Cadastro de Cartao Ponto

https://www.youtube.com/embed/q3bCym9fl1Q

Para Cadastrar o Cartdao Ponto dos Trabalhadores da Empresa vocé deverd acessar o menu
Trabalhadores>Manutencao>Cartao Ponto

—  Q Pesquisar A - & -  USUARIO

Dashboards

Folha de Pagamento >

& Notificacoes

Cadastros

Tebelas Contratos Vencendo Férias Vencidas
Cadastros
Satide e Seguranca do Trabalho Manutengao

Afastamento

Movimentagao

Alteragdo Cadgbtral

. . Alteragdo de fontrato
Relatdrios

Calculo de [fissidio/Alteracao Salarial

Exportag@o de Arquivos Cartdo Ponto
Férias
importacao de Arquivos Plano de Saude

Previdéncia Complementar

Referéncia Fixa

O Mdédulo apresentard a tela com o Grid de informacdes cadastradas anteriormente, contendo:

e Opcdes
e Contrato
e Nome
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Data

Entrada Manha
Saida Manha
Entrada Tarde
Saida Tarde
Falta
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=+ Adicionar em Lote = Importar Cartao Ponto

Arraste o cabegalho de uma coluna aqui para agrupar sua coluna

ooo .
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Na parte superior da tela vocé encontrara 3 botdes

== Adicionar em Lote == Importar Cartao Ponto

1) ADICIONAR

Para cadastrar um novo Cartao Ponto, acesse o botao Adicionar, existente na parte superior da tela
Na tela apresentada pelo Médulo, vocé deverd informar:

Dados

e Cédigo do Contrato

e Nome do funcionério - Sera preenchido automaticamente no momento que vocé informar
o Cédigo do Contrato

e Data

e Tipo de Operacao (inclusao, Original ou Pré-Assinado)
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Codigo do Contrato Nome do Funcionario
Data Tipo Operagéo
‘ 17/03/2025 nclusdo v

Inclus@o

Faltas/Atrasos Original
Pré-Assinado

Horas Normais

Horas Exiras

Motivos Inclusio/Desconsideragio do langamento

Faltas/Atrasos

e Falta - Sim ou Nao
e Faltas e Atrasos - em minutos

Dados

Faltas/Atrasos

Falta

Atrasos em minutos

Horas Normais

Horas Extras

Motivos Inclusio/Desconsideragio do langamento

Horas Normais

e Horas Normais - Entrada da Manha, Saida da Manha, Entrada Tarde, saida Tarde (campo
obrigatdrio)
e Horas Extras Normais - Total
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Dados

Faltas/Atrasos

Horas Normais

Entrada Manhda Saida Manha
Entrada Tarde Saida Tarde

= [ |

Total Horas Normais 00:00:00

Horas Exiras

Motivos Inclusio/Desconsideragio do langamento

Horas Extras

e Hora Extra 1 - O Sistema ira totalizar as Horas Extras cadastradas

e Cédigo do Evento - informe o evento que sera utilizado para o calculo das horas extras
cadastradas anteriormente

e Descricdao do Evento - Serd preenchido automaticamente no momento em que vocé
definir o Cédigo do Evento

e Horas Extra - Entrada, Saida

e Total Extra 2 - O Sistema ird totalizar as Horas Extras cadastradas

e Cédigo do Evento - informe o evento que serd utilizado para o calculo das Horas extras
cadastradas anteriormente

e Descricao do Evento - Sera preenchido automaticamente no momento em que vocé
definir o Cédigo do Evento
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ET

Faltas/Atrasos

Horas Normais

Horas Extras
Entrada Saida Total Hora Extra 1
‘ 00:00 ‘ | 00:00 | ‘ 00:00 ‘
Cad. do Evento Descrigdo do Evento
Entrada Saida Total Hora Extra 2
‘ 00:00 ‘ | 00:00 | ‘ 00:00 ‘
Cad. do Evento Descri¢do do Evento

Motivos Inclusdo/Desconsideragio do langamento v

Motivos da Inclusao/Desconsideracao do Lancamento

e Motivos da inclusdao/desconsideracao do Lancamento - informe o Motivo do cadastro

Dados
Faltas/Atrasos
Horas Normais

Horas Exiras

Motivos Inclusdo/Desconsideragdo do langamento

Motivo

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

DETLE
Cadigo do Contrato Nome do Funciondrio

Data Tipo Operagdo

‘ 24/10/2025 M | ‘ nclusio - ‘

Faltas/Atrasos

Horas Normais

Horas Extras

Motivos Inclusfo/Desconsideracio do langamenio

3) IMPORTAR CARTAO PONTO

Para Importar o Arquivo do Cartao Ponto, acesse o botao Importar Cartao Ponto, existente na parte
superior da tela

Serd apresentada a tela para que vocé defina:

Formato do Arquivo

Escolher Arquivo - Serd apresentada a tela para que vocé defina o local onde vocé salvou
o Arquivo que serd importado

Data de Inicio

Data Final

Botao para Importacao do Arquivo
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Formato do Arquivo

[ - ESCOLHER ARQUIVO

Data Inicio Data Final

[ 01/03/2025 = ‘ [ 17/03/2025 =

Links Relacionados:

- Emissao/Impressao Controle de Horario (Folha Ponto)

Atalhos:

e Importar Cartao Ponto
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