Migrando do Ponto Secullum 3 para o

Ponto Secullum 4 SECU “.UM®

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

A Secullum Sistemas de Ponto e Acesso vem através desse manual esclarecer as duvidas em relagdo
a migracgao do sistema de Ponto Secullum 3 para o Ponto Secullum 4.

Como sabem, o Ministério do Trabalho langou a Portaria 1.510, que regulariza a utilizacdo de
sistema de controle de ponto e de relégios ponto. O Sistema de Ponto Secullum 4 foi adaptado a
essas normas e esta de acordo a portaria.

Vocé encontrara nesse manual as diferencas entre os dois sistemas, passo-a-passo, mostrando tela
por tela o que mudou e as novas funcionalidades. Alguns menus ou telas poderdo nao estar nesse
manual pois possuem as mesmas fungdes do Ponto Secullum 3, apenas mudando sua parte visual.
Desde ja adianto, que as fungdes existentes no Ponto Secullum 3 foram mantidas no Ponto Secullum
4, que recebeu novas fungoes.

Este manual foi desenvolvido usando a versdo 3.4.81 do Ponto Secullum 3 e a versdo 1.0.51 do
Ponto Secullum 4.

Ponto Secullum 3 | > Ponto Secullum 4
Nesta secdo vamos visualizar as telas do Ponto Secullum 3 e do Ponto Secullum 4, mostrando as

diferengas, como se fosse um “antes e depois”.

Vocé ird notar a primeira diferenca na tela principal. O Ponto Secullum 3 tem uma interface baseado
no Windows 98 e XP, como imagem abaixo:

Ponto SECULLUM

Como vocé pode ver a interface do Ponto Secullum foi desenvolvida com base no Windows Vista.
Logo na entrada do sistema, vocé verd um aviso, esclarecendo que o sistema estd de acordo
com a Portaria 1510 do Ministério do Trabalho. Veja imagem abaixo:
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SEcullum

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

& Ponto Secullum 4 (Nao Registrado)

Cadastros  Movimentagfies ManutengSo  Relatdrios  Janela  Ajuda

—
- 7 > - n
‘O\ Ponto Secullum 4 o & & A @ o — O]
Funciondrios Hardrios Enviar & Receber | Cart8o Ponto Fonto Didrio Calculos | Calculadora Sair
M Aviso Poriaria MTE [‘5_<|

Este sistema estd adequado a Portaria
1.510 do Ministério do Trabalho e
Emprego

De acordo com a portaria 1.510, o sistema de tratamento de
ponto deve atender reguisitos para fiscalizag8o, Veja abaixo
mais informagfies sobre a portaria:

Site da Portaria no Ministerio do Trabslho

Lista de alteracies relacionadas a portaria

[T M3o avisar novarnente Fechar
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1 - Cadastros: Esta é a tela onde sdo feitos todos os cadastros do

SEcullum

Ponto Secullum 3 Ponto Secullum 4 SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
Ernpresa
_ Ernpresa
Horarios Ctrl+H ..
] ] Horarios Ctrl+H
Funcionarios Ctrl+F L.
Miveis de fAcesso
Escalas L
Funcionarios Ctrl+F
Fungdes Escalas »
Departamentos .
. Fungdes
Cidades
Departarnentos
Eventos
Estruturas
Estrutura ]
Cidades
Feriados Estados Civis
Senha Eventos
Sirene Centro de custos
Feriados
Sirene

Nesse Menu, podemos visualizar 3 novos cadastros do Ponto 3 para o Ponto 4.

Sao eles: Niveis de Acesso, Estados Civis e Centro de Custos.
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1.1 Cadastro >

Empresa:

SEcullum

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

Tela onde sao efetuados os cadastros das empresas nos dois sistemas, tanto no Ponto 3 com

no Ponto 4.
Abaixo esta a imagem da tela no Ponto Secullum 3 :
‘HI Ernpresas
Empresa |2 | 8 | @ | 41 4| & [k 4
_____ Movo i Salvar Excluir Primeiro | Anterior | Proximo Ultimo Sair
Empresa: ISE::uIIum
cnpd: | 22.222.222(2222-22 Inscrigio: [IsEnto Logotipo |
—Dados cadastrais...

Endereco I.I!dameda da Inovagao Telefone |51 ~ 3205 1964
Bairg  |valetec cEP |93?0nmn Fax |51 -3205 1975
Cidade  |Campo Bom Estado: IF"-S Registrar... |

Esta Empresa ainda ndao esta registrada..

Alteractes feitas nesta tela ALTERAM o nimero do registro do sistema.

Imagens do Cadastro de empresas no Ponto Secullum 4 :

[

<% Empresas

Cé Empresas | Dados Gerais

= lE =

I Incluir I

m
=

Registro

MNome

Este botdo exclui a empresa
selecionada.

CNF]

Q Clique para Incluir empresas no sistema
Selecione uma empresa jd cadastrada
§= cligue nesse hotio para alteré-la

Fecha essa tela de empresas

Tela para registrar seu sistema.
Utilize apenas se o suporte
técnica solicitar

Inscricdo Estadual
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Importa nte: No momento que efetuarem a atualizacdo do SECU llUMO

sistema, o registro sera perdido. Vocé deve entrar em contato com a

Secullum para efetuar o registro. Logo apds de efetuar o registro, acesse  sistemas be PONTO E ACESSO

o seguinte link, pelo Internet Explorer: www.secullum.com.br/mte. Neste link preencha o campo
com o CNPJ/CPF que foi registrado. Vocé ird imprimir o Atestado Técnico, dizendo que o Sistema
Ponto Secullum 4 estd de acordo com a Portaria 1510. Esse Atestado é solicitado caso haja uma
auditoria do Ministério do Trabalho, nele com que seu sistema é legal.

A Secullum | Softwares | Produtos | Suporte Técnic Perguntas Frequentes | Revendas | Trabalhe Conosco | Contato

Atestado Técnico e Termo de
Responsabilidade

O Atestado Técnico e Termo de Responsabilidade é o documento que comprova a legalidade do software Ponto Secullum 4 e deve ser
impresso pelo diente, ou pelo técnico da revenda, apds ter atualizado e registrado o Ponto Secullum 4 (com vers&o igual ou superior
1.0.51).

Digite abaixo o cnpj ou cpfigual ao que foi registrado no sistema e dique em Imprimir. O servico web, neste momento, verifica na base de
dados da Secullum e o cnpj estd devidamente registrado e se a atualizacio adequada a portaria foi corretamente instalada. Se tudo

estiver certo, serd impresso o Atestado Técnico, contendo os dados do diente { Razdo Social e CNPJ ), a versao do software de Ponto e
a data em que foi registrado.

CHNPJ / CPF

Imprimir

Este atestado deve ser guardado pelo diente final & podera ser solicitado em caso de auditoria por parte dos fiscais do Ministério do
Trabalho & Emprego.

Geral I Dpcdes |

~ Selecionar impressora

B & S S

Adicionar B Jaws PDF Creator  Microsoft XPS
impressora

= .1.9 Document Writer  +
4« | 3
Statug: Pronta ™ Imprimir em arquive Preferéncias

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO Local:
Comentario: Localizar impressora...

ATESTADO TECNICO E R
* Tudo Mimero de copias: |1 =
TERMO DE RESPONSABILIDADE " ... . =
" Paginas: |1
5y
Atestamos para os devidos fins, que o programa de Defeuniieniimdeptdnenmn e Iﬂ
SECULLUM instalado na empresa abaixo identificada, desenvolvic l:lﬂ]i;o intervalo de paginas. Par exemplo,

Sistemas de Ponto e Acesso Ltda, inscrita no CNP] 03.148.451/0
385 na cidade de Campo Bom — RS esta devidamente licenciado |

Imprirnir I Cancelar | Lplica

Software | Ponto Secullum
Data | 23/10/2009 13:44
Licenciado para | SECULLUM - 1907 pde do software Ponto Secullum 4 e deve ser
to Secullum 4 {com vers3o igual ou superior
CNPJ/CPF | 03.148.451/0001.69

» . o . kervico web, neste momento, verifica na base de
O referido programa atende as determinacdes da Portaria 1.51[portaria foi corretamente instalads. Se tudo

Emprego, bem como ndo permite akerar o AFD ( Arquivo de Fonte de Dacjpdal e CNPI), a versiio do software de Ponto
entre o AFD e os demais arquivos e relatdrios gerados pelo programa. Este
legais, civeis e criminais, quanto a falsa declaracdo, falso atestado e falsidac
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OBS: 0 Registro do Sistema Ponto Secullum 4 n&o serve como meio de

®
provar que o sistema esta dentro da legalidade. Por isso a importancia da SECU llUM
impressdo do Atestado Técnico, pois € o Unico documento que o

Ministério do Trabalho reconhece como forma de legal de que o sistema

esta de acordo com a Portaria 1510.

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

Clicando no botdo Incluir, abrird a seguinte tela de cadastro:

= Empresas

(:';g) Empresas | incluir - Editar
Dados de Identificacao Logotipo
Empresa Secullurn Sisternas de Ponto & Acesso
cnpl = [03.148.451/0001-69
: iy Alterar
Inscricdo Isento
Lirmpar
Responsavel
Mome Fernando Lemmertz
Cargo Diretor Comercial
Dados Genéricos
Endereco Alameda da Inovacdo TElEraRE 51 - 3205 1964
Bairra _'\.-'aletec Fa .
Cidade _Campu:u Barn CEI |
CEFP 95700-000
Estado _RS
Cu:unu:iuir Cancelar

CEX)

Obs: Em funcdao da Portaria 1.510 os dados da empresa sdo de preenchimento obrigatério.
Diferente do Ponto Secullum 3, o campo CNPJ] deve conter um CNPJ] valido para aceitar o

cadastro.
O campo CEI, significa Cadastro Especifico INSS.
Botdes do cadastro de empresa, Resumindo:

Ponto Secullum 3 Ponto Secullum 4
Novo Incluir
Salvar Concluir
Excluir Excluir
Sair Sair
Registrar Registro
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Os botdes Primeiro, Anterior, Proximo e Ultimo presentes no Ponto 3, &
foram extintos no Ponto Secullum 4. No Ponto 4, as empresas SECU[[UM
cadastradas sao listadas na tela de Empresa.

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

1.2 Cadastro > Horarios:

A tela de horarios foi uma tela que houve bastantes alteracdes devido a portaria. Veremos alguns
casos agora:

Abaixo tela do Ponto Secullum 3:

fb Horarios ﬂ
- & o | @ | 5| @9
Hora rlos Opgdes | Descanso| Extras Tipo MNovo Salvar Exduir Sair

Codigo: Il MNome: I EI'

. . G Tempo | Tol. de | Tol. de | Almoco | Compen- Fecha- | Grupo
Entrada 1| Saida 1 |Entrada 2| Saida 2 |Entrada 3| Saida 3 +- Extra | Falta | Livre cado Neutro mento | Extra

segunda-feira

terga-feira

quarta-feira

quinta-feira
sexta-feira

sabado

domingo

= = Copiar de Segunda até Domingo

As mudancas no menu Cadastro / Horarios, sdo além da mudanca visual. Em funcdo da Portaria
1.510, foram eliminadas algumas fungdes dessa tela. Veremos elas em seguida.

B Hordrios EI E'_@
i A ¥
Horarios | induir - Editar E ObcOe: PRURR Fescatey Emas @T'DD

Namero Descrigdo

[2 | | |

: o . Tempo | Tol. de | Tol. de|Almogo|Compen- Fecha- | Grupo
Entrada 1| Saida 1 |Entrada 2| Saida 2 |Entrada 3| Saida 3 B Eris | eairst [Citem Sl Neutro i SomarT| Carga

=segunda-feira

terca-feira

quarta-feira

quinta-feira
sexta-feira

sabado

domingo

Concluir || Cancelar Copiar de Segunda até Domingo
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Horarios / Opgoes — Ponto Secullum 3

SEcullum

o~ SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
Opcoes Avancadas H

‘QT_"] Tolerancias. .. E‘i»IEI Importacdn de batidas., ..

[ Marcar qualquer minuto adiantada cam EXTRA J [ Usar sentido do cracha para alocar batidas
[ Marcar qualquer minuko atrasado como FALTS [ MAD enviar este horario para o coletor

[ Substituir batidas abaixo das tolerincias [ Repetir SaidaZ em Entrada3 nas Extras

[ Descontar tolerdncia das horas extras [ Fixar batidas automéaticas

[ Usar tolerdncia para refeictes rninukos [ Wariar batidas automaticas em I_ mirt,

Limite minimo de extras no dia: |2 minukos Variar batidas automaticas |parafora

Limite minimo de Falkas no dia; minukos

Tela de Calculos., .. Modo de calculo. ..
[ Sinalizar em vermelho almocos curkos [ Horério em modo de compensacio
[ Mo calcular nenhurna HORA MOTURMA (Mok, e ExMak) | J

[ Calcular Falkas somente para dia inkeiro

[ M&o desconkar Falkas de Mormais

[ Preencher FALTA quando dia estiver em branco
[ Separar horas calculadas para banco de horas
[ Separar horas noturnas de horas normais

[ Horério para mensaliskas

[¥ Considerar Feriados como hora EXTRA
[¥ Somar T+/- com haora normal

[ Usar T+/- se carga superior a %
[ Incluir inkervalo no adicional nokurno

Calcular colunas em dias Muostrar tabela simples | Fechar |

Horarios / Opcgoes - Ponto Secullum 4

Opcbes Avancadas

Tolerdncias
Importacdo de batidas
Tela de Cé'FLl'DS [ Marcar qualguer minuto adiantado como extra
Modo de Calculo
Zolunas em Dias [
Moturno _
Horas In Itinere [~ Marcar qualquer minuto atrasado como falta
[ Descontar tolerdncia das horas extras
[ Usar talerdncia para refeigties minutos
Lirnite minimo de extras no dia 10 rinutos
Lirnite minimo de faltas no dia u rinutos
Mostrar tabela simples Fechar
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Abaixo temos um resumo das opcdes que sofreram alguma mudanca ou

foram removidas com relagdo ao Ponto Secullum 3. SECU llUM

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
Quadro Tolerancias: A opgdo “Substituir batidas abaixo das tolerancias” foi

removida. Esta opgdo alterava a marcagdo de Ponto do funcionario em caso de tolerdncias grandes,
trazendo a marcacgdo para mais proximo do horario do funcionario. Na Portaria 1.510 o sistema né&o
pode alterar automaticamente a marcacdo do funcionario, por este motivo esta opcdo foi removida.

Importacao de Batidas: Este campo foi um dos que mais sofreram mudangas para se adaptar a
portaria 1.510, como as opgdes geralmente alterava a marcagao original do funcionario, foram
removidas, mantendo apenas a opgao “Usar Sentido do Cracha para Alocar Batidas”.

As opgoes removidas foram:

e “N&o Enviar este Horario para o Coletor”: como os horarios sdo livres, o sistema nédo faz o
envio de periodos e horarios para o reldgio. Com isto, esta opcdo se fez desnecessaria.
“Repetir Saida 2 em Entrada 3 nas Extras”:

“Fixar Batidas Automaticas”: o sistema continua utilizando a opgdo de Batidas Automaticas,
pois de acordo com a Portaria 1.510 é permitido o uso de batidas Pré-Assinaladas. Mas estas
marcacoes ndo podem ser lancadas de forma varidvel. Com isto todas as marcacdes Pré-
Assinaladas (automaticas), serdo langcadas com valor Fixo do horario previamente
cadastrado.

e “Variar Batidas Automaticas em XX min.”: Como as marcagoes automaticas serdo fixas, esta
opcao se fez desnecessaria.

Tela de Calculos: N3o sofreu alteragdes.

Modo de Calculo: Sofreu algumas mudancas, tendo algumas novas opgdes inclusas. Sao elas:

e “Coluna de Refeigdo”: Agora no Ponto 4, se o funcionario fizer seu horario de refeicdo fora da
Saida 1 e Entrada 2, podemos selecionar a Saida e Entrada correta, podendo utilizar a opcéo
Almocgo Livre Corretamente.

e “Horario em Modo de Compensagdo - Carga Diaria”: No Ponto Secullum 3, quando se tinha
um horario que trabalhava pela carga horaria, era necessario criar um horario que tivesse a
carga horéria correspondente e marcar a opgao Compensado. Agora com esta opgdo,
selecione a opgdo Carga Horaria Diaria, e estipule uma carga horaria para o funcionario.

e “Calcular Horas Noturnas Indiferente do Compensado”: no Ponto 3, quando o célculo da hora
noturna utilizava o compensado, poderia haver alguma diferenca, em funcdao do sistema
trabalhar pela carga horaria a partir do horario da Entrada 01 do funcionario. Com esta opcao
o sistema ira calcular a hora noturna de acordo com o horario cadastrado para o funcionario.

e “Calcular Batidas Intermediarias Automaticamente”: no Ponto Secullum 3, em casos que o
funciondrio com um hordrio de 2 Entradas e Saidas, fizesse 3 Entradas E Saidas, era
necessario marcar o compensado para que o sistema calculasse de forma correta. Com esta
opcao ele calcula as horas normais corretamente, pagando hora extra e falta se for
necessario.

e “N&o Calcular Horas Faltas para Batidas Intermediarias”: esta opcdo é para ser utilizada junto
com a opgao acima, mas com esta opcdao marcada o sistema nao calcula as faltas destas
marcacgoes intermediarias, calcula apenas as horas extras.

Noturno: Agora no Ponto Secullum 4, é possivel configurar horarios noturnos especificos por
horarios.

Secullum Sistemas de Ponto e Acesso Ltda
Alameda da Inovagéao, 385 — Campo Bom — RS
Fone/Fax: 051 3205-1964 — www.secullum.com.br




Horas In Itinere: No Ponto Secullum 3, este valor geralmente era lancado

em Tempo +/- ou em ajuste. Este campo é possivel configurar para o
sistema pagar as horas de deslocamento para o funcionario.

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
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Horarios > Descanso SECU llUMo

A tela de Descanso na configuracao de Horarios, também recebeu novas SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
opgoes.

M Configuracao de DSR x|

Descanso | Sutornatico -

o=
Wi Descanso remunerado Xl

Descansa: I.ﬁ.utuméticu j
- 07:20 ,

Lirnite de horas falta acimade |9 horas de Falka na SEMana,
Zaso a soma das horas de falta na semana descontar todo o descanso remunerada,
for superior & este limite, o descansao serd I .
descuﬁtadn ’ Yalor do DSR.: 00:00

[ Incluir Horas Extras no céloulo

0720

Yalor do DSRE [ calcular DSR em dias.

[¥ Incluir Horas Extras no cdlculo
" Ma coluna de DSR

[ Incluir Feriados
@ Em uma coluna separada ! Como descanso no damingo
¥ Dias teis por semana 6 £ Como descanso no dis

£ Como Hora Marmal me dia
" Como Hora Mormal me descansa
[¥ Incluir feriados
{" Cormo descanso no dormingo Copiar do horario: <MNenkhum:- j

{* Como descanso no dia

()4 | Cancelar |
" Como Hora Mormal no dia

{© Como Hora Mormal no descanso

r Zaso feriado ocorra erm domingo,
descontar apenas um DSR

Copiar configuracdes do horario

<Menhurm= -

(n]e Cancelar

Segue abaixo detalhamento das novas opgdes Inclusas no Descanso Automatico:

e “Incluir Horas Extras No Calculo - Em Uma coluna Separada”: Com esta opgcao marcada o
sistema calcula o valor de Extras Sobre o DSR em uma coluna separada ao DSR. Nesta
coluna mostrara apenas o valor de Horas Extras sobre o DSR que o funcionério tem direito. A
formula utilizada neste calculo é a seguinte: Soma das Horas Extras / Dias Uteis * N° de
DSR.

e “Dias Uteis por Semana”: Como o calculo acima leva em consideracdo a quantidade de dias
Uteis do més, dependendo da quantidade estipulada vai interferir no valor das Extras Sobre o
DSR.

e "“Caso Feriado ocorra em Domingo, descontar apenas um DSR"”: no Ponto Secullum 3, em
caso de Feriados em Domingo, se o funcionario faltasse durante a semana, ele perderia o
valor do Domingo. Com esta opgao marcada, se o funcionario tiver uma Falta, o sistema vai
continuar pagando 07:20 referente ao feriado.
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Em DSR Variavel, foi incluida uma nova opcao “Nao Descontar DSR
Antes da Data de Admissdo”. Esta opgao faz com que o sistema ndo
considere como DSR Débito os DSRs antes da data de admisséo do

funcionario.

SEcullum

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
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Horarios > Extras

A tela de Extras mudou de layout. Agora as opcOes avancadas ficam na

tela Geral.

Il Configuracdo de Horas Extras

Dias Uteis

Sdbados

Domingos

Feriados

Dia Especial

Falgas 3
Moturnas - Dias Uteis
Moturnas - Sabados
Moturnas - Domingos
Moturnas - Feriados
Moturnas - Folgas
Banco de Horas
Intervalo - Dias Uteis
Intervalo - Sdbados
Intervalo - Domingos
Intervalo - Feriados
Intervalo - Folgas

acumular | Uteis + S&b. -
I~ multiplicar extras pelo percentual

[~ Separar sormatdria de horas extras apds a meia noite

= MEo dividir extras em feriados
J© MEo dividir extras em domingos
minutos

I~ arredondar horas extras Razdo

[T M3o arredondar horas noturnas
[~ Descontar FALTAS das EXTRAS =

[~ Interjornadas renor que horas

[~ Separar Extras Moturnas de Extras Mormais

¥ fgrupar extras de mesma porcentagem

[T Usar horas sornente do Grupo de Extras

I~ Dividir jornadas quando houver folga antes ou apds a meia noite

[T MEo reiniciar divisdes de extras entre diurnas & noturnas

Copiar configuragdes do hordrio

=Menhurm =

- QK

Cancelar

SEcullum

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

Controle de Horas: (% Didrio " Semanal = Mensal

Acumular: I(Elteis + 54b) & (Dom, + Fer.) j

Dias da Semana:

Horas| Coluna

Acima de |0

=T
I
22:00 | hopas J

Dica: Configure cada dia da semana & an final,
ligue em salvar,

M de Faixas:

Lirnike disrio:

=11

Copiar do horério:
percentual

~

Banco de Horas |

|<Nenhum>

Avancado Salvar

[ Multiplicar extras pelo

Fechar

As opcoes avancgadas que sofreram alguma mudanca foram as seguintes:

“Dividir Jornadas quando houver Folga antes ou ap6s a meia noite”: esta opcdo se aplica se
quando houver uma Folga ou um Feriado no dia seguinte, o sistema considere como carga
horaria apenas até as 24:00 do dia trabalhado. Deixando o dia seguinte como Hora Extra.
“Nao Reiniciar Divisdes de Extras Entre Diurnas e Noturnas”: esta opgdo serve para o sistema
nao reiniciar a contagem do percentual de horas extras na mudanca das extras diurnas para
as extras noturnas. Digamos que o funciondrio estava ganhando extra diurna Ex 80%, ao
chegar no horario noturno, ele continuara recebendo extra noturna EN 80%.
“Folgas”: Pode ser configurado no sistema um percentual especifico para dias configurado

como Folga.

Configuragao de Extras de Intervalo: pode se ter uma configuracao especifica de percentual

apenas para os Horarios de Intervalo do Horario.

Secullum Sistemas de Ponto e Acesso Ltda
Alameda da Inovagéao, 385 — Campo Bom — RS
Fone/Fax: 051 3205-1964 — www.secullum.com.br
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Horarios > Tipo:

Ponto Secullum 3
Tipo E

Escolha abaixo o tipo para usar nos horarios:

Consulta T.Falta e T.Extra

Tolerdancia -
nas entradas e saidas
Livre Aceita a batida a qualquer hora
Automatico | REdisTa batida automatica-

mente, caso haja batida no dia

Ex. Liv. Ant. Permite !‘mra extra anterior a
tolerandia

Permite hora extra posterior a

Ex. Liv. Post. P
e L Fos tolerénda

Para desabilitar tipo escolhido, dique botdo
direito do mouse,

Tol, Espedifica Fechar

Este teve quase todas as fungdes removidas, pois hao se encontravam adequadas a portaria 1.510.

SEcullum

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

Ponto Secullum 4

Tipo de marcacao

Registra batida automatica-

Pré-Assinalado mente, caso haja batida no dia

Fa) N -
Mormal Aceita a batida a qualguer hora

Para desabilitar tipo escolhido, cligue botdo direito
do mouse.

Tolerdncia Especifica Fechar

Entdo Toleréncia, Livre, Ex. Liv. Ant. e Ex. Liv. Post ndo estdo presentes no Ponto Secullum 4.

O Tipo Pré-Assinalado no Ponto 4 tem a mesma fungdo que o Automatico.
O Tipo Normal, é a cor padrdo dos horarios, com o horario nesta cor ele fica livre para aceitar

marcagoes em qualquer horario. Pois de acordo com a Portaria 1.510 ndo é permitido bloqueio do

reldgio.

A Tolerancia especifica permanece no sistema, mas apenas para fins de calculos.

Secullum Sistemas de Ponto e Acesso Ltda
Alameda da Inovagéao, 385 — Campo Bom — RS
Fone/Fax: 051 3205-1964 — www.secullum.com.br

14



1.3 Funcionarios

Nesta tela sdo efetuados todos os cadastros dos colaboradores do sistema.
Esta tela é importante, pois é por esse cadastro que o sistema importa as

batidas e aloca de acordo com o N° Identificador do funcionario.

€ Funcionarios

== |

Funcionarios

=

Salvar

ey

Esxcduir

i Nova

4

Primeiro

1

Anterior

4

Praximo

»

Ultimo

gl

Sair

—Dados de Identificagdo. ..

Matricula: 00000000001

—Foto...

Mome: IAJexandre Lorenzon

—Dados Genéricos. ..

Cracha: |123

Fungdo: |Técr1im

CTPS.: |22222222222222

Departamento: I Suporte

T | Secullum ;I Admissdo: I 01/01/03
Hordrio: I 1 - Horario Suporte Técnico ;IEI Demissdo: I I
Estado:: IAtivo ;I TE

I Afastamento |

Dados adicionais

No Ponto 3, o cadastro e a busca sdo feitas na mesma tela. Ja no Ponto 4, primeiro o sistema abre

uma tela onde vocé pode visualizar e abrir funcionarios cadastrados. Para incluir um novo
funcionario, clique em Incluir e Ilhe abrira a tela de cadastros.

#¢ Funciondrios

~
{ﬂ Funciona

rios | Incluir - Editar

Dados de Identificagao

Fotografia

M° Falha
Mome |A|exandre Lorenzon |
__P.Iterar
s Lirmpar

Dados Genéricos B
N° PIS/PASER |22222222222222222222 | Observagies
M= Identificador |123 |
C.T.P.S. |222222222222222222
Empresa |Secu|lum Sisternas de Fonto & Acesso | - |
Estrutura | | 2
Hordria |1 - Horario Suporte | - | Eg Outras opcdes

s — Dados adicionais
Funcao |Tecn|co | - | N -
Departarmento |Sup0r‘te Técnico | - |
Admissdo ni/o1/z009 | ES
oemisst ™

Ultima alteracdo
Administrador - 16102009
Concluir || Cancelar

Secullum Sistemas de Ponto e Acesso Ltda
Alameda da Inovagéao, 385 — Campo Bom — RS
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Campos que Sofreram alguma alteracgao: E ll
e "N° Da Folha”: No Ponto Secullum 3, este campo chamava-se

Matricula. SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

e “N° PIS/PASEP”: Campo novo e de preenchimento obrigatério. De acordo com a Portaria
1.510 este campo deve ser impresso nos relatdrios, com isto tornou-se de uso obrigatoério.

e “Ne° Identificador”: No Ponto Secullum 3, este campo chamava-se Cracha.
“Estrutura”: Nova opcdo de Filtro para o Ponto 4. Nao é de preenchimento obrigatoério.
Campo “Estado”: o campo “Estado” foi removido, de acordo com a Portaria 1.510 o
funcionario deve ter o estado Livre.
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1.4 Niveis de Acesso:

. . SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
@_{ Niveis de Acesso | Dados Gerais

Descrigdo

alterar Reldgio Administrativo

Excluir Reldgio Fabrica

Fechar

Esta opcdo pode fazer bloqueios do reldgio por niveis de Acesso.

Exemplo: uma empresa possui dois relégios, um apenas para os funcionarios da produgdo e outro
apenas para os administrativos.

Criando os niveis de acesso, vocé pode limitar o funcionario a bater apenas no relégio ponto
especificado.

Obs: Estamos aguardando resposta do Ministério do Trabalho para saber se esta opcao pode ser
utilizada ou ndo. Caso ndo seja permitida, serd removida do sistema nas préoximas versoes.

Secullum Sistemas de Ponto e Acesso Ltda
Alameda da Inovagéao, 385 — Campo Bom — RS
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1.5 Centro de Custos

.y Centro de custos

\

“/ Centro de Custos | Dados Gerais

SEcullum

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

=181 x|

I Incluir I

Descrigdn

FABRICZA - ORIOM II

TRECHO 01 - QRIOM SF
TRECHO 04 - ORION SF
TRECHO 05 - QRIOM SF

A opcdo Centro de Custos € utilizada como um Filtro por coletor. Desta forma vocé pode vincular um
relégio a um Centro de Custo. E isto pode ser Filtrado na tela de Ponto Didrio, mostrando apenas os

funcionarios que fizeram marcacao no equipamento X ou equipamento Y.

Secullum Sistemas de Ponto e Acesso Ltda
Alameda da Inovagéao, 385 — Campo Bom — RS
Fone/Fax: 051 3205-1964 — www.secullum.com.br
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1.6 Sirene:

®
Como ja sabem, nesta tela sdo efetuados todos os cadastros de sirene pelo E ll
sistema de ponto.

Do Ponto Secullum 3 para o Ponto Secullum 4 foram efetuadas algumas SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
mudancas bem interessantes.
Veja a tela de Cadastro de Sirene do Ponto Secullum 3.

4 Acionamento de Sirene [z|

10 ES EE 42 |5e 6o |70 [E 3 |10e [110 [ 120 |

Sequnda
Terca
Quarka
Quinka
Sexta
Sabado
Damingo

! »
Capiar

Salvar | Sair |

Esta tela é um padrdo seqlencial, onde vocé cadastra a seqliéncia de horarios que a sirene deve
tocar.

{':J Acionamentos de Sirene

iI_o Acionamentos de Sirene | Incluir - Editar

Dados de Identificagao _
Cias

Harario 11:00 domingo e

v| segunda-feira
Duracio sequndaos v terca-feira b4
V| quarta-feira
v| quinta-feira
v| sexta-feira
sabado

| Concluir || Cancelar |

Agora no sistema Ponto Secullum 4, é possivel configurar o tempo de cada acionamento de sirene.
Podendo ser diferenciado a cada acionamento.
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2 - Menu Manutengao - Este menu contem varias fungdes de configuracdo SECU llUM

e alteragao do sistema de ponto. SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
Ponto Secullum 3 Ponto Secullum 4
Banco de Dados » IJsudrios L
Coletores 4 Equipamentos 4
Inteqracdo com siskemas
ara Banco de Dados »
Impressara F4

-

Exportacdo de dados

Rodapé do Cartdo Ponko . L
Importacdo de funcionarios

Assinatura do Responsavel

Wisualizar Funcionarios Perguntas Adicionais

Coluna MIx Colunas Mix

Justificativas Justificativas

Afastamentos Alteracdes em massa Fa
Avisos do Sistema Rodapé do Cartdo Ponto
Alkeracties em massa Yisualizar Funcionrios

Layouts de exportacdo Configuracdes Especiais

Configuracties Especiais

Logo podemos perceber que alguns campos foram incluidos e outros retirados ou re-alocados.

Secullum Sistemas de Ponto e Acesso Ltda
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2.1 Usuarios:

Nesta tela se faz os cadastros dos usuarios que irdo utilizar o sistema Ponto SECU IIUM

Secullum 4. SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
O sistema ja é instalado com o usudrio Administrador como padrao.
1-TEY
A .
<= Usuarios | Dados Gerais
Incluir Nome |Ultimn Logln
Alterar Adrninistrador 20410409 14:26:00
Excluir Usuario 14/04/09 15:04:00
Fechar =10l

Y L. } }
<= Usuarios | Incluir - Editar

Dados de Identificacdo

Cadigo 1
Mome Adrninistrador] Alterar senhas
) 7 Restricdo por departamentos
Walidade .
Restricdo por empresas

E-rnail Restricio por justificativas
Estrutura ;

¥ adrinistradar ¥ Permitir alteracdo de ponta

= Blogqueado

[T Desativado

Concluir Cancelar

Algumas opgdes novas do sistema Ponto Secullum 4 com relagao ao Ponto Secullum 3.

e Validade: vocé pode cadastrar usuarios temporarios e estabelecer uma data limite que ele
terd este acesso ao Ponto Secullum 4. Se a data for em branco o acesso do usuario é
ilimitado.

e E-mail: Pode ser informado um e-mail de contato do usuario do Ponto, caso queira entrar em
contato.

e Estrutura: O usuario s6 tera permissdo para alterar os funcionarios que estiverem na
Estrutura selecionada.

e Administrador: Marcando essa opcdo, o usuario terd padrao de Administrador e podera fazer
qualquer alteracao.

Blogueado: Marcando esta opcdo, o usuario ficara bloqueado e ndo tera acesso ao sistema.
Desativado: como ndo é possivel Excluir o usuario, vocé pode deixa-lo desativado, assim o
usuario ndo tera acesso ao sistema.

e Restricdo pode Departamentos: Restringindo o departamento, o usuario terd acesso para
alteracdes apenas nos funcionarios cadastrados neste departamento.

e Restrigdo por Justificativas: neste campo vocé pode selecionar as justificativas que o usuario
terd acesso.
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2.2 Equipamentos:

E a tela de cadastro e configuragdes do equipamento. No Ponto Secullum 3,

este campo estava como Coletores.

' Equipamentos

. Equipamentos | Dados Gerais

= jm] 3

Incluir

Excluir

Fechar

Pacotes

Cadigo |Desc:rig:50

1

2
3
5

RELOGIO FABRICA - Orion 2

TRECHO 01 - ORIOM SUPER FACIL
TRECHO 04 - ORION SUPER FACIL
TRECHO 05 - ORION SUPER FACIL

Repare que o botdo Configuragdes existente no Ponto Secullum 3, ndo esta disponivel no menu.

Para ter acesso a ele, vocé tera que abrir o cadastro do equipamento.

i i Equipamentos

. Equipamentos | Incluir - Editar

=00

Coadigo
Descrigdo

M2 Serial

Marca £ Modelo
Versdo
Comunicacda
Porta

Enderego IF

Dados de Identificacdo

I

|RELOGIO FABRICA - Orion 2

[123456

Dados Genéricos

|Henry - Card I1

ES4

TCP-IP

101.1.234 [l

o

Centro de custo |FABRIC'°' - ORION 11 | - |

[T Catraca

[T Gravar somente ao girar o braco

Configuracies
Distribuigdo de Hordrios

Concluir || Cancelar
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Alguns campos que foram acrescentados ou modificados: ®
e N° Serial: De acordo com a Portaria 1.510, os equipamentos de SE ll
Registro de Ponto Eletrénico, deverdo conter um Numero Serial que
sera registrado no Ministério do Trabalho. Este nimero deve ser  sistemas oe PonTo £ AcEsSO

preenchido neste campo.
e Centro de Custo: Neste campo vocé seleciona o Centro de Custo desejado (que foi
cadastrado no menu Cadastro / Centro de Custos). Ele serve para fazer um filtro na tela de

Ponto Diario.
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2.3 Exportacao de Dados:

Exportacdo de dados Exportar funcionarios S ECU llUM

. SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
Exportar batidas

Lavouts de exportacdo de caloulos

Nestes menus serdo configuradas as formas de exportacao do sistema de Ponto.

Exportar Funcionarios: neste Campo pode ser configurada a exportacdo dos funcionarios que
estdo cadastrados no sistema.

Exportar Batidas: neste campo pode ser configurada a exportacdo das batidas dos funcionarios.
Gerando um arquivo texto com as marcagoes dos filtros selecionados.

Layouts de Exportacao de Calculos: Este campo é o mesmo que tem no Ponto Secullum 3 no
menu Manutengdo / Layout de Exportacdo. Nele é possivel configurar o layout de exportacdo do
sistema de Ponto para o Sistema de Folha.

2.4 Assinatura do Responsavel:
Este campo foi retirado do menu Manutencdao. No momento da impressdao do Cartao Ponto,

(0]

sistema utiliza a o0 nome e o cargo do responsavel da empresa. Cadastrado anteriormente no

Cadastro de Empresas.

Secullum Sistemas de Ponto e Acesso Ltda
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3 - Menu Relatérios:

No menu Relatdrios aconteceram poucas mudangas, foram acrescentados 3 SECU llUM

novos campos e retirados trés campos. SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
Ponto Secullum 3 Ponto Secullum 4

Calculos CErl+8 Calculos CErl+8
Ponto Diario 3 Ponbn Didrin 3
Banco de Horas I Geracdo de Arguivos Fiscais
Funcionrios » Funcionarios »
Distribuicdo dos Horarios Distribuicdo dos Horarios
Listagem de Horarios Listagem de Horarios
Escalas Escalas Ciclicas
Qcorréncias Ocorréncias
Absenteismo Absenteismo
Resumo do Ponto Batidas rejeitadas
Batidas rejeitadas Fungties
Funciies Quadra de Hararios
Inconsiskéncias _Etiquetas

Os menus que sofreram algum tipo de alteracao foram:
Itens Retirados do Sistema:

e Banco de Horas: Foi retirado do campo Relatério. No Ponto Secullum 4, os horarios que
utilizam banco de horas, o sistema calcula automaticamente o saldo de Banco na propria tela

de Calculos. Nao precisando entrar no menu Relatérios / Banco de Horas.

e Resumo do Ponto: por enquanto ainda ndo foi incluido no sistema Ponto Secullum 4. Caso

necessite deste relatdrio, entre em contato com nosso suporte técnico.

e Inconsisténcias: por enquanto ainda ndo foi incluido no sistema Ponto Secullum 4. Caso

necessite deste relatério, entre em contato com nosso suporte técnico.
Itens acrescentados no sistema:

e Geracdo de Arquivos Fiscais: esta opcdo foi incluida por exigéncia do Ministério do Trabalho.
Ele serve para gerar arquivos que devem ser enviados ao MTE. Ele serd utilizado apenas

quando o MTE solicitar.

e Quadro de Horarios: Imprime relatério com a relagdo de todos os funcionarios e o horario

cadastrado para o funcionario.
e Etiquetas: vocé pode configurar uma etiqueta para imprimir e utilizar para identificagdo.
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4 - Cartao Ponto:

A tela de cartdao ponto sofreu pequenas mudangas do Ponto Secullum 3 para SECU llUM

o Ponto Secullum 4. SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

Ponto Secullum 3

1 Cartio Ponto ==

~ & ﬂi
Cartao Ponto e -
Empresa: |Tadas as Empresas j Depart.; ‘Todos o0s Departamentos j Més/Ane: | 10/09 0 Atuahzd:

Mabinda: |POB0000000 Nome:  INexanche Lorerzon

Férias
Dia Disp "' 1 |Enwada Z|Sa\'da 2 ‘Emrada 3‘Saida 3 |Ajuste |Abuno 2|Ahono 3|Abono 4| Ref. |0bs ‘Comp‘mm L‘Neut.“ Banc ﬂ

Salvar

&)

Obs.

Ll

Erimeira

1

Lunterior

4

Préxima

14

thlmo

FTEETY e
02-sex |Falga
05 sib [P
04 - dom | Banch
T
06 - ter |Feriade b
07 - qua .

08 - qui
09 -sex
10 - edb
11 - dom
12-s8g
13- ter

m

14-qua

15 - qui

15 - sex
17 -sdb
18 - dom
19 -s2g
20 - ter

21-qua

Ponto Secullum 4

- Cartdo Ponto [ = s

\ Z Cartdo Ponto |#] Filtros K salvar B Funcdes Obs L | Abonos

Periodo Ne Folha Nome

14/10/2009 sté |29/10/2009 |HFE |1 Alexandre Lorenzon - = = iR
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Alguns itens foram modificados na troca da versao, sao estes:

e Periodo: No Ponto Secullum 4, a tela de Cartdo Ponto também SECU[[UM

trabalha com periodo (da mesma forma que a tela de Calculos). Na SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
versdo antiga, esta tela trabalhava apenas com Més / Ano.

e No Ponto Secullum 3, sempre ao abrir a tela de cartdo, o primeiro funcionario da lista ja
vinha selecionado. Atualmente vocé precisa selecionar o funcionario desejado. Isto deixa o
sistema mais rapido, pois ndo precisa carregar todos os funcionarios ao abrir a tela.

e Filtros: neste campo vocé pode fazer um filtro para selecionar os funcionarios. Vocé pode
fazer esta selegdo por:

o Empresa: filtra todos os funcionarios da empresa selecionada.

o Departamento: filtra todos os funcionarios do departamento selecionado.
o Funcdo: filtra todos os funcionarios da funcao desejada.

o Tipo: filtra os funcionarios por Mensalistas ou Horistas.

e Abonos: Ao incluir um abono foi retirada a opgao: Alterar marcacao de Ponto em fungdo da
Portaria 1.510.

Data o o

Justificativa
Hora Inicial

Hora Fim

[ MEo alterar horas em &juste

(n]e Cancelar

e Lancamento de Justificativas: No sistema Ponto 4, basta clicar com o botdo direito do Mouse
sobre o dia que deseja langar a justificativa. No Ponto Secullum 3 era necessario um duplo
clique sobre a data desejada.
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sEcULluM

Tela onde vocé pode visualizar as marcagdes diarias de todos os SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
funcionarios. A tela sofreu poucas mudancas. Os filtros foram retirados do botdo Opgodes e foi

incluido um botao especifico de Filtros.

M

- F - E @ ﬂ
Pontﬂ D|ar.° Opclies | Salvar | Imprimir Sair
Empresa: | Tedas as Empresas | Depart.: | Todos es Departamentos | pata: | 18/10/09 e ﬂj

Nome Ent. 1 |Sai. 1 |Ent.2 |Sai.2 |Ent.3 |Sai.3 |I‘\.I0rma| |Fa|13 |Erl:ra |njuste |.11bu'102| Comp | Ref.

Alexandre Lorenzon

Ponto Diario
Data

@ Opgdes @ Filtros H Salvar @ Imprimir

Empresa Departamento
[=] [odos [=] [19r10/2009 |ER = =

[Todas

Nome ‘Entrada 1 ‘Saidal ‘Entrada 2 |Saida 2 |Entrada 3 [Saida 3 | Comp | Ref. |Ajuste Not. Faltas Extras |Carga
08:48 08:48

Alexandre Lorenzon

Secullum Sistemas de Ponto e Acesso Ltda
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Filtros: Foram incluidos dois novos filtros. E ll
e Centro de Custos: filtra as marcacdes feitas apenas no Centro de

Custo selecionado. Este Centro de Custo é vinculado a um coletor. SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
o Justificativas: filtra apenas os funcionarios que tiveram a justificativa utilizada neste dia.
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6 - Tela Calculos:

Nesta tela vocé consulta os cdlculos de um determinado funcionario em um
determinado periodo. Nela vocé pode imprimir o cartdo ponto, extratos e
exporta dados para sistema de folha. No Ponto Secullum 4, temos um novo

relatério que sera explicado abaixo:

Ponto Secullum 3

SEcullum

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

d Caleulos =
Calculos H H R R ‘ 4
Arguivo Imprimir | Primeiro | Anterior | Préximo Ultimo Sair
Empresa: ‘Todas as Empresas j Depart.: ‘Todos os Departamentos ﬂ Pen’odo:lmmgmg ats | 30/09/09 ° Atualiza
Matricula: 70000000001 Nome: Plexandre Lorenzon \ﬁ“@
Ent. 1 [Sai. 1 |Ent. 2 [Sa. 2 [Ent. 3 [ai. 3 |Norm. [Faltas [Extras [Not. [DsR  [auste [abo. 2 [abo. 3]Abo. 4 [Refei. [adian, [Atras. [Banco [BFiuxc [T+/- [Exnot [osr.De| M [Faltad [Normd [carga i‘
I Decmais 13:36|00:00 |00:00 |00:00 [22:00 [00:00 [00:00 [00:00 [0:00 [0 |oos00 |o0:00 |0o:00 o000 [oo:00 o000 [07:20 [o0:00 |00 [22,00 [123:3
" o1o9/09 - ter|07:24 | 1133 [13:11 | 18003 0g:48 1 oes
02/09/09 - qua|07:24 |11:34 |13:05 [18:09 08:48 1 08:48
03/03/03 - qui|07:28 | 11:31 [13:04 [18:06 08:48 1 o
04/05/03 —sex| 07:22 | 11:33 | 13:07 | 18:08 0g:48 1 oms
05/0/03 - 3b
05/03/03 - dam 07:20
07/05/03 —seg|07:22 | 11:31 | 13:04 | 18:08 0g:48 1 oss
08/09/09 - ter [07:28 |11:40 |13:03 |18:08 08:48 1 08:48
03/03/08 - qua|07:21 |11:38 [13:08 |18:07 08:48 1 o
10/05/09 —qui|07:23 |11:38 |13:04 |18:10 0g:48 1 oss
11/09/09 - sex |07:22 |11:31 |13:07 |18:05 08:48 1 08:48
12/09/09 - séb
13/05/03 —dam 07:20
14/09/09 - seg|07:25 | 11:37 |13:06 |18:02 08:48 1 08:48
15/03/03 - ter|07:28 | 11:36 |13:02 |18:04 08:48 1 o
16/09/09 - qua07:22 | 11:36 |13:10 |18:04 0g:48 1 oss
17/09/09 - qui|07:29 |11:31 [13:10 |18:09 08:48 1 08:48
18/03/03 - sex|07:24 | 11:37 [13:09 |18:05 03:48 1 o
18/05/09 ~s3b
20/08/08 - dom 07:20
21/03/03 -seg|07:27 | 11:36 [13:05 |18:07 08:48 1 oes
22/02/09 ter|07:29 | 11:36 |13:03 |18:08 0g:48 1 oss
23/09/09 - qua|07:28 |11:38 |13:03 [18:03 08:48 1 08:48
24/02/02 - qui[07:26 | 11:34 [13:05 |18:09 03:48 1 o =
Ponto Secullum 4
« Célculos F=a[=R(F>=|
\ Calculos Opgoes |#] Filtros _4_’ .Expcrtar w‘-—[mpr\mlr
Periodo No Folha Nome
01/10/2009 | até |31/10/2009 (&R |t Alexandre Lorenzon -« =B Atualizar
Data Ent.1 [Sai.1 [Ent.2 [Ssi.2 [Ent.3 [Sai.3 |NormaifFaltes |Extras [Ds®  [DSR.De[Mot. [Extiot |Ajuste [Abonoz|Abonos|abonos|adian. [Atras. |carga [T+/- ‘REfEinglNDt.'l;i‘
| | |193:36 [00:00 [00:00 [22:00 [07:20 [00:00 |o0:00 [o0:00 [eo:00 |oo:00 [oo:00 [oo:c0 [oo:00 |193:35 [o0:00 |o |00:0
01/10/02 - qui |07:30* 11:30% 13:12% 18:00% 08:48 08:48
02/10/09 - sex | 07:30% | 11:30% |13:12% 18:00% 08:48 08:48
03/10/09 - sdb
04/10/08 - dom 07:20
11:30% |13:12% 18:007 D8:48
11:30% |13:12*  18:00* 08:48
07/10/08 - qua 11:30% |13:12%  18:00* 08:48
08/10/09 - qui 11:30% |13:12*  18:00* 08:48
09/10/08 - sex 11:30% |13:12* 18:00* 08:48
10/10/08 - sab
07:20
12/10/08 - seg 11:30% |13:12%  18:00* 08:48
13/10/09 - ter 11:30% |13:12% 18:00* D8:42
14/10/08 - qua 11:30% |13:12*  18:00* 08:48
15/10/09 - qui 11:30% |13:12% 18:007 08:42
16/10/08 - sex 11:30% |13:12* 18:00% 08:48
17/10/05 - sdb
18/10/09 - dom 07:20
19/10/09 - seg 11:30% |13:12* 18:00* 08:48
20/10/08 - ter 11:30% |13:12% 18:007 08:48
21/10/08 - qua |07 11:30% |13:12* 18:00* 08:48
22/10/09 - qui_|07:30% | 11:30% |13:12% 18:00* 4 08:48
23/10/09 - sex | 07:30% | 11:30% |13:12%  18:00* 08:43 D8:48

24/10/09 - séb
4
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Alguns itens que sofreram alteragdo nesta tela:

Exportar: antigo botao Arquivo, serve para gerar o arquivo com os
totais das horas do funcionario, que sera enviado para o sistema de

folha.

SISTEMAS DE PONTO E ACESSO

Opcoes: possui duas novas opgoes.

o

Totais de Calculos em Formato Decimal: Antigo botdo decimais da tela de calculos.
Mostra os totais das horas em formato decimal.

Exibir colunas com informagdes especiais de batidas: inclui na tela de calculos
algumas colunas com informacdes especiais das batidas (Horario original da
marcacdo, equipamento que foi feita a marcacao).

B.Entl |B.Sail |BEnt2 |B.Sai2 |BEnt3 (B.5ai3 |B.Entd4 |B.Said |B.EntS |B.Sai5 [Eg.Entl|Eq.Sail|Eg.Ent2|Eqg.Sai2 (Eq.Ent3|Eq.Sail
08:51 17:49 1 1

08:51 17:48 1 1

08:52 16:56 1 1

(08:53 17:48 1 1

(08:51  15:00 1 1

Lancar Ajustes com o botdo direito do mouse. No sistema Ponto Secullum 4, vocé pode
marcar algumas opgdes clicando com o botdo direito do mouse sobre o dia e marcando. No
Ponto Secullum 3, era necessario entrar na tela de Cartdo Ponto e marcar.

(0]

O
o

Marcar / Desmarcar Compensado: semelhante a opcdo Compensado da tela de cartdo
ponto. Serve para marcar ou desmarcar o compensado.

Marcar / Desmarcar Almoco Livre: semelhante a opgdo Almocgo Livre da tela de cartdo
ponto. Serve para marcar ou desmarcar o Almogo Livre.

Marcar / Desmarcar Folga: opgdo nova no sistema, se marcar esta opcdo € retirada a
carga horaria do funcionario. Caso ele tenha marcacdes no dia, estas serdo pagas
como extra.

Lancgar Ajuste no Banco de Horas: serve para langar um ajuste no banco de horas.
Alterar Configuracdo de Extras: opgdo nova no sistema, vocé pode estipular uma
configuracdo de extras especifica para o dia selecionado.

Imprimir: O botdo imprimir teve poucas mudancas. Segue abaixo:

(0]

Tipos de Relatérios - Extrato de Totais: igual ao relatério de extrato do Ponto 3.
Mostra o total de horas de todos os funcionarios.

Extrato Individual do Banco de Horas: como o calculo do banco de horas é feito direto
na tela de calculos, foi criado um relatério para fazer a impressdo do seu extrato.
Semelhante ao relatério de Extrato Individual do banco de horas que havia no Ponto
Secullum 3.

Espelho de Ponto (Portaria 1510): relatorio criado para atender a Portaria 1.510.
Neste relatorio mostra todas as mudangas feitas nas marcagoes dos funcionarios e o
motivo de ter sido feita a alteracdo. Nao precisa ser impresso todo o més, apenas por
solicitagdo do Ministério do Trabalho.
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7 - Copia de Seguranca — Backup:

A forma de ser feito o backup continua a mesma. Ao sair do sistema SECU[[UM

aparecerd um aviso solicitando a cdpia de seguranca. Foi incluida uma nova SISTEMAS DE PONTO E ACESSO
opcao CANCELAR que se clicada volta ao sistema e pode continuar utilizando normalmente.

[ [ Backup Iﬁ

-
I‘ J Deseja fazer backup dos dados do programa agora?

Sim Mao Cancelar Agendar

Contudo, a equipe Secullum espera que facam um excelente uso do Sistema de Ponto 4.

O Ponto Secullum 4 estd adaptado e operando de acordo com as exigéncias do Ministério do
Trabalho, esta trabalhando com um software de ponta, legal, funcional e confidvel, onde atende as
necessidades de todos os ramos mercadoldgicos.

Para maiores informacgdes entre no nosso site: www.secullum.com.br.
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