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1. INSTALANDO O SISTEMA PONTO FACIL

% Instalacdo de Ponto Facil

Bem-vindo

Bem-vindo 4 inztalagdo de Ponto Facl 2 6.3,

E fortemente recomendada que vocé encerre todos os
programas do *Windows antes de prosseqguir com esta
inztalagdo.

Se houver algum autra programa sendo executada, par fawvar
cligue Cancelar, feche oz programas, & execute este instalador
niavamente.

Cazo contrério, cligue Avancar para prozzeqguir.

|_ Avancar J \ Cancelar

Para instalac&o do sistema PONTO FACIL basta dar duplo clique no instalador “PontoFacil.exe” para iniciar
0 processo de instalacao. Sera aberta a tela acima. Clique em Avancar para iniciar o processo de

instalacao.

1.1 REQUISITOS DE INSTALACAO

Processador:

Meméria RAM:

Espago em Disco:

Cores de Video:
Resolucdo da Tela:
Banco de dados Firebird:
Sistema Operacional:

800 MHz

256 Mb

50 Mb

True Color (16) bits

1024x768 (recomendado)

Versao 2.1.3

Win98 ou superior (recomendado XP)
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2. INICIANDO O SISTEMA

Ap6s a instalacédo do sistema PONTO FACIL seré criado um icone na area de trabalho do seu computador.
Clique duas vezes para abrir 0 sistema.

® Ponto Facil - Sistema de Ponto Digital

-c Fiscal  REP

.':"rﬂrgirc -~

a & v
Login  CargaHordria  Funciondrios  RegistroPonto  Aniversérios  Tela Cheia

Boa tarde, Administrador!

Terga-feira, 5 de Abril de 2011 - “
Seery

ik

Terga-feira, 5 de Abri de 2011 Empresa: indefinida Usuério: Administraor -

Entre com o nome de usuario e sua senha para entrar no sistema PONTO FACIL. A senha por padréo do

usuario Administrador é “123456".
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3. CADASTRO DE EMPRESA

@ Cadastro de Empresa

Razdo Social:
| |
Marne Fantasia: CMPYCPF:
| | | |
Cidade: Inscrigo Estadual:
|SEIecionar ‘V| D | |
Endereco; Bairro:
| | | | |
Contatos
Telefone: E-mail:
i | | |
TelefonefFax: Home Page:
| |ty |
[ Partaria Me 1.510 de 28/08/2009 do Miniskério do Trabalho.
o Confirmar ] [ €39 Fechar J

No cadastro de empresa deverd ser cadastrada a sua empresa com os dados necessarios para exibicdo
nos relatérios de ponto do sistema.

Marque a opcéo “Portaria N° 1.510 de 28/08/2009 do Ministério do Trabalho” para sua empresa estar em
conformidade com esta portaria. Algumas fun¢des, como bloqueio de pessoas atrasadas ndo sera permitido
no sistema.
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4. CADASTRO DE USUARIOS

" Inserir Usuario

Mome:
| | J

- X
Usuario; o
| | -
Senha: Confirmar Serha:
| || | <. &
Lembrete: Data: Telefone:
| IRETETETECI |
Endereco: Bairro:
| | | |
Cidade: e
|Seleci0nar |Vi B T

|I _x Canfirmar J [ €3 Fechar J

No cadastro de usuério é possivel alterar a senha do usuério Administrador. O usuério Administrador € o
usuario padrao do sistema que tem acesso a todos os menus. Este usuario nao é possivel excluir. Para
inserir um novo usuario clique no botao Incluir.
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4.1 PERMISSAO DE ACESSOS

Através da tela de permissdo de acessos é possivel bloquear ou dar acessos a qualquer parte do sistema a
um usuario. Por padrdo, o usuario Administrador ja possui permissdo total ao sistema e nao pode ser
alterado ou bloqueado seus acessos.

Para permitir 0 acesso a um usuario para apenas registrar o ponto devera fazer o seguinte: cadastrar um
novo usuério através do Cadastro de Usuarios. Abrir a tela de Permisséo de Acessos através do menu
ConfiguragBes->Permissé@o de Acessos e selecionar o usuério cadastrado. Abaixo serdo mostrados todos
0s menus do sistema. Desmarque todas as op¢des deixando apenas a opcao de Registro de Ponto. Clique
em Confirmar. Desta forma foram bloqueados todos os outros acessos ao sistema para este usuario,
deixando apenas acesso para registrar o ponto. Basta sair do sistema e entrar com este novo usuario.
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5. CADASTRO DE DEPARTAMENTO

@4 cCadastro de Departamentos da Empresa - 0
Codigo Departamento Ramal
1 00001 RH

' Inserir Departamento

Departamento:

Ramal:

lpartamento [ v}

b Confirmar ] I i3 Fechar I

Localizar Por: Y

| ' |
I & Inserir I l ) Alkerar I [ # Excluir ] [ = Filtro ] [ -Relatujriu:n]

Através do cadastro de departamento é possivel cadastrar os departamentos de sua empresa e apos
vincular estes departamentos a cada funcionario.
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6. CADASTRO DE FERIADOS

#h cadastro de Feriados

Codigo Data Descricao do Feriado

00001 0101 Confraternizagdo Universal
o003
Q000
o004
Q000
0000s i

ooz Lol |
0nooz Descricdo do feriado;

‘ Inserir Feriado

L = T 4 B R T A e

s Confirmar J [ €3 Fechar I Data

Lacalizar Por:  Dat

& Inserir I I ) Aleerar ‘ [ d Exchir ] I = Filtra I ’ - Relatario

No cadastro de feriados € possivel inserir os feriados nacionais e municipais. Alguns feriados nacionais ja
estdo previamente cadastrados.

No dia do feriado sera exibido nos relatérios de ponto o termo “Feriado”.
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7. CADASTRO DE MOTIVOS

#A cCadastro de Motivos s B L
Codigo Descrigsn
1 00001 Esqueceu de registrar o ponto. ..

" Inserir Hotivo

Makiwa:

& Confirmar I ’ &3 Fechar J

Localizar Por: Descrican

l + Inserir I I ) Alterar J l # Excluir l I Relabirio

Neste cadastro serdo inseridos motivos de incluséo, alteracdo ou desconsideragéo de algum registro de
ponto de algum funcionario. Estes motivos pelo qual foi inserido, alterado ou desconsiderado algum registro
de ponto ficara disponivel para os fiscais do trabalho através do .
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8. CADASTRO DE TOLERANCIA

' Inserir Tolerancia

Cadigo: Descricdo da Toler&ncia:

0onoz

Tempos de tolerdncia de registro de ponko

I Turmo Antes daEntr,  Depois daEntr. Antes da Saida  Depois da Saida ,

[  Inserir ] [ # Excluir ]

I s Confirmar ] I .9 Fechar I

No cadastro de tolerancia sera defino o tempo de tolerancia em que o funcionario tera para entrar ou sair
sem registrar horas extras ou faltas.

A tolerancia sera inserida por turno. Podera especificar que no turno da manha, antes da entrada sera
definido um tempo de tolerancia de cinco minutos. Neste caso, o funcionario que entra as 08:00hs, somente
sera calculado hora extra para o funcionario antes das 07:55hs. Caso esteja calculado o tempo de
tolerancia de dez minutos para depois da entrada, somente sera registrado falta a partir das 08:10hs. Da
mesma forma funciona para o0s outros turnos.

Caso seja definido tempo de tolerancia de 00:00hs todo e qualquer tempo excedido da sua hora de entrada
sera calculado como hora falta. Da mesma forma, todo e qualquer tempo entrado antes sera calculado
como hora extra.

Por padréo, ja vem definido tempo de tolerancia de dez minutos.
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9. CADASTRO DE CARGA HORARIA

' Inserir Carga Horaria

Cadigao: Descricén da carga horéria; Tolerancia; Feriado:
0000z ,_ _I :.Se-l;acionar v ESéiecionar [l
Carga Horaria: @
Turma 1 Seqgunda 2 Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Darmings
l o Inserir I [ ) Alterar ] [ d Excluir J
I 3 Confirmél | ## Opcées ‘ Ip Fechar ]
S

No cadastro de carga horéria serd definida a jornada de trabalho do funcionario. Através dele é possivel
inserir, alterar e excluir uma carga horaria. Uma mesma empresa pode apresentar apenas uma carga
horéaria ou varias. Para inserir uma carga horaria basta clicar no botéo Inserir. Vocé devera preencher com o
nome da carga horaria, como por exemplo, "Carga Horaria Normal" ou "Carga Horéaria Noturna".

No campo de tolerancia vocé devera definir o tempo de tolerancia para entrada e saida do funcionario em
cada turno. Se o funcionério ultrapassar a hora de entrada mais o tempo de tolerancia serd adicionado
faltas a este funcionario. Mas se o funciondrio ultrapassar a hora de saida mais o tempo de toleréncia sera
adicionado horas extras a este funcionario.

No campo feriado sera definido se a empresa trabalhara em dias de feriados ou ndo. Veja detalhes de cada
opgao:

e Trabalhar Normal: ao selecionar esta opcdo a empresa estara definindo que trabalhara
normalmente no feriado, desconsiderando-o.

e Trabalhar Hora Extra: ao selecionar esta opcao a empresa estara definindo que trabalhara, mas que
todo o tempo trabalhado sera adicionado como hora extra de servigo.

e Nao Trabalhar: ao selecionar esta op¢édo a empresa estara definindo que nédo trabalhara nos dias de
feriados. O usuario nao podera efetuar o registro de ponto.

Existem dois tipos possiveis de se cadastrar a carga horaria dos funcionérios. Séo eles:
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9.1 CARGA HORARIA PADRAO (1)

No cadastro de carga horéaria padréo sera definido os dias e turnos de trabalho na semana.

' Inserir Turno 7 ﬁ
Turmo: Hora Entrada: Hora Saida:
Selecionar v hessas @] [esess 3
Dias
3

il Segunda-Feir [] quinta-feira =l [] sabédo =l
[] Terca-feira hal [] sexta-feira =l [] pominge =l

[ quarta-feita =] B Horério diferenciada.

o Confirmar I [ .9 Fechar I

Devera ser inserido o turno e a hora de entrada e saida do turno. Apés devera ser selecionado os dias na
qual se aplica o turno. Caso tenha um dia da semana que o funcionario tenha um horério diferenciado,
devera clicar no botdo ao lado do dia da semana desejado (3) e inserir 0 horario para aquele determinado
turno e dia. O dia da semana ficara verde sinalizando que naquele dia da semana o horario é diferenciado.

Exemplo: um funcionério trabalha das 08:00 horas até as 12:00. Inserir turno da manha com hora de
entrada as 08:00 e hora de saida as 12:00 para almoco. Irei selecionar os dias de segunda a sexta-feira
indicando que o funcionario trabalha de segunda a sexta-feira. Porém na sexta-feira o funcionario entra
mais cedo, as 07:00 horas. Neste caso clico no pequeno botdo ao lado da sexta-feira e insiro o horario
diferenciado das 07:00 as 12:00 horas. Basta confirmar para inserir o turno da manha.

Para o turno da tarde basta selecionar o turno da tarde e inserir o horario de trabalho do funcionario no
turno da tarde. Apos, selecione os dias em que o funcionario ira trabalhar no turno da tarde.

Exemplo: o funcionério entra as 13:30 e sai as 18:00. Basta selecionar o turno da tarde e colocar a hora de
entrada as 13:30 e a hora de saida as 18:00. ApoOs selecione os dias de trabalho. Confirme para inserir o
turno da tarde do funcionério.

Caso no cadastro de empresa ndo esteja marcado que a empresa trabalha em conformidade com a portaria
1510 do Ministério do Trabalho ser& exibida nesta tela a possibilidade de configurar a saida automética dos
funcionarios.

Na tela “Inserir Carga Horéaria” basta confirmar para inserir os dias, turnos e horarios de trabalho da carga
horaria.
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9.2 CARGA HORARIA MENSAL (2)

No cadastro da carga horaria mensal seré inserido os dias de trabalho do més inteiro.

‘ Inserir Carga Horaria

Cadigo: Descrigdo da carga horaria: Tolerancia: Feriado:

[ T N — el .. (o]
| 0000z | | | |Selecionar v1 |Selecionar [l |

() Padrdo  (®) Mensal

4 Manha Tarde Noite

Entrada Saida Entrada Sa.f-ci:a Entrada Sa|c|a “i

00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 | !

| 2 00:00:00 00:00:00 00:00;00 00:00:00 00:00;00 00:00:00 ]
. 3 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
4 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
5 00:00:00 00:00:00 00:00;00 00:00:00 00:00;00 00:00:00
i} 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00
7 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00

g8 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 00:00:00 vél

_a Corfirmar ‘ I 42 Opcfies ] l €3 Fechar ]

Sera definido em cada més os horarios de entrada e saida para cada turno. Os dias em que ficarem sem
horéarios (00:00:00) sera definido como FOLGA.

Para os funcionérios que trabalham com escala, basta clicar no botdo Escala (4) para inserir sua escala de
trabalho. Ao confirmar a escala, a tela sera preenchida automaticamente com os horarios.

Este cadastro de carga horaria mensal é ideal para os funcionarios que trabalham com escala ou nao
possuem dias definidos de trabalho.
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9.3 OPCOES DA CARGA HORARIA

As opcgdes da carga horaria podera ser acessada clicando no botdo Opgoes (5).

= Opgoes - Carga Horaria

[] W&o calcular Falkas do Funcionario,
[] M80 calcular horas extras do Funciondria.
[] caleular o salério do funciondrio proporcional ao kempo de trabalho,

[] Mo relatdrio de banco de horas, mastrar tokais de horas extras e Falkas,

Tokal de horas mensais da carga horaria: |0 hrs

Hora Extra I I Adicional Moturno I I Bonificagdo I

| & Confirmar ] I €3 Fechar J

Nas opc¢des da carga horaria podera ser realizado varias configuracdes e personalizacdes.

Ao marcar a opgdo “N&o calcular falta dos funcionarios” ndo sera exibida a coluna de faltas nos relatérios do
sistema.

Ao marcar a opgdo “N&o calcular horas extras do funcionério” ndo sera exibido a coluna de horas extras nos
relatérios do sistema.

Ao marcar a opg¢do “Calcular o salario do funcionéario proporcional ao tempo de trabalho” seré calculado o
salario do funcionario. Para calcular o salario do funcionario devera especificar o total de horas mensais da
carga horaria do funcionério e no cadastro do funcionario devera ser incluido o salario do funcionario.

Ao marcar a opcdo “No relatério de banco de horas, mostrar totais de horas extras e faltas” ndo sera
deduzido as horas faltas das horas extras no relatério de banco de horas. Seré exibido o total de horas
extras e o total de horas faltas que o funcionario teve no periodo.

No botdo hora extra, serd definido o percentual de hora extra acrescido na hora normal do funcionério. O
percentual podera ser definido um por padrdo ou podera ser definido um percentual para cada dia da
semana.

No botdo Adicional Noturno serd definido o valor da hora noturna acrescido de um percentual. Devera
definir o periodo do adicional noturno.

No botédo Bonificagdo podera bonificar o funcionario com uma quantidade X de tempo para cada quantidade
Y de hora extra que realizar.
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10. CADASTRO DE FUNCIONARIOS

' Inserir Funcionario

Funcion&rio Informacdes Adicionais
Home:
|

CRR/CMPT: PIS: ( \' -
Departarmento: Zargo: e
:.Selecionar . 'v'j B | [Masculin v | - A
Carga Horaria: Bdmiss&o: Mascimanta:
[selecianar v [] losiosizon [v] [osiosizon |~|
Cadigo de Barras de Ponto: Senha de Ponto: Salario {més): Situagso:

- ] o, [ative [+
Endereco: Cidade:
[ Tﬁ;lé&ionar v] D
Bairro: CEP: Telefone: Celular:

_a Corfirmar J ﬁImpressSo Digital ‘ I €3 Fechar |

Neste cadastro é realizada a manutencao de cada funcionéario. Nele é possivel inserir, alterar e excluir um
funcionério. Cada funcionéario possui uma foto que pode ser obtida através do seu computador ou
diretamente de uma Web Cam previamente instalada.

Para inserir um funcionario, basta clicar sobre o botéo Inserir da tabela principal de funcionarios e preencher
com os dados necessarios. Os campos obrigatérios sdo o nome do funcionario e sua carga horéaria. Para
visualizar o detalhe de cada campo vocé deve clicar na ajuda da tela (?) posicionado ao lado do fechar e
clicar sobre o campo desejado. Esta ajuda esta presente em todas as telas do sistema.

Para se alterar um funcionario deve-se fazer 0 mesmo processo do botdo inserir. Para se excluir um
funcionério basta clicar no botéo excluir.

Na tabela principal de cadastro dos funcionarios existe um botdo chamado "Crachd". Nele é possivel gerar
um crachd de identificagdo do funcionario com o cédigo de barras do funcionéario previamente cadastrado.
Este cddigo de barras podera ser utilizado no momento do registro do ponto para identificacdo do cliente.

Para visualizar o relatério de funcionarios basta clicar no botao relatorio. Pode-se ainda aplicar um filtro para
personalizar seu relatério.

Caso utilize um REP (registrador eletrénico de ponto) o campo de PIS do funcionario é obrigatério.

Caso possua um leitor de impressao digital previamente instalado e configurado, basta clicar no bot&o
Impressao Digital para inserir as digitais do funcionario.

Na aba Informacdes Adicionais podera ser inserido algumas informacgdes extras sobre o funcionario. Bem
como, é possivel configurar uma tolerancia de entrada e saida diferenciada para o funcionario.
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11. CADASTRO DE MENSAGEM AO FUNCIONARIO

84 [nserir Hensagem ao Funcionario

Funcionaric
iSeIecionar |vi E]
‘Wigéncia
Data Inicial: Data Final: Hora Inicial: Hora Final:

losf4jzoil || ospoegzont (v imsose (3

A

175054 (o]

Mensagem:

s Confirmar J [ €. Fechar ]

Com este cadastro é possivel inserir uma mensagem ao funcionario sempre que 0 mesmo realizar um
registro de ponto no sistema. Basta selecionar o periodo de vigéncia da mensagem. A mensagem sera
exibida no periodo definido.
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12. REGISTRO DE PONTO

? Registro de Ponto

Registro de Ponko

Para realizar o registro de ponto ou batida de ponto do funcionario vocé deverd clicar no icone Registro
Ponto na tela principal ou ho menu Movimento->Registro Ponto, ou ainda através da tecla de atalho F2. O
funcionario devera estar previamente cadastrado.

O registro do ponto consiste em controlar a data e hora de entrada e saida de seus funcionarios. Na tela de
registro de ponto € exibida a hora atual do registro do ponto e o campo para identificacéo do cliente. Através
deste campo é possivel identificar o cliente que ir4 realizar o registro do ponto informando a senha do
funcionario ou o cédigo de barras ou sua impressao digital.

Para leitura do cédigo de barras do funcionario basta passar o cracha do funcionario com o seu codigo de
barras na leitora de cédigo de barras. Pode-se ainda selecionar o cliente através da tecla de atalho F3. Ao
identificar o cliente sera emitido um alerta sonoro que pode ser personalizado no menu Opcfes. Na
identificacdo do funcionéario serd exibido o nome do funcionario, o cédigo de barras do mesmo e sua foto
previamente cadastrada. E exibida ainda se o registro do ponto é de entrada ou saida. Apés a identificacéo
a tela automaticamente volta ao estado de espera para o registro do ponto do préximo funcionario.

Para registro de ponto através de senha, basta ter cadastrado a senha do funcionario no cadastro do
funcionério no campo “Senha de Ponto”.

De outra forma mais segura é possivel realizar a identificacdo do funcionario através da impresséo digital.
Basta ter instalado em seu computador o leitor biométrico compativel com o sistema Ponto Facil. Para
verificar os leitores biométricos compativeis, basta entrar no nosso site: www.digitalsof.com. A configuracéo
da utilizag&o da biometria pode ser realizada nas opgdes do sistema.

Caso ndo possua um leitor biométrico, é possivel registrar a foto do funcionario no momento do registro de
ponto através de uma Web Cam a fim de dificultar as fraudes no registro do ponto. As fotos registradas
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ficam armazenadas no banco de dados e podem ser visualizadas a qualquer momento através do Foto
View. A configuracéo do registro da foto do funcionario pode ser realizada nas opg¢8es do sistema.

O registro do ponto pode ser personalizado com a aparéncia que desejar. Ao clicar com o botdo direito do
mouse na tela de registro do ponto serd exibido um pequeno menu com algumas opc¢des. Através deste
menu vocé pode mudar o visual da sua tela de registro de ponto deixando-o com a aparéncia desejada. Por
padrdo, ja vem definidas os skins Natureza, Olhar, Digital e Plano Azul que podem ser aplicadas. Na opc¢éo
Outro... vocé podera definir um skin diferente, como por exemplo o logotipo de sua empresa.
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13.  MANUTENCAO DE PONTO

) Hanutencio de Ponto

Funcionario
Funcionario: Diata Inicial: Data Final:
|Ana Maria | I8 06042011 | |o7jo4fzot |
Registro Ponko
[ original B Inserido B Desconsiderado [ pré-assinalado
MOTIYD:
| DataEntrada Hara Entrada Data Saida Hara Saida Turno Dia Semana
@ I [ S I I ‘@I
I I Carga Horéria I I &3 Fechar I

Na tela de manutencéo de ponto vocé ira ajustar o registro de ponto de um funcionério. Para acessar va ao
menu Movimento->Ajuste de Ponto ou através da tecla de atalho F3. Nele vocé poderd inserir, alterar ou
desconsiderar uma movimentacéo de registro de ponto do funcionario.

Ao abrir a tela de ajuste de ponto vocé devera selecionar o funcionario na qual deseja realizar os ajustes e
em seguida selecionar o periodo que deseja e clicar no botdo Ok. Ser& exibido abaixo todos os registros de
ponto do funcionério dentro do intervalo de tempo selecionado. Faca as alteragdes necessarias inserindo,
alterando ou desconsiderando (1) um registro de ponto do funcionario. Toda e qualquer alteracdo devera
ser inserido um motivo conforme exige o Ministério do Trabalho. Os registros ndo poderdo ser excluidos,
mas sim desconsiderados do sistema.

O sistema em conformidade com a portaria 1.510 do Ministério do Trabalho exibira uma legenda na tela de
manutencdo de ponto para informar o tipo de ocorréncia do registro de ponto. S&o elas: Original, Inserido,
Desconsiderado e Pré-assinalado.

Para realizar os ajustes de ponto em outro funciondrio basta clicar no botdo Cancelar e refazer as
operagdes novamente.

O botéo Carga Horaria permiti a vocé visualizar a carga horaria do presente funcionario.
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14. PRE-ASSINALAMENTO DE PONTO

Pre-assinalamento de Ponto dos Funcionarios

Funcionério

ESeIecinnar :1 E]

[ Todos os funcionarios

|:| Departamento |:| Cargo
iSeIecionar | iSeIecionar |
Perioda
Diaka Inicial: Diaka Final:

oyjosgzont v [osmajzott (vl

Hora Inicial: Hora Final;

10:59:27 = 10:59:27 =

[ 4 Confirmar ] l €3 Fechar l

Nesta tela serd possivel inserir registros de pontos ja pré-assinalados com os periodos de repouso do
funcionério. Exemplo: Intervalo de almog¢o. O Ministério do Trabalho solicita as informacdes de repouso do
funcionario.

O pré-assinalamento NAO deve ser utilizado para inserir os registros de ponto do funcionario. Estes
registros ndo irdo aparecer nos relatorios.

Para acessar va ao menu Movimento->Pré-assinalamento de ponto ou através da tecla de atalho F4.
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15. REGISTRO DE FALTA

84 [nserir Registro de Falta ? X
: I
Funicionario Mokiva
I o] .1
|Selecionar [} | Selecionar | =
Periodo

Data Inicial: EIEIE\,I'EI‘H'ZDII Vi Data Final: i 0&)04/2011 £

Descricdn:

3

@ntar haoras néo trabalh@

s+ Confirmar J [ €3 Fechar I

No registro de falta de funcionérios devera ser informado quando um funcionario se ausenta da empresa por
algum motivo. O motivo da falta pode ser qualquer um, como, atestado, férias, abono, curso, etc. Esta
descricdo do motivo da falta sera exibido no relatério de ponto no dia da auséncia do funcionario.

Para acessar va ao menu Movimento->Registro de Atestado/Férias ou através da tecla de atalho F5. Nele
vocé podera inserir, alterar ou excluir uma movimentacao de registro de falta de um funcionario.

Para inserir um registro de falta basta clicar no botéo Inserir da tabela principal. Vocé devera selecionar o
funcionario (1) e o periodo (2) de dias que este funcionario ficara ausente. Abaixo vocé podera preencher
com a descricdo e/ou motivo da auséncia. Clique em Confirmar. Nos relatérios de ponto sera exibida a falta
com a descricao.

As horas de faltas nao serdo descontadas, ou seja, o funcionario ndo ficara com horas negativas nao
trabalhadas. Porém, sem marcada a opgdo “Descontar horas nao trabalhadas” (3) serd descontada nos
relatorios as horas que o funcionario nao trabalhou.
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16. REGISTRO DE OCORRENCIA

M Inserir Registro de Ocorréncia

Funcionario Data
Data: Hara:
Selecionar | B | 06042011 -V"i |11:14:51

Ocorréncia:

& Confirmar ] l .3 Fechar ‘

Nesta tela seré possivel inserir ocorréncias diversas sobre qualquer motivo para ser exibido no relatério de
ponto dos funcionarios. Estas ocorréncias sao referentes a algum funcionario e servem como observacées a
serem realizadas sobre este funcionario.

Para acessar va ao menu Movimento->Registro de Ocorréncia ou através da tecla de atalho F6. Nele vocé
podera inserir, alterar ou excluir uma movimentagao de ocorréncia de um funcionario.
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17. FOTO VIEW

Foto View - Ana Maria

Funcionario

Funcionario: Diaka Inicial: Daka Final:

fria Maria | E] | o8j04/2011 | [o7i04/2011 | o Cancelar

Faoto de Registro do Ponto

Data Entrada Data Saida Turno \

) Capturar Foko

# Excluir Foto

T

No Foto View é possivel visualizar, inserir e excluir uma foto do funcionario do registro de ponto. As fotos
capturadas no momento do registro de ponto séo visualizadas no Foto View.

Para realizar a captura da foto do funcionario no momento da batida de ponto do funcionario, basta
configurar esta op¢éo na tela de opgdes do sistema Ponto Facil e ter configurado uma web cam.

Para acessar va ao menu Movimento->Foto View ou através da tecla de atalho F7.
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18. SIRENE
@ Toques de Sirenes -p E
Hora Arguivo Feproducdo i
13:00 F:jarquivos de programas/Ponto FacilfSom) 3Beep. way @
+ Insetir J l ) Alkerar J l # Excluir J
[ o Confirmar J I €3 Fechar J

Através do cadastro de Sirenes é possivel inserir uma sirene ou toque para ser executado nos horarios e
dias determinados. A sirene € um aviso sonoro para alertar as pessoas de um horéario de entrada ou saida.

A Sirene pode ser acessada pelo menu Movimento->Sirene ou através da tecla de atalho F8. Basta clicar no
botdo Inserir para langar uma nova Sirene. Devera ser definida a hora que ira tocar a sirene, o nimero de
vezes que a sirene ird tocar (loop), os dias da semana que a sirene serd executada e o caminho do arquivo
de audio da sirene. Este arquivo de audio deve ter obrigatoriamente a extenséo .wav.
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19.

Pronta.

RELATORIOS

8 Relatrio de Ponto do Funciondrio el i=if - -

= | ® L] ST (]

Salvar Imprimir Corfigurar  Mais Zoom  MenosZoom  Ankerior  Proximo  Fachar

Digital Software 06/04/2011 14:28:27
Torres/RS CEP:
CNPI/CPF: 003.619,930-30

Relatério de Ponto do Funcionarie

Funciondrio: 000001 - Ana Maria
Perfodo: 01/04/2011 3 05/04/2011
Carga Hordria: 1 - Carga Horaria Normal Hora Sernanal 43:30000 Tolerdncia: Tolerancia 10 min Fetiado: Ndo Trabalha

Data Dia / Turno Hr. Entrada Dt. Saida Hr. Saida Hr. Trabalho Hr. Faltas Hr. Extras
01/0452011 sexta-feira MEo admitido Mao admitido MEo admitido 00:00:00 00:00:00 00:00:00
020412011 sabado MEo admitido Mo admitido MEa admitido 00:00:00 00:00:00 00:00:00
03m4r2011 domingo Mo admitido MNéo admitido Mo admitido 00:00:00 00:00:00 00:00:00
04/04/2011 segunda-faira MN&o admitida Néo admitido MN&o admitido 00:00:00 00:00:00 00:00:00
05marz0m terga-feira 0s:00:00 080000 00:00:00
Total: 08:00:00 08:00:00 00:00:00

Horas totais trabalhadas no periodo: 00:00:00

Horas gue deveriam ser frabalhadas no periodo: 08:00:00

Horas extras trabalhadas ho periodo: 00:00:00

Horag trabalhadas normalmente no periodo (sem horas exdras): 00:00:00
Horas faltas no periado: 08:00:00

Mimero de dias faltados no periodo: 1

Assiduidade: 0.00 %

Ana Maria
CFF:

Os relatérios de ponto disponiveis no sistema Ponto Facil sdo:

Relatorio de Ponto de Funcionarios: podera ser emitido um relatorio simples ou completo do ponto
dos funcionérios. O relatério simples é destinado para empresas que trabalham somente nos turnos
da manha e tarde. O relatério completo mostra todos os turnos. O relatério de Ponto de
Funcionérios Simples ou Completo é destinado para empresas que tem definidos os horérios de
entrada e saida dos funcionarios.

Relatério de Banco de Horas: neste relatorio sera exibido o total de horas trabalhadas no dia. Caso
o total trabalhado no dia seja maior que o total de horas da sua carga horéaria sera calculado hora
extra, caso contrario, sera calculado horas faltas. No final do relatério serd deduzido as horas faltas
das horas extras mostrando um total de horas extras ou faltas no periodo. Caso ndo deseje deduzir
as horas faltas das horas extras, basta marcar a opc¢ao “No relatério de banco de horas, mostrar
totais de horas extras e faltas” nas opcdes da carga horaria. Este relatério é destinado para
empresas que ndo possuem definidos os horarios de entrada e saida dos funcionarios.

Entrada de Funcionarios: este relatdrio simplesmente mostra as entradas e saidas dos funcionarios
sem realizar célculos de horérios.

Assiduidade de Funcionarios: este relatério mostra a assiduidade do funcionario em percentual na
empresa.

Os titulos, colunas, nomes e que sera exibido nos relatérios podem ser personalizados no sistema. Esta
configuracéo esta localizada no menu Configuragdes->Opcdes na aba Relatdrio.
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20. FISCAL

Através do menu Fiscal podera ser importados dados e exportados dados para os fiscais do Trabalho.

Todo o REP (registrador eletrénico de ponto) que estiver homologado pelo Ministério do Trabalho ir4 gerar
um arquivo texto contendo os registros de ponto dos funcionérios. Este arquivo é chamado de AFD.

? Importar Arquivo Fonte de Dados - AFD

Irnportar

Arquivo:

[ |

o Importar ]l €3 Fechar ]

O sistema Ponto F&cil permite importar este arquivo AFD com o ponto dos funcionarios. Caso ndo tenha um
funcionério cadastrado no sistema, sera automaticamente cadastrado e seus registros de ponto importados.
A importacdo do ponto dos funcionarios pelo REP pode ser realizado com qualquer REP que esteja
homologado.

O arquivo AFD é gerado pelo REP.

A exportagdo dos arquivos AFDT e ACJEF devera estar sempre disponivel para conferencia de um fiscal do
Ministério do Trabalho. Da mesma forma, o relatério Espelho de Ponto Eletrénico podera ser solicitado por
um fiscal do trabalho. Neste relatorio ir4 conter todos os registros de ponto do funcionario no periodo e os
seus respectivos motivos de alteragdo de ponto, quando houver.
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21. EXPORTAR DADOS

Através da exportacao de dados é possivel extrair os dados dos funcionarios e seus registros de ponto para
um arquivo .txt. Basta selecionar os dados desejados e clicar no botado Exportar.

Segue layout do arquivo de dados:

CPF

Admisséo
Demisséo
Nascimento
Cabdigo Barras
Senha

Cargo

Salario

Endereco

Bairro

CEP

Cidade

UF

Sexo

Telefone

Celular

E-mail

Registro de Ponto
Registro de Ponto (por linha)

Dias de Falta

Tamanho

20
15
50
15,2
50
30
10
40

15
15
40
28
14

Formato

Inteiro

Texto

Texto

Texto

Texto

Data (ddmmyyyy)
Data (ddmmyyyy)
Data (ddmmyyyy)
Texto

Texto

Texto

Numerico

Texto

Texto

Texto

Texto

Texto

Texto (F,M)
Texto

Texto

Texto

Data (ddmmyyyyhhmmssddmmyyyyhhmmss)
Data (ddmmyyyyhhmmss)
Data (ddmmyyyy)
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CONFIGURACOES

22. BACKUP DO BANCO DE DADOS

‘ Backup 7

Cdpia de Seguranca do Banco de Dados

Arguised:
| fhackupybackup. k| | fiad
Exemplo: Cifdb.Fbl

o Exportar ‘! &3 Fechar ‘

A realizacdo do backup é de extrema importancia para manter a seguranca de suas informacgdes. O backup,
além de guardar as informacdes do sistema, também guarda a sua licenca. O backup é a garantia de sua

compra. Com o arquivo de backup podera ser registrado o sistema sempre que desejar, sem ter que
adquirir nova licenca.

Recomendamos a realiza¢do do backup pelo menos uma vez por semana e guarda-lo em local seguro.

O backup pode ser feito de forma automética através das opcbes do sistema (Configuracdes->Opcdes).
Podera ser configurado para realizar o backup sempre que sair do sistema ou de tempos em tempos.
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23. DATA E HORA

ata e Hora do Sistema

Utilizar data e hora;

() Local () Servidor

I 4 Confirmar ] I €3 Fechar I

Através da tela de configuracédo de data e hora pode ser definido o computador na qual sera utilizada a data
e hora do sistema.

A data e hora podem ser pegas do seu computador local ou de um computador servidor. Em uma instalacéo
na rede, onde teremos o computador servidor que ficara com a base de dados do sistema e outros
computadores estagfes, podem ser configurados através desta tela para as estagcdes peguem sempre a
data e hora do computador servidor.

Caso opte por utilizar a data e hora do servidor, configure o tempo de sincronismo do relégio nos
computadores estagoes.
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24. BANCO DE DADOS

¥ Conectar ao Banco de Dados ? @

Banco de Dados: quivos de programasiPonto Faciiponto, fdb B

Hast (TP
Lsuario: |<vsDBA
Senha: i---------
Drriver: QIE.C'.SE el
| =7 2] o
= *
Paorta: Def aulk £

[..a Confirmnar I [ €3 Fechar I

Através desta tela é possivel configurar o sistema PONTO FACIL para conexdo com a base de dados
Firebird 2.1.3 local ou remotamente.

IMPORTANTE: A configuracdo do banco de dados € um processo importante, porém deve-se ter muito
cuidado ao utiliza-lo para ndo excluir informagfes relevantes de conexdo do sistema ao banco de dados.
Altere estas informacdes somente se tiver certeza do que estiver fazendo. O mau uso deste processo de
conexdo com o banco de dados pode deixar seu sistema fora do ar. Por padrédo, o Unico usuario que tera
acesso a este modulo serd o administrador do sistema.

As configuracdes padrdes para funcionamento do sistema ja vem instaladas. Veja abaixo as caracteristicas
de cada campo:

Banco de Dados - Nome do banco de dados a realizar a conexdao. Recomendavel utilizar o padréo
(ponto.fdb). Caso vocé esteja em uma estagdo e deseja conectar-se no banco de dados que encontra-se no
servidor, vocé devera colocar o caminho completo do banco de dados (ponto.fdb) localizado no servidor.
Em uma instalacdo padréo do sistema, o caminho é: C:/Arquivos de programas/Ponto Facil/ponto.fdb.

Host (IP) - Endereco (IP) na rede local (LAN). Caso vocé esteja em uma estacao e deseja conectar-se no
banco de dados que se encontra no servidor, vocé devera especificar 0 nome do servidor ou seu endereco
IP previamente configurado. Para realizar a configuragdo do IP em seu servidor, consulte um administrador
de rede.

Driver - Driver (plugin) responséavel pela interagdo do sistema com o banco de dados. Recomendével
utilizar o padréo (IBASE).

Porta - Porta de comunica¢éo do banco de dados. Recomendado utilizar o padréo.

IMPORTANTE: Para conectar-se ao servidor de banco de dados através do ambiente de rede, vocé devera
desativar o Firewall do windows no servidor ou sendo devera criar uma exce¢do no Firewall do windows da
porta 3050, que é utilizada pelo banco de dados Firebird 2.1.3.
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25.

CONFIGURAR O SISTEMA PONTO FACIL NA REDE

Para configurar o sistema PONTO FACIL na rede local entre duas maquinas Windows, devera seguir os
seguintes passos:

No computador servidor (windows):

1)
2)
3)

4)

Instale normalmente o sistema PONTO FACIL.

Devera ser configurado um IP fixo para o computador.

Devera desativar o Firewall do windows no servidor ou sendo devera criar uma excecéo no Firewall
do windows da porta 3050, que é utilizada pelo banco de dados Firebird 2.1.3.

Entre no sistema Ponto Facil e veja se 0 mesmo esta funcionando corretamente. Nao € preciso
fazer mais nenhuma configuracdo nesta maquina Servidor.

No computador estacéo (cliente windows):

1)
2)

3)

4)

Instale normalmente o sistema PONTO FACIL.

Entre no sistema PONTO FACIL e no menu Configurages->Banco de dados vocé devera colocar
no campo Banco de Dados o caminho completo do banco de dados (ponto.fdb) localizado no
servidor. Em uma instalagdo padrdo do sistema, o caminho é: C:/Arquivos de programas/Ponto
Facil/ponto.fdb. Respeite a posicao das barras no caminho.

No campo Host(IP) devera ser especificado o endereco IP do servidor previamente configurado.
Exemplo: 10.1.1.10

Deixe o padrdo para as demais configurac@es. Clique em Confirmar para estabelecer a conexdo
com o banco de dados da maquina servidor. Pronto.

Veja uma video aula de como realizar a configuracdo em rede:
http://www.digitalsof.com/pontofacil/videoaula/configurarnarede.html|
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26. REINSTALAR O SISTEMA PONTO FACIL

Caso deseje reinstalar o sistema, devera seguir 0s seguintes passos:

1) Instale o sistema PONTO FACIL no seu computador na mesma versao que adquiriu ao compra-lo.

2) Restaure as informacdes do seu sistema através do arquivo de backup (.fbk) utilizando a ferramenta
Restore. A ferramenta de restauracdo encontra-se dentro do sistema PONTO FACIL no canto
inferior direito, ao lado do relégio do sistema. Siga todos os passos até o final da restauracéo.
Quando solicitado o arquivo de backup devera ser selecionado seu arquivo de backup (.fbk).

3) Registre novamente o sistema PONTO FACIL com a mesma chave de licenca que adquiriu.

Pronto, seguindo estes trés passos na ordem nao encontraras problemas para registrar o sistema PONTO
FACIL.

27. REINSTALAR O BANCO DE DADOS FIREBIRD

O banco de dados Firebird 2.1.3 é necessario ter instalado em seu computador para um perfeito
funcionamento do sistema Ponto FAcil.

O banco de dados Firebird é instalado automaticamente junto com o sistema Ponto Facil. Mas por alguns
motivos, as vezes é necessario reinstalar o banco de dados Firebird.

Motivos pelo qual devera reinstalar o Firebird:

e Ao entrar no sistema Ponto Facil e exibir a mensagem: “N&o foi possivel conectar ao banco de
dados. Por favor, verifique as configuragfes e tente novamente.”

e Foiinstalada uma outra versdo do Firebird diferente da verséo 2.1.3.

e Se o computador esta muito sobrecarregado e ndo consegue inicializar o servi¢go do Firebird.

Veja através da video aula como reinstalar o banco de dados Firebird:
http://www.digitalsof.com/pontofacil/videoaula/reinstalarfirebird.html
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28. REGISTRO DO SISTEMA PONTO FACIL

% Registro do sistema!

el codigo de ativacdo:

i {43?0C[I{?B-SE\P.C-":DZ‘}-BF#P.-AB"r19D325DE2} |

/]_

Digite sua chave de registro Fornecida:

Como Registrary

3 _+ Reqistrar ] I . Licencas J

Através da tela de registro do sistema poderd registrar o0 mesmo e tornar o sistema completo, sem
limitacdes.

Quando solicitado, devera ser enviado via e-mail o codigo de ativagio do sistema PONTO FACIL (1). Com
este cbdigo sera gerado a licenca do sistema.

No botdo “Licencas” possuem as licencas ja registradas no sistema PONTO FACIL.



