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Empresa:

Responsavel Legal:

Nome do operador treinado:

CPF do operador:

Assinatura do Operador :

Data do treinamento: / /201 .

Técnico responsavel pelo treinamento:
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O Programa de Tratamento de Registro de Ponto PTRP foi desenvolvido com
foco para agilizar a gestao e controle no tratamento de ponto da sua empresa.

Caracteristicas

Software totalmente web tecnologia cloud - acesso pelo navegador de internet
Atendimento (HelpDesk) integrado ao sistema

Sistema multiusuario — cada operador acessa com sua senha

Segurancga dos dados enviados para o sistema

Guarda dos arquivos AFD coletados do equipamento relégio de ponto em servidor
Log de rastreamento de agdes executadas pelo operador do sistema
Segurancga Firewall

Multi plataforma de sistema operacional Windows, Linux, OSX

Acesso dispositivos moéveis — cel/tablet Android, 10S

Tecnologia Ruby on Rails

Base de dados Postgres SQL

Atualizacbes e aprimoramentos mensais programados

Relatérios otimizados - exportagao de relatérios em pdf

Conformidade com a Portaria MTE 1.510/2009 e 373/2011

Geracao de Arquivos Fiscais MTE AFDT e ACJEF
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REQUISITOS PARA ACESSAR O SISTEMA PTRP

e Computador com acesso a internet através de navegador.
e Link minimo de velocidade ADSL de 512kb.

Principais navegadores compativeis com o sistema:

Mozilla Firefox, Google Chrome e Safari .

° @ Para baixar o navegador Mozilla Firefox:

www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new!/.

O}

° Para baixar o navegador Google Chrome:

www.google.com.br/chrome/browser/desktop/

i

" Para baixar o navegador Safari:

support.apple.com/pt_BR/downloads/safari

Dominios para liberagao do sistema (caso necessario):

Algumas ferramentas bloqueadas na rede interna do usuario podem nao permitir o acesso
ao sistema PTRP.

ptrp.com.br

ptrp.com.br:9393

newrelic.com

nr-data.net

intercom.io

intercomcdn.com

atendimento@ptrp.com.br (adicionar a lista de liberagdo de e-mails).

A Verificar essas configuracoes referentes a rede e dominios com a T.I. de sua empresa.
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Fechamentos - periodo de fechamentos dos pontos.
Adicionar Equipamentos
Listagem de equipamentos
Adicionar Departamentos
Listagem de departamentos
Adicionar Funcionario
Listagem de funcionarios
Exportar Funcionarios - arquivo .txt para pendrive
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Politicas Agrupadas
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Localizar Numero de PIS no arquivo txt Coletado
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Layouts Personalizados
Adicionar Layout
ACOES EM MASSA
Vincular Mensagens em Massa
Vincular Politicas Agrupadas
Desvincular Politicas Agrupadas
Abono Conjunto de Dias
Desfazer Abono Conjunto de Dias
Vincular Quadro de Horas
Desvincular Quadro de Horas
Trocar Carga Horaria Diaria
Desfazer Carga Horaria
CARTAO PONTO
Procedimento - etapas para gerac¢ao do cartdo ponto
Totais do Ponto
Cartao Ponto
Lote Cartées Ponto
Calculadora de Horas
RELATORIOS
Empresas
Equipamentos
Funcionarios
Funcionarios Desligados
Departamentos
Funcionarios Ativos/Inativos
Dias de Interjornadas Faltantes
Dias de Trabalho sem Intervalo
Cartdo Ponto
Hora Extra Detalhada
Hora Extra Excedida
Intervalo Realizado
Marcagobes Originais
Compensacéao Excedida
Saldo de Compensacao
Totais do Ponto por Data
Banco de Horas por Periodo
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Gerar AFDT e ACJEF

Atestado Técnico

Contrato de Uso do PTRP

Feriados Nacionais e Regionais

Quadro de horas com Funcionarios Vinculados
USUARIO E DADOS DA EMPRESA

Alterar Senha do Usuario

Pagamentos - NF e Boletos para download

Dados do Cliente

IPS e Dominios - liberagao pela equipe de Tl

Usuarios
ANEXOS

Perguntas e Respostas da Portaria MTE 1.510/2009
REP - PROCEDIMENTO NECESSARIO PARA INSTALACAO (equipamento).
REP - PROCEDIMENTO PARA COLETA DE MARCACOES

Modelo Henry Prisma Superfacil

Modelo Madis MD REP e MD REP 1704
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ABREVIATURAS, SIGLAS E NOMENCLATURAS
MTE - Ministério do Trabalho e Emprego.
CLT, CCT e ACT:

CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho é_norma legislativa brasileira referente ao
Direito do trabalho e ao_Direito processual do trabalho.

A Consolidagao das Leis Trabalhistas, ou Decreto-lei n.° 5.452, de_1° de maio de_1943 ¢é
composta por oito capitulos que abrangem e especificam direitos de grande parte dos
grupos trabalhistas brasileiros. Nos seus 922 artigos sdo encontradas informag¢des como:
identificagcdo profissional, duragdo (jornada) do trabalho,_salario _minimo,_férias anuais,
seguranca e_medicina do trabalho, protecao ao trabalho da mulher e do menor,_previdéncia
social e regulamentacgdes de_sindicatos das classes trabalhadoras.

CCT - Convencao coletiva de trabalho ¢ um ato juridico pactuado entre sindicatos e/ou
Federacbes de empregadores e de empregados para o estabelecimento de regras nas
relacbes de trabalho em todo o ambito das respectivas categorias (econbOmica) e
(profissional).

Diferentemente dos acordos coletivos, os efeitos das Convengdes ndo se limitam apenas as
empresas acordantes e seus empregados.

Uma convencgao coletiva de trabalho acaba determinando obrigagbes e direitos para as
partes, que devem ser respeitadas durante sua vigéncia.

Ressalta-se que suas clausulas nao podem ferir direitos previstos na legislagdo, sob pena
de nulidade. Costumam criar para os empregados condi¢cdes mais favoraveis que a lei.

A convengao coletiva de trabalho é fruto de negociacdo entre as partes, através de
respectivas comissdes de negociacdo, que sdo escolhidas e tém o poder de negociacao
outorgado em assembléias convocadas para esta finalidade. Esse processo é chamado de
negociacao coletiva.

Data base - Segundo a legislacao trabalhista brasileira, data base € aquela data na qual os
sindicatos representantes das respectivas categorias devem, através de negociagao ou
ajuizamento de agao coletiva, requerer, rever, modificar ou extinguir normas contidas nos
instrumentos normativos de sua categoria. E o més no qual se discute o reajuste salarial,
por exemplo.

O primeiro passo ocorre quando um dos sindicatos, geralmente o laboral, envia o Rol de
Reivindicacdes a outra parte, contendo as exigéncias da categoria, previamente discutida e
aprovada em assembleia.

Tudo o que diz respeito a relagdo de emprego das partes representadas pode ser inserido
na Convencéao Coletiva de Trabalho, porém, dentro do limite legal.

Clausulas econdémicas - Versam sobre a remuneragcdo, como reajustamento, piso salarial,
gratificacdes, valor das horas extras, vales, entre outras.
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Clausulas sociais - Sao as demais clausulas, que ndo geram um desembolso imediato por
parte dos empregadores - tais como a garantia de emprego por um determinado periodo,
seguro de vida, abono de faltas ao estudante, condigbes de seguranca e higiene do
trabalho, etc.

Uma convencgao coletiva de trabalho tera a validade maxima de dois anos, porém, o0 mais
comum é o prazo de um ano. Nada impede que certas clausulas tenham validade diversa
de outras, desde que seja respeitado o limite acima.

Aditamento - Durante sua vigéncia, ¢ licito as partes fazer inclusao, alteracdo ou supressao
de clausulas, através de um instrumento chamado de aditamento.

Registro - Conforme o artigo 614 da CLT, a Convencéo Coletiva de Trabalho, devidamente
assinada, tera que ser registrada no site do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), pelo
Sistema Mediador das Relagdes de Trabalho. Porém, sua eficacia independe do registro no
MTE, vez que tal exigéncia possui fins meramente cadastrais e de publicidade. A eficacia da
Convencédo Coletiva de Trabalho surge com a assinatura da mesma pelas partes
convenentes (no caso, os sindicatos das categorias econémica e profissional).

ACT - O acordo coletivo de trabalho é um ato juridico celebrado entre uma entidade
sindical laboral e uma ou mais empresas correspondentes, no qual se estabelecem regras
na relagao trabalhista existente entre ambas as partes.

Diferentemente da convengdo coletiva de trabalho, que vale para toda a categoria
representada, os efeitos de um Acordo se limitam apenas as empresas acordantes e seus
empregados respectivos.

Objeto da negociagao - Por meio do Instrumento Normativo (ACT e CCT), podem ser
negociadas clausulas de natureza econdmica e social, que versam, por exemplo, sobre
reajuste de salario, valor do adicional de horas extras, duracdo da jornada de trabalho e
estabilidades temporarias.

Nao é permitida a supressao de direitos garantidos na legislacdo (CLT).

https://pt.wikipedia.org/wiki/Conven%C3%A7%C3%A30_coletiva_de_trabalho

https://pt.wikipedia.org/wiki/Acordo_coletivo_de_trabalho
acessado em 15/01/2016.

O as politicas utilizadas no PTRP devem ser configuradas de acordo com as

regras da CLT, CCT, ACT e Portaria MTE 1.510/2009.
As configuragcdes impactam nas horas extras, quadro de horas, tolerancias, adicional
noturno e outros de acordo com a atividade de cada empresa.

PORTARIA MTE N° 1.510/2009 - Disciplina o registro eletrénico de ponto e a utilizagao do
Sistema de Registro Eletronico de Ponto - SREP.

e Principais Pontos:
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a. Proibe todo tipo de restricdo a marcacdo de ponto, marcacées automaticas e
alteragao dos dados registrados;

b. Estabelece requisitos para o equipamento de registro de ponto, identificado pela
sigla REP (Registrador Eletrénico de Ponto);

c. Obriga a emissao de comprovante da marcagao a cada registro efetuado no REP;
d. Estabelece os requisitos para os programas que fardo o tratamento dos dados
oriundos do REP;

e. Estabelece os formatos de relatérios e arquivos digitais de registros de ponto que
o0 empregador devera manter e apresentar a fiscalizagao do trabalho.

SREP - Sistema de Registro Eletronico de Ponto - é o conjunto de equipamentos e
programas informatizados destinado a anotagdo por meio eletrbnico da entrada e
saida dos trabalhadores das empresas, previsto no art. 74 da Consolidagéo das Leis
do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943.

PTRP - Programa de Tratamento de Registro de Ponto - € o conjunto de rotinas
informatizadas que tem por funcgao tratar os dados relativos a marcagao dos horarios
de entrada e saida, originarios exclusivamente do AFD, gerando o relatério "Espelho
de Ponto Eletrénico", de acordo com o anexo Il da Potaria MTE 1.510/2009.

AFDT - Arquivo Fonte de Dados Tratados.

ACJEF - Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais, de acordo com o
Anexo .

Paragrafo unico. A funcdo de tratamento dos dados se limitard a acrescentar
informacdes para complementar eventuais omissdes no registro de ponto ou indicar
marcagodes indevidas.

REP - Registrador Eletrénico de Ponto - é o equipamento de automacédo utilizado
exclusivamente para o registro de jornada de trabalho e com capacidade para emitir
documentos fiscais e realizar controles de natureza fiscal, referentes a entrada e a
saida de empregados nos locais de trabalho.

Paragrafo unico. Para a utilizacdo de Sistema de Registro Eletrénico de Ponto é
obrigatdrio o uso do REP no local da prestagéo do servi¢o, vedados outros meios de
registro.

Requisitos do REP:

| - relégio interno de tempo real com precisdo minima de um minuto por ano com
capacidade de funcionamento ininterrupto por um periodo minimo de mil
quatrocentos e quarenta horas na auséncia de energia elétrica de alimentacao;

Il - mostrador do relégio de tempo real contendo hora, minutos e segundos;

lll - dispor de mecanismo impressor em bobina de papel, integrado e de uso
exclusivo do equipamento, que permita impressdes com durabilidade minima de
cinco anos;
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IV - meio de armazenamento permanente, denominado Memdria de Registro de
Ponto - MRP, onde os dados armazenados ndo possam ser apagados ou alterados,
direta ou indiretamente;

V - meio de armazenamento, denominado Memédria de Trabalho - MT, onde ficardao
armazenados os dados necessarios a operacéo do REP;

VI - porta padrao USB externa, denominada Porta Fiscal, para pronta captura dos
dados armazenados na MRP pelo Auditor-Fiscal do Trabalho;

VII - para a funcido de marcacao de ponto, o REP nao devera depender de qualquer
conexao com outro equipamento externo; e

VIII - a marcacao de ponto ficara interrompida quando for feita qualquer operagao
que exija a comunicagao do REP com qualquer outro equipamento, seja para carga
ou leitura de dados.

AFD - Arquivo Fonte de Dados - € o arquivo (.txt) coletado do REP com os registros
de marcagbes dos funcionarios, cadastros e dados do empregador.

PTRP - iICONES E TELAS PADROES DO SISTEMA

Tela inicial do sistema - Painel do Usuario:

Essa tela lista opgbes para visualizacdo e acesso a partes do sistema, como listagem de
funcionarios, quadro de horas, cartdo ponto e coletas importadas para o sistema PTRP.
Essas opgbes poderao ser acessadas pelos Menus Principais do Sistema PTRP.

Nessa tela também é apresentado graficos conforme configuragdes e politicas utilizadas no
sistema, bem como coletas processadas nos ultimos 3 meses.

Painel do Usuario

ras

400 horas

300 horas

200 horas

100 horas

0horas
1012

Resumo de Pontos 0 G 0

500 hol

015

1112015 12i2015

Essa opcgao lista a quantidade de empresas cadastrados no sistema e quantidade de
funcionarios ativos.
Ao clicar em Detalhes ira para a listagem de funcionarios Ativos cadastrados no sistema.
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. . 1 Emprasa
(U

) 4

Funcionarios

(Betahes) <= °

Essa opgao lista a quantidade de Quadro de Horas cadastrados no sistema.
Ao clicar em Detalhes ira para a listagem de Quadro de horas cadastrados no sistema.

4

Quadro de Horas

GQershes < °

Essa opcao se refere ao cartdo ponto do sistema.
Ao clicar em Detalhes abrira o Cartdo ponto do periodo vigente, com o cartdo do primeiro
funcionario da listagem em ordem alfabética.

Cartdo Ponto

Essa opcao informa a quantidade de coletas ndo processadas no sistema.
Ao clicar em Detalhes ira para a listagem de coletas importadas no sistema.
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Ean 0

Todas as coletas est3o
processadas

Fetahes) <22 °

Grafico representando quantidade de horas Trabalhadas, Faltas e Extras dos 3 ultimos
meses.

Resumo de Pontos G 5 G = .

Ultimos 3 mese!
Ultimos 3 meses -A- Trabalhadas -e- Faltas -m- Extras

500 horas

400 horas
—_\‘——1

300 horas \

200 horas

100 horas
0 horas

10/2015 112018 12/2015

Essa opgéao altera as opgdes visualizadas no grafico. Para alterar basta clicar nos icones
referentes a cada tipo de grafico.

{ v §

-A- Trabalhadas -w- Faltas -m- Extras

Podera imprimir o grafico mostrado pelo sistema clicando no icone de “disquete”. Abrira tela
com a opgao para salvar o arquivo em formato de imagem .png

= (1)

Menus Principais do Sistema PTRP:

Cadastros - Coletas - Agdes em massa - Cartdo Ponto - Relatérios
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B Cadastros = & Coletas » ¥ AgBes em massa - ™ Cart3o Ponto « 1 Relatérios =
& Empresas i= Listagem (9 Cartéo Ponto # Procedimento & Empresas
Equipamentos 2 Adicionar Coletas o vincular Mensagens ¢ Totais do Ponto & Funcionarios
4% Departamentos ™ Cartdo Ponto 9 Cartdo Ponto
& Funciondrios [ Layouts Il Vincular Politicas Agrupadas &= Lote Cartdes Ponto #, Fiscal

© Adicionar Layouts O Desvincular Politicas Agrupadas X Feriados
B Feriados Regionais B Calculadora
@ Quadro de Horas £2 Abono Conjuto Dias
Il Politicas Agrupadas O Desfazer Abono Conjunto de Dias
Bancos de Horas

@ Vincular Quadro de Horas

'O Desvincular Quadro de Horas

= Trocar Carga Horaria

'O Desfazer Carga Horéria

Padroes de listagem e cadastros:

Empresas / Funcionarios

/ Horério / etc © Novo Q

i B

Nome Detalhes

Nome e detalhes de acordo com cada tela listada.

& Novo ...

Ao clicar abrira tela para cadastrar nova opgéo de acordo com cada tela listada.

Q

Utilizar o campo de busca digitando o numero de PIS (00.000.000.000-0) ou Nome para
listagem de funcionarios ou outros (departamento, quadro de horas, etc..) de acordo com
cada tela listada.

ou

Ira gerar opcdo para salvar o arquivo (em formato .pdf) de acordo com a tela ou selecao
efetuada.

= &
= Imprimir - <=

Exportacdo Detalhada «—

ou
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Opgéo para exportagéo e ou impressao (arquivo .pdf e excel) de acordo com a tela aberta.

Cancelar opcéao, Salvar e retornar para criagao de uma nova opgao e Salvar.

Cancelar Salvar e criar novo Salvar

Visualizar opc¢éao existente
Editar opcéao existente
Excluir opgéo Existente.

Navegac¢ao proximo, anterior, imprimir e fechar

Selecao anterior ou préximo por numeragao de paginas.

# Anterior - 2 Proximo M

Anterior e Posterior.

Imprimir op¢éo ou Fechar opcgéao.

icones padrdes

Detalhes do Funcionario - ao clicar abrird opgdo com os detalhes do castro do
funcionario selecionado.

. - £ AcOes « DL
Nessa tela sera mostrado o botdo de voltadas ao cadastro do funcionario.
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& Matriculas (Registro Folha)
& Historico de PIS

@ Quadro de horas

il Politicas Agrupadas

@ Banco De Horas

# Editar

@ Desligar

Acdes voltadas ao cadastro do funcionario:

Matriculas do Registro de folha de pagamento.

Histérico contendo os numeros de PIS do funcionario quando ocorrido alteracoes.
Quadro de horas vinculados com a data de vigéncia.

Politicas agrupadas vinculadas com a data de vigéncia.

Banco de Horas vinculado.

Editar dados do funcionario (nome, cracha, PIS, CPF, RG, data de admisséo,
departamento).

e Desligar funcionario preenchendo a data de desligamento (demisséo).

P |
LV

ou

Recalcular ponto - ao clicar em Recalcular ponto ira atualizar os calculos do cartdo ponto
de acordo com o horario, politicas utilizadas e ajustes manuais efetuados e vinculados ao
ponto. Devera utilizar essa opcéo apds ajustes ou alteragées que venha a comprometer os
totais do cartdo ponto

2 Voltar Marcagdes Originais do ponto (aberto ou selecionado). Marcagdes originais
sdo as marcagbes de ponto registradas no equipamento de ponto (REP) e coletadas
(importadas) para o sistema PTRP.

Visualizar Cartdo Ponto - abrira em nova aba do navegador de internet a
visualizacao do cartdo ponto do funcionario selecionado.

Selegéao de periodo

12/2015 <=

i
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Clicar para selecionar periodo (més e ano) de acordo com a visualizagao ou relatério
desejado.

Apés a selecao do periodo clicar na lupa para carregar na tela a opgao.

A Periodos de Fechamentos do ponto sdo cadastrados e vinculados a empresa a

partir de uma data definida (vigéncia) pelo menu de Cadastros > empresas >
fechamentos.

Vigéncia - A partir da selecéo dessa data o sistema PTRP ira iniciar o processo conforme a
opcao selecionada. Seja para quadro de horas, politicas agrupadas, periodos de
fechamentos, etc...

Filtro

T

Utilizar opgao de filtro para acessar dados de acordo com a empresa,
departamento, funcionarios e periodo que deseja visualizar ou gerar relatério.

Filtro

Filtrar por empresa:

Nome da Empresa % v

Filtrar por departamento:

Nome do Departamento X v

Data periodo

0572016

Filtrar Cancelar
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HELP DESK - Central de Atendimento PTRP

Ao clicar em abrira o Central de Atendimento do sistema PTRP para duvidas e
ocorréncias referente ao sistema.

Area de Atendimento

Atendimento Cracha Digital

. /' Nova Mensagem | , .. A
Clicar em e descrever o conteudo da duvida e ocorréncia.

Esse processo abrird um chamado (ticket) em formato de texto que serd enviado para
central de Atendimento do PTRP.

Além do texto o usuario podera enviar anexos como arquivos de coletas.txt, imagens e
arquivos de cartao ponto.pdf.

Para enviar a duvida devera teclar Enter.
Essas descrigdes irdo para a Central de Atendimento do PTRP e serdo analisadas e
respondidas de acordo com as descrigdes e solicitagdes.

Todo o histérico dos atendimentos no Help Desk ficardo gravados para futuras consultas
caso necessario.
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= Historico de atendimentos

Area de Atendimento

i A

== Ola. Como cadastrar um novo
quadro de horas?

Ola.
Para cadastrar devera clicar em...

¢

Seguranca nos calculos dos cartées pontos:

e Horarios cadastrados nao podem ser alterados. Exceto a descricdo, hora da

virada e se utiliza ou nao feriados nacionais para esse horario.
e Horarios vinculados a um ou mais cadastros ndo podem ser excluidos.
e Somente pode excluir um horario se o mesmo nao estiver vinculado a nenhum

cadastro ou cartdo ponto ja processado.
e Horarios, Departamentos, Politicas cadastradas e vinculados nos cadastros de

funcionarios ou em cartdes pontos ja processados ndao podem ser excluidos.
e [Essa regra também se aplica a outras opgbdes como Politicas, Departamentos,

feriados regionais, etc...
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PTRP - ACESSO AO SISTEMA

Programa de Tratamento
de Registro de Ponto

Login

Continuar conectado?

Registrar-se

Esqueceu sua senha? L — |

N&do recebeu as instrugdes de confirmacgdo?

M3o recebeu as instrucdes de desbloqueio?

Abrir seu navegador de internet
Acessar o endereco https://ptrp.com.br
e Preencher o Nome de usuario ou e-mail, senha e clicar em Entrar.

Caso o operador nao tenha um cadastro no sistema devera clicar em:

e Registrar-se. Esse processo ira solicitar dados pessoais como nome e sobrenome
do operador, CPF, e-mail, nome de usuario e senha.
e Caso tenha esquecido da senha, devera clicar em “Esqueceu sua senha?” para

recuperar. Sera solicitado seu e-mail de cadastro para recuperacao.

e Caso nao tenha recebido instrugdes de confirmagao, devera clicar em “Nao
recebeu instrugdes de confirmacido?” Sera solicitado seu e-mail de cadastro para
confirmacgao.

e Caso nao tenha recebido instru¢cdes de desbloqueio, devera clicar em “N&o recebeu
instrucdes de desbloqueio?” Sera solicitado seu e-mail de cadastro para
desbloqueio.

Apo6s a confirmacgao de acesso abrira a tela inicial do sistema “Painel do Usuario”.
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Painel do Usuario

5 Empresas

33

Funciondrios

Detalhes Q

© 2

Quadro de Horas

Detalhes L)

Horas trabalhadas por funcionario
Horas trabalhadas por funcionario

alor médi
300 horas

250 horas

200 horas

100 horas

e \/

Resumo de Pontos

-A- Trabalhadas -m- Fallas -e- Exras

Detalhes ]

50 horas

0 horas
1212015

CADASTROS

Empresas
Adicionar empresa

Para cadastrar uma nova empresa devera clicar no menu cadastros > empresas > adicionar

empresas.

B Cadastros =

« Empresas

iE Listagem

© Adicionar Empresas <:

Ao clicar abrira o formulario para preenchimento com os dados da

responsaveis.

empresa e dos

Razdo Sockal”

Nome Fantasia®

CHFI

Inscricio Estadual

CEIL

CEP

Cidade

Rua/Logradours

Complemento

Nome*

E-miail”,
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Apobs o preenchimento

clicar e

Listagem de empresas

B Cadastros =

& Empresas

iE Listagem

<<=

Nessa tela listara as empresas cadastradas no sistema.

Rev. 3.1.7.x 07/2016

Razdo Social v
Empresa Ltda Teste
PG Teste Ltda

PG Teste Ltda II

Exibindo 3 Empresa

Nome Fantasia CNP]

Casz teste
PG Teste Ltda

PG Teste Ltda

Nome

04.063.750/0001-63

17.620.440/0001-44

Telefone

Ao clicar na descricdo da empresa apresentara a tela com detalhes do cadastro da

empresa.

Detalhes

Razdo Social
MNome Fantasia
CNPJ

Inscricao Estadual
CEI

CPF

Pais

CEP

Estado

Cidade

Bairro
Rua/Logradouro
Niamero
Complemento
Mome

E-mail

Telefone

Niamero de Funcionarios

PG Teste Ltda
PG Teste Ltda

17.620.440/0001-44

FR

Guarapuava
Centro

Fua Prof. Becker

2365

josnei bueno
bjesnei@gmail.com
42 3622 6382

23
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O periodo de fechamento do ponto é vinculado a empresa e como padrao, esta

configurado os dias inicio 01 e final 31 (ultimo dia do més).

i Cadastros -

i EMpresas

E Listagem

@ Adicicnar Empresas

Fechamentos C:

Para cadastrar novo periodo de fechamento devera clicar em e:

e preencher a data de vigéncia (a partir de quando ira utilizar)
e dia de inicio e fim do periodo (exemplo 26/01 a 25/02)

e vincular a empresa que utilizara esse fechamento e clicar em

Data de Primeiro
vigéncia dia
01/05/2015 26

Ultimo
dia Empresa

25 PG Teste Ltda

Acdes

01/05/2015

Inicio*

26

Fim#*

PG Teste Ltda v

Em <

Equipamentos

Adicionar Equipamentos

I Cadastros =

&% Empresas

Equipamentos

iE Listagem

@ Adicionar Equipamentos

<=

Ao clicar aparecera o formulario para preenchimento com os dados do novo equipamento.
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Descricdo do equipamento*
REP ADM - 021523
Fabricante Modelo
Fabricante X XYZ
IP do equipamento Niamero do Equipamento
192.168.254.150 1
Niumero de Série/REP* Cliente *
00004003000021523 PG Teste Ltda T

e Descrigao do equipamento - Preencher a descricao do equipamento de maneira
que seja facil identificar posteriormente na hora de coletar marcagbes. Exemplo de
descricao REP ADM - 021523

e Fabricante - Preencher o nome da empresa fabricante do equipamento.

Modelo - Preencher o modelo do equipamento conforme dados do fabricante.

e Endereco de IP (na rede instalada) - Devera preencher o numero do enderego IP do

equipamento instalado, para controle.

e Numero do equipamento - Preencher o nimero do equipamento para controle no
sistema.

e Numero de série do equipamento - Preencher corretamente o nimero de série do

equipamento. Este servird como principal identificacdo do equipamento.

Listagem de equipamentos

I Cadastros -

it Empresas

Equipamentos iE Listagem -::.‘::

© Adicionar Equipamentos

Nessa tela listara os equipamentos cadastrados no sistema.

Descricdo do equipamento v Fabricante Modelo N equip Serie /REP GColetas Marcagiies Cliente
REP - 002753 Fabricante X Modelo Padrdo 1 0o0<42002250000110 11 2800 PG Teste Ltda @ ping
REP - 016378 Fabricante Y Modelo Padrio 2 0o0o4001900031838 1 5395 PG Teste Ltda

REP - 000096 Fabricante Z Modelo Padrio 3 00004002500000050 1 35 PG Teste Ltda @ ping

No cadastro do equipamento devera preencher o endereco de IP atual do REP. Se este
estiver na mesma classe de rede do micro atual, podera testar sua conexao clicando no
botdo ping referente a cada equipamento. Ao clicar retornara verde se ping (conexao)
estiver ok ou retornara vermelho se falhar na conexdao com equipamento.
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PG Teste Ltda

Departamentos

PG Teste Ltda

Adicionar Departamentos

Para criar departamentos devera clicar em Adicionar Departamento.

B Cadastros -

i« Empresas
Equipamentos

& Departamentos

i Listagem

© Adicionar Departamentos .c:::

Rev. 3.1.7.x 07/2016

Ao clicar aparecera o formulario para preenchimento dos dados do novo departamento.

Nome do departamento*

VENDAS

Pertencente a empresa*

Empresa Ltda Teste

Filtrar por empresa:

Empresa Ltda Teste

Nome
José Silves

LUCAS BUEND MORAES
002126583071363E986

Pedro Perez

PIS Cracha CPF
02.012.934,519-3 99

01.076.393.381-0 15

222

-

Cancelar Salvar e criar novo Salvar

Devera preencher:

Clicar em

Apos salvo o departamento aparecera na listagem de departamentos.

Nome do departamento (vendas, administragao, financeiro, etc..).
Selecionar a empresa em que pertencera o departamento.

Filtrar por empresa - selecionar a empresa para listar os funcionarios.
Selecionar os funcionarios que faréo parte do departamento.

Podera editar o departamento salvo clicando em cima da descrigdo do mesmo.
Nessa edigao podera alterar o nome do departamento e adicionar ou remover funcionarios

do departamento.
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ﬁ Somente podera excluir um departamento se ele n&o estiver vinculado a nenhum

funcionario.

Listagem de departamentos

B Cadastros =

i Empresas
Equipamentos

4 Departamentos iE Listagem q"'...,""___."':

© Adicionar Departamentos

Nessa tela listara os departamentos cadastrados no sistema.

Nome do departamento v Pertencente a empresa Funcionarios vinculados
Desenvolvimento €3 PG Teste Ltda 8
Suporte PG Teste Ltda 1
Técnico PG Teste Ltda 1

Ao clicar em cima do nome do departamento aparecera tela de detalhes do departamento

com opgao para e -

Detalhes

Nome do Desenvolvimento
departamento

Pertencente a PG Teste Ltda
empresa

Funcionarios
vinculados

Ao clicar em podera alterar o nome do departamento e vincular ou desvincular
funcionarios ao departamento.
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Editar Departamento: Desenvolvimento

Nome do departamento*

Desenvolvimento

Empresa

PG Teste Ltda

Funcionarios vinculados

Teste de func. * ||

-

Cancelar Salvar e criar novo m

Funcionarios vinculados — ao clicar no campo “Funcionarios vinculados” ira listar os
funcionarios de acordo com a empresa que foi vinculado o departamento no momento do
cadastro.

Podera adicionar novos funcionarios clicando nos nomes e ou remover 0s selecionados
clicando no “x” no final de cada nome vinculado.

Ao final da edicao devera clicar em

Funcionarios
Adicionar Funcionario

ki Cadastros -

i Empresas
1 Equipamentos
‘& Departamentos

‘& Funcionarios i Listagem

© Adicionar Funciondrio '<::=

Ao clicar em Adicionar Funcionarios abrira a tela de cadastro de funcionario com as opc¢des:

Podera importar a foto do funcionario.

Vincular a empresa que o funcionario fara parte.

Vincular ou criar o departamento ao cadastro do funcionario.

Preencher Nome completo do funcionario.

Preencher nimero do Cracha/Digital (mesmo numero de referéncia ou matricula
cadastrado no REP).

Preencher corretamente o PIS de acordo com a numeragao existente em

documentacao. Esse mesmo PIS deve ser cadastrado no REP (equipamento de

ponto). Se PIS com 11 digitos, preencher inicio com 0 (zero).
Preencher o numero do Registro de folha de pagamento do funcionario.
Preencher CPF e RG do funcionario.

Preencher a Data de admisséo do funcionario.
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Adicionar Funcionario

Foto

Empresa Departamento
Selecione uma empresa  «<g=1 v Selecione um departamento v

Nome* Cracha/Digital

<= <3
PIS Registro folha

| <=
CPF RG
Data de admissdo Data de demissdo¥*

[[] Aviso Prévio

Salvar e criar novo Salvar Cancelar

Apo6s preencher os dados e clicar em , 0 cadastro do funcionario aparecera como
Ativo na listagem de funcionéarios na aba da empresa vinculada.

Listagem de funcionarios

I Cadastros =

ah Empresas
1 Equipamentos
& Departamentos

& Funcionarios i= Listagem -.:::::

Nessa tela listara os funcionarios (exceto os desligados) cadastrados no sistema separados
por abas.

Todos Empresas - Sem Empresa

¢ Todos - listagem dos funcionarios de todas as empresas cadastrados no sistema.
e Empresas - listagem dos funcionarios vinculados a empresa.
e Sem empresa - listagem dos funcionarios que nao estao vinculados a nenhuma

empresa. Isso ira ocorrer apés a importacdo de um arquivo AFD completo que
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nunca foram cadastrados no

PTRP.

Nome v PIS Cracha/Digital Departamento Empresa

AFONSO RAMOS VILELLA 01.277.315.250-8 25 ADMINISTRATIVO Empresa Ltda Teste
Altair Farrapo Silves 02.046.844.587-5 1 VENDAS PG Teste Ltda II
AMELIA RODRIGUES 01.612.442.339-2 34 ADMINISTRATIVO Empresa Ltda Teste
CRISTIANE MITRANSKI 01.639.736.400-4 39 VENDAS Empresa Ltda Teste
ELLISDANG MACEDO 01.275.528.749-9 53 VENDAS Empresa Ltda Teste
FATIMA FERREIRA 01.260.947.153-1 19 ADMINISTRATIVO Empresa Ltda Teste

@ Ao importar o arquivo AFD completo, o PTRP detecta o nimero do PIS e verifica se
existe esse cadastro no sistema.
Se sim, atualizara as marcacdes de acordo com o periodo de coleta efetuado.

Se nao, criara um novo cadastro com as marcagdes do ponto nesse cadastro. Esse
cadastro listara na aba dos “Sem empresa”.

Se no arquivo AFD coletado conter o nome do funcionario, devido a data de envio para o
REP, o PTRP criara um novo cadastro com o nome e PIS do funcionario e o nimero do
cracha/digital obedecera a sequencia.

@ Adicionar novo Funcionario @ Remover Funciondrios Sem Cadastro Q [+

DepaQamento

i Funcionarios

Nome PIS Cracha/Digital Empresa A

ARNOLDO SCHWASNEGERMANN 01.285.495.050-1

teste 00120652295991734A8 21.111.111.111-1

PABLO AMARAL 02.092.943.141-8

MIRANDA SANTOS 01.293.130.953-4

MICHEL EVARISTO 01.654.861.530-2

DEMARCO PEREIRA 01.654.850.478-0

teste 0012065229599177129 11.115.555.511-1

Altair Farrapo Silves 02.046.844.587-5 1 VENDAS PG Teste Ltda II

Tomas Edson Cordeiro 01.320.549.652-2 222 FINANCEIRO PG Teste Ltda

Se ndo conter o nome e conter apenas o numero de PIS com as marcagdes, o PTRP criara
o cadastro como “Funcionario sem cadastro”.

@ Remover Funcionarios Sem Cadastro

Para remover esses cadastros devera clicar em
Abrira nova tela listando os funcionarios sem cadastros.

Ao clicar em Sim ira remover os Funcionarios Sem Cadastros.

Ao clicar em Nao ira cancelar a opgao e retornar na tela de listagem de Todos os
funcionarios.
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Nome

Funciondrio Sem Cadastro

Funciondrio Sem Cadastro

Funciondrio Sem Cadastro

Funciondrio Sem Cadastro

Funciondrio Sem Cadastro

Funciondrio Sem Cadastro

Deseja remover estes funcionarios?  Sim

Empresa

Cracha

PIsS

01.149.646.421-9

01.232.980.626-6

01.207.313.435-3

11.111.111.111-1

01.231.480.168-9

01.266.699.849-7

Departamento

Também podera editar esses cadastros clicando em cima do niumero do PIS de cada

cadastro.

Para editar algum cadastro devera clicar em cima do PIS referente ao funcionario.
Ao clicar abrira a tela de Detalhes do Funcionario. Apés abrir devera clicar em Editar.

& MARIA FERREIRA DA SILVA

MARIA FERREIRA DA SILVA
“ »
[ Acessar Cart3o Ponto

[ Cadastro

& Imprimir

EEER -

O Desligar

& Matriculas (Registro Folha)

@ Adicionar novo Funcionario 4& Funcionarios
Foto
Empresa Departamento

Empresa Ltda

Nome¥*

MARIA FERREIRA DA SILVA

PIS*

01.260.947.153-1

CPF

[

Data de admissao

01/03/2014

[1 Aviso Prévio

ADM

Cracha/Digital

13

Registro folha

RG

Data de demissdao*

(- o

Ao clicar em Editar abrira a tela com as opgoes para edicdo do cadastro do funcionario.
Nessa tela devera vincular:

e Empresa em que o funcionario trabalha

Departamento

[ J

e Preencher o Nome completo (caso necessario)

e |Inserir o numero correto de cracha (correspondente a matricula ou digital
cadastroado no REP)

o CPF e RG do funcionario
e Data correta de admissao

Obs.

Registro de folha - conforme a folha de pagamento

Como o numero de PIS é o principal cadastro do sistema, somente alterar em casos

realmente necessarios.
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, 0 cadastro aparecera como Ativo na listagem

“ »

4 Acessar Cart3o Ponto

& Imprimir

# Editar

O Desligar

& MARIA FERREIRA DA SILVA

MARIA FERREIRA DA SILVA

4 Cadastro

© Adicionar novo Funcionario

& Funcionarios

Nome
Empresa
Cracha/Digital

PIS

CPF

MARIA FERREIRA DA SILVA

Empresa Ltda

13

01.260.947.153-1

RG

Departamento ADM
Desligado NEo
‘Data de admissao 01/03/2014 |
Aviso Prévio N3o
Quadro de Horas Sim

<=
Politicas Agrupadas Sim

Banco de Horas

Ultimos Quadros de Horas Vinculados

Ultimas Politicas Agrupadas Vinculadas 01/04/2015

01/04/2015 Diurno (08:00 seg a sex 04:00 sab)

Politica Didria

Nessa mesma tela, devera clicar na opgao correspondente a Quadro de horas para
vincular um quadro de horas ja cadastrado no PTRP para esse funcionario.
O quadro de horas vinculado devera ser correspondente aos horarios contratuais do

funcionario.

Da mesma forma devera vincular Politicas Agrupadas ja cadastrado no PTRP.
Nessas Politicas Agrupadas estarao vinculados as politicas de Horas Extras, DSR, Adicional

Noturno e outras politicas de acordo com o cadastro ja efetuado da Politicas agrupadas.

Para mais detalhes verificar o cadastro correspondente a Politicas Agrupadas.
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Data de
CH vigéncia Nome Acbes
g 01/01/2016 06:00 seg 3 sex -
24 01/04/2015 Diurno (08:00 seg a3 sex 04:00 -
sab)
MARIA FERREIRA DA SILVA o
<=

" »

4 Acessar Cartdo Ponto

4 Cadastro

& Imprimir

# Editar

0 Desligar

& Matriculas (Registro Folha)

& Histarico de PIS

@ Quadro de horas

il Politicas Agrupadas

No menu de Detalhes do Funcionario sio listados também:

Editar dados do funcionario (nome, PIS, CPF, RG, data de admissao, departamento)
Desligar funcionario preenchendo a data de desligamento (demissao)

Matriculas do Registro de folha de pagamento

Histérico contendo os numeros de PIS do funcionario quando ocorrido alteragdes
Quadro de horas vinculados com a data de vigéncia

Politicas agrupadas vinculadas com a data de vigéncia

Banco de Horas vinculado (de acordo com a licenga do cliente e conforme CCT)
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Na tela de listagem de funcionarios ha opcao para exportar aquivo (.txt) de acordo com

alguns modelos de REP.

& Funcionarios

Todos Empresas - Sem Empresa

Nome

DANGMA SOARES
MARIA FERREIRA DA SILVA

RENATA KUHNEN

@ Adicionar novo Funcionario

@ Remover Funciondrios Sem Cadastro

PIS
01.275.528.7458-9

01.260.947.153-1

01.703.871.302-5

Q | Agfies v |

&x Desligar Funcionér\osﬂ

= Imprimir
Cracha /Digital
50

[ Exportar Henry

[3 Exportar ControllD

13 = | [3 Exportacdo Detalhada
01138

Para isso devera clicar em

‘. Acles = |

Abrira a tela para selecionar:
e Modelo do Equipamento - modelo do arquivo que sera gerado para o equipamento
e Filtrar por empresa - opgao para filtrar por empresa.
e Filtrar por departamento - op¢ao para filtrar por departamento.
e Nome - selecao de funcionarios que serdo exportados no arquivo.

Je em Exportagédo Detalhada.

HenrySF

Filtrar por empresa:

Empresa Teste Ltda

Nome -::::

Funcionario A

Funcionario B

O O 0o 0

Funcionario C

Modelo do Equipamento ===

Exportacao Detalhada

¢

Filtrar por departamento: G
Vendas -
PIS Cracha CPF

01.260.947.153-3 1
01.260.947.153-2 11

01.260.947.153-3 111

p ~ T Exportar
ApOs a selecdo devera clicar em .
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rep_colaborador.txt| o s51vo em seu micro de acordo com as

configuragdes do seu navegador de internet.

Como padrdo a maioria dos navegadores de internet ao baixar (salvar) arquivos,
gravam na pasta de Downloads do seu micro.
Poder4 alterar essa opgao conforme opgdes de configuragdo do seu navegador.

_|[rep_colaborador | Blaco de notas o e S
Arquive Editar Formatar  Exibir  Ajuda

1+1+1[012609471533[Funcionario A 002126583071363E986[1[1[1
1+1+1[012609471533[Funcionario B 002106522959917F062 [1[1[11
1+1+I[012609471533 [Funcionario C 0021065229599170F20[1[1[111

Meodelo (layout) de arquive gerado de acordo com o modelo de equipamento selecionado

i 3

Exemplo de arquivo rep_colaborador.txt aberto em bloco de notas.

Importar Funcionarios

I Cadastros -

& Empresas
=1 Equipamentos
& Departamentos

‘& Funcionarios = Listagem

© Adicionar Funcionario

2. Importar funcionarios <::

Essa importacao podera ser efetuada caso necessario, de acordo com arquivos gerador por
outros programas como folha de pagamentos, etc...

O arquivo para importacéo devera estar no formato .csv e de acordo com modelo padréo

explicado abaixo:

LN B wa pa |

pis,name,cracha

01.271.193.440-5,ALCEL VALENKA,BS
01.806.240.316-4,LEANDRO PEDROS0O LEITA, 125
01.310.691.750-3,LEANDRO ZHETHIMTI, 33

01.309.757.353-3,CLEITON ALAOR DE LARA, 7O

No arquivo a ser importado devera conter pis,nome,cracha,departamento,data_admissao
(separados por virgula) conforme mostra a imagem.

e PIS devera conter 12 digitos no padrao 00.000.000.000-0,

e Nome e sobre nome,

e Numero do cracha ou digital

e Departamento (nome do departamento),

e Data de admisséo no formato dd/mm/aaaa (exemplo: 12/05/2015).
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Ao clicar em Funcionarios abrira a tela para procurar (localizar) o arquivo (.csv).

Arquivo*

Empresa

Departamento

Importar funcionarios

Selecione uma opgao...

Selecione uma opgao...

Devera selecionar a empresa e departamento em que os funcionarios serdo vinculados.

Apo6s importado, listardo como ativos na listagem de funcionarios na aba da empresa
selecionadalvinculada.

Funcionarios Desligados

I Cadastros ~

o Empresas
Equipamentos
i& Departamentos

4 Funcionarios

= Listagem

© Adicionar Funcionario
X Importar funcionarios

@ Funcionarios Desligados -C:

Ao clicar em Funcionarios Desligados, listara na tela os funcionarios que foram desligados
(demitidos) do sistema, que nao fazem mais parte do quadro de colaboradores (Ativos)
da(s) empresa(s).

Data de demissdo Nome Empresa Cracha/Digital PIS Departamento Acgdes
10/04/2015 Funcionario genérico PG Teste Ltda 5010 01.234.567.891-0 T.I .
31/12/2014 Daiane Empresa Ltda Teste 17 01.602.343.245-0 .
08/05/2015 Func 03 teste PG Teste Ltda 3 01.232.994.957-1 .
04/08/2014 Funcionario genérico 01.267.112.149-2 .
04/08/2014 Funcionario genérico 01.233.211.234-5 .
Ao clicar em de cada funcionarios abrira em nova aba do navegador o cartdo ponto do

ultimo periodo (demissao) do funcionario.
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Caso necessario podera religar o cadastro do funcionario clicando no icone - de cada
funcionario. Apds religar, o cadastro passara para listagem de funcionarios ativos.

Feriados Regionais

I Cadastros «

i Empresas
Equipamentos
& Departamentos

% Funciondrios

# Feriados Regionais R

Ao clicar listara na tela os feriados regionais cadastrados no sistema.

) Feriados Regionais © Novo Feriado regional -:',:“=

Nome w Dia Facultativo?
Aniversario da Cidade 01/10/2015 MNao

Mostrando 1 Feriado regional

Para cadastrar um feriado regional devera clicar em Novo Feriado regional. Abrira nova tela
para adicionar novo feriado.

Adicionar novo Feriado regional

Nome* Dia*

Aniversarie da Cidade 01/10/2015

Facultativo?

Filtrar por empresa: Filtrar por departamento:

Empresa Ltda Teste N ADMINISTRATIVO N
Nome PIS Cracha CPF
AFOMNSO RAMOS VILELLA 01.2¥7.315.250-8 25
AMELIA RODRIGUES 01.612.442.339-2 34
FATIMA FERREIRA 01.260.947.153-1 19
WERTOME PIROLLI 01.304.730.449-0 80

-

Nome - devera preencher o nome do feriado regional de acordo com a data.
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Dia - selecionar a data em que ocorre o feriado.

Facultativo? - se selecionar essa opgéo ao cadastrar um feriado regional ocorrera:

e Nao constara falta para funcionarios que nao trabalharem no dia.
e Para funcionarios que trabalharem no dia sera considerado hora extra somente se

trabalhado horas a mais que a carga horaria diaria.
e O percentual da hora extra sera de acordo com o dia, baseado na configuragao da

politica de hora extra utilizada.
[ ]

Filtrar a empresa e departamento.
Selecionar os funcionarios que utilizarao do feriado cadastrado.

Clicar em para gravar o cadastro.

Feriados Nacionais sdo pré cadastrados no sistema e vinculados na criagdo do quadro de
horas.

Consultar os Feriados Nacionais e Regionais cadastrados devera clicar no menu
Relatério > feriados > Nacionais ou Regionais e filtrar o periodo correspondente.
Listara na tela os feriados cadastrados correspondente periodo filtrado.

Quadro de Horas

Sao os horarios ou turnos (escalas) de horario utilizadas na empresa e de acordo com o
horario contratual firmado entre 0 empregador e empregado.

I Cadastros =

i Empresas
Equipamentos {
& Departamentos

& Funcionarios

£ Feriados Regionais

@ Quadro de Horas <=

Ao clicar listara na tela os quadros de horas cadastrados no sistema.
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Quadro de horas © Novo Quadro de hora «<Z—]

CH Descricao v Tipo Periodo Hora da virada
8 06:00 seg a sex carga_horaria faixas 00:00

14 0800/1130/1300/1730 + sab (fixo) fixo mensal 00:00

24 08:00 seg a sex 04:00 sab flexivel mensal 00:00

27 0830/1100/1300/1830 flexivel mensal 00:00

20 Carga horaria Semanal 44 carga_horaria semanal 00:00

26 Horario Desenvolvimento flexivel mensal 00:00

22 2200/0100/0200/0500 flexivel mensal 08:00

Quadro de horas - tipo flexivel

Neste tipo de horario ao configurar sera preenchido os horarios que o funcionario devera

cumprir, porém o PTRP ira considerar a carga horaria do dia para base de calculo das
marcagodes registradas no ponto eletrdnico.

e Se 0 horario preenchido na configuragdo do Quadro de horas for:
08:00 as 11:30/ 13:00 as 17:30 = 08:00
Nesse caso o PTRP ira considerar que o trabalhador deve cumprir carga horaria diaria de
08:00 (oito horas).

Movo do quadro de horas:

Flexivel v

Hora da virada*

00:00

0

em dias

#| Utilizar feriados nacionais

Criar novo quadro de horas

Para cadastrar um novo quadro de horas devera clicar em Novo Quadro de hora.
Descri¢ao - Preencher de acordo com o horario contratual do funcionario.

Tipo - Selecionar o Tipo de horario que sera utilizado. Flexivel pré selecionado como
padr&o.

Tipos de horarios:

e Livre - utilizado apenas para soma de horas trabalhadas (horistas).
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e Flexivel - com horario de referéncia, porém o sistema considera a carga horaria
diaria para o calculo das horas. A diferenca da carga horaria sera Hora Extra ou
Falta.

e Fixo - o sistema considera o horario preenchido. Por se tratar de horario fixo podera

apresentar para o mesmo dia Horas Extras e Faltas.
e Fixo com almogo Flexivel - similar ao horario Fixo com excessao das marcacbes

de intervalo que serao Flexivel.

e Carga Horaria - com opcao de definir carga horaria diaria, semanal, mensal e por
faixas.

e Revezamento - horario utilizado para tratamento de escalas de horas de

revezamento. Normalmente utilizado para horarios de turnos ou de vigilancia

(guardides).

No Revezamento 12x36 o funcionario trabalha doze horas e folga 36 horas. Existem
outros horarios de escala de revezamento que podem ser configurados no sistema.

Hora da Virada - essa opc¢ao destina-se a horas trabalhadas com saida apés a 00:00 (zero

hora).

Exemplo:
Horarios como 19:00 as 07:00 devera preencher a Hora da Virada

08:00, pois até esse horario o sistema entendera, para célculo das
horas, fazer parte do mesmo dia.

Folgas Especiais - preenchendo essa opgado o sistema ira substituir as faltas pela
quantidade de folgas preenchida, dentro do periodo do ponto.

Exemplo: Se preenchido quantidade 5, as préximas 5 faltas no cartdo ponto do funcionario
dentro do periodo, serdo folgas. Podera remover essa folga manualmente no cartao de
ponto.

Utilizar Feriados Nacionais - selecionado essa opc¢édo estara habilitando os Feriados
Nacionais pré cadastrados no sistema e serdao mostrados no cartao ponto dos funcionarios.

Apos preencher os dados e clicar em , ird passar para

préxima etapa de criagdo do Quadro de Horas.
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Tipo periodo*

Mensal v '{:=
12 Entrada 12 Saida 23 Entrada 22 Saida 33 Entrada 22 Saida Carga Horaria 0

Segunda | 08:00 11:30 13:30 18:00 08:00
Terca 08:00 11:30 13:30 18:00 08:00 Opgiies
Quarta 08:00 11:30 13:30 18:00 08:00 Opgiies
Quinta 08:00 11:30 13:30 18:00 08:00 Opgiies
Sexta 08:00 11:30 13:30 18:00 08:00 Opcies
Sabado 08:00 12:00 04:00 Opgies
Domingo 00:00 Opcies
Feriados 00:00 Opcgiies

Carga horaria: 44:00

:::;P Criar quadro de horas

De acordo com o horario contratual (CLT, CCT, ACT) devera preencher as entradas e saidas
nos dias que serao trabalhados.
Ao clicar em Opg¢bes do dia selecionado apresentara:

:00

Opcbes:

Todos os dias

Segundas a sextas

Segundas a sabados
Sabados, domingos e feriados
Limpar horarios

Adicionar marcagdes extras

Todos os dias - repetira os horarios preenchidos para todos os dias.

Segundas a sextas - repetira os horarios preenchidos para segundas a sextas.

Segundas a sabados - repetird os horarios preenchidos para segundas a sabados.
Sabados, domingos e feriados - repetira os horarios preenchidos para sabados, domingos e
feriados.

Limpar horarios - ira limpar os horarios preenchidos no dia que esta sendo cadastrado.
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Adicionar marcacbées extras - ira adicionar nova linha no dia para preencher horarios acima
de 7 marcagdes. Podera excluir a linha criada caso necessario.

13 Entrada 12 Saida 23 Entrada 22 Saida 33 Entrada 32 Saida Carga Horaria
08:00 10:00 10:15 11:30 13:30 15:00 Opgdes
Segunda 08:00
15:30 18:30 =

Apos preenchido, clicar em Criar quadro de horas.

Tolerdncia: Paragrafo primeirc do art. 58 da CLT (Consclidacdo das Leis do Trabalho):
§ 19 Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variagbes de

= Tolerancia Global L - = . . s o
hordrio no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo

Tolerancia Fixa de dez minutes didries, (Paragrafo acrescentado pela Lei n® 10,243, de 19.06.2001, DOU
o 20.06.2001).
Tolerdancia global para extra:
10 -
tolerdncia em minutos

Tolerdncia global para falta:

10 =

tolerdncia em minutos

Definir tolerdncia

Nessa tela sdo definidas as tolerancias do horario.

Verificar Paragrafo primeiro do art. 58 da CLT.

Tolerancia Global: Para horarios flexiveis e cargas horarias. A tolerancia é diaria com limite
maximo para extra e para falta.

Tolerancia Fixa: Para horarios Fixo estabelecendo a tolerancia diaria para entradas e
saidas.

Tolerdncia: Pardgrafo primeiro do art. 58 da CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho):

§ 10 Nio serdo descontadas nem computadas como jornada extraordindria as variagfes de hordrio no
registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos didrios.
@i Tolerancia Fixa -<i= (Paragrafo acrescentado pela Lei n® 10.243, de 19.06.2001, DOU 20.06.2001). ﬁ

Tolerancid fixa para entrada:

5 =

) Tolerancia Global

tolerdncia em minutos

Tolerancid_fixa para saida:

5 =

tolerdncia em minutos

Definir tolerdncia

Clicar em Definir tolerancia para passar para proxima etapa de criagao do horario.

Marcacao automatica de intervalos - Utilizar somente para casos em que os funcionarios,
no momento do intervalo ficam longe do local onde se encontra o REP. Casos como
servigos externos de motoristas, obras, lavouras, etc.
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Marcagdc automatica de intervalos:

Hora de saida*

11:30 <=

Hora de entrada*

13:30 <=

Dia

{1 Domingo ™
¥ Segunda
¥ Terca

« Quarta

# Quinta ":=

+ Sexta
Sabado

\ [ Feriados / G

Definir marcagao automatica de intervalos

ou pular este passo.|wr=m

Para nao utilizar e prosseguir para proxima etapa basta clicar em pular este passo.

Selecionar funciondrios:
Data de vigéncia*
01/10/2015 <=
Filtrar por empresa: G Filtrar por departamento: u
Empresa Ltda Teste N ADMINISTRATIVO
Nome PIS Cracha CPF
AFONSO RAMOS VILELLA 01.277.315.250-8 25
AMELIA RODRIGUES 01.612.442,339-2 34
FATIMA FERREIRA 01.260.947.153-1 19
9 LUCAS MENDES 01.076.393.381-0 15 -

Nesta etapa final da criagdo do horario podera vincular o horario aos funcionarios que
utilizaréo ele. Para isso devera:
e Selecionar a data de vigéncia (a partir de quando) que sera vinculado o horario.

e Filtrar por empresa, departamento e
e Selecionar os funcionarios que serao vinculados a esse horario.

Para selecionar todos devera clicar na caixa de selecdo Nome.
Para selegcdo de apenas alguns funcionarios listados devera clicar na caixa de selegao
referente ao nome de cada funcionario.

ApO6s a selegao devera clicar em .
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Caso queira apenas finalizar a criagdo do horario sem vincular os funcionarios devera clicar

pular este passo.
m [

O horario criado ficara listado na tela de Quadro de horas.

O caédigo do horario criado aparecera no campo CH do cartdo ponto do funcionario, a partir
da data da vigéncia vinculada.

Podera vincular o horario criado aos funcionarios em outro momento utilizando o Menu de
Acbes em massa > cartdo ponto > vincular quadro de horas.

Revezamento - tabela de revezamento.

Sao horarios utilizados normalmente para turnos ou vigilancia (guardides) em escala de
revezamento na empresa.

Como exemplo, no horario revezamento 12x36 o funcionario trabalha doze horas e folga 36
horas. Outros horarios de escala de revezamento podem ser configurados no sistema caso
necessario.

Exemplo de Revezamento 12x36 noturno:

Movo do quadro de horas:

0 p—

em dias

4]k

Utilizar feriados nacionais -n“...:::

Criar novo quadro de horas

Descri¢cao - Preencher a descrigdo do horario de acordo com o horario contratual do
funcionario e com a escala que sera criada. Podera alterar a descri¢ao posteriormente caso
necessario.

Tipo - Selecionar Revezamento para criar escala de revezamento.
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Folgas Especiais - preenchendo essa opgao o sistema ira substituir as faltas pela
quantidade de folgas preenchida, dentro do periodo do ponto.

Exemplo: Se preenchido quantidade 5, as préximas 5 faltas no cartdo ponto do funcionario
dentro do periodo, serdo folgas. Podera remover essa folga manualmente (ajustes) no
cartdo de ponto.

Utilizar Feriados Nacionais - selecionado essa opg¢ao estara habilitando os Feriados
Nacionais pré cadastrados no sistema e serdo mostrados no cartdo ponto dos funcionarios.

Apos preencher os dados e clicar em , ira passar para

préoxima etapa de criagdo do Quadro de Horas.

|I:| Considerar feriados como folga? |4::=

Tipo | Flexivel v Hora da Virada = 08:00 L | m n

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

19:00 07:00

Carga Horaria: 12:00 </ Adicionar marcagies extras | <=1

B< Tipo | Folga v Hora da Virada = 08:00 |«== En

+ Adicionar Escala (dia) <= ﬁ

Cadastrar tabela de revezamento Q:

Considerar feriados como folga? - se selecionado essa opgéo na escala de revezamento
sera tratado o feriado como folga, caso o funcionario vinculado a escala tenha trabalhado
no dia do feriado. Se ndo selecionado sera tratado como um dia normal.

Dia 1 - se refere ao primeiro dia da escala. Devera ser configurado com as horas a cumprir
nesse dia.

Tipo: Flexivel - com horario de referéncia, porém o sistema considera a carga
horéria diaria a ser trabalhada para o calculo das horas. A diferenga da carga horaria sera
Hora Extra ou Falta.

Hora da Virada: preencher essa opcdo somente se as horas a trabalhar tiverem
saida apés a 00:00 (zero hora), nos casos de escala noturna.

Exemplo:

Horarios como 19:00 as 07:00 deverado ser preenchidos Hora da
Virada com 08:00, pois até esse horario o sistema entendera, para
calculo das horas, fazer parte do mesmo dia.

Preencher as horas de entradas e saidas de acordo com o horario a ser cumprido e
observar a carga horaria do dia.

Dia 2 - se refere ao segundo dia da escala. Devera ser configurado com as horas a cumprir
nesse dia. No caso de horario 12x36 esse dia sera configurado como Folga.
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Tipo: Folga - significa que nesse dia sera considerado como folga. Se trabalhado o
sistema tratara como hora extra.

Hora da Virada: Nesse caso do exemplo deve ser preenchido com hora virada as
08:00. Até esse horario o sistema entendera, para calculo das horas que faz parte do
mesmo dia.

Para utilizacdo de escalas 12x36 sera essa configuracdo a fazer para essa etapa do
cadastro. O que podera alterar sera a hora da virada de acordo com o horario da escala a
ser cumprido. Para horarios diurnos a hora da virada deve ser 00:00.

+ Adicionar Escala (dia)

- caso necessario podera adicionar escala (Dia 3) para configurar
novo horario. Essa acéo criara o Dia 3 para utilizagdo na mesma tabela de revezamento.

Para remover uma escala devera clicar em .
Para duplicar uma escala criada devera clicar em .

. Cadastrar tabela de revezamento P
Clicar em S para passar para a proxima etapa do cadastro do

revezamento.

Nessa etapa ira preencher a tolerancia para extra ou falta.
O sistema ja traz pré configurado como padrdo 10 minutos de tolerancia para extra ou falta.

Tolerdncia: Pardgrafo primeire do art. 58 da CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho):

£ 19 Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada extracrdindria as variactes de

hordrio no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, cbservado o limite mdximo

Tolerancia Fixa de dez minutes didrios. (Paragrafo acrescentado pela Lei n® 10.243, de 19.06.2001, DOU
20.06.2001).

= Tolerancia Global

Tolerdncia global para extra:

10 =

tolerdncia em minutos

Tolerdncia global para falta:

10 ===

tolerdncia em minutos

Clicar em para passar para proxima etapa do

cadastro.

Marcacao automatica de intervalos - Utilizar somente para casos em que os funcionarios,
no momento do intervalo de jornada de trabalho ficam longe do local onde se encontra o
REP. Para casos como servigos externos de motoristas, obras, lavouras, etc.
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Marcacdo automatica de intervalos:

Hora de saida™*

11:30 <=

Hora de entrada™

13:30 </

Dia

{1 Domingo
¢ Segunda
+ Terca

# Quarta

# Quinta "::=

+ Sexta
Sabado

v Feriados / G

Definir marcagdo automatica de intervalos

ou pular este passo. e — |

Hora de saida - preencher com o horario de saida para intervalo.
Hora de entrada - preencher com o horario de entrada (volta) do intervalo.
e Dia - Selecionar os dias que deverao aparecer no cartdo ponto as marcacoes de

intervalo automatico.

pular este passo. ‘

Se néo utilizar essa opgao devera clicar em para passar para etapa final do

cadastro do revezamento.

Nessa ultima etapa do cadastro podera selecionar os nomes dos funcionarios que irdo
utilizar o horario de revezamento criado ou podera seleciona-los posteriormente pelo menu
de Acbes em Massa ou em Detalhes do cadastro individual de cada funcionario.

Selecionar funcienaries:

Data de vigéncia*

01/10/2015 ==
Filtrar por empresa: G Filtrar por departamento: u
Empresa Ltda Teste N ADMINISTRATIVO
Nome PIS Cracha CPF
AFONSO RAMOS VILELLA 01.277.315.250-8 25
AMELIA RODRIGUES 01.612.442.339-2 34
FATIMA FERREIRA 01.260.947.153-1 19
& LUCAS MENDES 01.076.393.381-0 15 -

Selecionar funciondrios [S (IR Gl ECE N ——

Para vincular devera:

e Selecionar a data de vigéncia (a partir de quando) sera vinculado o revezamento.
e Filtrar por empresa, departamento e
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e Selecionar os nomes dos funcionarios que utilizardo o revezamento.

Para selecionar todos devera clicar na caixa de selecado Nome.
Para selegdo de apenas alguns funcionarios listados, devera clicar na caixa de selegao
referente ao nome de cada funcionario.

Apo6s a selegao devera clicar em .

Caso queira apenas finalizar a criagdo do horario sem vincular os funcionarios devera clicar

ular este passo.
o [puar este passo]

® Quadro de horas © Novo Quadro de hora

CH Descricdo v Tipo Periodo Hora da virada
1 0700 as 1900 (12x36) revezamento| = 00:00
2 1900 as 0700 (12x36) = revezamento | <= 08:00
3 Comercial (08h seg a sex 04h sab) flexivel mensal 00:00

O revezamento criado ficara listado na tela de Quadro de horas.

O cédigo do revezamento criado aparecera no campo CH do cartdo ponto do funcionario, a
partir da data da vigéncia do horario vinculado.

Podera vincular o revezamento criado aos funcionarios em outro momento utilizando o

Menu de Acbes em massa > Cartdo ponto > Vincular quadro de horas.

Detalhes

CH 4

Descricdo 1900 as 0700 (12x36)
utilizar feriados nacionais Sim

Tipo
Folgas Especiais N3o (0)

Tolerancias(Global):

Horario:

Considerar feriados como folga?

Dia 1 <= Tipo: Flexivel

Extra: 10 minutos

Falta: 10 minutos

Nio <=1

Hora Virada: 08:00

Ent 1 Sai l Ent 2 Sai 2 Ent 3 Sai 3
19:00 07:00
Carga Horaria 12:00

Dia 2«33 Tipo: Folga

Hora Virada: 08:00

Fechar
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Na listagem dos horarios criados, ao clicar na descricdo do revezamento abrird Detalhes do
revezamento e suas configuragdes conforme foi cadastrado.

Podera [ a descricao do revezamento criado, a utilizacdo dos feriados nacionais e
se considera feriados como folga.

Editar Quadro de hora:

Descricdo*

1900/0700 (12x36) =m0

V| Utilizar feriados nacionais :

Considerar feriados como folga?

Cancelar Salvar

Por seguranga de cartdes pontos ja calculados, somente podera
se ele ndo estiver vinculado a nenhum cadastro ou cartdo ponto processado.

o0 revezamento

Politicas

Sao as politicas de Hora Extra, DSR, Adicional Noturno, Compensacoes, etc...

Todas as politicas deverao ser configuradas de acordo com a legislacao vigente e ramo de
atuacdo da empresa (CLT, CCT, ACT).
Apos criadas e configuradas, deverao ser vinculadas a uma (ou mais) Politica Agrupada de

acordo com a necessidade da empresa.

I Cadastros ~

s Empresas
=1 Equipamentos
& Departamentos

& Funcionarios

) Feriados Regionais
@ Quadro de Horas

Il Politicas Agrupadas iE Listagem

© Hora Extra

:> O D.5.R.
© Adicional Noturmo

$ Compensacdes

Ao clicar em Cadastros > Politicas agrupadas

Listara no menu opg¢bes para cadastrar Hora extra, DSR, Adicional Noturno Personalizado e
Compensacgdes.
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Politica de Hora Extra

Ao clicar em Cadastros > Politicas Agrupadas > Hora Extra
listara as politicas de extras cadastradas no sistema.

Hora extras

Nome Enquadramento Segunda & sabado?
Diario I Diaria MNdo
Mansal I Diaria Ndo
Padrao empresa Diaria MN3o

Para cadastrar uma nova politica de hora extra devera clicar em Nova Hora extra.
Abrira a tela para configuragao da politica de hora extra.

Mova hora extra:

Nome*

HE Padrdo CCT L — |

¥ Agrupar percentuais?

Segunda 3 sabado? :
[ e s e I

Preencher o nome (descricado) da politica de extra.

Agrupar percentuais? - selecionando essa opg¢ao irda agrupar percentuais iguais das horas
extras.

Segunda a sabado? - selecionando essa opcdo os percentuais das horas extras de
segunda a sabado serdo preenchidas no mesmo campo. ( Segunda a sabado = 50%).

x o o
Préximo passo, clicar em Criar nova hora extra.

Nesse quadro devera ser preenchido as horas e os percentuais de acordo com o ramo de
atividade da empresa, e legislacdo vigente. Em caso de duvida nos percentuais devera
consultar CLT, CCT e seu contador.

Tipos de Hora extra:

Hora extra do tipo mensal, serdo apuradas e totalizadas com base nos totais e limites
mensal.

Hora extra do tipo diaria, sera apuradas e totalizadas com base nos totais e limites diarios.
Ao final de cada cartdo ponto todas as horas extras apuradas no periodo (més) do cartdo
ponto do funcionario serdo listadas em legenda de acordo com a configuragéo.

Exemplo de configuracdo de hora extra Tipo mensal.
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Tipo periodo
Mensal <l
Seg a Sex Sab Domingo Feriado Fologa
Hora % Hora % Hora % Hora % Hora %
999 55 999 53 999 100 999 100

Finalizar

Exemplo de configuragdo de hora extra mensal com quantidade de horas e percentuais
diferenciados.

Tipo periodo
Mensal ==
Seg a Sex Sab Domingo Feriado Folga
Hora % Hora Yo Hora % Hora Yo Hora %
20 55 20 53 1999 100 999 100
20 65 20 63

999 80 999 80

Nesse exemplo, as 20 primeiras horas extras de segunda a sexta serdo 55%, as proximas
20 serdo 65% e as restantes (999) serdo 80%. Sabado com a mesma configuracéo de
segunda a sexta. Domingo e Feriado, todas as horas serdo 100%.

Exemplo de configuracdo de hora extra diaria com quantidade de horas e percentuais
diferenciados.

Tipo periodo
Diaria <</
Seg a Sex Sab Domingo Feriado Folga
Hora % Hora % Hora % Hora % Hora %
2 55 2 53 999 100 999 100
2 65 2 05
999 80 999 30

Nesse exemplo as 2 primeiras horas extras de segunda a sexta serdo 55%, as proximas 2
horas extras (terceira e quarta hora) serédo 65% e as restantes serdo 80%. Sabado com a
mesma configuragéo de segunda a sexta. Domingo e Feriado, todas as horas serdo 100%.

p . . , . Finalizar
ApoOs o preenchimento das horas e seus percentuais, devera clicar em para
salvar a politica de horas extras.

ptrp.com.br 51


http://ptrp.com.br/

Rev. 3.1.7.x 07/2016

Essa nova politica estara na listagem de politica de horas extras.
e Para utilizar essa politica devera vincular ela em Politicas Agrupadas.
Politica de D.S.R. (Descanso Semanal Remunerado).

Ao clicar em Cadastros > Politicas Agrupadas > D.S.R., listara as politicas de D.S.R.
cadastradas no sistema.

Descanso semanal remunerados E Descanso semanal remunerado

Nome

DSR Padrao <“_=

Para cadastrar nova politica deve clicar em Novo Descanso Semanal Remunerado.
Abrira a tela de configuracdo da politica de D.S.R.

Name* Abrangencia folga

DSR Padrio Falta (Atraso + Saida Antecipada)

Falta dia* Hora dsr*

1 07:20

Falta hora* Quant dsr*

08:00 1

Tipo periodo* Pagar dsr*

Semana Domingos

Descontar feriados

Nome - preencher o0 nome que sera utilizado para identificar a politica de DSR.
Falta dia - nUmero de dias de falta que sera descontado o DSR. Exemplo se faltar

1(um) dia na semana descontara 1(um) DSR.
Falta horas - quantidade de horas na semana que sera descontado o DSR.
Exemplo se a soma das horas faltantes na semana for igual ou mair que 8 (oito)

horas entao descontara 1(um) DSR.
e Tipo periodo - para apuragdo do DSR. Se Semanal (padr&o), ou mensal.
e Abrangéncia de folgas - Falta = atraso + saida antecipada (padrao), ou somente

para atraso ou saida antecipada. Essa op¢ao somente para utilizagdo com horario

Fixo.
e Hora dsr - quantidade de horas que aparecera no cartdo ponto como DSR.
e Quant. dsr - quantidade de DSR de acordo com o Tipo de periodo selecionado.
e Pagar dsr - Dia para desconto do DSR.
e Descontar feriados - se marcado descontara também os dias de feriados no periodo.

Ao cadastrar uma politica de DSR, como padrao, com excessdo do nome, o sistema traz
preenchido os detalhes da politica de D.S.R., com periodo semanal, com horas de 07:20
para o D.S.R. e o domingo como o dia de descanso.

Podera alterar esses dados caso necessario.
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e Para utilizar essa politica devera vincular em Politicas Agrupadas.

Politica de Adicional Noturno (personalizado)

/\ As politicas padrées de Adicional Noturno ja estdo pré gravadas no sistema conforme

instrucdes da CLT.

e Urbano -22:00 as 05:00 sendo 1 hora = 52:30 min.
e Lavoura -21:00 as 05:00 sendo 1 hora = 52:30 min.
e Pecuaria - 20:00 as 04:00 sendo 1 hora = 52:30 min.

Para utilizar uma dessas politicas devera seleciona-la (vincular) ao criar uma Politica

Agrupada.

Caso necessario podera criar uma politica de Adicional Noturno Personalizada.

Ao clicar em Cadastros > Politicas Agrupadas > Adicional Noturno Personalizado
Listara as politicas de Adicional Noturno Personalizado cadastradas no sistema.

Para cadastrar uma politica de adicional noturno personalizado devera clicar em Novo

Adicional Noturno.

@ Adicionais Noturnos Personalizados

Descricao Hora de Inicio

Adic.Not. até as 08:00 22:00

@ Novo Adicional noturno personalizado ¢

Hora Final

08:00

Valor da Hora (em Minutos)

60.0

Descontar Intervalos

Néo

Ao abrir a tela devera preencher os campos com os dados do Adicional Noturno

Personalizado.
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Adicionar novo Adicional Noturno

Descricdo®

Adicional Neturno Personalizado| <:=

Hora de Inicio*
22:00 <=

Hora Final*

08:00 ==

Valor da Hora (em Minutos)*
60 R |
Descontar Intervalos ¢ G

Cancelar Salvar

Descricdo - nome que sera dado a Politica de Adicional Noturno Personalizado.

Hora de Inicio - a partir desse horario o sistema contara como adicional noturno.
Hora Final - até esse horario o sistema contara como adicional noturno.

Valor da Hora (em Minutos) - quantos minutos sera equivalente a 1 hora.

Descontar Intervalo - selecionado sera descontado o intervalo de marcacbes. Essa
opcéao so funcionara para para marcagdes de ponto com intervalo.

Exemplo:

19:00 as 22:00 (intervalo) 23:00 as 07:00 = intervalo de 1 hora.

Clicar em Salvar para finalizar a criagao da nova politica.
e Para utilizar essa politica devera vincular em Politicas Agrupadas.

* Politica de Compensacoes (* listagem no PTRP de acordo com a licenga do cliente)

Antes de utilizar politicas de compensagdes (acordo de compensagao de horas),
recomendamos a verificagdo junto ao departamento de Contabilidade e ou Juridico de

sua empresa se a mesma esta legalmente apta para utilizagdo (CCT ou ACT).

Ao clicar em Cadastros > Politicas Agrupadas > Compensacbes >
Listara as politicas de compensacdes cadastradas no sistema.

Para cadastrar uma nova politica de Compensacéao devera clicar em Nova Compensacéo.

$ Compensacoes

Nome Tipo Quantia de Horas

CP seg a sab falta 50:00

Apos clicar abrira a tela para configurar a politica de compensacao.
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Nome*
CP Seg a Sex ¢=
Tipo* Limite para
Falta (Atraso + Saida Antecipa... Compensar ‘:::
Quantia de Horas*
50:00 <=l
Divergéncias (Débito) <:= Extra (Crédite) =
Domingo Domingo
¥ Segunda ¥ Segunda
# Terca # Terga
¢ Quarta ¢ Quarta :
¢ Quinta : ¢ Quinta
¥ Sexta ¢ Sexta
¢ Sabade ¢ Sabade
Feriado Feriado
— N
Utilizar Percentuais == 0
Cancelar m

e Nome - descri¢cao que sera dado a politica de compensacao.

e Limite para - se compensacao ou extra de acordo com a quantidade de horas
definida.

e Quantidade de Horas - Limite de horas para compensacéao ou hora extra.

e Divergéncias

Clicar em para finalizar a criagdo da nova politica.

e Para utilizar essa politica devera vincular em Politicas Agrupadas.
Politicas Agrupadas
E o agrupamento das politicas de hora extra. DSR, adicional noturno, compensacdes
utilizadas na empresa, etc...

As politicas deverao estar criadas e configuradas conforme legislagao vigente (CLT/
CCT) para somente entao criar uma Politica Agrupada.

Listagem
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Ao clicar listara na tela as Politicas Agrupadas cadastradas no sistema.

utilizagao.

A Podera cadastrar novas Politicas Agrupadas de acordo com a necessidade de

Para criar nova Politica Agrupada clicar em Nova Politica agrupada.

Nome v

Paolitica Diaria

Politica agrupadas

Politica com CP e percentual

Politic.com.Adic.Not.personal.

Hora Extra

Padrao empresa

HE sem agrupar

€ Novo Politica agrupada ct:::":

D.5.R. Adicional Noturno
DSR. Padrao urbano

urbano
DSR. Padrao urbano

Clicando em cima do nome (descrigéo) da politica agrupada ira mostrar os Detalhes com as

politicas vinculadas.

Detalhes

Nome

Hora Extra
D.S.R.
Compensacdo

Adicional Noturno

Politica com CP e percentual
Padrao empresa

DSK Padrao

CP com 50% seqg a sex 100%

urbano

[com [ ocuar

sab & dom 150% fer

Fechar

Ao clicar em Editar, podera vincular ou desvincular politicas cadastradas.
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percentual

Name*

Politica com CP e percentual -<::

Descanso semanal remunerado

DSR Padrao

Hora extra

Padraoc empresa

Compensacao

Adicional noturno

Urbano

Adicional noturno personalizado

Select an Option

CP com 50% seq a sex 100% sab e dom 150% fer

Editar Politica agrupada: Politica com CP e

Cancelar
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Banco de Horas (* listagem no PTRP de acordo com a licenga do cliente)

Para utilizagdo de Banco de Horas a empresa devera ter em maos documentagao

legalmente atualizada e em conformidade com a legislagdao vigente, Ministério do
Trabalho (CLT, CCT/ACT) e Sindicato da Categoria. Para mais detalhes verificar com a

Contabilidade e ou Juridico de sua empresa.

I Cadastros -

ita Empresas
Equipamentos
& Departamentos

i Funcionarios

B4 Feriados Regionais
@ Quadro de Horas
il Politicas Agrupadas

0 porcos e voss B

Ao clicar listara tela com o banco de horas criado no sistema.
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@ Banco de horas © Novo Banco de horas | <=1

Descrigdo do banco de horas v Data de Vigéncia Tipo

Banco Teste I 01/09/2015 Ilimitado

Utilizo banco de horas detalhado

Nao

Cadastrar novo banco de horas:

Devera clicar em +Novo Banco de horas.

Banco de horas Simples (exemplo):

%2 Banco de Horas

Descrigao do banco de horas”
BH Convengéo 2015 anual L a— |

Data de Vigéncia®

01/01/2015 <=

Data onde inicira o B.H. para cada funcionario

Data Limite”

31/12/2015 <=

Data limite para o funcionamento do B.H.

‘ [C] Segue politicas de horas exiras ‘ .::: 0

Cadastrar Banco de Horas

e Descricdo do banco de horas - preencher descricdo de maneira que seja facil

identificacdo. Exemplo BH Convencao jan/2015 anual.

e Data de Vigéncia - preencher a data onde iniciara o banco de horas de acordo com

documentacao (CCT/ACT).

e Data Limite - preencher a data limite para funcionamento do banco e horas de

acordo com documentacao (CCT/ACT).

e Segue politicas de horas extras - se selecionar essa opgao, o percentual de horas

para o banco de horas seguira conforme configuracdo da politica de horas exiras.

Para esse preenchimento verificar conformidade com documentacao (CCT/ACT). Se

selecionado essa opc¢ao, a proxima tela de cadastro sera a selegao dos funcionarios.

Clicar em para passar para proxima etapa do cadastro

do banco de horas.

Nesta etapa selecionara opg¢des de funcionamento do banco de horas.
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i® Utilizo banco de horas simples ‘::=
Utilizo banco de horas detalhado

[] Wtilizo percentuais para o Banco de horas {:: Q

Definir limites

e Utilizo bando de horas simples - podera limitar a quantidade de horas a ir para

banco de horas.
e Utilizo banco de horas detalhado - podera limitar o periodo e quantidade de horas

a ir para banco de horas.
e Utilizo percentuais para Banco de horas - se marcado podera definir os

percentuais diarios para o banco de horas. Exemplo: 1 hora extra se configurado
50% ira para o bh+ 1 hora e 30 minutos.

. Definir limites L
Clicar em para passar para proxima etapa do

cadastro.

Nessa tela serdo definidos os limites de armazenamento de créditos (extras) e débitos
(faltas) de banco de horas no periodo mensal.

Limite de Limite de horas
Armazenamento de <= horas Armazenamento de|Débitos | <7 “%{period)
Horas Extras de Seg a Sex 100 faltas 100 ==
Horas Exiras aos sabados 100 atrasos 0
Horas Extras aos domingos 100 <= saidas_antecipadas 0
Horas Extras nas Folgas 100 ﬁ
Horas Exiras nos Feriados 100

‘ Cadastrar Banco de Horas ‘ L —|

Armazenamento de Créditos (extras) - preencher os limites de horas que irdo para o
banco no periodo mensal.

Armazenamento de Débitos (faltas) - preencher os limites de horas de faltas que irdo para
0 bando no periodo mensal.

Apo6s preenchido clicar em para passar para proxima

etapa do cadastro.
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Etapa final do cadastro do Banco de Horas.
Nessa tela serdo vinculados os funcionarios que irdo utilizar o Banco de Horas.

Selecionar funcionarios:
Filtrar por empresa: 5 Filtrar por departamento: 0

Todas as empresas A

Nome <31 PIS Cracha CPF
Funcionario Teste | 01.277.833.752-2 1
Funcionario Teste II 02.066.220.436-5 22
Func. Teste 09.000.909.009-0 232
G Funcionario Teste R 01.267.717.753-8 1

BT IMISE LI oupular este passo. | <=

Filtrar por empresa - selecionar a empresa que ira utilizar o banco de horas.
Filtrar por departamento - selecionar o departamento que ira utilizar o banco de

horas.
e Nome - selecionar os nomes dos funcionarios que irdo utilizar o banco de horas.

Apos a selecao devera clicar em para finalizar o cadastro.

) pular este passo.| = )
e Clicar em ira finalizar o cadastro sem vincular o Banco de horas

para os funcionarios. Podera vincular posteriormente.

. pular este passo. _ . . S
e Clicar em se precisar inserir saldo inicial (individual) de banco de

horas para cada funcionario.

Apo6s cadastrado, o Banco de Horas listara na tela de Listagem de Bando de horas.

@ Banco de horas @ Novo Banco de horas | <5=1

Descrigdo do banco de horas v Data de Vigéncia Data Limite Utilize banco de horas detalhado

| BH Convengao 2015 anual 01/01/2015 31/03/2015 Nao | L]

Mostrando 1 Banco de horas

Vincular Banco de Horas para cada funcionario e inserir saldo inicial:

Para vincular o Banco de Horas pela listagem de funcionarios devera clicar em cima do

nome do funcionario e selecionar a opgao de Banco de horas (opgéo listara somente para
contas de clientes com contrato de banco de horas.
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Banco de horas*

Data de Descricdo do banco de Saldo
Vigéncia horas Inicial Acbes <= Selecione uma opcdo
01/01/2016 Teste simples 00:00 .

Saldo inicial ¥,

| —»

MARIA FERREIRA DA SILVA [ saldo negativo?
“n

& Matriculas (Registro Folha)

& Histdrico de PIS '
@ Quadro de horas

il Politicas Agrupadas

@ Banco De Horas -i:

# Editar

0 Desligar

Devera clicar em
Abrira opcao para selegao e saldo inicial do banco de horas.

Data de Vigéncia Descricdo do banco de horas Saldo Inicial Acbes Banco de horas?

Teste simples v
<= =
Saldo inicial*
000:00

[] Saldo negativo?

Salvar

Também podera adicionar o banco de horas pelo Cartdo ponto ou Totais do ponto clicando

no icone para abrir Detalhes do funcionario.
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Detalhes
Nome Func. Teste
Empresa teste 777
Cracha/Digital 232
PIS 09.000.909.009-0
CPF
RG
Departamento Financeiro
Desligado Nio
Data de admissao 01/09/2015
. . Nao
& Matriculas (Registro Folha)
& Histérico de PIS Sim
@ Quadro de horas Sim
(il Politicas Agrupadas DS 01/10/2015 teste carga horaria
grup g
| © Banco De Horas |.=:= 01/09/2015 teste semanal
# Editar idas 01/10/2015  Politicas da empresa Teste |
@ Desligar

. £ Acles «
Ao clicar em > Banco de Horas.

Ira abrir a tela para vincular o banco de horas.

Devera clicar em ‘ l
Abrira opgao para selegéo e saldo inicial do banco de horas.

Bancos de Horas
Data de Vigéncia Descrigao do banco de horas Saldo Inicial  Agdes
Banco de horas®
BH Convengéo 2015 anual ~
Saldo inicial*
01530 <=
Salvar <=
o soe [ vonaro [

e Banco de horas - Selecionar o Banco de horas ja cadastrado.
e Saldo inicial - Preencher o saldo inicial (caso haja) individual do funcionario.

Clicar em

ptrp.com.br 62


http://ptrp.com.br/

Rev. 3.1.7.x 07/2016

Bancos de Horas

Data de Descrigao do banco de Saldo
Vigéncia horas Inicial Agoes
01/01/2015 BH Convengao 2015 anual  15:30 = .

{

£ Agdes - Fechar

O banco de horas vinculado listara nos detalhes de Banco de horas do funcionario.

Para desvincular o Banco de horas do funcionario devera clicar em EI Ird remover o

banco de horas vinculado e retornar a tela de detalhes vazia.

Se o Banco de horas foi inserido em um periodo corrente do ponto da empresa, e os

cartdes pontos ja estejam processados, devera:

Voltar marcacdes originais nos cartées pontos dos funciondrios vinculados e recalcular

novamente para atualizacido dos calculos com o Banco de horas.

COLETAS

S0 os arquivos de marcacgdes registradas e coletados do equipamento Registrador
Eletrénico de Ponto (REP).

A primeira etapa para geragdo dos cartdes pontos consiste em coletar as marcagdes
registradas no equipamento de ponto (REP).
Esse processo ira gerar um arquivo em formato .txt

Exemplos de arquivo AFD:

|=]rep_00004002500000050, txt |=] AFDOOD04002 500000050, txt

“rep_ou AFD, e numero serial do REP”
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Adicionar Coletas

= Coletas =
iZ Listagem

X Adicionar Coletas <::

Para adicionar uma coleta clicar no menu:
Coletas > Adicionar Coletas.

Ao clicar abrira a tela para importar arquivo de coletas (.txt).

l 0 AFD00042002250000110- | @ Remover m L —

Cbrigatdric

text/plain - 8724 bytes, Ultima modificac3o: 24/04/2015 - AFD

(i par) < 3

Equipamento*

REP - 023854 -

Folha de rosto

0000000001104063750000163 LTDA ME
000420022500001102404201424042015240420151656
0000000001104063750000163 LTDA ME
0000038683020420151800020401339607
0000038693020420151800010763933810
0000038703020420151800013181900492
0000038713020420151808016198772633
0000038723020420151809012609471531
0000038733040420150807010763933810

G '

PR & Procurar... . . ‘.
Devera clicar em para selecionar o arquivo (.txt) ja coletado do REP ou outro

equipamento de controle de ponto.

AFD parcial (somente para REP) - quando a coleta conter dados de um periodo parcial do
ponto.
Selecionar o equipamento (REP) - no qual a coleta foi feita (Atengao para esse detalhe).

Layout - (somente para equipamentos que ndo sdao REP) e ou com layout personalizado.
Ira listar somente se no sistema existir um Layout cadastrado.

Clicar em para enviar o arquivo para o sistema.

Apo6s salvar retornara para tela de listagem de coletas para efetuar o processamento do

arquivo.
Arquivo Processado? Recebido em A Processado em Layout
00004002500000096. txt —> IS 03/11/2015 3s 08:37 AFD
AFD00042002250000110-Parcial.txt 31/08/2015 &s 14:50 02/09/2015 as 17:03 AFD
AFD00004002500000050.txt 31/08/2015 45 14:49 31/08/2015 45 14:50 AFD
_AFD00042002250000110-Parcial txt 13/05/2015 as 16:45 06/07/2015 as 09:01 AFD
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Clicar no botao e confirmar para processar o arquivo importado.

Processado?

[ oo% processio [T
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Processado? Recebido em A
= =" m 03/11/2015 as 08:37
m 31/08/2015 as 14:50
Aguarde... m 31/08/2015 as 14:49

Processado em

| 03/11/2015 &s 14:07

02/09/2015 as 17:03

31/08/2015 as 14:50

Layout

AFD
AFD

AFD

¥ DIM

ApOs processar o arquivo, retornara na tela com a data e hora do processamento.

Clicando em cima do nome do arquivo abrira os Detalhes, podera visualizar as marcagoes

listadas em nova aba do navegador ou excluir o arquivo.

Detalhes

Arquivo AFDO0005000400054034

Equipamento REP - 034576

Processado Sim

Recebido em Ter, 032 de Novembro de 2015, 08:37:43 -0200
Processado em Ter, 03 de Novembro de 2015, 14:07:49% -0200
| |m <::= Fechar

pois esse processo afetaria os cartdes pontos ja processados e fechados.

Listagem de coletas

& Coletas =

= Listagem <:

X Adicionar Coletas

Atencao para nao excluir coletas ja processadas no sistema de periodos anteriores,

Nessa tela sdo listadas todos os arquivos (.txt) de coleta de marcag¢des de ponto importadas

para o sistema, processadas ou nao.

Arquivo Processado? Recebido em A Processado em Layout
AFD00004001000031838. txt m 15/00/2015 as 15:48 15/00/2015 as 15:40 AFD
AFD_00004002500000096. txt m 11/08/2015 as 10:52 11/08/2015 as 11:02 AFD
AFD00042002250000110-Parcial txt m 13/05/2015 as 16:45 17/06/2015 as 09:31 AFD
. . = v SIM
e Arquivos processados listardo como .
e Arquivos nao processados listarao como m
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@ Localizar Numero de PIS no Arquivo (.txt) Coletado (Dica)

Caso precisar localizar o PIS no arquivo coletado, devera clicar em cima do nome de um

arquivo coletado.
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& Coletas © Novo Coleta 4 Cartao Ponto Q
Arquivo Processado? Recebido em A Processado em Layout
e —] [ vsm  [CEISELICEERUEES 03/11/2015 as 10:15 AFD
MOVIMENT. txt m 13/10/2015 as 08:47 13/10/2015 as 08:47 AFD
setembro-2015.txt m 07/10/2015 a5 14:56 07/10/2015 &5 14:56 AFD
MOVIMENT. txt m 01/10/2015 as 09:06 01/10/2015 as 09:06 AFD
Abrira a janela com os Detalhes do arquivo.
Detalhes
Arquivo AFDO00S0001245780124
Equipamento REP - 002109
Processado Sim
Recebido em Ter, 12 de Abril de 2016, 15:50:40 -0300
Processado em Ter, 19 de Abril de 2016, 23:24:20 -0300
Primeira linha Ter, 01 de Marco de 2016, 01:06:00 +0000
Ultima linha Qui, 31 de Marco de 2016, 22:00:00 +0000

Ao clicar em

arquivo de coleta.

Nessa nova aba listara as marcagdes de ponto do arquivo(.txt) de coleta selecionado.

ptrp.com.br
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"= https://ptrp.com.br/upload:

C' | 8 https://ptrp.com.br/uploads/coleta /3465/MOVIMENT. txt
5% Apps 9 Bookmarks » | (] Outros favoritos
2004202003131020151320014662746279 T .
2004202013131026151321613869419517 020372413113 2da26 ol VRS
2e842828231310201513210811667699778
£004202033131020151321020138446916
8004202043131026151321612828165509

2PE4282053131020151321012823138538
2004282053131020151323014800603279

8004202873131020151325010118957536
2e94282883131820151325012775715518
8004262893131020151326020845021877

2004232103131020151327020467927159
ee94282113131820151327012748168537
8094282123131820151328012367864359
2EP42821331318201513380156826942782
2004262143131820151331012526858594
8094282153131020151332019801240324
2e04282163131820151332012858577538
8094262173131820151333013879685538
2004232183131020151333020840699638
2e04282193131020151334020773158477

80042622031310820151334010235705642 13'.‘1 0]{201 5 1 3:34 PIS 2037241 91 13

299426221313182815- 334820372419113 < 1 H
ee04282223131820151336012853655538 Mals marcagoes =>
80942822331310201513370130819339684

2EP4282243131020151338017858384019

80042822531310820151339012798163583

8004282263131020151342014662270274

2e04282273131020151344012848242533

8004262283131820151345021283238243

20042@2293131020151347012752036428

2e04282303131020151347011667699778

8004282313131820151347012858577538

2004282323131020151349016345878775

809428233313108201513540138608222278

8094282343131820151355010659958712

2EP42823531310820151356017855169482

20042823631310820151356017838718396

8094282373131020151357021865265052

2e04282383131820151357020034565285

8004262393131820151357020781385485

2004232403131020151358014152358277

2e94282413131820151359020896958272

809428242313108208151359018221565755 A

CTRL 4+ F
Ao teclar L. abrira opgao de pesquisa em seu navegador. Nessa opcao, devera

digitar o numero do PIS a ser pesquisado.
De acordo com o PIS pesquisado listara na tela as marcacbes destacadas com esse
numero de PIS.

Navegador utiizado no momento do teste acima - Google Chrome Verséo
46.0.2490.71
Opcao localizar podera se apresentar de forma diferenciada de acordo com o navegador

utilizado.

Layout (personalizados)

& Coletas =

= Listagem

L Adicionar Coletas

[ Layouts :

© Adicionar Layouts
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Utilizar essa opg¢ao para criar layouts personalizados para importagao e leitura de arquivos
txt de outros equipamentos de controle de ponto ou acesso que nao seja REP.

Menu Coletas > Layouts
listara os layouts personalizados cadastrados no sistema.

Adicionar Layout

Ao clicar em Adicionar Layouts abrira tela para configurar novo layout.

Adicionar Novo Layout

Basico 0
o -
Nome* Descricdo
LAYOUT XYZ <=3 Coleta com pendrive <=1
Cracha PIS Dia* Mes* Ano* Hora*
22-33 10-11 12-13 14-17 18-19
Minuto* Relogio Tolerdncia

20-21

Em minutos

Cancelar

e Padrao? - se selecionar, esse novo layout aparecera como padrao para as proximas

coletas.
¢ Nome - nome utilizado para reconhecimento do layout.

Exemplo “layout xyz”.
e Descrigao - descrever o layout. Exemplo “ coleta com pendrive”.
e Avancado - abrird op¢ao para configurar o reconhecimento de cada linha e os

campos do arquivo de marcagao de ponto.
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Linha do arquivo de exemplo da importacdo

000035741302[122015p8B6EP12677177538

0000357413021220150836012677177538 <= Linha de marcagéo copiada do arquivo de coleta

Selecione o intervalo da linha e clique no botdo correspondente

PIS Cracha

Ano

Hora

@ Relégio

Campo
PIS
Cracha
Ano
Més
Dia
Hora

Minuto

Relagio

Valor

012677177538

2015

02

08

36

Inicio

22

14
12
10
18

20

Fim

34

18
14
12
20

22

Rev. 3.1.7.x 07/2016

e Linha de arquivo de exemplo da importagao - colar uma linha copiada do arquivo

coletado para referencia ao configurar os campos.
e Selecione o intervalo da linha e clique no botao correspondente - a linha colada

no campo acima se repete para selecdo dos campos.
Devera selecionar:
Os 12 digitos do numero do PIS e clicar no botao correspondente ao PIS

Os 4 digitos do ano e clicar no botédo correspondente ao Ano

Apés salvar, a descricdo do layout listara para seleg¢édo na tela de importar coletas.

ACOES EM MASSA

& Acdes em massa -

[ Cartdo Ponto

&@x Desligar Funcionarios

& Vincular Funcionario a Empresa/Departamento

Sao acgbes voltadas a varios cadastros do sistema relacionados ao cartdo ponto.

A selecéo dessas acgdes € através de filtro — por periodo ou data, empresa, departamento e

funcionario.

As opcoes para as acdes em massa sao:

Desligar funcionarios em massa, Vincular funcionarios a uma empresa ou departamento,
Mensagens no cartdo ponto, justificar ou abonar dias, férias coletivas, vincular politicas

agrupadas e quadro de horas e trocar(alterar) a carga horaria diaria.

ptrp.com.br 69


http://ptrp.com.br/

Cartao Ponto:
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¥ Acdes em massa

[ Cartdo Ponto

A o v ™
< Vincular Mensagens

il Vincular Politicas Agrupadas

"D Desvincular Politicas Agrupadas

E2 Abono Conjuto Dias

"D Desfazer Abono Conjunto de Dias

@ Vincular Quadro de Horas

"D Desvincular Quadro de Horas

= Trocar Carga Horaria

N "D Desfazer Carga Horaria i

Esse menu exibe listagem das opgdes para as agdes em massa no PTRP.

Podera vincular ou desvincular Quadro de horas, Politicas agrupadas, Abono Conjunto de

Dias, Troca de

Carga Horaria Diaria, efc...

Apos selecionar uma opgédo no menu abrira a tela.

As telas abertas conforme seleg¢ao apresentam modelos similares para selegao de filtros.

Data de vigéncia* <=
01/10/2015

Filtrar por empresa: «Z=

PG Teste Ltda

Funcionario A
<= Funcionario B
Funcionario C

e

Filtrar por departamento:

Todos os departamentos

01.298.162.153-1 501
01.269.513.550-7 68

01.262.436.151-2

Vincular Mensagens (em massa)

Periodo*

11/2015 <=

*

£ Cartdo Ponto Mensagens

A mensagem escrita aqui ird listar no cartdo ponto dos funcionarios
selecionados. e

Filtrar por empresa:

Empresa Teste Ltda ME

Nome <=

Funcionario A

E =

Funcionario B

=)

Funcionario C

Vincular Mensagens

=)

Filtrar por departamento:

= - Vendas
PIS Cracha CPF
01.076.393.381-3 15
01.260.947.153-3 11
02.040.133.960-3 3

<=
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Periodo - selecionar o periodo em que listara a mensagem no cartdo ponto.

Mensagem - escrever a mensagem que listara no cartao ponto.

Filtrar por empresa - selecionar a empresa que listara os funcionarios para vincular.

Filtrar por departamento - selecionar o departamento que listara os funcionarios para
vincular.

Nome - selecionar os homes para vincular a mensagem criada no periodo selecionado.

A mensagem criada e vinculada a um ou mais funcionarios ira listar no PDF do cartdo ponto
somente no periodo selecionado / cadastrado.

Mensagem*

Para desfazer a mensagem vinculada devera repetir a selecdo efetuada na vinculagédo da
mensagem e vincular nova mensagem em branco (sem preenchimento) para os
funcionarios selecionados.

Vincular Politicas Agrupadas (em massa).

Utilizar para vincular varios funcionarios a uma Politica Agrupada ja cadastrada.

([l Politica agrupadas

Data de vigéncia* Politica agrupada* a

15/12/2015 == Politicas da empresa v

Filtrar por empresa: & Filtrar por departamento: G

Empresa Teste Ltda v Vendas ) -
Nome «3= PIS Cracha CPF

Funcionario A : 01.076.393.381-0 15
Funcionario B 01.260.947.153-1 11

Funcionario C 02.040.133.960-7 3

Vincular funcionérios [ese=—]

e Data de vigéncia - a partir da data selecionada que sera vinculada a Politica
agrupada.
e Politica agrupada - selecionar a politica agrupada que sera utilizada para esses

cadastros.
Filtrar por empresa - selecionar a empresa que listara os funcionarios para vincular.
Filtrar por departamento - selecionar o departamento que listara os funcionarios a

vincular.
e Nome - selecionar os nomes para vincular a mensagem criada no periodo

selecionado.

e Clicarem para finalizar.
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Desvincular Politicas Agrupadas (em massa).
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Utilizar para desvincular varios funcionarios a uma Politica Agrupada ja vinculada.

Para desvincular uma politica agrupada vinculada selecionar no menu:

Acbes em massa > Cartdo Ponto > Desvincular Politicas Agrupadas.

¥ Acdes em massa *

) Cartdo Ponto

™ Cart3o Ponto +

¢ Vincular Mensagens

il Vincular Politicas Agrupadas

> | O Desvincular Politicas Agrupadas

Abrira a tela similar a que foi utilizada para vincular.

Data de vigéncia*

15/12/2015 ==

Filtrar por empresa:

Empresa Teste Ltda

Nome 3=

Funcionario A

Funcionario B

OO0 0O

Funcionario C

Desvincular funcionarios <=

#4 Desvincular Politicas Agrupadas em Massa

Politica agrupada*

Politicas da empresa

Filtrar por departamento:

Vendas

PIS
01.076.393.381-0
01.260.947.153-1

02.040.133.960-7

Cracha CPF

15

11

3

e Data da vigéncia - ao preencher a mesma data de vigéncia utilizada para vincular a
politica agrupada, listara a ultima politica vinculada nessa data.
Filtrar por empresa - listara os funcionarios para selecionar e desvincular.
Nome - selecionar os funcionarios que ira desvincular a politica que foi vinculada

nessa data.

e Clicarem para finalizar.

Abono Conjunto de Dias (em massa)

Utilizar para criar abono para conjunto de dias para os funcionarios vinculados.
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B8 Abonar Conjunto de Dias

Data Inicial®* Data Final*

i

22/12/2015 11/01/2016

Hora* Motivo

i

00:00 Férias Coletivas E|

(S | <=

Filtrar por empresa: 0 Filtrar por departamento: G

Empresa Teste Ltda v Vendas v

Nome <3 PIS Cracha CPF
Funcionario A 01.076.393.381-3 15

Funcionario B 01.260.947.153-3 11

Funcionario C 02.040.133.960-3 3

Lo

e Data Inicial - selecionar a data que ira iniciar o abono.
Data Final - selecionar a data que ira finalizar o abono.
Hora - se preenchido zero (00:00) o sistema ira abonar todas as faltas no periodo do
abono. Se preencher a quantidade de horas a abonar (exemplo 08:00) o sistema ira
abonar a quantidade preenchida por dia, no periodo do abono.

e Motivo - selecionar a justificativa utilizada para o abono.

e Descontar DSR - se selecionado o sistema ird abonar as horas no periodo e manter
o desconto de DSR.
Filtrar por empresa - listara os funcionarios para selecionar e vincular o abono.
Departamento - listara os funcionarios do departamento selecionado para vincular o
abono.

e Nome - selecionar os funcionarios para vincular ao abono.

.
e Clicarem para salvar o abono.

Desfazer Abono Conjunto de Dias (em massa)

'O Desfazer Abonos Conjunto de Dias
Data Inicial* Data Final*
22/12/2015 11/01/2016 <=
Motivo
Férias coletivas :
Filtrar por empresa: G Filtrar por departamento: 0
Empresa Teste Ltda v Vendas v
Nome <<= PIS Cracha CPF
Funcionario A 01.076.393.381-3 15
Funcionario B 01.260.947.153-3 11
Funcionario C 02.040.133.960-3 3
<
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Data Inicial - selecionar a data inicial que foi feito o abono.

Data Final - selecionar a data final que foi feito o abono.

Motivo - selecionar a justificativa utilizada no abono.

Filtrar por empresa - listara os funcionarios da empresa selecionada.
Departamento - listara os funcionarios do departamento selecionado para desfazer o

e Nome - selecionar os funcionarios para vincular ao abono.

-
e Clicarem para salvar o abono.

Vincular Quadro de Horas

Utilizar para vincular funcionarios a um Quadro de Hora ja cadastrado no sistema.
Podera vincular apenas um funcionario ou varios funcionarios de acordo com a

necessidade.

Quadro de horas

Data de vigéncia*

Quadro de hora*

03/02/2016 L — 06:00 seg a sex M
Filtrar por empresa: 0 Filtrar por departamento:

PG Teste Ltda II v Todos os departamentos v
Nome PIS Cracha CPF
ADINAIR DA SILVA PEREIRA 01.601.462.765-1 1023
BRUNA DA SILVA 01.602.038.355-6 1035
JORDANIA DA SILVA 01.618.036.140-2 1050

Vincular funciondrios [Jese]

Data da vigéncia - a partir dessa data sera vinculado o quadro de horas para os
funcionarios selecionados. E a data em que os funciondrios passaram a cumprir
esse horario. Para funcionarios novos a data da vigéncia sera igual a data de
admisséo.

Quadro de Horas - selecionar o quadro de horas (ja cadastrado) que ira vincular
aos funcionarios.

Filtrar por empresa - selecionar a empresa que listara os funcionarios para vincular
o horario.

Filtrar por departamento - selecionar o departamento que listara os funcionarios

para vincular o horario.
Nome - selecionar os nomes dos funcionarios que irdo cumprir o horario cadastrado.

Vincular funcionarios

Clicar em para finalizar.
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Desvincular Quadro de Horas

Utilizar essa opg¢ao para desvincular um horario vinculado a um ou mais funcionarios.

*D Desvincular Quadro de Horas
Quadro de Horas Data de vigéncia*
06:00 seg a sex </ - 03/02/2016 == -
Filtrar por empresa: 0 Filtrar por departamento:
PG Teste Ltda II - Todos os departamentos v
Nome <= PIS cracha CPF
ADIMAIR DA SILVA PEREIRA 01.601.462.765-1 1023
BRUNA DA SILVA 01.602.038.355-6 1035
JORDANIA DA SILVA 01.618.036.140-2 1050
Desvincular Quadro de Horas L—]

e Quadro de Horas - selecionar o quadro de horas que foi vinculado aos funcionarios.

e Data da vigéncia - listara a data de acordo com o horario selecionado. Podera alterar
a data caso necessario.

e Filtrar por empresa - selecionar a empresa para listar os funcionarios a desvincular o
horario.

e Filtrar por departamento - selecionar o departamento para listar os funcionarios a
desvincular o horario.

e Nome - selecionar os nomes dos funcionarios que foram vinculados ao horario.

i Desvincular Quadro de Horas . A
e Clicarem para finalizar.

Trocar Carga Horaria Diaria

Utilizar para alterar a carga horaria de um dia para os funcionarios selecionados.

@ Trocar Carga Horéria

Data* Carga Horaria *

24/12/2015 <=3 04:00 <=

Extra total | <<=

Filtrar por empresa: G Filtrar por departamento: 0
PG Teste Ltda II v Todos os departamentos
Nome <= PIS Cracha CPF
ADINAIR DA SILVA PEREIRA 01.601.462.765-1 1023
BRUNA DA SILVA 01.602.038.355-6 1035
JORDANIA DA SILVA 01.618.036.140-2 1050

Aplicar mudangas [t—]

. Aplicar mudangas . .
e Clicarem para finalizar.
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Desfazer Carga Horaria
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'O Desfazer Carga Horaria

Data* Carga Horaria

24/12/2015 <= Todas R

Filtrar por empresa:

PG Teste Ltda II

Nome < —

ADINAIR DA SILVA PEREIRA
BRUNA DA SILVA

JORDANIA DA SILVA

Desfazer [Erapm

0 Filtrar por departamento:

Todos os departamentos

PIS
01.601.462.765-1
01.602.038.355-6

01.618.036.140-2

Cracha

1023

1035

1050

CPF

e Clicarem para finalizar.

Para todas as acgbes de vincular politicas, horarios, abonos, etc... ha também a opg¢ao de

Desvincular ou Desfazer a acao.

Desligar Funcionarios

Lista tela para desligar funcionarios em massa.

Devera preencher a Data de desligamento e selecionar os funcionarios a serem desligados.
Apos clicar em Desligar, estes listardo em Cadastros > Funcionarios > Funcionarios

Desligados.

Vincular Funcionarios a Empresa e Departamento

& Vincular Funcionario a Empresa/Departamento

Empresa

Empresa Ltda

Departamento

ADM

L e—

Filtrar por empresa:

Sem empresa

O <:| Nome

O Funcionario X
O Funcionario ¥
Ul runcionarioz

<

Filtrar por departamento:

= v Todos os departamentos

PIS

00.000.000.000-0

01.218.870.453-2

01.635.501.602-4

Cracha CPF
1179
1181
1183

Utilizar essa opg¢ao para vincular funcionarios a empresa e ou departamentos em massa.
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CARTAO PONTO

Procedimento - Utilizar essa opgdo como rotina para coleta, processamento e calculo
dos cartoes ponto para fechamento

| Cartdc Ponto »

# Procedimento <=

Ao clicar iniciara as etapas a serem seguidas do Procedimento para geragdo do cartdo
ponto.
Devera ja estar coletado o arquivo de marcagdes do REP e salvo em seu micro ou pendrive.

As etapas do procedimento sao:

1. Importar coletas (.txt) - Importagao do arquivo (.txt) (coletado do equipamento de

ponto) para o PTRP.
2. Processar coletas importadas - Processamento do arquivo.
3. Totais do ponto - Filtro do periodo, empresa e departamento a ser calculado os
pontos.
Cartao Ponto - Ajustes e verificagao individual dos cartdes pontos.
5. Lote Cartées Ponto - Geragao dos cartdes pontos em formato PDF.

B

Arquivo*
rquivo., Y Razdo Social ou Nome do R EXPORTACAO LTDA | geimy
l |- jren_00004002500000050. bt <=l © Remover STl o empregador
Arguivos com nome comecando por "rep_" terdo equipamento definido Nimero de marcagies no 1960
automaticamente. arquivo AFD <=

Afd parcial <:= G

Equipamento¥*

Select an Option

Layout 0

9999999990000000000000019600000000000000000009

0000000001109382569000133000000000000 -
0000418023020120160548016676692199
0000418032020120160548010815762701
0000418042020120160849016676692199
0000418052020120160849010815762701
0000418062020120160952016676692199
0000418073020120160953010815762701

4 n »

Importar [sse=—]

1. Clicar em para selecionar o arquivo (.txt) coletado do REP ou outro

equipamento de controle de ponto.

AFD parcial (somente para REP) - marcar quando a coleta conter dados somente
do periodo de fechamento do ponto.
Selecionar o equipamento (REP) - no qual a coleta foi feita.
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Equipamento - Selecionar o REP cadastrado no sistema de acordo com o arquivo
coletado.

Layout - Listard somente se houver um layout cadastrado e para equipamentos que
nao sao REP e ou com layout personalizado.

. Importar . : . -
Clicar em para enviar o arquivo para o sistema e passar para a préxima etapa
para processar o arquivo importado.

Coleta afd. teste.txt foi adicionado com sucesso! <%=

Importar coleta Processar coleta

Detalhes da Coleta

Arquivo afd.teste.txt

Equipamento Equipamento ndo cadastrado
Processado Pt Br

Recebido em Qui, 11 de Fevereiro de 2016, 15:31:28
Processado? 0

Clicar no botao e confirmar para processar o arquivo importado.

Detalhes da Coleta

Arquivo afd.teste.txt

Equipamento Equipamento ndo cadastrado

Processado Pt Br

Recebido em Qui, 11 de Fevereiro de 2016, 15:321:28

G Aguarde...
Processado?
2 56% processado

Na tela o percentual de processamento do arquivo. Esse processo ira demorar de acordo
com a quantidade de marcag¢des no arquivo importado.
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Concluido!

Coleta Processada.

Continuar procedimento

Desejo enviar mais uma coleta

Apobs concluido o processamento do arquivo, abrira tela com as opgoes:

Desejo enviar mais uma coleta

- para importar mais um arquivo de coletas para o sistema.

Continuar procedimento L . .
- ao clicar ira para a préxima etapa do procedimento.

& Ponto

Importar coleta Processar coleta Processar pontos

Periodo 11/2015 =~ Alterar Pericdo
= Recalcular todos os pontos

Nessa tela sera recalculado todos os pontos dos funcionarios de acordo com o periodo
selecionado.
Podera selecionar o periodo a ser recalculado.
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& Ponto

Importar coleta Processar coleta Processar pontos

Periodo | 2/2016 Z Alterar Periodo  [Roape]

“« 2015 =

__

2 Jan Fev Mar Abr|:

Mai  Jun Jul Ago

Set Out | Nov | Dez

A selecdo do periodo devera ser de acordo com o arquivo importado e periodo de
fechamento do ponto.

. p . . n . < Alterar Periodo
Ao clicar no periodo devera selecionar o més e clicar em .

Apos isso devera clicar em

Recalcular todos os pontos

||:| Desconsiderar data atual |-=:=

Cancelar Recalcular

Abrira tela com opc¢éo para selecionar se Desconsidera a data (dia) atual.

Marcar essa opg¢ao caso o arquivo coletado e o periodo selecionado para processamento
dos pontos esteja em andamento, ou seja, dentro do periodo (més) atual, e ndo queira listar
como falta o atual dia.

Exemplo:
A coleta das marcacgdes foi feita em horario de expediente e ndo contem as marcagoes
finais do dia. Se processado com o dia atual, este listara como falta.

.
Clicar em .
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& Ponto

Importar coleta Processar coleta
Periodo 11/2015 o Alterar Periodo

| | <=

Recalculo em andamento... ‘
Agora vocé pode:
* Visualizar Cart3o Ponto ==
* Acessar Totais do Ponto

® Gerar Lote Cartdes Ponto (Formato PDF)

Listara na tela o periodo e os cartbes pontos que estdo sendo processados.
Apos finalizado listara a quantidade de pontos processados e a data e horario do
processamento.

» 11/2015 - 26 processados em 11 de Fevereiro de 2016, 15:54. |

Recalculo em andamento...

Agora vocé pode:
* Visualizar Cartdo Ponto ﬁ:
® Acessar Totais do Ponto

® Gerar Lote Cartfes Ponto (Formato PDF)

Apés o processamento concluido podera escolher:

e Visualizar cartdo Ponto - ao clicar ira abrir o cartdo ponto do periodo processado
obedecendo ordem alfabética dos funcionarios. E nessa opgéo que sera efetuado os
ajustes (atestados, abonos, férias) para o cartédo ponto.

e Acessar Totais do Ponto - listara os totais do ponto dos funcionarios no periodo
processado.

e Gerar Lote de Cartbes Ponto (Formato PDF) - ira para a tela de geracao dos cartbes
ponto em formato PDF no periodo processado.
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Totais do Ponto

™ Cartdoc Ponto =

# Procedimento
(2] Totais do Ponto <=

Ao clicar em Totais do Ponto abrira tela com opgao para filtrar (selecionar) por empresa,
departamento e periodo.

Filtro

Filtrar por empresa: <=

Todas as empresas ¥

Filtrar por departamento: =3

Selecione uma C'DQE]C... hd

Data periodo

09/2015  wz=m

Filtrar Cancelar

. . Filtrar . . S , . .
Apos clicar em listara os funcionarios da empresa e periodo filtrado (selecionado).
) Totais do ponto T 05/2015 | Q |<3= =" || Addes~ | (&)

Empresa Ltda Teste

Funcionario Cracha PIS Total Extra Falta Atraso S.Ant. Ad.No. Ex.No. CP Total
Funcionario A 3 03.321.123.321-7 168:30 1430 068:30
Funcionario B 8 01.123.321.123-9 203:10 2310 13:10

Funcionario C 3 02.123.321.123-8 176:35 0835 0415

Listando 3 funcionérios

Essa tela lista os totais dos pontos dos funcionarios de acordo com Filtro aplicado.

T

Podera selecionar novo periodo, empresa e departamento clicando no icone

. 11/2015 . . , : .
Ao clicar em podera selecionar o periodo para listagem dos Totais do ponto.

ApoOs selecdo de novo periodo devera clicar no icone para carregar o periodo.

Ao clicar em ‘ﬂ‘

podera:

e Recalcular todos os pontos (filtrados) ou
e Voltar marcacgdes originais do periodo.

ptrp.com.br 82


http://ptrp.com.br/

Rev. 3.1.7.x 07/2016

O

Ao clicar no icone abrira opgao para:
e Imprimir - ird gerar relatério em formato PDF do Totais do Ponto em nova aba do

navegador de internet.
e Download do Totais do Ponto para formado Excel.

‘ AcBes ‘@\/ N
— a <
& Recalcular todos os pontos | =
D Voltar marcagdes Originais <= S Imprimir <=
B Download excel | =S—1
e A

= Recalcular todos os pontos

Ao clicar em

sera requisitado ao servidor central do
sistema e o calculo podera demorar, de acordo com a quantidade de pontos filtrados a
processar. Apds calculado todos os pontos retornara mensagem com os detalhes e listara

na tela os totais dos pontos calculados com as linhas em azul.

|‘3 Voltar marcacdes Originais

Ao clicar em sera requisitado ao servidor central do
sistema e esse processo podera demorar de acordo com a quantidade de pontos filtrados

para voltar as marcagdes originais (marcagdes registradas no REP).

Em cada linha da listagem ha icones de agbes individuais voltadas ao cadastro de cada

funcionario selecionado.

Acdes:
Exibir Detalhes do Funcionario — abrira tela com os detalhes do castro do funcionario

selecionado. Podera editar o cadastro, vincular quadro de horas, politicas, etc...

Detalhes

Nome AMELLA RODRIGUES

Empresa Empresa Ltda Teste

Cracha/Digital 34

PIS 01.612.442,339-2

CPF

RG

Departamento ADMINISTRATIVO

Desligado Nio

Aviso Prévio Mio

Quadro de Horas MNio

Politicas Agrupadas Mo

“ » m Fechar
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o
L+

Recalcular Ponto - ao clicar ira atualizar os calculos do cartdo ponto de acordo com o
horario, politicas utilizadas e ajustes manuais efetuados e vinculados ao ponto. Devera
utilizar essa opgao apés ajustes ou alteragdes que venha a comprometer os totais do cartdo
ponto do funcionario.

Voltar Marcagbes Originais do ponto - somente para o funcionario e periodo
selecionado.

Visualizar Cartdo Ponto - abrira em nova aba do navegador de internet o cartdo ponto

do funcionario no periodo filtrado.

Cartao Ponto

Essa tela apresenta o cartdo ponto do funcionario com base no modelo do Anexo Il da
Portaria MTE 1.510/2009.

Vocé possui pontos ndo processados neste pe

5 Empresa Ltda T Funcionario AFErr- 03/2016 Q| ® W | T £ a 2 9 5

fda de 26/02/2016 a 25/03/2016 Tratamentos
2 Recalcular ponto

Dia Marcacbes Originais Ent 1 Sai 1 Ent 2 Sai 2 B Sai 3 Total Extra Falta Atraso S.Ant. Ad.No. Ex.No. oy Hora Ocor. Motivo

Hora extra Mensal % Total D.S.R. Otais Diferenciados

Segunda a sabade 50 01:35 D.S.R.(+): 00:00 Horps[Trab. (+) D.S.R.: 171:24
Domingo 100 30:12 D.S.R.(-):  29:20 Horhs[Trab. (-) Extra: 139:37

Feriado Quantia (+): 0 Horas Abonadas 00:00

Sempre que aparecer essa opcéo devera clicar para recalcular.

Se ao abrir o cartdo ponto aparecer na tela a mensagem “Vocé possui pontos n&o
processados neste periodo. Clique aqui para processar”. Significa que Existem pontos
importados no sistema PTRP que nao foram processados na etapa referente aos Totais do
Ponto.

Podera processar clicando em “Clique aqui para processar’ ou podera Processar de Todos

no menu Cartdo Ponto > Totais do ponto.
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™|Empresa Ltda
- T 12 - Funcienarie X 10/2015 a 4 » T Detalhes do funcionarie| =S| & < | D | &~
Departamento Z | |
2 Recaleular ponto Jornada de 01/10/2015 3 31/10/2015 Tratamentos PDF/
Dia Marcacées Originais Ent1 Sail Ent2 Sai2 Ent3 Sai3 Total Extra Falta Atraso S.Ant. Ad.No. Ex.No. -y Hora Ocor. Motiva impresséo
16 Sex 07:5% 11:47 13:02 18:08 07:55 11:47 13:02 18:08 00:24
17 sdb ABOHO
18 Dom
19 Seg 06:57 11:34 12:58 18:10 07:57 11:34 12:58 18:10 00:13
20 Ter 08:05 11 08:05 11:45 13:09 18:05
21 Qua 07:55 11:39 13:10 18:03 07:55 11:35 13:10 18:03
22 Qui 08:04 11:43 13:01 17:33 08:04 11:43 13:01 17:33 00:13
23 Sex 08:01 11:41 13:06 18:04 08:01 11:41 13:06 18:04 3
24 52h Cédigo do Horario | =g 3| ! Apana
35 Dom 3 [gza| f =5
26 Se 08:02 11:38 13:15 18:06
27 Ter 7:58 11135 07:54 11:35 ABONO
=== |Clicar para Ajustes 07:53 11:33 15:35 18:04
ABONO
08:03 11:34 13:26 18:05 08:03 11:34 13:26 18:05 00:20
30 Sex 07:57 11:36 13:00 18:09 07:57 11:36 13:00 18:09 00:18 E]
1S3b U ABONO
Total do periodo [172:18 02:52 06:12| 00:00  00:00 00:00  00:00 |
Hora extra Mensal % Total D.S.R. Totais Diferenciados )
Atendimento /
Segunda a sabado 50 02:53 |[D.S.R.(+) : 29:20 || Horas Trab. (+) D.S.R.: 201:38 Help Desk =
D.S.R.(-): 00:00||Horas Trab. (-) Extra: 169:25
Horas Abonadas 23:10

Na tela de cartao ponto é possivel efetuar ajustes necessarios para o calculo correto do
ponto de acordo com as marcagdes originais coletadas do REP, importadas e processadas.
Podera abonar e justificar faltas, inserir atestados, férias, ajustar marcagdes do ponto e
outras acdes. ApOs ajustes devera recalcular o ponto para atualizar os calculos.

Para selecionar e visualizar novo periodo, empresa, departamento e funcionario devera

T
clicar no icone
, 11/2015 ] , ) R , . .
Ao clicar em podera selecionar o periodo (més) para visualizar o Cartao
Ponto.
Apbs selegado de novo periodo devera clicar no icone para carregar o cartdo ponto no

periodo selecionado.

I
* \] Lembrando que periodos de fechamentos dos pontos da empresa sdo cadastrados e
definidos no menu de Cadastro > Empresas > Fechamentos.

Ao clicar em podera visualizar os pontos proximo ou anterior em ordem alfabética.

Marcacgoes irregulares no ponto — ao clicar ira listar apenas os dias de faltas ou

irregularidades no ponto selecionado. Clicando novamente listara todos os dias.
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Caso o cadastro do funcionario possua alguma pendéncia ird aparecer o icone de

notificagdao no cartdao ponto do funcionario. Essas pendencias poderao ser:

e Sem numero de PIS cadastrado
e Sem data de admissao cadastrada
e Sem horario vinculado
e Sem Politicas agrupadas vinculada
Clicando em = exibira Detalhes do Funcionario — abrira tela com os detalhes do castro

do funcionario selecionado.

Detalhes

CPF

RG

Desligado

Data de admissao
Aviso Prévio
Quadro de Horas
Politicas Agrupadas

Ultimos Quadros de Horas
Vinculados

Ultimas Politicas Agrupadas
Vinculadas

=8 <~

Nome MARIA FERREIRA DA SILVA
Empresa PG Teste Ltda II
Cracha/Digital 13

PIS 01.320.8560.153-2

Nao
01/03/2014
N&o
Sim
Sim

Diurno (08:00 seg a sex 04:00

01/04/2015 sab)

01/03/2015 Politicas Padrdo I

Ao clicar no botao [

podera vincular quadro de horas, politicas agrupadas, *banco

de horas (*de acordo com a licenga do cliente) e editar dados do cadastro do funcionario (se

necessario).

e’

Mensagem no cartdo ponto — opgao para criar uma mensagem para o cartao ponto.

A mensagem criada listara no PDF do cartdo ponto somente no periodo selecionado e para
o cartao do funcionario selecionado.
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Mensagem*

Para desfazer a mensagem vinculada devera repetir a selegdo efetuada na vinculagao da

mensagem vinculando uma mensagem em branco (sem preenchimento). Clicar em
para vincular a mensagem.

Voltar Marcagoes Originais do ponto — desfara todos os ajustes, abonos e célculos
do cartado ponto do funcionario e periodo selecionado.

i B

Ao clicar no icone podera gerar o cartdo ponto com as horas do funcionario em
formato PDF.

- @ D | a-

« Sem horario contratual

« Com horario contratual

e Sem horario contratual - ndo listara no PDF do cartdo ponto do funcionario o ultimo

horério vinculado ao cadastro dele.
e Com horario contratual - Listara no PDF do cartdo ponto do funcionario o ultimo

horario vinculado ao cadastro dele.

Recalcular Ponto - ao clicar ira atualizar os calculos do cartdo ponto
de acordo com o horario, politicas utilizadas e ajustes manuais efetuados e vinculados ao
cadastro do funcionario. Ao efetuar ajuste ou alteragdo no cartdo ponto esse botéo ficara
com cor laranja.

Devera clicar nesse botdo apds ajustes ou alteragdes que venha a comprometer os totais

do cartao ponto. Ao clicar ira recalcular o ponto listado do funcionario.

Ajustes no cartdo ponto do funcionario:

Cabecalho do cartao ponto

F Empresa Ltda

& @ 2 8-
‘ Jornada de 01/01/2016 a 31/01/2016 | Tratamentos
2 Recalcular ponto

Dia Marcacées Originais Ent 1 Sai 1 Ent 2 Sai 2 Ent 3 Sai 3| Total |Extra|Falta| Atraso S.Ant. Ad.No. Ex.No. cH Hora Ocor. Motivo

‘ T Funcionario A H 01/2016 Q‘ “« » ‘ =
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Marcacgoes Originais - coletadas do REP

No cartdo ponto ha uma coluna especifica para as marcacdes originais que foram coletadas
do REP e que séo inalteraveis conforme Portaria MTE 1.510/2009.

Ja as marcacgdes das colunas de entradas e saidas (Ent1, Sai1, ...) podem ser ajustadas de
acordo com a necessidade.

Jornada de 21/04/2015 a 20/0
Dia Marcacdes Originais Ent 1 Sai 1 Ent 2 Sai 2 Ent 3 Sai 3|Total Extra Falta
21 Ter Coletadas do REF
22 Qua 07:58 11:36 13:03 18:00 07:58 11:36 13:03 18:00
23 Qui 07:57 11:32 13:03 18:01 07:57 11:32 13:03 18:01
24 Sex 08:36 11:32 13:04 18:02 08:36 11:32 13:04 18:02 <=
25 Sab 08:02 12:05 08:02 12:05 13:00 15:00
26 Dom
27 Seg 07:53 11:35 13:01 18:00 07:53 11:35 13:01 18:00
28 Ter 08:01 11:32 12:57 18:01 08:01 11:32 12:57 18:01
29 Qua 07:59 11:20 13:05 18:00 07:59 11:20 13:05 18:00
30 Qui 08:04 11:37 13:07 18:00 08:04 11:37 13:07 18:00
Ao clicar em 9 ira voltar as Marcagoes originais contidas na primeira coluna de

marcacoes do cartdo ponto, desfazendo todos os célculos e ajustes do cartao ponto do
funcionario no periodo tratado.

Inserir marcacdes manuais no cartdo ponto para ajustes.

Utilizar essa opg¢ao para quando o funcionario estiver trabalhado porém por algum motivo
nao pode bater o ponto no REP (equipamento de ponto). Exemplos como servigos externos,
problemas com o REP como falta de energia, manutencéo, etc...

2 Recalcular ponto Jornada de 21/04/2015 a 20/05/2015

Dia Marcactes Originais Ent 1l Sail Ent 2 Sai 2 Ent 3 Sai 3 Total Extra Falta Atraso S.Ant.
21 Ter
22 Qua 07:58 11: Hnraj_f_ Motive 0
23 Qui 07:57 11: 13:00 <'..'=I Falta Marcacao A <:=|
24 Sex 08136 1l e e - E— I
25 53b 08:02 12:05 0g:02 12:05©
26 Dom
27 Seq 07:53 11:35 13:01 18:00 07:53 11:35 13:01 18:00 00:41

Para inserir marcagées manuais no cartao ponto do funcionario devera:

Clicar no quadro entrada ou saida (Ent1, Sai1 ..) do dia que deseja incluir a marcagéo.
Hora - preencher esse campo com o horario de marcagao inserida para o ponto.
Motivo - Selecionar a justificativa que se refere a inser¢do da marcacao no ponto.
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: ] o -
Clicar em para inserir a marcag&o no ponto.

Se necessario podera arrastar marcagoes entre os quadros (Ent1, Sai1 ...) para ajustar.
Para isso, com 0 mouse, devera clicar na marcagao que deseja arrastar, segurar, arrastar
até o quadro que corresponde a marcagao e soltar.

Apos inserido marcagdes devera recalcular o ponto para ajuste dos calculos. As marcagdes
originais ndo seréo alteradas.

21 Ter
22 Qua
23 Qui
24 Sex
25 Séb

26 Dom

Jornada de 21/04/2015 a 20/05/2015 Tratamentos
2 Recalcular ponto
Marcacdes Originais Ent 1 Sai 1 Ent 2 Sai 2 Ent 3 Sai 3 Total Extra Falta Atraso S.Ant. Ad.No. Ex.No. ch Hora Ocor. Motivo
24 B FERTADO / Tiradentes
07:58 11:36 13:03 18:00 07:58 11:36 13:03 18:00 00:35 24
07:57 11:32 13:03 18:01 07:57 11:32 13:03 18:01 00:33 24

08:36 11:32 13:04 18:02 08:36 11:32 13:04 18:02 24

08:02 12:05 08:02 12:05(13:00

Menu de ajustes do cartao ponto

Ao clicar na coluna de dias a esquerda do cartdo ponto, abrird 0 menu de ajustes.
Todos os ajustes efetuados de acordo com as opg¢des desse menu, afetara somente o
cartdo ponto do funcionario no periodo selecionado.

Y | 132 - MARIA FERREIRA D.. v 05/2016 Q " » T

'04/2016 a 20/05/2016

Dia ‘otal Extra Falta Atraso S.Ant. Ad.No. Ex.No. -y
21 Qui Voltar marcagGes originais do dia 24
22 Sex Justificar dia :48 | 00:48 2
23 sab @ 04:00 24
54 Dom Justificar CGﬂjUﬂtG de dias 24
25 Seg Alterar carga horaria do dia : 04:13 24
26 Ter 00:24 24
- Inserir nova linha de marcagéo asia o
28 Qui 08:01 11:35 13:21 17:42 08:01711:35713:21/17:42 0 24
29 Sex 07:44 11:35 12:54 15:04 07:44 11:35 12:54 18:04 01:01 24

e Voltar marcagoes originais do dia - voltara as marcagdes originais coletadas do
REP desfazendo os ajustes e abonos ja efetuados no dia.
Justificar dia - op¢ao para justificar ou abonar as faltas do dia selecionado.
Justificar conjunto de dias - opgdo para Justificar ou abonar dias selecionados
como data inicial e data final para a justificativa ou abono.

e Alterar carga horaria do dia - podera alterar a carga horaria do dia se necessario.
Exemplo:
carga horaria normal do dia 08:00 (oito horas)
podera ser alterado para 04:00 (quatro horas).

e Inserir nova linha de marcacao - utilizar essa opgao caso precise inserir mais que

7 marcagdes de ponto. Ira criar uma nova linha para o mesmo dia selecionado.
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Abonar / Justificar dia (exemplo):

Clicar em cima do dia que deseja abonar e selecionar a opgcao Abonar dia.

¢

Abonar

Motivo 0

Dia
L CQui
P Sew Hnra:

[] Desconta dsr

Sab 04:00 Falta Marcaco v
Dom
b Seg ﬁ
b Ter

Descontar DSR - selecionar essa opgao somente se desejar descontar o DSR.

Abonar - Selecionado como Padréo no sistema - ird abonar as faltas do dia. Se desmarcar
essa opgao ira somente Justificar.

Hora - Ira aparecer a quantidade de horas a abonar do dia. Podera inserir manualmente a
quantidade de horas a Justificar ou abonar.

Motivo - Selecionar a justificativa que se refere o abono do dia.

. <@ L -
Clicar em para inserir a marcag&o no ponto.

Apos inserido devera clicar em
antes de recalcular o ponto.

. Caso prefira podera efetuar varios ajustes

:¢ Jornada de 21/04/2015 a 20/05/2015 Tratamentos

Dia arcacoes griginais Ent 1 Sai 1 Ent 2 Sai 2 Ent 3 Sai 3 Total Extra Falta Atraso S.Ant. Ad.No. Ex.No. cy Hora Ocor. Motivo

P7 Seg 07:53 11:35 13:01 18:00 07:53 11:35 13:01 18:00 00:41 24

28 Ter 08:01 11:32 12:57 18:01 08:01 11:32 12:57 18:01 24

B9 Qua 07:59 11:20 13:05 18:00 07:59 11:20 13:05 18:00 24

30 Qui 08:04 11:37 13:07 18:00 08:04 11:37 13:07 18:00 00:26 24

1 Sex 0 24 B G FERTADO / Diz do Trabalhador
2 5ab 240400 I ABONO / Falta Marcagdo

3 Dom 94 07:20 I D.5.R.(-

Apos recalculado o ponto, nao listara mais a falta do dia e na coluna de Tratamentos, listara
o Motivo (Justificativa) do abono.

Jornada de 21/04/2015 a 20/05/2015 Tratamentos
£ Recalcular ponto | |5 104/ 105/
Dia Marcacoes Originais Ent 1 Sai 1 Ent 2 Sai 2 Ent 3 Sai 3 Total Extra Falta Atraso S.Ant. Ad.No. Ex.No. ¢y Hora Ocor. Motivo
|27 Sea 07:53 11:35 13:01 18:00 07:53 11:35 13:01 18:00 00:41 24
28 Ter 08:01 11:32 12:57 18:01 08:01 11:32 12:57 18:01 24
|29 Qua 07:59 11:20 13:05 18:00 07:59 11:20 13:05 18:00 24
30 Qui 08:04 11:37 13:07 18:00 08:04 11:37 13:07 18:00 24
01 Sex 24 b 0 FERTADO / Dia do Trahalhador
o2 sab 24| 04:00 I |
3 Dom 54 07:20 I

Ao tratar uma falta ou ajuste, caso
Justificar

40 selecionar a o

30 Abonar a falta entdo ira somente
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Jornada de 21/04/2016 a 20/05/2016

Ent 1 Sai 1 Ent 2 Sai 2 Ent 3 Sai 3 Total Extra|Falta|Atraso S.Ant. Ad.No. Ex.No.

CH

Hora Ocor.

P

Tratamentos

Motivo

FERIADO [ Tiradentes

24

07:52 11:34 12:54 18:00 00:45 24

<=

{

JUSTIFICATIVA / naoc compareceu na empresa

(8]

4 04:00 1

(8]

4 07:20 1 D.S.R.(+]

Remover abono - ao clicar na coluna de Motivos em cima de um abono podera remové-lo.

2d

24 B FERIADO / Dia do Trabalhadaor

g 04:00 I ABONO | Falta Marcacio e
g 07:20 I D.5.R.[+

24

Sera mostrado tela para confirmacao da remoc¢ao do abono.

Vocé deseja mesmao remover este abono?

Ok l | Cancelar

Lote Cartoes Ponto

™ Cart3o Ponto «

# Procedimento
& Totais do Ponto
™ Cartdo Ponto

& Lote Cartdes Ponto <=

Gerar arquivo PDF dos pontos de todos os funcionarios selecionados (filirados)
devera clicar em Cartao ponto > Lote de cartées ponto.

Ao clicar listara as opgdes para selecionar:

e Periodo (més/ano) para geragao dos pontos

e Com horérios contratuais - selecionar essa op¢céo caso deseje mostrar nos pontos
gerados o quadro do ultimo horario vinculado ao cadastro de cada funcionario.

e Filtrar - empresa, departamento (quando cadastrados) e funcionarios.
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Periodo:

10/2015 P |

Filtrar por empresa:

Empresa Ltda Z

Nome

Funcionario X
Funcionario ¥
Funcionario Z

Funcionario B

Funcionario A

=<

Com horérios contratuais < —1

G Filtrar por departamento:

VENDAS

PIS

02.046.789.727-0
02.003.458.727-0
01.290.414.717-3
02.071.094.453-8
01.417.999.027-6

01.387.496.969-8

Cracha

12
14
16
20
5
6

CPF

ApOs a selecdo devera clicar em Processar Lote.

Ird gerar os cartdes pontos selecionados em arquivo PDF para serem salvos em seu

computador.

do seu navegador.

Calculadora de Horas

Como padrdo a maioria dos navegadores ao baixar arquivos salvam automatico na
pasta de Downloads do seu micro. Podera alterar essa opgao conforme a configuragao

Ferramenta de auxilio para conferéncia de soma de horas, sendo padrao de 60 minutos
para cada 1 (uma) hora.

E Calculadora

{

182:35

Enter

Limpar

Horas Ocorridas:

08:00

09:45

09:30

11:30

Calcular

8:00

Limpar
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RELATORIOS

£h Relatorios =

& Empresas

i Funcionarios

™ Cartdo Ponto @ Hora extra detalhada
#, Fiscal (& Hora extra excedida
A Feriados @ Intervalo realizado
@ Quadros de Horas @ Marcagoes originais

@ Compensacao Excedida
Saldo de Compensacbes

@ Totais do Ponto por Data

£ Bancos de Horas por Periodo

Relatérios do PTRP sado gerados em arquivo no formato PDF e podem ser baixados
(download) e ou enviados para impressao.
Alguns relatérios possuem opg¢ao para serem baixados (download) em formato para Excel.

Empresas:

Relatério das empresas cadastradas.

PTRP RELATORIO DE EMPRESAS

Razao Social MNome Fantasia CNPJ Nome Telefone
Lida Teste Fantasia & Cia 04.063.750/0001- 25 José Da Silva 42 3622 0000
Pg Teste Ltda PG Teste Lida 17.620.440/0001- 24 Josnei Bueno 42 3622 0000
Pg Teste Ltda li PG Teste Ltda Goncalves Dias 42 3622 0000

Gerado por admin em 02/02/2016, 10:05:39 Pagina 1de 1

Equipamentos:
Relatério dos equipamentos cadastrados contendo a descricdo, o numero de série, modelo

e fabricante, numero do endereco de IP (da rele local da empresa), conforme preenchido no
cadastro do equipamento.
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Fabricante:
Fabricante X

N equipamento”

2

Empresa:

Empresa Teste Ltda

Fabricante:
Fabricante Y

N° equipamento:

1

Empresa:

Empresa Teste Ltda

RELATORIO DE EQUIPAMENTOS

REP Prof - 047370
Modelo:
SF
N? de série-
00004001900047370
Endereco IP:
172.16.0.209

REP Func - 008569
Modelo:
SF
N° de série:
00004001900008569
Endereco IP:
172.16.0.208

Funcionarios:

&4 Relatdrios =

& Funciondrios

£ Listagem

O Funcionarios Desligados
Departamentos

i Funciondrios Ativos / Inativos
[ Dias de Interjornadas Faltantes

& Dias de Trabalho sem Intervalo

Funcionarios Ativos

PTRP)

Nome
222 dasilva
Ah rapaa
Derr
JB Teste
Joao Laor Teves
Nome

ADINAIR APARECIDA DA SILVA
BRUNA GABRIELA MACENA DA SILVA
JORDANIA MARTINS DA SILVA

ANDERSON LUIZ VIAPIANA
AUTIERES HENRIQUE DE LIMA PESSOA BIAZUS

RELATORIO DE FUNCIONARIOS

Empresa |
PIS CrachalDigital CPF Data de
admissdo
01.320.549 652-2 222 01/08/2014
501
502
90.000.000.000-9 555 13/05/2015
12.350.350.350-0 25 12/01/2016
Empresa Il
PIS Cracha/Digital CPF Data de
admissio
01.601.462.765-1 1023
01.602.038.355-6 1035
01.618.036.140-2 1050
F i ios néo vi aemp
PIS Cracha/Digital CPF Data de
admissdo

01.295.594.052-8 1017
02.075.845.550-4 1030

Departamento

Técnico
Desenvolvimento
Desenvolvimento

Departamento
Revezamento
Revezamento
Revezamento

Departamento
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Funcionarios Desligados

Relatério de funcionarios Desligados contendo a data de demissao.

PTRP RELATORIO DE FUNCIONARIOS DESLIGADOS
PG Teste Ltda Il -
Nome PIS Cracha/Digital CPF Data de Data de Departamento
admissao demissao
Funcionario A 01.601.462.765-1 1023 01/12/2014 | Revezamento
Funcionario B 02.075.845.550-4 1030 CCXX
Funcionario C 01.602.038.355-6 1035 01/11/2015  Revezamento
Funcionario D 01.244.087.618-8 1034 01/01/2016
Funciondrio E 01.235.898.267-0 1020 01/01/2016
Departamentos:

Relatério dos Departamentos cadastrados no sistema com a quantidade de funcionarios
vinculados ao departamento.

PTRP RELATORIO DE DEPARTAMENTOS
Nome do departamento Pertencente a empresa Funcionarios vinculados

Desenvolvimento Empresa | 9
Financeiro 0
1D Print ) 0
Producio Empresa | 3
Suporte Empresa | 1
Técnico Empresa | 3
Tecnico Empresa Il 2
Vendas 0

Relatdrio de Departamentos vinculados a Funcionarios

Relatdrio listando os nomes dos funcionarios vinculados ao departamento selecionado.

PTRP RELATORIO DE DEPARTAMENTO
Departamentos
Nome do departamento
Desenvolvimento
Pertencente a empresa Funcionarios vinculados
PG Teste Ltda 8
Nome PIS Cracha/l CPF Data de
Digital admissado
Funcionario | 501 01/05/2013
Funcionario Il 502 02/03/2014
Funcionario lll 500

Funcionarios Ativos / Inativos
Relatério de funcionarios Ativos e Inativos listando a data de admissao e demissdo. As

datas de admissdo e demissado listardo no relatério somente se estiver preenchida no
cadastro do funcionario.
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P T R P Funcionarios Ativos / Inativos

Empresa Ltda

Departamento de Vendas

Nome Cracha/Digital PIS CPF Horario Situacao

Funciondrio A 1030 02.075.845.550-4 Diurno (08:00 seg a sex 04:00 Inativo - &
sab)

Funcionario B 1019 02.064.329.860-0 Diurno (08:00 seg a sex 04:00 Ativo - desde

sab)
Departamento Administrativo
Nome Cracha/Digital PIS CPF Hordrio Situacdo

Funcianario C 1023 01.801.462.765-1 Revez. 12x36 Inativo - & 01/12/2014
Funcionario D 10335 01.066.372.772-0 Revez. 3x1 Ativo - desde 06/01/2016
Funcionario E 1035 01.602.038.355-6 Horario ADI Inativo - & 01/11/2015
Funcionario F 1054 01.243.654.893-7|  027.350.526-76 |06:00 seq a sex Ativo - desde 01/12/2015

6 funciondrios

Dias de Inter jornadas Faltantes

Relatério listando os nomes e dias dos funcionarios que fizeram intervalo interjornada com
menos de 11:00.

Art. 66 CLT - Entre 2 (duas) jornadas de trabalho havera um periodo minimo de 11 (onze) horas
consecutivas para descanso.

PTRP Dias de Interjornadas Faltantes - Periodo 01/2016 - Interjornada 11:00

Empresa Ltda

Funcionario Cracha/Digital PIS Dias com Interjornada Faltante
FUNCIONARIO 02 (3x1) 10329 01.248.653.687-5 8,8, 19, 20, 21, 31
FUNCIONARIO D 1019 02.064.329.860-0 21

2 funciondrios

Dias de Trabalho Sem Intervalo

Relatério listando os nomes dos funcionarios e os dias em que nao cumpriram intervalo,
trabalhando mais que 06:00 horas diarias.

Art. 71 - Em qualquer trabalho continuo, cuja duragéo exceda de 6 horas, € obrigatoria a concessao
de um intervalo para repouso ou alimentagdo, o qual sera, no minimo, de 1 hora e, salvo acordo
escrito ou convencgéao coletiva em contrario, ndo podera exceder de 2 horas.

§ 1° - Ndo excedendo de 6 horas o trabalho, sera, entretanto, obrigatério um intervalo de 15
minutos quando a duragéo ultrapassar 4 horas.

§ 2° - Os intervalos de descanso n&o serdo computados na duracéo do trabalho.

§ 3° - O limite minimo de 1 hora para repouso ou refeicdo podera ser reduzido por ato do
Ministro do Trabalho, quando, ouvida a Secretaria de Seguranga e Saude do Trabalhador (SSMT), se
verificar que o estabelecimento atende integralmente as exigéncias concernentes a organizagao dos
refeitdrios e quando os respectivos empregados nao estiverem sob regime de trabalho prorrogado a
horas suplementares.

§ 4° - Quando o intervalo para repouso e alimentagdo, previsto neste artigo, ndo for
concedido pelo empregador, este ficara obrigado a remunerar o periodo correspondente com um
acréscimo de no minimo 50% sobre o valor da remuneragao da hora normal de trabalho.

ptrp.com.br 96


http://ptrp.com.br/

Rev. 3.1.7.x 07/2016

PTRP

Funciondrio
FUNCIONARIO 01 (3x1)
FUNCIONARIO 02 (3x1)
FUNCIONARIO A
FUNCIONARIO B
FUNCIONARIO C
FUNCIONARIO D
FUNCIONARIO E
FUNCIONARIO F
FUNCIONARIO G
FUNCIONARIO H
FUNCIONARIO |

11 funcionarios

Dias de Trabalho sem Intervalo - Periodo 2/2016 - Trabalho 06:00

Empresa Ltda
Cracha/Digital PIS Dias sem intervalo necessdrio
10335 01.066.372.772-0
10329 01.248.653.697-5
1054 01.243.654.893-7
1050 01.618.036.140-2 1,3,5,7,9, 11, 13, 15,17, 19, 21, 23 25 27,29
1021 01.260.484.201-9 22, 24, 26, 28
1019 02.064.329.860-0 2, 3
1045 01.640.660.973-6 1,3,5,7,9, 11,13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29
1052 02.094.589.387-0 1,3,5,7,9, 11,13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29
1044 01.802.074.154-6 23, 25, 27, 29
1022 01.664.568.633-2
1041 01.287.281.652-2 2

Cartao Ponto - Exemplos

O cartao ponto é gerado em arquivo PDF e conforme o modelo do Anexo Il da Portaria
MTE No. 1.510/2009.
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13 - MARIA FERREIRA DA SILVA
Pls: 01.250.547.153-1 || Admissdio: 010372014

Departamento: Vendas
Heraros contratuals do empeegada: Dlurno (J8:0C seg & sex 04300 sab)

U

01 Qua
a2 Qul
03 Sex
04 28k
45 Caom
05 Seg
a7 Ter
08 Qua
a3 Qul
10 Sex
11 28k
12 Caom
13 2eg
14 Ter
15 Qua
18 Qul
17 Sex
1B 28k
13 Cam
20 2eg
21 Ter
231 Qua
23 Qul
14 Zex
i5 28k
28 Dom
iT 2eg
28 Ter
23 Qua
30 Qul

Hurcagoe Dngmss

OB:00 11:37
O7:E3 11:33

O7:44 11:36
OB:03 11:35
O7:E4 11:33
O7.E5 11:34
JB:00 11:33

O7.E5 11:36
OB:.07 11:30
dB:02 11:32
JB:07 11:33
O7:E7 11:34

O7.E2 11:36
O7.E7 11:32
OB:3E 11:32
O8:02 12:05

O7:E3 11:35
de:01 11:32
O7.E5 11:20
OB:04 11:37

Toial do pericdo

Relatorio espelho de ponte eletrdnico

12:01 1508
12:56 15:09

13200
12203 15:04
12:55 15:05
12103
12:58 15-02

12:57
12:59 15:04
12:58 15:00
12:57 15:04
12:59

12203 15:00
12203 1501
1204 1502

12:01 1500
12:57 15:01
12205 15:00
1207 1500

D.E.R.{+)
D.E.R.(-i

Hora sxfra Diarla % Total
Segunde a sabedo ED| J8.ET

Reiatdeio gerads vis sisfeme confnme modeis do An=xo I g2 Forfarie MTE

Mo 15702000,

o314

Entl Sm1 Est2 Swmi2

08:0011:.
a7:E311:.

74411
08:0311:.
75411
a7:E511:.
080011

a7:E511:.
08:07 11:.
J8:0211:.
08:0711:.
ar.E711:.

75811
a7.E711:.
08:3611:.
08:02 12

75311
080111
a7:E511:
J8:0411:.

37 13:04 18:08
33 13:56€ 18:05

36 13:00 17:30
35 13:03 18:04
33 13:55 18:05
34 13:03 17:35
33 12:5% 18:02

36 12:57 17:40
30 13:22 18:04
32 1255 18:00
33 1257 18:04
3412521720

36 13:03 18:00
32 13:03 18:01
32 13:04 18:02
s

35 13:04 18:00
32 1257 18:01
20 13:05 18:00
37 13:07 18:00

2200
07:20

Declaro firsr 15 minutos para intervale de cafe todos os dias
conforme artigo 71 da CLT

Gerado por Admin em 01022016, 09:41:13

Empregador: PG Teste Lida
CHFJ: 17.520.44000001-44

Enderepa: Rua Frof. Becker, 2363 - Cantro - Guarapuave - PR

Jomeda de U013 & SH0401 2
EntI Zal lotal

03:44 D044
03:63 | OHEZ

22
=1
&8
07
&7

20
28
82
=1

0762

03
03
03
03
184:58

41
11
18
:28

Exira

om:Iz
03z
Oo:45

om:37

0020
0oz
03z
03z

o441
035
oA
0oz
1}:Hor

Fulks Atruws SA&nt AdNo. ExMo.

D4:00

D4:00 O0:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00

©H Irstarmantou
Hora o, Motren
24 = FRFIADO | FEcEz o Tt

24 D80T | ARCHD ! Foige
24 OTIT 1 DEALL

24 1mmo Faltm MercegEs

24 173 | Fakm Marzagas

24 D4:DT | ARCHD ! Foige

24 DT 1 DEALL

24 1740 1 Seevicoa Bz

24 1730 | Fakm Marzagas
14 omEo | DEALE

24 |D=:Da AROMND ! Atentedio Md o
4 FERRAI0 ) Tredw-ing

24 omao CLE.AL[+)

Tatale difersnolados
Horac Trab. (+) D.8.R.:
Horas Trak. {-) Extra:

Haoras Abonadas

Confirmo & Frequéncia desze cartdo:

1E5:E55
155:02
15:00

13 - WARTA FERREIRA DA SI0VA

Pagina 1 de 1
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Hora extra detalhada

Relatério de Horas Extras detalhadas de acordo com o percentual de extra cadastrado e
vinculado aos cartdes ponto e calculados no periodo selecionado para relatério.

. PTRP RELATORIO DE HORAS EXTRAS DETALHADAS - Periodo 12/2015

Empresa: VAREJO LTDA

Nome: HE Padrio Enquadramento: Mensal

Crachal Nome 100% 60% Total
Digital de

extra
1 Funciondrio A 16:34 15:34
16 Funciondrio B 16:36 | 06:21 22:57
20 Funciondrio C 08:09 | 02:10 10:19
11 Funcionario D 18:05  06:59 25:04
15 Funcionario E 17:34 | 03:10 20:44
18 Funcionario F 19:03 | 10:40 29:43

Hora extra excedida

Relatério de horas que excedem as duas horas além da carga horaria normal (contratual)
da jornada de trabalho.

Intervalo realizado

Relatério para verificagdo de horas de intervalo realizado com em exemplos de verificagao
de quais funcionarios realizaram intervalo com menos de 60 minutos (1 hora) ou mais de
120 minutos (2 horas).

Marcacgoes originais

Relatério contendo as marcacgdes originais registradas e coletadas do relogio ponto (REP).

Compensacao Excedida

Relatério de horas que excedem a carga horaria normal (contratual) da jornada de trabalho
para compensacao.

PTRP Relatério Compensagbes Excedidas - Periodo 3/2016

Empresa Ltda
Total de funcionarios: 6

Funcionario Cracha/Digital PIS Total | Extra | Falta | Atraso | S.Ant. | Ad.No. Ex.No.| CPF Total
Funcionrio A 1 01.270.051.849-9 192:55 01:25
Funcionario B 20 01.313.804.449-1 189:25 05:06
Funcianario C 24 02.040.135.036-8 195:49 11:26
Funcionario D 6 01.232.994.954-7 13713 19:46
Funcionario E 23 01.281.269.151-6 199:33 11:54

5 Funcionarios
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PTRP Relatorio de Saldo de Compensagdes - Periodo 3/2016
Empresa Ltda
Funciondrio Cracha/Digital PIS CP (+) CP.(-) CP Total
Funcionario A 1 012700518499 1539 14:14 01:25
Funcionario B 20 01.313.804449-1 1704 11:58 05:06
Funcionario C 24 02.040.135.036-8  16:07 04:41 11:26
3 funciondrios
Totais do Ponto por Data
PTRP Relatério Totais do ponto - de 01/01/2016 até 29/02/2016
Empresa Ltda
Total de funcionarios: 9
Funcionario CrachalDigital PIS Total Extra Falta Atraso S.Ant. Ad.No. Ex.No.
FUNCIONARIO 01 (3x1) 10335 01.066.372.772-0 121:13 24:00
FUNCIONARIO 02 (3x1) 10329 01.248.653.697-5 162:03
FUNCIONARIO A 1054 01.243.654.893-7 11:48
FUNCIONARIO B 1050 01.618.036.140-2 195:16 14:38
FUNCIONARIO C 1021 01.260.484.201-9 181:54 120:00
FUNCIONARIO D 1019 02.064.329.860-0 72:17 16:00
FUNCIONARIO E 1045 | 01.640.660.973-6| 168:51 00:16 12:00
FUNCIONARIO F 1052 02.094.589.387-0 240:01 03:00 00:55
FUNCIONARIO G 1044 01.902.074.154-8 170:14 01:36 12:00 112:00
Banco de Horas por Periodo
P I RP Relatério de Bancos de Horas - Periodo 2/2016
Empresa Ltda
Funcionario Cracha/Digital PIS Saldo anterior | BH.(+) | BH.(-) | BH. Pago BH. Abonado Total
FUNCIONARIO B 1050 01.618.036.140-2 - 185:22 01:38 24:00 - 207:44
FUNCIONARIO C 1021 01.260.484.201-9 -135:00 100:00 - 235:00
FUNCIONARIO D 1019 02.064.329.860-0 -110:00 13:16 47:12 - 143:56
3 funcionarios
Fiscal
fH Relatdrios =
& Empresas
& Funciondrios
™ Cartdo Ponto
| 4, Fiscal E4 Contrato de uso
A Feriados 4 Atestado Técnico
@ Quadros de Horas B4 Termo de Adesdo
[Z Gerar AFDT
[3 Gerar ACJEF
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Contrato de uso do PTRP

Geracao do Contrato de Uso do sistema PTRP

Atestado Técnico:

Atestado Técnico do software PTRP conforme Portaria MTE 1.510/2009.
Termo de Adesao:

Geracao do Termo de Adesao do sistema PTRP

Geragao dos arquivos AFDT e ACJEF conforme Portaria MTE 1.510/2009
Feriados:

Relatdrio listando os feriados cadastrados no PTRP.

Feriados Nacionais

B3 Feriados

01/01/2016 ate 31/12/2016 Q

Feriado

Natal

Proclamagdo da Republica
Finados

Nsa Senhora Aparecida
Independéncia do Brasil
Dia do Trabalho
Tiradentes

Paixdo de Cristo

Confraternizacao

Dia ~

25/12/2016
15/11/2016
02/11/2016
12/10/2016
07/09/2016
01/05/2016
21/04/2016
25/03/2016

01/01/2016

Feriados Regionais
Listara os Feriados Regionais cadastrados pelos usuarios da empresa no PTRP.

USUARIO E DADOS DA EMPRESA

Menu contendo informagdes do(s) usuario(s) e da empresa com as seguintes opgoes:

e Tipo de usuario do sistema PTRP
e Alterar Senha - o usuario podera alterar a senha caso necessario.
e Nome da empresa.
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e Pagamentos - informacgdes referente a pagamentos efetuados do sistema.
e Exibir dados do cliente - Fornece as informagdes de cadastro da empresa titular da

conta do sistema PTRP.
e Alterar dados do cliente - Fornece opgdes de alteracdo dos dados cadastrais da

empresa titular da conta do sistema PTRP.
e Domains Ips Allowed - listagem de IPs e dominios a serem liberados na rede do

cliente PTRP. Esta liberagdo é de responsabilidade da empresa cliente e analisada

por sua equipe ou responsavel pela TI.
e Usuadrio - lista usuarios cadastrados na conta e opgédo para cadastrar novos

usuarios.

& 0l3 Usuario =
i Tipo de usuario:
@, Alterar Senha
i Nome da Empresa

$ Pagamentos
@ Exibir dados cliente
& alterar dados cliente

i# Domains Ips Allowed

i Usuarios

Alterar senha do usuario

Clicar nessa opgao caso deseje alterar sua senha de usuario do sistema. Sera necessario a
senha atual para criagdo da nova senha.
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Programa de Tratamento
de Registro de Ponto

Editar Usuario

E-mail*

usuario@empresa.com L — |

Senha atual

REERRERATRIT *
Mds precisamos de sua atual senha para confirmar a
identidade

Nova senha

REREEEERRRAEEELRR

i

Confirmar senha

FEERRAAAEERRRARLE

/=
Cancelar <= &

Pagamentos

Nessa tela serdo listados os pagamentos e datas de vencimentos referente ao sistema.

$ Pagamentos

Periodo Valor total Pago Data de vencimento v Cliente Telefone
3/2015 R$ 480,00 Sim 10/04/2015 Empresa Ltda (00) 0000-0000
4/2015 R$ 480,00 Sim 10/05/2015 G Empresa Ltda (00) 0000-0000
[ 5/2015 RS 480,00 Sim 18/06/2015 Empresa Ltda (00) 0000-0000
6/2015 R$ 480,00 Sim 15/07/2015 Empresa Ltda (00) 0000-0000
7/2015 R$ 480,00 Sim 17/08/2015 Empresa Ltda (00) 0000-0000

Ao clicar em um respectivo pagamento abrira a tela com Detalhes desse pagamento.

ptrp.com.br 103


http://ptrp.com.br/

Rev. 3.1.7.x 07/2016

Detalhes

Periodo &6/2015

Valor total R$ 480,00
Pago Sim

Data de vencimento 15/07/2015
Cliente Empresa Ltda

Fechar

Caso o pagamento listado possua NFe anexada, ao cliar no botdo NFE podera baixar a
note em formato arquivo PDF.

Exibir dados do cliente

Fornece as informagdes de cadastro da empresa titular da conta do sistema PTRP.

Detalhes

Razdo Social Teste Ltda Pais Brazil

Nome Fantasia Teste CEP

Atividade Principal Industria X Estado PR

Atividades Secundarias Cidade

CNPJ 00.000.000/0000.00 Bairro Centro
Inscrigdo Estadual Rua/Logradouro Ernesto Martins
CEI Numero

CPF 000.000.000-00 Complemento

Franquia Ponto LTDA Nome

Aceitou o termo? Sim E-mail

Cliente Juridico? Nio Telefone

PIS Opcional? Sim Niamero de Empresas 3 Limite: 10
Data de contratacédo 01 de Janeiro de 2014 Namero de Funcionarios 64 Limite: 500
Licenca Premium 10 - 500 Funcionario inativos 14

|~ | Fechar

Caso necessario podera editar os dados da empresa clicando no botdo de Editar.
Domains IPs Allowed
Listagem de IPs e dominios a serem liberados na rede do cliente PTRP para correta

funcionalidade do sistema. Esta liberagcao é de responsabilidade da sua empresa
(cliente) e analisada por sua equipe ou responsavel pela TI.
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Domains Ips Allowed

Domains Ips Allowed ptrp.com.br
ptrp.com.br:9393
newrelic.com
nr-data.net
intercom.io
intercomecdn.com

Usuario

Lista os usuarios do PTRP cadastrados na conta e op¢ao para cadastrar novos usuarios.
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ANEXOS

Perguntas e Respostas da Portaria MTE 1.510/2009

1. Quais sdo os principais pontos da Portaria MTE 1.510/2009?

a. Proibe todo tipo de restricdo a marcacéo de ponto, marcagdes automéaticas e alteracdo dos dados registrados;
b. Estabelece requisitos para o equipamento de registro de ponto, identificado pela sigla REP (Registrador
Eletrénico de Ponto);

c. Obriga a emissédo de comprovante da marcagao a cada registro efetuado no REP;

d. Estabelece os requisitos para os programas que fardo o tratamento dos dados oriundos do REP;

e. Estabelece os formatos de relatérios e arquivos digitais de registros de ponto que o empregador devera
manter e apresentar a fiscalizagao do trabalho.

3 . Qual o prazo para a adaptagcdo dos programas de tratamento dos dados de registro de ponto a
portaria?

A obrigagéo de adaptagéo do dos programas as exigéncias da Portaria entrou em vigor na data da sua
publicagdo (25/08/2009). A fiscalizagao teve carater orientativo nos primeiros 90 dias de vigéncia.

4 . O uso de registro eletrénico de ponto passou a ser obrigatério?

N&o. O artigo 74 da CLT faculta o uso de registro de ponto manual ou mecéanico. Porém, se o meio
eletrénico for adotado, deverao ser seguidas as instru¢gdes da Portaria MTE no 1.510/2009.

Art. 74 - O horario do trabalho constara de quadro, organizado conforme modelo expedido pelo
Ministro do Trabalho, Industria e Comercio, e afixado em lugar bem visivel. Esse quadro sera discriminativo no
caso de ndo ser o horario Unico para todos os empregados de uma mesma se¢éo ou turma.

§ 2° - Para os estabelecimentos de mais de dez trabalhadores sera obrigatéria a anotagéo da hora de
entrada e de saida, em registro manual, mecanico ou eletrénico, conforme instru¢cdes a serem expedidas pelo
Ministério do Trabalho, devendo haver pré-assinalagdo do periodo de repouso. (Redagéo dada pela Lei n® 7.855,
de 24.10.1989)

. Quais os principais requisitos do REP?
. Ter como finalidade exclusiva a marcagao de ponto;
. Possuir meméria das marcacdes de ponto que ndo possa ser alterada ou apagada;
. Emitir comprovante a cada marcacao efetuada pelo trabalhador;
. Nao possuir mecanismo que permita marcagdes automaticas ou restricbes as marcagoes.

o 0 T o o

©

. Sera permitido o registro de ponto em terminal de computador?
Nao. O registro de ponto de forma eletronica devera ser feito obrigatoriamente por meio do REP.

9 . O empregador pode restringir o horario de marcagao de ponto?
Nao. Nenhuma restricdo a marcagéao € permitida.

10 . Se nenhum dado pode ser alterado ou apagado, qual o procedimento para marcagoes incorretas?
O Programa de Tratamento admitira a inserg¢ao justificada de informagdes, seja para a inclusao de
marcacao faltante, seja para a assinalagdo de marcagéo indevida. Porém, os dados originais permanecerao.

11 . O REP podera emitir um comprovante de marcagao de ponto por dia?
N&o. E obrigatéria a emisséo de um comprovante a cada batida.

14 . Os relatérios e arquivos digitais, na forma padronizada prevista na portaria, ja sao obrigatorios?
Sim, a excegdo do Arquivo Fonte de Dados no formato previsto. Este, até que o REP torne-se
obrigatdrio, sera fornecido pelo empregador no formato produzido pelo equipamento atualmente em uso.

16 . Havera certificagcao para os programas de tratamento dos dados?
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Nao. Cabera ao fornecedor dos programas garantir que estes atendem aos requisitos da portaria.
Também cabe ao empregador usuario dos programas verificar a adequagéo destes a portaria.

18 . Os fabricantes de REP deverao se cadastrar no MTE?
Sim. O Cadastramento sera feito pela internet, no sitio do MTE, em pagina que estara disponivel em
breve.

19 . Havera cadastramento dos fornecedores de programas de tratamento de registros de ponto
eletrénico?

N&o. Estes deverdo apenas entregar ao empregador usuario Atestado Técnico e Termo de
Responsabilidade, que devera permanecer arquivado a disposi¢ao da Inspecao do Trabalho.

20 . O empregador podera desenvolver o seu propio Sistema de Registro de Ponto Eletrénico (SREP)?

Sim, desde que atendidos todos os requisitos previstos na portaria. No caso do REP, este devera seguir
os procedimentos de certificacdo do equipamento e cadastramento no MTE. O Programa de Tratamento
também podera ser criado pelo empregador, neste caso o responsavel técnico assinara o Atestado Técnico e
Termo de Responsabilidade previsto na portaria, o qual ficara disponivel para a fiscalizagdo do trabalho.

21 . A portaria 1.510/2009 trata do controle de acesso do empregado ao local de trabalho?

N&o. A portaria trata exclusivamente do controle de jornada de trabalho. O acesso ao local de trabalho,
seja por catraca eletrbnica ou qualquer outro meio, por empregados ou qualquer pessoa € determinado pelo
poder diretivo do empregador sobre seu estabelecimento, respeitadas as restricdes previstas na legislagao.

22 . A portaria 1.510/2009 franqueia ao empregado livre acesso ao local de trabalho, independente do
horario?

N&o. O inciso | do art. 2° prevé que ndo haja qualquer restricdo a marcagdo de ponto. A portaria ndo
altera em nada o poder do empregador de controlar o acesso do empregado ao local de trabalho, nem de fazer
cumprir a jornada do trabalhador. O SREP deve apenas registrar fielmente as jornadas efetivamente praticadas
pelos empregados, ou seja os horarios de inicio e término de jornada e de intervalos, quando n&o pré
assinalados.

23 . A marcagao de ponto podera ser feita remotamente?
Nao. As marcagdes de ponto sé poderao ser efetuadas diretamente no REP, pelo empregado.

24 . O REP podera se comunicar com outros equipamentos?

Sim. O REP, desde que certificado por 6rgéo técnico credenciado pelo MTE, podera ser conectado a
outros equipamentos, seja para enviar informagdes sobre os registros armazenados, seja para receber dados de
identificagdo dos empregados para configuragéo. Dois pontos importantes a observar:

a) O REP néao pode depender de conexao externa para seu funcionamento, conforme inciso VIl do art. 4°.

b) De acordo com o inciso VIIl do art. 4°, ndo pode haver comunicagdo durante a marcagdo de ponto,
compreendida como os passos descritos nas alineas do inciso | do art. 7°. Ou seja, a comunicagdo com
dispositivos externos sé pode ocorrer quando o equipamento estiver em estado de espera e essa comunicagao
nao deve afetar a disponibilidade do equipamento para que o trabalhador possa efetuar a marcagao de ponto.

30 . Uma vez que o empregado sera identificado no REP pelo PIS, como fazer com o trabalhador recém
admitido que ainda ndao possui numero de PIS?

Todo trabalhador precisa ter numero de PIS, até para efeito de recolhimento ao FGTS e informacéo ao
CAGED. Para o empregado de primeiro emprego, caso ndo possua PIS nos primeiros dias de trabalho, o
controle podera ser feito manual ou mecanicamente até que ele receba o seu nimero de PIS.

34 . Uma empresa terceirizada podera utilizar o REP da tomadora de servigo para marcacgao da jornada
dos seus trabalhadores que prestam servigo no local da contratante?
N&o. A Portaria MTE 1.510/2009 n&o prevé mais de um empregador por REP.
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36 . Quando a Portaria entrar totalmente em vigor, sera admitida alguma forma de registro eletronico de
ponto que nao utilize o REP?

N&o. A utilizagdo de REP sera obrigatoria, ressalvado o disposto na Portaria 373/2011. Ressalte-se que
toda analise de sistemas de controle eletronico de ponto ndo disciplinados pela Portaria 1.510/2009 sera feita
pelo Auditor-Fiscal do Trabalho, no momento de fiscalizagdo no estabelecimento do empregador. Caso néo
atenda aos requisitos estabelecidos na referida portaria, o sistema sera descaracterizado e serdo tomadas as
medidas aplicaveis ao caso.

40 . Adotado o REP, é obrigatoério o registro do intervalo de repouso no equipamento?

Ndo. O § 20 do art. 74 da CLT admite a pré-assinalagdo do periodo de repouso. E facultado ao
empregador exigir ou ndo o registro da entrada e saida dos intervalos de seus empregados. Entretanto, as
convengdes e acordos coletivos de trabalho poderéo prever a obrigatoriedade da marcagao nos intervalos.

41 . As pausas de 10 minutos, previstas na Norma Regulamentadora 17 - Ergonomia - em seu item 17.6.4,
item c, para atividade de entrada de dados em sistemas de processamento eletrénico de dados, devem
ser marcadas no REP?

N&o, esses 10 minutos ndo constituem intervalo de repouso/alimentagdo, mas sim pausas inseridas na
jornada de trabalho para garantir a saude do trabalhador. O empregador devera utilizar outra forma de controle
das pausas para demonstrar o cumprimento da citada norma.

43 . Quando adotado o REP, o que o empregador devera fazer quando o equipamento nao estiver
funcionando?

A solugdo para uma eventual indisponibilidade do REP é de responsabilidade do empregador, mas,
dentre as possiveis alternativas, ele podera utilizar o controle manual.

44 . Quais serdo as consequéncias para quem tiver um sistema de ponto eletrénico ndao adequado as
normas do MTE?

O ponto eletrénico utilizado de forma diversa do previsto na Portaria MTE 1.510/2009, ou na Portaria
373/2011, ndo servira para comprovar o cumprimento da obrigagdo prevista no art. 74 da CLT, ou seja,
acarretara todas as consequéncias legais dessa omissao, entre as quais a aplicacdo de multas administrativas e
as dificuldades de apresentagéo de elementos comprobatdérios da jornada de trabalho em eventual agao judicial.

50 . A empresa deve imprimir todos os meses os Relatérios de Espelho de Ponto?
A empresa € livre para escolher o momento da impressdo, desde que os relatérios estejam a
disposigao da inspegao do trabalho na forma legal.

51 . Como ficam as empresas que adotam o ponto eletrénico mas possuem empregados que realizam
trabalho externo?

Nesse caso, as empresas devem utilizar a papeleta de servico externo prevista no art. 13, paragrafo
Unico, da Portaria MTE 3.626/1991.

52 . Quando os empregadores usuarios de SREP deverao se cadastrar no MTE?
O MTE tornou disponivel, em 26 de novembro de 2009, pagina da internet para que os empregadores
usuarios do SREP fagam seu cadastro, conforme o art. 20 da Portaria MTE 1.510/2009.

54 . Os arquivos eletronicos mencionados na Portaria MTE 1.510/2009 devem ser impressos?
N&o, o AFD sera obtido pelo fiscal do trabalho diretamente no REP, ja o AFDT e o ACJEF devem ser
fornecidos a fiscalizagdo em meio eletrénico imediatamente quando requisitados.

55 . O Programa de Tratamento podera ter outras funcionalidades e gerar outros relatérios que nao os
obrigatorios?

Sim, o Programa de Tratamento pode ter outras funcionalidades, desde que n&o proibidas pela Portaria
MTE 1.510/2009.
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56 . Se, fora o intervalo previsto no art. 71 da CLT, a empresa concede aos empregados outros intervalos
para lanche, esses intervalos devem ser registrados no REP?
Os intervalos ndo deduzidos da duragao do trabalho ndo devem ser registrados no REP.

58 . Quais os sistemas que se enquadram no SREP?
Aqueles em que sejam usados meios eletronicos para identificar o trabalhador, tratar, armazenar ou
enviar qualquer tipo de informacédo de marcagao de ponto.

59 . Um empregador que use o registro de ponto manual ou mecénico e posteriormente digite esses
dados em computador para apuragao esta enquadrado na Portaria MTE 1.510/2009?

N&o, se o registro do ponto for manual ou mecanico ndo ha enquadramento na Portaria MTE
1.510/2009.

64 . Como e quando devem ser registrados os intervalos quando esses sao pré-assinalados?

Os intervalos pré-assinalados serdo registrados utilizando-se o Programa de Tratamento e deveréo
constar do AFDT. Neste arquivo os horarios relativos aos intervalos pré-assinalados serdo listados nos registros
de detalhe onde o campo 9 devera ser preenchido com "P".

65 . Quais sao os documentos, relatorios e arquivos que o empregador devera fornecer a fiscalizagao do
trabalho, segundo a Portaria MTE 1.510/2009?

a. AFD - Arquivo Fonte de Dados - gerado diretamente pelo REP mediante comando do auditor-fiscal do
trabalho;

b. Relatério Instantdneo de Marcagdes - gerado diretamente pelo REP mediante comando do auditor-fiscal do
trabalho;

c. AFDT - Arquivo Fonte de Dados Tratados, quando solicitado pelo auditor-fiscal do trabalho;

d. ACJEF - Arquivo de Controle de Jornada para Efeitos Fiscais, quando solicitado pelo auditor-fiscal do
trabalho;

e. Relatério Espelho de Ponto, quando solicitado pelo auditor-fiscal do trabalho;

f. Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade fornecido pelo fabricante do REP. Um para cada equipamento
utilizado pelo estabelecimento, quando solicitado pelo auditor-fiscal do trabalho;

g. Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade fornecido pelo desenvolvedor do Programa de Tratamento,
mesmo que seja desenvolvido internamente pela empresa, quando solicitado pelo auditor-fiscal do trabalho.

66 . As faltas abonadas, licencas e periodos de férias devem ser listadas no ACJEF e no Relatério
Espelho de Ponto?

N&o, apenas os dias em que o trabalhador deve cumprir jornada devem ser listados. Observe que as
faltas, sejam parciais ou integrais, devem constar do ACJEF e do Relatdrio Espelho de Ponto.

68 . O empregador devera manter o AFDT e o ACJEF relativos a cada més de apurag¢dao armazenados a
disposicao da fiscalizagdo ou podera gera-los sob demanda?

As duas opcdes sao validas, porém, caso o empregador resolva gera-los a partir do pedido da
fiscalizacdo, a producéo desses arquivos deve ser imediata, no momento em que forem solicitados pelo auditor
fiscal.

70 . O MTE fornecera modelo do "Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade"?
Sim, conforme anexos da Portaria 793/2011.

71 . Como o empregador deve proceder no caso de uma marcagao incorreta ou da falta de registro de
ponto?

Esses casos devem ser atendidos pelo Programa de Tratamento e documentados no AFDT. Na
situagdo de marcacgao incorreta, ou seja, quando o empregado marcar uma entrada ou saida sem ter realmente
entrado ou saido do trabalho ou quando o fizer em duplicidade, esse registro deve ser sinalizado como
marcagao desconsiderada ('D') no campo 7 do AFDT e na justificativa a ocorréncia deve ser explicada. Se houve
falta de marcagéo de ponto, deve ser incluido no AFDT o correto horario de entrada ou saida do empregado,
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bem como a justificativa para a omissdo da marcagao, e o campo 9 dever ser informar que aquela marcagéao foi
incluida ('I').

72 . Quais sdo as "marcagoes indevidas" citadas no art. 12, paragrafo unico, da Portaria MTE 1.510?
Sao aquelas que ndo correspondem efetivamente a entrada ou saida do trabalho, ou aquelas feitas em
duplicidade.

73 . Qual a quantidade minima de empregados no estabelecimento para que o registro de ponto torne-se
obrigatorio?

Continua valido o art. 74, § 20, da CLT. Ele determina que "Para os estabelecimentos de mais de dez
trabalhadores serd obrigatoria a anotagdo da hora de entrada e de saida, em registro manual, mecénico ou
eletrénico". Observe-se que norma coletiva pode obrigar o estabelecimento empregador a efetuar o registro de
ponto, mesmo com numero de empregados inferior a 11.

74 . Os estabelecimentos com até 10 empregados, portanto desobrigados do registro de ponto, se
optarem pelo registro eletronico, deverao seguir a Portaria MTE 1.510/20097?
Sim.

75 . Quando a marcacgao estiver dentro da tolerancia prevista no art. 58, § 10, da CLT, o horario deve ser
corrigido no AFDT?
N&o, o horario da marcagéo deve ser mantido como foi registrado.

78 . E necessario enviar os arquivos gerados nos formatos especificados na Portaria 1.510/2009 para o
MTE?

N&o. O AFD deve estar sempre disponivel no REP para que o auditor-fiscal do trabalho possa fazer
uma cépia por meio da porta fiscal. Os outros arquivos devem ser apresentados ao auditor-fiscal do trabalho,
quando solicitados.

79 . O fornecedor do Programa de Tratamento é responsavel pelo conteido do AFD?

O AFD é gerado pelo REP e nao pelo Programa de Tratamento, mas o fabricante do Programa de
Tratamento assina termo de responsabilidade afirmando expressamente que seu programa atende as
determinacdes da Portaria MTE 1.510/09. Assim, sera responsabilizado se o seu programa possibilitar que o
AFD seja alterado.

81 . De acordo com o anexo Il temos que emitir, no espelho do ponto eletrénico, o periodo da folha de
pagamento, porém se o periodo da folha é de 01 a 30 e o periodo de apuragao do ponto é de 26 a 25 de
cada més, qual desses periodos deve ser listado no espelho?

A Portaria MTE 1.510/2009 se refere ao periodo de apuragcdo do ponto para efeito de folha de
pagamento. Assim, no caso em questao é do dia 26 ao dia 25 do més seguinte.

83 . Se o empregado, sem autorizagao do empregador, efetuar marcagio de saida apés o horario de sua
jornada, qual o procedimento deve ser adotado?

O SREP deve registrar os horarios efetivamente trabalhados. Se o empregado tiver trabalhado, o
horario deve ser considerado para efeito de pagamento. O Programa de Tratamento prevé a possibilidade de
corregdes. A justificativa da corregdo sera analisada pelo auditor-fiscal do trabalho no momento da fiscalizagéo.
Questdes relacionadas ao comportamento do empregado nao dizem respeito a Portaria MTE 1.510/2009 e sim
ao poder diretivo do empregador.

84 . As informagoées relativas ao CNPJ/CEI e a razdo social dos arquivos AFD, AFDT e ACJEF se referem
a empresa (matriz) ou ao estabelecimento?
Ao estabelecimento onde ocorre a prestagao do servigo pelo empregado.

86 . No relatorio do espelho do ponto, quando o empregado possuir batidas em um dia de descanso em
que nao existe um horario contratual, o campo CH deve ser preenchido com qual valor?
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No dia de folga em que ndo existe um horario contratual de trabalho, caso o empregado trabalhe, o
campo CH deve ser preenchido com "0000".

88 . No leiaute do relatério Espelho de Ponto, deve-se informar a jornada realizada com entrada e saida.
No modelo que consta no Anexo Il da Portaria MTE 1.510/2009, tém-se trés periodos (entrada e saida). Se
o empregado efetuar mais de trés entradas ou saidas no mesmo dia, deverao ser criadas mais colunas
na tabela de jornadas realizadas?

Nao. Caso existam mais de trés entradas/saidas no dia do inicio dessa jornada, deve-se repetir a data
em outra linha da coluna DIA e utilizar, nessa outra linha, as colunas existentes. Por exemplo, se o0 empregado
tiver uma quarta entrada e/ou saida, a primeira coluna ficara com duas linhas preenchidas e as demais, apenas
com uma. Observar a resposta da questao

89 . No leiaute do relatério Espelho de Ponto, é explanado que quando uma jornada se inicia em um dia e
termina em outro (horario noturno), deve-se gerar duas linhas. O que deve constar na coluna DIA?

No caso da jornada se iniciar em um dia e terminar em outro, os registros de horarios referentes ao dia
do inicio estardo em uma linha, onde sera informado este dia. Os registros do dia seguinte serado colocados na
proxima linha, que tera a coluna DIA preenchida com este dia. Caso exista entrada em outra jornada no mesmo
dia que ocorreu a saida da anterior, esta entrada devera ocupar uma nova linha, repetindo-se o dia. O campo
DIA sempre contera o dia em que foram realizadas as marcagdes contidas naquela linha.

92 . Em uma empresa que possui varias filiais, o empregado da matriz, pode efetuar as marcagcées no
REP da filial e vice-versa?

Sim, desde que o Programa de Tratamento considere as marcagdes obtidas em todos os REPs da
empresa (todos os estabelecimentos) onde tenha havido consignagéo por aquele empregado. Observar que o
estabelecimento onde houve a consignacdo do empregado ter4 marcacdes no AFD que n&o constardo do AFDT
e o estabelecimento que cedeu o empregado tera marcagdes no AFDT que nao constardo do AFD. .

Exemplo: um determinado empregado registrado na filial A trabalhou durante certo periodo na filial B. Os
registros de sua jornada contida no REP (e, portanto, no AFD) da filial B dever&o ser inseridos no AFDT e no
ACJEF da filial A, e ndo no AFDT e no ACJEF da filial B.

93 . Quando em um estabelecimento houver varios REPs, devera ser gerado um AFDT para cada AFD?

N&o. A alinea f do item 2.2 da Portaria MTE 1.510/2009 prevé que todos os registros do periodo
apurado devem estar em um Unico AFDT. Assim, quando o auditor fiscal do trabalho solicitar, deve ser
apresentado apenas um AFDT com todos os registros relativos ao estabelecimento, originarios de todos os AFD
que esse estabelecimento possuir.

95 . A empresa que no mesmo local fisico tenha mais que um CNPJ (atividades diferentes) e os
empregados estdo alocados cada um no seu CNPJ de registro devera adquirir mais de um REP, ou
podera usar o mesmo REP para todas as marcagoes?

Segundo a Instrugdo Normativa No 85/2010, cada Registrador Eletrénico de Ponto - REP somente
podera conter empregados do mesmo empregador, excetuados os seguintes casos:
| - registro de jornada do trabalhador temporario regido pela Lei no 6.019, de 3 de janeiro de 1974 no REP do
tomador de servigos, posto que a subordinagao direta por este exercida obriga-o a atender ao disposto no § 20
do art. 74 da CLT em relagdo ao referido trabalhador, sem pratica discriminatéria em comparagdo aos demais
empregados; e
Il - empresas de um mesmo grupo econdmico, nos termos do § 20 do art. 20 da CLT, que podem determinar a
consignacéo das marcacbes de ponto no mesmo REP dos seus empregados que compartilhem o mesmo local
de trabalho ou que estejam trabalhando em outra empresa do mesmo grupo econdmico.
Paragrafo unico. Ocorrendo alguma das situagdes mencionadas nos incs. | e Il do caput, o Programa de
Tratamento de Registro de Ponto devera identificar o empregado e considerar as respectivas marcagdes para o
controle de ponto da empresa empregadora.

102 . O empregador que utiliza o REP é obrigado a fornecer ao empregado cépia do espelho de ponto? O
empregado tem de assinar esse documento?
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No caso de sistema de ponto eletrénico, ndo ha obrigagdo de fornecimento de coépia do espelho de
ponto ao empregado, tampouco de ele assinar tal documento. Deve-se atentar, entretanto, para algumas
convengdes e acordos coletivos que exigem o fornecimento mensal de um extrato do banco de horas aos
empregados.

106 . Quais os beneficios para o empregado com a implantagao da Portaria 1.5107?

O principal é a seguranga juridica que esse sistema ira proporcionar, haja vista que muitos dos atuais
sistemas eletrénicos de ponto proporcionam fraudes, o que vem levando o Poder Judiciario e a fiscalizagdo do
trabalho a desconsiderar os registros por ele emitidos. Com o novo sistema, por emitir o comprovante do
trabalhador, possuir memoria interna protegida, ter sido submetido a teste, certificagéo e registro, ira gerar dados
confiaveis aos o6rgéos fiscalizadores e ao Poder Judiciario.

Enfatizamos, porém, que o empregador ndo tem a opgao de, adotando o sistema eletrénico de ponto, aderir ou
ndo ao sistema regulamentado pela portaria. A opgdo € quanto ao tipo de sistema, se manual, mecanico ou
eletrénico.

114 . A quem cabe a responsabilidade de cadastrar o REP no MTE? o fabricante, a revenda ou o
empregador?

A responsabilidade é do empregador, que deve cadastrar o equipamento no Cadastro de Sistema de
Registro Eletrénico de Ponto — CAREP, na pagina de Internet do MTE.

116 . As empresas fabricantes de Programa de Tratamento precisam cadastrar os programas
desenvolvidos?

As empresas desenvolvedoras de sistemas de ponto ndo tém que se cadastrar, apenas devem
fornecer, a seus clientes, o Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade nos termos da Portaria 1.510/2009.

117 . O empregador tera que comunicar ao MTE o equipamento que sera utilizado em seu
estabelecimento? Em se tratando de varios estabelecimentos, os equipamentos poderao ser transferidos
entre eles livremente?

Sim, o empregador devera informar, no CAREP, os dados relativos ao REP que ira utilizar. O REP pode
ser transferido entre filiais, entretanto o "Local de instalagdo do REP" devera ser alterado no REP e no Cadastro
de Sistema de Registro Eletronico de Ponto - CAREP.

118 . Quanto ao CAREP, o empregador deve fazer seu cadastro quando comegar a usar o novo Programa
de Tratamento ou sé quando adquirir o REP?

O empregador deve fazer o cadastro quando comegar a usar o Programa de Tratamento de Registro
de Ponto e, quando adquirir o REP, deve fazer a complementagéo do cadastro.

120 . O Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade fornecido pelo fabricante do Programa de
Tratamento deve ser feito para apenas para Matriz da empresa ou para cada filial?

Se todos os estabelecimentos usarem o mesmo programa, basta um Atestado Técnico e Termo de
Responsabilidade.

125 . Por quanto tempo o empregado devera guardar os comprovantes de registro de ponto previsto na
Portaria no 1.510/2009 ?

Caso o pagamento de suas horas extras e adicionais noturnos tenham sido feitos de forma correta, ndo
havera necessidade de guardar o comprovante. Caso o pagamento nado seja feito na forma correta, € importante
guarda-lo para efeito de comprovagao em reclamagdes trabalhistas. O empregado pode reclamar direitos de até
5 anos anteriores.

126 . O papel utilizado na impressao também tera que ter alguma homologagao ou aprovagao do MTE?

No processo de certificacdo do equipamento, é verificado o atendimento da Portaria, em relagdo ao
artigo 4o, inciso lll, que disciplina a durabilidade da impressdo. Portanto, o empregador devera obter a
informacao junto ao fabricante do REP das especificacdes do papel que devera utilizar e buscar no mercado
produto que atenda as mesmas. O empregador € o responsavel caso nao utilize o papel recomendado.
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127 . Caso o empregado esqueca de marcar entrada/saida, a empresa é obrigada a incluir a marcagao
faltante?

Sim, se o empregado trabalhou, tem de haver, no Programa de Tratamento, a inclusdo da marcagéo
que o empregado deixou de fazer, com a respectiva motivagao.

128 . Como serao enviadas as marcagdes dos trabalhadores no REP para o Programa de Tratamento?

O fabricante do REP é quem define de que forma os dados serdo enviados para o Programa de
Tratamento, se por pen drive, cabo de rede etc. O empregador escolhera, dentre os equipamentos disponiveis
no mercado, o que melhor atende as suas necessidades.

129 . No caso de professores universitarios, que recebem por horas aula dada, sera possivel a geragao
do ACJEF sem a jornada semanal estabelecida?
N&o. A forma de pagamento n&o influencia no controle de jornada.

130 . Se houver necessidade de alteragao do PIS do empregado, como o empregador deve proceder?

Deve fazer a alteragdo de informagdes do empregado conforme o inciso IV, art. 60 da Portaria
1.510/2009. O Programa de Tratamento deve ser capaz de identificar as marcagdes de jornada feitas no PIS
anterior e atribuir ao empregado com o novo PIS.

131 . No arquivo txt, gerado pelo REP, além das informagdes exigidas pela Portaria no 1.510/2009
poderao ser acrescentadas outras informa¢des do empregado?
Nao. O AFD s6 deve conter as informacgdes previstas na Portaria 1.510.

132 . Caso o empregado ndo faga uma das marcagées no REP, a marcagido seguinte sera considerada
entrada ou Saida?

O Programa de Tratamento, e ndo o REP, interpretara se as marcagbes sdo de entrada ou de saida.
Caso falte alguma marcacao, o empregador podera inseri-la através do Programa de Tratamento, informando o
motivo dessa incluséo.

133 . Como informar as escalas de revezamento no ACJEF? Todos os dias da escala devem ser
informados?

Todos os horarios contratuais das escalas de revezamento deverao ser informados no ACJEF conforme
o item 3.2 do Anexo | da Portaria MTE 1.510/2009.

134 . Nos arquivos AFDT e ACJEF é possivel gerar mais de um CNPJ no mesmo arquivo, isto é, gerar
mais de um Registro tipo “1” por arquivo?
S6 é possivel um CNPJ por arquivo.

135 . Se um grupo tem varias empresas, os arquivos AFDT e ACJEF sao unicos para todo o grupo ou sao
gerados por empresa?
Sao gerados por estabelecimento da empresa, identificada pelo CNPJ com 14 posigdes.

137 . No Relatério Espelho de Ponto Eletronico, como preencher a coluna jornada realizada, caso falte
alguma marcagéao no dia?

Na coluna jornada deve haver a informacgéo ja devidamente tratada. Assim, se um trabalhador bateu a
entrada e esqueceu de bater a saida para o almogo, havera o referido horario inserido através da adequada
motivagao.

138 . Na lista "Horarios contratuais do empregado”, devem aparecer todas as escalas de trabalho
utilizadas pelo empregado dentro do periodo? Se aparecem dois campos de entrada e dois campos de
saida para cada horario contratual, como preencher esses campos no caso em que a jornada so6 tem
uma entrada e uma saida?
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Sim, devem aparecer todos os horarios de trabalho utilizados pelo empregado. Se a jornada for de até
4 horas, ndo ha intervalo, portanto, basta registro de uma entrada e uma saida, ficando os outros dois campo
em branco. Para as demais jornadas, os horarios contratuais devem ser incluidos com os intervalos.

139 . A Portaria no 1.510/2009 prevé algum tratamento para o banco de horas?
No arquivo ACJEF existe um campo para indicagdo do saldo de horas a compensar inclusive para
efeito de banco de horas.

140 . Como deve ser feito, na implantagdao do SREP, se o empregado tem saldo no banco de horas?
Como informar esse saldo?

A implantagdo do SREP n&o ira alterar o saldo de banco de horas anteriormente existente. Quanto a
inclusdo da informagdo do saldo, o fabricante do Programa de Tratamento podera fornecer a solugéo.
Entretanto, o saldo ndo sera incluido nos arquivos especificados, pois ndo ha campo previsto para essa
informacgao.

141 . Se o empregado por alguma razao realizou apenas as marcagoes de inicio e término da jornada,
quando deveria ter realizado também as marcagdes de inicio e término do intervalo para refeigao, estas
marcagdes faltantes poderdao ser incluidas entre as duas marcacdes originais efetuadas pelo
empregado?

Sim. As corregdes deverao ser feitas no Programa de Tratamento com as devidas motivagdes.

142 . Uma empresa que possua empregados com anotagdo de jornada de trabalho no REP e também
empregados externos que possuam anotagcdo de jornada em papeleta (art. 74, §30, da CLT), podera
utilizar o mesmo Programa de Tratamento para as duas modalidades de anotagdo ou a empresa devera
possuir um Programa de Tratamento exclusivo para o REP?

Pode utilizar o mesmo sistema, motivando adequadamente a insergéo dos referidos registros.

143 . Nos casos em que, legalmente, o empregado mantém mais de um contrato de trabalho com o

mesmo empregador, como ira ser feita a identificagdo do contrato a que se refere a marcagao de ponto,

ja que no registro de marcagao a identificagdo do empregado é feita, unicamente, pelo niumero do PIS?
Essa identificacao devera ser feita através do Programa de Tratamento.

144 . O empregado que realizar sé servigo externo deve ter as informagées da papeleta de servigo
externo langcadas nos arquivos gerados pelo Programa de Tratamento? E se o empregado trabalha
alguns dias internamente, esses dias devem ser registrando no REP?

Se for integralmente externo, ndo tem de ser registrado (obrigatoriamente) no Programa de Tratamento.
Se parte do servigo for interno, com a utilizagdo do REP, e parte externo, com a utilizagdo da papeleta de servigo
externo, os horarios de trabalho externo desse empregado tém de ser lancados no Programa de Tratamento.

145 . O produtor rural, que possui 2 CEl no mesmo CPF e no mesmo local, pode realizar a marcagao dos
empregados em um REP e separar, no Programa de Tratamento do ponto, os empregados de cada CEI?
Sim.

146 . A empresa que possui mais de um REP pode criar restricdo para que determinados empregados sé6
possam bater o ponto em um REP especifico?

Sim, basta que cadastre, em um REP, apenas os empregados que poderao utiliza-lo. Se o empregador
quiser permitir que os empregados registrem suas jornadas em qualquer REP, tera de cadastrar todos
empregados em todos eles. Observar que deve haver pelo menos um REP sempre disponivel para o
empregado.

149 . O REP deve operar, obrigatoriamente, em modo off-line? Qual a finalidade dessa obrigatoriedade?
Apenas no momento da marcagédo o REP n&o pode comunicar-se com qualquer outro equipamento.
Isso ocorre para que néo haja quaisquer interferéncias externas nesse momento.
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150 . A resposta a pergunta 64 deixa claro ser possivel a adogdo da pré-assinalagdo do intervalo-
intrajornada. A pré-assinalagdo pode ser usada apenas em relagao ao inicio do intervalo, sendo feito o
registro do retorno desse intervalo? Ou seja, pode haver a pré-assinalagao parcial?

A pré-assinalagao do intervalo intrajornada € uma opgéo legalmente concedida ao empregador. Desde
que o empregado cumpra integralmente o intervalo previsto, a pré-assinalacdo sera necessariamente dos dois
horarios. Uma vez que o empregado saia ou retorne em horario diferente do pré-assinalado, devera marca-lo no
REP. Se o empregador ndo optar pela pré-assinalagao, todas as marcagdes dever ser registradas.

151 . Se o empregado esquecer-se de marcar o ponto de entrada ou saida do estabelecimento de
trabalho, o que a empresa pode fazer?

Tendo havido trabalho por parte do empregado, o empregador deve proceder, no Programa de
Tratamento, o registro da jornada laborada pelo empregado. Encontra-se no ambito do poder diretivo do
empregador a medida a ser adotada quanto ao comportamento do empregado.

152 . Os exercentes de cargos de confianga como diretores, presidentes, gerentes e outros sao liberados
do controle de frequéncia. Mesmo assim eles deverao ser cadastrados no REP?

N&o. Os empregados regularmente enquadrados no artigo 62 da CLT n&o precisam ser registrados no
REP, pois eles estao fora do alcance de todo o capitulo da CLT, que trata de jornada de trabalho.

153 . Como proceder com empregados que, por trabalhar externamente, s6 tém acesso ao relégio na
entrada e saida da jornada diaria (trabalham e fazem refeicdo e intervalo de descanso no local de
trabalho), podemos ter somente entrada e saida no REP e o intervalo em ficha de trabalho externo com a
consequente inclusdo manual no Programa de Tratamento? Caso positivo, em possiveis fiscalizagoes
temos que apresentar a ficha de trabalho externo como justificativa da inclusao manual?

Sim. O empregador, optando pela efetiva marcagdo do intervalo intrajornada na papeleta de servigo
externo, devera realizar a inclusdo dos dados, nela registrados, no Programa de Tratamento e justificar esta
inclusdo. Sendo a justificativa da incluséo a propria papeleta de servigo externo, esta devera ser guardada para
exibicdo quando exigida.

154 . Um empregado tem de iniciar seu trabalho as 08:00 da manha, mas ele costuma chegar as 07:30 da
manha. Como fica o registro eletronico de ponto? O empregador tera que pagar hora extra a esse
empregado?

Quem define o horario de inicio € o empregador. Se o empregado, efetivamente, inicia sua jornada as
7:30, esse é o horario que deve ser registrado no REP e, se for o caso, sera computado como hora extra.

155 . A empresa podera definir e impor o horario que o empregado ira cumprir?

Sim, no momento da contratagdo do empregado sdo definidas as condi¢gdes contratuais, inclusive
quando ao horario de trabalho. O que ndo pode haver é o bloqueio do sistema de ponto eletrénico, nio
permitindo que o empregado registre seu horario de trabalho, quando ele ocorre fora do previsto. Se o
empregador permitir que o empregado adentre o estabelecimento para iniciar seu trabalho, o empregado tem de
fazer o registro desse horario no REP.

156 . No caso de professor que ministra 4 aulas seguidas no periodo da noite, se a escola aceitar, ele
pode registrar apenas o horario de entrada e o horario de intervalo, sendo o horario da saida apenas pré-
assinalado?

N&o. O horario de saida ndo pode ser pré-assinalado, tem de ser registrado. A pré-assinalagcéo s6 é
permitida para o intervalo.

157 . Como proceder no caso de empregados que ainda ndo possuem cracha para efetuar a marcagéao no
relogio eletronico? Podem essas marcagées serem efetuadas manual ou mecanicamente e,
posteriormente, ser inseridas no Programa de Tratamento?

Sim.

159 . No caso de um empregado trocar o dia da folga semanal com outro empregado, como deve ser
feito o registro de ponto?
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O registro de ponto deve refletir a jornada efetivamente trabalhada.

162. Quando um empregado vinculado a filial “A” registrar, por exemplo, seu ponto na filial “B”, o
comprovante do trabalhador ira conter a identificagao de qual estabelecimento? A mesma duvida ocorre
no caso de um empregado de um grupo econdémico.

No comprovante do trabalhador, a identificagdo correspondera aos dados do estabelecimento
empregador cadastrado no REP. Tal fato ndo traz consequéncias negativas para o trabalhador, embora as
informagdes impressas no seu comprovante retratem os dados de um outro empregador, integrante do mesmo
grupo econdmico ou os de um outro estabelecimento do seu proprio empregador. O Programa de Tratamento de
Registro de Ponto € quem ira separar os empregados, dentre os correspondentes empregadores.

163. Ha alguma norma que discipline em qual local do estabelecimento deve ser instalado o REP?
N&o. Todavia, o REP deve ser instalado em local onde seja garantido o livre acesso dos empregados a
ele.

164. O empregador, mediante acordo coletivo com o sindicato da categoria, podera continuar a utilizar o
sistema eletronico de controle de jornada, até entao utilizado?

A Portaria 373/2011 prevé a possibilidade de, mediante acordo coletivo, utilizar sistema alternativo
eletrénico de controle de jornada. Ou seja, permtite a adogéo de sistema eletrénico que n&o seja o regulado pela
Portaria 1.510/2009. Todavia, a Portaria 373/2011 estabelece requisitos minimos para o sistema alternativo.

A verificagdo da regularidade do sistema alternativo adotado sera feito pelo Auditor-Fiscal do Trabalho, no
momento de fiscalizagdo no estabelecimento do empregador. Caso ndo atenda aos requisitos estabelecidos na
referida Portaria, o sistema sera descaracterizado e serdo tomadas as medidas aplicaveis ao caso.

165. O sistema alternativo eletronico de controle de jornada, previsto no artigo 20. da Portaria 373/2011,
sera submetido a certificagdo prévia perante 6rgaos técnicos e a registro no Ministério do Trabalho e
Emprego?

Nao. Toda analise de sistemas de controle de ponto nido disciplinados pela Portaria 1.510/2009 sera
feita pelo Auditor-Fiscal do Trabalho, no momento de fiscalizagdo no estabelecimento do empregador. Caso néo
atenda aos requisitos estabelecidos na referida Portaria, o sistema sera descaracterizado e serdo tomadas as
medidas aplicaveis ao caso.

166 . O empregador que utiliza o SREP é obrigado a possuir um atestado técnico e termo de
responsabilidade, relativo ao programa de tratamento de registro de ponto, emitido em seu nome?

Sim, conforme dispde o artigo 19 da Portaria 1.510 de 2009, o empregador sé podera utilizar o
“Sistema de Registro Eletronico de Ponto — SREP” se possuir os atestados emitidos pelos fabricantes do(s)
“Registrador Eletronico de Ponto — REP” e do “Programa de Tratamento de Registro de Ponto — PTRP”
utilizados. Quanto ao PTRP, se 0 mesmo programa € utilizado na matriz e filiais de um mesmo empregador, ndo
€ necessaria a emissao de um atestado do referido programa em nome de cada estabelecimento. No caso de
empregadores integrantes de um mesmo grupo econdmico e que compartilhem o mesmo PTRP, é dispensavel
que cada um dos empregadores tenha o atestado técnico individualizado do programa, bastando a emissao
desse atestado em nome do empregador que realiza o processamento dos dados com a utilizagdo do programa
de tratamento. Tanto no caso de filial quanto no de grupo econémico, o atestado deve ser apresentado quando
solicitado pelo Auditor-Fiscal do Trabalho em qualquer dos estabelecimentos cujos dados tenham sido
processados por PTRP.

167 . No caso de grupo econémico, em que empregados registram seus pontos em REP de outro
empregador desse grupo, como serao gerados os arquivos AFDT e ACJEF?

Devem ser gerados apenas um AFDT e um ACJEF, por estabelecimento integrante do grupo
econdmico. Para a geracéo desses arquivos, devem ser utilizados todos os AFD colhidos nos REP em que haja
marcagdo dos empregados do estabelecimento. Se o tratamento for feito de forma centralizada, um dos
empregadores gera os arquivos AFDT e ACJEF relativos a cada um dos estabelecimentos integrantes do grupo
econdmico. Nao sendo centralizado, cada um dos empregadores colhe todos os AFD que possuam marcacgées
dos seus empregados e gera os arquivos AFDT e ACJEF, onde constem, apenas, os seus trabalhadores.
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169 . Um unico espelho de ponto pode ser impresso relativamente a mais de um més? E quanto aos
arquivos AFDT e ACJEF?

Nao. Conforme o modelo do espelho, estabelecido no anexo Il da Portaria 1.510, o periodo do espelho
deve corresponder a data inicial e a data final de apuragdo da folha de pagamento. Com relagdo aos arquivos
AFDT e ACJEF estes podem ser gerados englobando varios periodos.

REP - PROCEDIMENTO NECESSARIO PARA INSTALAGAO DO REP (equipamento).

O REP (Registrador Eletrénico de Ponto) devera ser fixado a uma altura média que possibilite a
correta marcacgao de ponto dos colaboradores € a retirar corretamente o comprovante de ponto
emitido.

O ambiente para instalagdo nao deve conter umidade, luz solar e alta temperatura.

Requisitos para instalagao:

Local da Fixacao

Caho de Rede ponta padrio R 45 ja testado
pronto para ser conectado ao relogio

Relogio (REF)

Mobreak

Altura 1.50m /

. Tomada de Energia
(Padrio Movo MBR 14136

* 1 Tomada de energia no padrao NBR14136 (3 pinos) com no maximo 1 metro de
distancia do REP.

* 1 Cabo de rede com alcance ao REP,com ponta RJ 45 padrao (5/P100MB) em perfeito
funcionamento ligado ao Hub de sua rede local onde sera efetuada a comunicagdo com
o REP. Caso ligagao direta na placa de rede do computador esse cabo devera ser
padrao crossover.

* 1 Micro computador em perfeito funcionamento com navegador de internet para
comunicagédo com o REP.

 Para maior seguranga do equipamento recomendamos o0 uso de no-break ou

estabilizador de energia.
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REP - PROCEDIMENTOS PARA COLETA DE MARCAGOES

REP HENRY - MODELO PRISMA SUPERFACIL - software de comunicagdo com o REP Henry.

Coleta de marcacdes e cadastro de novos colaboradores no equipamento.

1 — Acessar pelo navegador de internet utilizando o enderego IP * do equipamento e digitar o

login e senha para entrar no software.

€« & % | 192,168,254 202 TCH'GngIE ,O| ¥

SuperFacil

Looin [T

S T

Entrar

* IP configurado no equipamento de ponto de acordo com a rede de sua empresa.

Para mais detalhes técnicos sobre rede verificar com a T.l. de sua empresa.

1. — Apods efetuada conexdo com equipamento abrird a tela inicial com as opgdes:

&« 2> % | 192,165,254.202 —C||-Googla ,O| +

SuperFacil

-

P &

{ al [ e\ - | ':___.. | -
Empregador  Colaborador Configuracdes Reldgio  Download

REP (Sair)

* Empregador — Lista a empresa registrada no equipamento.
» Colaborador — Lista os funcionarios cadastrados no equipamento com opg¢ao para inserir

Nnovos.
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» Configuragdes — lista detalhes de funcionamento do equipamento.

» Reldgio - lista detalhes como data, hora e configuragéo para horario de vero.

* Download - lista opgdes para download (coletar) marcagdes efetuadas no equipamento.

2 — Download AFD (coletar as marcagées registradas no REP).

€« > % | @ 192.166.254.202/ ¢ Hve | |- Gongle ,O| ¥

SuperFacil

f A

Empregador Colaborador Configuragoes Reldgio Download

REP (Sair)

Download

Completo Filtro por * Filtro por I Exportar
NSR |._ datashora colaboradores
UT,’UB,HS

Final E?EUB,H 313561

Clicar na opgao Download e escolher a opgao desejada para efetuar a coleta das marcagdes.

» Completo — ira coletar todas as marcagoes existentes no equipamento.

» Filtro por NSR - ira coletar a partir de um numero sequencial de registro.

» Filtro por data/hora (Recomendado) — selecionar a data e hora inicial e final para coletar
as marcagdes.

» Exportar colaborador - ira exportar dados dos colaboradores para importar em outro REP
do mesmo modelo.

Apods preenchido as opgdes clicar em Salvar dados.

2.1 — Download AFD (salvar dados).
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€ 9 ¥ |@ zicacsizze 77 7 &||B- cooge Pl &

SuperFacil

Empregador Colaborador Configuragies Relogio Download

REP (Sair)

Fhownload

YocE selecionou abrir:

@ rep_00004001900011198.txt

Tipo: Documento de texto
Site: http:/{192.168,254.202

O que o Firefox deve fazer?

 pbrir com o! IFirefox (aplicativo padrdo)

™ Memarizar a decisdo para este tipo de arquivo F/0BM1313:51

cancalr_|

« \Verificar local onde ira salvar o arquivo de marcagdes, pois este devera ser importado no

programa de tratamento de ponto PTRP.

Como padrdo a maioria dos navegadores ao baixar arquivos salvam na pasta de

Downloads do seu micro. Podera alterar essa opg¢do conforme a configuragdo do seu

navegador.

3 — Colaborador — listagem.

€« 9 % | 192,168,254, 202/ # e | |v Google p| ¥+

SuperFacil

Colaborador Figuragbes Relogio Download

REP (Sair)

Colaborador
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* Clicando no icone Colaborador listara os funcionarios cadastrados no equipamento.

* Clicando em Inserir aparecera tela para cadastrar novos funcionarios no equipamento.

3.1 — Colaborador — Inserir ( cadastrar novos funcionarios).

€ € > % | @ 192,168,254,202/# rve | ‘- Google p\ 3

SUperFécil
© <

Empregador  Colaborador Configuragies Relogio Download

REP {Sair)

Colaborador

L Name do Colaboradaor

‘PIS
—
’7 Hakhilitada =

|— Re colaborador

Digital ou Cracha

Yoltar  Salvar

Devera preencher os campos:

* Nome - Nome e Sobrenome do colaborador

* Pis - Preencher o PIS correto, 0 mesmo utilizado no cadastro do PTRP

* Referéncia do colaborador - Preencher com o numero da digital ou cracha do
colaborador. E 0 mesmo numero utilizado no cadastro do PTRP.

+ Referéncia do colaborador (segundo campo) - Preencher somente quando utilizar

crachas de proximidade. Devera preencher com o numero do cracha de proximidade.

Exemplo: (W: 051-29583) Preencher somente os numeros.

Para finalizar o cadastro clicar em Salvar para efetuar o cadastro.

* A\l O acesso ao equipamento pelo endereco IP ocorrera somente na rede interna da sua

empresa. Ao estabelecer conexado e entrar com login e senha do REP, estara acessando o

software que esta instalado dentro do equipamento (REP).
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REP MADIS - MODELO MD REP e MD REP 1704:
MDCOM LITE - software de comunicagdao com o REP MADIS MD REP

Coleta e exportacdo de registros de ponto.

* Entrar no programa MDCom Lite.

¢ Clicar no menu comunicagao >

« MD REP 1704 ou MD REP (de acordo com o modelo utilizado) >

¢ |P > Conectar >

¢ Conectar.

P

Arguivos | ComunicagSo  Relatdrio  Utilitario  Ajuda
MD REP 1704
MD REP | MD 0705 » Pen Drive P

Cartfies | Espelhos | Apuragdo | Feriado |

Caneckar
Data e Hora
Horario de Werdo

Enviar Dados do Empregador

Transmiss3o de Lista
Ewxclus3o de Lists
Coleta/Manitoracdn
Importar Templates

* Refazer novamente os passos até a opgao do IP e clicar em Coleta monitoragao.

* Aguardar até coletar todos os registros.

¢ Clicar em Desativar Comunicacao.
O tempo para coletar os dados variara de acordo com a quantidade de registros existentes no

REP a coletar.

Rev. 3.1.7.x 07/2016

PIS | Wome | DatasHarario
1073322010 BUENO MORAES 23/031218:00
12030971531 Diego Moraes 23/031218:0
12605471531 Maria Ferreira 29/0312 18:08
i zoi247153 Maria Ferreira 30/0312 07:55
10752571531 BUEWO MORAES 304032 08:19
FESESE SN Diggo Moraes 30403412 05:53

Deszativa Comunicacao
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Apo6s desativar a comunicagao devera clicar no icone Exportar (ao lado do icone Sair).

el

Arquivos  Comunicacdo  Relatorio  Ukilitario  Ajuda

Carkdes Espelhos | Apuracdo Feriado Impoartar Exportar Sair

== M e |

Verificar o local onde sera gravado/salvo o arquivo;

Selecionar o relégio que esta no quadro da esquerda;

Clicar em “ > ” para passar o relégio para o quadro da direita (Reldgios Selecionados);
Preencher o periodo (De: 00/00/0000 Até: 00/00/0000) que sera gerado o arquivo
(mvto.txt) e

Clicar em exportar.

xportacao de Marcacies

Local para gravagdo do arquivo

Todos oz Relogios ogios Selecionados

De 0170272012  ppe (2370272012

| Exportar | ‘ Cancelar

Apos exportado o arquivo, verificar se o mesmo esta no local para gravagédo do arquivo. Caso

nao esteja devera rever ou refazer os passo anteriores.

Apos o arquivo gerado corretamente e localizado, devera importar o arquivo para o PTRP
programa de tratamento de registro de ponto.
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