Cartdo Ponto Funcionario - AutoSystem
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1 Conceito

O Linx Postos AutoSystem® esta preparado para realizagdo de um Registro de Ponto simples, sendo que a segurancga e a individualidade séo garantidas pela existéncia e solicitagdo das senhas dos usuarios no momento
do registro do ponto. O objetivo desta rotina ndo € a similaridade exata com o livro ponto eletrdnico, visto que esta rotina ndo atende a Portaria 1510/2009.

Para isso recomendamos o uso de equipamento e sistemas especificos.

2 Requisitos

Para executar os cadastros de cartdo ponto, sera necessario habilitar algumas permissdes de acesso ao usuario, descritas no proximo capitulo.

3 Configuracbes

As permissdes de acesso podem ser liberadas ou restritas de acordo com a politica da empresa e seus respectivos grupos de usuarios.
Para configurar as permissdes de usuério acessar Configuragdes > Usuérios > Grupos de Usuéarios > aba Configuracdes, abaixo a permissao disponivel:

Cadastros > Cartéo Ponto.


http://portal.mte.gov.br/data/files/8A7C816A350AC8820135685CC74E1DCE/Portaria%201510%202009%20consolidada.pdf
http://portal.mte.gov.br/data/files/8A7C816A350AC8820135685CC74E1DCE/Portaria%201510%202009%20consolidada.pdf
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(D E possivel realizar o Registro Ponto através de leitor biométrico para clientes que possuem o médulo Biometria ativo. Para mais informagdes sobre o médulo Biometria, acessar Manual Biometria.

4 Funcionalidades

As rotinas descritas a seguir permitiro realizar o registro e controle do cartdo ponto dos funcionérios dentro do sistema.

(D Para que a rotina funcione de forma adequada é necessario que o cadastro de funcionario possua vinculo com um usuério do sistema, visto que o registro do ponto exige as informacdes de usuério e senha. A
informacéo referente a empresa em que cada funcionério trabalha, devera ser corretamente preenchida no cadastro de funcionério.

4.1 Registrar Ponto Manual


http://wiki.lzt.com.br/lib/exe/fetch.php/doc/autosystem/biometria.pdf

E possivel realizar o registro do Ponto, através dos médulos Caixa e Gerencial, nos tépicos abaixo sera detalhado o funcionamento em cada maédulo.

4.1.1 Registrar Ponto Mdédulo Gerencial

Para registrar o ponto no médulo Gerencial, acessar Outros > Ponto Eletrénico > Bater Ponto. Seréa exibida uma tela conforme imagem abaixo:

Cartdo Ponto —

Data: 24/05/2023 Hora:  14:44:03

Usuario: ||

Senha:

P .
&4 Confirmar % Cancelar

Essa tela possui os filtros:

® Usuério: informar o usuério;
® Senha: informar a senha.

Apbs preencher os filtros, clicar no botdo Confirmar, seré exibida a mensagem conforme imagem abaixo:



Informacdo — L] >

i Ponto registrado com sucesso!

ok

4.1.2 Registrar Ponto M6dulo Caixa

O registro de ponto no médulo Caixa, sera realizado através da tecla de atalho F4, conforme imagem abaixo:



Cartdo Ponto — -

Data: 24/05/2023 Hora:  14:44:03

Q:j? Confirmar %Cancelar

Possui os mesmos filtros do capitulo 4.2.1.

4.2 Ajustar Registro Ponto

Em algumas situagBes sera necessario ajustar um registro ponto, como por exemplo, caso o usudrio esqueca de registrar o ponto na entrada/saida. Nestas situagdes sera necessario acessar o médulo Gerencial >
Cadastros > Tabelas > Geral > Cartdo Ponto.



Esta janela possui os filtros:

Empresa: informar a empresa;
Caixa: informar a conta caixa (PDV);
Funcionério: informar o funcionério;
Periodo: informar o periodo.

Cartdo Ponto - Filtro
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Apbs informar os filtros, clicar no botdo Confirmar, sera exibida uma janela com todos os registros de ponto do funcionario selecionado.
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Esta janela possui os botdes:

Filtro: retornara a tela de Cartdo Ponto - Filtro;
Novo: permitird registrar um novo ponto;
Editar: permitird editar um ponto registrado;
Excluir: permitird excluir um ponto;

Fechar: permitira fechar a janela.

Ao clicar no botdo Novo e no botdo Editar, serdo exibidas as tela abaixo:
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Essa tela possui os mesmos filtros da tela de Cartdo Ponto — Filtro, além do campo Usuario, que é automaticamente preenchido de acordo com o funcionario informado.



Ao clicar no botdo Confirmar, o novo ponto seré registrado.

4.3 Relatério Cartao Ponto

Os relatérios sdo uma importante ferramenta para a tomada de decisdes, o LINX Postos AutoSystem® possui alguns relatérios que auxiliardo no controle de registro de ponto. Abaixo sera detalhado o relatério disponivel
para esta rotina.

Acessar o médulo Gerencial > Outros > Ponto Eletronico > Relatério Cartdo Ponto.

Sera exibida uma tela conforme imagem abaixo:

Relatario - Cartdo ponto — O x
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Esta tela possui os filtros:

® Empresa: informar a empresa (este campo é exibido apenas quando a base for multiempresa);
® Funcionario: informar o funcionario;
® Periodo: informar o periodo.

A opcéo Exibir:

® Apenas dias com registros: permitird exibir somente os dias em que o funcionario possui registro;
® Apenas dias com registros manuais: permitird exibir somente os dias que o funcionario registrou-se manualmente.

Ap6s informar os filtros, clicar no botéo Visualizar, sera exibido um relatério conforme imagem abaixo:



Visualizar Impressdo - O X

ENE

POSTO MATRIZ

carTAo PONTO
Empresa: 1 - POSTO MATRIZ
Funciendrio: €0 - FUNCIONWARIO
Perindo: 0270772014 a 02/07/2014

| Funciondrio: €0 = FUNCIOHARIO |
| Cazgo: |
| Espresa: 1 - FOSTO MATRIZ |

L R SR

| Data | Emtx. 1 | Smida 1 | Entx. 2 | Saida 2 | Total |
t + + t e
| 02/07/2014 - Qua | O08:400 + | 12:00 + | 1%:12 + | 1&:00 * | OB:48 |

At i o I St &

| Total de horas no periadsa: 08248 |

I s —

(D O asterisco ( *) ao lado do horario do registro indica que este registro foi realizado manualmente pelo funcionario. Quando o registro for realizado pelo leitor biométrico, ndo possuira o asterisco ao lado do
horério.
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