fechando a mensagem.

Fechar — encerra o formulario de cadastro de funcionarios.

Como Cadastrar Funcionarios No Sistema

Inserir/editar abrem a tela de configuragéo de funcionario.

Para Inserir Um Valor

Va até o botdo inserir e clique normalmente no mesmo, na tela de configuragbes do
funcionério. No meio apresenta-se o cadastro com dados de identificacdo dos colaboradores. O
primeiro campo a ser preenchido € o nome, este campo ndo pode ser repetido, caso o sistema
acuse a existéncia de um nome idéntico ao definido pelo usuario e este tenta trocar o campo de
edicdo a seguinte mensagem aparece na tela: “msg 130 — nome j& cadastrado” e o foco retorna ao
campo nome para que outro seja definido.

Apés, teclando enter ou tab, passe para o campo cracha, este campo também n&o pode ser
repetido, é formado por 16 digitos, preenchidos automaticamente apds a quantidade de digitos que
0 usuario determinar como cracha do funcionario for definida. Assim se, por exemplo, o nimero for
1 o sistema se encarrega de preencher com 15 zeros a esquerda (0000000000000001). Caso seja
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repetido o nimero o sistema exibe a seguinte mensagem “msg 132 — cracha invalido”. Essas
verificagBes serdo feitas apds a tentativa de mudar de campo.

No campo de setagem ativo selecione se funcionario esta ou nao trabalhando (empregado) na
empresa.

Uma vez cadastrado no sistema e néo exc luido, apenas desativado ( demitido ) o funcionario permanece no

NOTA sistema, ndo sendo possivel a inclusdo de um novo colaborador com 0 mesmo nome. Se o funciondrio
retornar a empresa entdo devemos edita-lo (veja na se¢do preferéncias como mostrar demitidos) adicionando
0 novo numero de cracha para 0 mesmo.

No campo de sele¢éo horario indique qual o funcionério ir4 utilizar. Caso ndo aparece na lista
a horério ao qual o funcionario pertence é possivel cadastrar um novo registro, para isso é preciso
apenas selecionar o ultimo item da lista de opg¢Bes "- incluir novo registro - " e a tela de
configuracdo de horarios ir4 se abrir. Ao salvar o cadastro, retornamos para a tela de configuragao
de funcionario jA com a nova horéario setada na caixa de sele¢cdo. Uma vez focado este campo,
somente fornecendo um valor a ele o sistema permite pular para outro campo de edicdo, caso
contrario a seguinte mensagem é exibida na tela "msg 150 - valores em branco ndo sao
suportados”. E o foco retorna ao campo de selegéo.

Para Editar Um Valor

VA& até a caixa de listagem de registros e selecione o nome desejado e em seguida, cligue no
botdo editar a tela de configuracéo serd apresentada com o foco na primeira caixa de edigdo.

Finalizando A Manipulacdo De Dados

Quando inserindo ou editando dados, botdo salvar efetua a gravacao dos dados no banco do
sistema, cancelar fecha a janela de configuracéo de sindicatos sem salvar qualquer alteracéo feita
no cadastro.

Para Excluir Um Registro

V4 até a caixa de listagem de registros e selecione o nome desejado e em seguida, cligue no
botédo apagar.
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2.6 — FERIADOS - 0s feriados cadastrados aqui serdo utilizados em todo o sistema e irdo

alterar a forma de calculo de hora extra do dia em questéo. Esse dia ser& calculado de acordo com
as informacgdes cadastradas no sindicato.

KB DataSoft - Sistema para Controle De Ponto

Cadastro de Feriados
CoD | HNOME DATA, TIPD | J_\
1 FRATERHIDADE UMNPMERSAL 01.01 FIxD
2 TIRADEMTES 21.04 FIxD
3 DA D0 TRABALHO 01.05 FIxD
4 INDEFEMDENC 1A DO BRASIL ov.0g FIxD
4 MEA SRA APARECIDA 12.10 FIxD
G FIMADOS oz.11 FIxD
7 PROCLAWAGAD DA REPUBLICA 15.11 Flx0
| E 4} 12 Reqistios 3
E@ Incluir J [,g.r Alterar] [@ Excluir ] [ :-:., Voltar

Como Acessar o Cadastro de Feriados
V&o ao menu cadastros escolha a opgéo feriados , na tela que se apresenta o usuario visualiza

a listagem dos feriados cadastrados, seu cédigo, seu nome e sua sigla. Por padrdo somente os
feriados fixos sdo langados no sistema.

Botbes De Funcéo

Inserir — use este botdo para incluir um novo feriado que pode ser do tipo fixo ou moével.
Conforme selegéo.

Editar — selecione um nome na lista e clique nesta opgéo para alterar informagfes de um feriado
existente.

Ao inserir ou editar um feriado, fica disponivel um botéo “gerar feriados moveis do ano de
xxxx” onde xxxx é o ano corrente. Com esta operagdo o0 sistema calcula e grava
automaticamente este tipo de feriado.

NOTA

Apagar — selecione um nome na lista e clique nesta opgao para excluir o feriados marcados desde
gue este ndo seja de sistema.

Fechar — encerra o formulario de cadastro de feriados.

Como Cadastrar Feriados No Sistema

Inserir/editar abrem a tela de configuracéo de feriados.

25



Para Inserir Um Valor
V& até o botdo inserir e clique normalmente no mesmo, na tela de configuragdes de feriados,
na area que se apresenta temos os itens para identificagdo registre a data que serd visualizada no

sistema, teclando enter ou tab, passe para o campo nome na caixa de selegcdo nome determine
uma nomenclatura para o feriado, por exemplo: aniversario cidade .

Para Editar Um Valor

VA& até a caixa de listagem de registros e selecione o nome desejado e em seguida, cligue no
botéo editar a tela de configuracéo sera apresentada com o foco na primeira caixa de edigéo.
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3. Menu Relatorios

3.1 — CARTAO PONTO - Apresenta o relatério de periodos por data das entradas e
saidas dos funcionarios, bem como seus totais diarios e mensais.

K2 DataSoft - Sistema para Controle De Ponto

Arquiva  Cadastros  Relatérios  Ferramentas  Ajuda

1% 12.01.2009 - 30.01.2009 If'esquisar _ﬂ_. Mome..: DOUGLAS Cracha: 0000000000000001 :‘ o

<[> [ Editar periodo Pesouisa dvangada  Hordro: HORARIO FUNCIOHARIOS Cargo.: MONTADOR o
JORMADS EMTRADS | SAIDA | EMTRADS | SAIDA | EMTRALA SAIDA MHORMAIS FALTOSA COMPEMS EX MCRM EX FOLS |
seq 12.01.2009 07:28 13:14 14146 1713 FALTA: FALTA 0658 020z 0127 0035 |
ter 13.01,2009 000 09:35 125 15:46 FALTA, FALTA (21 0439 -02:39 02:00 |
qua 14,01,2009 05:58 0937 10:25 15:43 FALTA FALTA Oin 0E0 -0ZE 0z:00 000z |
qui 15012009 05:57 0946 10043 15:45 FALTA FALTA [N 0429 -02:26 02300 0002 |
zey 16012009 05:456 09:32 10:29 145:48 FALTA FALTA Oz 040 0236 0zZ:00 00:04 |
sab 17.01.2009 OUNT DUNT DUNT OUNT OUNT DUNT |
dorm 18.01.2009 FOLGA FOLGA FOLGA FOLGA FOLGA FOLGA |
seq 19.01.2009 06:68 09:x8 10038 1443 FAaLTA FALTA 0411 043 024 0z:00 0005 |
ter 20,01,2009 05:59 09:28 1033 15:43 FALTA FALTA 01l IEIEE] 02146 0z:00 001 |
qua 21.01,2009 05:54 0926 10048 15:43 FALTA FALTA [IEHTE) [EHHE 0250 0z:00 no:01 |
qui 22.01.2009 05:48 09:27 10:27 15:45 FALTA FALTA 012 0442 -02:36 0200 0012 |
sex 23012009 05:52 0937 10022 15:43 FALTA FALTA Ol 050 02 0z2:00 LIRS |
sab 24.01.2009 OUNT OUNT DUNT OUNT OUMNT DUNT |
dorm 25.01.2009 FOLGA FOLGA FOLGA FOLGA FOLGA FOLGA |
seq 26.01.2009 07:28 13:13 1418 17:14 FALTA FALTA {15143 0204 -01:29 LI0EE Y |
ter 27,01.2009 07:25 1332 15:14 1713 FALTA, FALTA 05:59 0301 0226, 00:35 |
qua 28.01.2009 o727 13:13 1411 1713 FALTA: FALTA 070z 0158 -01:25 LIlEEE] |
qui 29012009 07:27 13:11 14:11 17:13 FALTA FALTA 0702 0158 -01:25 0032 |
say 30.01.2009 07:28 13:12 1411 1713 FALTA FALTA 070z 0158 0126 00z |
TOTALS | 73:14 5546 3347 2123 0036 |
Path: C:vrquivos de programasiDipontotDatazoft\Dades\DATASOFT.FDR “wersHo; 081123

Como Trabalhar Com Cartao Ponto

Na tela de cartdo ponto, a cima, visualizamos um conjunto de botdes, nimeros e icones que
representam os controles para manipulagéo de registros e relatorios para cartdo ponto.

A esquerda visualizamos um contador e 4 botdes dispostos abaixo, como na representacio a
seqguir:

1/51

O(s) digito(s) antes da “/” representa(m) o numero de registro atual sendo visualizado do
funcionario. O(s) digito(s) apos a / representa(m) o nimero maximo de registros para cartdo ponto.

Representatividade de Cada Botao
. — volta ao primeiro registro
. — avanga um registro

e .
. — retrocede um registro
. — avanca para o ultimo registro
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Logo ap6s o manipulador de registros vemos a setagem de data, formado por duas datas
(inicial e final) 2 botdes ( e ) e no meio um botdo (editar periodo) que da acesso para
configuracdo de data.

01.01.2000 - 31.01.2000
Eclitar perioda

Representatividade de Cada Botéo

. — Retrocede a data
. — Avanca a data

A medida que estes botbes sdo manipulados (tanto o de registros quanto o de datas) o cartdo
ponto vai alterando sua exibi¢cdo, adequando-se aos novos dados setados.

Quase ao centro da janela, vemos uma caixa de selec¢ao escrito “todos os funcionéarios”, abaixo
um botdo “exibir todos” e clicando no botdo apontado para baixo da caixa de sele¢cdo, podemos
abrir a caixa de filtragem com opg¢des para especificar um determinado registro.

Clicando no botdo “exibir todos” a exibicdo de registros retorna ao seu estado original,
mostrando quantidades de todos os registros. Diferente do modo de filtragem onde aparece o valor
filtrado e apenas registro 1/1 ou 1/x conforme a informagéo solicitada.

Logo apds a impressora vemos o icone de recélculo de ponto (setas verdes) que pode ser
disparado pelo usuério toda vez que um valor pertinente a cartdo ponto seja modificado, mas néo
seja atualizado automaticamente pelo sistema.

Em seguida o icone da calculadora carrega uma calculadora de horas, para ajudar no
processo de fechamento de ponto, caso o usuario deseja utilizar este ferramenta.

Descendo uma linha vemos a barra de informacdes do cartédo, contendo a esquerda o nome e
o registro no software do funcionario (nmeros entre [ ] ), quase ao meio existe uma lupa que
permite, através de uma caixa com pesquisa, localizar registros e informac¢des, dentro do cartdo
ponto. Bem a direita vemos um botdo “grafico” antecedido pelos caracteres @ ou ‘&, Este
botdo mostra ou esconde as abas, grafico e funcionério. Quando os caracteres estao voltados para
a direita (@), as abas gréfico e funcionario estdo visiveis, quando os caracteres estédo voltados
para a esquerda (), as abas grafico e funcionario estéo invisiveis.

Impresséao de Cartdo Ponto
Na tela de impresséo de cartdo ponto séo apresentadas as seguintes opgoes:
e Exportar relatério — Exporta o relatério atual para uma pasta determinada
» Configuracbes - Configura tamanho, orientagéo entre outras op¢des da pagina
* Voltar — Retrocede um registro de funcionario
* Avancar — Avanca um registro de funcionério

e Imprimir —Imprime o cartdo ponto atual ou todos os cartdes de uma vez.
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3.2 — PONTO RESUMIDO - E um relatério que traz todas as informacdes do periodo

selecionado, contendo os totais de horas com soma total no rodapé. Esta opgéo é Util para enviar
totais ao escritério contabil para fechamento de folha de pagamento bem como relatérios
gerenciais. Ex: necessidade de calcular horas extras de um determinado departamento ou grupo
de trabalho. Com este relatério, basta colocar o periodo e o funcionario desejado e ja esta pronto.

K DataSoft - Sistema para Controle De Ponto

Relatério de Ponto Resumida ALk L L
Editar petiodo £

CRACHA FUNCIONARID NORWAIS | FALTOSA | COMPENS | EXNORM | BXFOLG | |
0000000000000001 | DOUGLAS a4 5545 el 2123 00:38
0000000000000002 | LOURDES TERESINHA BOESIG 135:00 13800 : :
0000000000000003 | ROGERID CEZIMBRA SEVERD | ma | mam | e | was | o
0000000000000004 | PEDR O CONCEIGAD 2 : : : :
0000000000000005 | LUGIAND ROMERQ | s | s | 2t | ww | ooos
0000000000000006 | GUILHERME LEOMHARDT 713 9747 i1z 30:00 26:35

IJ TOTAIS 292:53 38207 -263:34 an:14 25:19

El &2 Prosimo L Anteror B Registros |

Como Trabalhar Com Ponto Resumido

V& ao menu relatérios escolha a opgdo ponto resumido , na tela que se apresenta o0 usuario
visualiza a listagem simplificada do cartdo ponto com os campos cracha, dsr, ddsr, normal, faltosa,
extra, compensada, noturna. Com a possibilidade ainda de adicionar mais campos conforme
cadastro de eventos.

Acima o usuario pode selecionar a data, usar o filtro para melhor focar sua pesquisa por
funcionérios e no icone da impressora gerar o relatdrio para fins de impressao ou enviar para um
endereco de e-mail determinado (desde que haja sido configurado um cliente de e-mail para utilizar
0 servigo).

Também existe a possibilidade de exporta-lo para uma pasta, pen drive ou qualquer outro
dispositivo de armazenamento ou até mesmo publicar no site da empresa ou intranet este
documento que possui extenséo .html — arquivo padrao da Internet.
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3.3 — PONTO DIARIO - E um relatério que traz todas as informagdes do periodo
selecionado, contendo os registros de cada funcionario em uma determinada jornada. Ao contrario
do cartdo de ponto, onde vemos varios dias de um funcionario, nesta tela visualizamos varios
funcionérios em um mesmo dia.

K& DataSoft - Sistema para Controle De Ponto

Relatério de Pento Didrio 12.01.2009 )
Editar perioco {I’
| FuNCIONARID ENTRADA | $AIDA | ENTRADA | SAIDA | ENTRADA | SAIDA. | NORMAIS | FALTOSA | COMPENS | Ex NORM | E¢FOLG |
E DOUGLAS 07:25 13:14 1415 1712 FALTA, FALTA 05:58 0202 -01:37 00:35

LOURDES TERESINHABOESIG | FALTA FALTA | FALTA | FALTA FALTA FALTA | - | 090 -09:00

ROGERID CEZIMBRASEVERD | 0555 | 0958 | 1058 | 1546 | FALTA | FALTA | 044 | 0406 | Oz | 0200 | 0005
FEDRD CONGEIGAD FALTA FALTA | FALTA | FALTA FALTA FALTA | - | 090 -03:00 '

LUCIAND ROMERD | oras | 1345 | etz | 743 | FATA | FATA | ovoo | 0zo0 | Di@e | o0

GUILHERME LEONHARDT FALTA FALTA | 1400 | 3143 22:43 FALTA | D400 | 0500 -01:17 pzO0 | 014l
TOTAIS 73:47 31:18 -24:21 05:08 | 01:48 |

CI -'H_.-" Praxime g Fmenor fi Registros

Como Trabalhar Com Ponto Diario

Va ao menu relatérios escolha a opcao ponto diario , na tela que se apresenta o usuario
visualiza a listagem de cartdo ponto, com os mesmos totalizadores, todos os funcionarios e o
periodo de um Unico dia.

Acima o usuério pode selecionar a data, usar o filtro para melhor focar sua pesquisa por
funcionérios e no icone da impressora gerar o relatério para fins de impressao ou enviar para um
endereco de e-mail determinado (desde que haja sido configurado um cliente de e-mail para utilizar
0 servigo).

Também existe a possibilidade de exporta-lo para uma pasta, pen drive ou qualquer outro

dispositivo de armazenamento ou até mesmo publicar no site da empresa ou intranet este
documento que possui extensao. Html — arquivo padréo da Internet.
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4. Menu Ferramentas
4.1—- RECOLETA DE BATIDAS - Permite recoletar as batidas ja carregadas do

coletor que existem dentro do sistema para o cartdo ponto.

KD DataSoft - Sistema para Controle De Ponto

Recoleta de Batidas E=calher Funcionaria 29.01.2009 - 29.01.2009
|TDDDS FUNCIONARIOS LI ) Ecittar periodo [

FUNCIONARID OATA E HORA |D|ADASE|..1ANA |CRAJ:HA | A
GLIILHERME LEONHARDT 29.01 2008 01:21:00 quinta-feira 00000000000000DG
ROGERID CEZIMBRA SEVERD 29,01 2008 055700 quinta-feira O00000000N0000D3
LUCIAND ROMERD 29,01 2008 07 :25:00 quinta-feira O00000000N0000DS
DOUGLAS 9.01 2008 07:27:00 quinta-feira 0000000000000001
ROGERID CEZIMBRA SEVERD 9.01 2009 09:55:00 quinta-feira 0000000000000003
ROGERID CEZIMBRA SEVERD 29.01 2009 10:58:00 quinta-feira O000000000000003
DOUGLAS 29.01. 2009 13:11:00 quinta-feira 0000000000000001
LUCIAND ROMERD 29.01. 2009 13:13:00 quinta-feira 000000000000000S
DOUGLAS 29,01 2008 14:11:00 quinta-feira 0000000000000
LUCIAND ROMERD 20,01 2008 14:14:00 quinta-feira O00000000N0000DS

= @ %] 16 Reqistros =

[ @ 0k ][@ Fechar ]

Como Trabalhar Com Recoleta de Batidas

V& ao menu ferramentas escolha a opcao recoleta de batidas , na tela que se apresenta o
usuario visualiza a listagem com os campos data e hora, dia semana, cracha, coletor, fungéo.

Acima o usuério pode selecionar a data, usar o filtro para melhor focar sua pesquisa por
funcionarios e outros critérios.

A recoleta puxa novamente as batidas do ponto direto do sistema, podendo editar o periodo

para recoletar os dados. Clicando em ok ele recupera as batidas do periodo selecionado, caso
estas ndo aparegcam no cartdo ponto, por exemplo.
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4.2— ALTERACOES COLETIVAS - Permite alterar informacdes para todos os

funcionérios, como lancar férias coletivas, alterar calculos no cartdo entre outros.

KB DataSoft - Sistema pana Controle De Ponto

Alteraghiea Coletvas Escalher Abone 29.01.2009 - 29.01.2009
| LI Editar periodo
W | CRACHA FUNCIOMARID |CARGD |AT|~.;1:| |H|:|Rﬁ-ﬂ|l:| |
[] Oo0DODDOODDODODY — DOUGLAS MONTADOR Sin HORARID
[] oooooo0ooooooo0: | LOURDES TERESINHABOESIG | SERMVICOS Slhd HORARID
[] oooooooooonoonns | ROGERI0 CEZMMBRA SEWERD | MONTADOR Slh HORARIO
[] ooooooooooooooD4 | FEDRO CONGEIGAD TORNEIRD MECANICT | $ih HORARID
[] O0oDOOODOOODOOOOS | LUGIAMO ROMERD ESTOQUISTA Sin HORARID
[] 0o00OODOOODODODS | GUILHERME LEOMHARDT “ENDEDOR SIn HORARID
E & [ ] £ Registros
[ @ Ok ][@ Fechar ]

Como Trabalhar Com Alteracdes Coletivas

V& ao menu ferramentas escolha a opgéo alteragfes coletivas , na tela que se apresenta o
usuario visualiza a listagem com os campos céd. crachd, funcionério, grupo de trabalho, empresa.

O primeiro campo a ser visualizado é um x ao clicar neste é feita a selegdo de todos os
funciondrios existentes na listagem. Ou pode ainda ir em um por um para realizar tal operacao.

NOTA Se nenhum funcionario for selecionado a seguinte mensagem € exibida: “msg 119 — € necessério
marcar pelo menos um funcionario para que as alteragdes sejam efetuadas”.

Acima o usuério pode selecionar a data, usar o filtro para melhor focar sua pesquisa por
funcionérios e outros critérios.

Com ajuda do link outras op¢Bes o usuario tem a disposicdo um conjunto de possibilidades
para configurar os periodos no cartdo ponto. Nesta area € possivel lancar férias coletivas, alterar a
carga de um dia, mudar um dia nado trabalhado para um dia compensado, ajustar a hora para
fechamento focada a um grupo de funcionarios, entre outras opcgoes.
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4.3— EXPORTAR PARA INFOCARD - Permite enviar batidas processadas para o

padrdo infocard
DataSoft - Sistema para Controle De Ponto

Exportar dados para Infocard

Local |C q J

Nome |E>{FDRTACAD 17.0.2009 |

Como Trabalhar Com Exportacéo de Batidas para o Inf  ocard

V& no menu ferramentas escolha a opgdo exportar para infocard , na tela que se apresenta o
usudario visualiza a listagem com os campos data e hora, cracha, coletor, fungéo.

Acima o usuario pode selecionar o local e exporta-lo para uma pasta, pendrive ou qualquer
outro dispositivo de armazenamento. Determinar o nome do arquivo ou deixar padrao do sistema.

Esta funcdo exporta um arquivo texto com todas as batidas de um determinado periodo,

quando seu banco estiver com muitas informagfes armazenadas vocé pode usar este recurso e
salva-las como backup, caso necessite podera utiliza-las depois.
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4.4— SCIPT SQL - permite executar fungdes SQL para o Banco de Dados.

KB DataSoft - Sistema, para Controle De Ponto

Executor de Script SOL

Ececutar Texto | Executar do Anquive || Resutade

Scnpt de Testo

Como Trabalhar Com Script Sq|

V& ao menu ferramentas escolha a opgéo executar sql , na tela que se apresenta 0 usuario
visualiza uma é&rea branca para inser¢do de comandos especiais sql. Ao lado um botdo para
executar os comandos digitados.

Esta ferramenta deve ser usada somente com o auxilio do técnico.
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