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[ CL T FORL BN LD Ll Pardmetros ~ | Manutengio ~  Caleulo ~

Relatdrios +

Grificos ~  Importar ~  Exportar «

Bem Vindo ao

Confira abaixo as novi
Caso vocé queira reve

I Jornadas > )
Fixas
Horas Extras Alternadas
Faltas Eventuais
Feriados

Pontos Facultativos )
Coletiva

Troca de Turno

Pontos Facultativos
Nominais

Tipo de Ocorrécias

Sobreaviso

ITlpos de Jornadas I

ligue no botdo Apresentagdo abaixo.

1.1.1.

Fixas

Menu utilizado para cadastras as Jornadas Fixas, que seriam aqueles tipos de jornadas
de contrato de trabalho do servidor, ou seja, todo més ird cumprir essa jornada.

Jomada

Codigo * Nome

Vigéncia E-Social

Qutras Opgdes

[ Jomada Livre

D Ignorar Intervalos

[ Jomada Genérica

[ 1gnorar Feriados

|:| Ignorar Pontos Facultatives

Limite do Dia

(O Nenhum Limite
Q) Limite Inicial
(O Limte Final

Cadastro de Horarios

Nome Entrada 1

N&o existem horérios registrados

Saida 1

Apelido

Batidas Automaticas

[ entrada1
[ entradaz
[ Entrada 3

Entrada 4
Entrada 5
Descontos

[ o diatedo
[J Dois Tergos
[ umtergo

2° Periode | Entrada 2 Saida 2

3° Periodo

Limite Diric de Tolerancia

[ saida1
[ saigaz
[ saida 3

Saida 4
Saida 5

Entrada 3

Saida 3

Tolerdncia Compensagio

hh:mm hh:mm

Qtd. Maxima de Horas Trabalhadas

hhzmm
Periodo para importagdo
D& a
4° Periodo | Entrada 4 Saida 4 5°Periodo | Entrada 5 Saida 5
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Cédigo: Campo numérico com cinco caracteres, utilizado para determinar o
cddigo da jornada, sendo de livre escolha do usudrio e ndo podera ser repetido.
Nome: Campo com sessenta caracteres, onde sera determinado o nome da
jornada.

Apelido: Campo com cinco caracteres, utilizado para determinar um apelido a
jornada onde poderd ser emitido em relatdrios.

Limite Didrio de Tolerancia: Utilizado para determinar a tolerancia para cdlculos

de faltas, que so serao calculadas quando ultrapassarem a quantidade informada.

Tolerancia Compensacdo: Utilizado para determinar a tolerancia para calculos de

horas extras, que s6é serdo calculadas quando ultrapassarem a quantidade
informada.

Vigéncia E-social: Utilizado para informar a data inicial e, caso exista, a data final

de vigéncia dessa jornada para o E-Social.
Jornada Livre: Opcdo utilizada para analisar a jornada de trabalho didria

informada no campo “Horas Normais”, independente do horario da batida.

Obs. Caso o horario trabalhado ultrapasse a quantidade do campo “Horas Normais”, o

sistema calculara horas extras ou, se a quantidade for menor, o sistema calculara faltas.

Ignorar Intervalos: Ignora as horas trabalhadas nos intervalos entre horarios. Essa

funcionalidade é especifica para trabalhadores que viajam como exemplo
motoristas que fazem o horario de almog¢o, mas estdo em outra cidade e nao
podem bater o ponto.

Jornada Genérica: Opcao utilizada para determinar que aquela jornada ndo possui

a necessidade de computar horas extras e faltas, ou seja, normalmente utilizada
para jornadas de escala.

Ignorar Feriados: Op¢do valida apenas para jornadas turnos, caso aconteca de o

turno cair em um dia que seja feriado o sistema ira contar como dia de trabalho
normal.

Ignorar Pontos Facultativos: Opgao valida apenas para jornadas turnos, caso

aconteca de o turno cair em um dia que seja ponto facultativo o sistema ird contar
como dia de trabalho normal.
Limite do Dia: Campos utilizados para determinar hordrio limite de entrada ou

saida do trabalhador.
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o Nenhum Limite: Nao ird obedecer a nenhum parametro de limite.

o Limite Inicial: Utilizado para determinar o limite inicial de uma jornada.

o Limite Final: Utilizado para determinar o limite final de uma jornada.

Obs. Caso “Limite Inicial” ou “Limite Final” estiver marcado deve-se preencher o

campo abaixo com o horario limite desejado.

Batidas Automaticas: Opcao utilizada para determinar se algum periodo sera
informado de forma automatica, ou seja, saida 1 e entrada 2, o sistema analisaria
de acordo com a jornada e passaria a demonstrar a batida automatica, sem haver
a necessidade de que o funciondrio de fato bata o ponto.

Descontos

o O dia todo: Sera descontado a remuneracao do dia em casos de atraso de
entrada ou saida antecipada superior a metade da carga horaria didria.

o Dois Tercos: Sera descontado dois ter¢os da remuneragdao em casos de atraso
de entrada ou saida antecipada superior a metade da carga hordria diaria.

o Um Terco: Serd descontado um terco da remuneracdao em casos de atraso
de entrada ou saida antecipada de no maximo uma hora. Sera tolerado
apenas uma vez por més atraso/saida antecipada desde que seja de no
maximo 5 minutos.

Quantidade Maxima de Horas Trabalhadas: Quando informado ira calcular horas

extras somente quando o servidor ultrapassar as horas informadas neste campo.

Periodo para Importacdo: Utilizado para servidores que possuem mais de 1

contrato, deve-se preencher com o horario inicial e final de importagao.

Cadastro de Horarios: Campo utilizado para cadastrar os dias e horarios da

jornada selecionada.
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Adicionar/Alterar Horario

Dia Semana Horas Mormais
Segunda-feira v

Entrada 1° Periodo

Saida 1° Periodo

D Possui 2° Periodo

o Dia Semana: Utilizado para selecionar o dia de trabalho do servidor.

v" Segunda & Domingo: Utilizado em jornadas onde tem dias fixos e

devera ser cadastrado dia a dia.
v" Turno/Hora: Utilizado para quando o servidor segue uma jornada
regida por Turno Horas.

» Horas Descanso: Utilizado para determinar quantas horas o

servidor tera de descanso entre um turno e outro.

» Horas Reduzidas: Utilizado para informar quantas horas

reduzidas a jornada tera.
v" Turno/Dia: Utilizado para quando o servidor segue uma jornada
regida por Turno Dia.

» Dias Trabalhados: Utilizado para determinar quantos dias de

trabalho seguidos tera na jornada.
» Dias Descanso: Utilizado para determinar quantos dias de
descanso tera apds os dias trabalhados.

» Horas Reduzidas: Utilizado para determinar quantas horas

reduzidas a jornada tera.
v" Turno/Variado: Normalmente utilizado para turnos n3o fixos, ou

seja, variados.
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» Horas Reduzidas: Utilizado para determinar quantas horas

reduzidas a jornada tera.

o Entrada Periodo: Utilizado para determinar o horario de entrada do servidor.

o Saida Periodo: Utilizado para determinar o hordrio de saida do servidor.

Obs. Cada periodo tem a possibilidade de cadastrar a tolerancia inicial e final de cada

batida, informando-as no 1° e 3° campo respectivamente.

o Possui 2° Periodo: Utilizado para determinar se a jornada possui 2° periodo.

Caso marcado, ira aparecer 1 nova entrada e 1 nova saida a serem

preenchidos.

1.1.2. Jornada Alternadas

Menu utilizado para cadastrar as Jornadas Alternadas, que seriam aqueles tipos de
jornadas que se programam e repetem-se conforme programacao.

Trabalhador Jornada

Matricula * Q Nome Cédigo Q Nome

Periodo (dia do més)

Inicio * Término *

o
o

e Trabalhador: Campo para informar a matricula do servidor, podendo ser utilizado
a lupa que existe na frente para localiza-lo.

e Jornada: Campo para informar o cédigo da jornada, podendo ser utilizado a lupa
que existe na frente para localiza-la.

e Periodo (Dia do Més)

Fiorilli S C Ltda.-Software - Assisténcia e Consultoria Municipal
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o Inicio: Utilizado para inserir o dia inicial da jornada, de acordo com os dias do
meés.
o Término: Utilizado para inserir o dia final da jornada, de acordo com os dias

do més.

1.1.3. Jornada Eventuais

Menu utilizado para cadastras as Jornadas Eventuais, que seriam eventuais, ou seja,
ird acontecer somente em um certo periodo.

Trabalhador Jomada

Matricula * @ Nome Cédigo Q Nome

Periodo

Inicio * Término *

e Trabalhador: Campo para informar a matricula do servidor, podendo ser utilizado
a lupa que existe na frente para localiza-lo.

e Jornada: Campo para informar o cédigo da jornada, podendo ser utilizado a lupa
que existe na frente para localiza-la.

e Periodo (Dia do Més)

o Inicio: Utilizado para inserir o dia inicial da jornada.

o Término: Utilizado para inserir o dia final da jornada.

1.1.4. Trocade Turno

Menu utilizado para cadastrar as Trocas de Turno que tiveram durante o més que
interferira nas DSRs.

Fiorilli S C Ltda.-Software - Assisténcia e Consultoria Municipal
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Troca de Tumo

Data * Trabalhador

Matricula * Q Nome

e Data: Utilizado para informar a data que foi realizado a troca de turno.
e Trabalhador: Campo para informar a matricula do servidor, podendo ser utilizado

a lupa que existe na frente para localiza-lo.

1.1.5. Jornada Coletiva

Menu utilizado para cadastrar uma alteragao de jornada para varios servidores por um
determinado periodo de tempo.

Cadastro de Jornada Coletiva
° Filtro

Trabalhador
Cargo

Divisdo
Subdivisdo
Unidade

Local de Trabalho

Jornada

e Filtro
o Trabalhador: Utilizado para informar os trabalhadores que irdo ter a

alteracao.
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o Cargo: Utilizado para alterar a jornada dos servidores que estiverem no cargo
filtrado.

o Divisdo: Utilizado para alterar a jornada dos servidores que estiverem na
divisao filtrada.

o Subdivisdo: Utilizado para alterar a jornada dos servidores que estiverem na
subdivisdo filtrada.

o Unidade: Utilizado para alterar a jornada dos servidores que estiverem na
unidade filtrada.

o Local de Trabalho: Utilizado para alterar a jornada dos servidores que

estiverem no local de trabalho filtrado.

o Jornada: Utilizado para alterar a jornada dos servidores que estiverem na
jornada filtrada.

o Filtrar: Botdo utilizado para aparecer todas as matriculas e nomes dos
servidores que estiverem incluidos no filtro.

o Limpar: Botdo utilizado para limpar todas as sele¢des de matricula realizadas.

Obs. N3o é necessario preencher todos os filtros, mas quanto mais informacées tiver
mais refinado o filtro serd. Apds filtrar ird aparecer os servidores que terao a jornada alterada,

se estiver correto basta clicar em “Proximo”.

Cadastro de Jornada Coletiva

Jornada
Cédigo @ Nome

Periodo da Jornada

Data Inicial Data Final

e Jornada: Campo para informar o cédigo da jornada, podendo ser utilizado a lupa
que existe na frente para localiza-la.

e Periodo daJornada

o Data Inicial: Utilizado para inserir a data inicial da jornada.

o Data Final: Utilizado para inserir a data final da jornada.

Fiorilli S C Ltda.-Software - Assisténcia e Consultoria Municipal
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1.2. Horas Extras

Menu utilizado para parametrizar as horas extras de acordo com a jornada e vinculo.

Pardmetros ~ Manutengdo Calculo ~ Relatdrios ~ Gréficos ~ Importar ~ Exportar ~
Jornadas >
Horas Extras I
Faltas m médulo no menu lateral.
srimeira vez que abriu o SIP cligue no botdo Apresentagio abaixo.
Feriados

Pontos Facultativos

Pontos Facultativos
Nominais

Tipo de Ocorrécias

Sobreaviso

Parémetros de Hora Exira

Evento Vinculo

Caédigo* @ Nome Cédigo Q Nome

Jornada Periodo

Cédigo e Nome Inicio * Fim *
D Feriado

DSR

Exclusivamente Feriado e DSR
Dia do DSR

e Evento: Campo utilizado para informar o evento de hora extra, podendo ser
utilizado a lupa que existe na frente para localiza-lo.

e Vinculo: Campo utilizado para informar o vinculo que ird ter a hora extra
parametrizada, podendo ser utilizado a lupa que existe na frente para localiza-lo.

e Jornada: Campo utilizado para informar a jornada que ird ter a hora extra
parametrizada, podendo ser utilizado a lupa que existe na frente para localiza-la.

e Periodo

Fiorilli S C Ltda.-Software - Assisténcia e Consultoria Municipal
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o Inicio: Utilizado para informar a hora inicial para contagem de hora extra.
o Fim: Utilizado para informar a hora final para contagem de hora extra.

e Feriado: Checkbox utilizada para determinar se a hora extra serd calculada apenas
em feriados. Para que as horas extras sejam calculadas nos dias da semana, sera
necessario realizar a inclusdo de um novo parametro com a opg¢do “Feriado”
desmarcada.

e DSR: Checkbox utilizada para determinar se a hora extra serd calculada apenas
em DSR. Para que as horas extras sejam calculadas nos dias da semana, sera
necessario realizar a inclusdo de um novo parametro com a opc¢ao “DSR”
desmarcada.

e Exclusivamente Feriado e DSR: Checkbox utilizada para determinar se a hora extra

serd calculada apenas em dias onde seja Feriado e DSR. Para que as horas extras
sejam calculadas nos dias da semana, serd necessario realizar a inclusdao de um

novo parametro com a opgao “Exclusivamente Feriado e DSR” desmarcada.

Obs. Quando “DSR” ou “Exclusivamente Feriado e DSR” estiver marcado deve-se

selecionar o Dia do DSR no campo que existe abaixo.

= Replicar: Opcdo utilizada para replicar o parametro cadastrado para todas as

jornadas existentes.

1.3. Faltas

Menu utilizado para parametrizar as faltas de acordo com a jornada e vinculo.

Fiorilli S C Ltda.-Software - Assisténcia e Consultoria Municipal



FIORILLI

SOrTWARE Manual Técnico SIP Ponto Web

13

Pardmetros ~  Manutengdo ~  Calculo ~  Relatorios ~  Graficos v~ Importar ~  Exportar ~
Jornadas >

Horas Extras

médulo no menu lateral.
brimeira vez que abriu o SIB clique no botdo Apresentagdo abaixo.

Faltas

Feriados
Pontos Facultativos

Pontos Facultativos
Nominais

Tipo de Ocorrécias

Sobreaviso

Parametros de Faltas para Cartdo de Ponto

Evento Horas Evento Dias
Cédigo* Q Nome Cédigo* Q Nome
Vinculo Jornada

Cédigo* Q Nome Cédigo* Q Nome

e Evento Horas: Campo utilizado para informar o evento de falta em dias, podendo
ser utilizado a lupa que existe na frente para localiza-lo.
e Evento Dias: Campo utilizado para informar o evento de falta em horas, podendo
ser utilizado a lupa que existe na frente para localiza-lo.
e Vinculo: Campo utilizado para informar o vinculo que ird ter as faltas
parametrizada, podendo ser utilizado a lupa que existe na frente para localiza-la.
e Jornada: Campo utilizado para informar a Jornada que ird ter as faltas
parametrizada, podendo ser utilizado a lupa que existe na frente para localiza-la.
= Replicar: Opgdo utilizada para replicar o parametro cadastrado para todas as

jornadas existentes.

1.4. Feriados
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Menu utilizado para parametrizar o dia, més e motivo dos feriados.

Pardmetros ~  Manutengdo ~  Calculo ~  Relatérios ~  Graficos ~  Importar ~  Exportar ~

Jornadas >

Horas Extras

m mdédule no menu lateral.
orimeira vez que abriu o SIB, cligue no botdo Apresentagdo abaixo.

Faltas

Feriados

Pontos Facultatives

Pontos Facultativos
Mominais

Tipo de Ocorrécias

Sobreaviso

Cadastro de Feriados

Dia * Més * Motivo

(Selecione) v H

e Dia: Campo utilizado para informar o dia do feriado.

e Més: Campo utilizado para informar o més do feriado.

e Motivo: Campo com sessenta caracteres, para informar o motivo do feriado.

1.5. Ponto Facultativo

Menu utilizado para parametrizar o periodo e motivo dos pontos facultativos.
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Pardmetros ~  Manutengdo ~  Célculo ~  Relatérios ~  Grificos ~  Importar ~  Exportar ~
Jornadas »

Horas Extras

m méduloe no menu lateral.
arimeira vez que abriu o SIR clique no botdo Apresentagdo abaixo.

Faltas

Feriados

I Pontos Facultativos I

Pontos Facultativos
MNominais

Tipo de Ocorrécias

Sobreaviso

Informagées Periodo
Data * Motivo Inicio Fim
Evento Documento

Codigo* @ Nome Codigo Q Nome

O

Apenas Nominais Pagar Horas Normais

e Informacdes

o Data: Campo utilizado para informar a data do Ponto Facultativo.
o Motivo: Campo com sessenta caracteres, para informar o motivo do Ponto
Facultativo.
e Evento: Campo utilizado para informar o cédigo do evento que sera pago caso
algum servidor trabalhe no dia do ponto facultativo.
e Periodo
o Inicio: Utilizado para informar a hora inicial do ponto facultativo.
o Fim: Utilizado para informar a hora final do ponto facultativo.
e Documento: Campo utilizado para informar o tipo de documento legal referente

ao ponto facultativo caso exista.
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e Apenas Nominais: Quando a Checkbox estiver marcada esse ponto facultativo ird

ser langado somente para os servidores que estiverem cadastrado no “Ponto

Facultativo Nominal”.

e Pagar Horas Normais: Quando a Checkbox estiver marcada ird lancar o evento que

foi cadastrado no ponto facultativo durante todo o periodo trabalhado no dia,
caso estiver desmarcado ird lancar o evento somente para as horas excedentes a

jornada do servidor.

1.6. Ponto Facultativo Nominal

Menu utilizado para parametrizar o periodo e motivo dos pontos facultativos, ou seja,
ird lancar apenas para alguns servidores que terdo direito ao ponto.

Pardmetros ~  Manutengéo ~  Calculo ~  Relatorios ~  Gréaficos ~  Importar ~  Exportar ~

Jornadas 3

Horas Extras

m méduloe no menu lateral.
srimeira vez que abriu o SIR clique no botdo Apresentagdo abaixo.

Faltas
Feriados

Pontos Facultativos

Pontos Facultativos
Nominais

Tipo de Ocorrécias

Sobreaviso

Ponto Facultativo Nominal

Ponto Facultativo Periodo

Data * Meotivo * Inicio Fim

Trabalhader

Matricula * @ Nome
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e Dia: Campo utilizado para informar o dia do Ponto Facultativo.

e Motivo: Campo com sessenta caracteres, para informar o motivo do ponto
facultativo.

e Periodo

o Inicio: Utilizado para informar a hora inicial do ponto facultativo.
o Fim: Utilizado para informar a hora final do ponto facultativo.

e Matricula: Campo utilizado para informar a matricula do servidor que terd direito
ao ponto facultativo, podendo ser utilizado a lupa que existe na frente para
localiza-lo.

= Replicar_Por: Opgdo utilizada para replicar o parametro cadastrado para um
determinado cargo, jornada, divisdo, subdivisdo, unidade ou local de trabalho.
=  Excluir Por: Opcdo utilizada para excluir o parametro ja lancado de um determinado

cargo, jornada, divisdo, subdivisdo, unidade ou local de trabalho.

1.7. Tipos de Ocorréncias

Menu utilizado para cadastrar um tipo de ocorréncia para informar na batida de
determinado servidor.

Obs. N3o tem influéncia sobre férias, licenga prémio, faltas, horas extras, 13°. E apenas

para deixar demonstrado na batida do servidor

Parametros ~ Manutengdo ~ Calculo ~ Relatérios ~ Graficos ~ Importar ~ Exportar ~

Jornadas >

Horas Extras

Faltas m module no menu lateral.

arimeira vez que abriu o SIR cligue no botdo Apresentagio abaixo.
Feriados

Pontos Facultativos

Pontos Facultativos
MNominais

Tipo de Ocorrécias I

Sobreaviso
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Tipo de Ocorréncias

Cédigo Nome

e (Cddigo: Campo automatico do sistema, que ird gerando os cddigos
sequencialmente.

e Nome: Campo para informar o nome da ocorréncia.

1.8. Sobreaviso

Menu utilizado para cadastrar um servidor que esta de sobreaviso. Considera-se em
sobreaviso o empregado que, a distancia é submetido a controle patronal por instrumentos
telematicos ou informatizados, permanecer em regime de plantdo ou equivalente, aguardando
a qualquer momento o chamado para o servico durante o periodo de descanso.

Pardmetros ~  Manutengdo ~  Célculo ~  Relatérios ~  Graficos ~  Importar ~  Exportar ~

Jornadas 3

Horas Extras

m médulo no menu lateral.
orimeira vez que abriu o SIB cligue no botéo Apresentago abaixo.

Faltas
Feriados
Pontos Facultativos

Pontos Facultativos
Mominais

Tipo de Ocorrécias

Sobreaviso

Trabalhadoer Periodos

Matricula * Q Nome Inicio * Término *
B B

Evento

Codigo* Q Nome

Fiorilli S C Ltda.-Software - Assisténcia e Consultoria Municipal



FIORILLI

SOFTWARE

Manual Técnico SIP Ponto Web
19

e Matricula: Campo para informar a matricula do servidor que esta sob sobreaviso,

podendo ser utilizado a lupa que existe na frente para localiza-lo.

e Evento: Utilizado para informar o evento que o servidor receberd caso trabalhe

enquanto estiver no periodo de sobreaviso, podendo ser utilizado a lupa que

existe na frente para localiza-lo.

e Periodos

o Inicio: Utilizado para informar a data e hora inicial do sobreaviso.

o Fim: Utilizado para informar a data e hora final do sobreaviso.

Obs. Nos periodos existe um botdo “+” para adicionar mais de um periodo caso haja a

necessidade.

2. Manutengao

2.1. Compensagao de Horas

Menu utilizado para cadastrar uma compensagdo de horas faltas manualmente.

Pardmetros ~ Manutengio ~ Calculo ~

I Compensacgdo de Horas

Novo SIP

Relogio Eletrénico de

Ponto

dades do dia, cu s u lateral.

I a apresentago

| D=

Langamentos de Faltas

Langamentos de
Ocorréncias

Agendamento de
Jornadas

Operagio Coletiva

Langamento de Eventos

Relatdrios ~

Graficos ~ Importar ~ Exportar ~

briu o SIP. cligue no botdo Apresentagio abaixo.
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Compensacao de Horas Falta

Trabalhador Motivo

Matricula * Q Nome

Dados da Compensagéo
Dt Hora Inicial * Hora Término *
Compensagdo *

Dados de Referéncia

Dt. Referénte * Hora Inicial * Hora Término *

e Matricula: Campo para informar a matricula do servidor que realizou a
compensacdo, podendo ser utilizado a lupa que existe na frente para localiza-lo.
e Motivo: Campo com 150 caracteres para informar o motivo da compensagao.

e Dados da Compensacdo

o Dt. Compensacdo: Utilizado para informar a data que foi feito a

compensagao.
o Hora Inicial: Utilizado para informar a hora inicial da compensagao.
o HoraTérmino: Utilizado para informar a hora final da compensacao.

e Dados de Referéncia

o Dt. Referente: Utilizado para informar a data que o servidor teve a falta.
o Hora Inicial: Utilizado para informar a hora inicial da falta.

o HoraTérmino: Utilizado para informar a hora final da falta.

2.2. Reldgio Eletronico de Ponto

2.2.1. Reldgio Eletronico de Ponto

Menu utilizado para cadastrar um reldgio eletrénico de ponto para que realize as
coletas de forma automatica.
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Pardmetros ~  Manutengdo ~  Célculo ~  Relatdrios ~  Graficos ~  Importar ~  Exportar ~

Compensacéo de Horas

Novo SIP Relagio Eletrénico de L -
Ponto Reldgio Eletrénico de
dades do dia, ou . Ponto
I a apresentagdo resentagdo abaixo.

Monitoramento
Langamentos de Faltas

I Langamentos de
Ocorréncias
Agendamento de
Jornadas
Operagio Coletiva

Langamento de Eventos

Cadastro Agendamento de Coleta
Informagdes
Descrigio * Marca * Modelo *
|| | (Selecione) v |(Selecione) ~
Nimero do Relégio & *
Acesso
IP* Porta Usudrio Senha

CPF Responsavel

e Informacdes

o Descricdo: Campo com 60 caracteres utilizado para informar uma descri¢ao
sobre o reldgio de ponto.

o Marca: Utilizado para selecionar a marca do reldgio de ponto.

o Modelo: Utilizado para selecionar o modelo do relégio de ponto.

o Numero do Reldgio: Utilizado para informar o nimero do relégio de ponto.

Obs. Caso o acesso esteja configurado corretamente basta clicar para importar o

numero do relégio que importara de forma automatica.

e Acesso
o |IP: Utilizado para informar o IP para que o sistema consiga conectar-se ao

reldgio eletrénico.
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o Porta: Utilizado para informar a porta para que o sistema consiga conectar-
se ao relégio eletrdnico.

o Usudrio: Caso a rede onde o reldgio estd seja protegido por usudrio e senha,
deve-se informar o usudrio para que o sistema consiga conectar-se ao relégio
eletrénico.

o Senha: Caso a rede onde o relégio estad seja protegido por usuario e senha
deve-se informar a senha para que o sistema consiga conectar-se ao relégio

eletronico.

Cadastro de REP

Cadastro Agendamento de Coleta

Por Periodicidade Dia do més

Dia do Més ~| |Todos os dias v

Hora Minuto Minuto * Segundo Segundo *

Sempre no(a) ~ 0 £ Sempre no(a) v 0 £ | Sempreno(a) ~ [V
Apartir do dia *

D Habilitado

e Por: Utilizado para selecionar se serd por dia do més ou dia da semana.

e Periodicidade: Utilizado para selecionar a periodicidade da importagao.

e Dia da semana: Utilizado para informar o dia da semana que sera realizado a
importac¢do, ird aparecer essa opg¢ao somente quando estiver “Por: Dia da
Semana”.

e Dia do més: Utilizado para informar o dia do més que sera realizado a importacdo,
ird aparecer essa op¢do somente quando estiver “Por: Dia do Més”.

e Hora: Utilizado para informar a hora que sera realizado a importacdo.

e Minuto: Utilizado para informar o minuto que serd realizado a importagao.

e Segundo: Utilizado para informar o segundo que serd realizado a importacdo.

e A partir do dia: Utilizado para quando a entidade ird comegar realizar importagdes

a partir de determinada data.
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e Habilitado: Checkbox para determinar se ira realizar as importac¢des configuradas

ou nao.

2.2.2. Monitoramento

Menu utilizado para demonstrar todas as importacdes automaticas realizadas, assim
como o horario que foi realizado a importacao e outras informacdes.

Parametros ~  Manutengdo ~  Célculo v  Relatdrios v~  Graficos ~»  Importar ~  Exportar «

Compensagéo de Horas

Novo SIP Relégio Eletrénico de . -
Ponto Reldgio Eletrénico de
dades do dia, ou . Ponto
I a apresentacgdo resentacio abaixo.

Monitoramento
Langamentos de Faltas

I Langamentos de
Ocorréncias

Agendamento de
Jornadas

Operagéo Coletiva

Langamento de Eventos

Monitoramento Rep
Hr. da Coleta Dt. Ultima tentativa

itica? ? 7
Nome Coleta Automética? Automatica de Coleta Coletado? Importado?

No records found.

2.3. Langamento de Faltas

Menu utilizado para langar faltas de forma manual para os funcionarios.
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Parametros ~ Manutengdo ~ Calculo ~ Relatérios ~ Graficos Importar ~ Exportar ~

Compensagio de Horas

Novo SIP Reldgio Eletrénico de
Pont
dades do dia,ou s ento u lateral.
I a apresentacéo briu o SIE cligque no botdo Apresentagdo abaixo.

Langamentos de Faltas
Ocorréncias

Agendamento de
Jornadas

Operagio Coletiva

Langamento de Eventos

Langamento de Faltas

Trabalhador Eventos
Matricula * Q Nome Cédigo Q Nome
Data Dias Qtde. Horas Més Ref. *  Ano Ref. *
]

D Apenas para Frequéncia?

Motivo

e Matricula: Campo para informar a matricula do servidor, podendo ser utilizado a
lupa que existe na frente para localiza-lo.

e Evento: Campo para informar o cddigo do evento, podendo ser utilizado a lupa
que existe na frente para localiza-lo.

e Data: Utilizado para informar em qual data que o servidor possui falta.

e Dias: Utilizado para informar a quantidade de dias que o servidor faltou.

e Qtde. Horas: Utilizado para informar a quantidade de horas que o servidor faltou.

e Més Ref: Utilizado para informar em qual més sera lancado essas faltas.

e Ano Ref: Utilizado para informar em qual ano sera langado essas faltas.

e Apenas para Frequéncia?: Quando marcado a falta ira servir apenas para controle

de frequéncia, ndo influenciando em férias, 13° e nem célculo.

e Motivo: Utilizado para informar o motivo da falta.
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2.4, Langamento de Ocorréncias

Menu utilizado para langar as ocorréncias criadas em “Tipos de Ocorréncias”, podendo
ser langado individualmente ou coletivamente.

Parametros ~ Manutengdo ~ Célculo ~ Relatdrios ~ Graficos ~ Importar ~ Exportar ~

Compensagio de Horas

Novo SIP Relagio Eletrénico de
Pont
dades do dia, ou s emte u lateral.
r a apresentagdo € briu o SIE clique no botdo Apresentagdo abaixo.

Langamentos de Faltas

QOcorréncias

Agendamento de
Jornadas

Operagdo Coletiva

Langamento de Eventos

Langamento de Ocorréncia

Trabalhador

Matricula * Q Nome

Referéncia
Margo - 2021 ~

Tipo ocorréncia
Cédigo ou Nome

Data Inicial

Data Final

e Matricula: Campo para informar a matricula do servidor caso o langamento seja
individual, podendo ser utilizado a lupa que existe na frente para localiza-lo.

e Local de Trabalho: Utilizado para informar o local de trabalho que sera langado

caso o langamento seja coletivo.
e Referéncia: Utilizado para informar a referéncia que sera lancado.

e Tipo Ocorréncia: Utilizado para informar o cédigo ou nome do tipo de ocorréncia.

e Data Inicial: Utilizado para informar a data inicial da ocorréncia.

e Data Final: Utilizado para informar a data final da ocorréncia.
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2.5. Agendamento de Jornadas

Menu utilizado para agendar as jornadas do servidor dia a dia de acordo com uma

tabela de jornada pré-fixada, podendo ser uma jornada diferente a cada dia, durante o periodo
de uma referéncia.

Pardmetros ~  Manutengdo ~  Cilculo ~ Relatdrios ~  Grificos ~ Importar ~ Exportar ~

Compensagdo de Horas

Novo SIP Relégio Eletrénico de
dades do dia, ou s Ponto u lateral.
I a apresentaco e briu o SIP, clique no botdo Apresentagéo abaixo.

Langamentos de Faltas
Ocorréncias

Agendamento de
Jornadas

Operagdo Coletiva

Langamento de Eventos

Agendamento de Jornadas

o Incluir (@ Alterar
° Filtro Reterencia

Més
Setembro v

Ano
2019 ¢

(10f1) 30 v

# Trabalhador Referencia

(N&o hé Itens para Listar)

(10f1) 30 v

e Referéncia
o Meés: Utilizado para informar o més em que ird agendar as jornadas.

o Ano: Utilizado para informar o ano em que ird agendar as jornadas.
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Cod.

Céd.

Data Jornada Jornada H. Previsto Data Jomada Jornada H. Previsto
11/08/2019 27/08/2019
12/08/2019 28/08/2019
13/08/2019 29/08/2019
14/08/2019 30/08/2019
15/08/2019 31/08/2019
16/08/2019 01/09/2019
17/08/2019 02/09/2019
18/08/2019 03/09/2019
19/08/2019 04/09/2019
20/08/2019 05/09/2019
21/08/2019 06/09/2019%
22/08/2019 07/09/2019
23/08/2019 08/09/2019
24/08/2019 09/09/2019
25/08/2019 10/09/2019
26/08/2019
e (Cdd.Jornada: Utilizado para informar o cddigo da jornada que o servidor ird seguir
naquele dia.
2.6. Operagao Coletiva
Menu utilizado para adicionar, remover ou substituir eventos do ponto de maneira
coletiva.

Parametros ~

Manutengdo ~

Compensacéo de Horas

Novo SIP

Relégio Eletrénico de
Ponto

dades do dia, ou s
F a apresentacéo €

| ==

Langamentos de Faltas

Langamentos de
Ocorréncias

Agendamento de
Jornadas

Céalculo ~

Relatérios ~  Graficos ~  Importar~  Exportar ~

u lateral.
briu o SIR. clique no botdo Apresentagdo abaixo.

Operagdo Coletiva

Langamento de Eventos
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° Filtro Referéncia
: Més
Registro Igual ~ 0
Setembro i
Matricula Igual hd
Ano
N e Comece ~
ome que Com 2018 &
Cargo Igual >
Jornada Igual ~
Local de Trabalhe |Igual ~
Vincule Igual v
(1of1)
Trabalhador Jornada Cargo Local de Trabalho
(N&o ha Itens para Listar. Nenhum Filtro Realizadc)
(1or1)

e Referéncia

o Meés: Utilizado para informar o més em que as operacdes irdo ter efeitos.

o Ano: Utilizado para informar o ano em que as operacgées irdo ter efeitos.
e Filtro

o Registro: Utilizado para informar os registros dos servidores que serdo
filtrados.

o Matricula: Utilizado para informar as matriculas dos servidores que serdao
filtrados.

o Nome: Utilizado para informar os nomes dos servidores que serao filtrados.

o Cargo: Utilizado para informar os cargos que serao filtrados.

o Jornada: Utilizado para informar as jornadas que serao filtradas.

o Local de Trabalho: Utilizado para informar os locais de trabalhos que serdo

filtrados.

o Vinculo: Utilizado para informar os vinculos que serao filtrados.
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Operagdo Coletiva de Evemtos do Ponto
O

Referéncia: 09 / 2019 ] )
DE 11/08/2019 & 10/09/2019 Tipo de Operagao
Dom  Seg Ter Qua Qui Sex  Sab

Adicionar v
B - BIEEIE2
BEEBEEIEE ..
BEEIEIEIEIER .

Codigo* e‘w"ne
(o1 [ [os]oefos o] o7

Quantidade

hihzmm

e Calendario: Utilizado para selecionar o dia em que tera efeito as modificagoes.

e Tipo de Operacdo: Utilizado para determinar o tipo de operagao que sera feito,

podendo ser adicdo, remogao ou substituicdo.

e (Cddigo: Utilizado para informar o evento que ira ser adicionado ou removido. Em
casos de substituicdo ird ter 2 campos, sendo um para informar o evento de
origem e o outro para selecionar o evento destino.

e Quantidade: Utilizado para informar a quantidade de horas e minutos.

2.7. Langamento de Eventos

Menu utilizado para langar eventos de maneira manual cuja classificagdo seja horas
extras, faltas ou adicional noturno.
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Pardmetros ~  Manutengdo ~  Calculo ~  Relatdrios ~  Graficos ~  Importar v~ Exportar ~

Compensacéo de Horas

Novo SIP

Relégio Eletrénico de

dades do dia, ou s Ponto

Fa apresentacdo e

| =

Langamentos de Faltas

Langamentos de
Ocorréncias

Agendamento de
Jornadas

Operacgdo Coletiva

u lateral.
briu o SIP cligue no botéio Apresentagio abaixo.

I Langamento de Eventos

Trabalhader

Matricula * Nome

Evento

Cédigo* Nome

©

Quantidade *

Referéncia *
Margo - 2021

Data *

Langamento de Evento

e Trabalhador: Campo para informar a matricula do servidor, podendo ser utilizado

a lupa que existe na frente para localiza-lo.

e Evento: Campo para informar o cddigo do evento, podendo ser utilizado a lupa

que existe na frente para localiza-lo.

e Quantidade: Utilizado para lancar a quantidade do evento.

e Referéncia: Utilizado para selecionar em qual referéncia serd langado.

e Data: Utilizado para informar a data em que teve o evento.

3. Calculo

3.1. Calcular Cartao de Ponto
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Menu utilizado para realizar o cdlculo do cartao de ponto dos funcionarios.

Pardmetros ~  Manutengio ~  Célculo ~  Relatdrios ~  Graficos ~  Importar ~  Exportar ~

Calcular Cartdo de

Novo SIP Ponto

Autorizag8es de Hora
dades do dia, ou selecione um madul Extra g

I a apresentacéo exibida na primeira botéc Apresentagdo abaixo.

£ Encaixar Batidas | & Resultados/Manutencio | £ Calcular v

e
Registro iqual e

Matricula igual ~

Nome que Comece v
Cargo Igual ~
Jomada igual ~
Local de Trabalho Igual

Vinoulo iqual

Referéncia

Més
Julho v

Ano

Progresso
[de JTrabalhador.

e Encaixar Batidas: Opcdo utilizada para encaixar as batidas que foram importadas

através do cartdo de ponto, ou seja, ira alinhar os horarios dia a dia.

e Resultados/Manutencdo: Opcdo utilizada para visualizar as batidas dos

funcionadrios e realizar manuteng¢des manualmente.
e (Calcular: Opcao utilizada para o sistema realizar a apuragao de horas trabalhadas,
horas extras e faltas, de acordo com o que foi parametrizado anteriormente.
e Filtro
o Matricula: Utilizado para informar as matriculas dos servidores que serdo
filtrados.
o Nome: Utilizado para informar os nomes dos servidores que serdo filtrados.

o Registro: Utilizado para informar os registros dos servidores que serdo

filtrados.

o Local de Trabalho: Utilizado para informar os locais de trabalhos que serdo

filtrados.

o Divisdo: Utilizado para informar as divisGes que serao filtradas.
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o Jornada: Utilizado para informar as jornadas que serao filtradas.
o PIS: Utilizado para informar os PIS que serao filtrados.

o Vinculo: Utilizado para informar os vinculos que serao filtrados.

Obs. Apos realizar o Encaixar Batidas o usudrio podera efetuar a manutencdo das
batidas, selecionando o dia e o horario desejado e, apds realizar a alteragdo, o usudrio devera
clicar no botdo “Gravar” para informar o motivo da alteragdo da batida. Feito isso, podera
calcular o ponto normalmente que o sistema analisara as batidas e ira calcular corretamente as
horas extras ou a falta caso exista.

(oo (o [ 6]

Registro  Matricula Nome Admissdo Jomada Cargo Vincuio
000107| 1071 Funcionario Teste 1/ [24/01/2007| |5- JORMADA 40 HS SEMANAL EDUCAGAO| [0615 - AJUDANTE DE MANUTENCAO| |30 - REGIME GERAL CLT'

Hora Normal Hera Notuma Hora Aula Hora Trabalhada Hora Extra Hora Fafta Adicional Notumo  Total Banco de Horas  Total Banco de Horas Mensal @ DSR/Feriado @ Batida Automética @ Registro com Hr. Trabalhada Zero
176:00 00:00 00:00 120:27 0814 63:52 00:00 00:00 00:00

Trabalhadores Batidas
Disp.
Matricula
aa Horas Horas Horas Hora Adicional
[]12203-1 Enc.Cal. @ | & Data Dia| Ap. | Entradal | Saidal  Entrada2 Saida2 | Entrada3  Saida3 Férias Feriado | Obs
- Previstas | Trabalhadas | Noturnas Extra Noturno
0 7see- oo
] 150-1 OO ®| % 1108209 dom 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
(] /173021 OO0 ®| & 1208209 seg 08:00 1056 1239 17:28 08:00 00:00 00:00 00:00
] 12081 OO0 ®)| = 1308209 | ter 0726 | 1215 1238 | 1727 08:00 09:38 00:00 01:38 00:00
4351
(] 1640 OO0 ® | 14082015 qua 07:26 10:58 1300 17:28 08:00 08:01 00:00 00:00 00:00
12279-1
BZ“ ’I OO0 ® = 1508209 qu 07:31 1056 1241 19:00 08:00 09:44 00:00 0144 00:00
——_ 6/08/2019 7.3 105 1 1733
05011 OO0 ®| #| 16082009 sex 07:31 0:51 249 33 08:00 08:04 00:00 00:00 00:00
0 01 OO0 ® # | 17/082019 séb 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
= ]G # | 18/08/2019 |dom) 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

e Disponibilizar: Opc¢do utilizada para que o sistema lance os eventos de horas
extras e eventos de falta para o calculo mensal.

e Salvar: Opgdo para salvar as alteragdes realizadas manualmente nas batidas dos
servidores.

e Cancelar: Opgao para reverter as alteragdes realizadas manualmente nas batidas

dos servidores.
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Opcoes

(0]

Entrada/Saida 4: Checkbox que quando marcada ird demonstrar as batidas

referente ao 4° periodo.

Entrada/Saida 5: Checkbox que quando marcada ird demonstrar as batidas

referente ao 5° periodo.

Ocorréncias: Checkbox que quando marcada ird demonstrar uma nova
coluna para langamento de ocorréncias.

Hr. Extras: Checkbox que quando marcada ira demonstrar uma nova coluna
com a quantidade de horas extras do dia.

Ad. Noturno: Checkbox que quando marcada ird demonstrar uma nova
coluna com a quantidade de adicionais noturnos do dia.

Faltas: Checkbox que quando marcada ird demonstrar uma nova coluna com
a quantidade de horas faltas do dia.

Desc. Da Obs.: Checkbox que quando marcada ird demonstrar uma nova
coluna com a descri¢do da observagao.

V. Situacdo: Checkbox que quando marcada ird demonstrar uma nova coluna
com a situac¢do do servidor, que demonstra quando estiver afastado, férias,
etc.

H. Previstos: Checkbox que quando marcada ira demonstrar uma nova
coluna com o hordrio previsto da jornada.

Apelidos: Checkbox que quando marcada ird demonstrar uma nova coluna

com o apelido da jornada.
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o Colunas Ligadas: Opcdo utilizada para configurar uma nova coluna

personalizdvel pelo usuario.

Cilculo do Cartdo de Ponto
S oo

Relatério Filtro Opgdes
(@ Extrato ® [ Exibir Eventos
O Espelho Apenas Exibir Eventos abaixo de cada dia
Atual Exibir Observagdo na linha abaixo das Batidas
Espelho O Todos Exibir Avisos ao final
Detalhado Ordem
O Listagem

Local de Trabalho

@ Matricula O Nome

e Imprimir
o Extrato: Utilizado para demonstrar a lista de batidas.
v' Exibir Eventos: Checkbox que quando marcada demonstra os
eventos no final do relatério.

v Exibir Evento abaixo de cada dia: Checkbox que quando marcada

demonstra os eventos abaixo do dia correspondente.

v' Exibir Observacdes na linha abaixo das Batidas: Checkbox que

guando marcada demonstra um campo de observagcbes abaixo de
cada dia.

v Exibir avisos ao final: Checkbox que quando marcada demonstra um

campo de aviso ao final o relatério.
o Espelho: Utilizado para demonstrar os dados da jornada e o mévito das
alteragdes efetuadas nas batidas de acordo com a portaria MTE n° 1510.

v Exibir Motivos das alteracdes das batidas: Checkbox que quando

marcada demonstra o motivo das altera¢des de batidas.

o Espelho Detalhado: Utilizado para demonstrar as batidas, horas trabalhadas,

horas extras, faltas, observa¢bes e no final a soma de todos os eventos
recebidos durante a referéncia.

v" Exibir Quarta e Quinto periodo: Checkbox que quando marcada

demonstra o quarto e quinto periodo, que seriam as entradas e
saidas.

v Exibir Colunas Ligadas: Checkbox que quando marcada demonstra as

colunas ligadas, encontrada em Opg¢des no calculo.
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v' Exibir local para Assinatura: Checkbox que quando marcada

demonstra um campo para assinatura do funciondrio.

v" Exibir Motivos das alteracdes das batidas: Checkbox que quando

marcada demonstra o motivo das altera¢des das batidas no final do

relatdrio.

o Listagem: Utilizada para demonstrar a jornada e a quantidade de horas

trabalhadas.

3.2. Autorizagoes de Horas Extras

Menu utilizado para aprovar ou reprovar o pagamento de horas extras feitas pelos
servidores durante a referéncia selecionada.

Obs. Utilizado somente quando estiver marcado no SIPWeb “Permitir Autorizacdo de
Hora Extra no Ponto”.

Parametros ~  Manutengio ~  Calculo ~  Relatorios ~  Graficos v~ Importar ~  Exportar v~

Calcular Cartéo de

Novo SIP Ponto
Autorizagdes de Hora
dades do dia, ou selecione um mad |_|| Exira ¢
r a apresentagdo exibida na primeira botéo Apresentagéo abaixo.
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Status do Evento

FPEMNDENTE =~

° Filtro

Divisdo Igual ~
Jormada Igual -
Local de Trabalho |Igual -
Subdivisdo Igual wr

Referéncia
Més
Setembro -

Ano
2019 <&

e Status do Evento: Utilizado para selecionar se ira filtrar os eventos “Pendentes”

s

ou os ja “Analisados”.

e Filtro

o Divisdo: Utilizado para informar as divisdes que serdo filtradas.
o Jornada: Utilizado para informar as jornadas que serdo filtradas.

o Local de Trabalho: Utilizado para informar os locais de trabalho que serao

filtrados.
o Subdivisdo: Utilizado para informar as subdivisGes que serao filtrados.
e Referéncia
o Meés: Utilizado para informar o més que sera filtrado.

o Ano: Utilizado para informar o ano que sera filtrado.

I O

Tipo Valor
REGISTRO ~| 011919 Q ‘Consultar

> 0711919 - FUNCIONARIO TESTE 1

e Reprovar Pendentes: Opgdo utilizada para reprovar todos os que ainda estdo

pendentes.
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Aprovar Pendentes: Opgdo utilizada para aprovar todos os que ainda estdo

pendentes.

Tipo: Utilizado para selecionar se ira filtrar por Registro ou Nome caso utilize o
filtro.

Valor: Utilizado para informar o Registro do servidor ou Nome, de acordo com o

selecionado no Tipo.

Referéncia: 09/2019
Data Evento Quantidade Qtd. Aprovado Status Anexado Doc.? Aprovado?
12/08/2019 232, EERS 02:49:00 00:00 Pendente Nio D
13/08/2019 23?_7 HS EXTRAS 01:19:00 00:00 Pendente Nio D
14/08/2019 23?_7 SEEES 03:18:00 00:00 Pendente Mo D
15/08/2019 23?_- HS EXTRAS 00:59:00 00:00 Pendente MNao D
16/08/2019 232_ RiSEXIEAS 02:56:00 00:00 Pendente Mo D
20/08/2019 232_ FS EXTRAS 02:49:00 00:00 Pendente MNao D
21/08/2019 232_ RiSEXIEAS 01:12:00 00:00 Pendente Mo D
22/08/2019 [;g?: HS EXTRAS 02:45:00 00:00 Pendente Nao D
e Data: Demonstra qual a data que em teve a hora extra.
e Evento: Demostra o evento de hora extra que foi feito.
e Quantidade: Demonstra a quantidade total de horas que foram feitas no dia.
e Qtd. Aprovado: Utilizado para informar quantas horas que irdo serem aprovadas,
caso seja o total de horas do dia basta marcar “Aprovado?”.
e Status: Demonstra se ainda estad pendente, ou se ja foi aprovado/reprovado.
e Anexado Doc.?: Demonstra se houve um documento anexado ao dia.
e Aprovado?: Checkbox utilizado para informar se as horas do dia foram aprovadas
ou ndo.
e Anexos: Utilizado para inserir anexos de documentos referentes a aprovagdo ou
reprovacgao das horas.
e Salvar: Utilizado para salvar todas as modifica¢cOes realizadas neste menu.
e Cancelar: Utilizado para cancelar todas as modifica¢cdes realizadas neste menu.
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Menu utilizado para visualizar os trabalhadores por jornada ou as jornadas por

trabalhador.

[ EN TR SO Y LTl Pardmetros v Manutengdo v Caloulo v

Relatérios ~  Graficos ~  Importar ~  Exportar ~

Bem Vindo ao Novo SIP

Jornada e Trabalhador

Confira abaixo as novidades do dia, ou selecione um médule no menu lat
Caso vocé queira rever a apresentagéo exibida na primeira vez que abriu ¢

Batidas em Branco
Horas Extras e Faltas

ntagdo abaixo.
Horas Trabalhadas por

Semana

Batidas Acima do
Esperado

Batidas Duplicadas

Batidas de
Geolocalizagdo
Divergente

Possiveis
Inconsisténcias

Ocorréncias
Espelhos Detalhados

Batidas por horério

e Filtro

o Matricula: Utilizado para informar as matriculas que serdo filtradas.

o Nome: Utilizado para informar os nomes dos servidores que serao filtradas.

o Registro: Utilizado para informar os registros que serdo filtrados.

o Local de Trabalho: Utilizado para informar os locais de trabalho que serdao

filtrados.

o
o
o
o

e Tipo

Divisdo: Utilizado para informar as divisGes que serdo filtradas.
Jornada: Utilizado para informar as jornadas que serao filtradas.
PIS: Utilizado para informar os PIS que serdo filtrados.

Vinculo: Utilizado para informar os vinculos que serdo filtrados.
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o Jornadas por Trabalhador: Relatério que ird demonstrar todas as jornadas

gue um servidor possui.

o Trabalhadores por Jornada: Relatério que ira demonstrar todos os servidores

que estao em cada jornada.

4.2, Batidas em Branco

Menu utilizado para visualizar as batidas que estdo em branco, ou seja, os horarios que
deveriam ter batidas, mas ndo tem.

L CLTEeE L FOE YA Dl Pardmetros ~ Manutengdo v~ Cdlculo v Relatdrios v Graficos v Importar ~  Exportar v

Jornada e Trabalhador

Bem Vindo ao Novo SIP

Batidas em Branco I

Confira abaixo as novidades do dia, ou selecione um médulo no menu latl Horas Extras e Faltas

Caso vocé queira rever a apresentagdo exibida na primeira vez que abriu ¢ ntagdo abaixo.
Horas Trabalhadas por
Semana
N Ver Novidades Batidas Acima do
Esperado

Batidas Duplicadas

Batidas de
Geolocalizagdo
Divergente

Possiveis
Inconsisténcias

Ocorréncias
Espelhos Detalhados

Batidas por horario

e Filtro
o Data: Utilizado para informar em qual periodo ira ser filtrado.
o Divisdo: Utilizado para informar as divisOes que serdo filtradas.
o Jornada: Utilizado para informar as jornadas que serao filtradas.
o Subdivisdo: Utilizado para informar as subdivisdes que serdo filtradas.
o Vinculo: Utilizado para informar os vinculos que serao filtrados.
e Agrupar
o Divisdo: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os servidores por

divisdo.
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Subdivisdo: Checkbox que quando selecionada ira agrupar os servidores por

subdivisao.

Unidade Orcamentaria: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os

servidores por unidade or¢gamentdria.

Local de Trabalho: Checkbox que quando selecionada ira agrupar os

servidores por local de trabalho.

e Nova P3gina

O

Divisdo: Checkbox que quando selecionada ira iniciar uma nova pagina

sempre que tiver uma nova divisao.

Subdivisdao: Checkbox que quando selecionada ira iniciar uma nova pagina

sempre que tiver uma nova subdivisdo.

Unidade Orcamentaria: Checkbox que quando selecionada ird iniciar uma

nova pagina sempre que tiver uma nova subdivisao.

Local de Trabalho: Checkbox que quando selecionada ira iniciar uma nova

pagina sempre que tiver um novo local de trabalho.

e Ordem

o Registro: Utilizado para ordenar o relatério por registro.

o Matricula: Utilizado para ordenar o relatério por matricula.
o Alfabética: Utilizado para ordenar o relatério por ordem alfabética.
e Hordrios

o Entrada 1 ou: Checkbox que quando selecionada ird analisar se possui batida
em branco na entrada 1.

o Saida 1 ou: Checkbox que quando selecionada ird analisar se possui batida
em branco na saida 1.

o Entrada 2 ou: Checkbox que quando selecionada ird analisar se possui batida
em branco na entrada 2.

o Saida 2 ou: Checkbox que quando selecionada ira analisar se possui batida
em branco na saida 2.

o Entrada 3 ou: Checkbox que quando selecionada ird analisar se possui batida
em branco na entrada 3.

o Saida 3: Checkbox que quando selecionada ird analisar se possui batida em

branco na saida 3.
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o Sdbado: Checkbox que quando selecionada ird analisar se possui batida em
branco nos sabados.
o Domingo: Checkbox que quando selecionada ira analisar se possui batida em
branco nos domingos.

e Exibir batidas justificadas: Utilizado para demonstrar as batidas em branco que

possuem justificativa no relatério, como por exemplo férias.

4.3. Horas Extras e Faltas

Menu utilizado para visualizar as horas extras, faltas e adicionais noturnos que foram
apuradas dentro de um periodo.

| CU TR S B LT Wl Pardmetros v~ Manutengdio ~ Caleulo ~ Relatorios ~  Gréficos v Importar ~  Exportar ~

Jornada e Trabalhador

Bem Vindo ao Novo SIP

Batidas em Branco

Confira abaixo as novidades do dia, ou selecione um médulo no menu latd Horas Extras e Faltas

Caso vocé queira rever a apresentacéo exibida na primeira vez que abriu tagdo abaixo.
Horas Trabalhadas por
Semana
Esperado

Batidas Duplicadas

Batidas de
Geolocalizagéo
Divergente

Possiveis
Inconsisténcias

Ocorréncias
Espelhos Detalhados

Batidas por horario

e Filtro
o Registro: Utilizado para informar os registros que serao filtrados.
o Matricula: Utilizado para informar as matriculas que serdo filtradas.
o Nome: Utilizado para informar os nomes dos servidores que serao filtradas.
o Situacdo: Utilizado para selecionar a situagao dos servidores que serdo
filtrados.

o Evento: Utilizado para informar os eventos que serao filtrados.
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e Status do Evento: Utilizado para selecionar os status dos eventos que serdo

filtrados, podendo selecionar aprovado, reprovado ou pendente.

e Periodo: Utilizado para informar o periodo que sera filtrado.

e C(Classificacdo do evento: Utilizado para selecionar a classificagdo dos eventos que

serdo filtrados.

e Agrupar
o Divisdo: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os servidores por
divisdo.
o Subdivisdo: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os servidores por
subdivisdo.
o Unidade Orcamentdria: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os
servidores por unidade orcamentaria.
o Local de Trabalho: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os
servidores por local de trabalho.
o Vinculo: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os servidores por
vinculo.
o Cargo: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os servidores por
cargo.
e Ordem
o Registro: Utilizado para ordenar o relatdrio por registro.
o Matricula: Utilizado para ordenar o relatério por matricula.
o Alfabética: Utilizado para ordenar o relatério por ordem alfabética.

Horas Trabalhadas por Semana

Menu utilizado para visualizar as horas trabalhadas por semana dos trabalhadores.
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[LELTTeER FOE EY LY Wl Pardmetros v Manutengdo ~  Céleulo v

Bem Vindo ao Novo SIP

Confira abaixo as novidades do dia, ou selecione um médulo no menu lat
Caso vocé queira rever a apresentagdo exibida na primeira vez que abriu

Relatérios v  Graficos v Importar ~  Exportar v

Jornada e Trabalhador
Batidas em Branco

Horas Extras e Faltas
ntagdo abaixo.

Horas Trabalhadas por
Semana

Batidas Acima do
Esperado

Batidas Duplicadas

Batidas de
Geolocalizagdo
Divergente

Possiveis
Inconsisténcias

Ocorréncias
Espelhos Detalhados

Batidas por horério

e Filtro

o Registro: Utilizado para informar os registros que serdo filtrados.

o Matricula: Utilizado para informar as matriculas que serao filtradas.

o Nome Trabalhador: Utilizado para informar os nomes dos servidores que

serdo filtradas.

o Situacdo: Utilizado para selecionar a situagdo dos servidores que serdo

filtrados.

o Local de Trabalho: Utilizado para informar os locais de trabalho que serdo

filtrados.

e Referéncia

o Maés: Utilizado para selecionar o més que sera filtrado.

o Ano: Utilizado para informar o ano que sera filtrado.

e Periodo Semanas: Utilizado para selecionar quais semanas do més que irdo ser

filtradas.

e QOrdem

o Registro: Utilizado para ordenar o relatdrio por registro.

o Matricula: Utilizado para ordenar o relatério por matricula.

o Alfabética: Utilizado para ordenar o relatério por ordem alfabética.

e Agrupar

o Divisdo: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os servidores por

divisdo.
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o Subdivisdo: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os servidores por

subdivisao.

o Unidade Orcamentdria: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os

servidores por unidade orcamentaria.

o Local de Trabalho: Checkbox que quando selecionada ird agrupar os

servidores por local de trabalho.

e Nova P3gina

o Divisdo: Checkbox que quando selecionada ira iniciar uma nova pagina

sempre que tiver uma nova divisao.

o Subdivisdo: Checkbox que quando selecionada ird iniciar uma nova pagina

sempre que tiver uma nova subdivisdo.

o Unidade Orcamentdria: Checkbox que quando selecionada ird iniciar uma

nova pagina sempre que tiver uma nova subdivisao.

o Local de Trabalho: Checkbox que quando selecionada ira iniciar uma nova

pagina sempre que tiver um novo local de trabalho.

4.5. Batidas Acima do Esperado

Menu utilizado para visualizar as batidas acima do esperado, ou seja, ird demonstrar
os servidores que possuem mais batidas do que deveria.

Menu Cartao de Ponto: JEEETETE TR Manutengio ~ Célculo ~

Bem Vindo ao Novo SIP

Confira abaixo as novidades do dia, ou selecione um maédule no menu lat
Caso vocé queira rever a apresentacdo exibida na primeira vez que abriu ¢

Relatérios ~  Grificos w Importar ~ Exportar ~

Jornada e Trabalhador
Batidas em Branco

Horas Extras e Faltas

ntagdo abaixo.
Horas Trabalhadas por
Semana

Batidas Acima do
Esperado

Batidas Duplicadas

Batidas de
Geolocalizagéo
Divergente

Possiveis
Inconsisténcias

Ocorréncias
Espelhos Detalhados

Batidas por horério
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e Filtro
o Divisdo: Utilizado para informar as divisGes que serdo filtradas.
o Horas Semanal: Utilizado para informar a quantidade de horas semanais que
os servidores que serao filtrados possuem.

o Local de Trabalho: Utilizado para informar os locais de trabalho que serdo

filtrados.
o Subdivisdo: Utilizado para informar as subdivisdes que serao filtradas.
o Vinculo: Utilizado para informar os vinculos que serao filtrados.
e Periodo: Utilizado para informar o periodo que sera filtrado.
e Ordem
o Matricula: Utilizado para ordenar o relatério por matricula.
o Alfabética: Utilizado para ordenar o relatério por ordem alfabética.

e Quantidade Mdxima: Utilizado para informar a quantidade maxima de batidas,

caso o servidor exceda esse limite ird aparecer no relatério.

4.6. Batidas Duplicadas

Menu utilizado para visualizar as batidas duplicadas, ou seja, mais de uma batida em
um mesmo periodo.

Menu Cartao de Ponto: [EETER T {T-ERN Manutengdo ~  Calculo ~ Relatérios ~  Graficos ~ Importar ~ Exportar ~

Jornada e Trabalhador
Bem Vindo ao Novo SIP
Batidas em Branco
Confira abaixo as novidades do dia, ou selecione um médulo no menu lati Horas Extras e Faltas
Caso vocé queira rever a apresentagéo exibida na primeira vez que abriu ¢ ntagéo abaixo.
Horas Trabalhadas por
Semana

N\ Ver Novidades Batidas Acima do

Esperado

Batidas Duplicadas I

Batidas de
Geolocalizagdo
Divergente

Possiveis
Inconsisténcias

Ocorréncias
Espelhos Detalhados

Batidas por horario
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e Filtro
o Registro: Utilizado para informar os registros que serdo filtrados.
o Matricula: Utilizado para informar as matriculas que serao filtradas.
o Nome: Utilizado para informar os nomes dos servidores que serao filtradas.
o Contrato: Utilizado para informar o nimero do contrato dos servidores que
serao filtrados.
o Dt. Admissao: Utilizado para informar a data de admissao dos servidores que
serao filtrados.
e Referéncia
o Meés: Utilizado para selecionar o més que sera filtrado.

o Ano: Utilizado para informar o ano que sera filtrado.

4.7. Batidas de Geolocalizacdo Divergente

Menu utilizado para visualizar as batidas que possuem uma geolocalizacdo divergente,
ou seja, ird analisar em quais cartdes de ponto foram realizados as batidas dos servidores.

(VT SO Y AN VSl Pardmetros ~ ManutengSo ~  Célculo ~  Relatérios ~  Gréficos ~  Importar ~  Exportar ~

Jornada e Trabalhador

Bem Vindo ao Novo SIP

Batidas em Branco

Confira abaixo as novidades do dia, ou selecione um médulo no menu lati Horas Extras e Faltas

Caso vocé queira rever a apresentagdo exibida na primeira vez que abriu ¢ ntagdo abaixo.
Horas Trabalhadas por
Semana
Esperado

Batidas Duplicadas

Batidas de
Geolocalizagdo
Divergente

Possiveis
Inconsisténcias

Ocorréncias
Espelhos Detalhados

Batidas por horario
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o Registro: Utilizado para informar os registros que serdo filtrados.

o Matricula: Utilizado para informar as matriculas que serao filtradas.

o Nome: Utilizado para informar os nomes dos servidores que serao filtradas.

o Contrato: Utilizado para informar o numero do contrato dos servidores que

serdo filtrados.

o Dt. Admissao: Utilizado para informar a data de admissao dos servidores que

serdo filtrados.

e Periodo: Utilizado para informar o periodo que sera filtrado no relatério.

4.8. Possiveis Inconsisténcias

Menu utilizado para visualizar possiveis divergéncias que possam existir nas jornadas

cadastradas.

[PV SO Y L Wl Pardmetros ~ ManutengBo ~  Calculo ~

Bem Vindo ao Novo SIP

Confira abaixo as novidades do dia, ou selecione um médulo no menu lat
Caso vocé queira rever a apresentagdo exibida na primeira vez que abriu ¢

Relatérios ~  Graficos ~  Importar ~  Exportar v

Jornada e Trabalhador
Batidas em Branco

Horas Extras e Faltas
ntagdo abaixo.
Horas Trabalhadas por

Semana

Batidas Acima do
Esperado

Batidas Duplicadas

Batidas de
Geolocalizagéo
Divergente

Possiveis
Inconsisténcias

Ocorréncias
Espelhos Detalhados

Batidas por horario

e Filtro

o Registro: Utilizado para informar os registros que serao filtrados.

o Matricula: Utilizado para informar as matriculas que serdo filtradas.

o Nome: Utilizado para informar os nomes dos servidores que serao filtradas.
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o Contrato: Utilizado para informar o numero do contrato dos servidores que

serdo filtrados.

o Dt. Admissao: Utilizado para informar a data de admissdo dos servidores que

serao filtrados.

e Referéncia

o Meés: Utilizado para selecionar o més que sera filtrado.

o Ano: Utilizado para informar o ano que sera filtrado.

e Quantidade de Horas entre a refeicdo: Utilizado para informar a quantidade

minima de horas durante a refeicdo, caso uma jornada esteja fora deste

parametro ira aparecer no relatdrio.

e Menos de 11 hrs de intervalo entre Jornada: Checkbox que quando selecionada

ird apontar as jornadas que possuem menos de 11 horas entre um dia e outro.

e Menores que trabalham apds as 22:00 hrs: Checkbox que quando selecionada ird

apontar as jornadas que possuem menores de idade trabalhando apds as 22:00h.

4.9, Ocorréncias

Menu utilizado para visualizar as ocorréncias que os servidores tiveram durante um

determinado periodo.

UL L DL L Pardmetros ~ Manutengdo ~

Bem Vindo ao Novo SIP

S i ot

Confira abaixo as novidades do dia, ou selecione um médulo no menu lat:
Caso vocé queira rever a apresentagdo exibida na primeira vez que abriu ¢

Relatérios ~  Gréficos ~  Importar ~  Exportar v

Jornada e Trabalhador
Batidas em Branco

Horas Extras e Faltas
ntacdo abaixo.
Horas Trabalhadas por

Semana

Batidas Acima do
Esperado

| Batidas Duplicadas

Batidas de
Geolocalizagdo
Divergente

Possiveis
Inconsisténcias

Ocorréncias

Espelhos Detalhados

Batidas por horério
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e Filtro
o Matricula: Utilizado para informar as matriculas que serao filtradas.
o Ocorréncia: Utilizado para informar as ocorréncias que serdo filtradas.
e Periodo: Utilizado para informar o periodo que sera filtrado no relatdrio.

e Quantidade minima de ocorréncia por trabalhador: Utilizado para determinar

qgual serd a quantidade minima de ocorréncia, caso o servidor tenha mais que o

definido ele ira aparecer no relatdrio.

4.10. Espelhos Detalhados

Menu utilizado para visualizar os espelhos detalhados dos servidores durante um
periodo determinado.

(UEL UL Pl Gl Pardmetros ~ Manutengfio ~ Céleulo ~  Relatérios ~  Gréficos ~  Importar ~  Exportar v

Jornada e Trabalhador

Bem Vindo ao Novo SIP

Batidas em Branco

Confira abaixo as novidades do dia, ou selecione um médulo no menu lati Horas Extras e Faltas

Caso vocé queira rever a apresentagéo exibida na primeira vez que abriu ¢ ntagdo abaixo.
Horas Trabalhadas por
Semana
N Ver Novidades Batidas Acima do
Esperado

| Batidas Duplicadas

Batidas de
Geolocalizagdo
Divergente

Possiveis
Inconsisténcias

Ocorréncias

Espelhos Detalhados

Batidas por horéario

e Filtro
o Matricula: Utilizado para informar as matriculas que serdo filtradas.
o Nome: Utilizado para informar os nomes dos servidores que serao filtradas.
o Registro: Utilizado para informar os registros que serao filtrados.

o Local de Trabalho: Utilizado para informar os locais de trabalho que serdo

filtrados.
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O

Divisdo: Utilizado para informar as divisdes que serao filtradas.

O

Jornada: Utilizado para informar a jornada dos servidores que serao filtrados.
o PIS: Utilizado para informar os PIS que serao filtrados.
o Vinculo: Utilizado para informar os vinculos que serao filtrados.

e Periodo: Utilizado para informar o periodo que sera filtrado no relatério.

4.11. Batidas por Hordrio

Menu utilizado para visualizar todas as batidas que tem em determinado horario.

[T SO BN AN Pardmetros ~ Manuteng@o ~ Célculo ~  Relatérios ~  Grdficos ~  Importar ~  Exportar ~

Jornada e Trabalhador

Bem Vindo ao Novo SIP

Batidas em Branco

Confira abaixo as novidades do dia, ou selecione um médulo no menu lati Horas Extras e Faltas

Caso vocé queira rever a apresentag#o exibida na primeira vez que abriu ¢ ntagdo abaixo.
Horas Trabalhadas por
Semana
M\ Ver Novidades P Apresentacéo Batidas Acima do
Esperado

| Batidas Duplicadas

Batidas de
Geolocalizagéo
Divergente

Possiveis
Inconsisténcias

Ocorréncias

Espelhos Detalhados

I Batidas por horéario I

e Filtro
o Divisdo: Utilizado para informar as divisdes que serdo filtradas.
o Horas Semanal: Utilizado para informar a quantidade de horas semanais que

os servidores que serao filtrados possuem.

o Local de Trabalho: Utilizado para informar os locais de trabalho que serdo
filtrados.
o Subdivisdo: Utilizado para informar as subdivisdes que serdo filtradas.

o Vinculo: Utilizado para informar os vinculos que serao filtrados.
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Periodo: Utilizado para informar o periodo que sera filtrado no relatdrio.

Horario

O

O

O

Entrada: Utilizado para informar o hordrio de entrada.
Saida: Utilizado para informar o horario de saida.

Limite de tolerancia em minutos: Utilizado para informar qual o limite de

tolerdncia de entrada e saida.

Ordem
o Matricula: Utilizado para ordenar o relatério por matricula.
o Alfabética: Utilizado para ordenar o relatdrio por ordem alfabética.
Tipo Batida
o Entrada e Saida 1: Checkbox que quando selecionada ira filtrar as batidas de

entrada e saida 1 se estiverem no horario informado acima.

Entrada e Saida 2: Checkbox que quando selecionada ira filtrar as batidas de

entrada e saida 2 se estiverem no horario informado acima.

Entrada e Saida 3: Checkbox que quando selecionada ira filtrar as batidas de

entrada e saida 3 se estiverem no horario informado acima.

Entrada e Saida 4: Checkbox que quando selecionada ira filtrar as batidas de

entrada e saida 4 se estiverem no horario informado acima.

Entrada e Saida 5: Checkbox que quando selecionada ira filtrar as batidas de

entrada e saida 5 se estiverem no horario informado acima.

Entrada e Saida 6: Checkbox que quando selecionada ira filtrar as batidas de

entrada e saida 6 se estiverem no horario informado acima.

Eventuais

Menu utilizado para visualizar um grafico com os eventuais que foram apurador
durante determinado periodo.
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("EL TP SO FL AT Sl Pardmetros v~ Manutengio ~ Calculo ~  Relatérios v~ Gréficos ~  Importar ~  Exportar ~

Eventuais

Bem Vindo ao Novo SIP

Eventuais comparativo

L L sl A - PN [P

e Filtro
o Cargo Atual: Utilizado para informar os cargos que serao filtradas.
o Data: Utilizado para informar o periodo que sera filtrado.
o Divisdo: Utilizado para informar as divisGes que serdo filtradas.

o Local de Trabalho: Utilizado para informar os locais de trabalho que serdo

filtrados.

o Vinculo: Utilizado para informar os vinculos que serao filtrados.

5.2, Eventuais Comparativo

Menu utilizado para comparar dois graficos com os eventuais que foram apurador
durante determinados periodos.

(P ELTT et SO BNl Pardmetros ~  Manutengdo ~  Célculo ~  Relatérios ~  Gréficos ~  Importar ~  Exportar ~

Eventuais

Bem Vindo ao Novo SIP

Eventuais comparativo

L L sl d. [ 200 [P

e Filtro
o Cargo Atual: Utilizado para informar os cargos que serdo filtradas.
o Divisdo: Utilizado para informar as divisdes que serdo filtradas.

o Local de Trabalho: Utilizado para informar os locais de trabalho que serdo

filtrados.
o Unidade: Utilizado para informar as unidades orgcamentdrias que serdo
filtradas.
o Vinculo: Utilizado para informar os vinculos que serao filtrados.
o 1° Gréfico
o Meés: Utilizado para selecionar o més que serd filtrado no 1° grafico.
o Ano: Utilizado para informar o ano que sera filtrado no 1° grafico.
o 2° Gréfico

o Meés: Utilizado para selecionar o més que serd filtrado no 2° grafico.
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o Ano: Utilizado para informar o ano que sera filtrado no 2° gréfico.

6. Importar

6.1. AFD - Arquivo Fonte de Dados

Menu utilizado para importar o arquivo do ponto, ou seja, quando nao for coleta
automadtica precisard acessar esse menu para realizar a importacdo do arquivo do ponto.
(Modelo Layout Portaria TEM 1510 E Layout SIP7).

Obs. O sistema ira analisar a data de periodo de frequéncia, que se encontra no menu
3.10 — Encerramento/Reabertura de Referéncia (SIP7), no primeiro e Ultima dia de frequéncia
da referéncia mensal.

["EL ULl SO P LD Ml Pardmetros v Manutengdo ~ Calculo ~ Relatorios ~ Gréficos v Importar ~  Exportar ~

. AFD - Arguivo Fonte de
Bem Vindo ao Novo SIP Dados

Importar Arquive do Ponto

Referéncia Layouts

Suportados
Més
Outubro > « Portaria 1510

= SIP7
Ano
2019 ¢
Enviar Arquivos Arquivos
_ o o
Nenhum arquivo enviado
e Importar

o Meés: Utilizado para selecionar o més que serd importado o arquivo.

o Ano: Utilizado para informar o ano que sera importado o arquivo.

o Selecionar: Utilizado para Selecionar os arquivos que serdo enviados.

o Enviar: Utilizado para enviar os arquivos que foram selecionados para o SIP
Ponto.

o Cancelar: Utilizado para cancelar os arquivos selecionados.
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o Processar: Opc¢ao utilizada para processar e importar os arquivos que foram

enviados ao SIP Ponto, este seria a Ultima op¢do, antes devem ser
selecionados e enviados e so depois processados.

e Excluir: Op¢do utilizada para excluir a importacdo selecionada.

e Compactar: Opcdo utilizada para compactar arquivos importados.

Obs. A opg¢do somente sera concluida caso a importacdo tenha sido realizada com o
layout da Portaria TEM 1510.

e Visualizar: Opcao utilizada para visualizar as importacdes realizadas no arquivo

selecionado.

o Reimportar em branco: Utilizado para reimportar as batidas que ndo foram

importadas no arquivo.

7. Exportar

7.1.  AFDT - Arquivo de Fonte de Dados Tratado

Menu utilizado para exportar os dados com as alteragbes feitas, ou seja, os dados
tratados, de um determinado periodo.

Pardmetros ~  Manutengdo ~  Céalculo ~  Relatérios v~  Gréficos ~  Importar ~  Exportar ~

AFDT - Arquivo de Fonte
Novo SIP de Dados Tratado

ACJEF - Arquivo de
Controle de Jornadas
para Efeitos Fiscais

Exportar Trabalhadores

dades do dia, ou selecione um mdédule no menu lateral.
I a apresentagioc exibida na primeira vez que abriu o 5IR cligue no botée Apresentagdo abaixo.

e Exportar: Opcdo utilizada para exportar o arquivo.

e Periodo: Utilizado para informar o periodo que sera exportado.
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7.2. ACIJEF - Arquivo de Controle de Jornadas para Efeitos Fiscais

Menu utilizado para exportar as jornadas para efeitos fiscais.

Parametros ~ Manutengio Calculo ~ Relatorios ~ Graficos w Importar ~ Exportar

AFDT - Arquive de Fonte
Novo SIP de Dados Tratado

ACJEF - Arquivo de
Controle de Jornadas
para Efeitos Fiscais

Exportar Trabalhadores

dades do dia, ou selecione um médule no menu lateral.
I a apresentacéo exibida na primeira vez que abriu o SIP, clique no botdo Apresentag8o abaixo

e Exportar: Opcao utilizada para exportar o arquivo.

e Referéncia

o Meés: Utilizado para selecionar o més que sera exportado.

o Ano: Utilizado para informar o ano que sera exportado.

7.3. Exportar Trabalhadores

Menu utilizado para exportar os trabalhadores para fins de sincronizagao com o cartao
de ponto.

Pardmetros ~  Manutencgdo ~  Célculo ~  Relatérios ~  Graficos ~  Importar ~  Exportar ~

AFDT - Arquivo de Fonte
Novo SIP de Dados Tratado

ACJEF - Arguivo de
Controle de Jornadas
para Efeitos Fiscais

Exportar Trabalhadores

dades do dia, ou selecione um médulo no menu lateral.
I a apresentagéo exibida na primeira vez que abriu o SIR, cliqgue no botdo Apresentagéo abaixo.

e Exportar: Opcao utilizada para exportar o arquivo.
e Selecionar: Opcao utilizada para selecionar o arquivo de sincronizagao.
e Enviar: Opcao utilizada para enviar o arquivo selecionado.

e Cancelar: Opcao utilizada para cancelar a sele¢do do arquivo.
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