
https://www.youtube.com/embed/q3bCym9fI1Q

Para Cadastrar o Cartão Ponto dos Trabalhadores da Empresa você deverá acessar o menu
Trabalhadores>Manutenção>Cartão Ponto

O Módulo apresentará a tela com o Grid de informações cadastradas anteriormente, contendo:

Opções
Contrato
Nome

Cadastro de Cartão Ponto
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Data
Entrada Manhã
Saída Manha
Entrada Tarde
Saída Tarde
Falta

Na parte superior da tela você encontrará 3 botões

1) ADICIONAR

Para cadastrar um novo Cartão Ponto, acesse o botão Adicionar, existente na parte superior da tela

Na tela apresentada pelo Módulo, você deverá informar:

Dados

Código do Contrato
Nome do funcionário - Será preenchido automaticamente no momento que você informar
o Código do Contrato
Data
Tipo de Operação (inclusão, Original ou Pré-Assinado)
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Faltas/Atrasos

Falta - Sim ou Não
Faltas e Atrasos - em minutos

Horas Normais

Horas Normais - Entrada da Manhã, Saída da Manhã, Entrada Tarde, saída Tarde (campo
obrigatório)
Horas Extras Normais - Total
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Horas Extras

Hora Extra 1 - O Sistema irá totalizar as Horas Extras cadastradas
Código do Evento - informe o evento que será utilizado para o cálculo das horas extras
cadastradas anteriormente
Descrição do Evento - Será preenchido automaticamente no momento em que você
definir o Código do Evento
Horas Extra - Entrada, Saída
Total Extra 2 - O Sistema irá totalizar as Horas Extras cadastradas
Código do Evento - informe o evento que será utilizado para o cálculo das Horas extras
cadastradas anteriormente
Descrição do Evento - Será preenchido automaticamente no momento em que você
definir o Código do Evento
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Motivos da Inclusão/Desconsideração do Lançamento

Motivos da inclusão/desconsideração do Lançamento - informe o Motivo do cadastro

2) ADICIONAR EM LOTE
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Ao acessar o botão Adicionar em Lote, o sistema irá apresentar a mesma tela que foi apresentada
no botão Adicionar

3) IMPORTAR CARTÃO PONTO

Para Importar o Arquivo do Cartão Ponto, acesse o botão Importar Cartão Ponto, existente na parte
superior da tela

Será apresentada a tela para que você defina:

Formato do Arquivo
Escolher Arquivo - Será apresentada a tela para que você defina o local onde você salvou
o Arquivo que será importado
Data de Início
Data Final
Botão para Importação do Arquivo
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Links Relacionados:

- Emissão/Impressão Controle de Horário (Folha Ponto)

Atalhos:

Importar Cartão Ponto
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