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Introducao

O que é

A Tl - Tecnologia Informatica, SA, consciente da necessidade de adaptacao dos
consultores técnicos a um modulo tao especifico como o da gestdao de assiduidades,
desenvolveu este manual com o objetivo de proporcionar uma melhor compreensao acerca

do modo de funcionamento do médulo e de como o preparar numa implementacao.

Para que serve

Tem como objetivo dar apoio metodologico estruturado aos técnicos, para que
possam compreender, transmitir os conceitos basicos associados ao mddulo e configurar de
forma adequada as varias situacoes de implementacdo, por fim que consigam formar

apropriadamente os utilizadores.

Como esta estruturado

Para que o entendimento seja claro, optou-se por estruturar o manual de forma
idéntica nos principais capitulos, atribuindo sempre uma secao para conceitos, outra para

configuracoes e outra ainda para casos praticos.

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F..+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
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Nivel inicial (start up)

Com este nivel os utilizadores devem ser capazes de implementar qualquer solucao

de assiduidades que necessite das principais funcionalidades do madulo.

Conceitos basicos

Nesta seccao faz-se uma contextualizacao sobre os conceitos gerais da solucao de

Gestao de Assiduidades e relacionam-se 0os mesmos.

Registos de ponto - E o conjunto de registos de entrada e saida que os

colaboradores da empresa efetuam no reldgio de ponto durante o seu horario de
trabalho.

Presencas - Representam os periodos de tempo em que os colaboradores estiveram
presentes na empresa.

Irregularidades - Sao situacdes nao planeadas que podem gerar eventos. Os

exemplos mais comuns de irregularidades sao os atrasos e as doencas repentinas,
isto &, situacoes que nao sao passiveis de ser previstas.

Indisponibilidades - Marcacdes futuras de qualquer evento relacionado com

auséncias do colaborador na empresa durante o seu horario de trabalho. Como
exemplos de indisponibilidade temos a marcacao prévia de uma consulta médica,
assisténcia familiar, entre outras situacdes.

Faltas - Auséncias ao local de trabalho, com ou sem justificacao, ao minuto ou
diarias (meio dia ou dia completo).

Trabalho suplementar - Consiste no tempo laborado além do periodo normal de

trabalho diario estabelecido pela legislacao ou por contrato de trabalho.

Férias - Funcionalidade que possibilita a marcacao de dias de férias dos
colaboradores de acordo com o nimero de dias disponiveis para cada um.

Turnos - Quando os colaboradores se alternam na realizacao de um servico,
trabalho ou tarefa em periodos definidos.

Horarios - Representam o periodo normal de trabalho de um colaborador estipulado

pela empresa.

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
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Disponibilidades - Marcacao de atividades planeadas para serem efetuadas por

independentes.
Dispositivos - Aparelhos ligados a rede que permitem aos colaboradores efetuar
registos de presenca para posterior consulta ou uso.

Processamento - Gestao dos eventos gerados pela solucdao. Engloba o

processamento de toda a informacao gerada em processos anteriores, como por
exemplo, indisponibilidades, férias, irregularidades, etc. Permite validar e/ou
alterar os eventos referidos para que estes fiquem prontos para serem integrados.
Pode-se também optar pela nao integracao dos mesmos.

Integracdao - Consiste na integracdo de toda a informacao previamente

parametrizada com o ARTSOFT.

Registos
Ponto
F‘resenqas'
Férias e Irrequiant Horarios e
Indisponibilid: eguiaiSy Disponibilid
Pracessamafl
Integragéol

Imagem 1 - Relacionamento de conceitos.
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Configuracoes

1. Criar registos de colaboradores internos'

Aqui define-se quais os colaboradores abrangidos pela solucao de assiduidades
do ARTSOFT. Estes poderao corresponder aos colaboradores registados no modulo de
Gestao de Recursos Humanos, se a empresa o tiver licenciado.

Todos os colaboradores da empresa devem ser configurados da mesma forma,
(empregados, independentes, coordenadores e responsavel pelos recursos humanos)

distinguindo-se pelos acessos e responsabilidades:

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Registo de Colaborador
Interno’;

e Existem duas formas de registar colaboradores:

o Através do botao D ‘Importar? dos Recursos Humanos’ que permite
importar os registos de colaboradores do modulo de Recursos Humanos
do ARTSOFT, automatizando a criacao dos mesmos. Caso existam
registos com o mesmo codigo, na solucao de gestdao de assiduidades, é
apresentada uma mensagem, informando que nao é possivel proceder a
importacao, uma vez que existe um registo na assiduidade com o mesmo
ID;

o Pressionando o botdo ‘Inserir’ e digitando o codigo do recurso. Pode-se

€,

recorrer a tecla ‘+’ para consultar os colaboradores ja registados,
evitando a sua duplicacao na base de dados.
e Preencher o nome completo do colaborador;
o Preencher os dados solicitados nos separadores apresentados na janela ‘Ficha
de Colaboradores’: Geral; Profissional; Acessos; Coordenacao e Analise;

e Clicar no botao ‘Gravar’ para concluir o procedimento.

' Devera ser o ADMIN do sistema a efetuar esta tarefa pela primeira vez, uma vez que ainda nio existem utilizadores com
esta permissao, depois devera passar a ser o responsavel do DRH

2 E possivel aplicar filtros de importacdo. O simbolo ‘:’ representa um intervalo de registos e o simbolo ¢;’ um registo
isolado. Existe também a possibilidade de ignorar os colaboradores ja demitidos, excluindo-os da importacdo de registos
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1.1. Separador Geral

Este separador serve para preenchimento dos dados genéricos de
identificacao do colaborador. Caso se tenha efetuado a importacao de registos dos
Recursos Humanos a grande maioria dos dados estara preenchida, caso contrario

ter-se-a de proceder ao preenchimento de todos os campos:

Nome Reduzido: nome do colaborador que sera exibido em todos os filtros e

pesquisas;

Morada: domicilio habitual do colaborador;

Localidade: localidade de residéncia habitual do colaborador;

Codigo Postal: endereco postal da residéncia habitual do colaborador;

Nacionalidade: cidadania do colaborador. Seleciona-se o pais através da lista de
opcoes que é disponibilizada pela aplicacdao e que deriva da tabela geral de

paises;

Telefone: nimero de telefone fixo do colaborador (deve-se incluir o prefixo de

pais, caso se aplique);

Telemdvel: numero de telemoével do colaborador (deve-se incluir o prefixo de

pais, caso se aplique);

Género: escolher uma das opcoes, feminino ou masculino, de acordo com o

sexo do colaborador;
E-Mail: endereco de correio eletronico do colaborador;

IP: serve para especificacdo do endereco IP* da maquina do colaborador, de

modo a permitir o envio de mensagens para 0 mesmo;

Codigo externo: refere-se ao codigo do colaborador na Gestao de Recursos

Humanos, podendo ser usado para associacao ao modulo, se a empresa tiver a

’Ea identificacao do dispositivo (Internet Protocol)
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solucdo correspondente. Ao fazé-lo, os dados ja constantes no registo de

colaborador sao automaticamente preenchidos nesta janela;

Observacoes: serve para registo de comentarios adicionais, para os quais nao

existe campo especifico, na ficha do colaborador;

Imagem: permite associar um ficheiro de imagem, com a fotografia do
colaborador, num dos formatos: BMP, JPG, GIF, PNG, WMF, TJA, PCX ou TIFF.

’

Ao pressionar o botao ‘Carregar...

aceder-se-a a um ecra para selecao do

ficheiro®. Premir o bot&o ‘Abrir’ para o associar a ficha do colaborador.

0 Ficha de Colaboradores (1)

b M Dox ] S| Bl &

[l=] [S=][=

Cédigs:  001.00001|

Nome Completo: |Faul F

Geral | Profissional | Acessos | Férias | Coordenacdo | Analise |

Nome Reduzido:  Raul Rafael Resende
Morada: Praga 22 de Janeiro n¢ 531
Localidade:  S30 Vicente
Cédigo Postal: 1110120 - Lishoa
Nacionalidade: |0 |620 |Portugal
Telefone: (13) 3468-3476
Telemével:  (13) 34681230

Feminino

Masculino

E-Mail: raulresende@formacao.pt

IP:

Cadigo Extemo:

Observagdes:

Canegar

Imagem 2 - Ficha de colaborador - Separador geral.

1.2. Separador Profissional

Neste separador preenche-se os dados relacionados com a situacao

profissional do colaborador na empresa ao nivel da assiduidade:

Periodo normal de trabalho (PNT): horario do colaborador, selecionado de entre

os previamente definidos na tabela de horarios (ver ponto 8.2.5). Utilizar a

tecla ‘+’ para consultar os horarios disponiveis;

4 Por omissao posiciona-se na diretoria onde esta instalado o ARTSOFT na pasta de ficheiros: ..\\FICH\Empresa.art\MEDIA\ACE

Se os registos tiverem sido importados dos Recursos Humanos entao o ficheiro de imagem estara associado ao registo de

empregado em ..\\FICH\Empresa.art\MEDIA\GRH

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar
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Feriados: area destinada a especificacao do turno de trabalho do colaborador
nos feriados (como ‘Folga’, ‘Dia Normal’ de trabalho ou especificando
individualmente cada feriado na opcao ‘Outros’ (ver ponto 8.2.6);

Validade de acessos: definicao do periodo de tempo que o colaborador tera

acesso a empresa. Estes dados podem ser ocultados nas consultas de outros
utilizadores;

Validade de assiduidade: area para definicao do periodo de gestao dos registos

de assiduidade (férias, irregularidades, presencas, etc). Se as datas nao
estiverem compreendidas neste intervalo a aplicacao nao permitira inserir
registos de assiduidade. Estes dados podem ser ocultados nas consultas de

outros utilizadores;

Diversos:

Maximo de uma presenca fora do horario: tempo maximo que o colaborador

podera estar na empresa, quando fora do horario de trabalho;

Valor potencial por hora: custo que, potencialmente, o colaborador

representa para a empresa. Este € um valor estimado pela organizacao e
que contempla, por exemplo, custos de remuneracao, de viatura, de
telefone, etc. Esta informacao sera util para fins de analise de custos da
empresa. A formula de calculo é definida pelo utilizador, utilizando os
valores do ‘Salario Médio’ e/ou do ‘Salario Real’ por hora, de modo a saber
o0 custo associado as faltas (irregularidades e indisponibilidades). Para
informacao mais detalhada consulte o topico 23 do Nivel Médio deste

manual.

Trabalho suplementar / Trabalho extra: indicacdao de nao ser aplicavel ao

colaborador ou ser ‘Por Marcacao’;

Valor maximo: sé disponivel quando o ponto anterior estiver ‘Por Marcacao’,
decorre do trabalho suplementar efetuado. Permite definir o limite maximo

diario, semanal, mensal e anual para o Banco de Horas;

Departamento / Local de trabalho:

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F..+351 217107239
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Organizacdo: permite associar o colaborador a organizacao (local de
trabalho, organograma ou organizacao adicional de colaboradores) a que
pertence. Utilizar a tecla ‘+’, na coluna ‘Codigo’ da grelha, para efetuar a

consulta dos tipos de organizacao existentes;

Departamento: campo para especificacao do departamento em que o
colaborador trabalha. Utilizar a tecla ‘+’ para consultar os departamentos

existentes, definidos na tabela do ponto 8.2.2.

<0 Ficha de Colaboradores (1) =3 =R (]
i > M |23 x| e | B | 1] 2
Codgo: 0000007 Nome Completo: |Fiaul Flafael Fesend= ‘
Geral Profissional | Acessos | Férias | Coordenagdo | Analise |
Hordric: 1 Expediente nomal @ Folga Dia Nomal Dutros Especiicar ‘
Deta Inicie: |01-032012 [=) Deta Inicio: [01-03-2012 [=]
Méximo de uma Presenca fora da Horsiio: 0400
Data Fim: = Data Fim =
\ialor Fotencial por Hora: 1500
Oeultar Dadas [Acessos) Ocuitar Dardos [fssiduidade)
8) NZo Apicavel
For Marcasdo 00.00 0000 000 000
Diganizagdo: [Localdefiabaho = Cédio Descigdn
11 Lishoa - Esciitério
Departamento: 11 |Lisbos - Escritério

Imagem 3 - Ficha de colaborador - Separador profissional.

1.3. Separador Acessos

Separador para ligacao ao ‘Time Portal’, onde se farao os registos de

identificacao do colaborador, nomeadamente:

e Web ID;
¢ Chave de acesso;

e Grupo de permissoes.

No campo ‘Cddigo de importacdo de ficheiro’ deve-se introduzir o cdédigo
que define a importacao de ficheiro.

O ‘Time Portal’ é a Unica opcao disponivel para os métodos de
identificacao, podendo-se definir outros métodos de identificacao através do botao
‘Definir...”. Ai ter-se-a acesso ao ecra de ‘Definicao de Métodos de Identificacao’

onde se podera indicar:

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
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Tipo: recursos (poderdao ser recursos, locais de trabalho, departamentos,
organograma ou organizacao adicional de colaboradores) ou dispositivos
(poderao ser dispositivos, zonas ou organizacao adicional de dispositivos).

Abaixo selecionam-se os registos de acordo com o tipo escolhido;

Recursos / Dispositivo: conforme a opcao anterior este quadro alterna para a

€,

+

que nao foi selecionada. Utiliza-se a tecla para consultar os registos

disponiveis de acordo com a selecéo;

Alterar linhas selecionadas: A todas as linhas selecionadas na grelha poder-se-a

aplicar o método de identificacao definido no dispositivo, através do botao

‘Aplicar’;

Utilizar o botao ‘Atualizar’ sempre que se alterar uma escolha, o botao
‘Gravar’ para aplicar as alteracoes efetuadas, o botao ‘Cancelar’ para nao

proceder a alteracdes e o botao ‘Sair’ para abandonar o ecra.

Se se pressionar o botao ‘Importar do Dispositivo’ na ‘Ficha de
Colaboradores’ surgira uma mensagem de aviso, indicando que todos os métodos de
identificacao do recurso onde se encontra posicionado e suportados pelo dispositivo
serao importados, no entanto estes so serao guardados no sistema apos pressionar

o botao ‘Gravar’.

&0 Ficha de Colaboradores (1)

b |22 ox ) de e | B | | &5

Cadigo: 001.00001 Mome Completo: | Raul Fafael Fezends

Geral | Profissional Acessos lFérias] Coordenagio ] Ana’lise]

Codigo de Importagao de Ficheino: {227

étodos de identificago: ITime Fortal 'I [ Drefinir... | Impartar da Dispositivo
o
Wwheb ID: 12440
Charg; e Grupo de Permissdes: 1 Comercial

Imagem 4 - Ficha de colaborador - Separador acessos.
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1.4. Separador Férias

Neste separador é possivel consultar a informacao referente as férias do
colaborador, redefinir o nimero de dias de férias que podera gozar e ainda
atribuir-lhe dias extra de férias.

Premir o botao ‘Definir’ que se encontra ao lado do campo ‘Atribuidos’ e
validar a mensagem de aviso do ARTSOFT, caso se tenha certeza que se deseja
redefinir o nUmero de dias de férias que o recurso pode gozar. Depois de se
alterar, manualmente, o nimero de dias € possivel voltar a aplicar o nimero de
dias de férias da empresa, para tal tera de se pressionar o botdao ‘Empresa’ que

entretanto substituiu o botao ‘Definir’ e validar a mensagem de aviso.

0 Ficha de Colaboradores (1) [I=l (==
PR 4> N [l BB 83
Cédigo: 001.00001 Norme Completo: | Faul Rafael Resends
/ Geral | Profissional | Acessos” Férias | Coordenagio | Analise |
Atibuidos:  22.0 Definir Por Macar: 15.0
Totais: 220 Acumulades Ane Anterior. 0.0 Marcados: 7.0
Ewiz 00 Pendentes; 0.0
RE 5\7|ﬂa\s\s\o s\7|c\u|s|s\£s\7|c\u\s\s\o s\7|c\a\s|s\£s\7|c\u\s\s\o\s\7
Janero EER & 7 8 9 10 [0 13 14 15 18 17 (1B 20 21 22 23 24 |28 27 28 29 30 3l
Feverero N : IERERE N EUERCRE-ARENRTE 7o1e 19 20 0 (2R 3 % 7
Marco 1 - 3 n s 6 7 @ 0 1 o1z 13 14 48 17 18 18 20 21 |22 HZA 25 26 27 28 [28 m 3
Abril 1.2 3 48 7 8 3 10 u 12 KEN 14 15 16 17 n 19 Bl 21 22 23 2% 25 27 [T
Haio 2 |3 5 6 7T &8 9 1213 14 15 16 AT 19020 21 2 28 27 28 20 30 &
Junho n 2 3 4 5 8 9 Moz 13 (44 16 17 18 |EE 20 24 25 26 27 |28 30
Julho 1.2 3 ¢ [8 7 8 9 10 M 4 15 18 17 18 |48 mzw 22 723 28 25 29 30 M
Agosto 102 n 4 5 6 7 8 |8 ﬂﬂn 5 26 27 28 29 |50 n
Setembro [EEREREEE R " EREEECAEN-R Y ¢ [CRECRRTARERETRFT) o BT kG
Outubro [ & 7 8 9 10 [# 13 12 15 16 17 18 EEN 20 21 22 23 2 28 29 30 3
Novembro n- 3 4 5 6 7 |8 ° 1M 12 13 14 45 17 18 13 20 21 |22 EZA 2 26 27 23 | m
Dezembro 2 3 4+ 5 8 m g 10 1 1z 13 KEl 15 18 1T 18 19 [200 2 23 24 E 26 |20 E 22 30 31
i Ferizs - Main dia | N

Imagem 5 - Ficha de colaborador - Separador férias.

1.5. Separador Coordenacdo

Neste separador, consulta-se e define-se o coordenador principal e
alternativo, assim como os dados relativos a coordenados.

No grupo ‘Coordenadores’ é definida a hierarquia de coordenacao referente
ao colaborador. Para selecionar o recurso, responsavel pela coordenacao do
colaborador, recorre-se a tecla ‘+’ quando posicionado no campo respetivo. Se se
desejar definir um coordenador alternativo o procedimento é o mesmo, mas deve
ser antecedido da ativacao da opcao ‘Alternativo’, s6 depois o campo ficara em

modo de edicao.
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O grupo ‘Coordenados’ é informativo, mostrando os colaboradores de quem
o colaborador é coordenador. E automaticamente preenchido quando este é

definido como ‘coordenador’ no grupo ‘Coordenadores’ do registo dos seus

subordinados.
&0 Ficha de Colaboradores (1) [ [l
PH 4 b M |2 n e B B 88
Cadigo: 00100007 Mome Campleta: | Faul Bafael Resende
" Geral | Profissional rAcessos Férias’ Coordenagio | Andlise
a
Principal Alkemnativa
001002  Conceizdo Cunha Calado 001006 Carlos Carloto Chura
]
Cédiga MNome Colabaradar Tipo Aprovacio
001.003 Dara Delia Dantas Principal
00z.003 Gualter Guiherme Gdis Frincipal
003003 Bertilia Benilde Bastos Frincipal
001.004 lda Idalina Inacio PFrincipal
002.016 Jodo de Ferraz Rodrigues Pereira Ledo Frincipal

Imagem 6 - Ficha de colaborador - Separador coordenacao.

1.6. Separador Andlise

Permite consultar os dados relativos a distribuicao do tempo dos recursos da
empresa (presencas, férias, indisponibilidades e trabalho suplementar), de modo a
obter a informacao necessaria, para apoio na tomada de decisdes, acerca dos
colaboradores. Esta analise pode ser feita num determinado intervalo de tempo

escolhido pelo utilizador.
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& Ficha de Colaboradores (1)
PH 4 b M | 210K | o o | S B 85
Codigo: 00 . 0oa0g Mome Completo: | Carlos Carloto Chura
Geral | Profissional ] Acessos] Fériasl Coordenagdo Anilise
Inicie:  01-03-2014 = (lltima Geraglo de Presencas  31-03-2014

Firm:  31-03-2014 &

Fresengas Efetuadas (1) 271:22m
Fériaz [2]: 0:00 rn
Indizponibilidades [3): 0:00 rm

Total [4): 27122 m [1+2+43)
Tempo a Efetuar [5]: 160:00 m

Saldo (B 111:22m [4-5]

Presengas de Trab. Supl. [7): 0:00 rm
Trab. Supl. Marcada [8): 200 m

Saldo com Trab. Supl: 10922 m  [B+7-8)

Imagem 7 - Ficha de colaborador - Separador analise.

2. Criar registos de independentes

Aqui define-se quais os independentes abrangidos pela solucao de assiduidades
do ARTSOFT. Estes corresponderao aos colaboradores externos registados no modulo de

Independentes, se a empresa tiver este licenciamento:

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Independentes -> Registo de Colaborador
Externo’;

e Existem duas formas de registar colaboradores:

o Através do botao D ‘Importar® dos Recursos Humanos’ que permite
importar os registos de colaboradores externos do modulo de
Independentes do ARTSOFT, automatizando a criacao dos mesmos. Caso
existam registos com o mesmo codigo, na solucdo de gestdao de
assiduidades, é apresentada uma mensagem informando que nao é
possivel proceder a importacdao, uma vez que existe um registo na

assiduidade com o mesmo ID;

5 E possivel aplicar filtros de importacdo. O simbolo ‘:’ representa um intervalo de registos e o simbolo ‘;’ um registo
isolado.
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o Pressionando o botdo ‘Inserir’ e digitando o codigo do recurso. Pode-se

€,

+’ para consultar os colaboradores externos ja

recorrer a tecla
registados, evitando a sua duplicacao na base de dados.
e Preencher o nome completo do colaborador externo;
e Preencher os dados solicitados nos separadores apresentados na janela ‘Ficha
de Independentes’: Geral; Profissional; Acessos; Coordenacao e Analises;

e Clicar no botao ‘Gravar’ para concluir o procedimento.

2.1. Separador Geral

Este separador serve para preenchimento dos dados genéricos de
identificacao do colaborador externo. Caso se tenha efetuado a importacao de
registos dos Recursos Humanos a grande maioria dos dados estara preenchida, caso

contrario ter-se-a de proceder ao preenchimento de todos os campos:

Nome Reduzido: nome do colaborador externo, que sera exibido em todos os

filtros e pesquisas;
Morada: domicilio habitual do colaborador externo;
Localidade: localidade de residéncia habitual do colaborador externo;

Codigo Postal: endereco postal da residéncia habitual do colaborador

externo;

Nacionalidade: cidadania do colaborador externo. Seleciona-se o pais
através da lista de opcoes que é disponibilizada pela aplicacao e que deriva

da tabela geral de paises;

Telefone: nimero de telefone fixo do colaborador externo (deve-se incluir o

prefixo de pais, caso se aplique);

Telemével: nimero de telemdvel do colaborador externo (deve-se incluir o

prefixo de pais, caso se aplique);

Género: escolher uma das opc¢oes, feminino ou masculino, de acordo com o

género do colaborador externo;
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E-Mail: endereco de correio eletronico do colaborador externo;

IP: serve para especificacdo do endereco IP® da maquina do colaborador

externo, de modo a permitir o envio de mensagens para o mesmo;

Codigo externo: refere-se ao cédigo do colaborador externo na Gestao de

Recursos Humanos, podendo ser usado para associacao ao modulo, se a
empresa tiver a solucao correspondente. Ao fazé-lo, os dados ja constantes
no registo de colaborador externo sao automaticamente preenchidos nesta

janela;

Observacoes: serve para registo de comentarios adicionais para os quais nao

existe campo especifico na ficha do colaborador externo;

Imagem: permite associar um ficheiro de imagem, com a fotografia do
colaborador externo, num dos formatos: BMP, JPG, GIF, PNG, WMF, TJA,
PCX ou TIFF. Ao pressionar o botao ‘Carregar...’ aceder-se-a a um ecra para
selecdo do ficheiro’. Premir o botdo ‘Abrir’ para o associar a ficha do

colaborador externo.

°Ea identificacao do dispositivo (Internet Protocol)
7 Por omissdo posiciona-se na diretoria onde esta instalado o ARTSOFT na pasta de ficheiros: ..\\FICH\Empresa.art\MEDIA\ACE

Se os registos tiverem sido importados dos Recursos Humanos entéo o ficheiro de imagem estara associado ao registo de
empregado em ..\\FICH\Empresa.art\MEDIA\GRH
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O Ficha de Independentes (1) =ie|f=

H | D px oSl Bl B 23

Cédigo: 002.00004 Nome Completo: |Filomena Fernandes Fausto

Geral | Profissional | Acessos | Coordenagao | Analise |
Nome Reduzido: ~Fiomena Fernandes Fausto
Morada:  Herdade da Aroeira
Localidade: Fonte da Teha
Cédigo Postal: 2815001 CHARNECA DA CAPARICA
Nacionalidade: |0 |620 | Portugal

Telefone: 214327033

Telemévet 932345983
EMait flomena fausto@fomacao.pt

IP:

Cédigo Extemo:

Observagdes:

Canegar

Imagem 8 - Ficha de independente - Separador geral.

2.2. Separador Profissional

Neste separador preenche-se os dados relacionados com a situacao

profissional do colaborador externo na empresa ao nivel da assiduidade:

Periodo normal de trabalho (PNT): disponibilidades do colaborador externo a

definir em:

Botdo ‘Disponibilidades’: da acesso a janela de ‘Disponibilidades’,

permitindo a edicdo das mesmas (ver topico 6.1 do Nivel Médio);

Tipo de evento de disponibilidades: campo para especificacao do tipo de

evento a gerar aquando das disponibilidades do colaborador externo. Por
exemplo, um evento de remuneracao de trabalho outsource. Os eventos
disponibilizados para selecao deverao ser previamente criados na tabela de

tipos de eventos (ver ponto 8.3).

Validade de acessos: definicao do periodo de tempo que o colaborador externo

tera acesso a empresa. Estes dados podem ser ocultados nas consultas de

outros utilizadores;

Validade de assiduidade: area para definicao do periodo de gestao dos registos

de assiduidade (férias, irregularidades, presencas, etc.). Se as datas nao

estiverem compreendidas neste intervalo a aplicacao nao permitira inserir
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registos de assiduidade. Estes dados podem ser ocultados nas consultas de

outros utilizadores;

Diversos:

Y .
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Maximo de uma presenca fora do horario: tempo maximo que o colaborador

externo podera estar na empresa, quando fora do horario de trabalho;

Valor potencial por hora: custo que, potencialmente, o colaborador externo

representa para a empresa. Este € um valor estimado pela organizacao e
que contempla, por exemplo, custos de remuneracdo, de viatura, de
telefone, etc. Esta informacdo sera util para fins de analise de custos da
empresa. A formula de calculo é definida pelo utilizador, utilizando os
valores do ‘Salario Médio’ e/ou do ‘Salario Real’ por hora, de modo a saber
o custo associado as faltas (irregularidades). Para informacdao mais

detalhada consulte o tépico 23 do Nivel Médio deste manual.

Departamento / Local de trabalho:

Organizacdo: permite associar o colaborador externo a organizacao (local de
trabalho, organograma ou organizacao adicional de colaboradores) a que
pertence. Utilizar a tecla ‘+’, na coluna ‘cédigo’ da grelha, para efetuar a

consulta dos tipos de organizacao existentes;

Departamento: campo para especificacao do departamento em que o

’

colaborador externo trabalha. Utilizar a tecla ‘+’ para consultar os

departamentos existentes, definidos na tabela do ponto 8.2.2.
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& Ficha de Independentes (1) {
Ha |2 Rl S B ) 8
Codger 00200000 Nome Completr | Faulo Pedio Pedioss
| Geral” Profissional | Acessos | Coordenagaa | Andlise
Defini Disponibiidades | Disporibiidades Tipo de Evento de Disponibiidadss:
Data Inicic: | 23052011 & Data Inicio: (28062011 (&
Maximo de uma Presenca fora do Hordrio: 0000
Data Fim: = Data Fim: a
Valor Potencial por Hora: 1100
Decultar Dados [Acessos) Deular Derdos [Assidvidade]
Orgarizagio: Local detrsbahe  + Cadigo Deserigio
13 Lishoa - Comercial
Departamento: 1.3 |Lishoa - Comercial

Imagem 9 - Ficha de independente - Separador profissional.

2.3. Separador Acessos

Separador para ligacao ao ‘Time Portal’, onde se farao os registos de

identificacao do colaborador externo, nomeadamente:

e Web ID;
e Chave de acesso;

e Grupo de permissoes.

No campo ‘Cddigo de importacao de ficheiro’ deve-se introduzir o cédigo
que define a importacao de ficheiro.

O ‘Time Portal’ é a unica opcao disponivel para os métodos de
identificacao, podendo-se definir outros métodos de identificacao através do botao
‘Definir...”. Ai ter-se-a acesso ao ecra de ‘Definicao de Métodos de Identificacao’

onde se indica:

Tipo: recursos (poderao ser recursos, locais de trabalho, departamentos,
organograma ou organizacao adicional de colaboradores) ou dispositivos
(poderao ser dispositivos, zonas ou organizacao adicional de dispositivos).

Abaixo selecionam-se os registos de acordo com o tipo escolhido;

Recursos / Dispositivo: Conforme a opcao anterior este quadro alterna para a

que nao foi selecionada. Utiliza-se a tecla ‘+’ para consultar os registos

disponiveis de acordo com a selecao;

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
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Alterar linhas selecionadas: A todas as linhas selecionadas na grelha, poder-se-a

aplicar o método de identificacao definido no dispositivo, através do botao

‘Aplicar’;

Utilizar o botao ‘Atualizar’ sempre que se alterar uma escolha, o botao
‘Gravar’ para aplicar as alteracoes efetuadas, o botao ‘Cancelar’ para nao

proceder a alteracdes e o botdo ‘Sair’ para abandonar o ecra.

Se se pressionar o botao ‘Importar do Dispositivo’ na ‘Ficha de
Colaboradores’ surgira uma mensagem de aviso, indicando que todos os métodos de
identificacao do recurso onde se encontra posicionado e suportados pelo dispositivo
serao importados, no entanto estes so serao guardados no sistema apos pressionar

o botao ‘Gravar’.

< Ficha de Independentes (1)

PM 4 b M | 230 ] o | B | ] 23

Cadigo: 00200001 Mome Completo: | Faulo Pedro Pediozo

- Profissional” Acessos rCoordenagéo rAna'Iise ]

Cadigo de Importagdo de Ficheiro: {25y

Métodos de identificagdo: ITime Portal " ' Deefinir... N Imnpartar do Dispositivo |
o
wieb |D: 963ab
Chawe; s Grupo de Permisstes: 2 Produgan

xxxxxxxx

Imagem 10 - Ficha de independente - Separador acessos.

2.4. Separador Coordenacéo

Neste separador pode-se consultar e definir o coordenador principal e
alternativo, assim como os dados relativos a coordenados.

No grupo ‘Coordenadores’ € definida a hierarquia de coordenacao referente
ao colaborador. Para se selecionar o recurso responsavel pela coordenacao do
colaborador recorre-se a tecla ‘+’, quando posicionados no campo respetivo. Se se
desejar definir um coordenador alternativo o procedimento € o mesmo, mas deve
ser antecedido da ativacao da opcao ‘Alternativo’, s6 depois o campo ficara em

modo de edicao.
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0 grupo ‘Coordenados’ nao é aplicavel, uma vez que somente colaboradores

podem ser coordenadores.

& Ficha de Independentes (1)

b Ml |23 %) e e | B PR

Codiga, 002.00001 Nome Completo; | Faulo Pedio Pedroso

Geral | Profissional | Acessos” C do | Andlise
]

Principal Altenativo

001.007  Bertilia Bom Braga 0014 Amando Anselmo Antera

Imagem 11 - Ficha de independente - Separador coordenacao.

2.5. Separador Andlise

Permite consultar os dados relativos a distribuicao do tempo dos recursos da
empresa ao nivel das presencas, de forma a obter a informacao necessaria, para
apoio na tomada de decisdes, acerca dos colaboradores externos. Esta analise pode

ser feita num determinado intervalo de tempo escolhido pelo utilizador.

-

a0 Ficha de Independentes (1)

iH 4 b M| [ ARSI ENN  N

Cadigo: 00200001 Mome Completo; | Faulo Pedio Fedioso

Geral | Profissional ] Acessos] Coordenagdo  Andlise

Inicie:  01-03-2014 = [ltima Geragdo de Presengas:  31-03-2014
Fim:  31-03-2014 =

Presencas Efetuadas (1) 2E318m
Tempo a Efetuar [2): 248:00 m

Salda: 15:18m [1-2)

Imagem 12 - Ficha de independente - Separador analise.

3. Criar utilizadores® que sdo colaboradores internos

Tarefas gerais para todos os utilizadores participantes na gestao de

assiduidades:

e Aceder ao menu ‘Empresa -> Funcées de Supervisdo -> Acessos -> Registo de
Utilizadores’ para configuracao de permissoes;

e Posicionar no utilizador pretendido;

& Devera consultar a documentacéo referente a criaco de utilizadores no ARTSOFT
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o Aceder ao separador ‘Permissdes Gerais’;

’

e Ligar a opcao ‘Acesso a Modulos -> Gestado de Assiduidade’.

ﬂ} Registo de Utilizadores (1)
Hod b M ek gh|e: T Sa- da- 3~ %

MNuimero de utiizador: 2 @ F5

Utilizadaor: | LEOMEL I FR Leone

Identificagdo Permissdes Gerais | Configuragdo na Empresa l A

E-# AcessoaMaodulos -
-] Gestdo Comercial
-] Cortabiidade
-] Gestio Ativos
-] Gestdo R.Humanos
[ Anélize Gestda B Humanoz
-] Gestdo de Eventos
|| Dossier
] Plan. de Recursos
-] Gestdo de Assiduidade
-] Gestio de Acessos
H-| | Genéricos
ungdes de Supervizdo

m

(]
[l

H
-

=1

| K&

Aceszos Comuhs -

Imagem 13 - Ativar acesso ao modulo de Assiduidades.

3.1. Associar os recursos

e Aceder ao menu ‘Empresa -> Funcoes de Supervisdo -> Acessos -> Registo

de Utilizadores’;
e Posicionar no utilizador pretendido;

e Aceder ao separador ‘Configuracao na Empresa’;

e No grupo ‘Configuracao’ selecionar o nimero do recurso do colaborador

respetivo.
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% Registo de Utilizadores (1)
o4 » Moneslg B & do- @] 5 3[E]G 7% g

Momero de utilizador. 2 @ F5
Utilizador: | LEOMEL I FE Leonel Lopes Loun
Identificagdo rPermissé‘res Gerals/YConﬁguragéo na Empresa | Acessos na Emg
e
Espago fizcal: | Continente Mrend.: 0 Doc. Usual:
Armazém; | Mr.Empreg.: 1) Dsc. artigo: | 0
Anos Hist: | Manual Mr.Recurso: | 007.00004 PR 0

Imagem 14 - Associar recurso ao utilizador colaborador.

3.2. Atribuir acessos aos recursos

e Aceder ao menu ‘Empresa -> Fun¢oes de Supervisao -> Acessos -> Registo

de Utilizadores’;

e Posicionar no utilizador pretendido;

e Aceder ao separador ‘Permissoes Gerais’;

e Ativar as seguintes opcoes:

‘Gestdo de Tempos -> Acessos Comuns -> Geral - Troca de Hordrio
Alterar’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Registo de Ponto
Efetuar Registos de Pontos Manuais como Colaborador’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Registo de Ponto
Permitir Alteracdo da Hora dos Registos de Pontos Manuais’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Registo de Ponto
Apagar Registos de Pontos Manuais’;

‘Gestao de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Presencas -> Alterar’;
‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Irregularidades
Alterar’;

‘Gestdo de Tempos -> GestGo de Assiduidade -> Indisponibilidades
Alterar’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Férias -> Alterar’;
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o ‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Trabalho Suplementar -

> Alterar’.

v Registo de Utilizadores (1)
o4 » Mngsla Dade-d- @157

Noimero de utilizador: 2 @ F5
Utilizador: | LEOMEL F)FE Leonel
IdentificagE/Permiss&es Gerais | Configuragdo na Empres
- Gestdn de Tempas ~

+- W Acessos Comung
- Gestio de Assiduidade
Supervizar
] Andise de Gestio
] Ficha de Colaboradaor
] Ficha de Independente
[T Configurag8o Assiduidade
#

m

regularidades

disponibilidades

: Erias

¥ Trabalha Suplementar 8

[Ex)
[E3)
[Ex)
[E)
(¥ Presengas
[=2)
[E2)
[=2)

Imagem 15 - Atribuir acessos aos recursos colaboradores.

4. Criar utilizadores® que sdo independentes
4.1. Associar os recursos

e Aceder ao menu ‘Empresa -> Fun¢oes de Supervisao -> Acessos -> Registo
de Utilizadores’;

e Posicionar no utilizador pretendido;

e Aceder ao separador ‘Configuracao na Empresa’;

e No grupo ‘Configuracao’ selecionar o numero do recurso do independente

respetivo.

'ﬁ) Registoe de Utilizadores (1)
H 4 b Hipxarlg B Sa- da- 5%

G"‘EG

Mumero de utiizador: | 11 @ F5

Utiizadar. |PAULO ) F& Paulo Pedro Pedro

Identificagdo ] Permissdes Gerais Configuragdo na Empresa ]Acessns na Empres:
o

Espago fiscal: | Continente Mrend.: 0 2. Servigo:

Armazénm: | Mr.Empreq.: 0] Dsc. artigo: |0

Anos Hist: | 1 anual Mr.Recurzo; | 00200007 PYF |0

Imagem 16 - Associar recurso ao utilizador independente.

4.2. Atribuir acessos aos recursos
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e Aceder ao menu ‘Empresa -> Fungoes de Supervisdo -> Acessos -> Registo

de Utilizadores’;

e Posicionar no utilizador pretendido;

e Aceder ao separador ‘Permissdes Gerais’;

e Ativar as seguintes opcdes:

O

‘Gestdo de Tempos -> Acessos Comuns -> Geral - Disponibilidades ->

Alterar’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Registo de Ponto ->

Efetuar Registos de Pontos Manuais como Colaborador’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Registo de Ponto ->

Permitir Alteracdo da Hora dos Registos de Pontos Manuais’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Registo de Ponto ->

Apagar Registos de Pontos Manuais’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Presencas -> Alterar’.

ﬁ} Registe de Utilizadores (1)
M4 » Mivegl g gl o~ %~ @-%

Mimero de utiizador: 11 @ F5

Utiizadar; |PALILD ® F& Paulo

Identificagdo Permissdes Gerais | Configuragdo na Empresa ] A

El@ Gestlo de Assiduidade

Gestio de Tempos -
Acessos Comuns

] Supervizor

] Andlize de Gestio

[T Ficha de Colaboradar
Ficha de Independente
Configuragdo Aszsiduidade
Regizto de Ponto
Presengaz
Iregularidades
Indizponibilidades

Férias

m

-
-
-
-
-
-
-
[
-

ID000REOO

Trabalho Suplementar =

Imagem 17 - Atribuir acesso aos recursos independentes.

5. Criar utilizadores® que sao coordenadores
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Associar os recursos

e Aceder ao menu ‘Empresa -> Fun¢oes de Supervisdo -> Acessos -> Registo
de Utilizadores’;

e Posicionar no utilizador pretendido;

e Aceder ao separador ‘Configuracao na Empresa’;

e No grupo ‘Configuracao’ selecionar o nimero do recurso respetivo;

ﬂ) Registo de Utilizadores (1)
o4 > s gn] g B do- oo @] %3 [E|6 % 75

Marmero de utiizador: g @ F5

Utilizador: | CARLOS ) F6 Carlos Carvalho Ct

Identificagdo ] Permissdes Gerais Configuragdo na Empresa lAcesst na Empresz

a

Espaga fizcal | Continente MNrWend.: 0 2. Servigo:
Armazen: | Mr.Empreg.: 0 Dec. arhigo: |0
Anos Hist: | b anual MNr.Recurso: | 00100008 PP 0

Imagem 18 - Associar recurso ao utilizador coordenador.

5.2. Atribuir acessos aos recursos

e Aceder a configuracdo de permissdes no menu ‘Empresa -> Fungoes de
Supervisdo -> Acessos -> Registo de Utilizadores’.
e Posicionar no utilizador pretendido;
e Aceder ao separador ‘Permissoes Gerais’;
e Ligar as opcoes indicadas nos recursos ‘Colaborador’ e ‘Independente’.
Ligar, adicionalmente, as seguintes opcoes:
o ’Gestdo de Tempos -> Acessos Comuns -> Geral - Troca de Hordrio ->
Supervisor’;
o ‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Registo de Ponto ->
Efetuar Registos de Pontos Manuais como Coordenador’;
o ‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Presencas ->
Corrigir presencas regulares’;
o ‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Gerac@o Automadtica

-> Gerar Presencas’;
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o ‘Gestdo de Tempos -> Gestao de Assiduidade -> Geracdo Automadtica
-> Apagar Presencas’;

o ‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> GeracGo Automadtica
-> Gerar Irregularidades’;

o ‘Gestdo de Tempos -> Gestao de Assiduidade -> Geracdo Automdtica

-> Apagar Irregularidades’.

% Registo de Utilizadores (1)
H4 P Hiraghl @ el H-%- 0%

Mdmero de utilizadar: g @ F&

Utilizader; |CARLOS ® FE& Carlos

Identificagdo Permissdes Gerais | Configuragdo na Empresa ] A

- Gestdo de Tempas ~
+ Acessos Comung

£ Gestdn de Assiduidade

----- [ Supervisar

----- ] Andlise de Gestdo

-[] Ficha de Colabaradar

)
o
=
o
o
b
=
=
)
o
Q
3
o
)
=,
i
m

Registo de Panta

Frezengas

Irrequlanidades

Indizponibilidades

Fériaz

Trabalho Suplementar =
Processamentos

Definigio dos Métodos de ldentificacio

Geragdo Automatica =

- - - - - - - - - - -
INODRRRRRE

Imagem 19 - Atribuir acesso aos recursos coordenadores.

6. Criar utilizador® responsavel pelos recursos humanos
6.1. Associar o recurso

e Aceder ao menu ‘Empresa -> Fun¢oes de Supervisao -> Acessos -> Registo
de Utilizadores’;

e Posicionar no utilizador pretendido;

e Aceder ao separador ‘Configuracao na Empresa’;

e No grupo ‘Configuracao’ selecionar o nimero do recurso respetivo.
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rﬂ} Registo de Litilizadores (3)
K4 b Mipxgsla Dgld-2-@-| T3 [E|6 % g

Mimero de uliizadaor: 5 @ F5

Utilizadar: | bAHLIEL ) FE Manuel Maria Matos

4

Identificagdo ] Permissdes Gerais Configuracdo na Empresa lAcessos na Empres:

Ezpago fizcal: | Continente Mr.Wend.: 0 2. Servigo:
Armazém: | Mr.Empreg.: 0 Dsc. artigo: | 0
Anog Hist: | b anual Mr.Recurso; 00700002 PP

Imagem 20 - Associar recurso ao utilizador responsavel pelos recursos humanos.

6.2. Atribuir acessos ao recurso

e Aceder ao menu ‘Empresa -> Fungoes de Supervisao -> Acessos -> Registo

de Utilizadores’;

e Posicionar no utilizador pretendido;

e Aceder ao separador ‘Permissdes Gerais’;

e Ligar as opcOes indicadas nos recursos ‘Colaborador’, ‘Independente’ e

‘Coordenador’. Ligar, adicionalmente, as seguintes opcoes:

O

O

‘Gestao de Tempos -> Acessos Comuns -> Empresa - Feriados -> Alterar’;
‘Gest@o de Tempos -> Acessos Comuns -> Empresa - Acessos e
Assiduidade -> Alterar’;

‘Gestdo de Tempos -> Acessos Comuns -> Configuracdo Geral ->
Alterar’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Configuracdo
Assiduidade -> Alterar’.

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Processamentos ->
Alterar’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Geracdo Automdtica ->
Gerar Remuneracoes’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Geracdo Automadtica ->
Apagar Remuneracées’;

‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Geracdo Automadtica ->

Processar Disponibilidades’;
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o ‘Gestdo de Tempos -> Gestdo de Assiduidade -> Geracdo Automdtica ->

Apagar Disponibilidades’;

L0 Registo de Utilizadores (3)
Hd b Miwas g Brgl -d-@-1 5

Mdmero de utlizador: 5 @ F5

Utilizador: | t&MHUEL &) FB Manue

Identificacio Permissées Gerais | Configuragdo na Empresa] A

=~ Gestdo de Tempos -
Acessos Comuns

¥ Gestdo de Assiduidade

----- ] Supervizor

----- ] Andlise de Gestio

tl-[_| Ficha de Colaborador

t-[_| Ficha de Independente

Configuragio Aszsiduidade

Fiegisto de Ponto

Presengas

Imegularidades

Indizponibilidades

Férias

Trabalho Suplementar

Frocessamentos

Definig&o dos kétodos de |dentificacio
Geragio Automalica -

m

&
&
[E
£
£
£
£
[E
[E
=
=
=

LR ZRL R R S 3R S R
INORNRNARRER

Imagem 21 - Atribuir acesso ao recurso responsavel pelos recursos humanos.

7. Configuracao geral da empresa

Nesta tabela sdao efetuadas as configuracoes gerais de cada empresa,

relativamente a gestao de tempos.

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Definicoes da
Empresa’;
e Aceder ao separador ‘Geral’ (que aparece por omissao);
e Pressionar o botao ‘Alterar’;
e Selecionar os comportamentos’® adequados:
o Permitir trabalho suplementar;
o Permitir trocas de horario (entre colaboradores);
o Permitir correcao de presencas regulares por coordenadores;
o Considerar as férias como absentismo na analise de gestao;

o Nao apagar dados dos dispositivos.

° Ao definir o tipo de compensacio de tempo efetuada quando ha atrasos, pausas prolongadas ou saidas antecipadas, por
exemplo, saiba que pode escolher a inexisténcia de compensacao, ou a compensacdo ao dia, o que significa que, desde
que o tempo seja compensado no mesmo dia, ndo sera considerado que houve atraso, ou similar (por exemplo, se um
colaborador se atrasar 30 minutos de manha, mas trabalhar mais 30 minutos a tarde, este tempo nao sera considerado
como nao trabalhado, estando tudo regularizado)

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
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Preencher outros dados:

Tipo de evento de marcacdao de férias: escrever o codigo de férias

correspondente ou carregar na tecla ‘+’ para selecionar o codigo do tipo de

evento de férias;

Férias gerais da empresa: indicar o nUmero de dias de férias base que cada

colaborador da empresa tem, por definicao;

Intervalo entre registos de ponto: definir em segundos o tempo minimo aceite

para dois registos consecutivos;

Dia de processamento mensal: permite definir um dia fixo do més para

processamento das assiduidades;

Data do ultimo processamento: este campo € meramente informativo e

automaticamente preenchido pelo ARTSOFT sempre que ocorre um

processamento de assiduidades.

Guardar a informacao inserida através do botdo ‘Gravar’ e sair do ecra através

do botao ‘Sair’.
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Configuragdes | 28 |
Geral rAutomatizagﬁes rCores l
o
Permitir Trabalbo Suplementar
Permitir Trocaz de Horério
Permitir Coneqdo de Presengas Regulares por Coordenadores
[ Considerar Férias coma Absentismo na Andlise de Gestio
[] N30 Apagar Dados dos Dispositivos
o
Tipo de Evento de Marcagdo de Féniax 12 |Férnasz
Férias Gerais da Empresa; 22.0 [diag)
Intervalo entre Reqistos de Ponta: B0 [sequndos]
Dia de Proceszamento Mensal: 0
Data do Ultimao Processamenta:
Gravar ] [ Lancelar

Imagem 22 - Configuracao geral da empresa.

8. Parametrizar regras da empresa'®

8.1. Tarefas para o médulo de Gestdo de Recursos Humanos

8.1.1. Remuneracées

E necessario existir um tipo de remuneracao adequado para o
tratamento do subsidio de alimentacao, devendo-se seguir os seguintes passos

para a sua correta configuracao:

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Recursos Humanos ->
Processamentos -> Remuneracoes’;

¢ No separador ‘Geral’ adicionar um tipo de remuneracdao com a descricao
adequada e o tipo de remuneracao ‘Unitaria’. No separador ‘Diversos’ ativar

a opcao ‘Diaria’ e atribuir um valor para o limite de isencao;

% Devera ser o administrador do sistema (ADMIN) a efetuar esta parametrizacio pela primeira vez, uma vez que ainda nao
existem utilizadores com essa permissao
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Todas as restantes configuracdes sdo opcionais'', bem como a criacdo de

outros codigos de remuneracdes.

Tabela de Remuneragdes Tabela de Remuneragtes
.~ Geral | Diversos v Geréj_/ Diversos
Cadigo: |4 Seg. Social: [H | Subsidio de refeigio v]
Descrigdio: Subsidio de alimentagio 4
Ob Bes: 5 Social LR.5.
zervaches [¥] Sequranga Socia 1
|| Caixa Geral &posentagties || Sindicato
a
u
Tipo: | Unitaria - Cadastro: Frocessa médias
= [ Calculo do sal. méd/hara [ &certos de tempos
Categoria: [Hemuneracao normal v]
— — [ &feta zub. natal
Quadro Peszoal: [Prermos & subsidios regulares '] [F] Afeta sub. férias Max. Un.: 23
Tipo Fend. IRS: | Categoria 421 Diria Walor: £.83
Imativa [ M &0 permite movimentas [ || Permite decimaiz
N&a incide sobre fundos de compensagd_| Seguros ‘ Aplicar & | Ferm. Mormal
Y
Eventao: - 7
[] Reducan remuneratdria
Eventa (RC): [ | ']
Femuneragio: . .
Y
R Limite: 427 [T] Totaimente
Org. Social:
. * incidéncia 55: oon Tolerancia: 2
Trab:

Imagem 23 - Tipos de remuneracao.

8.1.2. Faltas

Aceder ao menu ‘Configuracdes -> Tabelas de Recursos Humanos ->
Processamentos -> Faltas’;

Adicionar tipos de falta com as descricdbes que os identifiquem
adequadamente. Associar a falta as descricoes ‘Falta justificada’
(remunerada ou nao) ou ‘Falta injustificada’ e o tipo de falta ‘ao dia’ ou ‘ao
minuto’, conforme seja adequado;

Todas as restantes configuracdes sdo opcionais'', bem como a criacdo de

outros codigos de faltas.

" Devera consultar a documentacéo referente a criacio de cddigos de processamento do médulo de Recursos Humanos do
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Faltas ‘ XS |

Cédigo: 1

Descigio: Falta Justificada Remunerada

Faltas: | Faltas justificadas remuneradas -
Cadastro: 1
Evento CGA: 0
Evento CGARCE | -
Tipo falta:
ot e g _~) £t
Dioenca piof.:

[ N30 entra na majoracio

[] N0 permite mavimentos

[ Inativa

»
[ Subsidin ds férias
[ Subsidio de natal

Gravar g Cancelar

Imagem 24 - Tipos de faltas.

8.1.3. Férias

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Recursos Humanos ->
Processamentos -> Faltas’;

e Adicionar um tipo de falta com a descricao ‘Férias’. Associar a falta a
descricao de‘Férias ou Folgas’ e o tipo de falta ‘ao dia’;

e Todas as restantes configuracdes sao opcionais'', bem como a criacdo de

outros codigos de férias.

Faltas ﬂ‘

Cédiga: |12

Dezcricdo: Férias

Faltas:| Ferias ou folgas ']
Cadastro: o
Evento CGA: O Wencimento base [vencimento d:

Evento CGA (RCE[ | -

Tipo fakka: | a0 dia

Motive:
Doenga prof.:
[ N30 entra ha majoragso

[ N30 permite movimentos

[ Inativo

W
[ Subsidio de férias
[ Subsidio de natal

Gravar g LCancelar

Imagem 25 - Tipos de férias.

8.1.4. Trabalho suplementar
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e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Recursos Humanos ->
Processamentos -> Trabalho suplementar’;

e Adicionar tipos de trabalho suplementar com as descricoes adequadas e o
tipo ‘Em dias Uteis’;

e Todas as restantes configuracdes sio opcionais'', bem como a criacdo de

outros codigos de trabalho suplementar.

Trabalho Suplementar [ ‘

Codigo: |7 Descrigdo: Trahalho Suplementar - Semana

Tipe Descanso compensatéio

Observagtes:

[ 5eg. Social [R5 [ClcGa [ Sindicato

Seg. Social IS \ Trabalha suplementar VI I Outrog J
]
Org. Soc:
Trab:
J J
1.2Hora 0.00 @ Horas ) Tatal dias
Horas seq ooo % de Horas ooo
u
Cadastro: 1}

Evento CGA;
Evento CGA(RCH [ | =

[T N30 permite movimentos [] RedugEo remuneratéria

[ Inativa

Gravar (g | [ Cancelar

Imagem 26 - Tipos de trabalho suplementar.

8.2. Remuneracées de independentes

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Recursos Humanos ->
Processamentos -> Remuneracoes de Independentes’;

e Adicionar um tipo de remuneracao de independente com a descricao adequada
e verificar se deve ter um valor fixo;

e Todas as restantes configuracdes sdo opcionais'', bem como a criacio de outros

codigos de remuneracdes de independentes.
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Remuneragdes Independentes | 22 |
Cadigo: | 18
Descrigdio: Remuneracio Outsourcing
alar: 180,00 |zento Seq. Social [~
a4 a4
Perc. de retengio: 20.00 Perc. de retengao: 0.00
Conta retengdo: Conta retengdo:
Conta Rem.: Conta Rem.:
Cad. Imposta: ‘ID2| Empresariaiz e prc * Cad. Imposto:E
Categoria: | Cateqaria B Categoria:
Utiizado no anexo F do Relat. Onica [
a4
Cadigo rendimento:
I ﬁravardj I Lancelar

Imagem 27 - Tipos de remuneracao de independente.

8.3. Tarefas para o modulo de Gestdo de Assiduidade
8.2.1. Zonas / locais de trabalho

Esta tabela permite a definicao de distintas areas de trabalho, ao
critério de cada empresa, correspondentes a departamentos, a filiais, a pisos,
etc. Permite organizar a informacao da forma que melhor se adeque as
necessidades de gestao da empresa. Posteriormente, na analise de gestao,
poder-se-a realizar analises por local de trabalho e reparar em determinados
padrées, como por exemplo, em que departamento sao realizadas mais horas de

trabalho do que nos restantes.

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidades -> Geral’ e selecionar a opcao ‘Zonas (Locais de trabalho).
Uma vez criada a tabela, posicionar-se no nivel hierarquico' imediatamente
superior a zona que se deseja inserir;

e Clicar no icone ‘Inserir Novo Registo’, abrir-se-a a janela ‘Zonas (Locais de
trabalho)‘, preencher a informacao requerida pelo ARTSOFT (codigo e

designacao) e clicar no botao ‘Gravar’;

2 A 4rea selecionada - a qual a nova insercio sera imediatamente inferior - ficard marcada a azul. Para selecionar, clicar
sobre o nome da mesma e nao sobre os icones ‘+’ ou ‘-’ localizados a sua esquerda
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No ultimo nivel surgirao todos os recursos associados a cada zona / local de
trabalho.

De notar que s6 podem ser eliminadas zonas / locais de trabalho que nao

tenham ramificacoes de nivel hierarquico inferior.

-

| Geral |

nas (Locais de Trabalha) =3 | 44 | ol @) [
= B » e
3 Departamentos .
=~ » 1-Lishoa
2 Oraanograma ¢ E- ¢ 1.1-Lishoa - Esoiitio
=, \ il Recursos
Hmos - ¢ 1.2~ Lishoa - Armazém
FE Horérios [H-4x ¢ Recursos

- # 1.3-Lizboa - Comercial
(EA Tratamento de Feriados i Pecursos
= P N B » 2-Porta
= Organizagdo Adicional de Dispositivos : .
£ &= ~ = ¥ 27 - Parta - Escritdria
£ Organizagdo Adicional de Colaboradores . [y Recursos
= B # 2.2 -Porto - Armazém
(£ Dispastivos [-s ¢ Frecursos

Imagem 28 - Zonas / Locais de trabalho.

8.2.2. Departamentos

De forma a identificar a estrutura departamental da empresa na gestao

de assiduidades, deve-se indicar nesta tabela os departamentos e

subdepartamentos que dela fazem parte.

Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidades -> Geral’ e selecionar a opcao ‘Departamentos’. Uma vez
criada a tabela, posicionar-se no nivel hierarquico'? imediatamente superior
ao departamento que se deseja inserir;

Clicar no icone ‘Inserir Novo Registo’, abrir-se-a a janela ‘Departamentos’,
preencher a informacao requerida pelo ARTSOFT (cddigo e designacao) e
clicar no botao ‘Gravar’;

No Ultimo nivel surgirdo todos os recursos associados a cada departamento.
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De notar que s6 serdao eliminados departamentos que nao tenham

ramificaces de nivel hierarquico inferior.

o0 Tabelas de Tempos

Geral

{3 Zonas (Locais de Trabalho) ONE B P | o 5o | @) [
Departamentos = :9 Departamentos

=+ # 1-Lisboa
Organogmma . B~ » 1.1-Lishoa - Escritdrio
— -5/ Recursos
[ Tumos » 1.2 - Lishoa - Armazém
(&3 Hordrios -4+ Recursas

- ¥ 1.3 -Lisboa - Comercial
(B3 Tratamento de Feriados -4+ Recursos
Organizaqé'o Adicional de Dispositivos = _s 29- P20.[Itc_| Parta - Esaitéria
Organizaqéo Adicional de Colaboradores +-af Recursos

=~ ¥ 2.2-Porto - drmazém

(£ Dispostivos 4= Recursos

Imagem 29 - Departamentos.

8.2.3. Organograma

De forma a representar a estrutura formal da organizacao, mostrando
como estao dispostas as unidades funcionais, a hierarquia e as relacbes de
comunicacdo existentes entre estes, deve-se nesta tabela indicar o

organograma da empresa.

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidades -> Geral’ e selecionar a opcao ‘Organograma’. Uma vez
criada a tabela, posicionar-se no nivel hierarquico' imediatamente superior
ao nivel que se deseja inserir;

e Clicar no icone ‘Inserir Novo Registo’, abrir-se-a a janela ‘Organograma’,
preencher a informacao requerida pelo ARTSOFT (codigo e designacao) e
clicar no botao ‘Gravar’;

e No ultimo nivel surgirdo todos os recursos associados a cada nivel do

organograma.
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De notar que ao eliminar um registo, todos os registos dependentes

desse serao também eliminados.

o Tabelas de Tempos

Geral

{EA Zonas (Locais de Trabalho) HE =4 | & Lol @) B

{EA Departamentos = ¥ Ulganogran?a.

b 1 - Administracio
rganoglarna = » 2-Producio
= i » 21 -Fébrica
TLImos e p 22-Amazém
£E4 Hordrios SR 3 - ManutencEo

P 371 - Nacional
b v 32 - Internacional
4 - Comercial
i s 41 -Norte
4.2 -Centro
4.3-5ul
4.4 - llhaz
4.5 - Internacional
v » 451-Euopa
- » 452 - Afiica
- » 453 - Aménica
e w454 - hsia

e » 455 - Oceania
- # B -Recurzos Humanos
- # B -Financeiro

(&3 Tratamento de Feriados

{3 Organizagdo Adicional de Disposttivas
{2 Organizagdo Adicional de Colaboradores

Dispositivos

¥
B
¥
B

Imagem 30 - Organograma.

8.2.4. Turnos

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidades -> Geral’ e aceder a opcao ‘Turnos’;
e Selecionar a opcao ‘Turno de Colaboradores’ (que aparece por omissao);
 Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’"?;
e Preencher os dados do turno:
o Preencher com os cddigos disponiveis;
o Preencher com a designacao adequada;
o Preencher os dados dos periodos acedendo ao separador ‘Periodos’:
* Preencher os dados do ‘Periodo 1’ com as horas de entrada e de saida;
= Se aplicavel, ativar os ‘Periodos 2 e 3’, pressionando as respetivas

caixas de selecao e preencher com as horas de entrada e de saida;

30 codigo ‘zero’ é fixo e representa os periodos de folga
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* Na ‘Informacao adicional’ indicar se o turno tem pausas, se ha isencao
de registo de ponto, se ha tolerancia a atrasos e se ha tolerancia a
acessos. Sempre que se selecionar a opcao ‘Especificar’ numa destas

opcoes sera disponibilizado um separador para configuracao adicional;

o0 Tumo =[=] = ]

Cédige: 6 Designagio:  Geral

Periodos | Subsidios | Processamentos | Banco de Horas

Y .

p.aacer
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[]Folga Dial
T Tumno
Enirada 000 Saida 1300
4
Entada: 1400 Saida: 1800
000 0000
D Periodo 1
: 0
12:00
1300 || Periodo 2
Iseng3o de RegFanto. [Todos s Regtos Obrigatérios
Toleréncias Alrasos: [N2o Registar - i
20:00
22:00

Nivel de Detalhe:

- 2

Gravarlgl | [ Cancelar

Imagem 31 - Configuracdo de um turno - Periodos.

o Preencher os dados das pausas, acedendo ao separador ‘Pausas’. Ai

definir a hora de inicio e fim das pausas de cada periodo e a duracao

maxima de cada uma. Indicar se conta como periodo normal de trabalho

(PNT) e se tem tempo minimo de presencas;

Minima Presencas [dia}  00:00

r N
= s . . St
5
Cédige: 6 Designagéo:  Geral
Periodos” Pausas | Subsidios | Processamentos | Banco de Horas
g
Inicie:  11:00  Fim 1115 oo:00 0000
i G0 Duraglo Max  0D16 00 -
Seits T Conta como trabaho [PNT) (V] Conta como trabalho [PHT)
Minimo Fresencas (dia}  00:00 00
g
Inici;  16:00  Fim 1615 0000 0000
s [0 Duragio Max 015 ] -
s T Conta como trabaho [PNT) (V] Conta como trabalho [PHT)

00:00

Imagem 32 - Configuracdo de um turno - Pausas.
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o Preencher os dados das isencbes de registo de ponto, acedendo ao

separador ‘Isencdes’. Ai definir o tipo de isencao (entrada, saida,

entrada e saida, somente, um registo de ponto no periodo) para cada

periodo;

e

Cédige 6 Designagdo: Geral
Periodos” Isengées | Subsidios | Pr | Banco de Horas |
[ Soments 1 Registo de Ponto no Tuma
g
Entrada 0300
s Iseng3o de Registo de Pont: | Entrada com Isengiio =
Saids 1300
g
Entrada 1400
s Iseng3o de Registo de Pont: (Saida com lsengda =
Saids 1800 Nenhuma lsen
Enirada com senpdo

aida com sencio
Entrada & Saida com lsengin

Somente um Reqisto de Ponta no Perfodo

Imagem 33 - Configuracdo de um turno - Isenc¢des.

Preencher os dados das tolerancias de atrasos, acedendo ao separador ‘Tol.
Atrasos’. Ai definir a tolerancia aplicavel ao horario de entrada e/ou ao

horario de saida em cada periodo do turno;

e e
:

Codige: & Designagio:  Geral

Periodos” Tol. Atrasos | Subsidios | Processamentos | Banco de Horas |

a
Entiada:  03:00

a Duragan Tol Saida
|
Saida 1200 Posterior. 00:15 Anterior: | 00:00 ]
a
a Duragan Tol Saida
Entiada:  14:00
|
Saida 1200 Posterior. 00:15 Anterior: | 00:00 ]

Imagem 34 - Configuracdo de um turno - Tolerancia de atrasos.
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O

Preencher os dados das tolerancias de acessos, acedendo ao separador ‘Tol.
Acessos’. Ai definir a tolerancia aplicavel ao horario de entrada e/ou ao

horario de saida em cada periodo do turno;

Imagem 35 - Configuracdo de um turno - Tolerancia de acessos.

Preencher os dados dos subsidios dos colaboradores do turno, acedendo ao

separador ‘Subsidios’:

= Duplo clique na primeira linha da grelha, preenchendo-a com o tipo de
remuneracao desejado (previamente parametrizado na tabela de tipos
de eventos - ver ponto 8.3.4) ou utilizar a tecla ‘+’ para consultar todos

os eventos de remuneracao disponiveis;

0 Tume [S[=] =

a

Codige, & Designagdo,  Geral

Periodos | Bausas | Tol. Atrasos Tol. Acessos | Subsidios | Processsmentos | Banco de Horas

a

a
Entrada:  093:00

I v
el (0D Anterior: 015 000 B

Entrada:  14:00

I v
el [0 Anterior: 0015 ] ]

* Na ultima coluna da grelha especificar o tempo minimo de trabalho a

completar, para que a remuneracao seja considerada.

oo Tumo (==

Codige: 6 Designagin;  Geral

Periodos | Tol. Atrasos” Subsidios | Processamentos | Banco de Horas

Durago Total do Tume:  08:00

Evento HNome Tempa Mirimo
4 Subsidio de Almentacio 0500

Imagem 36 - Configuracdo de um turno - Subsidios.
Preencher os dados dos processamentos, acedendo ao separador

‘Processamentos’, de modo a parametrizar um periodo de tempo fora do

turno que gere automaticamente eventos especificos, com valorizacoes

diferentes, quando existe um tempo minimo de presencas:
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Duplo clique na primeira linha da grelha e indicar o intervalo de tempo
(fora dos periodos do turno) a que os colaboradores vao estar sujeitos a
um evento automatico (faltas, trabalho suplementar, férias ou
remuneracao);

Qual o tempo minimo para ser gerado;

Se tem arredondamento e caso tenha se é normal, por defeito ou por
excesso;

Qual o valor do arredondamento (em tempo), caso exista;

Se compensa irregularidades.

<0 Tumo [ 2] = |

Cédias: 6 Designagio: Geral

Periodos | Pausas | Tol. Atrasos | Tol. Acessos | Subsidios | Processamentos Banco de Horas

alor

q a Usar Fator Tempo W,
Inicio Fim Dia de Inicio Arredondamento Anedandamenta

Entada 0,00 Presenga  mulipl Y3 Minimo
) 0000 0300  DiadoTumo Sim 1.000 o100 Nenhum
Saids 1300 1800 2400  Diads Tumo Sim 1.000 01:00 Normal 00:30
a
Entada: 1400
Safda 1800

Imagem 37 - Configuracdo de um turno - Processamentos.

Preencher os dados do Banco de Horas, acedendo ao separador ‘Banco de

Horas’, de modo a se definirem os varios periodos de trabalho suplementar

que contam para o Banco de Horas, assim como o seu comportamento:

Fazer duplo clique na primeira linha da grelha e indicar o intervalo de
tempo considerado;

Se considera como dia de inicio o dia do turno, o anterior ou o seguinte;
Se usa presenca fisica do colaborador;

Se aplica fator multiplicativo, no caso de usar a presenca fisica;

Se aplica valor fixo de trabalho suplementar a ser gerado, no caso de
nao usar a presenca fisica;

Qual o tempo minimo de presenca exigido para gerar trabalho

suplementar.

Imagem 38 - Configuracdo de um turno - Banco de Horas.

Guardar a informacao inserida no turno através do botao ‘Gravar’.
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8.2.5. Hordrios

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e

Assiduidade -> Geral’ e aceder a opcao ‘Horarios’;

e Selecionar a opcao ‘Horarios de Colaboradores’ (que aparece por omissao);

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Preencher os dados do horario:

o Preencher com os cadigos disponiveis;

o Preencher com a designacao adequada;

o Duplo clique na primeira linha ou carregar no botao ‘Inserir’;

o Preencher os seguintes dados:

» Selecionar a distribuicao de turnos aplicavel: Semanal ou Outro;

* Indicar a data de inicio a partir da qual o horario é aplicado;

* Indicar o turno aplicavel, em cada dia.

20 Definigio do Horério

=]

22

Distribuicio de Turnos:

©) Semanal |

Datalnfcio: 01-01-2014  |=

Dia3

Dia7

#Feia 5

Geral

8 Feia g

Geral

B Feia: [5

Geral

Sabarl: [

Folaa

Darings: [

Folga

2Feia: [5

Geral

#Feia 5

Geral

Geral

| Geral

|

Geral

Imagem 39 - Definicdo da distribuicao semanal do Horario.

e Guardar a informacao inserida na definicao do horario através do

botao ‘Gravar’;

e Guardar a informacao inserida no horario através do botao ‘Gravar’.

8.2.6. Tratamento de feriados

Nesta tabela € possivel definir os turnos de trabalho a realizar em cada

feriado que, por omissao, corresponderao ao turno ‘folga’.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar
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e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidade -> Geral’ e aceder a opcao ‘Tratamento de Feriados’;

e Duplo clique na linha do feriado pretendido ou carregar no icone ‘Alterar
Registo’;

e Selecionar o tipo de filtro que se desejar aplicar a configuracao, facilitando
a alteracao do turno no feriado:

o Filtros por colaboradores': recursos, locais de trabalho, departamentos,

organograma, ou organizacao adicional de colaboradores;

o Filtros por dispositivos: dispositivos, zonas ou organizacao adicional de

dispositivos.

e Selecionar o(s) colaborador(es) ou dispositivo(s);

e C(Clicar no botao ‘Atualizar’ para efetuar o preenchimento da grelha
localizada no lado direito da janela. Ficarao listados os recursos
selecionados;

e Carregar no botao ‘Alterar’;

e Duplo clique na(s) linha(s) referente(s) ao comportamento pretendido para
o(s) colaborador(es);

e Mudar o comportamento de ‘Folga’ para ‘Dia normal’ ou ‘Outro’";

e Escolher o cédigo de turno';

e Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’;

e Confirmar as alteracdes efetuadas, pois poderao existir situacées em que as
modificacées aplicadas aos colaboradores impliguem a mudanca na sua

configuracao referente ao tratamento de feriados;

" Por exemplo, se desejar especificar que todos os colaboradores de um departamento especifico vdo fazer o turno x no dia
de Carnaval, torna-se mais simples filtrar por colaboradores - departamentos

> Ha uma outra forma mais célere para aplicar a alteracdo de comportamento a varios colaboradores em simultaneo. Para
isso consultar o ponto 12 deste manual

16 No caso de se selecionar a opcao ‘Outro’ sera disponibilizado o campo ‘turno’, para que possa especificar qual o turno e
de seguida, clicar em ‘Aplicar’. Repare-se que a coluna ‘Nome turno’ é atualizada
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e Abandonar o ecra através do botao ‘Sair’.

Imagem 40 - Tratamento de feriados.

8.2.7. Organizacdo adicional de dispositivos

Se pretender atribuir um critério proprio para a forma como os

dispositivos se encontram organizados, dever-se-a fazé-lo nesta tabela.

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidades -> Geral’ e selecionar a opcao ‘Organizacao Adicional de
Dispositivos’. Uma vez criada a tabela, posicionar-se no nivel hierarquico™
imediatamente superior ao nivel que se deseja inserir;

e Clicar no icone ‘Inserir Novo Registo’, abrir-se-a a janela ‘Organizacao
Adicional de Dispositivos’, preencher a informacao requerida pelo ARTSOFT

(codigo e designacao) e clicar no botao ‘Gravar’;

o0 Tumos em Feriados [=]
~
© Colaboradar ) Disposiive ‘ Feriado: (4032014 Camaval
Colaborador Compartaments | Céd. T Nome Tuma -
Folaboradar. [ pepantamentos ™| | 001.001 - Raul Rafael Resends Dia Normal 8 Geral
=11 - Lisboa 001.003 - Dora Delis Dantas Dis Normal 5 Geral
-[711.1 - Lishoa - Escritério 001004 - llda | dalina Inécio Dis Normal 5 Geral
#7712 -Lishoa - Armazém 001007 - Bertilia Bom Braga Dis Normal 4 Oficina
0113 - Lishi - Comercisl 00010 - Lava Luisa Laps Dis Normal 5 Geral
5712 - Porta 01011 - Eugénia Eurice Evangslista Dis Normal 5 Geral E
0.012 - Esmeralda Esperanga Estefénia  Dis Nomal 5 Geral
001014 - Amando Anselma Antera Dis Normal 5 Geral
001016 - Vanessa Vania Yerissima Dis Normal 5 Geral
0017 - Laurinda Loureiro Lararisia Dis Normal 3 Geral
001,013 - Silvina Salema 54 Dia Mormal & Geral
001,020 - Gléria Graga Grangeio Dia Mormal & Geral
001,022 - Verdnica Yitdiia Ventura Dia Mormal & Geral
001,024 - Tiago Tomé Tomés Dia Mormal & Geral
001,025 - Diogo Durval Deminges Dia Mormal & Geral
001,025 - Quiting Guerubim Guintas Dia Mormal & Geral
001,028 - Geargina Giregdrio Gemano Dia Mormal & Geral
001,023 - Joana Jiilia Juliana Dia Mormal & Geral
001,032 - Bréulio Boavida Banose Dia Mormal & Geral
001,037 - Tedfilo Tulpa Teiveiia Dia Mormal & Geral
001,033 - Soraia Sécrates Sequeia Dia Mormal & Geral 3
5
Comportameanta: {nga -] por
o |

¢ No ultimo nivel surgirao todos os dispositivos associados a cada nivel;
e Para mudar de hierarquia ou simplesmente de codigo, posicionar no codigo

a alterar, pressionar o icone ‘Mudar Hierarquia’ e atribuir o novo cédigo.

De notar que ao eliminar um registo, todos os registos dependentes

desse serao também eliminados.

I
o0 Tabelas de Tempos ‘ ‘

| Gerdl |
fE1Zonas {Locais de Trabalho) F2 7 e e 48 ] e S @) B T.+351 217107220
L, [T - Telheiras F.:+351 2171072 39
= [ (lrganiza udic 0% ’
B Departamentos - ar— tecnologia@artsoft.pt
Organoglama [ 2 - Armazém www.artsoft.pt
Tumos e v 3 - Saida
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Imagem 41 - Organizacao adicional de dispositivos.

8.2.8. Organizacdo adicional de colaboradores

Se pretender atribuir um critério proprio para a forma como os

colaboradores se encontram organizados, dever-se-a fazé-lo nesta tabela.

e Aceder ao menu ‘Configuracées -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidades -> Geral’ e selecionar a opcao ‘Organizacao Adicional de
Colaboradores’. Uma vez criada a tabela, posicionar-se no nivel
hierarquico'? imediatamente superior ao nivel que se deseja inserir;

e Clicar no icone ‘Inserir Novo Registo’, abrir-se-a a janela ‘Organizacao
Adicional de Colaboradores’, preencher a informacao requerida pelo
ARTSOFT (codigo e designacao) e clicar no botao ‘Gravar’;

e No ultimo nivel surgirao todos os colaboradores associados a cada nivel;

e Para mudar de hierarquia ou simplesmente de codigo, posicione-se no
codigo a alterar, pressionar o icone ‘Mudar Hierarquia’ e atribuir o novo

codigo.

De notar que ao eliminar um registo, todos os registos dependentes

desse serao também eliminados.

o Tabelas de Tempos
Geral
Zonas (Locais de Trabalha) =R T | & S| @ B
Departamentos =} Organizagao Adicional de Colaboradores
= & 1 - Mais antigos
A Organograma - » 1.1 - Ha mais de 20 anos
= e v 1.2 -Ha maiz de 15 anos
Hmas - ¥ 2 - Artigos
[ Hordrios fo v 21 -Ha mais de 10 anos
e 3 2.2 -Ha maiz de 5 anos
Tmtamento de Feriados S s - Becentes
s o ) - b » 3.1 -Ha mais de 3 anos
gl Adi | de D it
rganizagso Adicional de Dispositivos ey 32 Hé mais de 1 &
rganiza-;é'o Adicional de Colaboradores - # 4 - Caloiroz
Dispositivos

Imagem 42 - Organizacao adicional de colaboradores.
8.3. Eventos
8.3.1. Faltas
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e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e

Assiduidade -> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Tipos de Eventos’;

e Selecionar a opcao ‘Falta’ (que aparece por omissao);

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Preencher os dados do tipo de evento:

o Preencher com os cddigos disponiveis;

o Preencher com as designac6es adequadas;

o Preencher o codigo externo com ‘Fxx’ ou carregar na tecla ‘+’ e
escolher os tipos de falta do modulo de Gestao de Recursos Humanos
criados anteriormente'” (ver ponto 1);

o0 Eventos - Falta | P ‘

Codigo: 15 Conzulta Médica
Cddigo Externa:  F19
Unidade: |Dias | || Pemiti Meios Dias

Comportamentos ]Gerare\rentns
| Permitic Integracdo G.R.Humanos | Permitir Pedidos de ndisp.

Processa o Acumulado dos wanos Eventos Impede Acesso a Empresa

Permite Compensagio de Ireqularidades Permite exportagio para fichein

Descanzo Compensatarnio Mecessita Compensagdo

‘ ﬁravarH| | LCancelar |

o Escolher a unidade ‘Dias’ (que aparece por omissao) ou ‘Minutos’ e, caso
seja em dias, indicar se ‘Permitir Meios Dias’;

o Aceder ao separador ‘Comportamentos’ (que aparece por omissao) e
ativar as opcoes ‘Permitir Integracio G. R. Humanos’' e ‘Permitir
Pedidos de Indisponibilidade’. A ativacdao dos outros comportamentos é
opcional;

o Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’.

Imagem 43 - Tipo de evento ‘falta’.

8.3.2. Trabalho suplementar

"7 Esta tarefa ndo é necessaria se nao tiver o modulo de Gestao de Recursos Humanos do ARTSOFT
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Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidade -> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Tipos de Eventos’;
Selecionar a opcao ‘Trabalho Suplementar’;

Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;
Preencher os dados do tipo de evento:

o Preencher com os cadigos disponiveis;

o Preencher com as designac6es adequadas;

’

o Preencher o codigo externo com ‘Exx’ ou carregar na tecla ‘+’ e
escolher os tipos de trabalho suplementar do modulo de Gestao de
Recursos Humanos criados anteriormente17 (ver ponto 8.1.4);

o Escolher a Unidade ‘Minutos’ (que aparece por omissao);

o Aceder ao separador ‘Comportamentos’ (que aparece por omissao) e
ativar a opcao ‘Permitir Integracao G. R. Humanos’17. A ativacao dos

outros comportamentos é opcional;

o0 Eventos - Trabalho Suplementar

Cadigo: |1 Trabalho Suplementar - Semana

Cédigo Externa:  E1

Unidads: IMinutos v] Perrnitir Meios Dias

Comportamentos rGerar eventos rProcessamentos rArradondamento rBan:o de Horas

Pemitir Integragio G.R.Humanos 3o aplicavel

[7] Processa o Acumulado dos wérios Eventos M3 aplicavel
M&a aplicawvel [ Permite expartacin para fichein
Mo aplicavel M3 aplicavel

[ ﬁravarH] I Lancelar

L%

Imagem 44 - Tipo de evento ‘Trabalho suplementar’.

o Aceder ao separador ‘Processamentos’ e selecionar uma das opc¢des
‘Periodo Marcado’ ou ‘Periodo Efetuado’, para cada um dos casos
‘Quando periodo efetuado for maior que o marcado, processar’ e
‘Quando periodo efetuado for menor que o marcado, processar’.

Verificar se deve ‘Ignorar processamento em caso de auséncia’.
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o0 Eventos - Trabalho Suplementar P
Céadiga: |1 Trabalho Suplementar - Semana
Cddigo Externo:  E1
Urnidade: [Minutos v] Permitir Meios Dias

Comportamentos rGerar event(y/vProcessamentos rArredondamento rBanco de Horas

Quanda periodo efetuado for maior que o marcado, processar | Periodo Marcada +
Guando perfodo efetuado for menor que o marcado, processar | Perjodo Marcado =

lgnarar Processamento em caso de auséncia; [

[ gravarﬂ] [ Cancelar

Imagem 45 - Tipo de processamento ‘Trabalho suplementar’.

e Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’.

8.3.3. Férias

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e

Assiduidade -> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Tipos de Eventos’;

e Selecionar a opcao ‘Férias’;

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Preencher os dados do tipo de evento:

O

O

Preencher com os codigos disponiveis;
Preencher com as designacdes adequadas;

Preencher o codigo externo com ‘Fxx’ ou carregar na tecla ‘+’ e
escolher o tipo de falta do Mddulo de Gestao de Recursos Humanos
criado anteriormente como ‘Férias’17 (ver ponto 8.1.3);

Escolher a unidade ‘Dias’ (que aparece por omissao) ou ‘Minutos’ e, caso
seja em dias, indicar se ‘Permitir Meios Dias’;

Aceder ao separador ‘Comportamentos’ (que aparece por omissao) e
ativar as opcoes ‘Permitir Integracao G. R. Humanos’17 e ‘Permitir

Pedidos de Férias’. A ativacao dos outros comportamentos € opcional;
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o Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’.

00 Eventos - Férias

Cédigo: 1 Férias
Cédigo Externa;  F4
Unidade: [Diag v] [Z] Permitir Meios Dias

‘Comportamentos rGerar eventos

Permitir Integrag3o G.R Humanos Pemite Pedidos de Férias
3o aplicavel [ Impede Acessn & Emprasa

[] Permite Compensaco de liregularidades [ Permite exportacio para fichein
3o aplicdvel M30 aplicawvel

Gravar H LCancelar

Imagem 46 - Tipo de evento ‘férias’.

8.3.4. Remuneracées

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidade -> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Tipos de Eventos’;

e Selecionar a opcao ‘Remuneracao’;

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Preencher os dados do tipo de evento:
o Preencher com os cddigos disponiveis;
o Preencher com as designacdes adequadas;

€,

o Preencher o cédigo externo com ‘Rxx’ ou carregar na tecla ‘+’ e
escolher os tipos de remuneracao do moédulo de Gestdao de Recursos
Humanos criados anteriormente'” (ver ponto 8.1);

o Escolher a unidade ‘Dias’ (que aparece por omissao) ou ‘Minutos’ e, caso
seja em dias, indicar se ‘Permitir Meios Dias’;

o Aceder ao separador ‘Comportamentos’ (que aparece por omissao) e

917

ativar a opcao ‘Permitir Integracao G.R.Humanos A ativacao dos

outros comportamentos é opcional;
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o Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’.
rDC Eventos - Remuneragio ‘ ‘ {ér
Cadiga: |4 Subsidio de Alimentagso
Cédigo Externo: R4
Uridade: [Unidads -

[

Comportamentos rGerar eventos rBan:o de Horas I

Permitir Integragio G.R Humanos MEo aplicéwvel
[] Processa o Acurulade dos vérios Eventos MEo aplicéwvel
Mo aplicavel [7] Permite exportagiio para ficheiro

MN&o aplicavel M&o aplicavel

Gravar H Lancelar

Imagem 47 - Tipo de evento ‘remuneracgéao’.

8.3.5.

Remuneracées de independentes

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e

Assiduidade -> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Tipos de Eventos’;

e Selecionar a opcao ‘Remuneracoes de Independentes’;

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Preencher os dados do tipo de evento:

O

o

Preencher com os codigos disponiveis;

Preencher com as designacdes adequadas;

Preencher o cdédigo externo com ‘xx’ ou carregar na tecla ‘+’ e escolher
os tipos de remuneracdes de independente do moédulo de Gestao de
Recursos Humanos criados anteriormente’” (ver ponto 8.2);

Aceder ao separador ‘Comportamentos’ (que aparece por omissao) e
ativar a opcao ‘Permitir Integracao G.R.Humanos’17. A ativacao dos

outros comportamentos é opcional;
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o0 Eventos - Remuneragdes de Independentes

Codigo: |1 Remuneragio Outsourcing

Cédigo Extemna: 1

Unidade: [Minulns ']

Comportamentos rGErar eventos” Processamentos rArredondamEntu ]

Huando periodo efetuado for maior que o marcado, processar | Periodo Marcado -
Quandao perfodo efetuado for menor que o marcado, processar | Periodo Marcado =

lghorar Processamenta em caso de auséncia; []

Gravar lg Lancelar

Imagem 48 - Tipo de evento ‘remuneracées de independentes’.

(0]

Aceder ao separador ‘Processamentos’ e selecionar uma das opcoes

‘Periodo Marcado’ ou ‘Periodo Efetuado’, para cada um dos casos

‘Quando periodo efetuado for maior que o marcado, processar’ e

‘Quando periodo efetuado for menor que o marcado, processar’.

Verificar se deve ‘Ignorar processamento em caso de auséncia’;

o0 Eventas - Remuneragdes de Independentes

3

Codige: |1 Consultor B

Cédigo Exteno: 1

Comportamentos }Gerareventosl Pmcessamentos} Arredondamento

Permitir Integragdo G.R.Humanos Mzo aplicavel

[ Processa o dcunulada dos vérios Eventos Nzo aplicvel
Mo aplicavel ] Pemite exportagSo para fichein

Mao aplicavel Mzo aplicavel

Gravar lg Lancelar

Imagem 49 - Tipo de processamento ‘remunerac¢des de independentes’.

e Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’.

8.3.6. Irregularidades

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar
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Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidade -> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Tipos de
Irregularidades’;

Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;
Preencher os dados do tipo de irregularidade;

o Tratamento de irregularidade:

Necessita justificacdo: o colaborador devera justificar a irregularidade

sempre que esta suceda. Posteriormente, a justificacao dada devera ser
aceite pelo coordenador responsavel (caso comummente associado a

faltas ou atrasos, por exemplo);

Justificacdo automatica: o sistema regulariza automaticamente a

irregularidade;
Ignorar: a irregularidade nao tem de ser justificada.
o Geracao de eventos:

Evento para irregularidades aceites: tipo de evento que sera gerado

quando a irregularidade ¢é aceite (por exemplo: evento ‘falta

justificada’);

Evento para irregularidades rejeitadas: tipo de evento que sera gerado

quando a irregularidade é rejeitada (por exemplo: evento ‘falta

injustificada’);

As opcoes ‘Sugestdao’ e ‘Obrigatério’ indicam se o codigo de evento
selecionado é meramente indicativo, podendo ser alterado, ou se é

vinculativo e sem possibilidade de alteracao, respetivamente.
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o0 Tipos de Irregularidades | 23 |
Cadigo: |3 Faltas
a4
@ Mecessita Justificago 1 Justificagio Automatica ) lgnorar
a4
. . = - @ Sugestdo
Evento para lregularidades Aceites: 001.0M6 | Falta Justificada Remunerada [minuta) ———
~) Obrigatdrio
. . T A @ Sugestio
Evento para lregularidades Rejeitadas: 0M.017 | Falta Injustificada [minuta) Obrigatério
I ﬁravarHH Lancelar

Imagem 50 - Tipo de irregularidade - Faltas.

e Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’.
8.3.7. Remuneracées

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidade -> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Remuneracoes /
Subsidios’;

e Selecionar a opcao ‘Remuneracoes’ (que aparece por omissao);

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Preencher os dados da remuneracao:

Evento gerado: selecionado a partir dos tipos de eventos de remuneracao

existentes;

Condicées para atribuicdo da remuneracdo: selecionaveis a partir dos

tipos de eventos de faltas existentes;

Periodicidade da remuneracao: pode ser mensal ou anual;

Dia da geracao da remuneracao: permite fixar um dia do calendario;

Colaboradores elegiveis para receber a remuneracdo: selecionar de

acordo com um tipo especifico de organizacdao: recursos, locais de
trabalho, departamentos, organograma ou outra organizacao adicional de

colaboradores, especifica da empresa.
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o0 Remuneragdo |i|
] ¥
Evento Gerado: 31 Prémio de Assiduidade Organizacdo: | Recursos - I
CondicBies: | Cad. Evento MHome Eventa I &ximo =/¥] Calaboradares -
1 Falta.Justificada Remunerada [dia] 2 001,007 - Raul Rafael Resends =
2 Falta Injustificada [dia] 1 001,002 - Conceig3o Cunha Calado

0071.003 - Dora Delia Dantas

001,004 - llda |dalina InAcio

001.005 - Renata Ramos Fato

001,006 - Carlos Carloto Churro

001,007 - Bertilia Bom Braga

001.008 - Custédio Canhato Cosme

001,009 - Leonel Lopes Lourengo

++{W] 001.010 - Lara Luisa Lapa 52

Dia da Gerag3o: 28

[ Gravar lﬂ_] [ Lancelar €}

L

Imagem 51 - Defini¢do da geracdo de remuneracao.

8.3.8. Subsidios

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidade -> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Subsidios’;

e S3ao mostrados os turnos existentes na empresa e os subsidios associados a
cada um;

¢ Ao fazer duplo cliqgue numa linha correspondente a um subsidio, o utilizador
tera acesso ao separador ‘Subsidios’ da janela ‘Turno’, podendo eliminar,

editar e acrescentar subsidios ao turno.

,

Geral &
Aessos L sla] s de @ Bl e FElG X s
Assiduidade
TIDDS de Eventos Tipa: [Inegularidadas v]
[ Tipos de Inegularidades 8l Codigo Mativos
= . ; 1 Trianzita
Remuneragies / Subsidios 2 Comsulta Médica
Muﬁvus 3 AgsigtBncia & Familia
4 Funeral
5 Medicina no Trabalho
[ Doenga
7 Outros

Imagem 52 - Definicdo da geracdo de remuneracao.

8.4. Motivos preé-definidos
8.4.1. Tipo irregularidades

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidade -> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Motivos’;

e Selecionar o tipo ‘Irregularidades’ (que aparece por omissao);

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+351 217107220
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e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Inserir a descricao do motivo.

1

Geral i3
Acessos _) i | 3 | ‘;fdl‘?)lml: G“E G
Assicidade () Remuneragties @) Subsidios

Tlpos de Eventos

4 - Subsidio de Alimentag 3o

Cédiga Descrigio
Tipus de Imegularidades il Folga
Remunemcﬁes / Subsidios ; g:if;%z:s
Mativos 3 Marcagles

4 Oficina

5 Cansultas

E Geral

Imagem 53 - Adicdo de motivos do tipo ‘Irregularidades’ pré-definidos.

8.4.2. Tipo presencas

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidade -> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Motivos’;

e Selecionar o tipo ‘Presencas’;

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Inserir a descricao do motivo.

00 Tabelas de Tempos | & |
Geral lﬁé_EI
Acessos o pE s sl bl %3 [ElS g
Assiduidade
Tipa: [Presen;as v]

Tipos de Eventos

Tipos de Imegularidades % Cadiga Motivos

— . . 1 Esquecimento de cartio

e s 2 Terminal fora de servigo

Moﬁws 3 Esquecimento de Registo de Ponto

4 Outros

Imagem 54 - Adicdo de um motivo do tipo ‘Presencas’ pré-definidos

8.4.3. Tipo indisponibilidades

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidade -> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Motivos’;

e Selecionar o tipo ‘Indisponibilidades’;

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Inserir a descricao do motivo.
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00 Tabelas de Tempos

. . —

Geral

Acessos

Assiduidade

Tipos de Eventos

'ﬂpos de Imegularidades
Remuneragies / Subsidios

Matwos

PR g s sl @ e 2 IELe X e
Tipo: [Indispon\bi\idades ']

z“‘l Cadigo Mativos

1 Estatuto Trabalhador/E studante

2 Congulta Médica

3 Funeral

4 Agsisténcia & Familia

8 Licenga de Parentalidade

E Licenga de Casamento

7 Outros

Imagem 55 - Adicdo de um motivo do tipo ‘Indisponibilidades’ pré-definido.

8.4.4. Cadigos de servico

Estes codigos servem para identificar os servicos que os colaboradores

tém de efetuar externamente e que os impede de estar presentes na empresa

para registo de ponto.

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e

»18.,

Assiduidade’-> Assiduidade’ e selecionar a opcao ‘Codigos de servico’'*;

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Inserir a descricao do codigo de servico.

<0 Tabelas de Tempos

Remuneragies / Subsidios
Motivos

digos de Servigo

Geral i
Acessos _)/ | 44 | | o | @ B = G‘\E G
Assiduidade %i Cadigo Codigos de Servigo
TIPDS e Em 1 Assistdncia
2 Formago
[EA Tipos de Inegularidades 3 Reunidies
4 Apresentagles

Imagem 56 - Definicdo de codigos de servico.

9. Instalacdo de dispositivos'®

0 acesso fisico a uma zona/local de uma empresa pode ser solicitado através de

uma pagina HTML, permitindo assim que o acesso se efetue através de um Smartphone

conectado a rede onde o controlador se encontra. Um requisito para o funcionamento

correto desta funcionalidade é a necessidade de ligacao ao controlador

'® para que este separador esteja disponivel é necessario ativar a opcdo ‘Permitir Cadigos de Servico’ na configuracao de

automatizacoes (ver ponto 1.1)

"% Esta tarefa deve ser efetuada pelo Administrador de Sistema
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(funcionamento online). Adicionalmente, também ¢é possivel observar o estado das
portas que tém sensor de monitorizacao na pagina HTML referida. Esta é gerada pelo

servico ‘CtrlMonSrv’.
9.1. Adicionar um dispositivo manual

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidade -> Geral’ e selecionar a opcao ‘Dispositivos’;

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Atribuir um cédigo® ao dispositivo;

e Preencher o nome do dispositivo, atribuindo-lhe assim uma identificacao;

e Associar a ‘Zona’ utilizando a tecla ‘+’ para poder escolher uma zona / local
de trabalho a partir das existentes;

e Selecionar um tipo de organizacdo adicional de dispositivos recorrendo a
tecla ‘+’ para poder escolher um dos existentes;

e Guardar a informacao inserida através do botdao ‘Gravar’ e sair do ecra

através do botao ‘Sair’.

o0 Dispositivos | J

Drigpositivo: 1 Feldgio de Ponto kanual

Zona:

Organizacdo: | Org. Adic. Disp. =

Cadigo Importagao:

ModoAvan;:ado| | ﬁravarH| | Lancelar

Imagem 57 - Novo dispositivo manual.

9.2. Adicionar um dispositivo fisico ou relogio de ponto virtual

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidade -> Geral’ e selecionar a opcao ‘Dispositivos’;

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no icone ‘Inserir Novo Registo’;

e Atribuir um cédigo® ao dispositivo;

e Preencher o nome do dispositivo, atribuindo-lhe assim uma identificacao;

2 para dispositivos fisicos tera de ser obrigatoriamente entre 1 e 8
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e Associar a ‘Zona’ utilizando a tecla ‘+’ para poder escolher uma zona / local
de trabalho a partir das existentes;

e Selecionar um tipo de organizacao adicional de dispositivos, recorrendo a
tecla ‘+’ para poder escolher um dos existentes;

e Clicar no botao ‘Modo avancado’ para a janela se expandir:
o No modo edicao aceder ao campo ‘Driver’, indicar o dispositivo a utilizar

¢ ’

para controlo de ponto, pressionando o botao e selecionando o
ficheiro em formato XMLque devera estar previamente configurado®';

o No quadro ‘Parametrizacao’ serdao apresentados os dados referentes a
configuracao do mesmo;

o No campo ‘Método Base’ selecionar o método base de identificacao que
sera utilizado no registo de ponto dos colaboradores da empresa (por
exemplo, cartao + impressao digital);

e Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’ e sair do ecra

através do botao ‘Sair’.

o0 Dispositivos | = |
Dizpogitivo: 2| |Bio Office TCHE0
Zona 22| |Porto - Aimazém
Organizagdo: | Org. Adic. Disp 1| |Entrada
Cddiga Importagio
4
Driver |Configurac3o gravada na Base de Dados.
Parametrizagdo
Modelo: | Bio-Dffice TCS50%1.0
] a a 4
Acessos Regists Pausas Disponivel Cédigo Deserigio -
Tempos Regista Entradas @ Mo disponivel 2 D o Hedin (L=
? HEEE = ? 4 Catso RFID
Fiegists Saidas 5 Impress3o Digital -~
a
Hordrio Acesso: Métoda Base:
a u
Horarigs: | Prioridade Harérias Métados de |dentificaggo (@) Sem Acesso
Dia Momal
Outroz Especificar
[ Sincronizar '] [ Configurar Sirene... ] [ Modo Maormal ] [ Alterar j] [ Sair M ]

Imagem 58 - Novo dispositivo fisico ou relogio de ponto virtual.

2 Aconselhamos a criacio de uma pasta propria ‘Drivers’ onde guardar os ficheiros necessarios para o exemplo aqui descrito:
AvzScanner.dll, TC_550.xml, tc400.dll e TMBOIntermDriver.dll
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9.5. Bio-Office TC550

O objetivo deste tdpico consiste na definicdo das tarefas a serem
executadas para instalar e configurar o dispositivo de ponto ‘Bio-Office TC550’,
para posteriormente ser integrado com o Médulo de Gestao de Assiduidades.

O técnico de software devera ser o responsavel pela montagem do
dispositivo e parametrizacao inicial.

De forma a executar os passos referidos neste ponto é necessario possuir:

e Ficheiro ‘TimeCfg.exe’;
e Dispositivo ‘Bio-Office TC550’;
e (Cabo de rede cruzado;

e Cabo de rede direto.

Nesta secao apresenta-se um conjunto de objetivos e a respetiva proposta
de tarefas a serem executadas. Estes objetivos servem para instalacao de
dispositivos fisicos e respetiva associacdo a solucdo de Gestdo de Acessos e

Assiduidades.

9.5.1. Atribuicdo de IP do dispositivo

Imagem 59 - Vista de ligagées internas Bio Office TC550.
e Ligar cabo cruzado e alimentacao:
o Deve-se ligar um cabo de rede cruzado ao dispositivo e a outra ponta sera
ligada a placa de rede do computador usado para a configuracao;

o Ligar o transformador de alimentacao fornecido com o dispositivo.
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e Configuracao da maquina:

IP Dispositivo?*: 192.168.0.218

Mascara de Rede: 255.255.255.0

IP sugerido para a maquina: 192.168.0.200

e Atribuir IP da gama do dispositivo:
» Alterar o IP da placa de rede do computador com o qual se esta a
configurar o sistema;
= Abrir o ‘Painel de Controlo’ do Windows;
» Aceder ao separador ‘Rede e Internet’;
= Pressionar em ‘Centro de Rede e Partilha’;
* No separador lateral esquerdo abrir ‘Alterar definices de placa’;

= Abrir as propriedades da placa de rede a qual se ligou o dispositivo;

- —
U Propriedades de Ligagio de Area Local M

Funcionamento em rede

Ligar utilizando:
&¥ Broadcom MetLink (TM) Gigabit Ethemet

Esta ligagdo utiliza os sequintes tens:

"% Cliente para redes Microsoft -
g‘u"lrtual Machine MNetwork Services
g(bntrolador de Fittro de Rede do Virual PC
SAgendador de pacotes QoS

gPartilha de Ficheinos e Impressoras para Redes Microsd |
-4 Protocolo IP Versdo 6 (TCP/1PvE)

B Protocolo IP Versdo 4 (TCP/IPv4) -
[« 1 b
Descrigio

Protocolo de Controlo de Transmissdo/Protocole da Intemet.
0 protocolo de rede alargada predefinido que fomece
comunicagies através de diversas redes interigadas.

[ OK ” Cancelar ]

h

Imagem 60 - Janela de propriedades de ligacao de rede Windows 7.

22 por algum motivo, alheio & Tl Tecnologia Informatica, este endereco de rede pode ser alterado pelo que, caso ndo seja
possivel comunicar com o dispositivo, tem de se verificar este endereco
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» Pressionar em ‘Propriedades’;

* Inserir o IP e a Mascara de rede;

.
Propriedades de Protocolo IP Versio 4 (TCP/IPv4) (5 [t

Geral

Pode optar por atribuir automaticamente as definighes IP se a rede
suportar essa funcionalidade. Caso contrario tem de pedir ao
administrador de rede as definigies IP apropriadas.

(7) Obter um endereco IP automaticamente

(@ Utilizar o sequinte endereco IP:

Endereco IP: 192 . 168 . 0 . 200
Méascara de sub-rede: 255,255,255, 0

Gateway predefinido: | .

Obter automaticamente o endereco do servidor DNS
(@ Utilizar os seguintes enderecos de servidor DNS:
Servidor DMNS preferido:

Servidor DNS alternativo:

I Validar definigdes ao sair

(o« ][ concelr ]

Imagem 61 - Janela de propriedades de protocolo de rede Windows 7.

e Para terminar pressionar o botao ‘OK’.

9.5.2. Instalagéo fisica

Ligar cabo cruzado e alimentacao

Imagem 62 - Vista de ligacdes internas Bio Office TC550

o Ligar o dispositivo a rede das instalacées onde o sistema sera instalado;

o Ligar o transformador de alimentacao fornecido ao dispositivo.
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e Testar conetividade.

9.5.3. Configuracé@o do dispositivo com TimeCfg

e Para efetuar a ligacdo ao dispositivo € necessario introduzir o IP do

dispositivo e o nimero de série”® do mesmo, como demonstrado na figura

seguinte;

Imagem 63 - Vista traseira do dispositivo Bio-Office TC550.

- ™
Ligagdo ao Dipositiva M

i

Enderecolp: | 192 . 168 . 1 . 1
Ne, Serie: | 71960489

Conectar

- eaae— %
Imagem 64 - Janela de ligacao ao dispositivo.

e Alterar configuracées do dispositivo®;

e As configuracées de rede a alterar s6 irdo surtir efeito apos se desligar e

voltar a ligar o dispositivo;

2 0 nimero de série do dispositivo pode ser encontrado na parte de tras do dispositivo, tal como apresentado na figura

2 E imperativo que o nome da empresa seja exatamente igual ao nome da empresa configurada no ARTSOFT
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e O numero do dispositivo nao sera coincidente com nenhum outro ja
configurado no sistema;

e E importante que o PIN de administracao seja guardado em algum local
seguro, pois este é essencial para uma possivel intervencao fisica ao
dispositivo;

e Ao se selecionar a opcao ‘Apagar todos os dados do dispositivo’ serao

apagados quaisquer dados presentes no dispositivo incluido registos de

ponto;
[ Definigées do Dispositivo @1
Empresa
Mome: |T,1, Tecnologia Informéatica
Configuracies
EnderecolP: | 10 . 1 . 2 . 216

Endereco Mask: | 255 . 255 . 255 . O

EndereguGateway:l w .1 .2 .1

Enderego MAC: | 00:00:0A:FA: 22165
Actualizacdo: Iiﬁﬂﬂ (sequndos)

I MNr Dispositivo: | i

Admin PIN: | e ——

[ Apagar todos os dades do dispositivo

Gravar | Cancelar

b, —

Imagem 65 - Janela de parametrizacao do dispositivo.

e Pressionar o botdo ‘Gravar’?;

e Exportar a configuracao para o ARTSOFT.
9.5.4. Verificacao das configuracées de rede no dispositivo

e Pressionar a tecla ‘M’ do dispositivo Bio-Office. Se for apresentado o
pedido de autenticacao como administrador, como na figura seguinte,
executar o passo ‘Autenticar-se como Administrador’. Caso contrario

avancar para o passo ‘Entrar nas configuracoes de sistema’.

B Este processo pode ser um pouco demorado
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Imagem 66 - Pedido de autenticacédo.

e Autenticar-se como Administrador:

o Pressionar a tecla ‘1’;

o Pressionar a tecla ‘OK’;

o Introduzir o PIN de Administracao, por omissao é ‘123456’;

o Pressionar a tecla ‘OK’.

Imagem 67 - Autenticacdo como administrador.

e Entrar no menu do utilizador.

o Posicionar-se em ‘Utilizador’ e pressionar ‘OK’.

Imagem 68 - Menu ‘Utilizador’.

o Selecionar a opcao ‘Registar’.
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Imagem 69 - Registo de um utilizador.

o Inserir o ID: primeiro digito para colaboradores internos = 1

Imagem 70 - configura¢do do ID do utilizador.

e Entrar nas configuracdes de sistema’:

o Posicionar-se em ‘Conf.’ e pressionar o botao ‘OK’.

Imagem 71 - Menu de configuracéo.

o Posicionar-se em ‘Sistem’ e pressionar o botao ‘OK’.

Imagem 72 - Menu de configuracdo de sistema.

% Para se posicionar numa opcéo usar as teclas ‘A’ e ‘v’
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o Posicionar-se em ‘Net’ e pressionar o botao ‘OK’.

Imagem 73 - Menu de configuracao de rede.

o Posicionar-se em ‘IP’ e pressionar o botao ‘OK’.

Imagem 74 - Menu de configuracdo do endereco de IP.

e Verificar IP configurado no dispositivo

Observando a figura seguinte é possivel depreender que o endereco de IP
do dispositivo sera ‘192.168.000.218’.

Imagem 75 - Configuracdo de endereco de IP.

e Verificar Subnet Mask configurado no dispositivo.
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Imagem 76 - Menu da Subnet Mask.

e Sair do menu de configuracao sem alterar dados.
Deve-se carregar repetidamente seis vezes na tecla ‘C’.
9.5.5. Verificacao de conetividade do dispositivo

De modo a verificar se é possivel efetuar uma ligacao entre o dispositivo

e o sistema informatico poder-se-a efetuar uma instrucao ‘ping’, como tal:

e Aceder a linha de comandos:
o Menu ‘Iniciar’ do Windows;
o Clicar em ‘Executar’;
o Escrever ‘cmd’;
o Pressionar o botao ‘OK’.
e Executar o comando ‘ping IP’, sendo o campo IP o valor configurado no

dispositivo de ponto. Por exemplo: ‘ping 192.168.0.218’

Exemplo de resposta sem conetividade:

C:\Users\ruic>ping 192.168.0.218

A fazer ping para 192.168.0.218 com 32 bytes de dados:
Resposta de 192.168.0.1: Anfitrido de destino inacessivel.
Resposta de 192.168.0.1: Anfitridao de destino inacessivel.
Resposta de 192.168.0.1: Anfitridao de destino inacessivel.
Resposta de 192.168.0.1: Anfitrido de destino inacessivel.
Estatisticas de ping para 192.168.0.218:

Pacotes: Enviados = 4, Recebidos = 4, Perdidos = 0 (perda: 0%),

Exemplo de resposta com conetividade:

Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar T..+351 2171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F..+35121 7107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-codigoqualidade-0113.1



z —elt;.zNet g— T.I. Tecnologia Informética S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

§
o
\\so

) ARTSOFT

Manual de Utilizador ARTSOFT | Gestao de Assiduidade
77

C:\Users\ruic>ping 192.168.0.218

A fazer ping para 192.168.0.218 com 32 bytes de dados:
Resposta de 192.168.0.218: bytes=32 tempo=2ms TTL=100
Resposta de 192.168.0.218: bytes=32 tempo=1ms TTL=100
Resposta de 192.168.0.218: bytes=32 tempo=1ms TTL=100
Resposta de 192.168.0.218: bytes=32 tempo=1ms TTL=100
Estatisticas de ping para 192.168.0.218:

Pacotes: Enviados = 4, Recebidos = 4, Perdidos = 0 (perda: 0%),
Tempo aproximado de ida e volta em milissegundos:

Minimo = 1ms, Maximo = 2ms, Média = 1ms

e (Caso nao se verifique conetividade:
o Verificar o estado do cabo de rede e se este é o correto;
o Verificar configuracao de rede do computador;
o Verificar configuracao de rede do dispositivo;
o Consultar capitulo sobre verificacao das configuracoes de rede no
dispositivo;
o Contatar administrador de rede;

o Verificar se a firewall tem a porta 5010 acessivel.
9.5.6. Registar métodos de identificacao

Esta funcionalidade existe para o responsavel dos recursos humanos da
empresa poder definir os métodos de identificacao de cada recurso em cada
dispositivo da sua empresa, de modo a conseguir ter recursos com métodos
diferentes no mesmo dispositivo e indicar quais os dispositivos onde os recursos

podem fazer registos de ponto.

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Registo de
Colaborador Interno’;

e Aceder ao separador ‘Acessos’;

e Preencher o método de identificacao ‘Cartao RFID 10 Digitos’ do

colaborador para se efetuar o registo de ponto num dispositivo:
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o Escolher a opcao ‘Cartao RFID 10 Digitos’

identificacao necessarios’;

o Preencher os dados do método de identificacao;

nos ‘Métodos de

o ldentificador de cartdao: nimero do cartao RFID que pretende associar

ao utilizador (por exemplo ‘10862188’);

e Guardar a informacao inserida do colaborador pressionando o botao

‘Gravar’.
{BM Wl
= (el ‘
1000

J00

N0a0 =

y @

Imagem 68 - Configuracdo do método de identificacdo do colaborador.

9.5.7. Efetuar registo de ponto”

e Posicionar o cartao ‘RFID’ junto ao dispositivo de ponto, como

apresentado na figura seguinte;

-

9C Ficha de Colaboradores (1)

L U TN AN N A R K =

Cadigo 00100002 MNome Completa: | Conceigdo Cunha Calado

Geral | Profissional Acessos lFérias} CUUrdeﬂa;éU] Ana’lise]

Coadigo de Importagdo de Ficheiro: %79

Métados de identificaciio: [Calt%o RFID 10 Digitas '] [ Definir... 1 Impartar do Dispositivo ]

Visualizacdo

(@ Decimal  (7) Hexadecimal

Identificador do Cartdo: | 10862138

Imagem 69 - Registo de ponto com Cartdo RFID.

7 0 dispositivo em questdo deve estar configurado para o modo ‘Carto RFID’
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e Em caso de sucesso dever-se-a observar a luz verde a acender e o nome

do recurso sera apresentado no ecra.
9.5.8. Verificar registo de ponto

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Registo de Ponto’;
e Escolher o tipo ‘Recursos’;

e Selecionar todos os ‘Colaboradores’;

e Verificar o intervalo de datas;

e Pressionar o botao ‘Atualizar’;

e Verificar a existéncia de um registo de ponto a semelhanca da figura

seguinte.
o0 Registos de Ponto | =l |
u u ] u
@) Fecursos *) Digpositivos Data:  01-03-20014 @ Data: 310320014 @ Colaboradar
Drganizagio: Hora:  00:00 Hora:  23:59 Coordenador
=-[¥] Colaboradores - Recurso Data Dizpositivo M. Céd.. =
[V 001.007 - Raul Rafael Resende 001.001 - Raul R afael Resende 2014-03-01 13:08:00 000,002 - Bio Office TCH50  Sim O
001.002 - Conceigdo Cunha Calac 001.001 - R aul Fafael Resende 20140301 13:54:00  000.002 - Bio Office TC550  Sim O
001.003 - Dara Delia Dantas 001.001 - Raul Rafael Resende  2014-03-01 18:05:00  000.002 - Bio Office TCE50  Sim 0
001.004 - l1da 1daling Indcio 001.001 - Raul Rafael Resende 2014-03-02 10:01:00  000.002 - Bio Office TCS50  Sim 0

Imagem 70 - Janela para visualizacdo de registos de ponto.

9.5.9. TimeCfg

O técnico de software devera ser responsavel pela configuracao dos

dispositivos e respetiva parametrizacao no ARTSOFT.

De forma a poder usufruir da aplicacao deve-se

ter o ficheiro

‘TimeCfg.exe’ e um dispositivo compativel com o sistema e respetivo driver.

Nesta seccao apresenta-se um conjunto de objetivos e proposta de

tarefas a serem realizadas para a sua execucao. Estes objetivos servem para

configuracao de dispositivos fisicos e sua associacao a solucao de Gestao de

Acessos e Assiduidades.
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9.5.10. Configuracdo de dispositivo

¢ Antes de iniciar a aplicacao certificar que o ficheiro de configuracao e

suas dependéncias se encontram na pasta ‘Drivers’. Esta devera estar

localizada junto da aplicacao;

=B K
@@v\ » Computador + Data (D) » TimeCfg » « [ 4| [ Procurar Timecrg ol
Organizar » Incluir na biblioteca » Partilhar com - Gravar Nowva pasta B - @l
=
Mome Data modificagde Tipo Tamanheo
Drivers 22-12-201011:44 Pasta de ficheiros
%Tlme(fg.exe 17-12-201018:20 Aplicagdo 142 KB
> — —
=R g
7 —
@uv‘ <« Data(D:) » TimeCfg » Drivers v|4,.” Procurar Driver: p‘
Organizar = Incluir na biblioteca = Partilhar com = Gravar Mova pasta gz - @l
-
Mome Data modificagdo Tipo Tamanheo
%] TLTC400.dII 14-12-201017:24 Extensdo da aplica... IBKE
%] TMBOIntermDriver.dll 17-12-2010 17:57 Extenséo da aplica... 174 KB
\

Imagem 71 - Drivers do novo dispositivo.

¢ Iniciar a aplicacao ‘TimeCfg.exe’;

e Apods iniciar a ligacao selecionar o dispositivo que se pretende configurar

e pressionar o botao ‘OK’;

Configuragdo de dispositivos

Bio-Office TC550 V1.0 |

Bio-Office A0 VL0

Bio-Office TC350 V1.0
Bio-Office TC450 V1.0
Bio-Office TC550 V1.0

Escolha um driver:

Imagem 72 - Configuracao de dispositivos.

e Em seguida, sera necessario introduzir o IP do dispositivo, o nUmero de

série e pressionar o botao ‘Conectar’. De notar que este passo pode

variar consoante o dispositivo em causa;
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i ]
Ligagdo ac Dipositivo ﬁ
EnderecoIP: | 192 . 168 . 1 .
NS, Series | 71950489

Imagem 73 - Exemplo de ligacdo ao dispositivo a configurar.
e Aqui sera efetuada a configuracdo do dispositivo, apos terminada a
configuracao pressionar o botao ‘Gravar’, este passo pode demorar

algum tempo e variar consoante o dispositivo em causa;

Exportar o ficheiro de configuragéo Iﬁ

% Exportar para Ficheiro " Enviar para o Servico

Ficheiro: |c:'-,-:-:nﬁguracoes'\,disp_enh'ada.xml

]

Imagem 74 - Exemplo de configuragao de dispositivo.

e Apds a configuracdo ter sido enviada para o dispositivo, é necessario
exporta-la para o ARTSOFT, devendo proceder-se conforme indicado no

capitulo préprio para esse efeito.
9.6. Exportacdo manual das configuracoes

e Para a exportacao manual é necessario escolher a pasta onde sera guardado
o ficheiro de configuracao em formato ‘XML’ e de seguida pressionar o

botao ‘Gravar’.
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Definigdes do Dispositivo

)

Empresa

Identificador: 1

|| —Configuragies

MNome: |Tecnologia Informéatica, SA

Endereco IP:| STV |

Endereco Mask: | 255 . 255

Endereco Gateway:l m .1

2 .27
. 235 . 0
2 1

Endereco MAC: |

03:16:02:05:CC:CC

Actualizacio: 60  (zsegundos)

MNr Dispositivo: |

1

[V Apagar todos os dados do dispositivo;

Gravar |

Cancelar |

L

Imagem 75 - Exportacdo de configuragao para ficheiro.

e Agora é necessario configurar o dispositivo no ARTSOFT. Iniciar o ARTSOFT,

aceder ao menu ‘Configuracées -> Tabelas de Tempos -> Acessos e

Assiduidades’;

¢ No separador ‘Geral’ selecionar a tabela de dispositivos e em seguida fazer

duplo cliqgue numa das linhas nao preenchidas para adicionar um novo

dispositivo;

o0 Tabelas de Tempos

Geral

chas (Locais de Trabalho)
Departamentos

[E10rganograma

Tumos

Hordrios

Tmtamento de Feriados
Organizaqé‘o Adicional de Dispositivos
Organizaqé‘o Adicional de Colaboradores

Disposﬂi\ros

Acessos

k]l

| S iel @ bl =

EG“EG

B

Assiduidade

ﬂ Mr. Controlador | Mr. Dispositiva Descrigao

Sem contolador
Sem controlador
1
1

1 Reldgio de Ponto Manual
10 Reldgio de Ponto irtual
100 |descodcoess?C
200 Actuator Electric

Imagem 76 - Lista de dispositivos parametrizados.
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e Abrir-se-a o ecra de dispositivos para ai se configurar o dispositivo. De notar

que é necessario entrar em ‘Modo Avancado’ para introduzir as

configuracoes;
@0 Dispositivos |i|
Dizpogitivo: 2
Zoha:

Organizacdo: | Org, Adic. Disp. =

Cadigo Importagao:

']

Diiver: | Configuragdo ndo gravada na Baze de Dados. E] Consulkar

Sem Parametrizacao l

)

Horério Acesso; Método Basze: -
a4 a4
Hordrios: | Prioridade Hordrios Métodos de |dentificagio @ Sem Acessa
() Dia Normal
() Outros Especificar
[ Sincronizar '] [ Configurar Sirene... ] [ Moda Mormal ] [ ﬁravarlﬂ] [ Lancelar

L

Imagem 77 - Parametrizacdo de dispositivos (l).

e Para carregar o ficheiro de configuracao pressionar o botdo ‘...’, na
configuracao do driver, e abrir o ficheiro que se gravou anteriormente.
Poder-se-a escrever o nome do dispositivo como exemplificado abaixo: ‘Bio
Office TC550’;
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r ™
IS L
Dispositiv: 2| |Bio Office TCS50
Zona: 22 | Porto - Amazém
Drganizagéo: | Or. Adic. Disp 1| [Entrada
Cadigo Importago:
4
Diiver, |Configuiagie gravada na Base de Dados. L]
Parametrizacio
Modela: | Bio-Office TCS50V1.0
4 4 4 4
fcessos Fegista Pasas Disponivel Eslem Do =
Tempos Reaista Entradas (@ Nao dispanivel 2 Id rumérico + Codigo numérico =
" T i 4 Candio RFID
Regista Saidas 5 Impressdao Digital -
u
Hordrio Acesso Iétodo Base:
»
Huordrios: | Prioridade Horérios Métodos de Identificacia (@) Sem Acesso
Dis Mormal
Olutros Especificar
[ Sincronizar '] [ Configurar Sirene. ] [ tMaodo Normal ] ‘ a\terarﬂl [ §a||[m ]

Imagem 78 - Parametrizacao de dispositivos (ll).

e Para finalizar pressionar o botao ‘Gravar’.

9.6.1. Exportacdo automadtica das configuragées

e Deve-se configurar o servico ‘ArtExec’ para o que se deve consultar o

respetivo manual de instalacao;

e De seguida, exporta-se as configuracoes. Para a exportacao automatica sera

necessario inserir o IP, a porta e a licenca do servidor ArtExec. De notar que

se este passo for efetuado no proprio servidor usa-se o IP LocalHost:

“127.0.0.1’;

Exportar o ficheire de configuragdo

==

(" Exportar para Ficheiro  * Erwiar para o Servigo

IP: 27 .0 .0 .1 Porta: | 2602

Licenca: | 987654|

Imagem 79 - Exportacdo automatica de configuragoes.

e Apos pressionar o botdo ‘Enviar’ as configuracoes serao enviadas para o

ARTSOFT.

9.7. Alterar a parametrizacéo de dispositivos
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Imagem 80 - Selecao do dispositivo a modificar.
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e Iniciar o ARTSOFT e aceder ao menu ‘Configuracées -> Tabelas de Tempos
-> Geral’;

e Selecionar a opcao ‘Dispositivos’ e abrir a parametrizacao do dispositivo em
que se deseja alterar a parametrizacao, clicando duas vezes em cima da
linha do mesmo;

0 Dispositivos [ = ]

Dispasitivo: 2| Bio Office TCEE0
Zona 22 Paorta - Ammazém
Organizagia; 1 |Entrada
Cadigo Importagao:
Driver. | Configuragio gravada na Base de Dados. [:]
Parametrizagio
Modelo: |Bio-Office TCEE0V1.0
[T Acessas [ Regista Pausas ©) Disponivel Céudigo Descrigio =
[7] Tempos Dﬂezis:aEnlradas ® NS:d\spunive i Ea’r‘t;ﬁ';%*E°d'g°”“mé"°° [
[ Rregista Safdas 5 Impressdo Digital =
Horério Acesso Método Base: \
Hordrios; | Pricridade Horérios tétodos de |dentificacio (@) Sem Acesso
Dia Mormal
Outros Especificar
[ Sincranizar '] [ Configurar Sirene. ] [ taoda Mormal ] [ glavarlﬂ] l LCancelar
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e Mudar para modo edicao pressionando o botao ‘Alterar’;

o0 Tabelas de Tempos

Genal | s
[y Zonss (Locais de Trabaihs) N R W W= R N 2 N G"EG

= Al Nr. Controlador  Nr. Dispositiva Descrigio
Departamentos

Sem controlador 1 Relégia de Ponto Manual
FE1Organograma Sem controlador 2 Bio Office TCS50

B Tumos Sem controlador 10 Relégio de Ponta Vitual

£ 1 100 IdescobocessC

[ Horérios 1 200 Actustor Electic

[ Tratamerto de Feriados
[ Organizagio Adicional de Dispositivos

[E2Organizagdo Adicionl de Colaboradores

Epispositives

Acessos
Assiduidade

Imagem 81 - Janela de parametrizagao do dispositivo.

e Em seguida para guardar as configuracoes efetuadas, pressionando o botao

‘Gravar’.
9.8. Reldgio de ponto virtual

Nesta seccao apresenta-se a configuracao do relégio de ponto virtual, a ser
integrado no modulo de Gestao de Assiduidades.

O técnico de software devera ser responsavel pela instalacdo do dispositivo
e parametrizacao inicial. De forma a executar os passos referidos neste

documento, é necessario:

e Executavel TimeCfg.exe;
e Servico TMNotif.dll e respetivo loader;

e Executavel RegistoPontoX.exe.

Nesta seccao apresenta-se um conjunto de objetivos e respetiva proposta
de tarefas a serem praticadas para a sua execucdo. Estes objetivos servem para
instalacao de dispositivos virtuais e sua associacao a solucao de Gestao de Acessos

e Assiduidades.
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9.8.1. Efetuar a instalacdo do dispositivo

o Configurar servico ‘ArtExec’”;
e Criar o ficheiro ‘ArtExec.cfg’, junto do loader de servicos ARTSOFT

(ArtExetray.exe) como no exemplo a seguir referido;

Ficheiro de configuracao do ArtExec: ‘ArtExec.cfg’

[CONFIG]

License=XXX ;Licenca ARTSOFT

PathDB =C:\ARTSOFT\FICH ;Caminho para a base de dados
Company=ARTSOFT ;Nome de empresa
PathFrm=C:\ARTSOFT\FICH ;Caminho para os formularios
PathDLL=C:\ARTSOFT ;Caminho para os binarios
PathLog=C:\ARTSOFT\LogTray.log ;Ficheiro de registo

Year =2011 ;Ano

Plugins=TMNotif.dll ;Servico de interacao com dispositivos
Notify =1

[TMNotif]

Refresh=1 ;Tempo em minutos de atualizacdo de dispositivos
TimeOut=1

ErrorLog=S

Port=2602

PathDrivers=T:\ARTSOFT\Drivers

e Abrir o ‘loader’ de servicos;
e Configuracdes iniciais no Relogio de Ponto Virtual:
o Aceder a configuracao do reldgio de ponto (clicar com o botao direito do

rato sol§z# o icone no ‘Tray Icon -> Configurar’).

28 saltar a configuracao do servico ‘ArtExec’ caso este ja se encontre configurado
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Configuracao [g|

Login

Utilizador: ||
Chave:

[ OK & H Cancelar l

Imagem 82 - Janela de autenticagao.
o Na primeira vez que é feita a configuracao, o Utilizador + Chave, por
omissao, sao:
= Utilizador: Admin
Chave: ARTSOFT

X

Configuracgdo

Dispositivo

Mome: | Relagio de Ponta Virtual

Login

Utilizador:
Chave:
Confirmar Chave:

Permite Minimizar [~
Actualizagdo: | 3600 (segundos)
Porta Motificagies: | 2916

Empresa

Logotipo: |

MNome: | Demonstracan
Mr. Dispositiva: | 1
Nr. Licenga: | 987654

Intervalo Registo Ponto: | &0 (segundos)

Servidor

Servidor: |1 A B

1P Servidor: | localhost: 2601

IP Alternativo: |

Gravar Lﬂ Sair [M

Imagem 83 - Janela de configuracdo do Virtual Time.
o No grupo ‘Dispositivo’ preencher os seguintes dados:
» Nome do dispositivo a ser apresentado na configuracao de dispositivos
no ARTSOFT;
» Credenciais para aceder a esta janela de configuracao;
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* Indicacao se ‘Permite minimizar’. No caso de esta nao estar
selecionada impede a aplicacao de recolher para o ‘Tray Icon’;

* Frequéncia com que o dispositivo pede ao servico ‘ArtExec’ todos os
utilizadores e respetivas palavras-passe que podem fazer registos
preenchendo o campo ‘Atualizacao’;

= Porta TCP na qual o dispositivo fica a escuta no campo ‘Porta
Notificacdes’. E nesta porta que o servico ‘ArtExec’ informa sobre
alteracdes de recursos (adicao, remocao e alteracao de dados do
recurso).

o No grupo ‘Empresa’ preencher os dados relativos a empresa na qual este
dispositivo vai trabalhar:

* Indicar um ficheiro de imagem com o logotipo da empresa;

» Identificar o nome da empresa (0 mesmo que o da configuracao do
ArtExec);

*= O numero do dispositivo é relativo a configuracao ARTSOFT;

* O nUmero da licenca ARTSOFT;

*= O tempo minimo entre registos de um mesmo utilizador.

o No subgrupo ‘Servidor’ configurar a ligacao ao servidor ArtExec:

= Para adicionar um novo servidor pressionar o botao ‘+’;

= Em ‘IP Servidor’ indicar, na forma ‘servidor:porta’, onde esta a escuta
o servidor ArtExec;

» Caso haja um segundo ArtExec a funcionar, indicar em ‘IP Alternativo’
tal como indicado no ponto anterior.

o Guardar os dados pressionando o botao ‘Gravar’:

= Ao guardar os dados € enviada ao ArtExec a configuracao do novo
dispositivo para que este seja inserido na base de dados;

* Neste ponto sao também solicitados os recursos/palavras-passe para
se efetuarem os registos de ponto.

e Confirmar insercao do dispositivo na Empresa (ARTSOFT):
o Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acesso e
Assiduidade’;
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o No separador ‘Geral’ aceder a opcao ‘Dispositivos’;

o0 Dispositivos ‘_EX |
Dispositivo: 10)  |Feldgio de Ponto Virtual
Zoha:
Organizacio: | Org. Adic. Disp. 1| |Ertrada
Cddigo Impartagio:
4
Driver: |Configuragdo gravada na Base de Dados.
-~ Parametrizacdo
Modelo: |Bic-Dffice TCE5041.0
¥ 4 4 4
Acessos Regista Pausas Disponivel Cédigo _ DE_SC”’;ED |~
Tempos Riegista Entiadss @ Nain disponiel 24dnumérco '+ Codigo numerico L
. S " 4 Cartéo RFID
Reagista Saidas 5 Impressdn Digital -
4
Hordrio Acesso: Métnda Base: |
4 4
Huorérins: | Prioridade Hordrios hétodos de Identificagdo (@ Sem Acessn
Dia Momal
Outroz Especificar
[ Sincronizar |'] [ Configurar Sirene... ] Modo Mamal ] [ Alterar ,ﬁ] [ Sair [m ]

Imagem 84 - Dispositivos da empresa.

o Duplo clique na primeira linha ou carregar no botao

Registo’;

‘Inserir Novo

o Associar driver que ira inserir o método base de identificacao;

0 Tabelas de Tempos

Geral

Zonas {Locais de Trabalho)

DAk s ) @bl [Ele % s

Departamentos

Organoglama

Tumos

Hordrios

[E3 Tratamento de Feriados
Organlzagﬁu Adicional de Dispositivos

Organizagﬁu Adicional de Colaboradores

Dispcsnivos

Acessos

ﬂ Mr. Controlador | Mr. Dispositiva Descricio
Sem controladar 1 Reldgio de Ponto Manual
Sem controlador 10 Relogio de Ponto Virtual
1 100 Idescodccess7C
1 200 Actuatar Electic

Assiduidade

Imagem 85 - Janela com parametrizacao do dispositivo.

» Carregar no botao ‘Gravar’.
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o Verificar a insercao do dispositivo na Empresa.

9.9.

Registar métodos de identificacdo

Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Registo de
Colaborador Interno’;

Posicionar-se no separador ‘Acessos’;

Carregar no botao ‘Alterar’;

Preencher o método de identificacao ‘Nome Utilizador + Palavra Passe’ do
colaborador, para se efetuar o registo de ponto num dispositivo:

Preencher os dados do método de identificacao:

o Utilizador;

o Palavra-passe;

o Confirmacao de palavra-passe.

Guardar a informacao inserida do colaborador pressionando o botao

‘Gravar’.

90 Ficha de Colaboradores (1)

PH 4 b M |22 0% e S | B B 5

Cédigo: 00100002 Mome Completo:; | Conceigdo Cunha Calado

Geral | Profissional Acessos lFérias] CUUrdEnagéU] Ana’l\se]

Cédiga de Importagdo de Ficheiro:  wyz9

Métadas de identificagdio: [Nome Utilizadar + Palavra Passe '] [ Definir... 1 Importar do Dispositiva |

Utilizador: |sao
Palavra Passe:

Confimmaggo Palavra Passe:

Imagem 86 - Configuracdo do método de identificacdo do colaborador.

9.10.

Efetuar registo de ponto

Efetuar um registo de ponto (Reldgio de Ponto Virtual)
o Preencher os dados relativos a identificacao do Colaborador:
= Utilizador;

= Palavra-passe;
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» Confirmacao de palavra-passe.

11:55:45

Quinta, 13 de Marco de 2014

Inicie a sua

Utilizador: 238

sessao

Chave: P

Imagem 87 - Registo de ponto em relégio virtual.

9.11. Verificar registo de ponto.

Verificar o registo de ponto efetuado:

o Aceder aos registos de ponto através do menu ‘Assiduidade -> Registo

de Ponto’;

o Escolher o tipo ‘Recursos’;

o Selecionar todos os ‘Colaboradores’;

o Definir o intervalo de datas;

o Pressionar o botao ‘Atualizar’;

o Verificar a existéncia de um registo de ponto a semelhanca da figura

seguinte.
o0 Registos de Ponto ‘ = 2 ‘
4 a 4 4
@) Recursos () Dispositivas Datz 01032014 |5 Data 31032014 = Colaboradar
Drgarizagio: Hora: - 00:00 Horar  23:53 Coordenador
E=-[¥] Colaboradores - Recurso Data Dispasitiva M. Céd. =
001.001 - Raul Rafael Resende | || [001.001 - Raul Rafzel Resende  2014-03-01 12:08:00  000.002 - Bio Office TCS50 Sim 0 3
001.002 - Canceigio Cunha Calac 001.001 - Raul Rafael Resende 2014-03-01 12:54:00  000.002 - Bio Office TCES0  Sim 0
1.003 - Dora Delia Dantas 001.001 - Raul Rafael Resende  2014-03-01 18:05:00  000.002 - Bio Office TC550 Sim O
0071.004 - llda |daling Indcia 001.001 - Raul Rafael Resende  2014-03-02 10:01:00 000,002 - Bio Office TCBS0 Sim O

Imagem 88 - Janela para visualizacdo de registos de ponto.

9.12. Time Panel

O objetivo deste capitulo consiste na definicao das tarefas a serem

executadas numa primeira interacdo com a solucao TimePanel para atingir
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objetivos especificados. Estes deverao atender as necessidades iniciais do cliente

para interagir com a solucao.

O Administrador de Sistema devera ser o responsavel pela configuracao da

aplicacao. O utilizador sera aquele que podera monitorizar os recursos da aplicacao

e fazer a respetiva interacao, quando esta é configurada para estar na forma de

uma tipica janela. Caso a aplicacao esteja no modo de ecra inteiro, esta sera a

Unica a ser visualizada, impossibilitando a observacao de qualquer outra aplicacao.

De forma a se poder usufruir da aplicacao, deve-se ter o seguinte:

e Uma empresa do ARTSOFT com acesso a solucao de Gestao de Assiduidades;

e Pelo menos um colaborador e/ou independente.

9.12.1. Configuracdo do TimePanel

%) Definigdes |i‘
Empresa
Diretério | C:VARTSOFTVICH Assiduidades.art Procurar. ..
Ano Corrente 2014 Obter dados
Lista de recursos
Descrico | Assiduidades
Atuglizar a lista a cada 1 3: minutos
Mudanca de Pagina a cada 15 Eli segundos
Informacdo a mostrar |Apenas MNome j
[ Mostrar em ecrd inteiro
[¥ Mostrar estados intermitentes
Selecdo
Disponiveis Selecio
Recursos j [El-Recursos a
T Colaborad -~001.00001 - Raul Rafael Resende
& =
= . oda orad Dr:: - > 001,00002 - Conceicdo Cunha Calado
S EUDUE;UEEU:; Pl Pedio Ped =2 — -~ 001,00003 - Dora Delia Dantas =
[y “radlo Pedre be rose 4 00100004 - Tida Idalina Indcio
ggigggg; 7;’-'3’1‘::(2 F‘i ras F(.:?un s 002.00001 - Paulo Pedro Pedroso
002'00004 -FlIJa ' E' Erm: U: o -~ 002,00002 - Frandisco Febras Fagundes
02,0008 'A‘Tge”i et:‘a”A e; s 00200003 - Gualter Guiherme Gois
DDZ.DDDDG 71 " Cr!'md'; Bm " .n:ss oi 002.00004 - Filomena Fernandes Fausto
;00200006 - Iva Candido Branquinha serra UIve - 002,00005 - Anténio Anter Antunes z
< I r L] (T 3
OK Cancelar

Imagem 89 - Defini¢ées do TimePanel.

e Parametrizacao da Empresa

Na janela de configuracao atras apresentada escolhe-se a empresa para

a qual se vai ler os dados. O caminho para a empresa pode ser colocado
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manualmente na caixa de texto ‘Diretorio’ ou usa-se o botdo ‘Procurar...’, que
permite selecionar uma pasta através do Explorador do Windows.

No campo ‘Ano corrente’ deve-se selecionar o ano que se pretende usar
na leitura da empresa.

Apos introducao destes dados, pressiona-se o botdao ‘Obter dados’ para

atualizar os recursos apresentados na lista do grupo ‘Selecao’.
e Parametrizacao da lista de recursos

A ‘Descricao’ é o titulo que ficara associado ao ecra do Time Panel.

A opcao ‘Atualizar a lista a cada X minutos’ permite especificar a
frequéncia de atualizacdo dos estados dos recursos. Por exemplo, caso se
coloque 1 minuto, a aplicacao ira de minuto a minuto verificar qual o estado
atual de todos os recursos selecionados e atualizara o respetivo estado.

A opcao ‘Mudar de pagina a cada X segundos’ possibilita a mudanca de
pagina do ecra sempre que este seja constituido por mais de uma pagina. Por
exemplo, caso se coloque 15 segundos, a aplicacao ira de 15 em 15 segundos
mudar para a pagina seguinte, voltando a primeira pagina assim que passarem
15 segundos de visualizacao da Ultima.

A opcao ‘Informacdo a mostrar’ permite selecionar uma das seguintes

opc¢oes para afetar a informacao junto ao estado do recurso:

e ‘Apenas Nome’;

Carla Carvalho

Imagem 90 - Informac&@o a mostrar - Apenas nome.

e ‘Nome + Hora de ultimo registo’. Hora a que foi detetado o ultimo

registo de ponto;

12:00 Carla Carvalho

Imagem 91 - Informacdo a mostrar - Nome e hora.
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e ‘Nome + Tempo desde ultimo registo’. Tempo passado desde ultimo

registo de ponto.

44m Carla Carvalho

Imagem 92 - Informagdo a mostrar - Nome e tempo.

A opcao ‘Mostrar em ecra inteiro’ permite definir o modo em que a
aplicacao ira ser executada. Caso se marque esta opcao a aplicacdo ira ocupar
todo o ecra.

A opcao ‘Mostrar estados intermitentes’ permite indicar que os estados
que normalmente sao representados de forma intermitente deixam de possuir
essa carateristica. De notar que, mesmo com a opcao selecionada, continua a

ser possivel interpretar esses estados especificos.
e Parametrizacao da selecao

Apds obter os dados da aplicacao, os recursos existentes sao carregados
para a lista ‘Disponiveis’. Apenas os recursos que estiverem na lista ‘Selecao’
serao monitorizados pela aplicacao. Para mover um recurso entre as duas listas
podem-se usar os botdes existentes junto as mesmas ou através de duplo clique

em cada um dos recursos.
9.13. Monitorizar os estados dos recursos

O painel de monitorizacao permite visualizar o estado de todos os recursos

selecionados. Estes estao ordenados numericamente.
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() Time Panel - ARTSOFT [=[3] ® ]

21 de Fevereiro de 2014

Time Panel Assiduidades 17055

Recursos
001.00001 001.00002
Raul Rafael Resende Conceigdo Cunha Calado

001.00003 001.00004
Dora Delia Dantas JIGERGEI ERGETST

002.00001 002.00002
Paulo Pedro Pedroso Francisco Febras Fagundes

002.00003 002.00004
Gualter Guilherme Géis @ Filomena Fernandes Fausto

002.00005 002.00006
Anténio Antero Antunes @S Ivo Candido Branquinho Serra Oliveira

002.00007 002.00008
Ivo de Azevedo Ferreira Monteiro @S Ivone Filomena Salgueiro Barata Antunes

Imagem 93 - Informacé@o mostrada no TimePanel.

Legenda:

Verde - Utilizador presente dentro do horario.

Exemplo:
Hora atual
I:m:EI : Registo de ponto: 09:00h
| :
gh Y2h 13h 18h Hora atual: 11:30h

Vermelho - Utilizador ausente dentro do horario (Ex: falta).

Exemplo:
Hora atual
i Sem registos de ponto.
gh 12h 13h 18h Hora atual: 11:30h

Cinzento - Utilizador ausente fora do horario (Ex: descanso normal,

almoco).
Exemplo:
Hora atual
i Registos de ponto: 09:00h e 12:00h
I E
gh 12h’ 13h 13h Hora atual: 12:30h

Laranja Intermitente - Utilizador presente fora do horario (Ex: intrusao).
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Exemplo:

Hora atual

Registos de ponto: 05:00h

= 12h Hora atual: 08:30h

Quando a configuracao indica a apresentacao da informacao relativa ao
ultimo registo de ponto e no recurso nao € apresentada nenhuma informacao,

significa que nao existe nenhum registo de ponto para o dia atual.
9.14. Parametros da aplicacdo

Por omissao, o TimePanel carrega as definicées existentes num ficheiro XML
com o0 mesmo nome e na mesma diretoria.

Para alterar este comportamento e carregar um ficheiro diferente, basta
passar a diretoria como um parametro da aplicacao (num atalho ou na linha de

comandos).

EXEMPLO:

C:\ARTSOFT\TimePanel.exe c:\configs\config01.xml
C:\ARTSOFT\TimePanel.exe c:\configs\config02.xml

Neste caso, podem existir varias configuracoes diferentes e apenas um
ficheiro executavel que carrega informacoes distintas, dependendo do ficheiro que

for indicado.
9.15. Atualizar o estado dos recursos

Quando a aplicacao mostra a janela de monitorizacao, é possivel atualizar o
estado dos recursos sem ter de esperar o periodo definido na configuracao da
aplicacao. Esta funcionalidade esta disponivel através do icone da aplicacdo na
area de notificacdes do Windows. Para mostrar o menu da aplicacdao deve-se

carregar com o botao direito do rato no icone.
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Actualizar

Definigées
ﬁ £ Restaurar
_ﬁ 13 Sair
o @8
Personalizar...

R s T | 17:32

Imagem 94 - Monitorizagao do estado dos recursos.

Para atualizar o estado dos recursos escolhe-se a opcao ‘Atualizar’.
9.16. Dispositivos multiempresa

De modo a partilhar o mesmo dispositivo de registo de ponto com outras
empresas, eventualmente pertencentes ao mesmo grupo econdémico, evitando
assim ter varios dispositivos para cada empresa no mesmo local, existe a
possibilidade de gerar um Unico ficheiro de registo de ponto, nas definicdes do
dispositivo.

Cada empresa tera de proceder a esta configuracdao, apontando para o
mesmo ficheiro de registo de ponto, mas para diferentes ficheiros ARTSOFT.

0 codigo dos colaboradores nas assiduidades nao pode coincidir, mesmo que
pertencam a empresas diferentes, para que nao haja substituicao de registos.

Por fim, ap6s a importacao de todos os registos para cada ficheiro de

trabalho, o ficheiro de registo de ponto é eliminado.
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P A
Definigées do Dispositivo ﬂ

—Empresa

Mome: | dema

Dispositivo Multi-Empresa  [v

Ficheiro Reg. Ponto: | C:\CIKME. bt

—Configuracbes I

Enderecol’: | 10 . 1 . 2 ., 219

EnderecoMask: | 255 . 255 . 255 . 0

Enderego Gateway: I w . 1 . 2 . 1
Endereco MAC: | 00:22:CA:00:DA:C5
Actualizacgo: I—EU (segundos)
Nr Dispositivo: | 1
Admin PIN: | i

Apagar todos os dados do dispositive [V

Gravar Cancelar

Imagem 95 - Definicdes dos dispositivos multiempresa.
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Nivel médio

O que é

Este nivel pretende dotar os utilizadores do médulo de gestdao de assiduidades de
conhecimentos que lhes permitam utilizar o médulo de forma mais direcionada as suas

necessidades especificas.

Para que serve

O nosso objetivo é que os técnicos possam compreender e transmitir alguns
conceitos mais evoluidos associados ao modulo e que o consigam configurar de forma mais

adequada as necessidades especificas dos seus clientes.

Como esta estruturado

A estrutura deste nivel é em tudo idéntica a do nivel basico, com uma estrutura
similar nos principais capitulos, atribuindo sempre uma secao para conceitos, outra para

configuracoes e outra ainda para casos praticos.

Conceitos basicos

Trocas de horario - Consistem na alteracdao temporaria do horario habitual do

colaborador por outro horario ou com outro colaborador.

Isencdao de horario - Traduz-se na nao sujeicao aos limites maximos dos periodos

normais de trabalho, prevendo-se a possibilidade de alargamento da prestacao a um

determinado nimero de horas por dia ou por semana®.

® Em regra, esse alargamento ndo pode ser superior a duas horas por dia ou dez por semana. SO pode ser estabelecida
isencao de horario de trabalho mediante acordo escrito e quando o trabalhador se encontre num cargo especifico prevista
por lei ou, na falta desta, por um instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho.
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Configuracoes

Nesta seccao apresenta-se um conjunto de objetivos elementares e as respetivas

propostas de tarefas a serem efetuadas para o seu cumprimento.

1. Replicar dados do recurso

Para aceder a esta opcao pressionar o icone existente na barra de ferramentas

da ficha de colaborador ou de independente.

2 Ficha de Colaboradores (1)

P 4> B EAIEENE =
| Replicar dados do recurso l
Cadiga: oo oo Mame Completa: | Faul Bafasl Resends

Imagem 96 - Replicar dados do recurso.

Essa acao abrira um novo ecra que permite escolher a forma como se pretende
copiar os dados do recurso de origem para outros recursos por locais de trabalho, por
departamentos, por organograma ou por organizacao adicional.

Do lado direito do ecra estao os dados e respetivo valor a selecionar para copia
(para marcar tem de se dar duplo clique na linha de dados que se pretende replicar).

Esta possibilidade de copiar os dados existentes nos registos de empregados ou
de independentes para os registos de recursos evita a duplicacao de trabalho e de

erros de contelido em registos que devem ser iguais.
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-] 001,008 - Carlos Carloto Churro
[7]001.007 - Bertilia Bom Braga
-{¥] 001008 - Custédio Canhoto Coy
--[#]001.009 - Learel Lopes Louren

~[1001.010 - Lara Luisa Lapa
{[]001.011 - Eugénia Eurice Evat
-[1001.012 - E smeralda E speranc:
{001,013 - Florbela Frederica Flc
- [¥]001.014 - Amando Anselma Ar
[T1001.015 - Silvana Sim3o Sikva
~[]001 016 - Vanessa W éania Veris

Validade de Assiduidade - Fim
b &ximo de Presengas Fora do Horrio
“alor Patencial Por Hora
Trabalho Suplementar
Organizagao:
Departamento

Férias Atribuidas

Férias Extra

Diaz de Férias Acumulados do Ano &nt.
Coordenador Principal
Coordenador Alternativa

Imagem 97 - Copiar dados de recursos.

o0 Copiar dados de Recursos | &l P |
Organizacio: Fiecursa de Origem: 001.00001  Raul Rafael Resende
=-[| Colaboradores - Dados Walor Copiar
[T] 001,001 - Raul Rafael Resende Hordrio 1 - Expediente nammal

-~[¥]001.002 - Conceigin Curha Cz Tratamento de Feriados Folga
--[7]001.003 - Dora Delia Dantas Validade de Acessos - Inicio 29062011

[1001.004 - 1lda Idalina Indcia Validade de Acessos - Fim Sem valor definida
-7 001005 - Renata Ramos Fato |~ || | Validade de Assiduidade - Infcio 29.06.2011

Sem valor definido
Sem valor definido
SHM =1.30

W30 aplicavel
Walor complexa
1.1 - Lisboa - Esciritdrio
Dias da empresa
Nenhurn dia

0.0 diaz

Sem valor definido
Sem valor definido
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2. Férias

2.1. Marcar férias

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Férias’;

e Selecionar o estado das férias ‘Pendentes’ (que aparece por omissao);

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no botao ‘Criar’;

¢ Inserir os seguintes dados do pedido:
o Colaborador: Pode-se utilizar a tecla ‘+’
existentes;

o Definir as datas de inicio e fim de férias;

o Definir o periodo: dia, manha ou tarde;

o Inserir justificacdo®, caso se aplique.

e Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’;

+’ para consultar os registos

% Nao é comum apresentarem-se justificacées para pedidos de férias, no entanto pode ser necessario de acordo com as

regras de cada empresa
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o0 Marcagio de Férias

Colaboradar:  007.004 llda Idalina Indcio

Atrbuidos: 220 A Requisitar. | 0.5 Compensacdo: (0.0
For Marcar. 220 Marcados: 0.0 Fendentes: (.0
a
Inicio: 17-04-2014 =] Perfodo: ©) Dia
) Mankhd
Fim 17-042014 =) @ Tarde

]

(@) Colabarador

Coordenador

Documenta Conzultar

Mivel de Detalhe:

- +
Gravar M [

Sair mﬂl ]

Imagem 98 - Pedido de marcacgéao de férias.

e Verificar o pedido de férias na opcao ‘Pendentes’.

2.2. Gerir férias®

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Feérias’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Selecionar o estado das férias ‘Pendentes’ (que aparece por omissao);

¢ Duplo clique no pedido de férias ou selecionar o registo e carregar no botao

‘Consultar’;

e Aprovar o pedido de férias através do botao ‘Aprovar’;

e Confirmar o pedido de férias.

3! Esta acdo deve ser realizada pelos coordenadores ou pelo responsavel dos recursos humanos

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras
1600-546 Lisboa

Portugal
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B o e o [l L=
Colaborador: | 001.004 lida Idaling Indcio % qus 7 qu B o
Atibuidos: [22.0 ARequistar: |05 Compensago: 0.0
Por Marcar: | 215 Marcados: | 0.5 Pendentes: | 0.0 (L%
02:00
. 04:00
06:00

Inicior 17-04-2014  |=]
Fim 17042014 (3]

(") Calabarador 14:00 ]
.’ 16:00

£l

15:00
Documento:
20:00
22:00
Nivel de Detalhe:
. D +
I Aprovado [ Gravar [z [ Riejsitar ][ Sair [B] ]

Imagem 99 - Aprovacao de pedido de marcacgéao de férias.

2.3. Consultar férias

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Ferias’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;
e Preencher os seguintes dados:

o Intervalo de datas;

o Estado: ‘Aprovadas’.

e Atualizar os dados através do botdo ‘Atualizar’.

oo Férias IEIEIES

=[] Colaboradares - Inicic:  01-01-2014
[71001.001 - Riaul Rafael Resende | |
[]001.002 - Conceigio Cunha Cala)
[C1001.003 - Dara Delia Dantas
[]0071.004 - 11da Idaling Inécio = -+
[]001.005 - Renata Fiamos Rato
[1001.006 - Carlos Carlato Churro
[]001.007 - Bertilia Bom Braga

Colaborador

Fim: 31-12-2014 Conrdenador

@

() Pendentes @ Apravadas (7) Rejsitadas

Estado Colaborador Imiizio Fim Perindicidade | Dias Requisit

001,008 - Maruel Mt e
EUDT 009 Lowne Lonee Loureng | [2B107250 4-1ida Idalina Indcia 17.042014 170420014 Tade

[C]001.010 - Lara Luisa Lapa
[F]1001.011 - Eugénia E unice Evang
[]001.012 - Esmeralda Esperanca b
[7]001.013 - Florbela Frederica Florg
[]001.014 - Arrnando Anselmo Ante
[C]001.015 - Sitvana Simdo Siva
[7]001.016 - Vanessa Wania Verfssi
[Z]001.017 - Laurinda Loueira Larar
[7]001.018 - Valdemar Wigilia Vase:
[10071.019 - Sikvina Salema S&
[7]001.020 - Gléria Graga Grangeio
[7]001.021 - Renata Regina Raimur
[7]001.022 - Verdnica Vitdria Ventur ~
P P—r— 3

[ Ahualizar ] [ Rejeitar |v] [ LCriar ] [ Consultar ] [ LCalendéria ] [ iall[m]

Imagem 100 - Consulta de férias aprovadas.
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3. Indisponibilidades
3.1. Marcar indisponibilidades

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Indisponibilidades’;

o Selecionar o estado das indisponibilidades ‘Pendentes’ (que aparece por
omissao);

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no botao ‘Criar’;

¢ Inserir os seguintes dados do pedido:

€,

o Colaborador. Pode-se utilizar a tecla ‘+’ para consultar os registos
existentes;

o Escolher o tipo de indisponibilidade;

o Escolher o motivo de indisponibilidade;

o Definir as datas de inicio e fim de indisponibilidade;

o Definir o periodo: dia, manha ou tarde;

o Inserir justificacao, caso se aplique;

o Associar imagem® do documento justificativo através do botdo
‘Consultar...’;

e Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’.

32 No ecra ‘Carregamento de documentos’ pode digitalizar uma imagem (pressionar o botdo ‘Escolher scanner’ e depois o
botao ‘Digitalizar’) ou importar uma imagem de um ficheiro previamente arquivado (através do botao ‘Importar’)

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F..+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
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o0 Marcagio de Indisponibilidade o= = ]|

8

Colaborador: 001003 Diora Delia Dantas

Tipo: | Consulta Médica - Mutivo: | Medicina no Trabalho -

Inigia: 18-032014  [=] Periodo: () Dia R
Fim: 18032014 [E] @ Manhs Loy
MNEDias 0.5 ) Tarde Uy
= — E i H
(@ Colahoradar Fui conwocado para a medicing do trabalho na manhd indicada e
Coordenador E— Iy H -

Documento: Consultar. e

Nivel de Detalhe:

- [B; +
Qravar.ﬂ_}[ ﬁairhﬂ ]

Imagem 101 - Marcacao de indisponibilidade.

3.2. Gerir indisponibilidades

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Indisponibilidades’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Selecionar o estado das indisponibilidades ‘Pendentes’ (que aparece por
omissao);

e Duplo clique no pedido de indisponibilidade ou selecionar o registo e
carregar no botao ‘Consultar’;

e Inserir a justificacao® e pressionar o botdo ‘OK’;

e Aprovar a indisponibilidade através do botao ‘Aprovar’;

e Confirmar o pedido de indisponibilidade.

3 Apenas no caso do colaborador ainda nao o ter feito

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+351 217107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-codigoqualidade-0113.1



T.I. Tecnologia Informatica S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

S

p.aacer

g
S

o
150

.

ARTSOFT

BUSINESS SOFTWARE

107

Manual de Utilizador ARTSOFT | Gestao de Assiduidade

o0 Consulta de Indisponibilidade [ B %
Colaborador: | 001003 Doia Delia Dantas i
4
Tipe: | Consulta Médica - Motiva: | Medicina na Trabalha =
00:00
]
- B 02:00
Inicia: 18032014 |=| Periodo: () Dia
Fim: 18032014 (=] © Manh
Ne Dias 05 ) Tarde L
s e j —t t
@ Colaborador Fui convocada para a medicina do iabahe na manhd indicada 14:00
(©) Coordenadar
16:00
18:00
Drocumerta:
20:00
22:00
Nivel de Detahe:
- o
| Aprovado [ Gevald | [ Desmacar | [ Aetar | [ sail] |

Imagem 102 - Consulta de indisponibilidades aprovadas.

3.3. Consultar indisponibilidades

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Indisponibilidades’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Preencher o intervalo de datas;

e Preencher o estado: ‘Aprovadas’;

e Selecionar o ‘Tipo’*;

e Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’.

=[] Colabaradares - Inicio: 07012014 @ Colaboradar
R e e 2204 (3
001,003 - Dora Delia Dantas
-] 001.004 - lids Idalina Indcio | = Tipo
[7] 001005 - Renata Ramos Rato n
-] 001,006 - Carlos Carlata Churia
7] 001,007 - Eertilia Bom Braga @) Pendentes ) Aprovadas ) Rejetadas
[ 001,008 - Manuel Matos i
[ 001,003 - Leonel Lopes Lowenge Estado Tipo Indisp. Colaboradar Inicio Fim
1100100 - Lars Luiss Lapa Pend Aprov.  Consulta Médi.. - Dora Delis Dantas 13032014 0300 18032014 13.00

[7J001.011 - Eugénia Eunice Evang
-] D012 - Esmeralda Esperanga |
[71001.013 - Florbela Frederica Floré
-] 00014 - Armando Anselmo Ante
[7001.015 - ilvana Siméo Silva
-] D006 - Wanessa Varia Verissi
[ 001,017 - Lawinda Loureie Larar
-] D018 - W aldemar Virgilio Vase
[ 001,019 - Silvina Salema 54
-] D020 - Gléria Graga Grangsita
] 001,021 - Fienata Rregina Fiaimur
-] D022 - Werdrica Vitdnia Ventur ~
[l —— '

[ Aces B [ G | [ Consutar | [ Calengaio | Sai [B]

Imagem 103 - Consulta de indisponibilidades pendentes.

* Pode ver individualmente cada tipo de indisponibilidade ou todas, através da opcao ‘Mostrar todos’

Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar
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3.4. Indisponibilidades de vdrias semanas

Qualquer colaborador pode efetuar a marcacao de uma indisponibilidade
que englobe uma folga dentro desse periodo de modo a poder marcar, por
exemplo, uma licenca parental somente num Unico evento.

O sistema deteta, automaticamente, a existéncia de folgas (feriados, fins
de semana ou dias de inatividade) e permite que o colaborador registe varios dias

seguidos, contabilizando apenas os que sao dias Uteis.
4. Trabalho suplementar
4.1. Marcar trabalho suplementar

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Trabalho
Suplementar’;

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no botao ‘Marcar’;

e Preencher os dados do trabalho suplementar:

€,

o Colaborador. Pode-se utilizar a tecla ‘+’ para consultar os registos
existentes;
o Definir a data e hora de inicio;
o Definir a data e hora de fim;
o Escolher o tipo de replicacdo: nenhuma, diario, semanal ou mensal,
indicando até que data a replicacao sera aplicada;
o Preencher a informacéo adicional®:
= Pausas;
* [Isencdo de registo de ponto: todos os registos obrigatdrios, isentos ou
a especificar;
* Tolerancia a presencas.
o Escolher o tipo de marcacao: selecionar o tipo de evento de trabalho

suplementar a gerar.

% Por cada item que se selecione a opcdo ‘Especificar’, surgirdA um novo separador com a possibilidade de alterar a
configuracao base de cada item

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F..+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt
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e Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’.

<0 Marcagio de Trabalho Suplementar [ [=]ss
Colsborsdor 0 006 Coatlos Carlots Churms
Periodos de Trabalho |
J J
Dats: 13032014 |5 Data: 13032014 |5 il e Ul e —e
Hora 1300 Hoa 2100
J
J
J
Pausas: | Ngolem -
Iseng3o de Fleg Ponto: [ Todos o Registos Obigatdrios -
Toleréncia Presengas: [N3otem -
J
Tipo: [2 [Horas edra a 75% -

Imagem 104 - Marcacéo de trabalho suplementar

4.2. Consultar trabalho suplementar

e Aceder ao menu ‘Assiduidade ->
Suplementar’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Preencher data e hora de inicio de trabalho suplementar;

e Preencher data e hora de fim de trabalho suplementar;

e Atualizar os dados através do botdo ‘Atualizar’.

o Trabalho Suplementar [S[e] = ]J
=[] Colaboradores - Data: 01-01-2014 (1] Data: 31122014 [=1] Colaborador
[]001.001 - Rl Fefael Riesende| |
Coordenad
700,002 - Concsigio Curha Cz ey 0000 Hora: 2359 onrdenador

[£]001.003 - Dora Delia Dantas
101004 -l aina nécio Al Colaboradir Tempo Inicia mpo Fi Estado
~{CJ001.005 - Renata Ramos Fiato | | |51 006 - Cailos Carloto Churo 201403131300 201403132100 Aprovado
001,006 - Catlos Caloto Chiurra| =
[7]001.007 - Bertilia Bom Braga
[1001.008 - Manuel Matos
[7]01.003 - Leanel Lopes Lowen
~[1001.010 - Lars Luisa Lapa
[]001.011 - Eugénia Eunice Evar—
~{1001.012 - Esmeralda E sperang:
001,013 - Florbela Fredeiioa Fic

[71001.014 - Armando Anselne A
[C]001.015 - Sibvana Siméo Silva
[71001.016 - Vianessaania Verrs
{001,117 - Lauiinda Loureira Lar
[7]001.018 - Valdemr Virgilia Yas
[]001.013 - Sikina Salema 54
(1001020 - Gléria Graga Grangei
[7]001.021 - Renata Regina Raim
{001,022 - Veréinica Vitdiia Vent
[7]001.023 - Silvio S antiago Serer
{001,024 - Tiage Tomé Tomés
[1001.025 - Diogo Durval Doming
7] 001.026 - Quiring Querubim Qui

_LITIAM 097 - Crerilde Penstantinn. ~
< n >

[ Maca | [ Consubar | [ Colendsio | Sai [p]

Imagem 105 - Consulta de trabalho suplementar.

Colaboradores

-> Trabalho
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5. Trocas de horario
5.1. Efetuar trocas de hordrio

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Trocas de Horarios’;
e Duplo clique na primeira linha ou carregar no botao ‘Inserir’;
e Preencher os dados das trocas de horario:
o Datas de validade inicial e final;
o Tipo de troca: de horario ou com outro colaborador;
o Colaborador: inserir cddigo do colaborador que vai trocar de horario.
Pode-se utilizar a tecla ‘+’ para consultar os registos existentes;
o Colaborador® / Horario*: inserir codigo do colaborador com quem se vai
trocar de horario / inserir cddigo do novo horario.

e Guardar a informacao inserida através do botao ‘Trocar’.

o0 Configuracso da Troca de Horrio [ElE =T
a a
\nicie: 17032004 |3 @ Traca Simples de Hordria
Fin 30032014 |3 ) Trouss s Hewsio s outro Colsbirador
Cédige: 001.009  |Leonel Lopes Lovrenco Cadige:
Horaro: |1 Espediente nomal Horaro: 2 Hosgital
Haie Marca 2014 Haie Marca 2014
17 18 19 20 21 27 ~ 17 18 19 20 21 27 ~

n

e | = |
— 1 E==n

< . G < mn G

Dias: Nivel de Detalhe: Dias: Nivel de Detalhe:

g -0 . . g+ -0Q 5

Imagem 106 - Troca simples de horario.

% Disponivel quando ativada a opcéo ‘Troca de horério com outro colaborador’

% Disponivel quando ativada a opcéo ‘Troca simples de horario’

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+351 217107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F..+351 21 71072 39
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
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o0 Configuragdo da Troca de Horério

[S[=] = ]|

]
Infcio: - 01-04-2014 (@]
Fim 30042014 (@

() Troca Simples de Horario

@ Troca de Horario com outro Colaboradar

Cédigo: 001.007 Bertilis Bom Braga

Hordrio: |3 Oficing

Chdigo: 007008

Hordrio: 1

Manuel W atos

Evpedients nomal

abi 2014
1 2,

=

12:00 <

m

Al 2014
1 2

3 4 5 6 -~

m

=

Dias: Nivel de Detakhe:

O+ -0 5

Mivel de Detalhe;

- -0 o

Trocar Lancelar

Imagem 107 - Troca de horario com outro colaborador.

5.2. Consultar trocas de hordrio

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Trocas de Horario’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Preencher as datas de validade inicial e final.

i
0 Trocas de Horérios [ Bl = ]
Infcior 01032014 (=] Coordenadsr
17 Calaboradores A =
001.001 - Raul Rafas! Resende: B Fim 31122014 5] Colaborador
1,002 - Conceigin Cunha Calado —
1,003 - Dora Delia Dantas
Colaborador Herdrio Colaborador | Hordrio Inicio Fim Estado

11.004 - ida Idalina Inacio =
11.005 - Renata Ramos Rato

1.008 - Leonel Lopes Lowenso
1,010 - Lera Luisa Lapa
1.011 - Eugénia Eunice Evangelista
1012 - Esmeralda Esperana E stefénia
1,013 - Florbela Fredeiica Floréncio
1,014 - Axmando Anselmo Antero
1015 - Sibvana Siméo Silva
1,016 - Vanessa Vania Yerissimo
1,017 - Lauinda Lowrsita Laranieita
1018 - Valdemar Vigilio Vascancelos
1,019 - Silving Salema 84
1,020 - Giléia Graga Grangsita
-[7]0071.021 - Renata Regina Raimundo
TN 22 - enina Vitria \/:rmn‘a

i

<

7-BeniiaBom Braga  3-Oficina
9-Leanel Lopes Lou.. 1 -Expediente nomal -

&-ManuelMatos  1-Ewpedi.. 01-04-2014 30042014 Aprovado

2-Hospita  17-032014 30032014 Aprovado

Inserit Sail [

Imagem 108 - Consulta de trocas de horario.

6. Disponibilidades

6.1. Marcar disponibilidades

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Independentes -> Disponibilidades’;

e Duplo clique na primeira linha ou carregar no botao ‘Marcar’;

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar
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e Preencher os dados da disponibilidade:
o Independente. Pode-se utilizar a tecla ‘+’ para consultar os registos
existentes;
o Definir a data e hora de inicio da disponibilidade;
o Definir a data e hora de fim da disponibilidade;
o Escolher o tipo de replicacdao: nenhuma, diario, semanal ou mensal,
indicando até que data a replicacao sera aplicada;
o Inserir eventuais observacoes;
o Preencher a informacéo adicional®’:
= Pausas;
* Isencao de registo de ponto: todos os registos obrigatoérios, isentos ou
a especificar;
* Tolerancia a presencas.
o Escolher o tipo de marcacao: selecionar o tipo de evento de trabalho
suplementar a gerar.

e Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’.

a0 Marcagio de Disponibilidade [E=] =]

Independente: 002.002 Francisco Febras Fagundes

Periodos de Trabalho |

a

Data: 17-03-2014  |=@ Data: 17032014 |2

Hora: 05:00 Hora: 1200

4 -
Tipo: A 21032014 @ ‘ —

I

[

a

lsengEo de Reg.Panto: | Tados os Registos Dbrigatdrios -

a

Tipo: 1 |Coreulor B - d M, >

Nivel de Detalhe:

Imagem 109 - Marcacao de disponibilidade.

6.2. Consultar disponibilidades

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Independentes -> Disponibilidades’;
e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Preencher a data e hora de inicio da disponibilidade;
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o Preencher a data e hora de fim da disponibilidade;

e Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’.

o0 Disponibilidades

Orgarizagio: Recursos BIE

[]0z.0m

"] 002.007 -
["]o0z.008 -
[-]002.008 -
02.010
02.011
02.012
[Clooz.m3

ooz.me

o02.0m3
[]o0z.020
[onz.0z1
02.022
[|ooz.023
[Tl 00z.024
[] 002 025
[ 002.028

ool

< i

=+l Independentes -~
- Paulo Pedio Pedioso| |
- Francisco Febras Far
- Gualter Guiherme G
- Filomena Femandes | | (4]
- Arugrio et Anur| | | g5 oos -
1o Candido Branaur| || | o2 ooz -
Ivo de Azeveda Feme || | oo op2 -
lvore Filomena Saig] | { o2 gz -

Datar 01032014 [
Hora:  00:00

Datz: 31-03-2014 [

Hoe 2353

Colaborador

Coordenadar

Sancha Sofia Sousa | | | oo oz -
- Jacinto Maiques de /|~
- Joans Soares do Nag
-Jodo Carlos da Palme
-Jodio Conlente Aguia
-JoZo da Conosigio £
-JoBo das Neves Ara
-Jodo de Fenaz Flodii
- Jodo Dinga Felis Fon
-Jodo Pairicio Gouvei
- Jodo Sariava Gaharc
- Joaquim Elias Batalhe
- Joaquim Lopes Marti
- Joaguim Manuel Lops
- Jnaguim Sampaio Ca
- Jonge Afansa Henriy
- Jorge de Dliveira Ban
-José Abel Teodoro dh

Ik bkt Carathe T

Independente
Francisca Febras Fagundes
Francisca Febras Fagundes
Francisca Febras Fagundes
Francisca Febras Fagundes
Francisca Febras Fagundes

Tempo Incia
20140317 03:00
20140318 0300
20140319 0300
20140320 03:.00
2014-03-21 05:00

Tempo Fim
201403171300
201403181300
201403191300
201403201300
201403211300

Estado
Apiovado
Aprovada
Aprovada
Aprovada
Aprovado

Disponibiidades |~

[ Marcar ]

[ Coreular

] [ Calendério

| [l

Imagem 110 - Consulta de disponibilidades.

6.3. Gerar remuneracées de independentes

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Independentes -> Disponibilidades’;

e Escolher a organizacao e selecionar os independentes;

e Pressionar o botao ‘Atualizar’;

.
o Disponibilidad

es

=] Independe:

[Cloozm
~[[loozon
[Floozm
~[[oozot
[Floozm
~[[oozo
["Joozm
~[[oozo
[Joozm
~[[oozo

< I

[ 002.005 - Antdnio Antero Antur
+.[7]002.006 - Ivo Candida Branguir
~[]002.007 - lvo de Azevedo Ferre
-.[7]002.008 - Ivone Filomena Salg.
~[]002.009 - Sandra Sofia Sousa L

htes

- Paulo Pedro Pedroso
- Francisco Febras Fag
- Gualter Guilherme G
- Filomena Femandes |

| »

0 - Jacinto Marques de ¢ =
1 - Joana Soares do Mas
2 -Joda Carlos da Palms
3- Ja&o Canterte Aguia
4 - JoZo da Conceicdo £
5 - Jofo das Meves Aa
E - Joda de Ferraz Rodriy
7 - Joda Diogo Felix Fan
8- Jodo Patricio Gouvei
9 - Jodo Sariava Galhar

[]002.020 - Joaquim Elias Batalhe
- [7]002.021 - Joaquim Lopes Martit
[]002.022 - Joagquim Manuel Lop:
-[7]002.023 - Joaquim Sampaio Ca
[]002.024 - Jorge Afonso Henrigu
+.[7]002.025 - Jorge de Dliveira Ban
[]002.026 - José Abel Teodaro di
L [TI0N2 N97 - dnsd Alhwrte Caialhe ™
r

Dats:  01-01-2014 |2
Hora: - 00:00

5l

a

Data:  31-12:2014 (3]

Hora:

2359

ST

Colaborador

Coordenadar

Al Independente

002.002 - Francisco Febras Fagundes
002.002 - Francisco Febras Fagundes
002.002 - Francisco Febras Fagundes
002.002 - Francisco Febras Fagundes
002.002 - Francisco Febras Fagundes

Tempa Inicia

20140317 03:00
20140318 0500
20140319 03:00
2014-03-20 0500
2014-03-21 03:00

Tempa Fim

2014-03-17 13:00
2014-03-18 1300
2014-03-1313:00
2014-03-20 1300
2014-03-21 13:00

Estado
Aprovado
Apravado
Aprovada
Apravado
Aprovada

tiudiear | |

Disponibildades |~

[ Marcar

| [ Consuter | [ Celendaio | [ sai] |

Imagem 111 - Disponibilidades aprovadas
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e Pressionar o botao ‘Disponibilidades -> Gerar’ ou somente o botdo
‘Disponibilidades’;

e Verificar a data de processamento das disponibilidades® e pressionar o
botao ‘OK’;

B |

Processamento de Disponibilidad... |

<

Fim: 31-03-2014 |3

[ Ok & ]’ LCancelar l

Imagem 112 - Data de processamento de disponibilidades.

e Surgira uma mensagem de conclusao do processamento de

disponibilidades®.

Aviso @
q| 4 Processamento de Disponibilidades Concluide
o]
OK

Imagem 113 - Geragdo de remunerac¢des de independentes / Processamento de disponibilidades.

7. Sincronizacao com dispositivos

No menu de ‘Assiduidade -> Dispositivos -> Sincroniza¢do’ pode-se consultar,

inserir e remover sincronizacdes para os dispositivos definidos no sistema.

e Escolher a organizacao: dispositivos, zonas ou organizacao adicional de
dispositivos;
e Selecionar os itens pretendidos;

e Pressionar o botao ‘Atualizar’;

% 0 ARTSOFT sugere sempre o dia anterior a data de trabalho

% Se surgir uma mensagem de erro indicando que a data de processamento é superior a data de Gltima geracdo de
presencas, dever-se-a aceder ao ecra de ‘Presencas’ e apaga-las, de acordo com o especificado no ponto 10
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<0 Sincronizagio com Dispositivas [El=E=

Organizagio: | Dispasitives - Tipa Recuiso Dispositiva~ ~
Disponibilidades de recursos Dora Delia Dantas Bin Office TCH50
Dispositivos Disporibilidades de recurses Dora Delia Dantas Bio Dffice TCH50
000,007 - Relbgio de Porto Manual | | Disponibilidades de recursos lIda |dalina InAcia Bia Office TCSS0
000.002 - Bio Office TCS50 Disponibilidades de recursos lIda |dalina InAcia Bia Office TCSS0
000,070 - Reltgio de Ponta Virtual Trocas de Hordrios Bia Office TCSS0
001,100 - ldescadocess 7T Trocas de Hordrios Bextilia Bom Braga Bia Office TCSS0
L[] 001,200 - Actustor Electic Trocas de Horrios Leonel Lopes Lourergo Bin Office TCSS0
Dados Nacessénios para a ldentificac®o..  Conceigio Cunha Calada Bin Office TCH50
Dados Necessénios para a ldentificac®o..  Conceigio Cunha Caladao Bin Office TCH50
Dados Nacessénios para a ldentificac®o..  Conceigio Cunha Calada Bin Office TCH50
Recursos lvo Candido Branguinho Sena Oliveira  Bio Office TCHE0
Recursos lvo de Azevedo Feneira Monteino Bio Office TCES0
Recursos lvone Filomena Salgueiro Barata Antu...  Bio Office TCE50
Recursos Sandra Sofia Sousa Bio Office TCES0
Recursos Jacinto Marques de Almeida Saraiva Bio Office TCE50
Recursos Joana Soares do Nascimento Brizide  Bio Office TCBS0
Recursos Jodo Carlos da Palma de Yieira Bio Office TCE50
Recursos Jodo Contente Aguiar Mota Bio Office TCES0
Recursos Jodo da Conceigdo Ascensdo Antdo Bio Office TCE50
Recursos Jodo das Neves Aralio Baneiros Bio Office TCES0
Recursos Jodo de Ferraz Rodiigues Pereira Le8o  Bio Office TCBS0
Recursos Jodo Diogo Felix Fonseca Femandes  Bio Office TCBS0
Recursos Jodo Patricio Gouveia Lopes Banoso  Bio Office TCBS0
Recursos Jodo Sariava Galhardo do Outeiro Bio Office TCES0
Recursos Joaquim Elias Batatheiro Roseino Bio Office TCE50
Recursos Joaquim Lopes Marting Laranjgina Bio Office TCES0
Recursos Joaquim Manuel Lopes de Almeida Sa.. Bio Office TCEE0

Recursos Joaguin S ampaio Campelo Coelho Bio Office TCB50 T

Acga |- Inseit Sair [l

Imagem 114 - Sincronizacdao com dispositivos.

e Para se inserir um novo registo manualmente, pressionar o botao ‘Inserir’, dar
duplo clique na primeira linha disponivel ou aceder a opcao ‘Inserir’ disponivel
no botao direito do rato. Essa nova sincronizacao pode ser efetuada por
dispositivo ou por recurso (colaboradores, independentes, visitantes, veiculos

ou outros recursos). Pressionar a tecla ‘+’ para consultar os registos existentes;

o0 Mova Sincronizagdo L J

Tipo: |Recursos i
Recurso: Todos o3 recursos
Dizpositiva: Todos oz dispositivos

Inzerir J I Sair |h‘.‘_|] I

Imagem 115 - Nova sincronizacéo.
e Para se eliminar um registo manualmente, posicionar-se no registo e aceder a

opcao ‘Apagar’ disponivel no botao direito do rato.

Assim, o responsavel dos recursos humanos da empresa pode aceder a um ecra
proprio para gerir todas as sincronizacoes a serem efetuadas para os dispositivos, de

modo a poder consultar, inserir ou apagar sincronizacoes geradas automaticamente.
8. Saldos de eventos

O responsavel dos recursos humanos pode definir o maximo de eventos para um

colaborador especifico, para que este use em pedidos de indisponibilidades e/ou
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compensacoes de irregularidades com eventos e consultar saldos de eventos que os
seus subordinados podem usufruir, de modo a que esta gestao seja feita

automaticamente.
8.1. Saldos de faltas

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Saldos -> Faltas’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Selecionar o evento de falta a analisar;

e Selecionar o tipo de falta: todos, indisponibilidades ou compensacoées;

e Pressionar o botao ‘Atualizar’;

e Selecionar o(s) recurso(s)® para os quais se pretende alterar o saldo e
pressionar o botdo ‘Alterar saldo’ ou aceder a opcao ‘Alterar’ através do
botao direito do rato;

¢ Indicar o saldo de cada registo (em dias) ou se é ilimitado.

00 Saldos de Faltas ‘ 2 |

=[] Colaboradorss Falta:  001.001 Justificada Remunerada [dis] Colaborador Coordenadar
001.001 - Raul Rafael Res
001,002 - Conceig Cunk Tipa:
001.003 - Dora Delia Dant| £
001.004 - llda Idalina Inaci Colsboradar Salda -
001.005 - Renata Ramos F 1.001 - Raul Rafael Resends llimitado
001.006 - Carlos Carlota CH 1.002 - Conceig&o Cunha Calada llimitado =
001.007 - Bertilia Bom Bray 1.003 - Dora Delia Dantas llimitado
001.008 - Manuel Matos 1.004 - llda Idaling Indcio llimitado
001.008 - Leonel Lopes Lo 1.005 - Renata Ramos Rato llimitado
001.010- Lars Luisa Lapa .00G -Carios Carbola o altcrar Saldo e Leonel Lopes Lourengo [ =]
[¥]001.011 - Eugénia Eunice 1.007 - Bertilia Bom B —
001.012 - Esmersida Espel 1.008 - Manuel Mato:
001.013 - Florbela Frederic 1.009 - Leonel Lnaes Falta:  001.001 Falta Justificads Remunerada (dia]
001.014 - Armando Anselr 1.010 - Lara Luisa Ly Saldo dias
001.015 - Silvana Simdo 5 1.011 - Eugénia Euni
/| 001.016 - Wanessa Wania® 1.2 - Esmeralda Esf /| Sem limite
001.017 - Laurinda Lourein 1.3 - Florbela Frede
001.018 - Valdemar Yirgflic 1.014 - Armnanda Ans
oo e - yeldemartfigfe || 10 Ao s [T ||

5 i ~ - Sikeana Sim3 |

1 M6\ %

Imagem 116 - Saldos de faltas.

8.2. Saldos de faltas

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Saldos -> Presencas’;
e Escolher a organizacao e selecionar os itens;
e Selecionar o tipo de dados a analisar: banco de horas ou efetivas;

¢ Definir o intervalo de datas;

“0 para selecionar varios registos em simultaneo consultar o ponto 12 deste manual
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Pressionar o botao ‘Atualizar’;

Selecionar o(s) recurso(s)® para os quais se pretende consultar o saldo e

pressionar o botao ‘Calendario’;

Proceder de acordo com o ponto 13 deste manual.

—EI:.;.ENet 5— T.I. Tecnologia Informética S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

Y

s
S

-

20 Saldos de Presencas | =] = |
=] Colaboradares P T Infcio:  02-03-2014 |2 Colaboradaor

001.001 - Raul Riafael Res| )
001002 Comceighe Curt. Fim 07032014 (= Caordenadar
001.003 - Dora Delia Dart| =

[ 001.004 - Iida Idalina Insci

[] 001,005 - Renats Ramos Colaborador Tempoa.. Tempoel.. —Férias Indisponbiidsdes | Sald

E 331 ggg : g:ﬁ;;;';’;g 1.001 - Aaul Fiafael Resends 2400m  Z16m 000m 000m  116m
1001008 ol Matos Datar 05.03.2014 8:00m &18m  G00m G00m  01%m
[71001.008  Loonel Lopes L Dt 06.03.2014 8:00m %25m  G00m G00m  0:25m
1001010 - Lora Lu‘,S:La i Datar 07.03.2014 8:00m &3m  G00m G00m  03m

001 011 - Engénis Eum"é 1.002 - Concsigdo Cunha Ca. 2400m  3®0Im  000m G00m 1200 m

o D12-Es:ela\da sl Data: 05.03.2014 1200 m 812m  000m G00m  -348m

001 013 Flrbas F.en:nc Data: 06.03.2014 000m  123Bm  000m G00m  1239m

100114 - Ammendo Angel Data: 07.03.2014 1200m  1510m  0:00m 600m  310m
1001015 - Svans Sindio & 1.002 - Dora Delia Diantas 400m 23 m  000m G0m  23m
001016 Vanmssa Varias Datar 05.03.2014 8:00m %07m  G00m G00m 107 m
001017 - Loutin Lowgin Dt 06.03.2014 8:00m Sl4m  G00m G00m  O14m

7101 016 -Valdemar Vigile _ Datar 07.03.2014 8:00m %10m  G00m G00m  1:10m

 —Elemmn cai e
Aualizar Calendario Sait [

Imagem 117 - Saldos de presencas.

9. Registo de Ponto
9.1. Efetuar registos de ponto manuais

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Registos de Ponto’;
e Escolher o tipo: recursos ou dispositivos;
e Carregar no botao ‘Inserir’;
e Preencher os dados relativos aos registos de ponto manuais:
o Escolher a organizacao e selecionar os itens;
o Selecionar o codigo do dispositivo, manualmente ou carregando na tecla
‘+’ para consultar os dispositivos existentes;
o Definir data e hora;
o Inserir o codigo de servico, manualmente ou carregando na tecla ‘+’
para consultar os servicos existentes.

e Inserir o registo de ponto através do botao ‘Inserir’.
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1600-546 Lisboa

T.+3512171072 20
F.:+351217107239
tecnologia@artsoft.pt

I

p.aacer

o
\.so

Portugal

www.artsoft.pt

DT-codigoqualidade-0113.1



ARTSOFT

BUSINESS SOFTWARE Manual de Utilizador ARTSOFT | Gestao de Assiduidade

118

o0 Inserir Registos de Ponto Manuais | & |

Organizagio: | Recursos -

=[] Colaboradares -
-+ 001.001 - Raul Rafael Fes|=
-[]001.002 - Coneeigio Cunk
-] 001.003 - Dora Delia Dant.
-[]001.004 - lIda Idalina Inci Data  20-03-2014 = Hora,  18:45
-] 001.005 - Renata Famas F
-] 001.006 - Carloz Carlota C
-] 001.007 - Bertilia Bom Bra
-] 001.008 - Manuel Matos
-[7]001.009 - Leanel Lopes Lc
(] 001.010 - Lara Luisa Lapa =

Cadigo: 000,002 Bio Office TCES0

Cadigo: 3 Feunities

[ Inzeric ][ LCancelar

Imagem 118 - Insercao de registo de ponto manual.

9.2. Consultar registos de ponto

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Registos de Ponto’;

e Selecionar o dispositivo dentro da opcao ‘Dispositivos’;

e (Carregar no botao ‘Atualizar’;

e Verificar o registo de ponto efetuado.

<0 Registos de Ponto ST
S J v S

@ Recursas © Dispositivos Dats: 01-03:2014 (=1 Dats  01-03:2014 (= Colabarador
Orgsrizacio [Fecusss 7] Hora:  00:00 Hora: 2359 Coordenadar

[ Colaboradores A Fecurs Data Dispositiva M. | C ~
- Raul Rafael Resende 001001 - Faul afsel Fiesende 20140301 0300:00 000,001 - Fieldginde .. Sim 0
- Conceigdo Cunha Calac || |001.001 -Raul Rafesl Resends 20140301 130800 000.002-Bio Office T Sim 0
- Dora Delia Dantas 001,001 -Faul Rafoel Fiesende 20140301 135400 000.002 - Bio Office T, Sim 0
ida Idalin Indcia 001001 -Raul Rafsel Fesende 20140301 1305:00 000,002 - Bio Offics T, Sim 0
-RenataRamos Rato | = |001.002 - ConcsigioCunha Cala.. 20140301 030000 000.001 - Relégiode .. Sim 0
- Carlos Carloto Chuna 001,002 - Conceigio Cunha Cal.. 20140301 132200 000.002 - Bio Office T... Sim 0
- Bertflia Bom Braga 001,002 - Conceigio Cunha Cals.. 20140301 135400 000,002 - Bio Office T, Sim 0

- Marel Matos 001002 - Concsiglo Cunha Cals.. 20140301 1805:00 000,002 - Bio Offics T... Sim 0 E
-Leonel Lopes Lourenga| | |001.003 - Dora Delia Dantas 20140307 090000 000.001 - Reldgiode .. Sim O
Lata Lufsa Lapa 001,003 - Dora Delia Dantas 20140301 130000 000.002 - Bio Office T Sim O
[71001.011 - Eugénia Eurice Evange | |001.003 - Dora Delis Dartas 20140301 135800 000.002 - Bio Office T Sim 0
{001 012 - Esmeralds Esperanca £ | |001.003 - Dora Delia Dantas 20140301 1810:00  000.002 - Bio Office T Sim O
{1007 013 - Florbeda Frederica Florét | | 001,004 -1ida ldalina Indcio 20140301 090000 000.001 - Rieldgiode .. Sim O
[71001,014 - dmando Anselmo Anter | | 001.004 - Iida Idalin Inacio 20140301 1300:00  000.002 - Bio Office T Sim 0
[71001.015 - Sitvana Sim3a Silva 007004 - 1da Idaiina Inécia 20140301 140200 000.002 - Bio Office T, Sim O
1007 (16 - Wanessa Varia Verfssir | | 001004 -1ida ldalina Ingcio 20140301 18:30:00  000.002 - Bio Office T, Sim O
[21001,017 - Lawinda Lowreiio Laran | | 001,005 - Renata Fiames Riato 20140301 090000 000.001 - Rieldgiode .. Sim O
[71001 018 - Yaldemar Virgilio Vasco | | 001.005 - Renata Famas Rate 20140301 13:00:00  000.002 - Bio Office T, Sim O
71001013 - Sitvina Salema 54 001,005 - Flenata Ramos Riato 20140301 140200 000.002 - Bio Office T Sim 0
[]001.020 - Gldria Graga Grangein 001,005 - Renata Ramos Rato 2014-03-01 18:30:00 000,002 - Bio Dffice T Sim 0
[71001.021 - Renata Regina Raimun: 001006 - Carlos Carlota Churra 20140301 09:00:00 000001 - Relégiode . Sim 0
AC]001.022 - Verénica Vitdria Vertuz || 4o 005 - Caros Calota Churo 20140301 131200 000.002 - Bio Office T Sim 0
[C1001.023 - Silvia Santiago S@ieno | | oy 00 - Carlos Caslto Churo 20140301 140200 000.002 - Bio Office ... Sim 0
. [C]0071.024 - Tiago Tomé Tomés  — | | iy 05 - Carfos Cariote Churo 20140301 18:30:00  000.002 - Bio Office T... Sim 0

< m, ' 001,007 - Bettilia Bom Braga 20140301 03:00:00 _ 000.001 - Relégiade .. Sim 0 -

Imagem 119 - Consulta dos registos de ponto efetuados - Colaborador.
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10. Presencas

10.1. Gerar presencas®

Estas tarefas geram presencas até ao dia anterior a data de trabalho do
ARTSOFT:

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Presencas’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e (Carregar no botao ‘Presencas -> Gerar’ ou somente no botao ‘Presencas’;
e Validar a data para geracao de presencas pressionando o botdo ‘OK’#;

e Verificar a mensagem de ‘Geracao de Presencas Concluida’.

o0 Presengas

Organizag3o: |Recusos = | B

] Celaborad Inicia:  01-03-2014 (@] Fim: 01-04-2014  [=)
-] Colaboradores -

]007.001 - Raul Rafasl Resende
[¥]01.002 - Conceigdo Cunha Ce
[7]001.003 - Dora Delia Dantas
7]001.004 - ida Idalina Inacio
[¥/]001.005 - Renata Ramos Rato | _
[]001.006 - Carlos Carata Churo| ~
]001.007 - Bertilia Bom Braga
[/]001.008 - Manuel Matos
[#]01.003 - Leanel Lopes Louren
[7]001.010 - Lara Luisa Lapa
[]001.011 - Eugéria Eurice Evar =
[C]01.012 - Esmeralda Esperange
]007.013 - Florbela Frederics FIc
]007.014 - Aimnande Anselmo Ar
[C]001.015 - Sivana Simdo Siva
001016 - Vanessa Vania Veris
]001.017 - Laurinds Loureiro Lar

Colaborador Coordenador

5

) Por Riegularizar @ Por dpravar ) Regulares

8l Estado | Cédigo Mome Recursa Data Entiada | Saida

=

Geragéio de Presengas

Fim:  31-03-2014  |=1

[C1001,018 - Valdemar Virgflio Yas
[1001.M3 - Sikvina Salema 54
J10071.020 - Gléria Graga Grangei
[£1001.021 - Renata Fregin Raim
[]001.022 - Verdnica Vitdria Vent
71007023 - Silvia Santiagn Serer
[1001.024 - Tiago Tomé Tomés
[7]001.025 - Dioga Durval Deming
7] 001.025 - Quitine Querubim Qui ~
« [ L3

-

Agles Corigic

Imagem 120 - Geracao de presencas.

10.2. Consultar Presencas

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Presencas’;
e Escolher a organizacao e selecionar os itens;
e Preencher o intervalo de datas;

e Escolher o estado ‘Regulares’;

’

e Atualizar os dados através do botdo ‘Atualizar’.

“! Esta tarefa devera ser feita por um utilizador com o papel de ‘Coordenador’

“2 Ter em atencéo que esta tarefa podera demorar algum tempo

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras
1600-546 Lisboa
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Y

s
S

-

o0 Presengas [ =] ® ]
Inicio: 03032014 @] Fin 05032014 [ Colsborador Conidsnadsr
- Calaboradares i
{57 D011 - Pl Rsfasl Fisssnde =
001,002 - Conceig8 Curra Ce
)00 3 - D Dl Dartas ) Por Reqularizar ) For prowar ® Renulares
{071 004 - 1 i Indcic
7] 001005 - Rienata Rames Rato | _ 8 Edade | Codge Mome Recurso Data | Ertada | Saida
[ O (06 - Calss Dot Chuma = | | © Processsds 001001 Fraul Plafasl Fsssnds 14413-2114
[ 001,007 - Betlia Bom Braga 030400 130200
710001002 - Marue Matos 140000 185300
[ 71009 - Ll Lo L © Processsdn 001001 Raul Ratsel Resends: 532114
/001010 Lara Lufsa Lapa 030500 130100
[0 711 - Eugéris Eurice Evan 134300 181100
7] 01012 - Esmeraldla Esperang: = Fegular 001002 Conceigio Cunha Calado 04032014
[ DAY (13 - Florbisls Freleric Fle 030400 130200
] 001014 - Anainds Ariselng Ar 140000 181500
7001015 - Siheana Sinda Silva & Reguar 001,002 Conceig Cunha Calado 05032014
[T (1 - arsss Yaris Veris 030500 130200
7001017 - Lauringla Loureiro Lar 135600 1811:00
[T 18 - sl Vil s © Processsdn 001003 Dors Dielis Dantas 132114
7] 001013 - Sikina Salema 54 031200 131000
71000 0211 Gléria Graga Grangei 135300 130300
[T 021 - Pirsts Regin Fiaim © Processsdn 001003 Dors Dielis Dantas 4132114
7] 01022 - Yerdrica Vigiia Vent 030400 130200
[0 023 - Sibvin Sartisgn Serer 140000 1810:00
7] 001.024 - Tiage Tomé Tamés Fiocessada 001003 Diora Delia Dantas 5032014
[0 (125 - Dingo Durwel Domine 031000 130200
[ D026 - Quirine Dusrainn v — 135600 18:11:00
Pl —m b
Aces - Presengas |~ Comigi Calendério Sair ]

Imagem 121 - Presencas regulares.

10.3. Regularizar presencas

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Presencas’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Preencher o intervalo de datas;

e Escolher o estado ‘Por Regularizar’;

e Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’;
¢ Duplo clique na presenca irregular a regularizar;
e Registo de ponto:

o Adicionar um registo de ponto manual, através do botao ‘Adicionar’,
preenchendo a data, a hora e o tipo de movimento. O tipo de registo é
preenchido automaticamente pela aplicacao com ‘Manual’;

o lgnorar um registo de ponto manual, através do botao ‘Alterar’,
selecionando primeiro o registo a ignorar. O tipo de movimento é
preenchido automaticamente pela aplicacao com ‘Ignorar’.

e Escolher o motivo;
e Inserir a justificacao, caso se aplique e se for o coordenador;

e Regularizar a presenca através do botao ‘Aprovar’;

I

p.aacer

o
\.so
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e Confirmar a passagem do estado ‘Por Regularizar’ para ‘Aprovado

‘Por Aprovar’*,

,

Colsborador 001 001 Fisul Fatel Fisserds -
1 sabads
Dets D03204 |5 Tipo de Regulsriasgies © Pressrcas () Cadligos de Servipe Presengas
.
Tats Hora Tip registe Tipm Movinments dicionar
0220 1308 Terminal Enirada [ pdienar |
11-13-20114 1354 Teminal Ssids p——
1.2 1808 Teminsl Erirads
Renover
10:00
)
1200
Feriodo Regito Entiada Fregisto Saida e
1 01,0, 2014, 130800 01.03 2014, 1356:00 oo
16:00
18:00
Mativo: | Esquecimenta s Fegisto de Port: = o
20:00
= 22:00
© Ciaborad
o e Nivel de Detalhe
() Coordenadar . U .

| Invélido Aprovar Cancelar

Imagem 122 - Regularizacdo de presencas - Adicionar registo (I).

0 Regularizagio de Presengas Didrias [ B[ = ]
Colaborador: 001.001 Fiaul Fiafacl Resende -
1 sabado
Dale: 01032014 [=  Tipo de Reguarizagie: © Presengas () Codigos de Servipa T

a

Data Hara Tipa registo Tipa Movimenta adicionar 000
01-03:2014 0500 Manual Erirada [ pdiena |
01-03:2014 1308 Termingl Saida Ao
01-03:2014 1354 Terminal Ertrada
01-03:2014 18:05 Temingl Saida 04:00
[PLEEE Presenca
u
12:00
Periodo Fregisto Entrada Fegisto Saida i
01.03.2014, 03.00.00 01.03.2014, 130200 Lo || Presenca
H 01.03.2014, 135400 01.03.2014, 18:05:00
16:00

Mativa: | Esquecimenta de Registo de Pante

22:00

@ Colaborador

Mivel de Detalhe;

- IP; -

‘ Vlido

Imagem 123 - Regularizacdo de presencas - Adicionar registo (ll).

'S ou para

Repare-se que o registo de presencas consideradas ajusta-se a alteracao dos

registos de ponto, de modo a ter sempre um registo de saida para cada registo de

entrada.

Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras

1600-546 Lisboa
Portugal

“* No caso de se tratar de um coordenador ou um utilizador com acessos de supervisor nas assiduidades

“4 No caso de se tratar de um colaborador ou um utilizador sem acessos de supervisor nas assiduidades

T.:+351 217107220
F:+351 21 71072 38
tecnologia@artsoft.pt
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&0 Regularizacio de Presengas Didrizs EE] ® ]
Colahiorador: 3 segunda-feira
Data: @I Tipo de Regularizagdo: @ Presengas () Cédigos de Servigo Presencas
:
Data Hora Tipo registo Tipa Movimenta Adicionar
03-03-204 09:05 Terminal Entrada [—J
03-03-2014 10:08 Teminal Saida Alerar [Z
03032m4 1x02 Terminal Entrada
03-03-2014 1359 Terminal Saida
0303204 1903 Terminal Entrada
BRemover
.
- 12:00
Periodo Registo Entrada Registo Saida Presenca
03.03.2014. 03:05:00 03.03.2014. 10:09:00 14:00
2 03.03.2014, 13:02:00 03.03.2014, 13:55:00
16:00
18:00
L 2000
= 22:00
1 Colsboradar Nivel de Detalhe:
@ Coordenadar 0 .
s i

Imagem 124 - Regularizacdo de presencas - Ignorar registo (l).

o Regularizagio de Presengas Didrias El=r=
Colaborador: e —

Data [ Tino de Regularizago: @ Presencas () Cédlgos de Servico ———
J

Data Hora Tigo registo Tipo Mavimenta | | agicionar 2000
13032014 0305 Terminal Entrada =
03032014 1003 Terminal Jgnorar e 02.00
13032014 1302 Terminal Saida
03032014 1359 Terminal Entrada
03032014 1303 Terminal Saida

Remover
w
Fetiodo Flegito Ertiada Fiegito Saida

1 03.02.2014, 02 0500 03.02.2014, 130200
2 03032014, 135300 1303 2014, 13,0300

u

@ Colsborad
@ Lolaborador Nivel de Detalhe:

) Coardenadar p; .

vitao

Imagem 125 - Regularizacdo de presencas - Ignorar registo (ll).

No caso de a presenca ter um cddigo de servico associado ao registo, ter-se-
a de escolher o tipo de regularizacao ‘Codigos de Servico’ para visualizar os
registos de ponto e proceder de acordo com o ja explicado para adicionar ou

ignorar registos.

Rual,n°1, Lote 25, 1° Andar T..+351 2171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F..+35121 7107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-codigoqualidade-0113.1
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o0 Reqularizagio de Presengas Didrias EE=T
Colaborador. 001,001 Rlaul Fiafael Resende:
4 tercafeira
Datar 04032014 |=| Tipo de RequiarizagBo: () Presengas (@ Cédigos de Semvico e

¥

@) Colaboradar

) Cooidenador

Dats | Hois | Tiporegisto | Tipo Movimento Céd. Servigo T —
04032014 0856 Teminal Entiada Formagdo
Aerar 4 02:00
04:00
06:00
[ Remover |
S
n - - n - 12:00
Periodo Registo Entrada Fiegista Safda Céd. Servigo
14:00
16:00
18:00
20:00
]
22:00

Nivel de Detalhe:

-0 5

Aprovar Cancelar

Imagem 126 - Regularizacdo de presencas - Codigos de servico ().

o0 Reqularizacio de Presencas Didrias SN
Coloborador 001,001 Fiaul Rafael Fesends
N tercafeira
Data 04032014 |3 Tipo de Requisizagio: ©) Presengas (@ Céligos de Servigo e

¥

@) Colaboradon

) Coordenader

Data Hora | Tiporegista | Tipo Moviments Céd. Servigo e T

04-03-2014 0556 Terminal Entrada Formagso
04-032014 | 1928 Manual Saida Formago 02:00

Remaver 08:00 Formagio
10:00
4
: - 12:00
Peroda Registo Entrada Regista Sada Cod Servipo

1 04.03.2014. 08:56:00 04.03.2014. 19:28:00 Formagso 14:00
16:00
15:00
Motive: | Teminal fora de servigo i 20:00
! 22:00

Nived de Detalhe:

- o

Valido

Aprovar Cancslar

Imagem 127 - Regularizacdo de presencas - Codigos de servico ().

No final,

confirmar a passagem do estado

‘Por Regularizar’

para

‘Eliminado’, uma vez que os registos de presenca sugeridos pela aplicacao tém de

ser eliminados.

10.4. Gerir regularizacées de presencas

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Presencas’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Preencher o intervalo de datas;

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras
1600-546 Lisboa

Portugal

T.:+351 217107220
F:+351 21 71072 38
tecnologia@artsoft.pt
www.artsoft.pt
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e Escolher o estado da presenca ‘Por Aprovar’ (que aparece por omissao);

O Presengas

B

Organizag8o: [Recursos =z [

Infeio:  01-03:2014 (=)

Fim 31032014 &

Colaboradar

=4[ Colaboradores

Coordenador ‘

~["Joot.002-
[ 00003 -
[ 001.004 -
~[]o01.005-
] 001006 -
[ 001,007 -
~[]oo1.008-
[ 00009 -
~[oot.om-
-[Zlom.om
[Clom.onz-
~[loot.o13-
[Clom.on4
[l 00015 -
-[lonote
[Clom.on7 -
[CJom.otg
~[Joot.o18-
[l om.020 -
[l oot.021
[ loot.o22
[ 00.023 -
[71001.024 -
~[lo01.0%5-
[ 001.026 -
<

[]001.001 - Raul Rafael Resende

Conceigdo Cunha Cz
Diora Delia Dantas

llda Idalina InAcio
Renata Ramos Rato |
Carlos Carloto Churro|
Bentilia Bom Braga
Manuel Matos

Leane| Lopes Louren
Lara LuisaLapa

- Eugénia Eurice Evar

Esmeralda Esperang:
Flarbela Frederica Flc

- Armando Anselme Ar

Silvana Sim3o Silva

-Wanessa Wania Yeris

Laurinda Loureiro Lar

-Waldemar Yirgilio Vas

Silving Salema 54
Gldria Graga Grangei

- Renata Fiegina Raim
~Werdnics Yitsria Vent

Silvio Santiage Serer

Tiago Tomé Tomés

Dioga Durval Dorming

Guiring Buerubim Bui ~
L3

]

() Por Regularizar @) Por Aprovar

() Regulaes

& Estado | Codigo Name Recusa
& Pordpovar 001011 Eugénia Eunice Evangelista

=

Data Entrada | Saida
01-03-2014
03:00:00 13:00:00

Imagem 128 - Presencas irregulares - Por Aprovar.

e Dar duplo clique na presenca irregular;

e Adicionar a justificacdo a regularizacao, caso se aplique;

e Aprovar a regularizacao através do botao ‘Aprovar’;

e Confirmar a passagem do estado ‘Por Aprovar’ para ‘Aprovado’;

<0 Regularizagdo de Presengas Didrias

¥

Colaborador:  001.011

Dats: 01032014 |3 Tipo de Regularizaia: (@) Presencas

Eugénia Eurics Evangslista

) Cadigos de Semvigo

1 sabado
Presencas

Dats Hora Tipn registn Tipo Mavimerto e e
13214 e Teminal Erirsds (i |
01032014 1300 Manual Saida Al 02:00
Aviso Bl

Perioda Flegista Entrada Flegisla Saida
1 01.02.2014, 03.00.00 01.03.2014,13.00.00
Motivo:
3
*) Colabarader Teve uma chamada uigente tendo de sair apressadamente Nivel do Detohe:
@ Coordenador ) .
Por aprovar [Nuva Requl ] [ povar | [ Cancelar

Imagem 129 - Aprovacdo de presencas irregulares.

e Caso se verifique, posteriormente, que a justificacao nao se adequa, deve-

se adicionar uma nova regularizacao, acedendo ao estado de presencas

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras

1600-546 Lisboa
Portugal

T.:+3512171072 20
F.:+351 21 7107239
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regulares, na opcao ‘Regulares’, atualizar os registos, através do botao
‘Atualizar’ e dar duplo clique na presenca a alterar;

e Pressionar o botdao ‘Nova Regul.” e confirmar a passagem do estado
'‘Aprovado’ para ‘Nova Regularizacao’;

e O registo regressa ao estado ‘Por Regularizar’ com a indicacao de ser uma

nova regularizacao;

o Presencas a0 Regularizagio de Presengas Didrias = =
Inicia 1602204 =@ Fimc 18032014 @ @ LColaboradar oordenader Ertn 1 sabade
Dss E S @ Penges ) Cotigu Presencas
& Por Flegasiiza Par st Fegulares | Daa Hora Tromgr Tino Movimert | [ Agecns
—| |mozama 00 Temral Eriads —
8l Emda | Cidgo Mome Recurso Data | Eniads  Soide [FeeaT) 1200 ordl Saida e
FoiRoguaan 001011 Eugéria Eurce Evangeiia 3w 032m4 50 Morusal Enitada =
& NovaRepud. | 001011 Eugdria Euice Evangeieta 0102014 oz 1800 Maruial Saids |
! |
Presenca I
Feiodo. Fiegito Eniada FogaioSaida
i 01.00.2014, 03000 01.02.2014,130000
2 01.03. 2074, 150000 01.03.2014, 150000 Presensa.
Moo |Esqueciments ds flegeso ds Pont
9 Coloborsdon  Fogpossei mas e o cump o 0k dolepo om faka Hivelde Detabe:
Coondensdn 0
[Cawdea ]~ Feodaiza I Covg | [[Calerdiio | [ SakBl oy r——

Imagem 130 - Nova regularizacgao (I).
e O colaborador tera, entdao, de voltar a regularizar a presenca para o

coordenador voltar a aprovar.

== =T

0 Regularizagio de Presengas Didrias

Colaborador: 001,011 Eugénia Eunice Evangelista

1 sabado
Data: 01032014 [ Tipo de Regulaizagdo; @ Presengas () Cadigos de Servigo e
w
Data Hora Tipo regista Tipo Movimento i 000
01-03-2014 03:00 Terminal Entrada ;]
01-03-2014 13:00 Manual Saida 02:00
04:00
Aviso (=

"6' Tem a certeza que deseja passar do estado 'Aprovado’ para ‘Nova Regularizagia'?

a

Periodo Sim N&o

1

16:00

18:00

20:00

a
22:00

() Colaborador Tewe uma chamada uigente tendo de sail apressadamente Nivel de Detalhe:

@ Cooidenador !

Y .

p.aacer
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Imagem 131 - Nova regularizacao (Il).
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11. Irregularidades

11.1. Gerar irregularidades®

Estas tarefas geram presencas até ao dia anterior a data de trabalho do

ARTSOFT.

e Aceder ao menu ‘Assiduidade

e (arregar no botao

-> Irregularidades’;

‘Irregularidades -> Gerar’ ou somente no botao

‘Irregularidades’. Esta acdo vai gerar irregularidades até ao dia anterior a
data de trabalho do ARTSOFT. Como tal, deve alterar a data de trabalho

para o dia posterior, se for necessario gerar irregularidades na data de

trabalho ou no ecra ‘Geracao de Irregularidades’ corrigir a data fim;

e Verificar a mensagem de ‘Geracao de Irregularidades Concluida’.

0 Iregularidades

- [] Colabioraderes Infcio; 01032014 |=

Fim; 31-03-2014  |&

Colaborador

Coordenadar

@) Por Justificar *) Pendentes

Tipo: | Mostrar tados A

7 dustificadas ‘

Estado Tipo liieg. Colaborador

Geragio de Iregularidades

Fim: 31-03-2014  |= ‘

0K Cancelar

Dataini Datafinal

Bd
[

)

‘6‘ Geragdo de Iregularidades Concluida

oK ‘ Consultar Calendério Sair [B]

Imagem 132 - Geracao de irregularidades

11.2. Consultar irregularidades

e Aceder ao menu ‘Assiduidade

-> Irregularidades’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Preencher o intervalo de datas

.
)

e Escolher o tipo de irregularidade ou ‘Mostrar todos’ (que aparece por

omissao);

e Selecionar o estado ‘Por Justificar’ (que aparece por omissao);

“ Esta tarefa devera ser feita por um utilizador com o papel de ‘coordenador’

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras
1600-546 Lisboa

Portugal

T.+3512171072 20
F.:+351217107239
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e Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’.

o Iregularidades [=[=] == ]
Colaboradores a Inicio: 01032014 | Colaborador
7)001.001 - Raul Rafacl Resende ]
(] 001,002 - Conceigia Cunha Cla Fime 31032014 | Cosrdenador
7)001.003 - Dora Delia Dantas
~[Z]00 004 - lids |dalina Indcin |z Tipo:
/001,005 - Renats Aamos Rao .
~[1001.006 - Carlos Carlata Chura
/007,007 - Bettilis Bom Braga @ Por Justicar Pendentes Justficadas ‘
~[1001.008 - Manuel Matos
/001.003 - Leonel Lopes Lourenge Estada Tipao Imea. Colaboradar Dataini. Data final -
7)001.010 - Lara Luisa Lapa ForJusticar  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangelsta (3032014 11:15  03.03.2014 13.00
~[Z]001.011 - Eugéris Eunice Evang | |Pordustiicar  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangeista  04.03.2014 03.00  04.03.2014 11:00
001.012 - Esmeralda Esperancal | | Porustficar  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangslsta  04.03.2014 11:15  04.03.2014 13.00
~[C]001.013 - Florbela Frederica Floré | |Por Justficar  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangelista  (4.03.2014 1400 04.03.2014 16:00
001.014 - Armando Anselmo Ante | | Par Justiicar  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangelista  (4.03.2014 1615 04.03.2014 18:00
~[C100.015 - Sibvana Simga Silva Fordusticar  Fallas 11 - Eugéria Eurice Evangelsta  05.03.2014 0300 05.03.2014 11.00
00106 - VanessaVaniaVerissic | | ParJustficar  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangelista  05.03.2014 11:15  05.03.2014 13.00
~[C]001.017 - Laurinda Loweira Larat | | Por Justficar  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangelsta  05.03.2014 1400 05.03.2014 16:00
00018 - Valdemar Vingilio Vasce | | Par Justiicar  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangeista  05.03.2014 1615 05.03.2014 18.00
007.019 - Silvina Salema 54 ForJusticsr  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangelsta  05.03.2014 0300 06.03.2014 11.00
001.020 - Glévia Graga Grangeiio | | Par Justicar  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangeista  06.03.2014 1115 06.03.2014 13.00
007.021 - Renata Reging Raimur | | Por Justicar  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangelsta  05.03.2014 1400 06.03.2014 16:00
~[C]001.022 - Vernica Vitdria Ventur = | |Pordusticar  Faltas 11 - Eugéria Eurice Evangelista  0E.03.2014 1615 0E.03.2014 18.00
‘ i f PorJustiicar  Fahas 11 - Eugéria Eurice Evangslista  (7.03.2014 0900  07.03.2014 1100 -
fghies - Gam T Sai Bl

Imagem 133 - Consulta de irregularidades

11.3. Justificar irregularidades®

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Irregularidades’;
e Escolher a organizacao e selecionar os itens;
e Selecionar o intervalo de datas;
e Escolher o tipo de irregularidade ou ‘Mostrar todos’ (que aparece por
omissao);
e Selecionar o estado ‘Por Justificar’ (que aparece por omissao);
e Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’;
e Selecionar todas® as irregularidades a justificar;
e Pressionar o botao ‘Consultar’ ou dar duplo cliqgue num dos registos;
¢ No ecra ‘Consulta de irregularidade’ escolher o motivo;
e Inserir a justificacao, caso se aplique:
o Associar uma imagem da justificacao (por exemplo, de um documento
médico comprovativo):
= Pressionar o botao ‘Consultar...’;
*» No ecra ‘Carregamento de documentos’ pressionar o botao ‘Importar’,

caso tenha digitalizado o documento e guardado em ficheiro, ou o

“ Esta tarefa devera ser efetuada pelos colaboradores

&
10

;apcertﬁammet g

.
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botao ‘Escolher scanner’ seguido do botao ‘Digitalizar’, caso pretenda
digitalizar nesse momento;

» Escolher o local onde esta o ficheiro da imagem do comprovativo;

= Selecionar o ficheiro num dos formatos: BMP, JPG, JPEG, GIF, PNG,
ICO, TIFF, TIF, TGA, PCX, WBM, WMF, EMF ou PDF e pressionar o botao
‘Abrir’;

* De seguida pressionar o botao ‘Gravar’;

» Inserir a descricao;

* Pressionar o botao ‘OK’.

o Justificar a irregularidade pressionando o botao ‘Justificar’;

o Confirmar a justificacao.

o0 Consulta de Irregularidade [

Colaboradar: | 001001 Raul Rafael Resande

Data Infeio: | 05-03-2014 | &) Data Fim: |05-03-2014 &

Hora Infeio; | 09:00 Hora Fim; |03.05

Tipo: | Atrasos

Mativo: | Trénsito -

) Colaborador

@) Coordenador

Documett Carsultar. —

Nivel de Detalhe:

. !j S

Imagem 134 - Justificacdo de irregularidade.

11.4. Gerir irregularidades
11.4.1. Gerir uma irregularidade rejeitada

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Irregularidades’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Selecionar o intervalo de datas;

e Escolher o tipo de irregularidade ou ‘Mostrar todos’ (que aparece por
omissao);

e Selecionar o estado das irregularidades ‘Por Justificar’;

e Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’;
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e Fazer duplo clique na linha referente a irregularidade ou selecionar a
mesma e carregar no botao ‘Consultar’;

e Inserir a justificacdo, caso se aplique;

e Rejeitar a irregularidade através do botao ‘Rejeitar’;

e Confirmar a justificacao.

@0 Consulta de Irregularidade ‘

Colaboradar. |001.011

Hora Inicio: | 0300

Datalnicio: | 05032014 =)

Eugénia Eunice Evangelista

Data Fim: | 05032014 @
Hora Fim: | 11:00

_E 1:Net 5— T.I. Tecnologia Informética S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

Y
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o
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p.aacer

Tipo: | Faltas

Motivor | Assisténcia & Famiia e

() Colaborador Este atrasa néo foi compensado durante o praprio dia

@ Coordenador

Rejeitar justificagio? [

.@1 Tem a certeza que rejeita esta justificagio?

Nivel de Detalhe:

-0

Pendente de Aprovagio Sair [

[Movadustiossto| [ Reister | [ tprovar | |

Imagem 135 - Irregularidade rejeitada.

11.5. Gerir uma irregularidade aprovada

e Aceder ao ecra de irregularidades no menu ‘Assiduidade ->
Irregularidades’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Selecionar o intervalo de datas;

e Escolher o tipo de irregularidade ou ‘Mostrar todos’ (que aparece por
omissao);

e Selecionar o estado das irregularidades ‘Pendentes’;

e Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’;

e Duplo clique na linha referente a irregularidade ou selecionar a mesma e
carregar no botao ‘Consultar’;

e Inserir a justificacao, caso se aplique, e pressionar o botao ‘OK’;

e Aprovar a irregularidade através do botao ‘Aprovar’;

e Confirmar a justificacao.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar
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00 Consulta de Irregularidade

Colaborador; |001.011 Eugénia Eunice Evangelista

Data Infeio: |06-03-2014 | &) Data Fim; |06-03-2014 |2

Hora Infie: | 09.00 Hora Fim: | 11:00

Tipo: | Faltas .

Motiver | Consulta Médica e

(") Colaborador ok oo
@ Coordenadar e

Confirma justificaggo? |7|

-

‘.0.‘ Tem a certeza que aceits esta justificagso?

Mivel de Detalhe:

" .
Pendente de &provagdo [Movadustiicaszn] [ Reistar | [ apovar ][ sarp] |

Imagem 136 - Irregularidade aprovada.

11.6. Compensacées de irregularidades®

Permite aos colaboradores compensar semanal, mensal ou anualmente os
atrasos, as saidas antecipadas, as faltas ou as pausas prolongadas, de modo a nao
terem de tratar deste assunto administrativo manualmente.

Podem-se definir as compensacdes por pessoa, de forma a poder ter

compensacoes diferentes, por exemplo, em departamentos diferentes.
11.7. Hordrios

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Compensacao
de irregularidades’ e selecionar a opcao ‘Horarios’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens pretendidos;

e Selecionar o tipo de irregularidade (atrasos, saidas antecipadas, faltas ou
pausas prolongadas);

e Pressionar o botao ‘Atualizar’;

e Selecionar o registo ou varios registos em simultaneo® e pressionar o botao
‘Alterar’;

e Aplicar a forma de compensacao (sem compensacao, diaria, semanal ou
mensal), no grupo ‘Alterar linhas selecionadas’ e pressionar o botao

‘Aplicar’;

47 Consultar também o capitulo 6 - Banco de Horas, deste manual para uma utilizacdo mais avancada desta matéria
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@ Compensagdes de Imegularidades - Horério [

Drgarizacto: [Depatamentos = Tipo de Inegularidade:

=[C]1 - Lisboa Colaborador Compensagdo

#7111 - Lisboa - Escritéria 1.005 - Renata Rames Rato Didria
£-[¥]1.2 - Lishos - Amazém 1.008 - Carlos Carloto Chura Didiia

[7]0011 005 - Feenata Fames || |1.013 - Florhela Fredsrica Floréncio Semanal

[7]0011 00 - Carlos Carlolo €| |1.033 - Anabela Alberting Alves Semanal

[7]001 012 - Florbela Frederie| | 1.041 - Bruno Belo Bras Semanal

001.033 - Anabela Albertir| | 1.046 - Igor Ivo Infante Semanal

001 041 - Bruno Bela Brés| | 1.052 - Alberta Américo Amaral Semanal

0071.046 - lgor Iva Infante
001.052 - Alberto América
[Z11.3 - Lisboa - Comercial
[]2-Parte

Compensagia | Disria [ Aplicar

< n G

Imagem 137 - Compensa¢ées de irregularidades - Horario.
e Nas irregularidades serao gerados os registos por compensar que, depois de
aprovados, passam a constar como compensados no estado ‘Justificadas’. As
irregularidades dos colaboradores sao compensadas através das suas

presencas feitas fora do horario normal,;

o0 Trregularidades [ =] = |
Organizagdc: | Azcursos S S
[F] Colaboradores Inicio 01032014 (= (@) Colaborador
Fim 31-03-2014 [=] () Coordenador
.
@ Por Justificar (7} Pendentes () Justificadas
Estado Tipo lneg. Colsborador Datain. Data final

Por Justificar Faltas E - Carlos Carloto Churmo 10.03.2014 1255 10.03.2014 1300
Por Justificar Atrasos & - Carlos Carloto Churro 10.02.2014 1400 10.03.2014 14:02
Por Justificar Ahiasos 6 - Carlos Carloto Chumo 11.03.2014 1400 11.03.2014 14:02
Por Justificar Ahasos E - Carlos Carloto Churmo 12.03.2014 1400 12.03.2014 14:03
Par Justificar Atrazas & - Carlos Carloto Churro 13.02.2014 14:00 13.02.2014 14:05
Por Justificar Ahasos E - Carlos Carloto Churmo 14.032014 0800 14.03.2014 0512
ParJustificar Atrazos & - Carlos Carloto Churro 17.02.2014 1400 17.02.2014 1415
Par Justificar Ahiasos 6 - Carlos Carloto Churo 19.03.2014 0300 19.03.2014 0%:02
Por Justificar Ahasos E - Carlos Carloto Churmo 20032014 0800 20.03.2014 050
ParJustificar Atrazos & - Carlos Carloto Churro 20.02.2014 1400 20.03.2014 1403
Por Justificar Ahiasos 6 - Carlos Carloto Chumo 21.03.2014 1400 21.03.2014 14:02
Por Justificar Ahasos E - Carlos Carloto Churmo 31.032014 1400 31.03.2014 14:02

s

@

; [ Awalear | [ Justiicar -] [ Uregularidaces -] Consultar Calendario Sair [B]

3

=

o -~ . .

2 Imagem 138 - Compensacéo de irregularidades.

z

w

o : : 3 3 ¢ ’

g e Selecionar o registo a compensar e pressionar o botao ‘Consultar’ ou dar

=}

o

- duplo clique;

~ uplo clique;

©

(%]

g - . . o At s ] e <

a e No ecra de consulta de irregularidade indicar o ‘Motivo’ e a ‘Justificacao’,

se aplicavel;

<

w

©

o

®

£
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i<

©

(7]
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°
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§

g
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e De seguida premir o botdao ‘Compensar’ e selecionar o modo de
compensacao: férias, banco de horas ou saldo de eventos. Depois de
escolher, pressionar o botao ‘Gravar’;
o0 Compensagdo de Irregulanidades | 22 |
o
@) Férias

() Banco de Horas

*) Saldos de Eventos

Eventa:

Atrbuidoz; 220

Par Marcar 220 Marcados: 0.0 Pendentes: 0.0

[ ﬁravarHH Cancelar

LS

Imagem 139 - Irregularidades compensadas.

e Regressando ao ecra de consulta de irregularidades selecionar o estado

‘Pendentes’ e premir o botao ‘Atualizar’;

e Selecionar o registo pendente de compensacao e pressionar o botao

‘Consultar’ ou dar duplo clique;

e No ecra de consulta de irregularidade indicar o ‘Motivo’ e a ‘Justificacao’,

se aplicavel;

e Por fim pressionar o botao ‘Aprovar’ se aceitar a justificacao ou o botao

‘Nova justificacao’ se desejar pedir nova justificacao;

e O registo passara a constar das irregularidades aprovadas no estado

‘Justificadas’.
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@ Trregularidades [

Organizagdo: | Fecursos =)

=] Colaboradores - Infcio:  01-03-2014 |5 Calaborador

- [C]001.001 - Fiaul Fiafael Resende
[7]001.002 - Conceipdo Cunha Cala)
[7]001.003 - Dora Delia Dantas

71001004 - Ilds Idaling Indcio |= Tipo:
5

Fim: 31-03-2014 |3 Coordenador

[7]001.005 - Renata Ramos Rato
[¥]001.006 - Carlos Carloto Chuno
[]001.007 - Benflia Bom Braga ) Por Justificar @ Pendentes Justficadas
001.008 - Maruel Matos
001.009 - Leonel Lopes Lowreng: Estada Tipo Ineg Colaborador Data ini Data final

001.010 - Lara Luiss Lapa Pendente CompensagB  Afrasas 6-Callos Carloto Chure. 10.03.2014 1400 10.03.2014 1402
001.017 - Eugéria Eurice Evang
01,012 - Esmeralda Esperanga |
001.013 - Flotbels Frederica Floié
001.014 - Amanda Anselmo Ante
001,015 - Silvana Siméo Siva
001,016 - Vanessa Vénia Verissit
001,017 - Laurinds Loursita Larat
001,018 - Valdemer Vigilio Vasse
001.013 - Sikvina Salema 54
01,020 - Gléria Graga Grangsia
001.021 - RenataRegina Raimur [ |
001.022 - Verdnica Vidia Ventur ~
4 [ *

Hovadustiicagao |- Iiregularidades |- [ Cansultar ][ Calendario ] [ Ealrlhfw]

Imagem 140 - Irregularidades compensadas.

11.8. Eventos

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Compensacdo
de irregularidades’ e selecionar a opcao ‘Eventos’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens pretendidos;

e Pressionar o botao ‘Atualizar’;

e Selecionar o registo ou varios registos em simultaneo® e pressionar o botao
‘Alterar Compensacao’;

e No ecra ‘Alterar compensacdes’ aplicar a forma de compensacao® de
irregularidades (com periodos de férias, banco de horas ou
indisponibilidades que ainda tenha disponiveis), pressionando o botao

‘Alterar compensacao’.

“8 Desta forma o colaborador pode compensar faltas que tenha dado, com férias, banco de horas ou indisponibilidades, de
modo a que nao sejam processadas irregularidades que nao consiga prever
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=+[¥] Colaboradores
[¥]1001.001 - Riaul Rafael R
01.002 - Conceigao Cu

-

23
int

o0 Compensagbes de Irregularidades - Eventos ‘ 2 |
Organizagdo: | Recursos - Colaborador Compensagio -

1.001 - Raul Rafael Resende
1.002 - Conceigdo Cunha Calado
1.003 - Dora Delia Dantas

1.004 - lida | dalina InAcio

Compensagies com Eventos: Férias. Banco de Horas, Indi..
Compensaglies com Eventos: Férias, Banco de Horas, Indi
Compensagies com Eventos: Férias, Banco de Horag, Indi..
Compensagiies com Eventos: Férias, Banco de Horas, Indi

m

01.003 - Dora Delia
01.004 - [1da |dalina |

o0 Alterar Compensagdes

g jias, Banco de Horas, Indi..

fiaz. Banco de Horas, Indi

[¥]001.005 - Renata Fa
-[¥]001.006 - Carlos Carlal
001,007 - Bestilia Bom)

- Lara Luisa
- Eugénia Eul

10 recursos selecionados

fias, Banco de Horas, Indi..
fizs, Banco de Horas, Indi..
fias, Banco de Horas, Indi..

it Compensactes de Ineqularidedes com Féras

fizs, Banco de Horas, Indi..

Peimitir Compensagies de [megulandades com Banco de Horas

Permitir Compensagies de Iregulanidades com Indisponibilidades

- Esmeralda
- Florbela Fre
- Armanidn A
- Silvana Sim:
-Waressa Vénia dle=
- Laurinda Lourein 1.013 - Silvina Salema 54
[¥1001.018 - Valdemar Virgilic il 1.020 - Gléria Graga Grangeira
—[Tlant mn, e e 1.021 - Renata Regina Raimunda
1 i | g 1.022 - Verdrica Yitdria Yentura

Qlavallﬂ] I Lancelar £)

Sem Compensaciies com Eventos

Sem Compenzagies com Eventos,

Sem Compensagiies com Eventos,
em Compensacfes com Eventos

[ﬂ“&lal Eumpsnsacéu] [ Sair mﬂ ]

Imagem 141 - Compensa¢ées de irregularidades - Eventos.
e Na configuracao dos eventos do tipo falta, no menu ‘Configuracoes ->
Tabelas de Tempos -> Acessos e Assiduidade -> Assiduidade -> Tipos de
Eventos’ é necessario indicar que, no separador ‘Comportamentos’ da falta,

permite compensacao de irregularidades;

T.I. Tecnologia Informatica S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

o0 Eventos - Falta

Cadign: |9 Azzigténcia

Codigo Exteno: F9

Unidade: [Dias

v] Permitir Meioz Dias

Permitir Integragdo G.R.Humanos

[T Processa o Acumulado dos varios Eventos
| Permite Compenzagio de Iregularidades I

[] Descanso Compensatéria

Comportamentos ]Gerare\rentos Compensa;ﬁes]

Permitir Pedidos de Indisp.
[T Impede Acesso & Empresa
|| Permite expartacio para ficheiro

[] Mecessita Compensacino

[ Qravarﬂ] [ Lancelar

L

Imagem 142 - Permite compensacdo de irregularidades.
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e Nesse caso surge o separador ‘Compensacdes’ onde se define o valor da
irregularidade e o valor (compensacao) a gerar (em minutos ou em dias,

conforme a unidade configurada para a falta);

W

.
o0 Eventos - Falta | 29 |

Cadiga: |9 Azzisténeia
Cadigo Externo: F9
Unidade: [Dias - ] Permitir Meios Dias

Comportamentos] Gerar eventos Compensagdes l

‘Walor de Irregularidades:  04:00

“aloragerar: 0.5 Dias

[ Eravarlﬂ] [ LCancelar

Imagem 143 - Compensagoes.

e Na consulta das irregularidades, menu ‘Assiduidade -> Irregularidades’, o
botao ‘Compensar’ indica o modo de compensacao (férias, banco de horas

ou saldos de eventos) e a consulta dos saldos do colaborador;

<O Consulta de Iregularidade EE =]
Colaborador: | 0071006 Carlos Carloto Chuno s ui m ox 5 b
Datalnicio: | 14032014 (2] Data Fim: |14-03-2014 (2
Hara Inicio: | 0200 Hora Fim: 09:12
o0 Compensagio de Irregularidades [
Tipo: | Atrasos
Motivo: | Assisténcia & Familia 2
() Férias
() Banco de Horas
o @ Saldos de Eventos
(@ Colaborador Evento:  001.003
Coordenador
.
Documenta: @ Afibuidos:  llimitada
Por Marcar:  llimitado Marcados: |00 Pendentes: [0
Pendents de Justficacgo Compensar || dustifear | | salpl | ‘
Imagem 144 - Consulta de irregularidades.
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e Posteriormente, consulta-se a opcao de ‘Relacao de Eventos’ para verificar
o registo da origem da irregularidade e o destino da compensacao (ver

topico 15 do Nivel médio deste manual).
12. Tratamento multilinha

Esta opcao permite reduzir o tempo de ocupacao, quer do colaborador quer do
coordenador, na justificacdo e aprovacao / rejeicao de irregularidades, férias ou
indisponibilidades.

O colaborador pode escolher um conjunto das suas irregularidades ou
indisponibilidades e justifica-las de uma Unica vez, de forma a poupar tempo nessa
tarefa.

O coordenador pode selecionar um conjunto de justificacdes de irregularidades,
de pedidos de férias, de pedidos de indisponibilidades ou de justificacdes de presencas
irregulares dos seus subordinados e aprova-las ou rejeita-las de uma Unica vez, de
modo a poupar tempo nessa tarefa.

Assim, é possivel aceder ao menu pretendido, aplicar os filtros e na grelha
selecionar os itens, posiciona-se no primeiro registo pretendido, manter a tecla ‘shift’
do computador premida e selecionar no ultimo registo pretendido.

E igualmente possivel selecionar registos alternados, para tal deve utilizar a

tecla ‘Ctrl’ do computador e selecionar os registos pretendidos com o rato.
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o0 Irrequlanidades

Organizagdo: |Recusos =Y 4

4 1

3
I Atualizar Jl Justificar vI [

=[] Colaboradores - Inicio:  01-03-2014  |= Calaborador
001.001 - Raul Rafael Resende
[ V] 001.002 - ConesigBo Cunha Cala Gy 510220141 Forrienader
-[¥]007.003 - Dora Delia Dantas
001.004 - ida Idalina Indcin. | = Tipe
- Renata Ramos Rato =
- Carlos Carlato Churro
- Bertilia Bom Braga @) Por Justificar _) Pendentes O Justificadas
- Manuel Matos
- Leonel Lapes Lourenge Estado Tipo Irreg. Colaboradar Dataini. Data final -
-[J1001.010 - Lara Luisa Lapa PorJustificar  Presengafora.. 1 - Raul Ralael Resende 01.03.2014 0300 01.03.2014 1208
~+{]001.011 - Eugénia Eunice Evang Por Justificar Presencafora.. 1 - Raul Ratael Resende 01.03.2014 13:54 01.03.2014 1805
[]001.012 - Esmeralda Esperanga b Por Justificar Presencafora.. 1-Raul Ratael Resende 02.03.2014 05:00 02.03.2014 1207 2
[ 00101 3 - Florbela Frederica Floré Por Justificar Presengafora.. 1-Raul Rafael Resende 02.03.2014 1357 02.03.2014 1800 1
-+ 001.014 - Armanda Anselmo Ante Por Justificar Ahrasos 1 - Raul Ratael Resende 03.03.2014 05:00 03.03.2014 0305
~{[1001.015 - Silvana Simdo Silva Por Justificar Faltas 1 - Raul Ratael Resende 04.03.2014 05:00 04.03.2014 11:00
[] 001 .01 B - Vanessa Varia Verlssi Por Justificar Faltas 1 - Raul Ratzel Resends 04.03.2014 11:15 04.03.2014 1200
[ 0010 7 - Laurinda Loureira Larar Por Justificar Faltas 1 - Raul Ratzel Resende 04.03.2014 14:00 04.03.2014 1E:00
[ 00018 - Valdemar Virgilio Vassc Faltas 1 - Raul Fiafael Resende 04032014 1615 04032014 1800
[]001.014 - Silvina Salema 54 : 05.03.2014 05:00 05.03.2014 0905
710001 020 - G Girapa Grangeivo | - Justficer Iregularidades = 08.03.2014 0850 08.02.2014 130
-] 001021 - Renata Fregina Faimur 08.03.2014 1357 08.03.2014 1842
-] 007,022 - Verdnica Vitria Yentur M ativa: IDu[mg v] 09.03.2014 08:43 03.03.2014 13:04

Comentério:  Curgo de formagio

09.03.2014 13:56 09.03.2014 20:03 -

[ Cansultar I { Calendério I I

Sair [ I

Imagem 145 - Multilinha.

13. Calendario

O calendario permite ao colaborador ou ao coordenador consultar a agenda dos

recursos por local de trabalho, por departamento, por organograma ou por outra

organizacao adicional dos colaboradores. O filtro de visualizacao € extensivel as

categorias (horario, férias, trabalho suplementar, indisponibilidades, disponibilidades,

presencas, irregularidades e trabalho extra) e as datas.

Deste modo, os coordenadores podem fazer a gestao dos estados intermédios

das férias, das indisponibilidades e das presencas no calendario, para fazer uma

comparacao grafica de, por exemplo, pedidos ou justificacdes de varios dos seus

subordinados.

Existem duas formas distintas de aceder ao calendario dos recursos:

e Através do menu ‘Assiduidade -> Calendario’;

e Através do ecra de cada funcionalidade dos menus:

o ‘Assiduidade -> Colaboradores’ (férias, indisponibilidades ou trabalho

suplementar) e pressionar o botao ‘Calendario’;

o ‘Assiduidade -> Independentes’ (disponibilidades) e pressionar o botao

‘Calendario’;
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o ‘Assiduidade’ (presencas ou irregularidades) e pressionar o botao

. , .
Calendario.
0 Calendério [ B % |
‘ -Hwie Margo 2014
Colaborador Coordenadar
17 segunda-feira 18 terca-feira 19 quarta-feira 20 quinta-feira 21 sexta-feira

Orgarizact: (Reowsos <) Raul Rafael Conceigio | RaulRafael Conceiio | RaulRafae Conceigio Raul Rafael Conceigio | Raul Rafael Conceicdo ¢

| Colaboradores
+ -[V]001.001 - Raul
[ 001.002 - Con
{001,003 - Dora
(001,004 - lida o

[T 0m 005 - Reen Ralo
701,006 - Carlos Carlota Churra Z

i

o6l Resende
0 Cunha Calado

Horério
Hospital
Operacbes

« 3
BlHade ElFeéres Hordrio Hordrio Hordrio || :Z::):"Z\ I
Eglab s_g_l;\der\ndemau [T Incisparibiidaes Expedient Expedient Expedient | Consultas | |
isporibilidades
[ Preser Inegulaiidades
[ Trabakho Extra Hordrio Hor
Expedient ari
Datas ‘e normal o
Marco de 2014 —
se te ququ se si do -
12 o Hospital
34567889 Upoiacacs
1011121314 15 16 Dias: Nivel de Detalhe:
17 18192021 22 3 - b .

242526272829 30
31

Imprimit Ver Legenda Sair [#]

Imagem 146 - Calendario
Em qualquer das opcoes a forma de visualizar o que se pretende é a mesma:

e Escolher a tarefa ‘Colaborador’ ou ‘Coordenador’®

, caso o utilizador nao
seja supervisor;

e Escolher a organizacio e selecionar® os itens (colaborador e/ou
independente);

e Selecionar as categorias a visualizar (horario, férias, trabalho suplementar,
indisponibilidades, indisponibilidades, presencas, irregularidades e trabalho
extra);

e Escolher as datas selecionando o més (movendo as setas que aparecem a
esquerda e a direita do més/ano) e os dias (pode-se selecionar apenas um

dia®, dias consecutivos® ou dias intercalados™);

49 56 disponivel se o colaborador tiver alguém subordinado a seu cargo
%0 Como colaborador esta opcéo nao esta disponivel. Como coordenador apenas aparecem disponiveis os subordinados
3! Posicionar no dia pretendido através do rato ou das teclas de deslocacdo do computador

52 1) Posicionar no primeiro dia pretendido e com o botdo esquerdo do rato sempre premido arrastar até ao uUltimo dia
pretendido ou 2) posicionar no primeiro dia pretendido, pressionar a tecla ‘shift’ do computador e com o botao esquerdo
do rato posicionar no Ultimo dia pretendido ou ainda 3) ir movendo o cursor dos dias para a direita (comeca por mostrar
um dia, depois dois, cinco, sete e por fim os que couberem no ecra

s3 Posicionar no primeiro dia pretendido, pressionar a tecla ‘ctrl’ do computador e com o botdo esquerdo do rato ir
selecionando os restantes dias pretendidos
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¢ O nivel de detalhe das horas pode também ser alterado deslocando o cursor
do nivel de detalhe™ para a direita;
e Para imprimir o calendario pressionar o botdo ‘Imprimir’ e aceitar o aviso de

que a impressao podera demorar algum tempo;

0goapo oiim
da Calendario (o 0l
presa
7 segunda-feira 18 terga-feira 19 quarta-tewra 20 quinta-tewa 2 sexta-tewa
Raul Ratael Rese  Conceigdo Cunh | Raul Rafael Rese  Conceigdo Cunh. | Raul Rafaei Rese  Conceigdo Cunh | Raul Rafael Rese  Conceigio Cunh | Raul Ratael Rese  Conceigdo Cunhi
Hordrio
Hospital
Operacdes
(=] B PO | N US| E—
Horirio - Hordrio - Horrio H s ot s H o L
Expediente Expediente Expediente ° L
| E— - H i L 4
Geral L e L | Genl | iente |[Faitas | | lente
norma norma
Tlataso | Tlamse] 0] T|ratas | Il " Atiaso
Hords S | Hodddo | | [ i
o Expediente o o | o
Exped normal Exped | Bwed Exped
lente | Geral i fente | iente | [Faitas | Y tente
norma norma norma | noma,
Hordrio
Operagaes
Horério [OJ Indisponibilidade [ rrreguiaridades
Férias [0 Trabaho Suplementar [0 oisponibilidades [O] Presencas

TR

==

Imagem 147 - Imprimir calendario

e Por fim, pode-se consultar a legenda do calendario, nomeadamente as cores

de fundo e das categorias, pressionando o botao ‘Ver Legenda’.

Legenda do calendario @

Cores de Fundo:

|:| Dia Ot |:| Feriadno

[] sabado [] Periado de Trabaho
|:| Diomingo . Troca de hordrio
Cores de Categorias:

|:| Horéria |:| Trabalho Suplementar
. Troca de Hordrio l:‘ Disponibiidades

. Fériag . Presengas

|:| Indizponibilidade l:l Irreqularidades

l:l Trabalho Extra

Imagem 148 - Legenda do calendario.

14. Codigos de servico

> Comeca por apresentar o dia completo (das 00:00 as 24:00) com divisdes de duas horas, depois por hora, de meia hora, de
20 minutos, de quarto de hora, de 10 minutos e por fim de 5 minutos
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Esta funcionalidade permite efetuar servicos externos sem ter de haver
justificacao de irregularidades. Os colaboradores inserem um cédigo diretamente no
dispositivo/terminal quando efetuam registos de ponto de entrada/saida para servico
externo (indisponibilidade), de modo a ser possivel contabilizar o tempo gasto no
mesmo.

Os registos dos cddigos de trabalho efetuados geram, automaticamente,

registos de ponto em falta de duas formas:

e Dentro dos periodos de cddigos de servico (por exemplo: com cédigos efetuados
as 08:01 e 20:02, gera automaticamente os registos 09:00, 13:00; 14:00 e 18:00
supondo que o turno do colaborador para esse dia é das 09:00 as 18:00 com
pausa das 13:00 as 14:00);

e Aplicando uma tolerancia aos limites dos registos de ponto (por exemplo:
codigos de servico das 12:45 até as 13:15 geram, automaticamente, registos de

ponto em falta com o mesmo valor);

No menu ‘Configuracées -> Tabelas de Tempos -> Definicoes da empresa’,
aceder ao separador ‘Automatizacdes’, pressionar o botdao ‘Alterar’ e no grupo
‘Codigos de servico’ ativar a opcao ‘Permitir codigos de servico’. Adicionalmente,
pode-se indicar se se pretende gerar, automaticamente, registos de ponto em falta,
dentro dos periodos de codigos de servico e qual a tolerancia a aplicar aos limites dos

periodos do turno.

Configuragdes [ J

Geral Automatizagdes ltoresl
¥

Eventos par Relacionar

V| Presengas | Disponibilidades

V| Iregularidades V| Remuneracies

/| Permitir Cadigos de Serviga
Gerag3o Automatica de Registos de Ponto em Falta

/| Dentra das Perfodos de Cadigos de Servico

Aplicar Tolerancia aos Limites dos Periodos do Tumo: 15 [minutos)

Gravar Cancelar

Imagem 149 - Configuracao de codigos de servico.
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e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Codigos de servico’ para se consultar os
registos;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens pretendidos;

e Escolher o intervalo de datas;

e Selecionar o codigo de servico pretendido ou a primeira opcao para mostrar
todos;

e Selecionar o estado do codigo de servico: por regularizar, por aprovar ou
regulares;

e Pressionar o botao ‘Atualizar’;

¢ No fim da grelha ha possibilidade de consultar os tempos totais utilizados em

servicos externos.

o0 Relagdo de Eventos ‘ &l = |
Organizagdo: |Recursos - Bl
= 7] Colaboradonss = Colabarador Coordenadar
[ 001.001 - Raul Rafael Resends
~[/]001.002 - Conceigdo Cunha Calado Colaborador Relagao Evento Valor | Usado = Data
/| 001.003 - Dora Delia Dantas 1.007 - Riaul Fiafael Resende
~[¥]001.004 - 11da Idalina Inécio ! - Origem Iregularida...  Faltas 2h0m  ZhOm 1802
~[/]001.005 - Renata Ramos Rata 3 Dresting Compenza Férias 05Dias - 1803
/| 001 006 - Carlos Carlata Churro 1.006 - Carlos Carloto Churro
-] 001,007 - Bertilia Bom Braga - Origem Iregularida... Ahasos Oh14m  Oh1d4m 03.03..
~|/] 001008 - Manuel Matos Origem Iregularida...  Atasoz Oh13m 0Oh13m 0503
/| 001.003 - Leonel Lopes Lourengo - Desting Trabaho E... Trabalho Extra Th30m - 06.03...
-\ 001.010 - Lara Luisa Lapa 1.006 - Carlos Carloto Churro
[ 001,011 - Eugénia Eunice Evangelis! Origem Iregularida...  Atasoz OhBm  OhBm 2603
/1001.012 - Esmeralda Esperanca Este - Origem Iregulanda... Faltas Oh20m Oh20m 26.03..
~[¥]001.013 - Florbela Frederica Florénci - Origem Iregularida... Atasos Oh3m  Oh3m 2403
-~ [¥]001.014 - Armanda Anselno Antero (rigem Imegularida. Faltas Oh20m  Oh 20m 2403
/| 001.015 - Silvana Sim&o Silva - Origem Iregularida.. Atasos OhEm  DhEm  27.03
[ 001016 - Wanessa Vania Verissimo - Origem Iregularida...  Atasos Oh2m  Oh2m  28.03..
-] 001,017 - Lawinda Loureira Laranjsi Desting Trabalho E... Trabalho Extra ThOm - 26.03...
/1 001.018 - Yaldemar Virgilio Yascaonc 1.006 - Carlog Carloto Churo
7 001.019 - Silvina Salema 54 - Origem Iregularida...  Atrasos Oh2m  Oh2m  10.03..
[+ 001,020 - Gléria Graga Grangeiro - Desting Compenza... Féras 05Dias - 18.03..
-[¥]001.021 - Renata Regina A aimundo 1.006 - Carlos Carloto Churo
/| 001.022 - Werdnica Vitdria Ventura - Origem Imegularida...  Atiasos Oh12m Oh12m 14.03..
[+ 001.023 - Silvio Santiago Sereno - Desting Compensa... Assisténcia 05Dias - 19.03..
~[]001.024 - Tiago Tomé Tomds ad
< I >

Imagem 150 - Codigos de servico.

15. Relacdo de eventos

Na relacao entre os eventos gerados e os eventos originais pode-se verificar a

origem dos registos, o evento gerado, o valor (tempo) e a data.

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Relacdo de Eventos’;
e Escolher a organizacao e selecionar os itens pretendidos;
e Pressionar o botao ‘Atualizar’.
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o0 Cédigos de Servigo ‘

Infeio:  01-032014  |=@ Fim: 31-03-2014 = Colaborador Coordenador

1

~[001.002
~[1001.003 -
~[1001.004 -
~[001.005 -
- 001 008 -

-[Clooom
ooz
o0z
-lo01o14 -
-[|o01015 -

Colaboradores -

- Raul Ratael Resend: . R

V001,001

001.007 -
001.008 -
001.009 -
o0.010-

001.016 -
001.017 -
oo.oe-

SRR ER
-[001.020 -
-[Cloo1o21

001.025 -
001.026 -

m

- Eugénia Eunice Ewar

- Renata Regina R aim
-[Cloo1.02z2-
-|o01.023 -
- |001.024 -

Dora Delia Dantas
lida Idalina Indcio
Fienata Ramos Rato | _ Por Reqularizar Por Aprasear @ Requlares
Carlos Carloto Churro
Berlilia Bom Braga 8] Estado | Codigo | Mome Recurso Data Enliada | Saida | Cod. Servigo | =
Manuel Matos =l Aprovado 001.001  Raul Rafael Resen 04-03-2014
Lennel Lopes Louren i
Lara Lufza Lapa E| Regular 001.00  Raul Rafael Resen..  2003-2014

4

D8:56:00 19:28:00 Formagio

1 09:02:00 13:08:00 Reunifes
Esmeralda Esperang: H 14:16:00 18:45:00 Reunides
Florbela Frederica Flo
Amando Anselmo Ar
Silvana Sim3o Siva
Wanessa Vania Veris
Laurinda Loureira Lar
Yaldemar Virgilio Vaz
Silvina Salema S&
Gléria Graga Grangei

m

Verdnica Vitdria Yent
Silvio Santiago Serer
Tiago Tomé Tomas
Diogo Durval Dioming
Quiting Querbim Qui = [ ||

+ Total  13h 7m 2

Calendério

Imagem 151 - Relagéo de eventos.

16. Geracdo automatica

Com o objetivo de facilitar a intervencao do responsavel pelos recursos

humanos da empresa, na gestao de assiduidades, ha a possibilidade de se gerar

automaticamente, num Unico ecra, as seguintes situacoes:

e Verificar as datas dos Ultimos registos de presencas, de irregularidades, de

remuneracoes e de disponibilidades dos recursos, de modo a consultar de forma

rapida e centralizada os recursos que ainda tém dados por regularizar;

e (C

riar os registos de presencas, de irregularidades, de remuneracdes e de

disponibilidades dos recursos simultaneamente, num Unico ecra proprio para o

efeito, de forma a centralizar todas estas funcionalidades e a poupar tempo

nesta tarefa.

16.1.

Presencas

Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Gera¢do automatica’;

Escolher a organizacao e selecionar os itens pretendidos (tanto podem ser
colaboradores como independentes);

Definir o tipo de geracao ‘Presencas’ (que aparece por omissao);

Pressionar o botao ‘Presencas’ ou ‘Presencas -> Gerar’;
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e Indicar a data até a qual se pretende gerar presencas (por omissao aparece

o dia anterior a data de trabalho);

e Pressionar o botao ‘OK’.

. e o] =
P 2 Tidegrio
=¥ Colaboradores - Recuisa Data -
-[] 001.001 - Raul Fiafael Resende 1.001 - Raul Rafael Resende 31.02.2014
-[¥/]001.002 - Conceicdo Cunha Calado 1.002 - Conceigio Cunha Calada AN1220M3
-[¥] 001.003 - Dora Delia Dantas 1.003 - Dora Delia Dantas 312203
0004 - llda ldalina Indcio 1.004 - lida Idalina Indcio Jz20mz
-[¥] 007 005 - Renata Ramos Rato 1.005 - Renata Ramos Rato 31.03.2014
~[¥] 001006 - Carlos Carlato Chura = | |1.006 - Carlos Carlato Churro 31.03.2014
-[¥/]001.007 - Bertilia Bom Braga 1.007 - Bertilia Bom Braga 31122013 E
-] 0071008 - Maruel Matas 1.008 - Manuel Matos 311z22ma
001.009 - Leonel Lopes Lourengo 1.009 - Leonel Lopes Louwengo N1zz20m3
-[Z]001.010 - Lara Lufsa Lapa 1.00- Lara Luisa Lapa 12203
-[¥]001.011 - Eugénia Eunice Evangelista 1.011 - Eugénia Eunice Evangelista 31.03.2014
~[¥]001.012 - Esmeralda E speranga Estetan 1.012 - Esmeralda Esperanca E stefaria
~[¥] 001.013 - Florbela Frederica Floréncio 1.03 - Florbela Frederica Floréncio
001014 - Amando Anselma Antera 1.014 - Amando Anselma Antero
-] 007 015 - Sibvana Sim3o Silva 1.015 - Silvana Sim3o Silva =

-[¥] 00,016 - Yanessa Vania Yerissimo
-[¥]001.017 - Laurinda Loureira Laranjeira
-[¥] 001,018 - Yaldemar Yirgilia Wasconcelos
[#]0071.019 - Silvina Salema 54
-[¥]007.020 - Gléria Graga Grangsin
-[¥/]001.021 - Renata Regina Raimundo
-[¥] 001,022 - Werdrica Vitdria Ventura
-[¥]001.023 - Silvio Sartiago Sereno
(01 024 - Tiagn Tomé Tomés
-[#] 001025 - Diogo Durval Domingos
~[¥] 001026 - Duirino Querubim Quintas
-[¥/]001.027 - Cremilde Canstantino Cabral
-[]001.028 - Georgina Gregénio Germana
< 1 3

1.016 -YanessaVania Yerissimo
1.017 - Laurinda Loureira Laranjeira
1.018 -Valdemar Virgilio ¥ asconcelos
1.019 - Silvina Salema 54

1.020 - Gldria Graga Grangeia
1.021 - Renata Regina Raimunda
1.022 -Merdnica Vitdria Yentura
1.023 - Silvio Santiago Sereno
1.024 - Tiago Tome Tomas

1.025 - Diago Durval Domingas
1.026 - Guiring Querubim Quintas
1.027 - Cremilde Corstanting Cabral
1.028 - Georgina Gregério Gemana
1.023 - Joana Julia Juliana

Geragdo de Presengas

4

Fim: 31-03-2014  |=

LCancelar

[ Awaiear | [ Presengas -

Sair [t

Imagem 152 - Geracao automatica - Presencas

16.2. lIrregularidades

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Gera¢do automadtica’;

e Escolher a organizacdo e selecionar os itens pretendidos (s6 podem ser

colaboradores);

e Definir o tipo de geracao ‘Irregularidades’;

e Pressionar o botao ‘Irregularidades’ ou ‘Irregularidades -> Gerar’;

e Indicar a data até a qual se pretende gerar irregularidades (por omissao

aparece o dia anterior a data de trabalho);

e Pressionar o botao ‘OK’;

e Se existirem recursos com presencas por regularizar sera gerado um ficheiro

de relatoério na diretoria ‘TEMP’ do ficheiro de trabalho, com a designacao

‘IRREGGEN.ERR’ que podera consultar, imprimir ou destruir.
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o0 Geragdo automética |

Organizagdo [Hecursos '] Tipo de geragdo: | [megularidades -

4

-] Colaboradores - Recurso Data
-[¥]001.001 - Raul Ratael Aesende
-[¥] 001,002 - Conceigio Cunha Calado
-[¥]001.003 - Dora Delia Dantas
-[¥] 001,004 - 1da | dalina Inécio
-[¥/] 001,005 - Renata Ramas Rato
-[¥] 001,006 - Carlos Carlota Churo
(001,007 - Bertilia Bom Braga
[]001.008 - Manuel Matos
001.009 - Leanel Lopes Lourenga
001.010 - Lara Lufsa Lapa
[#]001.011 - Eugénia Eunice Evangelista Geragio de Irregularidades
001.012 - Esmeralda Esperanga E stefén
001.013 - Florbela Frederica Flaréneia =
001.014 - Armanda Anselmo Antera
001.015 - Silvana Sim3o Sikva
001.016 - Vanessa Vania Verlzsima
001.017 - Laurinda Loureira Laranjeino Ok Cancelar
001.018 - Valdemar Virgilio Vasconcelos
[¥]001.078 - Silvina Salema 54
001.020 - Gléria Graga Grangeira
001.021 - Renata Regina Raimunda
0071022 - Verdnica Vitdria Yentura
001.023 - Silvia Santiaga Sereno
001.024 - Tiago Tamé T omés
001.025 - Dinga Durval Domingos
001.026 - Quirino Buerubim Quintas
001.027 - Cremilde Constanting Cabral
001.028 - Georgina Gregdrio Germana ™

m

[ =]

Fim: 21-03-2014 =

[ »

[ Atualizar ][ Iiregularidades 'l

Imagem 153 - Gerag¢ao automatica - Irregularidades.

16.3.

Remuneracées

Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Gera¢do automatica’;

Escolher a organizacao e selecionar os itens pretendidos (s6 podem ser
colaboradores);

Definir o tipo de geracao ‘Remuneracoes’;

Pressionar o botao ‘Remuneracées’ ou ‘Remuneracoes -> Gerar’;

Indicar a data até a qual se pretende gerar remuneracdes (por omissao
aparece o dia anterior a data de trabalho);

Pressionar o botao ‘OK’;

Se existirem recursos com irregularidades ainda por processar sera gerado
um ficheiro de relatorio na diretoria ‘TEMP’ do ficheiro de trabalho, com a

designacao ‘REMUNGEN.ERR’ que podera consultar, imprimir ou destruir.
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o0 Geragdo automética | = % |
Organizagao: [Heuursns v] Tipo de geragdo:
E-{¥] Colaboradares R FRecursa Data -
- Raul Rafael Resends 1.001 - Raul Rafael Resende 3122013
- Canceigdo Cunha Calada 1.002 - Conceigdo Cunha Calado 3.122m3
- Dora Delia Dantas 1.003 - Dora Delia Dantas 31122013
- llda Idalina Indcio 1.004 - lIda |dalina Inécio 3223
- Renata Ramos Rato 1.005 - Rienata Famos Rato 3112203
- Carlos Carloto Churo =|| | 1.006 - Carlos Carlato Churro 312203
- Bertilia Bom Braga 1.007 - Bertilis Bom Braga 3i2.203 E
- Manuel Matos 1.008 - Manuel Matos 3122013
- Leanel Lopes Lourengo 1.009 - Leonel Lopes Lourenca 3112203
-Lara Luiza Lapa 1.010 - Lara Luisa Lapa 3.122m3
- Eugénia Eunice Evangelista 1.011 - Eugénia Eunice Evangelista 12.03.2014
- Esmeralda Esperanca Estetin 1.2 - Esmeralda Esperanca E stefania 1z2.03.2014
- Flarbela Frederica Floréncio 1.013 - Florbela Frederica Floréncio 12032014
- fumando Anselmo Antero 1.014 - Amando Anselmo Antero 12.03.2014
- Silvana Simdo Silva 1.015 - Silvana Simdo Sika 12.03.2014
-Wanessa Yania Yerissimo 1.016 -Wanessa Vénia Verfssimo 1203.2014
- Laurinda Loureiro Laranigio 1.017 - Lawninda Loureiro Laranjeiro 12.03.2014
-Waldemar Yirgilio '\v’asconcelos 1.018 -Valdemar VIrgﬂlD}/aSCDnCE\Ds e R ‘ 2 ‘
- Silvina Salema 54 1.019 - Silvina Salema 54
- Glaria Graga Grangeio 1.020 - Gléria Graga Grangeio 5
- Renata Regina Raimundo 1.021 - Renata Regina Raimunda
- Werdnica Vitdria Yentura 1.022 - Werdnica Vitdria Yentura Fim 31-032014 |@ ‘
- Silvio Santiago Serenc 1.023 - Silvio Santiaga Serena
- Tiago Tomé Tomés 1.024 - Tiago Tomeé Tomés
- Dinga Durval Domingos 1.025 - Diogo Durval Domingos
- Quirino Buerubim Quintas 71.026 - Quirino Querubim Quintas
- Cremilde Constanting Cabral 1.027 - Cremilde Corstanting Cabral 12032014
~[]001.028 - Georgina Gregdrnio Germano | | 1.028 - Georgina Gregdrio Gemano 12.03.2014
] T » 1.029 - Joana Jilia Juliana 12.03.2014 -
[ Atualizar l [ Remuneragies ']

Imagem 154 - Geragdo automatica - Remuneracgdes.

16.4. Disponibilidades

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Gera¢do automadtica’;

e Escolher a organizacdo e selecionar os itens pretendidos (s6 podem ser
independentes);

e Definir o tipo de geracao ‘Disponibilidades’;

e Pressionar o botao ‘Disponibilidades’ ou ‘Disponibilidades -> Gerar’;

e Indicar a data até a qual se pretende gerar disponibilidades (por omissao
aparece o dia anterior a data de trabalho);

e Pressionar o botao ‘OK’.
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-Jodo de Ferraz Rodrigues Pere
-Jodo Diogo Felix Fonseca Fen
-Jodo Patricio Gouveia Lopes |
- Jodo Sariava Galhardo do Ou
- Joaquim Elias Batalheiro Rose
- Jnaquim Lopes Marting Laranje
- Joaguim Manuel Lopes de Al
- Joaguim Sampaio Campelo Co
- Jorge Afonzo Henriques Freita
-Jorge de Oliveira Barradas

- José Abel Teodoro do Canto

- José Alberto Carvalho e Castrc
- José Antdnio David Fereira d: =
« [ r
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146
o0 Geragdo automatica ‘ =l 23
rganizacdo: Recuisas v|  Tipo de geracdo

[V Independentes - Recurso Data -

- Paulo Pedio Pedioso 2.001 - Paulo Pedro Pedrosa 29.03.2014

- Francisco Febras Fagundes 2.002 - Francisco Febras Fagundes 29.03.2014

- Gualter Guilherme Géis 2.003 - Gualter Guilherme: G dis 2803.2014

- Filomena Femandes Fausta 2.004 - Filomena Femandes Fausto 2903.2014

- Antdnio Antero Antunes 2.005 - Antdnio Antero Antunes 29.03.2014

- Iva Candido Branguinho Serra 2.006 - Ivo Candido Branquinho Sera Oliveira 29.03.2014

- Ivo de Azevedo Fereira Monty 2.007 - Ivo de Azevedo Femeira Monteiro 29.03.2014

- Ivone Filormena Salgueiro Bars 2.008 - Ivone Filomena Salgueino Barata Antunes 29.03.2014

- Sandra Sofia Sousa 2.009 - Sandra Sofia Sousa 29032014

-Jacintn Marques de Almeida G| _ || |2.010 - Jacinto Marques de Almeida Saraiva 29.03.2014
- Joana Soares do Nascimento | || | 2011 -Jaana Soares do Nascimento Brizido 29.03.2014 =

-Jodo Carlos da Palma de ieir: 2.012 - JoZo Carlos da Palma de Vieira 29.03.2014

-Jodio Contente Aguiar Mota 2.013 - Joo Contente Aguiar Mata 2903.2014

-Jodo da Conceigio Ascensio 2.014 - Jo&o da Conceicdo Ascensdo Antdo 29.03.2014

-Jodo das Neves Aradio Baneir 2.5 - Jo3o das Neves Araljo Barreiros 29.03.2014

2.016 - JoZo de Ferraz Rodrigues Pereira Lei
2.017 - JoZo Diogo Felix Fonseca Fermandes
2.018 - Jodo Patricio Gouveia Lopes Baros . ‘

Processamento deDispamhiI\'dad...l = ‘

2.019 - Jo&o Sarava Galhardo do Duteiro
2.020 - Joagquim Elias Batalheio Roseiio
2.021 - Joaquim Lopes Martins Laranjeiro
2.022 - Joaquim Manuel Lopes de Almeida 5.
2.023 - Joaquim Sampaio Campelo Coelho
2.024 - Jorge Afonso Henriques Freilas

Fim: 31-03-2014 =@

2.025 - Jorge de Oliveira Baradas 23.03.2014
2.026 - Jozé Abel Teodoro do Canto 29032014
2.027 - Jozé Alberto Carvalho & Castro 29.03.2014
2.028 - José Anténio David Feneira da Cruz 25032014
2.029 - José Augusto Pinto da Silva 29032014 -

[ Atualizar ][ Disponibiidades ']

Imagem 155 - Geragao automatica - Disponibilidades.

17. Geracao de eventos

Na configuracao de qualquer tipo de evento (falta, trabalho suplementar,

férias, remuneracoes de colaboradores ou de independentes), acedida através do

menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e Assiduidades ->

Assiduidade -> Tipos de Eventos’, desde que estes nao permitam a integracao com o

modulo de Recursos Humanos, ha a possibilidade de gerar eventos automaticamente.

o0 Eventos - Falta

Cédigo: |19 Conzulta Médica
Cddigo Externo: F19

Unidade: [Minutus b4 l

El Pemitir Integrag3o G.H.Humané]

[] Processa o Acumulado dos vérios Eventos

[] Pemmite Compensacio de Ireqularidades

[] Descanso Compensatério

Comportamentos ] Gerar eventosl Arredondamento I

Fermnitir Meins Dias

[] Permitir Pedidos de Indisp.
[ Impeds Acesso & Emprasa
[] Permite exportacino para fichein

[ Mecessita Compensagio

Imagem 156 - Configuracdo de eventos sem integracdo nos Recursos Humanos.

Esta configuracao € disponibilizada no separador ‘Gerar eventos’, onde se

indica a quantidade minima em minutos ou dias (conforme a unidade do cddigo de
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evento), o tipo de evento associado (utilizar a tecla ‘+’ para consultar os codigos
existentes) e o valor a gerar (também em minutos ou dias) no processamento do

evento.

o0 Eventos - Falta |i|

Codiga: 19 Consulta Médica
Cadigo Externa: F19

Unidade: [Minutos - Perrnitir Meios Dias

Compertamentos  Gerar eventos Arredundamentu]
Guantidade minima: 15
Evento: 007.016 Falta Justificada Remunerada

Walor a gerar. 30

Imagem 157 - Configuracdo de geracdo de eventos

No ecra de ‘Processamentos’, acedido através o menu ‘Assiduidade ->
Processamentos’, é possivel relacionar e gerar eventos até determinada data. Para tal
o0 botdao ‘Relacdes de eventos’ possui as opcoes de gerar e apagar eventos
relacionados. Ao pressionar o botao ‘Relacées de eventos -> Gerar’ surge um ecra para
indicar a data até a qual se vao considerar os relacionamentos e a data dos eventos
gerados.

Desta forma, define-se que certo tipo de eventos, ao atingirem um valor
indicado, geram outros tipos de eventos de modo a permitir, por exemplo, acumular

eventos de ‘Atraso’ até 8:00 para depois gerar um evento de ‘Falta’ de 1 dia.
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20 Processamentos |

Organizagio: | Recursos =2 4

=] Colaboradores ~ || Inico 03204 @ Fim 310304 [E
-Raul Rafael Resenda

a | m

- Conceigdo Cunha Calad
-Dora Delia Dantas

- llda I daling Indcio

- Renata Flamos Rato

- Carlos Carloto Churo
001.007 -
00008 -
0009 -
- Lara Lufsa Lapa
- Eugénia Eunice Evange
- Esmeralda Esperanga Es
- Florbela Frederica Florén
- Ammanda Anselmo Anterc
- Silvana Simdo Sikea

- Wanessa Yania Verlssim
- Laurinda Laureira Laranj
- Waldemar Virgilio Y ascor
-5ilvina Salema 54

- Gléria Graga Grangsio

- Renata Regina Raimunc
- Verdnica Yitdria Ventura
- Silvio Santiago Sereno

- Tiago Tomé Toméas

- Dioga Durwal Damingos
- Quiring Quernubim Quinta
LM 097 -

Bertllia Bom Braga
Manuel Matos
Leonel Lopes Loureno

Crernilde Crnstantinn ©a

¥
() Par Aprosar

(") Processado - N3a Integrados

@ Por Processar

(") Processado - Integrado

() Pré-Processamento

A Est.. Tipo

Recurso Everta

Datas para Relacionar Eventas

=

]

Felacionar At 31-032014  |=|

Evertos Gerados:  31-03-2014 B

Relacionar

Cancelar

Inicio Fim WValor  «

m

[ Atualizar ][

Processamentos v][ Remuneragfies

v] [ Fielagfes de Eventas v]

Consultar

Imagem 158 - Datas para relacionar eventos.

Os registos dos eventos gerados ficam disponiveis para consulta e edicao
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(selecionar o registo e pressionar o botao ‘Consultar’ ou dar duplo clique com o rato).

o0 Consulta de Indisponibilidade [=l=] =
Colaborader: | 007,003 Dora Delia Dantas 7 s B ter T
4
Tipo: Motivo: | Medicina no Trabalho
4
Inigio: | 18-03-2014 \E\ Periodo: (@) Dia
Fim: [12-032014 (@] Manh3
N Dias | 1.0 Tarde
10:00 t ':
4 12:00
() Colaborador
@ Coardenador }“ }“ }“
20:00
e 22:00
Tipa: [19 | Consula Médica - Nivel de Detalhe:
Data Processamento:  19-03-2014 IEI Valor: 4900 Minutos - U +
| Aprovado [ MEa Integrar ] [ Pré-Pracessar ] l Qau{h ]

Imagem 159 - Consultar eventos relacionados.

18. Consultar processamentos

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Processamentos’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;
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e Escolher o intervalo de datas;

e Selecionar o tipo de processamento ou o primeiro que permite visualizar todos;

e Selecionar o estado;

e Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’.

ao

Processamentos

Organizacdo: | Recursos x| |

Fl

=[] Colaboradores -

-] 001.001 - Raul Rafzel Resende
-] 001.002 - Conceigdo Cunha Calg
-[71001.003 - Dora Delia Dantas
[71001.004 - llda ldalina Indcia
[1001.005 - Renata Ramos Rato
[~] 001.006 - Carlos Carloto Chura
-[] 001.007 - Bertilia Bom Braga
-[]001.008 - Manuel Matos
-[]001.009 - Leonel Lopes Loureng|
-[C1001.010 - Lara Luisa Lapa
-[C]001.011 - Eugénia E unice Evanc

[1001.012 - Esmeralda Esperanca |
[]001.013 - Florhela Frederica Flaré
-[] 001.014 - fymanda Anselma Ante
-[C]001.015 - Silvana Sim&o Siva
-] 001.016 - Wanessa Wania Verissi
-[C1001.017 - Laurinda Laureiro Laral
-[7]001.018 - Waldemar Yirgilio Vasc
[F1001.019 - Silvina Salema S&
[]001.020 - Gléria Graga Grangeir
[7]001.021 - Renata Regina Raimur
[T 001.022 - Verdrica Vitdria Ventur
-[7]001.023 - Silvio Santiago Serenc
-[1001.024 - Tiaga Tomé Tomés
-[]001.025 - Diogo Durval Domingo
[1001.026 - Quiring Querubim Quinl

[N 127 - Cramilds Canstantinn T
n »

8

Infcio: 07032014 & Fim: 31-03-2014 = Tipo: | Subsidios
]
©) Por Aprovar (©) Por Processar @) Pré-Processamenta
(") Processado - M3o Integiados @) Processado - Integrado
Recurso Evento Data Yalor Data Proce... »

001.001 - Fiaul Fiafael Aesende Subsidio de alim...
001.001 - Fiaul Fiafael Resende Subsidio de alim...

001.002 - Conceigdo Cunha Caladoe  Subsidio naturna

03.032014  1.0Unidades  31-03-2014
06.032014  5.0Unidades  06-03-2014
02032014 1h0m 02032014

m

Total 2

[ Atualizar ][ Processamentos v] [ Remuneracies v] [Helagﬁes de Eventos v]

Imagem 160 - Consultar processamentos integrados.

19. Integrar os processamentos no médulo de Gestdo de Recursos Humanos®®

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Processamentos’;

e Escolher a organizacao e selecionar os colaboradores;

e Selecionar o intervalo de datas;

e Selecionar o tipo de processamento ‘Todos’ (que aparece por omissao);

e Selecionar o estado ‘Por Processar’ (que aparece por omissao);

e Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’;

% Ter em atencdo a data de trabalho para se poder processar eventos gerados antes dessa data (existem os casos especiais
dos eventos de férias e de indisponibilidades que se podem processar com data inicial igual ou inferior ao ultimo dia do
més seguinte)
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<0 Processamentos [ =] = |
Organizag8o: | Recursos = | = o
[ ] Colaboradares ~ Infeio: 01032014 @ Fm 31032014 B Tipa
- Raul Ratael Resende

- Canceigdo Cunha Calad =
- Dora Dielia Diantas
- llda Idalina Inacia () Por Aprovar (@ Por Processar () Pré-Processamento
“Renatafiamos Rato ||| ) procecsads - Moo Integradss ) Precessads - Interado
- Carlos Carloto Churo | =
pelle B B AEr.  Tm Recuro Everlo | Infcia Fm | Valor =
LoomelLoen Lowenga | | APt Subsidios O 001 - Reul Ffeel Reserde Subsi. 31032014 1.0Un
Lo Lufon Lop Aprov.. Processam.. 001001 - Raul Rafael Resende Horas.. 03032014 1ham
Eugéria Eurite Evange—| | AF10%  Piocessam... 001,001 - Rau Raoel Reserde Hows .. 13.03.2014 Oh 42m |= |
Eomaraita Lepermaabe | |Apme. Piocessem O 001 - Fau Ffoel Reserde Hows . 14032014 0h 59m
Fintain Froce Floreny | |Aprov... Processam.. OUT.0U1 - Rau Rafoel Resends Horss .. 21.03.2014 Oh 33m
B e o | |Aprov..  Processam... 01.001 -Rau Rafoel Resende Horas .. 24.03.2014 Oh 3m
e Ss Aprov.. Processam.. 001001 - Raul Rafael Resende Horas .. 26.03.2014 0h 39m
aneena e esim | |APTOV-.  Compensa.. ODT.DU1-Rau Rafoel Resends Férss  18.03.2014 05Diss
Lo Lowgio Laranj, | |AF10% Indisporibil.. 01,003 DoraDefa Darkas  Consul.. 18032014 18032014 8hm
atdenar Veafli Vassey, | |4 Subsidios O 003 DoraDefaDertes  Subsi. 03032014 1.0Un
S el o Aprov.. Subsidics  OU1.003-DoraDelaDartas  Subsi.. 04022014 1.0Un
 Bhia Grage Grangeio bprov... Subsidios 001003 DoraDefaDarles  Subsi.. 05032014 1.0Un..
Ferata o P | |Apro Subsidios O 003 DovaDeliaDertes  Subsi. DR 032014 1.0Un
st Vo ga | APV~ Subsidios  001.003-DoraDelaDanlss  Subsi.. 07.032014 1.0Un
" S iio Saniiogs Serers bprov... Subsidios  001.003-DoraDefaDarles  Subsi.. 1002014 1.0Un..
ione Tamé Tade Aprov.. Subsidios  001003-DoraDelaDantss  Subsi.. 11.032014 1.0Un
Dinge Durval Domingos | | A% Subsidios DI 003 Dova DelaDartes  Subsi. 12032014 1.0Un
Qi Gt B | [Aprov..  Subsidios 001003 - DoraDelaDanlas  Subsi.. 1302014 1.0Un..
o e'® | |fprov. Subsidins  O01.003- DoraDeliaDartes  Subsi. 14032014 1.0Un

) I ) - Total <~

| awslizs | [ Processamentos || [ Bemuneragtes |-] [ Relagkes de Eventos |- Consultar

Imagem 161 - Processamentos por processar.

19.1. Efetuar processamento®

¢ Duplo clique na linha do registo do colaborador para verificar mais detalhes
acerca do processamento ou selecionar a(s) linha(s) e carregar no botao
‘Consultar’;

e Clicar no botao ‘Pré-Processar’;

e Confirmar o pré-processamento.

<0 Consulta de Indisponibilidade [ =] % |
Colsbarader, |001.003 | | Dora Delia Dantas T YT m———
u
Tipe: Mativa: | Wsdicin no Trsbalho
a
Inigier 18032014 =] Perfods (3 Dia
Fire 18032014 5] Mk o
NE Dias 110 Tarde
P —— [ 5= ] ]: ]:
a
) Colsborsdor
@ Coordanaden = % % }
T
u

Tipo: [19 | Cansula Médica - Nivel de Detahe

Data Processamento: 19032014 |E Walor 4800 Minutos B U *

Aprovado NEolntegiar | | PréProcessar | | Sai [B]

Imagem 162 - Detalhe de processamento.
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% Pode-se fazer o processamento individual de um evento ou de varios eventos em simultineo
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Efetuar o pré-processamento®

Mudar o estado para ‘Pré-Processamento’;

Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’;

Duplo clique na linha do registo do colaborador para verificar mais detalhes
acerca do processamento ou selecionar a(s) linha(s) e carregar no botao
‘Consultar’;

Clicar no botao ‘Integrar’;

Confirmar a integracao do evento nos Recursos Humanos.

©C Processamento ‘il

Recurso:  001.003 DoraDelis Dantas

]

Data Yalor
18.03.2014 8h Om

[ =]

Integrar

"0“ Tem a certeza que deseja integrar este evento?

Tipo: | Faltas —

Cdadige: 19 Consulta Médica

Quantidade: 480 Minutos

Data: 18032014 =

MZo Integrar Anular Acumulado

Imagem 163 - Integracao de processamentos nos Recursos Humanos.

19.3.

Consultar os eventos processados

Mudar o estado para ‘Processado -> Nao Integrados’;

Atualizar os dados através do botdo ‘Atualizar’;

Duplo clique na linha do registo do colaborador para verificar mais detalhes
acerca do processamento ou selecionar a(s) linha(s) e carregar no botao
‘Consultar’;

Para anular a integracao nos Recursos Humanos clicar no botao ‘Anular
Integracao’;

Confirmar a anulacao da integracao do evento nos Recursos Humanos (botao

‘Sim’) ou cancelar a anulacao (botao ‘Nao’).
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@0 Processamento | = |
Recurso:  001.003 Diora Delia Dantas - Dala Valor
4 18032014 8h Om
4
Tipo: |Faltaz
Cadigo: 19 Consulta Médica
Datz: 18032014 (&
Guantidade: 480 Minutos
Integrar Mao Integrar [ Anular Integracio ][ Eechar

Imagem 164 - Consultar integracdo de processamentos nos Recursos Humanos.

20. Exportacao de processamentos (em formato ARTSOFT)

O botao

‘Processamentos’,

no ecra de processamentos da gestao de

assiduidades (menu ‘Assiduidade -> Processamentos’), permite aceder a uma opc¢ao

‘Exportar’.

o0 Processamentos

#+{¥] Colaboradares
[Tlindependentes

Inicic:  01-03-2014

(= Fim #0204 [E=]

Y

Tipo: | Tados

4

() Por Aprovar

() Proceszadn - N3o Integrados

() Por Processar @ Pré-Processamenta

(") Processado - Integrado

Processar
Mao Integrar

Nowvo Proc

amento Manual...

Anular processa

mento

Recurso

001.001 - Raul Rafael Resende

“alor -
1.0 Unidades ||

Evento Data
Subsidio de alim... 03.03.2014

m

Total 1.0 Unidades ~

[ Atualizar ]

Exportar

| - [Hela;ﬁas de Eventos -]

LConsultar

Imagem 165 - Opcao para exportar processamentos.

E aberto um ecra onde é indicado o nimero de recursos selecionados e onde é

possivel definir o intervalo de datas, o estado dos eventos (pré-processamento,
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processado - ndo integrados ou processado - integrados) a exportar e o ficheiro a gerar

(formato e localizacao).

o0 Exportagdo de Processamentos |_

<

BE Recurzoz Selecionados

Inicie: 01-02:2014  [&]
Fim: 28022014 |&)

- ]

Pré-Processamento
|| Processado - N30 Integrados

|| Processado - Integrados

<

Fomate: | Exportagio ARTSOFT -

Desting:  C:\AISOFTWARSOFT 201 40ARTSOFT2014_780%5CI

[ Exportar H Fechar ]

L 2

Imagem 166 - Exportacao de processamentos.
Para exportar os registos € necessario que na configuracao dos tipos de eventos,
no menu °‘Configuracoes -> Tabelas de tempos -> Acessos e Assiduidade ->

Assiduidade -> Tipos de eventos’, estes permitam exportacao para ficheiro.

o0 Eventos - Falta |7|

Codigo: |1 Falta Justificada Remunerada

Céadigo Externa: F1

Unidade: [M\nutas v] Pemitir Meios Dias

Comportamentos lGErareveﬂtos Arredondamentu]

[ Permitir Integracia G.A.Humanos [] Permnitir Pedidas de Indisp.

[ Processa o Acumulada dos varios Eventos []Impede Acessa & Empresa
[ Permite Compensacdo de lregularidades Permite exportagio para ficheiro

7] Descanso Compensatdrio "] Necessita Compensagdo

Gravar = LCancelar

Imagem 167 - Configuracdo de permissao de exportacao de eventos para ficheiro

T.:+35121 7107220
F.+3581 2171072 39
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Os ficheiros gerados sao o ‘GRHEVl.asc’ e o ‘GRHEVP.asc’ que poderao,
posteriormente, ser importados do lado da Gestao de Recursos Humanos do ARTSOFT,
para registo de eventos de processamento de remuneracées de empregados ou de

independentes.
21. Turno com gera¢ao automatica de eventos

Esta funcionalidade permite parametrizar um periodo de tempo fora do turno
que gera um evento especifico quando existe um minimo de tempo de presencas
dentro do mesmo, de modo a permitir, por exemplo, gerar automaticamente eventos
de trabalho suplementar com valorizacao diferente.

Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de tempos -> Acessos e
Assiduidades -> Geral -> Turnos’, opcao ‘Turnos de colaboradores’. Duplo clique no
turno pretendido e posicionar-se no separador ‘Processamentos’.

Duplo clique na primeira linha da grelha disponivel e indicar o intervalo de
tempo (fora dos periodos do turno) a que os colaboradores vao estar sujeitos a um
evento’ automatico (falta, trabalho suplementar, férias ou remuneracéo). Se a opcéao
da coluna ‘Usar presenca’ for ‘Sim’ deve indicar qual o tempo minimo para ser gerado
o evento, o tipo de arredondamento (nenhum, normal, por defeito ou por excesso), o

valor do arredondamento, se existir e se compensa irregularidades.

0 Tumo (== s ]
"
Cédign: B Designagio  Geral
Pericdos rTol. Atrasos rSubsid\o‘/Processamentos rBanco de Horas
a4
. " Usar Tempo Walor | Compenszar
Bt [0E Inicio | Fim Ewventa Mome e Walor Mg Arredond. Akl Irrequl.
i 1600 20:00 002001  Horas extra a 50% Sim 00:30 Nenhum M3o
Saida: 1300 2001 2200 002002 Horas estra a 75% Sim 0015 Henhum N30
a4
Entrada:  14:00
Saida: 1800
Imagem 168 - Geracdo automatica de eventos em turnos.
57 Utilizar a tecla ‘+’ para consultar os codigos disponiveis
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22. Integracdo com remuneragdes horarias dos Recursos Humanos

O ARTSOFT suporta a integracao dos registos de assiduidades em remuneracoes

do tipo unitaria e horaria, provenientes da gestao de recursos humanos.

Tabela de Remuneracdes o ‘

Geral l Di\rersos]

Cadige: 4
Descrigio; Subsidio de alimentacdo

Observagies:

Tipa: Cadastro:

Cateqaria; ensal

Quadro Peszoal ik
. Ewentual
Tipo Rend. IRS: | Caregamns o

Imagem 169 - Configuracdo de remuneragdes

Na configuracao de subsidios de turno (menu ‘Configuracoes -> Tabelas de

tempos -> Acessos e Assiduidades -> Geral -> Turnos’, opcao ‘Turnos de

colaboradores’) clicar duas vezes no turno pretendido e posicionar-se no separador

‘Subsidios’.

O grupo ‘Geracao de subsidios em periodos do turno’ permite indicar o periodo

do turno, o evento da remuneracao extra e se € usada a presenca fisica do colaborador

com definicao de um tempo minimo ou se é pré-definido um valor fixo.

@0 Tumo

Cédign: 2 Designagdo: OperagBes

Periodos Subsidios | Processamentos EancudeHUras]

Duragdo Totaldo Tumo:  12:00

Eventa Mome Tempa M fhimo
[ar o]
Inicio Fim Evento Nome ol alor ey
Presenga Minimao
2300 2400 00402 Subsidio noturmna Sim 00:15

Imagem 170 - Geragédo de subsidios em periodos do turno.
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Vejamos o exemplo de pagamento de horas noturnas em que os colaboradores

recebem uma percentagem adicional sobre o seu salario hora base. Um colaborador

trabalha das 20:00 as 8:00 do dia seguinte e recebe um subsidio de horario noturno®®
entre as 23:00 e as 24:00.

O registo de presencas é o que se pode verificar na imagem, tendo entrado

antes do horario e saido também depois, pelo que respeitou o horario do seu turno.

00 Presengas

(o= = |

Organizagio: I Recursos ot = )

Inicic:  22-03-2014 = Firm: 31-03-2014 |2 Colaborador Coordenadar

[Clom.om

[TJom.ooe

olaboradores -
- Raul Rafael Resende

001.002 -
[C001.003 -
[T 0o 004 -
[ 00005 -
- Carlos Carlata Churro| =
--[]00n.007 -

a4
Conceigio Cunha Cz

Diora Delia Dantas
llda Idalina Inacio
Renata Aamos Rato |

_ Par Regularizar ) Por Aprovar @ Regulares

8]  Estado
= Processado

Data
22-03-2014

Codigo Mome Recurso Entrada  Saida

0M.002 Conceigdo Cunha Calado

Bertilia Bom Braga 18:M:00 08:31:00

Imagem 171 - Presenca dentro do horario.

No processamento foi entdao gerado um subsidio de uma hora, porque entre as

23:00 e as 24:00 teve pelo menos um tempo minimo de presenca de 15 minutos, tal

como estava definido na configuracao.

o0 Processamentos

Organizagio: | Recursos A - =

[Flam nna

Imagem 172 -

=[] Colaboradares -
[ oo .o -
001.002 -
[]oor.003 -
[] 00004 -
[ 00005 -
[ oo .00 -
[] 00007 -
[ oo o0 -

Inicio:  22.03-2014 = Fim: 31-03-2014 = Tipo:lSubsfdios 'I

Fiaul R afael Resends

Conceigdo Cunha Calac ™

Dora Delia Dantas

llda ldalina Inacio ) Par Apravar @ Por Processar 1 Pré-Piocessamentn

Fienata Ramos Rato

= _ Processado - Nao Integrados _ ! Processado - Integrado

Carlos Carlota Churro
Bertilia Bom Braga

Manuel Matos
L

Walor -
Th Om

& Estado Tipo Fecurso Evento Inicio Fimn
Aprovado  Subsidios  001.002 - Conceigdo Cunha Calado  Subsidio noturno 22.03.2014

Processamento de subsidio.

23. Valor potencial por hora

Para o gestor de uma empresa é essencial que os custos sejam quantificados e

corretamente atribuidos a cada recurso. Para isso, & possivel associar um valor

potencial por hora aos colaboradores da empresa, utilizando uma férmula opcional

definida pelo utilizador com os valores do ‘Salario Médio’ e/ou do ‘Salario Real’ por

% De acordo com o artigo 210° da Lei n.° 59/2008 que aprova o Regime do Contrato de Trabalho em Funcées Publicas, o
trabalho noturno deve ser remunerado com um acréscimo de 25% relativamente a remuneracéo do trabalho equivalente
prestado durante o dia, salvo se previsto em instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho (IRCT)
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hora, de modo a saber o custo associado as suas faltas (irregularidades e
indisponibilidades).

No separador ‘Profissional’ da ficha de colaboradores ha um grupo ‘Diversos’
que permite indicar uma férmula® para calculo do valor potencial por hora de cada
colaborador, com base no salario hora médio (SHM) e no salario hora real (SHR),

podendo atribuir-se uma margem (no exemplo da imagem sao mais 30% do SHM) para o

alcul
Calculo.
@0 Ficha de Colaboradores (1) = (&)=
1 | L2l e e O B e
Cédgs: 00100001 Nome Completo: |Faul fictac| Feserde ‘
Geral Profissional | Acessos | Férias | Coordenagso | Andlise |
Horsrio: 1 Expedents nomal Folga *) DisNomal @ Dutros ‘
Datalnicio: 01-032012 [= Data Infeio: 01-03:2012 [
Méimo de uma Presenga fora do Horério: 0400
Data Fim: = Dats Fim: =] |
Velor Potencial por Hora: 15,00 [
Oeulkar Dados [Asessos) [] Dtuker Dados a]

=

0 Valor Potencial por Hora

@ Nao Aplicével

*) Por Marcagio 0c:00 .00 Valor  SHM*1.30

Resultade:  15.00

Organizagdo: |Local detrababho  ~

Cadign

Depantamento

Lisboa - Eseritdiio

Varigveis

Salirie Hora Média |

T

1.1 |Lishoa - Escrbdio

Salsrio Hora Real

Calendsrio

[

Govarld | [ Concaard) | [ aiudair@ |
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Imagem 173 - Valor potencial por hora.

24. Isencao de horario

Permite gerir as assiduidades dos colaboradores com isencao de horario, para
que esta gestao seja feita automaticamente, sem intervencao humana.

Aceder ao menu ‘Configuracgdes -> Tabelas de Tempos -> Isen¢ao de Horarios’
possibilita a configuracao do tipo de compensacao e o tratamento a dar quando ha

tempos negativos ou positivos.

e Escolher a organizacao e selecionar os itens pretendidos;

e Pressionar o botao ‘Atualizar’;

e Duplo clique no registo ou selecionar o(s) registo(s) e pressionar o botao
‘Alterar isencoes’;

e Selecionar a compensacao (sem compensacao, diaria, semanal ou mensal);

% Permite utilizar os operadores aritméticos comuns: ‘+’, “-¢, “*’, ‘/’ e as variaveis SHM e SHR acima identificadas
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¢ Definir o que fazer quando ha tempos negativos ou positivos (gerar eventos ou
ignorar, para ambas as situacoes);
e Se gerar eventos indicar o valor/tempo minimo e qual o evento a ser gerado;

e Guardar a configuracao premindo o botao ‘Gravar’.

No exemplo da imagem 179, a parametrizacao que foi efetuada da indicacéo a
aplicacao para que sempre que haja tempos por omissao ou por excesso, acima de 15
minutos, gere eventos de falta injustificada ao minuto ou horas extra a 50%,
respetivamente, para os colaboradores.

Posteriormente, nos processamentos, os registos de isencao de horario quando

aprovados gerarao automaticamente os eventos.

o0 Isengdo de Horario | &2 |
57l Colaboradores g Colaboradar Coordenadar
001.007 - Raul Rafael Res
-[¥] 001,002 - Concsigio Cunk Colaborador Compensagio Saldo Megativo Saldo Positiva -
..[¥] 001,003 - Dora Delis Dant, = E [1.001 - Raul Rafael R | Semanal Gerar eventos Gerar eventos
(7] 001.004 - lIda | dalina Inaci Durago Minima  Oh 15m Oh 15m =
-] 001,005 - Rrenata Ramos 8 Evento: 1.17 - Falta Injustificad...  2.01 - Horas extra a 500
[ 001 006 - Cadns Carloe CL El 1002 Conceicin Cu Semanal Gerar euentn Getar eventn -
001.007 -| oo Alterar IsengBes | &
- 001.002 -
-[7] 001,009 - .
- ||  Compersagde
-[001.011 -
S@ooorz | 7
0010713 - . -
00074 - Megativo Walor Minimo: 0015
001.015 - Evento Gerado:  001.017 Falta Injustificada [minuto]
- 001.016 -
gg} g; ; i Positivo Valor Minimo: 00,15
FEL A ndn Evento Gerado: 002001 Horas extra a 50%
] T
[ Gravar g ] l LCancelar €3
4

Imagem 174 - Isencao de horario.
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Nivel avancado

O que é

O objetivo geral deste nivel consiste em dotar os utilizadores do modulo de gestao
de assiduidades de conhecimentos que lhes permitam utilizar o mddulo de forma mais

direcionada as suas necessidades especificas.

Para que serve

O objetivo especifico deste nivel é que os técnicos possam compreender e
transmitir os conceitos mais evoluidos associados ao modulo e o consigam configurar de

forma mais adequada as necessidades especificas dos seus clientes.

Como esta estruturado

A estrutura deste nivel é em tudo idéntica a dos niveis anteriores, com uma
estrutura similar nos principais tépicos, atribuindo sempre uma seccao para conceitos,

outra para configuracoes e outra ainda para casos praticos.

Conceitos basicos

Banco de horas - E um sistema de flexibilizacdo do periodo normal de trabalho do

colaborador, de modo a permitir a compensacao de horas trabalhadas fora desse
periodo. Assim, o empregado trabalha algumas horas a mais e folga o periodo
correspondente.

Escalas - E a possibilidade da empresa aplicar turnos ininterruptos de trabalho, pois os
empregados, durante um determinado periodo, trabalham em constante alternancia.
Desta forma, os horarios dos colaboradores estao igualmente em rotatividade.

Analise de gestao - Visa organizar e analisar a informacao da empresa, ao nivel das

assiduidades, dotando o responsavel dos recursos humanos de informacao que lhe

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
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permita suportar as tomadas de decisdao, de forma a reduzir os niveis de incerteza

associados.

Configuracoes

1. Configuracao geral da empresa

1.1.

Automatizacbes

Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Definicoes da

Empresa’;

Aceder ao separador ‘Automatizacoes’;

Pressionar o botao ‘Alterar’;

Preencher as opcoes de acordo com o pretendido:

o Desligar aviso: se nao se quiser ser avisado da existéncia de eventos por
relacionar;

o Desligar geracao automatica: de presencas, de irregularidades, de

disponibilidades ou de remuneracdes;

o Codigos de servico: indicar se se pretende permitir cddigos de servico e

se a geracao automatica de registos de ponto em falta é efetuada

dentro dos periodos de codigos de servico e, nesse caso, qual a

tolerancia, em minutos, a aplicar aos limites dos periodos do turno.
Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’ e sair do ecra

através do botao ‘Sair’.
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Configuragdes =]

a

Geral Automatizagdes | Cores |

[T] Eventos por Relacionar

Presengas Disporibiidades

Inequisridades Fremuneragies

Gerago Automética de Rlegistos de Ponta em Falta:

Permitir Codigos de Servigo

Dentro dos Periodos de Cadigos de Serviga

Aplicar Tolerdncia aos Limites dos Perfiodos do Turna: 15 [minutos)

Gravar LCancelar

Imagem 175 - Configuracao geral da empresa - Automatizagées.

1.2. Cores

Esta opcao permite definir as cores dos diversos calendarios que o moédulo

disponibiliza, ao gosto do utilizador. Para tal, deve-se:

Aceder ao menu ‘Configuracées -> Tabelas de Tempos -> Definicoes da
Empresa’;

Aceder ao separador ‘Cores’;

Pressionar o botao ‘Alterar’;

Preencher as opcdes de acordo com as cores pretendidas para: feriados,
férias (dia completo ou meio dia), indisponibilidades (dia completo ou meio
dia), disponibilidades, trabalho suplementar, trocas de horario,
irregularidades, trabalho extra, horario e presencas;

Guardar a informacao inserida através do botao ‘Gravar’ e sair do ecra

através do botao ‘Sair’.

Canfiguragses

Geral | Autamatizagdes” Cares |
Homel Menbia
Feisor [ ™
o — | [~
Idsponbiiade: [ v | (v
Disperisicisdes: [——Jv.
|
Trocas deHorano: v
Inoguisasores: | v
TrabahoEsie " =
LU —
Freserse: | — v

Gavar Corcelar

Imagem 176 - Configuracao geral da empresa - Cores.
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2. Importar dados provenientes dos recursos humanos

Funcionalidade importante para o configurador da solucdao, uma vez que

possibilita a importacao de:

e Registos de colaboradores do modulo de Recursos Humanos para o modulo de
Gestao de Assiduidades, de forma a automatizar a criacao dos mesmos;

e Registos de independentes do modulo de Independentes para a solucao de
Gestao de Assiduidades, de modo a automatizar a criacao dos mesmos;

e Tipos de eventos de faltas, de férias, de trabalho suplementar, de
remuneracoes e de remuneracao de independentes dos modulos de Recursos
Humanos e de Independentes, para o médulo de Gestao de Assiduidades de

maneira a automatizar a criacao dos mesmos.

No registo de colaboradores internos ha a possibilidade de importar®® os registos
dos colaboradores e no registo de colaboradores externos podem-se importar os

registos dos independentes.

2 Ficha de Colaboradores (1)

i 4 b D NN A R

[Impu:rtar dos Recursos Humanos L
Cadigao: Mome Completo; |

Imagem 177 - Importar registos de colaboradores

No menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e Assiduidades ->

Assiduidade -> Tipos de Eventos’ podem-se importar os registos dos eventos

separadamente.
o0 Tabelas de Tempos
Geral
Acessos X700 2 EAE N AR
Assiduidade [Impcrtar dos Recursos Humanos [
pl::s de Eventos Tipo de Eventa: |Falta

Imagem 178 - Importar registos de eventos

0 podem-se importar intervalos de registos separando-os por “:’ ou por ‘;’ e ainda ignorar os colaboradores demitidos
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Neste mesmo grupo, € possivel importar todos os registos dos eventos em

simultaneo (faltas, férias, trabalho suplementar, remuneracdes e remuneracdo de

independentes).
o Tabelas de Tempos
Geral
i ipuxsElad s ebls
Assiduidads | Importar tudo dos Recursos Humanos [
pos de Evertos Tipo de E\-'eanalta

Imagem 179 - Importar registos de colaboradores e de eventos

No caso de ja existirem registos com o mesmo codigo, na gestdo de
assiduidades, surge uma mensagem, avisando que nao € possivel copiar o colaborador

ou o tipo de evento, porque existe um registo com o mesmo ID na Assiduidade.
3. Importacao genérica de registos de ponto em ficheiros ASCII

No menu ‘Assiduidade -> Registos de Ponto’, o botao ‘Importar dados’
permite selecionar a opcao ‘Do ficheiro’ que indica que os registos provém de ficheiros
cujo formato de importacao pode ser definido pelo responsavel dos recursos humanos
da empresa, de modo a possibilitar ter varios tipos/marcas de dispositivos na sua

empresa.

Ao pressionar essa opcao surge um ecra onde se indicam os seguintes dados:

Ficheiro de configuracdo: escolher uma das opcoes disponiveis ou pressionar o

botao ‘...” para selecionar um ficheiro previamente configurado;

Dispositivo: utilizar a tecla ‘+’ para consultar os dispositivos disponiveis;

’

Ficheiro a importar: pressionar o botdao ‘..’ para aceder a localizacdao do

ficheiro.

Os botdes por sua vez tém o seguinte comportamento:
Novo...: permite definir o ficheiro de configuracao (utilizar a linha de teste para
colocar uma linha do ficheiro a importar e assim visualizar-se, para cada
campo, qual o valor obtido), indicando o nUmero de caracteres por linha e o

dispositivo a utilizar:
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Inicio: nimero da coluna inicial do registo. A partir da segunda coluna

devera ser a soma do inicio e do tamanho do registo anterior;

Tamanho: nimero de colunas do registo;

Valor: selecionar de entre as varias opcoes (ano, més, dia, hora, minuto,

identificador, dispositivo, codigo de trabalho, segundos, codigo do recurso e

controlador) a que se pretende;

Resultado: valor devolvido pelo registo.

Editar.... o mesmo que o item anterior, mas para ficheiros ja existentes;

-

o0 Definigdo de Ficheire de Configuragio

[S5)

Dica: Uze o controlo 'Linha de Teste' para colocar uma linha do ficheiro a importar. 118 assim
vizualizar para cada campo qual o valor que & obhido.

Linha de Teste: Usar zelegan
Inicio Tamanho Walor Resultado
| 1 4 Ano

5 2 Més
7 2 Dia
9 2 Hora

1 2 Minuto

13 2 Segundozx

15 1 Dizpositivo

16 10 Cédign do Recurso

Carateres por linha: 25

Dispositive:

[

Imagem 180 - Edicao de ficheiro de importacao de registos de ponto.

’ Eravarlﬂ] ’ Cancelar ]

Ler registos: importa para a grelha os registos do ficheiro indicado em ‘Ficheiro

a importar’.
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j ImpRegPto.txt - Bloco de notas | o | = x |

Eicheiro Editar Formatar

2014040109000110001.
2014040113021010001.
2014040113460610001.
2014040118300510001.
2014040209034010001.
2014040213321310001.
2014040213400010001.
2014040218172110001.
2014040308504010001.
2014040312471410001.
2014040314154810001.
2014040318243210001.

Ver Ajuda

00001
00001
00001
00001
00002
00002
00002
00002
00003
000032
00003
00003

Imagem 181 - Exemplo de ficheiro contendo registos de ponto.

o0 Importagdo de Registos de Ponto

Digpositivo;

[ Mova,..

] [ Editar..

Ficheiro de configurag8o;  CAARTSOFTYWARTSOFT2014AARTSOFT 2014_800%ASCINC glmpR egPto. xml

Ficheiro a importar. - CAARTSOFTAARTSOFT 201 ARTSOFT 2074_800%ASCINmpR egPto. bt

L]

Cadigo Data Hora Dizpositivo Cad. Trabaho
1 007.00001 - Raul Rafael Resende 01.04.2014 09:00:M 0.1 - Reldgio de Ponto Manual
2 007.00001 - Raul Rafzel Resende 01.04.2014 130210 0.1 - Relagio de Ponto b anual
3 007.00001 - Raul Rafael Resende 01.04.2014 134606 0.1 - Reldgio de Ponta b anual
4 007.00007 - Raul Rafzel Resende 07.04.2074 183005 0.1 - Reldgio de Ponto Manual
3 (00700002 - Canceig&o Cunha Calada 02.04.2014 09:03:40 0.1 - Reldgio de Ponto Manual
B 001.00002 - Conceigdo Cunha Calado 02.04.2014 133213 0.1 - Relagio de Ponto b anual
T 0071.00002 - Conceigdo Cunha Calado 02.04.2014 13:40:00 0.1 - Reldgio de Ponta b anual
g 007.00002 - Conceigdo Cunha Calado 02.04.2014 181721 0.1 - Reldgio de Ponta b anual
] 007.00003 - Dora Delia Dantas 03.04.2074 08:50:40 0.1 - Reldgio de Ponto Manual
10 00700003 - Dora Delia Dantas 03.04.2014 124714 0.1 - Reldgio de Ponto Manual
" 007.00003 - Dora Delia Dantas 03042014 141548 0.1 - Relagio de Ponto b anual
12 007.00003 - Dara Delia Dantas 03.04.2014 18:24:32 0.1 - Reldgio de Ponta b anual
Imnportar ] [ LCancelar &)

Imagem 182 - Importacao de registos de ponto.

4. Regras e preferéncias

4.1.

Configuracdo

O sistema pode validar um conjunto de regras e preferéncias, por

colaborador, desde que esteja definido. As regras sao de cumprimento obrigatorio,

nao podendo ser contrariadas, enquanto as preferéncias sao sugestdes que podem

ser ignoradas. Para isso tem de se:

Aceder ao menu ‘Configuracées -> Tabelas de Tempos -> Regras e

Preferéncias’;

Escolher a organizacao e selecionar os itens pretendidos;
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e Selecionar o tipo de regra/preferéncia;

e Definir se € uma regra ou preferéncia, escolhendo a opcao adequada;

e Pressionar o botdao ‘Atualizar’ para visualizar todas as regras/preferéncias
disponiveis;

e Dar duplo clique na primeira linha disponivel ou pressionar o botao ‘Criar’

para aceder ao ecra ‘Criar regra’ e proceder de acordo com os pontos

seguintes.

o0 Regras e Preferéncias | =l % |
Organizagdo: | Recuisos - Tipa: | Todos - @ Aegra Preferéncia
=" | Colaboradores - Colaborador Tipo Descrigio -

/] 001.007 - Raul Rafael Rese 1.007 - Raul Rafael Resende Minimo de Desoanso entre .. 12:00 horas

- [ 001.002 - ConceigBo Cunh 1.007 - Raul Rafasl Resende Periodos ndo autorizados d...  Inicio: 2014-12-01, Fim: 20141231

~-[+] 001.003 - Dora Delia D anta 1.001 - Raul Fafacl Resende M inimo de Periodo de Férias 10 dias Oteis consecutivos porAnop...

-] 007.004 - 1lda Idalina InAci 1.001 - Raul Rafael Resende I aximo de Perfodo de Férias 10 dias dteis conseculivos por Més

[ 01005 - Renata Ramos R = 1.001 - Raul Rafael Resende Ocorméncia b &xima de Tumos 5 dias de Folga por Més
007.00E - Carlos Carloto Ch 1.001 - Raul Rafael Resende I inima de Periodo Marmal d... 20:00 horas por Semana [excluindo ..
(0071.007 - Bertilia Borm Brag 1.007 - Raul Rafael Resende Méaximo de Periodo Mormal d... 08:00 horas por Dia [excluindo Trab...
001.008 - Manuel b atos 1.002 - ConceigBo Cunha Calada M inima de Descansa entre 12:00 haras
(001.009 - Leonel Lopes Lo 1.002 - ConceizBo Cunha Calado  Periodos ndo autarizadoz d... Inicio: 2014-12-01, Fim: 2014-12-31 E
007.010 - Lara Luisa Lapa 1.002 - Conceigdo Cunha Calado  Minimo de Periodo de Férias 10 dias dteis consecutivos porAno p...
007.011 - Eugénia Eunice £ 1.002 - Conceigdo Cunha Calado M asimo de Periodo de Férias 10 dias Gteis consecutivos por Més
001.012 - Esmeralda Esper: 1.002 - Conceigdo Cunha Calado  Ocoréncia Maxima de Tumos 5 dias de Folga por Més
0071.013 - Florbela Fredericz 1.002 - ConceigBo Cunha Calado M inimo de Periodo Momal d... 20:00 horas por Semana [excluindo
007.014 - Armando Anselm: 1.002 - ConceigBo Cunha Calado M Aximo de Periodo Normal d... 08:00 horas por Dia (exciuindo Trab...
001.015 - Silvana Simao 5i 1.003 - Dara Delia Dantas Minimo de Desoanso entre .. 12:00 horas
001.016 - Yanessa Yania ¥ 1.003 - Dara Delia Dantas Periodos ndo sutarizados .. Inicio: 2014-12-071, Fime 20141231
001.017 - Laurinda Loureiro 1.003 - Dara Delia Dantas M inimo de Periodo de Férias 10 dias Oteis consecutivos porAnop...
001.018 - Waldemar Virgilio 1.003 - Dora Delia Dantas b aximo de Perfodo de Férias 10 dias dteis consecutivos por Més
007.019 - Silvina S alema 5: 1.003 - Dora Delia Dantas Ocorméncia b &xima de Tumos 5 dias de Folga por Més
007.020 - Glaria Graga Grar 1.003 - Dora Delia Dantas I inima de Periodo Marmal d... 20:00 horas por Semana [excluindo ..
001.021 - Renata Regina A 1.003 - Dora Delia Dantas Méaximo de Periodo Mormal d... 08:00 horas por Dia [excluindo Trab...
001.022 - Werdnica Yitdria 1.004 - llda ldalina Inécio Minimo de Descanso entre .. 12:00 horas
001.023 - Silvio Santiago 5 1.004 - llda Idalina Inacio Periodos ndo sutorizados d Inicio: 2014-12-01, Fim: 2014-12-31
001.024 - Tiaao Tomé Tom ™ 1.004 - llda Idalina Inécio I fnimo de Periodo de Férias 10 dias dteis conzecutivos por Ano p...

1 LLI} r 1.004 - llda Idalina Inacia Méximo dz Periodo de Fénias 10 dias dteis conseculivos por MEs -
Copiar  |» Escalas | | Lriar Aterar

Imagem 183 - Regras e preferéncias.

As regras e preferéncias possiveis de serem inseridas no sistema sao:

Minimo de descanso entre turnos: Define-se o valor (em dias) de um intervalo

de tempo em que o colaborador tem de descansar (nao trabalhar) entre turnos;
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@0 Criar Regra | = ‘

Tipo: [M inima de Descansa entre Tuinos - Organizagde: | Recursos -

@ Regra () Preferéncia = | Colsboradores -
- Riaul Rafzel Resende |
- Conceigdo Cunha Ce
- Dora Delia Dantas
-lida Idafina Indcio  |=
- Renata Ramos Rato
- Carlos Carloto Chura
[71001.007 - Bertilia Bom Braga |
-] 001.008 - Manuel Matos
-1 001.009 - Leonel Lopes Lowren
-[7]001.010 - Lara Luisa Lapa
-[7]001.011 - Eugénia Eunice Evat
[71001.012 - Esmeralda E speranc:
~[1001.013 - Florbela Frederica Flo
-] 001.014 - Armando Anselmo Ar
-[7]001.018 - Silvaha Sim3o Silva
[71001.016 - Yanessa Yania Yeris
-[1001.017 - Laurinda Loureiro Lar
[ 001.018 - Waldemar Yirgilio Yas
-[7]001.019 - Silvina Salema 54
-[] 0071.020 - Gléria Graga Grangei
[71001.021 - Renata Regina Raim ~
| ’

alor: | 12:00

[ Qravarﬂl [ ﬁairlﬂﬂ I

LS 4

Imagem 184 - Minimo de descanso entre turnos.

Periodos nao autorizados de férias: Define-se um periodo de tempo onde nao é

possivel efetuar pedidos de férias;

r ~
@0 Criar Regra |i|
y a
Tipo: | Periodos ndo autorizados de Fésiss - Drganizagic:
@ Fega () Preferéncia =[] Colaboradores -

- Riaul Rafael Resende |

- Conceiz8n Cunha Cs

- Dora Delia Dantag

-lida ldaling Indcio | =

- Renata Ramos Rato
[]001.006 - Carlos Carlata Churro

- [1001.007 - Bertilia Bom Braga

- [1001.008 - Manuel Matos

- [1001.009 - Leonel Lopes Louren

- [1001.010 - Lara Luisa Lapa

- [1001.011 - Eugénia Eunice Evar

-.[7]001.01 2 - Esmeralda E speranc:

..[7]001.01 3 - Flarbela Frederica Flc

-.[7]001.014 - fumanda Anhselma A

-[7]001.015 - Silvana Simdo Silva

-[]001.016 - Wanesza \ania Veris

-[7]001.017 - Laurinda Loureira Lar
[F1001.0182 - waldemar Yirgilio Vas
[]001.019 - Silvina Salema 54
[]001.020 - Glénia Graga Grangei

- [1001.021 - Renata Regina Raim «

q [~ n ] b

Inicie: 01122014 (=] Fim (31122014 (B

[ Grava g ] [ §ai|||ﬂ ]

L ¥

Imagem 185 - Periodos nao autorizados de férias.
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Minimo de periodo de férias: Define-se um valor minimo de dias consecutivos ou

com interrupcoes para serem usufruidos, ao longo de um certo periodo de
tempo (dia, semana, més ou ano), associado a um determinado dia da semana

ou a todos, para todos os pedidos de férias ou apenas para uma ocorréncia;

o0 Criar Regra ‘_23 |
] u
Tipo, [M inimo de Periodo de Férias - Drganizagan:
@ Regra (") Preferéncia (=" | Colaboradores -
-[#] 001,001 - Raul Rafael Resends
WYalar: 10 001.002 - Conceigdo Cunha Cef

001.003 - Dora Defia Dantas

Perindo: - [7]001.004 - Ilds |dafna Indcio |

-[¥]001.005 - Aenata Flamos Fato

Dia ga Semana: ~[] 00100 - Carlos Carloto Churro
X = - D 001.007 - Bertilia Bom Braga
Apl : -
plicar regra [A apEnas uma oconéncia l 7] 001.008 - Manuel Matos
Yalor correspondente a dias Utels consecutivas [ 001,003 - Leonel Lopes Lauren

-] 001,010 - Lara Luiza Lapa
[7001.011 - Eugénia Eunice Evat
[]001.012 - Esmeralda Esperanc:

~[1001.013 - Florbela Frederica Flc

~[1001.014 - Amando Anselmo Ar

-1 001. M5 - Sikvana Sim3o Siva

[ 001. M6 - Vanessa ¥ ania Veris

-] 001. M7 - Laurinda Loureira Lar

[ 001018 - Waldemar Virgllio Yas

-] 001,019 - Sikvina Salema 53

-] 001.020 - Gléria Graga Grangei
[]001.021 - Renata Regina Raim ~

] T r

[ gravarH] [ gairm_u ]

Imagem 186 - Minimo de periodo de férias.

Maximo de periodo de férias: Define-se um valor maximo de dias consecutivos

ou com interrupcdes para serem usufruidos, ao longo de um certo periodo de
tempo (dia, semana, més ou ano), associado a um determinado dia da semana

ou a todos, para todos os pedidos de férias ou apenas para uma ocorréncia;

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+351 217107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-codigoqualidade-0113.1



ARTSOFT

BUSINESS SOFTWARE Manual de Utilizador ARTSOFT | Gestao de Assiduidade

o0 Criar Regra | & |
4 4
Tipe, [Méximo de Periodo de Férias - Organizagdo
@ Regra (") Preferéncia 27| Colaboradores -
[V]007.007 - Riaul Rafael Resende
Valor: 10 [V]001.002 - Conceign Cunha Ce

--[/]001.003 - Dora Delia Dartas

Periodo: - [7]007.004 - ida Idaling Indeio  |E
. i (] 001.005 - Renata Famos Fiato
Dia ga Semana: -] 0071006 - Carlos Carloto Chura

. n -.[|0071.007 - Bertilia Bom Braga |
Apl s -
plicar regra: [ todas as ocoméncias ] D 001 005 - Manuel Matos
[]Valor comespondente a dias Gteis consecutivos --[]001.009 - Leorel Lopes Louren

-[7]0071.010 - Lata Luiza Lapa
..[7]0071.011 - Eugénia Eurice Evar
.[7]0071.012 - Esmeralda E speranc:
--[7]0071.013 - Florbela Frederica Flc
-] 0071.014 - Aurando Ahselma Ar
-] 0071.015 - Sivana Sim&a Sikea
[71001.0716 - Yanessa Vania Veris
[]001.017 - Lawinda Loursira Lar
[]001.018 - Valdemar Yirgilio ¥ as
[7]001.019 - Silvina Salema 54
--[1001.020 - Gléria Graca Grangei
--[710071.021 - Renata Regina Raim «

< | n L

[ gravarlﬂ] [ §air||ﬂ ]

\ v

Imagem 187 - Maximo de periodo de férias

e Qcorréncia minima de turnos: Define-se um valor minimo (em dias) de um

determinado turno (pode-se utilizar a tecla ‘+’ para consultar os turnos
disponiveis) que tem de ser cumprido, ao longo de um certo periodo de
tempo (dia, semana, més ou ano), associado a um determinado dia da

semana ou a todos;

o0 Criar Regra | = ‘
a 4
Tipa: [Elcunéncla Minima de Tumos - Organizagao
@ Rega () Preferéncia =[] Colaboradares -
. 7.001 - Faul Rafael Resende
Tumno: 0 Folga 1.002 - Conceigdn Cunha Cél
1.003 - Dora Delia Dantas
Valor 2 1.004 - Iidadalina Indcia | =

. -[#]001.005 - Renata Ramos Fata
Perfodo: [] 0071006 - Carlos Carlota Chura!
B e S -[7]001.007 - Bertilia Bom Braga |
-7 001.008 - Maruel Matos
[T]007.009 - Leanel Lopes Louren
-[T]001.010 - Lara Luisa Lapa
-[7]007.011 - Eugénia Eunice Evar
[T]0071.012 - € smeralda E sperang:
-[7]0071.013 - Florbela Frederica Flo
-[7]007.014 - &rmando Anselmo Ar
-] 0071.015 - Gibeana Simdo Siva
-[C]0071.016 - Vanessa Vania Veris
-[7]0071.017 - Laurinda Loureiro Lar
-] 001.018 - Valdemar Virgilin Vas
[T1001.019 - Gilvina Galema G4
-[7]0071.020 - Gléria Graga Grangsi
-[]001.021 - Renata Regina Raim ~
] 3

Imagem 188 - Ocorréncia minima de turnos.
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e Ocorréncia maxima de turnos: Define-se um valor maximo (em dias) de um

determinado turno (pode-se utilizar a tecla ‘+’ para consultar os turnos

disponiveis) que tem de ser cumprido, ao longo de um certo periodo de

tempo (dia, semana, més ou ano), associado a um determinado dia da

semana ou a todos;

r
o0 Criar Regra

=)

4

Tipo: [Dcunén:ia taxima de Tumos 'I

() Preferéncia

Folga

Organizagdo: | Recursos A

=[] Colaboradores -

-[¥] 001,00

[0t

[ 00,021
<« [ I

- Raul Ratael Resende

001,002 -
-[9]001.003 -

001,004 -
~[# 00005 -

[~ 001 006 -
-] 00,007 -
-] nm oog -
-] 00,009 -
SCl0m.oo-
- Eugénia Eunice Evar
SClommaz-

[0 013
[T .o14 -

[]oo 015 -
-] 001,016 -
[Com m7 -
-] 001,018 -
[T om ma-
-[C] 00,020 -

- Renata Regina Raim -

Conceigfo Cunha Ce
Dora Delia Dantas
lidaldalina Indcia | =
Renata Ramos Rato
Carlos Carlota Chura
Bertilia Bom Braga
M anuel Matos

Leonel Lopes Louren
Lars Luiza Lapa

Esmeralda Esperang:
Florbela Frederica Flc
Armando Anselmo Ar
Silvana Siméo Sikva
Wanessa Vania Veris
Laurinda Loureira Lar
W aldemar Virgilio Vas
Silvina Salema 54
Glaria Graga Grangei

*

Imagem 189 - Ocorréncia maxima de turnos

¢ Minimo de periodo normal de trabalho: Define-se um valor minimo (em dias)

de periodo normal de trabalho que tem de ser cumprido ao longo de um

certo periodo de tempo (dia, semana, més ou ano) podendo-se incluir

trabalho suplementar nessa contagem;
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o0 Criar Regra [ =]

Tipo: [M inima de Periodo Normal de Trabalho - Organizagao:

@ Regra () Preferéncia =[] Colaboradores .

- Raul Rafael Resende

- Conceigdo Cunha Ce

- Dora Defia Dantas

-lida ldalina Indcio | =

[ Incluir Trabalho Suplementar na contagem de PMT gg} gg: E::;;?E;;T;E:j:;

~-[C]001.007 - Bertilia Bom Braga
[T]001.008 - Manue! Matos

-[]001.009 - Leonel Lopes Lowren

~[C]001.010 - Lara Lufsa Lapa
[T1001.011 - Eugénia Eunice Evar

- []001.012 - Esmeralda Esperang:

-[]001.013 - Florbela Frederica Fic
[T1001.014 - umnando Arselma &r

- []001.015 - Silvana Simdo Silva

- []001.016 - Wanessa Vania Verls
[T1001.017 - Laurinda Loureinn Lar

-] 001.018 - Yaldemar Vigilio Yas

-[C]001.013 - Silvina Salema S&
[C1001.020 - Gléria Graga Grangei

-[7]001.021 - Renata Regina Raim —

T 2

. d

Valor: 20000

Periodo: | Semana N

Imagem 190 - Minimo de periodo normal de trabalho.

e Maximo de periodo normal de trabalho: Define-se um valor maximo (em

dias) de periodo normal de trabalho que tem de ser cumprido, ao longo de
um certo periodo de tempo (dia, semana, més ou ano), podendo-se incluir

trabalho suplementar nessa contagem.

<0 Criar Regra |i‘
a a
Tipe: [Mésimo de Peiiodo Nomal de Trabaha - Orgarizagio:
@ Regra () Preferéneia =[] Colaboradares -

- [+]001.001 - Raul R afzel Resends

- Conceigdo Cunha Ce

- Dora Defia Dantas

-lida Idalina Indcia |

[¥]001.005 - Renata Famos Rata

[ 001.006 - Carlos Carlata Chura

--[7]0.007 - Bertilia Bom Braga ||
[T]001.008 - Manuel Matos

-[]001.003 - Leonel Lopes Louen

~[C]001.010 - Lara Luisa Lapa

~[] 001011 - Eugénia E unice Evar
[1001.01 2 - Esmeralda E sperang:

-[]001.013 - Florbela Frederica Fic

=[] 001.074 - Armanda Anselma Ar
[C1001.015 - Silvana Simdo Sikva
[C1001.006 - Yanessa Yania Yeris

-[]1001.M7 - Lawinda Loureiro Lar

- []001.018 - Waldemar Yirgilio Vas
[T1001.018 - Silvina Salema 53

-] 001.020 - Gléria Graca Grangsi

--[7]001.021 - Renata Regina Raim -

Walor 08:00

[ Inclir Trabalha Suplementar na contagem de PNT

4| [ 2
\ A

Imagem 191 - Maximo de periodo normal de trabalho
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Em todos os tipos anteriormente criados tem de se pressionar o botao
‘Gravar’ para guardar a regra/preferéncia definida e pressionar o botao ‘Sair’ para

regressar ao ecra de consulta.
4.2. Validacdo de regras

As regras inseridas no sistema serao validadas. Se as regras forem violadas o
sistema nao permite continuar a operacao em curso. As regras possiveis de serem

inseridas no sistema serao validadas em:

e Minimo de descanso entre turnos: Escalas, trocas de horario, recurso

(quando se altera o seu horario), tratamento de feriados de colaboradores;

o0 Turnos em Feriados

9
(@ Colaborador

() Dispositivo

Feriado:  04-03-2014 Carnaval

--[]001.001

[T]om.om

[0 021

1 [ 1

[ 00005 -
-] 001,006 -
-] 001,007 -
-] 001.008 -
-] 001,009 -
-[]om.ono -
- Eugénia Eunice Evar
-[C]om.onz2 -
{00013 -
-] 001014 -
-] 00015 -

[T]om.oe -
-] 00017 -
-] 00,018 -
{00019 -
-] 001020 -
- Renata Regina Raim
[T]om o2z -

-] 001,023 -
L[N0 94 - Tia,

=7 Colaboradares
- Raul Riafael Resends
{00002 -
-] 001,003 -
-] 001,004 -

Conceigao Cunha Cz
Dora Delia Dantas
llda Idalina Indcio

-

Renata Ramos Rato |~

Carlos Carloto Churra
Bertilia Bom Braga
bt anuel Matos
Leonel Lopes Louren
Lara Luiza Lapa

Esmeralda Esperang:
Florbela Frederica Flc
Armando Angelmo A
Silvana Sim&o Silva
Vanessa Vania Veris
Laurinda Loursiro Lar
Yalderar Virgilio Vas
Silvina Salema 54
Gléria Graga Grangei

WVerdnica Yitdria Vent

Silvio Santiaga Seret

Tiaan Tomé Tomie

3

Colaborador
001.001 - Raul Rafael Resende

Comportamento Céd. T...
Dia Nomnal E Geral

Aviso | = |

e Y
[t |
oy

Violagdo da Regra 'Minimo de Periodo de Férias',

Norne Turno

Comportamenta: | Dia Normal ‘I

Turho

Gravar [ Lancelar

Imagem 192 - Validacdo do tempo minimo de descanso entre turnos.
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e Periodos nao autorizados de férias: Escalas, férias;

00 Marcagdo de Férias ‘ =l PS |
Colaborador. 001,002 Conceigio Cunha Calado = - = = =
¥
Atibuidos: | 220 A Requigitar | 2.0 Compenzagdo. |60
00:00
Par Marcar: | 16.0 Marcados: | 6.0 Pendentes: |00
02:00
04:00
¥
- o 06:00
Inicio: 23122014 =] Perfodo: @) Dia
Fim:  31-12-2014
= Tardz o
- Erro ao inserir o registo | % |
@ Colabora) —
40 Nao foi possivel inserir o registo.
Cooderd | WP Vielagdo da Regra 'Periodos nde autorizados de Férias'.

e

|4\ n

Mivel de Detalhe:

Y

+

[l

Sair [#] ]

L

Imagem 193 - Validacao de periodos ndao autorizados de férias.

e Minimo de periodo de férias: Escalas, férias, trocas de horario, recurso

(quando se altera o seu horario), tratamento de feriados de colaboradores;

o0 Marcagdo de Férias

(== = |

Colaborador: - 007,003 Dora Delia Dantas

Atribuidos: | Z20 A Requisitar: (4.0

ParMarcar. | 22.0 Marcados: | 0.0

Compensagdo: (0.0

14

00:00
Pendentes: | 0.0

02:00

Inieis: 11-08-2014 =

Periodo

04:00

@ Dia

— Manha
Fim: 14082014 |2
- 10:00
" Erro ao inserir o registo |i|
2 (e e Nao foi possivel inserir o registo.
Cemideradn vy Vielagde da Regra 'Minimo de Periodo de Férias',
o

4| 1] |

Nivel de Detalhe:

-

+

[ G ]

Sair [#] ]

Imagem 194 - Validacdo de tempo minimo de periodo de férias
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e Maximo de periodo de férias: Escalas, férias, trocas de horario, recurso

(quando se altera o seu horario), tratamento de feriados de colaboradores;

== ]

o0 Marcagdo de Férias

Colaborador: 001.005 Fenata Ramos Rata

Atribuidos | 220 A Requisitar: | 18.0 Compensagio: | 0.0
00:00
PorMarcar | 7.0 Marcados: | 15.0 Pendentes: |00
02:00
04:00

. 06:00
Perioda: @) Dia

Inisic: 01072014 |=)
Fim  21-07-2014  |=)] o =
i 07 = 1 1 1
= Tarde 10:00

i Erro ac inserir o registo ‘ B ‘ — f— [—

@) Colabarador| | ==
Coordenad @

I

.

Mo foi possivel inserir o registo.
Foi atingido o Maximo de Férias permitido ac Recurso.

I

| | | S | S
]

Nivel de Detalhe:

0 .
[ Gravar H_] [

Sain [l ]

Imagem 195 - Validacdo de tempo maximo de periodo de férias.

e Ocorréncia minima de turnos: Escalas, trocas de horario, recurso (quando se

altera o seu horario), tratamento de feriados de colaboradores;

-

22 Ficha de Colaboradores (1)

I I f;|--~|3>,}|'-~|t.} ;..s-lHlE':-:-
Cadigo: 001.00006 Mame Completo; | Carlos Carlato Churro
Geral Profissional |Acessos| Fériasl Coordenagﬁol Ana’lisel
-
Horario: 2 Hazpital
1 Avise | 2 |
]
Data Inicio: Violagdo da Regra 'Ocorréncia Minima de Turnos'.
Drata Fim:
Deular D
= |:L -~

Imagem 196 - Validacdo de ocorréncia minima de turnos.
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e Ocorréncia maxima de turnos: Escalas, trocas de horario, recurso (quando se

altera o seu horario), tratamento de feriados de colaboradores;

% Ficha de Colaboradores (1)

E 5 + % M| e | oo
E 2 o
H s | S /J| 5| ffl_/"" 2 .'l | |'->'

Cédigo: 00100004 Mome Carmpleto: | [lda [daling Indcio

Geral Profissional lAcessos] Férias] Coordenagﬁol Ana’lise]

=)

Horrio: 2 Hoszpital
Aviso |i|
=)
D ata Infcio: Yiclagdo da Regra 'Ocorréncia Maxima de Turnos',
Drata Fin:
Ocultar O

o
h

Imagem 197 - Validacdo de ocorréncia maxima de turnos.

e Minimo de periodo normal de trabalho: Escalas, trocas de horario, recurso

(quando se altera o seu horario), tratamento de feriados de colaboradores,

trabalho suplementar;

B

,
o0 Configuragio da Troca de Horaria

B El
Infcio:  01-042014 [ @ Troca Simples de Harério

Fim 31122014 =) (2 Troca de Hordro com outro Colaborador

a u
Codige:  00.006 Carlos Carloto Chuno Codigo:
Hordria: |1 Expediente nomal Horério: 3 Oficina
Hoie | Aviso =]

1, _ L -

'0‘ Recurso Substituido: Vielagéo da Regra 'Minimo de Periodo Normal de Trabalho'. Tl

™ A

Mivel de Detalhe: Nivel de Detalhe:
. -0 ; . - ;

Trocar Lancelar

Imagem 198 - Validacdo de tempo minimo de periodo normal de trabalho.
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e Maximo de periodo normal de trabalho: Escalas, trocas de horario, recurso

(quando se altera o seu horario), tratamento de feriados de colaboradores,

trabalho suplementar.

0 Configuragdo da Troca de Horario

S
Inicio:  01-04-2014 (=]
Fim: 31122014 [

@ Traca Simples d Hardrio

() Traca de Horaria com outra Colaboradar

Codigo:  001.008 Carlos Carloto Churro

Horario: |1 Expediente nomal

Codigo

Hordrio: 2 Hospital

[ = ]

Hoie | Aviso
1 2

Recurso Substituido: Violagao da Regra 'Maximo de Periodo Normal de Trabalho'.

m

-

Dias, Nivel de Detalhe:

D . -0

Nivel de Detahe:

. -0 .

Trocar Caneelar

Imagem 199 - Validacdo de tempo maximo de periodo normal de trabalho.

4.3. Validacdo de preferéncias

As preferéncias possiveis de serem inseridas no sistema serao verificadas,

somente, nas escalas. Ao contrario das regras, podem-se inserir dados cujas

preferéncias nao sao verificadas.

o0 Escalas

Organizagio: Inicie: 01082014 B Fim 30042014 [
o0 Cumprimento de Regras e Preferéncias [= JpelsiTis ﬂ
H3 14 15 16 17
Descigo DataInicio Dats Fim Condigio a E 6 B B
£l Preferénia - Maimo de Periodo Noimal de Trsbalho 55 - 2 -
S 00100001 - Fraul Fafael Fiesende 14.04.2014 20.04.2014 66 B 6
£ Preferénoia - Maimo de Periodo Noimal de Trabalho & 6 & Bl
L. 00100001 - aul Fafasl Flesende 21.04.2014 27.04.204 4444
1 Preferéncia - Méimo de Periodo Normal de Trabalho L
.. 001.00002 - Conesip3o Cunha Calado 07.04.2014 13.04.2014 [
£l Preferéncia - Maima de Perioda Noimal de Trabalho
S 001.00002 - Conceigo Cunha Calado 14.04.2014 20.04.2014
£ Preferénoia - Masimo de Periodo Noimal de Trabalho ’
S 00100002 - Conceigdo Cunha Calade 21.04.2014 27.04.2014
£l Preferéncia - Mésimo de Periodo Normal de Trabalho
L. 001.00003 - Dora Delia Dantas 07.04.2014 13.04.2014 I e |
£l Preferéncia - Masima de Periodo Naimal de Trabalha i L .
i 001 00003 - Ninea Nelia Nant: 1404 2014 004 2114
Fechal PHT) B
Flegras. 6133 60 2 Opeaglies 2000 3 0B.00; £
3 Marcagies 0500 3s 13.00;
4 Oficia 08:00 &5 12:30; 1... L4
5 Consulas 0800 3 20.00;
E Geral 0300 A 13001 11:00 As 1115 M Ax 15ml- 160 =

[ Legends | [ colengario | [ awewd] [ saibl

Imagem 200 - Validacao de preferéncias.
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5. Escalas

Cada recurso tem horarios atribuidos que podem ser alterados por efeito de
escalas. Existe a possibilidade de as planear para um conjunto de colaboradores e

verificar quais as regras e preferéncias que nao sao cumpridas durante esse processo.

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Escalas’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens pretendidos;

e Selecionar o intervalo de datas a aplicar as escalas;

e Pressionar o botdao ‘Atualizar’ para que as alteracdes fiquem visiveis na grelha,
indicando os turnos diarios de cada colaborador, e na parte inferior do ecra
ficam detalhados os periodos dos turnos;

’

e Indicar o turno a atribuir aos dias selecionados. Utilizar a tecla ‘+’ para

consultar os turnos disponiveis.

5.1. Botbes
Os botdes existentes permitem:

e Verificar: no grupo ‘Cumprimento’ verificar-se o nimero de iteracoes e a
percentagem de cumprimento das regras e preferéncias. Para se obter
informacao mais detalhada pressionar o botao ‘Verificar’, surge um ecra
com a descricao, o intervalo de datas e a condicao aplicada;

e Atualizar: atualiza os dados visiveis no ecra;

e Acdes: tem 3 opdes associadas:

o Imprimir: permite imprimir as escalas com turnos em folhas separadas
(TMMapaHorTrabMes_TurnosFolhaSeparada.lst) ou com todos os turnos
na mesma folha (TMMapaHorTrabMes_TurnosMesmaFolha.lst);

o Exportar escala: permite gerar um ficheiro em formato XML;

o Importar escala: sé disponivel quando se esta no modo de alteracdo da

escala (depois de pressionar o botao ‘Alterar’), permite importar um
ficheiro em formato XML.

e Geracao automatica: consultar ponto seguinte (topico 4.2 do Nivel Avancado

deste Manual);

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
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e Legenda:
visualizacdo de férias, trocas de

suplementar;

e Calendario: mostra as escalas em

Nivel Médio deste documento).

ambiente

mostra a legenda do calendario,

podendo-se configurar a

horario, indisponibilidades e trabalho

calendario (ver topico 13 do

<0 Escalas [o][E] = ]
[t Inici. 01032014 [ Fim 31032014 [
=[] Colaboradares - Colaboradior s|Tjafa[s[s[p[s|T]ajals[s[p]s[T]alals][s]p]s][T[ala[s[s[D[s[T[alals][s]p]s
71001.001 - Raul Rafae Aesends Marga 2014
1001.002 - Conceigia Cunha Calado 12 315 6 7 8 9 10111213 14 15 16 17 181920 21 22 23 24 2526 27 23 23 30 31
100,003 - Dora Defia Dantas 001 - Reul Fefel Flesends - - 66666 --66666--66666--66E6FH6- -6
1001.004 - da ldaling Inoio - 2. .5.2.55.2.55.2.5§%5 - 55 .2 .55 .
100,005 - Flenata Ramos Ralo - 66666 - -66666--cMH6E6 6 6 66 6 - 6
1001.006 - - - 66666 - -66666--66E6GE 6 - 6
001,007 - 3 - 4 - 4 443 - 444443 - 4Es 43 - 4
] 001.008 - - -6 -666 - -66G6BI6 - - 666§ 6 - 6
] 001,009 - Leonel Lapes Lowenga 007 - Bertilia Bom Braga 3 - 4 4 4 443 - 4 44443 - 4444 43 - 4
1001010 - Lara Luisa Lapa 008 - Manuel Matos - 6 - 666 - -66666 - -5866% 5 - 6
001.011 - Eugénia Eunics Evanaslista 003 - Leanel Lopes Lourengn 3 E 6 B - - B B BB B - Bl A
001.012 - Esmeralda E speranga Estetaria 010 - LaraLuisaLapa Ml 616/6- - 166/6(6(61-1-166/6 6 - 6
001,013 - Forbela Frederica Floréncio « [ ’
001.014 - ter0
001.015 -
001.018 - Tuma 3 Marcagdes Atribuir
o0 i
oo .
Cadign Descrigh Perfodas P Legenda do calendario [=]
0 Folga
[r—— 1 Assisténcias 0300 35 13:00: 1400 55 18:00; 5 Vit
Regrs: 100.00(0] 2 Operagtes 2000 8 08:00: I reiee Vistuel
Preferéncias: 10000 (0] 3 Marcages D0ETR0L ) [ Trocas de Hordiio ] visivel
4 Oficina 0800 35 12:30:13:30 &5 16:00; 1900 3 23:30; [l iciperiiicad T
Verificar 5 Consultas 08:00 35 20:00; indisponibiicace ELE
6 Geral 09.00 3+ 13.00; 1400 3¢ 16.00; [0 Trsbalho Suplementer  [7]Vistvel (|15 M&x 15w ~
B fosges ) | Gersgio suomalics T T T g T e | | sk

Imagem 201 - Escalas

5.2. Geracdo automatica de escalas

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Colaboradores -> Escalas’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens pretendidos;

e Selecionar o intervalo de datas a aplicar as escalas;

e Pressionar o botdo ‘Atualizar’ para que as alteracdes fiquem visiveis na

grelha, indicando os turnos diarios de cada colaborador, e na parte inferior

do ecra ficam detalhados os periodos dos turnos;

e Pressionar o botao ‘Alterar’;

e Pressionar o botao ‘Geracdo Automatica -> Geracdo Automatica’ para

permitir gerar escalas automaticamente para os colaboradores selecionados;

e No ecra ‘Geracao Automatica de Escalas’:

O

O

Definir o intervalo de datas para geracao de escalas;

Consultar as regras e preferéncias (através do botao ‘Consulta’);

Indicar o nUmero de escalas a apresentar;

Indicar os turnos possiveis para a geracao.
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A medida que sdo geradas varias escalas, o sistema apresentara, somente,

as melhores, tendo como critério de avaliacdo o cumprimento das regras e

preferéncias previamente configuradas.

b

o0 Geragdo Automatica de Escalas L J

10 recursos selecionados

Regras e Preferéncias; Consulta

Mimero de Ezcalas a Apresentar: 3

Inicic:  01-03-2014 | =

Fim: 08032014 |2

Turnos poszivels para Geragdo;

B = S R L R i e |

Turno Descricdn

Folga
Azsisténcias
Operagies
M arcactes
Oficina

Gerar l l Cancelar <)

Imagem 202 - Geracao automatica de escalas

Nesta janela também é possivel alterar os parametros mais avancados,

utilizados por omissao no algoritmo de geracao, nomeadamente:

NUmero de pontos de recombinacao (entre 0 e 9);

Probabilidade de recombinacao (entre 0 e 100);

Tamanho da mutacao (entre 0 e 9);

Probabilidade de mutacao (entre 0 e 100);

NUmero de cromossomas:

o Usados na geracao (entre 0 e 999);

o Substituidos a cada iteracao (entre 0 e 50).

Utilizar escalas definidas como prototipo;

Repor os valores por omissao, pressionando o botao ‘Valores por Omissao’;
Guardar as alteracoes no botao ‘Gravar’ ou abandona-las no botdo

‘Cancelar’.
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o0 Geraglo Automatica de Escalas - Avangado | 2 |
Mirmero de Pontos de Recornbinaglo: 2 Probabilidade de Recombinagio: a0
Tamanhao Mutagio: 2 Probabilidade de Mutagio: 3
= |
Uzados na Geragao: 100
Substituidos a cada lteragdo: 8
|tilizar Egcalas Definidaz como Pratatipo ]
Yalores Por Omiszdo [ Gravar H ] ’ LCancelar €} l

A

Imagem 203 - Geracao automatica de escalas - avancado.

Durante a geracao de escalas pode-se consultar o nimero de iteracdes do

algoritmo, escolher uma das varias escalas geradas definidas no ‘NUmero de Escalas

a Apresentar’ e a respetiva percentagem de cumprimento de regras e preferéncias.

E igualmente possivel visualizar a escala original que esta na base de dados (‘Escala

Manual’) e ‘Parar’ ou ‘Pausar’ / ‘Continuar’ a geracao automatica.

,

Organizago: Inicia: 01032014 (=] Fim: 31032014 (&
=[] Colaboradares - Colaborador 5(7(Q[(Q[(5|(5|(D|[s|(T|(Q|(Q[S|[S|D|5|T
- [¥]001.001 - Raul Rafael Res
- Conceigdo Cunk 1|2 |35 |6|7|8
- Dora Delia Dart| = 001 - Raul Rafael Rezende 324 41 - 11
- llda |dalina Inéci 002 - Conceigdo Cunha Calado 4 4 4 3 4 3 - 2
- Renata Ramos F— 003 - Daora Delia Dantas 4 4 3 4 4 2 - 4
- Carloz Carlota CI 004 - llda |daling Indcio 304 4 4 2 3 4 4
- Bertilia Bom Bra 005 - Renata Ramos Rato 4 3 41 41 41
- Manuel Matos 006 - Carlos Carlata Churra 4 4 4 2 4 4 1 4
- Leanel Lopes Le 007 - Bertilia Bom Braga 4 4 4 1 - 2 - 4
- Lara Luiza Laps 008 - Manuel Matos 4 4 2 - 1 4 41
- Eugénia Eunice 009 - Leonel Lopes Lourengo -4 - 4 - 4 02 2
- Esmeralda Espe 010 - Lara Luiza Lapa 34 3 41 21 -
- Florbela Frederic < | LI} ¢
- &rmando Anselr =
- Silvana Sim&o S
-Wanessa Vania® Turno: 3 Marcagdes
- Laurinda Loureir _
C Cadign | Descrigio Periodos Pausaz Pausaz [PMT) -
§ | 1} Falga
lteragiies: 0 1 isténcias 0900 a: 13:00;14:00 ...
Regras: 100,00 (1) Geragdo Automatica 0 {as 08:00; =
Preferéncias: 10000 (0] Escala Manual g:z ng _—
Werificar Escala Gerada1 0 & 20:00; =
I Eecala Gerada 2 |Ués13:DD;‘I4:DD... 11:00 &2 11:15 [M&= 15m): 1. =
L I
[ Atualizar ] [ Acgles v] Escala Gerada 3 Legenda ] [ Calendério ] [ Gravar g ] [ Cancelar -rl',I]

Imagem 204 - Analise da geracdo automatica de escalas
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Durante este processo e também no planeamento manual de escalas é

possivel consultar as regras e as preferéncias que nao foram cumpridas.

o0 Escalas I = £ |
o0 Cumprimento de Regras e Preferéncias | = |
DS 7. 0/0
Desciigdo Data Inicio [rata Fim Condicio - Ab
: ] B 13 14 15 16 17
“- 001.00002 - Concsigdo Cunha Calado 03.04.2074 03.04.2014 - B B E B
|Riegra - Méxima de Periodo Nomal de Trsbaba 55 - 2 -
001.00002 - Conceigéo Cunha Calado 04.04.2074 04.04.2014 - 6 6B B B
Regia - Mésimo de Periodo Nomal de Trsbabho -6 6 6B
- 001.00002 - Conceigdo Cunha Calada 05.04.2074 06.04.2014 - 40401

i 001.00002 - Conceigin Cunha Calada (08.04.2074 08.04. 2014

001.00002 - Conceigdo Cunha Calado (09.04.2074 09.04.2014

[Riegra - Mésima de Periodo Nomal de Trababho 0

i 001.00002 - Conceigdo Cunha Calado 11.04.2014 11.04.2014
e 01 OOA0D - Conesicfn Clnke Calad 13042014 1304 2md S
Atribuir
— [PNT) -
- 0 Folga F
lteraces: 0 1 Agsisténcias  03:00 s 13:00;1...
Fegras: 81.93 (B0) 2 Operaces 20:00 & 08:00; =
Preferéncias: 71.73 (98] 3 MacapBes  03:00 4z 13:00;
4 Oficing 08:00 &:12:30;1... 4
5 Consultas 08:00 & 20:00;
B Geral N30 4= 13001 1100 Az 1115 (Ax 15ml- 180 ki
[ Atualizar ] [ Accies |v] [ Gerag8o Automatica |v\ [ Legenda ] [ Calendario ] [ Alterar ﬁ ] [ Sair [M ]

Imagem 205 - Consulta de regras e preferéncias

No final da geracao, quando todas as regras e preferéncias forem

cumpridas, € mostrada uma mensagem, indicando esse fato.

Atualizar Aogles |' GEIaEEDAulUmét\ca "

[ Legenda ][ Calendario ][ Qlavarﬂ][ ;ancalar-fj]

Imagem 206 - Mensagem de conclusdo de geracdo automatica de escalas.

o0 Escalas =] 22 |
Orgarizagio: Inicio:  01-032014  [=] Fim 31032014 [=]
=] Colaboradores - Colaborador 5 T 006SsSs5D S TE@QS S50 S5 T
- Raul Rafael Reg |
- Canceig8o Cunk 1|23 85 6|7 8
- Dora Delia Dant| = 001 - Raul Rafael Resende 241 4 4 4 . .
- lIda Idalina Inaci| 002 - Conceigo Cunha Calado 41 4 2 4 - 1 2
) -Renata Ramos | | 003 - Dara Delia Dantas 34 - 2 2 3 4 3
; - Carlos Carlata CI 004 - l1da Idaling Indein 231 41 - 4 4
> - Bertilia Bom Bra 005 - Renata Ramos Rato 404 4 41 4 4 4
— - Manuel Matos 006 - Carlas Carlato Churra -4 4 3 4 4 3 -
3 - Leonel Lapes Lt 007 - Bertilia Bom Braga 24 403 2 2 2 4
% - Lara Luiza Lapz 008 - Manuel Matos 4 3 4 41 3 3
[C1001.011 - Evgénia Eunice 003 - Leonel Looes Lourenco 4 1 4 - 4
w [7]0m.012 - Esmeralda Espe s [ = J) o«
8 --[71001.013 - Florbela Frederic r
=] 1001014 - 2amanda Anselr e Geragdo Automatica de Escalas Terminada.
2 ~[C1001.015 - Silvana Sim3a 5 v
— ~-[C] 001.016 - Vanessa Vania *
] ] 001017 - Lawrinds Loureir _
k] [ TR T N oK.
8 = . s [FNT) -
:’g Yy 1) Foloa 4 F
§' lteragdes: 0 1 Asslslérlclas 0200 {3313.00,14 oo,
. Fegras: 100.00(0) 2 Dpera;ies ZD'DD:asDS'DD, =
< Preferéngias: 100,00 (0] g Wzt EIDCSTEND
w 4 Oficina 08:00 &5 12:30; 13:30.
S 5 Consultes 0800 & 20:00; —!
g B Geral 09:00 &5 13:00; 14:00 11:00 55 11:15 [Max: 15m): 1. =
b5
£
0
)
o
(<]
-
S
2
=
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6. Banco de Horas
6.1. Definicao de periodos de trabalho suplementar

A definicao dos periodos de tempo que contam para o Banco de Horas é
efetuada na configuracdo dos turnos. Desta forma, se os colaboradores tiverem
presencas que intersetem estes periodos, ira ser gerado trabalho suplementar que

alimenta o Banco de Horas.

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidades -> Geral -> Turnos’;

e Selecionar a opcao ‘Turnos de Colaboradores’ e clicar duas vezes no turno
pretendido;

e No separador ‘Banco de Horas’ podem-se definir os varios periodos assim
como o0 seu comportamento:
o Usar Presenca: O valor utilizado é o valor da presenca que interseta o

periodo;

o Fator Multiplicativo: O valor da presenca que interseta o periodo é

multiplicado por este valor;
o Valor: Valor fixo de trabalho suplementar a ser gerado;
o Tempo Minimo: O valor minimo de presenca que interseta o periodo para

gerar trabalho suplementar.
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Cédige: & Designagao: | Geral
Pen’odosl Pausasl Tol. Atrasos Tol.Acassos] Subsidios | Processamentos Banco de Horas
: U F T val
7 7 a1 ator empo alor
Erbeds 08,00 Inicio Fim Dia de Inicio Presenga | mulipl Walor i Arredondamento AR
5 0000 0300 Dia do Tumo Sim 1.000 01:00 Nenhum
Salides (1S 1800 2400 Diado Tumo Sim 1.000 01:00 Narmal 00:30
]
Entrada:  14:00
Safda 1800
a
Saldo | Saldo Fator | Tempo Walor
o i Compartamenta Eventa MName mulipl. | Mirime Arredondamenta A

Imagem 207 - Banco de Horas - Trabalho suplementar.

6.2. Limites mdximos de trabalho suplementar

A definicao dos limites maximos de trabalho suplementar (Presencas

Efetuadas fora do Horario) permitidos para cada colaborador é efetuada no menu

‘Assiduidade -> Colaboradores -> Registo de Colaborador Interno’,

separador ‘Profissional’.

no

Na definicao de ‘Trabalho Suplementar / Trabalho Extra’ permite-se definir

os seus limites, selecionando a opcao ‘Por Marcacao’ e inserir os respetivos valores

maximos (diario, semanal, mensal ou anual). Para nao ter nenhum limite seleciona-

se a opcao ‘Nao Aplicavel’ ou insere-se zero no valor especifico de cada valor

maximo.
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90 Ficha de Colaboradores (1) [E=]r=]
ERTCIE I W [T T30 Y298 P 8 e
Codiger | 001.00008|  Nome Completo: | Carlos Carota Chure ‘
Geral Profissional | Acessos | Férias | Coordenagdo | Anslise |
¥
Hordric; 1 Espediente namal ©Foga (O DiaNomal () Dutros [ Espechicar.. | ‘
Datalnicio: 23062011 [=] Data Inicio: 23062011 |
= = Mésimo de Lma Presena fora do Horério: 00100
Data Fim: (= Data Fi: (=]
= = Velor Potencial por Hora: 0.00 [
Deultar Dados (osssos) (7] Decular Dados bssicuidade] [ 7]
¥
) N3a Apiicavel -
© PorMarcasio Didria: 400 Semanal 2000 Mensal 0:00 Anual 20000
Organizagio [Localdeviabaho = Cadiga Desciigho
12 Lishoa - Amazém
Departamento: 12 |Lishoa - Amazém
[ Calendzrio | [ Grovald | [ concews | [ aucaFn@]

Imagem 208 - Limites maximos de trabalho suplementar para Banco de Horas.
Se o limite de trabalho suplementar for excedido é gerada uma
irregularidade do tipo ‘Excedente de Trabalho Extra’ com o valor excedente. O

comportamento permitido é semelhante aos outros tipos de irregularidades (ver
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ponto 8.3.6 deste manual).

&0 Tabelas de Tempos

o0 Tipos de Irregularidades

Geral i . dades
Acessos i aslaldls sle bt s Ele ki
Assiduidade ﬂ Codigo Desciigdo
EA Tipos de Eventos 1 Alrasos
2 Saidas Antecipadas
pos de Imegularidades 3 Faltas
= - . 4 Pausas Prolongadas
e SRR ) Presente em Indizponibilidades ou Fériaz que impede acesso
Mativos E Presenca fora do Hordrnio
7 Excedente de Trabalha Extra
Cédlgos de Servigo | 52

Cadige: |7

() Necessita Justificag®o

Excedente de Trabalho Extra

@ Justificagdo Automética

() lgnorar

Everto a ser Processado:

(002.003  |Horas extra 2 100%

Gravar [z LCancelar

Imagem 209 - Irregularidade de excedente de trabalho extra.
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6.3. Consulta de trabalho suplementar no calendario

A consulta de trabalho suplementar no calendario pode ser efetuada no

menu ‘Assiduidade -> Calendario’ (ver ponto 13 deste manual).

0 Calendéria == =]
Y
€ || Hoe |[=+ Margo 20114
R — Heie arga
10 seg 11 ter 12 qua 13 qui 14 sex

Organizagéo [m Carlos Carloto | Carlos Carloto | Carlos Carlota | Carlos Carloto | Carlos Carlato
=+[_| Colaboradores -~
[ 001.001 - Raul Fiafael Resende | |
[C]001.002 - Canceigdo Cunha Cala
[]001.003 - Dora Defia Dantas
[ 001.004 - lida Idalina Indcia
[ 001.005 - Renata Flamos Fiato

i [¥]001.006 - Carlos Cerlolo Chura ™
< i v

¥
Hordrio [T Férias

Trab. Suplementar [] Indisponibilidades
[ Disporibilidades

Horario Horario Horario Horario Horario

[C] Presengas
[7] Trabalho Extra

[T liregularidades
Hordrio | | Horario || | Horario | | Horario || | Horario

normal normal normal normal normal

Trabalho

Datas

4 Margode2014
se te qu qu se sd do

12
34567839
101112131415 16 Dias Nivel dz Detalhe:
171819 20 21 22 23 . D+ -0 o
[24]25 26 27 28 29 30 A A

31

[ imprinic | [ VerLegensa | |

Sair M

Imagem 210 - Consulta de trabalho suplementar no calendario.

6.4. Configuracdo de colabores sob Banco de Horas

A configuracao dos colaboradores que estao sob o regime de Banco de Horas
é efetuada no menu ‘Configuragoes -> Tabelas de Tempos -> Banco de Horas’.
Ai consulta-se e edita-se o comportamento especifico desejado para cada

colaborador.

©0 Banco de Horas ‘

Oigarizag3o: [Recursss - Colaborador Banco de Horas
1.001 -Raul Rafael Resende Mo tem Banco de Horas:
=] Colaboradores | |1.002 - Coneeig3o Cunha Calado Mo tem Banco de Horas:

M&o tem Banco de Horas.
M&o tem Banco de Horas.
3o tem Banco de Horas.
Atrasos: Parcial, Saidas Antecipadss: Parcial, Faltas: Parcial, Pausss Prolongadas: Parcial,

1.003 - Dora Delia Dantas
1.004 - llda Idaling Indcia
1.005 - Renata Ramos Rato
7,006 - Carlos Carloto Churg

007,007 - Raul R afael Resende
001.002 - ConceigBo Cunha Cals
003 - Dora Delia Dantas =

004 - Iida ldalina Indcio
[¥] 001005 - Frenata Ramos Rato | |
J]001.006 - Carlos Carloto Churro
[7]001.007 - Bertilia Bam Braga
[]007.008 - Manuel Matos
[]001.008 - Leanel Lopes Lourengs
[]00.010 - Lara Luisa Lapa
<]001.011 - Eugénia Eunice Evanc
171001012 - Esmeralds Esperanca l
[7]001.013 - Flabela Frederica Floré
[]00.014 - Amando Anselmo Ante
[C] 001,015 - Sikvana Simao Sitva
(] 001016 - Vanessa Vania Verissi
[71001.017 - Laurinda Loureiro Larai
001018 - Valdemar Virgilio Yaser _
SR,

<

Atualzar

G

Imagem 211 - Banco de horas - Colaboradores.
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Para se editar o comportamento referido basta selecionar um colaborador
ou varios colaboradores e carregar no botao ‘Alterar Banco’ para mostrar o

respetivo ecra.

e Ativar a opcao ‘Permite Banco de Horas’ e definir o comportamento do
recurso;

o Compensacao de Atrasos, Saidas Antecipadas, Faltas, Pausas Prolongadas:

o Sem compensacdao: estas irregularidades sao geradas e nao sao

compensadas automaticamente;

o Completa: existe compensacao, somente, se o Banco de Horas tiver o
saldo suficiente para compensar totalmente a irregularidade;

o Parcial: se o Banco de Horas tiver saldo suficiente o comportamento é
semelhante ao anterior, mas se for insuficiente a irregularidade é
compensada parcialmente, isto é, continua por compensar mas com o
valor a ser processado reduzido.

e Efetuar Limpeza Automatica: permite limpar automaticamente o Banco de

Horas com uma certa periodicidade (nunca, diario, semanal, mensal);

e Gerar Evento Automaticamente: permite gerar automaticamente um evento

escolhido para o Banco de Horas dentro de um periodo de verificacao

definido (dia, semana, més).

o0 Alterar Banco de Horas | = |

Recurzo: 1.005 - Renata Ramos Rato

Permite Banco de Horas

"]

Compensagio de Atrasos: IParciaI ']
Compensagio de Saidas Antecipadas; IParciaI 'I
Compensagdo de Faltas: IParciaI 'I
Compensagdo de Pausas Prolongadas: IParciaI 'I
Efectuar Limpeza Automatica; INunca 'I

Gerar evento automaticamente

Ewvento:  002.001 Horas extra a 50%

Werificar condigBies: | Dia - I

I Gravar [ J I Cancelar #)

Imagem 212 - Alterar Banco de Horas.
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6.5. Compensacdo manual de irregularidades através de Banco de Horas

A configuracdao dos colaboradores que podem compensar irregularidades
manualmente é efetuada no menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos ->
Compensacdo de Irregularidades -> Eventos’ (ver ponto 11.8 deste manual). E
possivel consultar e editar o comportamento especifico para cada colaborador

incluindo se este compensa irregularidades através de Banco de Horas.

o0 Compensagdes de Irregularidades - Eventos | & |
Organizagdo: | Fecursos - Colaboradar Compenzagio
1.0071 - Raul Rafael Resende Compensagies com Eventos: Férias, Banco de Horas, Indisp...
=7 | Colaboradores - 1.002 - Conceigdo Cunha Calada Compensagdes com Eventos: Férias, Banco de Horas, Indisp...
-[¥]001.001 - Raul Rafael Res 1.003 - Daora Delia Dantas Compensagies com Eventos: Férias, Banco de Horas, Indisp...
-[¥]001.002 - Conceigio Cunk 1.004 - lIda | dalina Inacio Compensagies com Eventos: Férias, Banco de Horas, Indisp...
/| 001.003 - Dora Delia Dant| = 1.005 - Renata Ramaos Rato Compensagdes com Eventos: Férias, Banco de Horas, Indisp...
- [¥] 001.004 - 1da |dalina Indci 1.006 - Carlos Carloto Churo Compensagies com Eventos: Férias, Banco de Horas, Indisp...
-[3] 001,005 - Renata Bamos F 1.007 - Bertilia Bom Braga Compensagdes com Eventos: Fénas, Banco de Horas, Indisp...
..[77]0071.006 - Carloz Carlato CH 1.008 - Manuel Matos Compensactes com Eventos: Fériaz, Banco de Horas, Indisp...
-[¥]001.007 - Bertilia Bom Bra 1.009 - Leonel Lopes Lourengo Compensagies com Eventos: Férias, Banco de Horas, Indisp...
[ 001,008 - Manuel Matos 1.010-LaraLuisalapa 48 on Aperar Compensacdes | 22|
|| 0071.009 - Leonel Lopes Lc
-] 001,010 - Lara Luiza Lapa
-[7]001.011 - Eugénia Eunice Fecurso: 1.010 - Lara Luiza Lapa
001.012 - Esmeralda Esper
007.013 - Florbela Frederic Permitir Compensacies de Imegularidades com Féras
001.014 - Armanda Anselr /| Permitir Compensaces de Imegularidades com Banco de Horas
001.015 - Silvana Sim&o S
001.016 - Vanessa Vania \ Fermitir Compensaciies de lregularidades com Indisponibilidades
001.017 - Laurinda Lourein
001.018 - Valdemar Virailic _ [ Gravarld | ‘ LCancelar ¥) |
4 ”r;rH — Vir\iliﬁ}r\
A
| Alterar Compensagio | | Sair ".".‘_IJ |

Imagem 213 - Permitir compensac¢éao de irregularidades com Banco de Horas.

Se o colaborador tiver esta configuracao ativa ser-lhe-a possivel compensar
uma irregularidade do tipo atraso, saida antecipada, falta ou pausa prolongada
com o saldo de Banco de Horas. Para isso, tera de consultar os detalhes da
irregularidade (ver ponto 11 deste manual), no menu ‘Assiduidade ->

Irregularidades’:

e Efetuar duplo clique na irregularidade escolhida;
e (Carregar no botao ‘Compensar’;
e Escolher ‘Banco de Horas’ como forma de compensacao;

e Pressionar o botao ‘Gravar para concluir a compensacao.
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o0 Consulta de Iregularidade | = =]
Colaboradar: | 007 008 Carlos Carlota Churro 5 dom 0 sen T Tor
a
Datalnfcio: 10032014 (& DataFim: 10032014 [
Hora Inicio: | 12:55 Hora Fim: | 1200
a
04:00
Tipo: |Faltas
o0 Compensagio de Irregularidades [ [} o500
08:00 —
a
10:00
() Férias
_ 12:00 o [
@) Banco de Horas
- 14:00 =
(") Saldos de Eventos -
Evento:
]
Tatak |02:30 22:00
Restante: | OC:00 Usado: | 07:24 Mivel de Detalhe:
- [ +
G Cancel
Compenszar ] [ Justificar ] [ 5a|rhﬂ

Imagem 214 - Compensa¢do manual de irregularidades.

6.6. Processamentos de ‘Excedente de Banco de Horas’

Se algum dos limites maximos, definidos como trabalho suplementar para
Banco de Horas, for ultrapassado, sera gerado um processamento do tipo
‘Processamentos de Turnos’ com os tempos excedentarios e respetivos eventos de

trabalho suplementar.

0 Processamentos EE =]

=[] Colaboradores a Inicio. 26032014 (@ Fim 310320014 (= Tioi[Todes <]

[ 007 001 - Riaul Fiafael Resende

[] 001,002 - Conceig3o Cunha Calado
- [] 001003 - Dora Deslia Dantas

] 0011004 - llds Idelina Inacio ) Par pravar @ Par Pracessar ) Pré Processamento
[ 001005 - Fienata Rlamos Ralo

101 0. o e e |2 ) Prosessado - Nao Intsgrados ) Prossssada - Insgraddo
] % o T bl Bom Brege ] Evado T ) ] Everto hido | Fm Ve ~
1001 005 -Leorel Lo Lot bprovadn  Subsidios 001 012 - Esmetslds Esperanga Estefiria  Subsiclio de simentagso 2603 2014 1.0 Uridsd
71001 010 - Lara Lusa Lapa Apovado  Processamentos de Tumos 001 012 - Esmeralda Esperanga Estefania Horas entra a 507 26032014 2h Om
Apovado  Processamentos de Tumos  001.012 - Esmeralda Esperanga Estefania Horas estra a 76% 26032014 Oh 30m

[7]001.011 - Eugénis Eunice Evangeliste
- [71001.012 - Esmeralda Esperanca Estef
] 001013 - Flotbels Fredetica Floréncio
[] 001,014 - Armando Anselma Antera

[7] 001 M5 - Silvana Sim3o Silva

(7] 0011016 - Wanessa Yénia Yerissima
] 0001017 - Laurinda Loureiro Laranieirc
-] 00108 - Valdemar Virgilio Wasconce
[7] 00108 - Silvina Salema 54

[7] 001,020 - Gléria Graga Grangeira
~[C1001.021 - Fienata Regina Fiaimundo
] 001022 - Verénica VitGia Vertus

[] 01,023 - Silvio Santiaga Sereno
[]001.024 - Tiago Tomé Tomas

[ 0011025 - Dingo Durveal Damingas

[ 001,026 - Buiing Quenbim Quirtss —

[0 157 . Crarmilde Cancbantinn Mahes ©
< m | v

m

Total 2

[ Atusizar | [ Processamertos |=| [ Bemuneiapies |+] [ Relages de Eventos -] Consultar

Imagem 215 - Irregularidade de excedente de horas.
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6.7. Configuracdo de descanso compensatorio

Se uma empresa permitir descanso compensatério, devido a trabalho
suplementar refletido no Banco de Horas, € necessario configurar os eventos de
falta que sao de descanso compensatério e qual a sua relacao com o Banco de

Horas.

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e
Assiduidades -> Assiduidade -> Tipos de Eventos -> Falta’;
¢ Na configuracao da falta, separador ‘Comportamentos’, selecionar a opcao

‘Descanso Compensatorio’;

0 Eventos - Falta =]
Cadigo: |14 Diestanso compensatdrio (dal
Cédigo Exterme: F14
Unidade ] Fermit Meios Dias
Comportamentos | Gerar eventos | Banco de Horas |
7] Permit Integrag 5 R Humanes 7] Permit Pedidas de Indisp
7] Procssss o Acumulad dos wrins Evertos [ Il s & Emprsss
7] Perrite Compsrisagan ds Isqulsridsdes 7] Pt snpiottagin pars Hichsita
Descanso Compensatéria [ ecessita Compensagio

Gravar (| | Cancelar

Imagem 216 - Configuracao de descanso compensatério.

e E disponibilizado o separador ‘Banco de Horas’ onde se definem a

quantidade minima para gerar este evento e o respetivo valor a ser gerado.

0 Eventos - Falta =]

Cédiga: [14 Descanso compensatdrio [dia]

Cddigo Externo: F14
Unidade: [T Permitir Meios Dias
Cumpurtamentus} Gerar eventos  Banco de Horas ]

Quantidads minima:  08:00

Walor a gerar. 1 dias

Gravar [ Cancelar

Imagem 217 - Definicdo de quantidade minima para gerar evento de descanso compensatorio.
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6.8. Configuracdo de eventos de trabalho suplementar e remuneracées

Se uma empresa permitir gerar eventos de Banco de Horas, devido a

trabalho suplementar refletido no Banco de Horas, é necessario configurar os

eventos de trabalho suplementar e/ou remuneracées e qual a sua relacao com o

Banco de Horas.

e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e

Assiduidades -> Assiduidade -> Tipos de Eventos -> Trabalho

Suplementar’ ou ‘Configuracoes -> Tabelas de Tempos -> Acessos e

Assiduidades -> Assiduidade -> Tipos de Eventos -> Remuneragoes’;

e Na configuracao, separador ‘Banco de Horas’, definem-se a quantidade

minima para gerar este evento e o respetivo valor a ser gerado.

o0 Eventos - Trabalho Suplementar

Cédiga: |1 Horas extra a B0%

Cadigo Externo: E1

Unidade: [Minutos

7]

Guantidade minima:  00:30
“falor a gerar:  00:30

Permitir Meios Dias

Compor‘tamentos] Gerar eventos Processamentos] Arredondamento  Banco de Horas

[ Qravarﬂ] [ LCancelar ]

Imagem 218 - Definicdo de quantidade minima para gerar evento de trabalho suplementar.
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@0 Eventos - Remuneragio

Cédiga: (17 ‘encimento ao dia

Cédigo Externa: R17

Uniddacte: |Unidade -]

Compor‘tamentos] Gerar eventos Banco de Horas 1
Quantidade minima:  08:00

Yalor a gerar. 1 Unidades

Gravar H LCancelar

Imagem 219 - Definicdo de quantidade minima para gerar evento de remuneracées.

6.9. Geracdo de Banco de Horas

A geracao de irregularidades, no menu ‘Assiduidade -> Irregularidades’,

ou ‘Assiduidade -> Geracdo Automdtica’, vai calcular e gerar o trabalho

suplementar que ira alimentar o Banco de Horas.

E também nesta geracdo que se efetuam, automaticamente (se assim

estiver configurado), as limpezas de Banco de Horas, a geracao de eventos de

Banco de Horas e/ou a compensacao de irregularidades [totais ou parciais (o tempo

compensado é indicado na irregularidade)].

o0 Consulta de Irreqularidade

Colaboradar: | 007006 Carlos Carloto Churro

Data Infcio: [19032014  [@ Data Fim: 13032014 (@]

Hora Infeio: | 0300 Hora Fim: | 10:16

1:16 m j& compensados através de Trabalho Extra.

Tipo: |Faltas

hotivo: -

»
() Colaborader

@ Coordenador

Documento: Conzultar...

‘ Compensado

12:00

14:00

16:00

- Sl Sl s

——
-

Nivel de Detalhe:

. IJ @

Imagem 220 - Consulta de irregularidade.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras
1600-546 Lisboa

Portugal

T.:+351 217107220
F.:+351 21 7107239
tecnologia@artsoft.pt
www.artsoft.pt

DT-codigoqualidade-0113.1



Y .

p.aacer

—EI:.;.ENet 5— T.I. Tecnologia Informética S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

g
S

o
\.so

ARTSOFT
BUSINESS SOFTWARE Manual de Utilizador ARTSOFT | Gestao de Assiduidade

192

6.10.

Gestdo de Banco de Horas

Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Banco de Horas’ para consulta do Banco
de Horas;
Escolher a organizacao e selecionar os itens;
Selecionar o tipo de dados;
Preencher data e hora de inicio de trabalho suplementar;
Preencher data e hora de fim de trabalho suplementar;
Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’.
Os tipos de dados possiveis sao:
o Resumo: Mostra o saldo de horas que o colaborador tem no seu Banco de
Horas. As acoes permitidas ao selecionar na grelha sao:
=  Gerar evento de Banco de Horas;
» Gerar descanso compensatorio (s6 pode estar selecionado um
colaborador);

» Limpar Banco de Horas.

@0 Banco de Horas ‘

= B ‘ Tipo Infoio: 01012014 = Coordenador
001,001 - Raul Rafael Resende Fm: 31122014 & Colaborador
001,002 - Conceiglo Cunha Cz _
001003 - Dora Delia Dantas |~
007,004 - Ilds Idslina Indcio Colaberador Banco de Hotas a
001,005 - Rienata Ramos Fato 1.001 - Raul Ffael Ressnds Banco de Horas Actuat (:00m
001,006 - Carlos Catloto Churio 1.002 - Conceigda Cunha Celado Banco de Horas Actuat (:00m E
[]001.007 - Benta Bom Braga 1.003 - Dora Dolia Dantas Banco de Horas Actuat (:00m
/001008 - Manuel Matos 1.004 - Iidaldalina Indeio Banco de Horas Actuat (:00m
001,009 - Leonel Lopes Louren 1.005 - Renata Ramos Rata Banco de Horas Actuak 00 m
001.010- Lara Luisa Lapa 1,006 - Carlos Carloto Chunia Banco de Horas Actuak (00 m
[¥/007.011 - Eugénia Eunice Evar 1.007 - Bertilia Bom Braga No tem Banco de Horas
001,012 Esmeralda Esperangi 1,008 - Manuel Matos No tem Banco de Horas
001,013 Florbela Frederica Flc 1.009 - Lecnel Lopes Lourenga NZo tem Banco de Horas
001,014 - Amando Anselmo Ar 1.010 - Lara Lufsa Lapa No tem Banco de Horas
001,015 - Sivans Simdo Silva 1.011 - Eugénia Eunice Evangelista N3otem Banca de Horas
001.016.- Vanessa Viania Veris 1.012 - Esmeralda Esperanca Estefénia Banco de Horas Actuak 0:00 m
001,017 - Laurinda Loureiio Lar 1.013 - Flotbela Frederica Floréncia N30 tem Banca de Horas
‘ I} ' 1.014 - Amando Anselmo Antero Mo tem Banco de Horas o

Atualizar Aches |- Consultar Relagdes ] [ Calendério ] \ Sair [ ]

Gerar Evento de Bance de Horas

Gerar Descanso Compensatrio

Limpar Banco de Horas

Imagem 221 - Resumo do banco de horas.
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o Trabalho extra total: Mostra toda a informacao sobre os varios trabalhos

extra efetuados que geraram o Banco de Horas. A acao permitida ao
selecionar na grelha (s6 nas linhas de trabalho extra) é ‘Refazer Banco

de Horas’.

@0 Banco de Horas [ = = |

s g Tipo: | Trabalho Extra Gasto = Inicio: 01-01-2014 & Coordenadar

-] 001.001 - Raul Rafael Resende Fin: 3112:2014 = Colaboradaor
[7]001.002 - Conceigdo Cunha Cz Buverios

-[]001.003 - Dora Delia Dartas |~

001,004 - llda [daling Inacio Calaborador Banco de Haras ~
01,005 - Renata Ramos Rato 1.001 - Raul Rafael Resende Gasgtor 0:00 m,

001,008 - Carlos Carlato Churra 1.002 - Conceigdo Cunha Calado Gasta: 0:00 m, £
007.007 - Bertilia Barm Braga 1.003 - Dora Delia Dantas Gasta: 0:00 i,
[ ] 001008 - Manuel Matos 1.004 - llda Idalina Inscio Gasto: 0:00 m,
-[]001.003 - Leane! Lopes Louren 1.005 - Renata Ramos Rato Gasgtor 0:00 m,

001,010 - Lara Luisa Lapa 1= 1.006 - Carlos Carlota Churrg Gasto: 1:24 m,
- [¥]001.011 - Eugéria Eurice Evar Gasto 0:14 m, Iregularidade [&trasos), Inicio: 03.03.2014, 09:0
- [¥]001.012 - Esmeralda Esperang: Gasto: 0:13 m, Iregulandade [&trasos), Inicio: 09.03.2014, 14:0.
--[¥] 001013 - Florbela Frederica Flo Gasta: 0:08 m, Iregularidade [Atrasos), Inicio: 26.03.2014, 09.0..
001,014 - Armanda Anselmo Ar Gasto: 0:20 m, Iregularidade [Faltas), Infcio: 26.03.2014, 14:00...
- [¥]001.015 - Silvana Simano Silva Gasto: 0:03 m, Iregularidade [&trasos), Inicio: 24.03.2014, 09:0
- [¥] 001076 - Vanessa Vania Veris i Gasto: 0:20 m, Iregularidade [Faltas), Infcio: 24.03.2014, 14:00...
--[]001.017 - Laurinda Lovreim Lar = Gasto: 0.08 m, Iregulandade [Abrasos), Inicio: 27.03.2014, 14.0.
4 UL} F Gasto: 0:02 m, Iregularidade [Strasos), Inicio: 28.03.2014,140... -

Imagem 222 - Trabalho extra total.

o Trabalho extra gasto: Mostra como o trabalho extra foi gasto reduzindo

assim o saldo de Banco de Horas. Selecionar o tipo de evento: todos,
irregularidades, descanso compensatorio ou evento de banco de horas.
As acles permitidas ao selecionar na grelha sao:

= Apagar evento de Banco de Horas;

= Apagar descanso compensatorio (s6 pode estar selecionado um

colaborador).
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0 Banco de Horas [

T o Tipo: TrsbahoErtraTotal Inicio: 01012014 &/ oz

- Raul Riafael Fiesende| Fim 31122004 (| Colsborador
- Conosigio Cunha 2 _
[¥]001.003 - Dova Delia Dantas

[¥] 001,004 - I1da Idalina Indcia Colabaorador Eanco de Horas -
[¥]001.005 - Renata Ramos Rate 1.001 - Raul Ratael Resende Restante: 0:00 m, Total: 0:00 m,
~[¥] 0071006 - Carlos Carlote Churra 1.002 - Conceigdo Cunha Calado Restante: 0:00 m, Total: 0:00 m, |E|
~[¥]0071.007 - Bertflia Bor Braga 1.003 - Dawa Delia D antas Restante: 0:00 m. Total: 0:00 m L
~[7]0071.008 - Manusl Matos 1.004 - llda | dalina Indcio FRiestante: 0:00 m, Total: 0:00 m
[#]001.004 - Leonel Lopes Louren 1.005 - Renata Ramos Rato Restante: 0:00 m, Total: 0:00 m.
[]001.010 - Lara Luisa Lapa (= 1.006 - Carlos Carloto Chuno Restante: 0:00 m, Total: 230 m
[¥]001.011 - Eugenia Eunice Evar ] Restante: 0:00 m, Limpeza: 1:03 m, Inicio: 06.03.2014, 18:00.0..
[¥]001.012 - Esmeralda E sperang: Restante: 0:00 m, Limpeza: 0:03 m, Inicio: 26.03.2014, 18:00.0...
[¥]001.013 - Florbeela Frederica Fle 1.007 - Bertilia Bom Braga Na&o tem Banco de Horas,
~[Z]001.014 - Armands Anselmo Ar 1.008 - Manusl Matos Mo tem Banco de Horas.
~[¥]001.015 - Silvana Simdo Sitva 1.003 - Leonel Lopes Lourengo Ma&n tem Banca de Horas.
~[Z]001.016 - Vanessa Vnia Veris 1.010 - Lara Luisa Lapa Nao tem Banco de Horas.
[#]001.017 - Laurinda Loursiio Lar ™ 1.011 - Eugénia Eunice Evangelista Mo tem Banco de Horas.
| . ’ 1.012 - Esmeralda Esperanga Estefénia Restante: 0:00 m, Tatal: 0:00 m -

[ tudiear | [TAghes -] [ Consuba [ Relagies '

Refazer Banco de Horas

Imagem 223 - Trabalho extra gasto.

A gestao de Banco de Horas permite que se efetuem as seguintes ‘Acées’:

e Gerar evento de Banco de Horas: Permite gerar um evento para os

colaboradores selecionados com um valor escolhido ou com a totalidade do

saldo de Banco de Horas.

o0 Gerar Evento de Banco de Horas ‘ |

Recurso: 1.006 - Carlos Carlata Churro

Banco de Horas Corrente: 0:00 m
Banco de Horas Uszado: 1:24 m

Banco de Horas Total - 2:30m

Valor: Usar Banco de Horas Comrente
Evento:  002.001 Horas extra 2 50%
Data: 31032014 |3

[ ﬁlavarlﬂ][ Qance\ar-‘)]

Imagem 224 - Gerar evento de banco de horas.
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Posteriormente, consulta-se o evento gerado no menu ‘Assiduidade ->

Processamentos’ e seleciona-se o evento gerado.

o0 Consulta de Trabalho Suplementar | =l = |
Colaboradaor: | 007,008 Carlos Carlata Churo
Periodos de Trabalho l
4 a
Data: [13-032014 g Data [13032014 [d] 1 s 14 L s L £
Hora: | 159:00 Hora:  21:00

Tipo: |Menhuma

Pausas: | Mo tem ——

Iseng3o de Reg.Ponto: | Todos o Registos Obrgatériog

‘ ;
-

Toleréncia Presencas: | Mo tem

Tipa: |2 |Hnras exlra a 75% -

Mivel de Detalhe:

- 5

Data Processamento: - 24-03-2014 2|
Walor: 66 Minutos

[ N2a Integrar ] [ Pré-Pracessar ] [ Lancelar £}

Imagem 225 - Consultar evento de Banco de Horas.

Apagar evento de Banco de Horas: Permite eliminar os eventos selecionados

previamente gerados se estes ainda estiverem por processar.

Gerar _descanso compensatorio: Permite gerar um evento de descanso

compensatorio para o colaborador escolhido, sendo posteriormente validado
se este tem Banco de Horas suficiente. Esta acao é equivalente a ir ao ecra
de indisponibilidades (no menu ‘Assiduidade -> Colaboradores ->

Indisponibilidades’) e escolher um evento de descanso compensatorio.
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o0 Consulta de Descanso Compensatorio | E] P |
Colaborador: | 001.005 Carlaz Carlota Churro

Tipo: |Descanso compensatdrio [+ Motiva: | Assisténcia 3 Familia -

Inicin; 24032014 |2 Periode: @ Dia

tanhd

Fim 24032014 [S)
M®Dias 1.0 Tarde

- 12:00

(@) Colaborador

Coordenadar

o | =
—
.

18:00
Dacurmenta; Carregar

20:00

22:00

Nivel de Detalhe:

.U .
ﬁravauﬂ_][ ﬁa\rmﬂ ]

Imagem 226 - Gerar descanso compensatério.

e Apagar descanso compensatorio: Permite eliminar os descansos

compensatorios selecionados previamente gerados se estes ainda estiverem
por processar.

e Limpar manualmente Banco de Horas: Permite limpar o saldo restante de

cada trabalho extra escolhido.

o0 Banco de Horas | ] ‘

Organizago: | Recursos 7 - < .

=[] Calaboradores - Tipa: | Trabalho Extra Total - Inicia:  01-01-2014 IEI Coordenador
001,001 - Raul Riafasl Resends | Fir:  31-12-2014 IEI Colaboradaor
001.002 - Conceigdio Cunha Cel L
-[¥]001.003 - Dora Delia Dantas
~[¥]001.004 - llda Idalina Inécio Colaborador Banco de Horas -

-[¥] 001,005 - Renata Ramos Rato 121 1.00E - Cailos Carloto Churrg | Fiestante: 0:00 m, Total: 2:30 m.
-[¥] 001008 - Carlos Carlato Chuna Restante: 0:00 m, Limpeza: 1:03 m, Inicio; 06.03.2014, 18:00:0...
-[¥]001.007 - Bentilia Bom Braga Restante: 0:00 m, Limpeza: 0:03 m, Inicio; 26.03.2014, 18:00:0...

o]

001008 - Manuel Matos 1.001 - Raul Rafael Resende Restante: 0:00 m, Total: 0:00 m.
0071.008 - Leonel Lopes Louren 1.002 = i — = Toinl
[7]001.010 - Leva Luisa Laps 1,003 Aviso [ = J
-[¥]001.011 - Eugénia Euriice Evar 1.004
-[¥1001.012 - Esmeralda E sperang: 1.005
-[¥]0.013 - Flarbela Frederica Fic 1.007
~[¥]001.014 - Armanda Anselma Ar 1.008)
001.015 - Silvana Sim&o Silva 1.009
-] 001.016 - Yanessa Y ania Yeris 1.010
1 -[¥]001.017 - Laurinda Loureio Lar ™ 1.011
< | m | L 1.012 - Esmeralda Esperanga Estefania Restante: 0:00 m, Total: 0:00 m, -

: Consulkar [ Belagiies ] l Calendario ] [ iair[h l

8

Imagem 227 - Limpar manualmente Banco de Horas.
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e Refazer manualmente Banco de Horas: Permite refazer o saldo restante de

cada trabalho extra escolhido.

oo Banco de Horas (E[= =]
5 [¥] Coleboradores g Tipo: | Trabalho Estra Total -+ Inicio:  01-01-2014 |2 Coordenador

~[7]001.001 - Raul Rafael Resende Fim: 31122014 |& Colaborador

-[¥] 007,002 - ConceigBa Cunha Cz L

~[¥]001.003 - Dora Delia Dantas |~

[ ] 001.004 - Ilda |dalina In4cio Colaborador Banco de Haras -
001.005 - Renata Ramos Rato [ 1.00E - Carlos Carloto Churo Fiestante: 0:00 m, Total: 2:30 m.

-] 001,006 - Carlas Carlota Churro ! | Riestants: 0:00 m, Limpeza: 1:03 m, Inicio; 06.03.2014, 12.00:0... |E
001.007 - Bertilia Bom Braga i Restante: 0:00 m, Limpeza: 0:03 m, Infcio; 26.03.2014, 18:00:0...

-] 001.008 - Maruel Matas 1.001 - Raul Rafael Resends Fiestante: 0:00 m, Total: 0:00 m.

001.009 - Leorel Lopes Louren Avi | 53 |
{001,010 - Lara Lufsa Lapa ) S
-[#] 001011 - Eugénia Eunice Evar _ i i

)00 12 - Esmeralda E speranc ‘.0] Confirma que pretende Refazer os Trabalhos Extra Escolhidos?
7] 001.013 - Flarbela Fredsrica Flc -

001.074 - Armando Anselmo Ar
- [¥] 001,015 - Silvana Sim3o Silva i -

[] 001,071 - Vanessa Vania Veris Nao
-] 001.017 - Laurinda Loureiro Lar =

n 3 1.012 - Esmeralda Esperanca Estefnia Restante: 0:00 m, Total: 0:00 m. -

[ oweiear | [ tofes || [ Comsutar | | Belogties | [ Calendano |

4

Imagem 228 - Refazer manualmente Banco de Horas.

6.11. Excecbes ao saldo didrio de Banco de Horas gerado

Para as empresas que trabalham com Banco de Horas ha possibilidade de
indicar excecoes ao saldo desse mesmo Banco de Horas. Assim, esta disponivel um
conjunto de opg¢des, na configuracao de Banco de Horas (menu ‘Configuragées ->
Tabelas de Tempos -> Acessos e Assiduidades -> Geral -> Turnos’), para esse
efeito. No separador ‘Banco de Horas’ definem-se os comportamentos que a

aplicacao deve ter, tendo em conta os saldos do Banco de Horas:

e Saldo inicio/fim: indicacdo do intervalo de tempo a considerar na excecao;

¢ Comportamento: permite ignorar, gerar Banco de Horas ou gerar evento;

e Evento: caso a opcao anterior tenha sido ‘Gerar Evento’, indica-se aqui qual
o codigo de evento®' a processar;

e Nome: se a opcao anterior estiver preenchida é aqui disponibilizada
automaticamente a descricao do evento a gerar;

e Fator multiplicativo: percentagem a adicionar ao comportamento

selecionado;

e Tempo minimo: valor minimo aceitavel para considerar o comportamento

configurado;

¢ Pode ser do tipo falta, trabalho suplementar, férias ou remuneracio
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e Arredondamento: indica a forma como o valor do arredondamento sera
aplicado, podendo ser nenhum, normal, por defeito ou por excesso;
e Valor arredondamento: unidade para a qual os valores do processamento sao
arredondados.
o Tumo [=[E] = |
’ Cédige: B Designagin:  Geral

Periodos | Pausas | Tol. Atrasos | Tol. Acessos | Subsidios | Processamentos Banco de Horas

]

Entrada:

Safda:

Entrada;

Safda

Usar

Dia de Inicio Presenca

Inicia Fim
03:00
0000 0900

1200 2400

Dia do Tumo Sim

1300 Dia do Tumno Sim

1400
18:00

Fator

multpl
1.000
1,000

Tempo
VAl i, AredondSTEnto. | o damerta

01:00
01:00

Menhum

Moimal 00:30

Saldo
Inicio
00:00
01:00
0200

Saldo
Fim
01:00

Comportamento Evenla Nome

Ignorsr
0200 Gerar Banca de Horas

9300 Gerar Evento 002001 Horas extra a 50%

Fator | Tempn e Walor
multipl. | Minimo  A1ESPNEEMEND pnedondamento

1200 00:01
1.000 0015

Nenhurn

Por Defeito 00:20

Imagem 229 - Excec¢des ao saldo de Banco de Horas.

Considerando o exemplo da imagem anterior, sempre que os colaboradores

afetos a este turno excedam o seu tempo de presenca na empresa:

Até uma hora: esse tempo é ignorado para efeitos de contabilizacao no

Banco de Horas;

Entre uma e duas horas: é gerado o tempo a mais no Banco de Horas, ao

minuto®, atribuindo-lhe uma majoracao de 20%%;

Entre duas horas e duas horas e quinze minutos: € ignorado esse tempo para

efeitos de contabilizacdo no Banco de Horas, pois o tempo minimo para

gerar a remuneracao de horas extra a 25% é de 15 minutos®*;

2 Porque o tempo minimo configurado é de ’00:01’

¢ Porque tem “1.20’ no fator multiplicativo

¢ Porque o tempo minimo configurado é de ’00:15’
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e Acima de duas horas e quinze minutos: é gerado um evento de remuneracao

de horas extra a 25%, processando esse tempo em fracdes de 20 minutos®’.

Vejamos um exemplo em que o colaborador excedeu o tempo de

permanéncia na empresa em 2:47 (o horario de saida era as 17:00, mas ele apenas

saiu as 19:47, conforme se constata nos registos de ponto da imagem).

Recurso
001.0BE - R aul Rafael Resende
001.06E - R aul A afael Aesende
001.06E - R aul A afael Aesends
001.06E - R aul A afael Resende

Data
201 2-02-05 02:00:00
201 2-02-05 12:02:00
20 2-02-05 125300
20 2-02-05 13:47.00

Imagem 230 - Registo de picagens.

Neste caso sao efetuados os seguintes registos:

e Entre as 17:00 e as 18:00: nao é processado nada na primeira hora ficando

limpo o registo do Banco de Horas (a vermelho na imagem);

e Entre as 18:00 e as 19:00: na segunda hora é gerado um registo no Banco de

Horas com o tempo de 1:12 (1:00 do tempo extra mais a majoracao de 20%)

que fica por usar até o colaborador o utilizar (a verde na imagem);

e Entre as 19:00 e as 19:47: nos ultimos 47 minutos excedentes é gerado um

processamento de horas extra de 40 minutos, pois a unidade do valor de

arredondamento é de 20 minutos, por defeito (a azul na imagem).

¢ Porque o valor do arredondamento é de ’00:20’. Exemplo, se estiver na empresa 2:47 a mais, apenas serdo processados 40
minutos de horas extra (como o arredondamento é por defeito, os 40 minutos sao 0 minimo multiplo comum)
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% Trabalho Extra = o0 Trabalho Extra =
Recurso: Recurso:
Data Inicio: = Data Fim: = Data Inicio: = Data Fim: =]
Hora Tnicio: Hora Fim: Hora Inicio: Hora Fim:
Limpeza: Valor Fixo: Limpeza: Valor Fixo:
Valor: Factor: Valor: Factor:

Arredondamento: Tipo Arredond.: | Nenhum Arredondamento:

1:12 m por utiizar,
Eechar FPor Usar Eechar

. 3\

— — e

\
0 Trabalho Extra \ [ |h Turno 8-17 \
=

Horario
Horario 8-17
Turno 8-17

Tipo Arredond.: | Nenhum

Periodo usado na totalidade.

Recurso:

y 2

Data Inicio: = Data Fim:
Hora Inicio: Hora Fim: {T“MM | ]
Limpeza: Valor Fixo: =2
valor: Factor: P

Tipo Arredond.: | Nenhum Arredondamento:

Dias Nivel de Detalhe:
Periodo usado na totalidade. yj 2 - yj o
Eechar
[ Imprimir ] [ Ver Legenda ] [ sair [ ]

Imagem 231 - Trabalho extra.
Ao se consultar os processamentos para este colaborador constata-se que foi

gerado um evento de 40 minutos referente as horas extra.

() Por &provar (@ Por Processar () Pré-Proceszamenta

() Processado - N3o Integrados () Processado - Integrado

Recurso Evento Inicio Fim Walor
001.06E - Raul R afasl Resende Horas exbra 2 25% | 06.02.2012 Oh 40m

A Estado Tipo
Aprovado | Banco de Horas

Imagem 232 - Evento de Banco de Horas.

6.12. Indisponibilidades com compensacdo automatica

Na configuracao dos tipos de eventos ‘faltas’ (menu ‘Configuracoes ->
Tabelas de Tempos -> Acessos e Assiduidades -> Assiduidade -> Tipos de
eventos’) encontra-se disponivel uma opcao, no separador ‘Comportamentos’,
‘Necessita compensacao’ para que as indisponibilidades “obriguem” a compensacao

automatica de tempo sempre que exista tempo em excesso no Banco de Horas.

Comportamentos rGerar eventos ]

Permitir Integragio G.F. Humanas [] Permitir Pedidos de Indisp.

7] Processa o Acumulado dos wérios Eventos [ Impede Acesso & Empresa

Permite exportagdo para ficheio

E Mecessita Compensacﬁg

[] Permite Compensag3o de Iregulaidades

[7] Descanso Compenzatdio

Imagem 233 - Compensacdo automatica.
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7. Notificacdes

Esta funcionalidade possibilita gerar notificacoes em tempo real para os
colaboradores ou outras pessoas em varias situacoes definidas, tais como pedidos de
marcacao de férias, de indisponibilidades, de necessidade de regularizacao de
presencas ou de justificacao de faltas, entre outros.

Os colaboradores recebem notificacdées via email, SMS ou mensagem do
sistema, de modo a tomarem acdes em tempo Util acerca destes acontecimentos,

quando:

e As férias pedidas sao aprovadas ou rejeitadas;

e As indisponibilidades pedidas sao aprovadas ou rejeitadas;

¢ Um trabalho suplementar é marcado;

e Uma troca de horario é marcada;

e Uma presenca por regularizar é aprovada ou pedida uma nova regularizacao;

e Uma presenca regularizada é aprovada ou pedida uma nova regularizacao;

e Uma irregularidade por justificar é aprovada, rejeitada ou pedida uma nova
justificacao;

e Uma irregularidade justificada é aprovada, rejeitada ou pedida uma nova

justificacao.

Os independentes recebem notificacdes via email, SMS ou mensagem do
sistema, de modo a tomarem acdes em tempo Util acerca do acontecimento, quando
uma disponibilidade é marcada para si.

Os coordenadores podem receber notificacées via email, SMS ou mensagem do
sistema, de forma a tomarem acdes em tempo Util acerca destes acontecimentos,

quando os seus subordinados:

e Fazem um pedido de férias;
¢ Fazem um pedido de indisponibilidade;
e Fazem uma regularizacao de uma presenca;

e Justificam uma irregularidade.

No menu ‘Configuracoes -> Tabelas de tempos -> Notificacoes’ € possivel

selecionar a forma de organizacao e criar ou consultar notificacoes.
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Para consultar notificacoes escolher a organizacao e selecionar os itens;

Escolher o tipo de notificacao;

Pressionar o botao ‘Atualizar’.

o0 Notificagdes

Origanizag&o: Tipo de Motificagties: | Tados

] Colaboradores

Colabaradar

Coordenadar

- Independentes

1.0
1.0
1.001
1.001

1.009

1.011

4nn

Colaborador

- Raul Ratael Resende
- Raul Rafael Resende
- Raul Ratael Resende
- Raul Ratael Resends
1.002 -
1.002 -
1.003 -
1.003 -
1.003 -
1.004 -
1.004 -
1.004 -
1.005 -
1.005 -
1.006 -
1.006 -
1.007 -
1.00% -
- Leonel Lopes Louren...
1.010-

Conceig8o Cunha Ca...
Conceigdo Cunha Ca.
Dora Delia Dantas
Dora Delia Dantas
Dora Delia Dantas

llda Idalina Indcic

llda Idalina Indcic

llda Idaling Inacia
Fienata Famos Rato
Renata Ramos Rato
Carlos Carloto Churro
Carlos Carloto Chura
Bertilia Bom Braga
Custddio Canhoto Co...

Lara Luisa Lapa

- Eugénia Eunice Eva...
1.012-

Esmeralda Esperang...
Flooiraii i

Tipo
Presenga Por Re..
Presenga Por Re
Férias Aprovadas
Fériaz Aprovadas
Presenga Por Re..
Férias Aprovadas
Prezenga Por Re..
Fénas Aprovadas
Férias Aprovadas
Presenga Por Re..
Férias Aprovadas
Férias Aprovadas
Férias Aprovadas
Férias Aprovadas
Fénas Aprovadas
Férias Aprovadas
Férias Aprovadas
Férias Aprovadas
Fénas Aprovadas
Férias Aprovadas
Férias Aprovadas

Fénas Aprovadas
Cilebeeeiide.
I

eio de notificacio
Email
Email
Menzagem ARTSOFT
Mensagem ARTSOFT
Email, SH5
Mensagem ARTSOFT
Email, SMS
Mensagem ARTSOFT
Mensagem ARTSOFT
Email, SMS
Menzagem ARTSOFT
Mensagem ARTSOFT
Mensagem ARTSOFT
Mensagem ARTSOFT
Mensagem ARTSOFT
Mensagem ARTSOFT
Menzagem ARTSOFT
Menzagem ARTSOFT
Mensagem ARTSOFT
Mensagem ARTSOFT
Menzagem ARTSOFT
Mensagem ARTSOFT

Moo aDTROCT

Enderegos Adicionais  »

m

L3

'

Consultar

: Sair ]

Imagem 234 - Consultar notificacdes.

Para criar notificacdes escolher a organizacao e selecionar os itens;

Pressionar o botao ‘Criar’ para aceder ao ecra ‘Criar notificacao’;

Escolher o tipo de notificacao;

Definir o modo de envio: email, SMS, mensagem ARTSOFT ou combinar todas

estas possibilidades;

Indicar o destinatario: pode ser o proprio colaborador, o coordenador principal,

o coordenador alternativo, ou qualquer outro recurso que conste da base de

dados;

Pode-se ainda indicar se existem enderecos adicionais de email que nao

constem da aplicacao.
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@0 Criar Notificaggo | = |
a a
Tipo de Notificagio: Todos o recursos
lPadido de Indisporibilidade - Organizag o
=[] Colaboradores -

Modo de Erwvio:
E-Mail
[ 5M5
[ Mensagem ARTSOFT

- [#]001.001 - Raul Ratael Resends
007.002 - Conceigio Cunha Cz
-] 001.003 - Dara Delia Dantas
~[] 0071.004 - 1da |dalina Inécio
~[#] 001.005 - Renata Ramas Rato
007,008 - Carlog Carloto Churra:
(] 0071.007 - Bestilia Bom Braga
- [#] 001.008 - Custddio Canhoto Cc
[ 007.009 - Leanel Lopes Lourer
~[¥]001.010 - Lara Luisa Lapa
(] 0071.011 - Eugéria Eurice Eva
[ 001.012 - Esmeralda E sperang.
007.013 - Florbela Frederica Flo
[V 00710714 - Armando Anselma A
- [#] 001,015 - Sitvana Simdo Sikva
~[] 001,076 - Vanessa Vania Veris
-] 001.017 - Laurinda Loursira Lai
(] 001018 - Valdemar Yirgilio Yas
- [#] 001,019 - Sikvina Salema 5&

[Z10M1 N2N - Gléria Grara Grannei
il P m F

m

Destinatarios:
Prdpric:
Coordenador Principal
[ Coordenador Altemativo

[ Dutro

Enderecos Adicionais:

I ﬁravarHI I Sair [ I

Imagem 235 - Criar notificacdes.

8. Solucao de assiduidades sem interacdo humana

Esta funcionalidade permite automatizar todas as tarefas de assiduidade até a

sua integracdo, bem como tratar os dados de assiduidade somente no moédulo de

Recursos Humanos.

As seguintes funcionalidades tém como finalidade poupar tempo nas tarefas e

reduzir a intervencao humana:

A geracao de presencas assume os valores sugeridos do registo de ponto quando
existe esquecimento dos mesmos;

Os processamentos gerados na solucao de assiduidade podem ser
automaticamente integrados no modulo de Recursos Humanos sem necessitar
de confirmacao;

O responsavel pelos recursos humanos da empresa pode receber uma
notificacdo quando existem presencas por regularizar que o sistema nao
conseguiu regularizar, através das suas sugestoes, ou quando existem
processamentos que nao se conseguiram processar automaticamente, de modo

a poder regularizar esta situacao;
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e Aceder ao menu ‘Configuracoes -> Tabelas de tempos -> Automatismos’;

e Escolher a organizacao e selecionar os itens;

e Pressionar o botao ‘Atualizar’ para listar todos os colaboradores e respetivos
automatismos;

e Selecionar o(s) recurso(s) pretendidos e pressionar o botao ‘Alterar
automatismo’;

e Para todos os recursos selecionados podem-se definir:
o As presencas que tém justificacdo automatica;
o Se nos processamentos se forca o pré-processamento;

o Se nos processamentos se forca a integracao.

o0 Automatismos | |

Organizag3o: | Recursos - Colabarador Automatizmos -
1.001 - Raul Bafasl Hesends | Presengaz: Sem Automatizmo, Processamentos: Sem futo...

#-[¥] Colaboradores 1.002 - ConceigBo Cunha Calado Presengas: Sem Automatizmo, Processamentos: Sem Auto...

;--Dlndependentes 1.003 - Dara Delia Dantas Presengas: Sem Automatisma, Processamentos: Sem Auto...
1.004 - llda Idalina Inacio Presengas: Sem Automatismo, Processamentos: Sem Auto.. | =
1005 - Benata Bamnz Bato Presencas: Sem AutomatismoProcessamentos: Sem Auto...

rocessamentos Sem Auto...
rocessamentos Sem Auto...
rocessamentos: Sem Auto...
rocessamentos: Sem Auto...
rocessamentos: Sem Auto...
tos: Sem Auto...

o0 Alterar Automatismos ‘

Recurso: 1.001 - Raul Rafael Resende

Presengas: lJustlfcaqu Automatica de Presencas 'J

. & Tac 3 Sem Auto..

Processamentos:  [Foigal Inlegragan -] e B AT

rocessamentos: Sem Auto...

I Qlavar,ﬂ I I LCancelar <) I rocessamentos: Sem Auto...

rocessamentos: Sem Aot

T T OGN COTre O ST Ry e e =Frocessamentas: Sem Auto...

1.018 - Valdemar Yirgilio ¥ asconcelos Presencas: Sem Automatismo, Processamentos: Sem Auto...

1.019- Silvina Salema 54 Presencas: Sem Automatismo, Processamentos: Sem Auto...

1.020 - Gléria Graga Grangeiro Presencas: Sem Automatismo, Processamentos: Sem Auto...

1.021 - Renata Regina Raimundo Presencas: Sem Automatismo, Processamentos: Sem Auto...
1.022 - Yerdnica Yitdna Yentura Presencas: Sem Automatisma. Processamentos: Sem Auto, 2

AllerarAulomatlsmoI { Sair [ I

Imagem 236 - Automatismos.

9. Mapas e relatorios

Para consultar mapas e relatorios gerados pela gestao de assiduidades, aceder

ao menu ‘Assiduidade -> Relatorios’ e selecionar a opcao pretendida, na versao

=u
Professional, ou aceder ao icone ‘Relatérios’ =] | e selecionar os relatorios que se

tenham previamente definido na configuracdo das listagens da empresa®.

¢ Devera consultar a documentacéo referente a configuracdo de listagens da empresa no ARTSOFT

Y .
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Os relatoérios de base disponiveis na aplicacao, essenciais para a gestao dos
responsaveis pelos recursos da empresa, possibilitam o acesso a informacdao em
formato papel para analise, envio de reportes para chefias externas, ou para as

autoridades respetivas (quando aplicavel):

¢ TMCalendario - relatério que mostra os dados da funcionalidade ‘Calendario’;

e TMMpAnaliseGestao - relatorio que mostra os dados da funcionalidade ‘Analise
de ‘Gestao”;

e TMMapaHorTrabMes_TurnosFolhaSeparada e
TMMapaHorTrabMes_TurnosMesmaFolha.Lst - relatorios que mostram o horario
de trabalho mensal;

e TMMapaPresencas - relatdrio que mostra as presencas registadas.

9.1. Registos de ponto

No ecréa de filtro de registos podem-se filtrar os recursos®’ (colaboradores ou

independentes), os dispositivos® e os periodos iniciais e finais (data e hora), a

visualizar.
W Filtro de Registos | & |
a4
Inicial: - 00700007
Final:  254.93339
a4
Inicial:  000.002
Fingl. 999.393
a4
a4 a4
Data:  02-03-2014 = Data  02-03-2014 =
Hora:  00:00 Hora: 2353
I Ok II Lancel I

Imagem 237 - Registo de ponto - Filtro.

¢7 Utilizar a tecla ‘+’ para consultar os registos disponiveis
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Logotipo LISTAGEM DE REGISTOS DE PONTO OO ARTSOFT
Empresa

Empresa de Demonstracio, S.A. Data 25.03.2014

Data & Hora Hr Colaborador Colaborador HNrDispositi Dispositivo

isboa

02.03.2014 10:01:00 001.001 Raul Rafael Resende 000.002 Bio Office TC550
02.03.2014 13:07:00 001.001 Raul Rafael Resende 000.002 Bio Office TC550
02.03.2014 13:57.00 001.001 Raul Rafael Resende 000.002 Bio Office TC550
02.03.2014 18:00:00 001.001 Raul Rafael Resende 000.002 Bio Office TCE50
02.03.2014 09:00:00 001.002 Conceigdo Cunha Calado 000.002 Bio Office TC550
02.03.2014 13:08.00 001.002 Conceigdo Cunha Calado 000.002 Bio Office TC550
02.03.2014 13:49.00 001.002 Conceigdo Cunha Calado 000.002 Bio Office TC550
02.03.2014 18:58.00 001.002 Conceigdo Cunha Calado 000.002 Bio Office TC550
02.03.2014 09:00:00 001.002 Dora DeliaDantas 000.002 Bio Office TC550
02.03.2014 12:01.00 001.002 Dora Delia Dantas 000.002 Bio Office TCE50
02.03.2014 13:49:.00 001.002 Dora Delia Dantas 000.002 Bio Office TCE50
02.03.2014 18:58.00 001.002 Dora Delia Dantas 000.002 Bio Office TCE50
02.03.2014 09:00:00 001.004 lida |dalina Indcio 000.002 Bio Office TCE50
02.03.2014 13:12:00 001.004 lida |dalina Inécio 000.002 Bio Office TC550
02.03.2014 13:59:00 001.004 lda ldalina Inécio 000.002 Bio Office TC550
02.03.2014 18:58:00 001.004 lda ldalina Inécio 000.002 Bio Office TC550

Imagem 238 - Registo de ponto - Relatério.

9.2. Mapa de férias

No ecra de filtro pode-se filtrar a recolha por empregado ou por
departamento e indicar se apenas sao considerados os meses e empregados com
férias, para evitar registos em branco, se apenas empregados ativos (nao

demitidos).

Pode-se agrupar a visualizacao por empregado ou por més, indicando ainda
o intervalo de empregados®’ e de meses a considerar. Por fim podem-se definir

também as cores a aplicar ao relatério, nomeadamente ao nivel de:

e Dias (teis;
e Feriados;
e Sabados;
e Domingos;
e Férias:
o Diarias;
o Matinais;

o Vespertinas.
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Filtro

(9] = ]

@ Empregado () Departamenta

Apenas mezes e empregados com férias

Apenas empregados ativos.

() Empregada @) Mes
u
Imicial: a
Final: 93333
u
Inicial: [Janeiro 'l
Final: [Dezembrn 'l

[ Dea |- |SSmsm— -
o I
: = 'l

Tarde v]

[ 0K " "][ Cancelar l

L

Imagem 239 - Mapa de férias - Filtro.

Logoti
O LISTAGEM DE COLABORADORES QQ) ARTSOFT
Empresa
MAPA DE FERIAS
Emgresa de Demonstragéo, SA
Abril Ter | Qua | Qui [ Sex | Sab | Dom
16 [T 16 | 2 FAED
Junho mﬂm Ter |Qua | Qui | Sex | Sab | Tom
3 04 5 67 8 |9 101 1213 14 15 16 11 B 18 FAEAEAER ) » |

Imagem 240 - Mapa de férias - Relatorio.

9.3. Mapa de presencas

No ecra de filtro pode-se aplicar

departamento, indicar o intervalo de recursos (colaboradores)

um filtro por

67

colaborador ou

a considerar ou

selecionar o departamento® (consoante a escolha do primeiro filtro) e o respetivo

intervalo de datas.
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.

Filtro 12| = |
i
@ Empregado (") Departamento
J
Inicial: 1
Final 33333
a4
Imicial:  01-03-2014 S|
Final: 31-03-2014 =
OF & '] [ LCancelar
Imagem 241 - Mapa de presencas - Filtro.
GQSDG ARTSOFT
Mapa de Presencas = ¢
Recurso: 1- Raul Rafael Resende Data Inicial: ~ 01.03.2014
Departamento: 1.1 - Lisboa - Escritdrio Data Final:  31.03.2014
Data Presencas ‘Efeduadas‘ Férias ‘ Indisp. | Total ‘AEFecmar | Saldo ‘Presen.TS |TS Marcado‘SaIdoc.’TS
201403001
09:00 &s 13:08
13:54 45 18:05
Total Diario E stado: P mcessado ah 18m ‘ oh 0m ‘ oh 0m | 2h 1am ‘ oh 0m | ah 18m ‘ 0h 0m | 0h 0m ‘ ah 18m
2014/03/02
09:00 &s 13:07
13:57 45 18:00
Total Diario E stado: F ocessado 8h 10m \ oh 0m \ ohom | 8h 10m \ oh om | 8h 10m \ ohom | ohom \ 8h 10m
Total Semanal 18h 29m \ oh 0m \ ohom |15n29m\ ohom |15n29m\ oh O0m | oh O0m \ 18h 29m
2014/03/03 | Turno: 09:00 as 13:00.14:00 s 18:00
09:05 &5 13:02
13:59 45 19:03
Total Diario E stado: P mcessado ah 1m \ Oh 0m \ 0n 0m | Shim \ 8h Om | 1him \ 0h Om | 0h Om \ h 1m
2014/03/04 | Turno: 09:00 45 13:00;14:00 &5 18:00
Total Diario E stado: P rocessado \ oh om \ oh om \ oh om | oh om \ 2h om | —2hom \ ohom | ohom \ —2h 0m
2014/03/05 | Turno: 09:00 s 13:00:14:00 s 18:00
09:05 45 13:01
13:49 45 18:11
Total Diario £ stado: P rocessado &h 18m \ oh 0m \ ohom | h 18m \ h 0m | oh 18m \ oh O0m | oh O0m \ oh 18m
2014/03/06 | Turno: 09:00 as 13:00,14:00 s 18:00
08:57 45 13:05
13:57 4s18:14
Total Didrio E stado: P mcessado h 25m \ Oh 0m \ 0n O0m |Eh25m \ 8h Om | 0n 25m \ Oh Om | Oh Om \ 0h 25m

Imagem 242 - Mapa de presencas - Relatério.

9.4. Mapa de hordrios do trabalho mensal

Existem duas listagens de base que permitem visualizar o conteldo em

folhas separadas ou tudo na mesma folha.

No ecra de filtro pode-se aplicar um filtro por colaborador ou

)’ a considerar ou

departamento, indicar o intervalo de recursos (colaboradores
selecionar o departamento® (consoante a escolha do primeiro filtro) e o respetivo

periodo (més e ano).
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Filtro do Mapa de Herarios de Trabalho Mensal | 2|
)
(@ Colaboradar () Departamento
)
| micial: 1 Final: 93333

<

Més inicial Ano inicial 2014

MésFinst [3 [Mago =]  AnoFinst 2014

[ 0K & 'l [ Cancelar ]

Imagem 243 - Mapa de horarios do trabalho mensal - Filtro.

e Mapa de Horarios de Trabalho Mensal OO Axrsorr
Empresa: Demonstracao:2014 Més Inicial:  Marco Ano Inicial: 2014
Utilizador: Administrador de sistema Més Final:  Margo Ano Final: 2014

Marco de 2014
Dia da Semana| § s(T|ala|s|s s|T|aja|s|s s|T|lajals|s s({t|alal|s|s
Dia do Més| 1 Ila|s|6|7 |8 10(11(12(13 |14 [15[48] 17|18 |19 |20|21 |22 | @3] 24 25|26 (27|28 (29
Colaboradores Turnos

Raul Rafael Resende 0 6(6|6|6|6 (0 6|6 |6|6|60 6|6 |6 (6|60 6(6|6(6|6(0
Conceigdo Cunha Calado 0 o|o|s|o|2]|o 5|0(2|0|5(5 2lo|s|5|0|2 s5(5({of2fo0]5
Dora Delia Dantas 0 6(6|6|6|6 [0 6|6|6|6|60 6|66 (6|60 6(6|6|6|6[0
llda Idalina Inacio 0 6(6|6 (6|50 6|6 |6|6|6|D 6|6 |6 6|60 5(6|6|6|6 (0
Renata Ramos Rato 3 alofa|als]3 444443 4(a|a|4]a]|3 2 |a|a]a|s]3
Carlos Carloto Churro 0 6|0|6([6|6(D 6|6 |6|6|6]|0 6(6[6|6|6|0 6|(6|6([6|6(0
Bertilia Bom Braga 3 4[4|4]4]4]3 4044|443 4|4 |4]4]4]3 ARANRE
Manuel Matos 0 c(0|s(6|5(0 6|6 |6|6|6|D 6|6|6 (65|60 5(6|6(6]|6 (0
Leonel Lopes Lourengo 0 6|0|6|6]6]|0 6|6 |6|6|6|0 2|(o|s5|5]|0]2 5[5 ]o[2]o]s]s]
Lara Luisa Lapa 0 6(6|6|6|5(0 6|6 |6|6|6|D 6|6|6 (65|60 5(6|6(6]|6 (0
Eugénia Eunice Evangelista | 0 6|6(6|6|6]|0 6|6 |6|6|6]|0 6[(6|6|6|6]|0 6|6(6|6|6]|0
Esmeralda Esperanca 0 6|(6]|6|6|6|0 6|6|6|6|6|0 6|6|6|6|6[0 6|6|6|6]|6[0
[ sabado W rérias Dia) I ndisponibilidade (Dia)
B Domingo [l Feérias (Manha) O Indisponibilidade (Manh&)
[0 Feriado O Férias (Tarde) B Indisponibilidade (Tarde)
D Troca de Horario D Indisponibilidade {Minutos)

Imagem 244 - Mapa de horario do trabalho

9.5. Listagens base por linha

No ecra de filtro pode-se:

mensal - Relatério.

e Filtrar o periodo de tempo a considerar, indicando a data inicial e final;

e Selecionar os recursos, locais de trabalho ou departamentos a considerar.

No grupo ‘Disponiveis’ selecionar o recurso, o local ou o departamento que

se pretende e pressionar o botao para passar para a area ‘A Listar’
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todos os registos do mesmo tipo® ou pressionar o botdo para passar
para a area ‘A Listar’ apenas o registo selecionado. No sentido inverso,
posicionar no grupo ‘A Listar’ e selecionar o recurso, o local ou o

departamento que se pretende remover da listagem e pressionar o botao
para remover da selecao todos os registos do mesmo tipo™ ou

pressionar o botao para remover apenas o registo selecionado;

Aplicar todos ou apenas alguns conceitos das assiduidades: ficha de
recursos, métodos de identificacdo, férias, indisponibilidades, trabalho
suplementar, trocas de horario, disponibilidades, banco de horas, registos
de ponto, presencas, irregularidades, codigos de servico, processamentos,
escalas e remuneracoes. Marcar a opcao ‘Todos os conceitos’ para ativar

todas as opcoes do ecra ou marcar individualmente apenas as que se

pretendem.
Filtro da Listagem Genérica para as Assiduidades | P |
u ¥
Inicial: - 01-03-2014 B| Finak 31-03-2014 Colaborador Coordenadaor
a4
Disponiveis: A Listar:
Recursos v] =~ Recursos
= Colabaradares N - 001.00003 - Dora Delia Dantaz

001.00001 - Raul Rafael Resel| = ¥
001.00002 - Conceigdo Cunha -
001.00003 - Dora Delia D antas 5
001.00004 - l1da Idalina Inécio
001.00005 - Renata Ramos Rz

001.00006 - Carlos Carlota Cha. i
007.00007 - Bertilia Bom Brage

001.00008 - Manuel Matas il

i 00100008 - Leonel Lopes Lou _

4 n 2

Todos oz Conceitos

Ficha de Recursos Registos de Ponto
Metodos de [dentificagao Presengas

Férias liregularidades
Indisponibilidades Cddigos de Servigo
Trabalho Suplementar Processamentos
Trocas de Hordria Escalas
Dizponibiidades Remuneragdes
Banco de Horas

Imagem 245 - Listagens base por linha - Filtro.

¢ Se, por exemplo, selecionar o recurso ‘001.00001’ véao passar todos os colaboradores
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i Listagem Base de Assiduidad o=
mpres3 Istagem base de Asslauidades
Data Inicial- 01.032014 Empresa: Empresa de Demonstracdo, S.A
Data Final: 31.03.2014 Utilizador: Administrador de sistema

Informacdo do Recurso
Recurso Nome
001.00003 Dara Delia Dantas
Informacédo Detalhada do Recurso

Desde Até Telefone Morada

29-06-2011 |01-01-4713 Calgad&o, n®234
Registos de Ponto

Data Hora Ctrl.Dev Mome do Dispositivo Manual CodTrz
01-03-2014 | 9:00:00 00000001 |Relégio de Ponto Manual True 0
01-03-2014 | 13:00:00 | 000.00002 Bio Office TC550 True 0
01-03-2014 | 13:58:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
01-03-2014 | 18:10:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
02-03-2014 | 9:00:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
02-03-2014 | 13:01:00 | 000.00002 Bio Office TC550 True 0
02-03-2014 |13:49:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
02-03-2014 | 18:58:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
03-03-2014 | 9:12:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
03-03-2014 | 13:10:00 | 000.00002 Bio Office TC550 True 0
03-03-2014 | 13:59:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
03-03-2014 | 19:03:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
04-03-2014 | 9:04:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
04-03-2014 | 13:02:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
04-03-2014 | 14:00:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
04-03-2014 | 18:10:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0
05-03-2014 | 8:10:00 | 000.00002 |Bio Office TC550 True 0

Imagem 246 - Listagens base por linha - Relatorio.

9.6. Listagens base por coluna

O filtro é idéntico ao do ponto anterior e estao disponiveis trés relatorios de

base na aplicacao:

¢ TMListagemBaseAssiduidadesPorColunaResPresen.Lst: sem banco de horas;
e TMListagemBaseAssiduidadesPorColunaResPresenBnHr.Lst: com banco de
horas;

¢ TMListagemBaseAssiduidadesPorColuna.Lst: com saldos.
No ecra de filtro pode-se entao:

e Filtrar o periodo de tempo a considerar, indicando a data inicial e final;
e Selecionar os recursos, os locais de trabalho ou os departamentos a

considerar. No grupo ‘Disponiveis’ selecionar o recurso, o local ou o

departamento que se pretende e pressionar o botao para passar para

a area ‘A Listar’ todos os registos do mesmo tipo® ou pressionar o botao

‘;, para passar para a area ‘A Listar’ apenas o registo selecionado. No

sentido inverso, posicionar no grupo ‘A Listar’ e selecionar o recurso, o local

¢ Se, por exemplo, selecionar o recurso ‘001.00001’ véo passar todos os colaboradores
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ou o departamento que se pretende remover da listagem e pressionar o

botao para remover da selecdo todos os registos do mesmo tipo®® ou

pressionar o botao para remover apenas o registo selecionado;

e Aplicar todos ou apenas alguns conceitos das assiduidades: ficha de

recursos, métodos de identificacdao, férias, indisponibilidades, trabalho

suplementar, trocas de horario, disponibilidades, banco de horas, registos

de ponto, presencas, irregularidades, cédigos de servico, processamentos,

escalas e remuneracdes. Marcar a opcao ‘Todos os conceitos’ para ativar

todas as opcdes do ecra ou marcar individualmente apenas as que se

pretendem.

Filtro da Listagem Genérica para as Assiduidades

4

Inicial  01-03-2014

= Final 31032014

= Colaborador Coordenador

4

Dispaniveis:

A Listar:

Recursos

F

(=) Colaboradores
i - 001.00001 -
(101.00002 -
(101.00003 -
- 001.00004 -
-~ 001.00005 -
-- 001.00006 -
- 001.00007 -
-- 001.00008 -
(101.00009 -

< [ 1l

Fiaul Riafael Resel
Conceig3o Cunha
Dora Delia Dantas
I1da |dzlina Indcio
Fenata Ramos Rz
Carlos Carloto Ch
Bertilia Bom Brage
Manuel Matos

2

Leonel Lopes Lou _

m »
E

= Recursos

£ 001.00003 - Dora Delia Dantas

W
Todos oz Conceito:
Ficha de Recursos

Férias
Indisporibilidades

Trocas de Hordrio
Disponibilidades
Eanca de Horas

3

Metodos de |dentificagio

Trabalho Suplementar

Registos de Ponto
Presenpas
Iregularidades
Cédigos de Servigo
Processamentos
Escalas
Remuneracies

Imagem 247 - Listagens base por coluna - Filtro.
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Listagem de Resumo de Presengas (sem Banco de Horas)

01.03.2014 | Empresa: D N |
31.032014 | Utilizador: | 22 szema |
001.00003 | Home: | Dors Delia Dantas |
Horario de Trabalho "
Perindo1 | Pefodo? | Pausa | TrabSup | RPtol | RPto2? 3 | RPtos
- - - T [osoo]T 13m0 [T T [110] T
- - oo T 13 [T T [1838[ T
03/08r2014 g [0500 1300 1400 1800|1100 115 | - | - |02 [T [1340|T T [1903[ T Arasos
04103201 Ter |00 [1300[ 1400 1800|1100 1125 | - | - [0304 [T [1302|T T [1810[T Hrssos
05/06/2014 Qua__|05:00 [13:00 [ 1400 | 1200 1100 [11:15 | - | - (010 [T [1302|T T &[T
06/06/2014 Cui | 05:00 1300|1400 | 1200 1100 1145 | - | - [0857 [T [1305|T T [1m0a]T
07/06/2014 S=c  |05:00 1300 1400 | 1200 1100 1145 | - | - [0857 [T [1305|T I
08/06/2014 Sab - - fosso T [1am [T T [1maz| T
03020M0om | - | - | - | - | - | - [ - | - [0848[T [1304|T T [1820[T -
10/03/20%4 Seg 0900 1300 1400 1800 1100 |15 | - | - [osd42 [T [1238[T T [1820[T S Hrssos
11/03/20%4 Ter 0900 [13:00 | 1400 1800 (1100 15| - | - 099017 [1315|T T [1825| T 1| Hrasos
12/03/20%4 Qua 0900 [13:00 | 1400 1800 1100 115 | - | - 0847 [T [1302|T T [10a|T| - [-] - [-[oso0[oeas| - | o015 1 |mum Hrasos
13/03/20% Qui 0900 [13:00 [ 1400 1800 1100 15| - | - 0803 [T [1303[T T[#2[T| - [-| - [-[oso0[os4z| - | oo42| 1 |oowm Arasos
14/03/20% Sec 0900 (1300 1400 1800 1100 |15 | - | - [osd2|T [1257|T T[1858[T| - [-| - |- [os00[08s6| - | 0055 1 |0k Arasos
15/08/2014 Sab - fosse T 1302 T Tlwos[T| - |- o[- - omis| - | omts| - | -
160%20M0om | - | - | - | - | - | - | - | - [o885|7T [1302|T Tleoa[T| - [~ - [-| - [o8o7| - | osor| - | -
17/08/2014 Seg 0900 1300 1400 | 1800|1100 | 1145 | - | - 0857 |7 [1318|T TET|[T| - [-] - [-[os00[0824| - | 0024] 1 |00% Arsos
16/03/20%4 Ter 0500 1300 1400 1800 [ 1100 1145 | - | - 0857 |7 [1318|T T[ese|T| - [-] - [-[oso0[osm0| - | ot0| 1 om0 Hrasos
19/03/20%4 Qua 0900 1300 | 1400 1800 [ 1100 | 1145 | - | - 083587 [1301|T T[4 T - [-] - [-[oso0[oa1| - | oom1| 1 |mouE Hrasos
20/032014 Cui__[05:00 [1300[ 1400 1800|1100 115 | - | - (0851 [T [1320|T T[1sa|T| - [-| - [-[oso0[0s20 - | o120] 1 |oowm Hrssos
21103201 Sec__ | 0500 [1300[ 1400 1800|1100 1125 | - | - (0857 [T [1303|T T[13s|T[ - [-| - [-[oso0[oss4| - | oom4| 1 | -
22067201 S - - [ - - - - -1 - [os08[T 130T T[801[T| - [-| - [-| - 0835 - | o83s| - | -
28EMOom | - | - | - | - | - | - | - | - [osa1[T 1301 T Tles|T| - - - [-| - os4s| - | os4s| - | -
241032014 Seg | 0500 1300 1400 18001100 1145 | - | - (0502 [T [1323[T T[8a1|T| - [-] - [-[os00[oe45| - | 0045) 1 |00 Mrasos
25062014 Ter  |05:00 1300|1400 | 1800 1100 [11:45 | - | - (0900 [T [1305|T T[1800[T| - [-] - [-[oso0osd0| - | o010 1 | -
26062014 Qua |05:00 [13:00 1400 18001100 1145 | - | - [0308 [T [1321|T T[82s|T| - [-] - [-[oso0[o821| - | o00z1| 1 |mB Hrasos
27/06r201 Qi |05:00 13001400 1800 | 1100 115 | - | - (0827 [T [1302|T T[e2s|T| - [-] - [-[oso0[o8s4| - | 0054| 1 |08 Hrasos
26/082014 S |05:00 [1300[ 14001800 | 1100 115 | - | - (0848 [T 1321 [T T (a7 - [-] - [-[oso0[os47| - | o047 1 | -
2300612014 Sab - - ez [T aaar T T[szo|T| - [-] - [-| - |os2zs| - | oezm| - | -
S00820M0om | - | - | - | - | - | - | - | - [osu3|T [1303]T Tleaa[T| - [~ - [-| - [or4s| - | or#s| - | -
310032014 Seg__ | 0500 1300 1400 1800|1100 [ 1125 | - | - [0804 [T [1346|T T [1800]T| - [-] - [-[oso0[os08| - | oo08| 1 |ooue Hrssos
Tempo a Efectar. 188:00 | Homs Data da (iltima Geragiode Presengas: | 31032014 Seg e Assinatura Colaborador.
Presengas: 25714 | Homs i =il i 31032014 529 T | Terminal
i 00:00 | Homs Data da iltima Geragiode Remuneragbes: | 28020014 Sex A Automticn
Saldo: 9914 | Homs Datas superiores 3 (itima geragio: |1 | lgrorade Assinaturas Coordenador:
Subsidios: 21 [un
Irrequisridades : 0234 | Homs

Imagem 248 - Listagens base por coluna sem Banco de Horas - Relatério.

[Cogotipo .
Emg?esa Listagem de Resumo de Presengas (com Banco de Horas) Q) ARTSOFT
01032014 | [ 7 5o, BA. |
| 31032014 | Uilizador: de sistema |
| 00150008 Nome: | Carlos Carloto Churro |
Horario de Trabalho Assidui Anilises Banco de Horas Observagdes
Periodo1 | Periodo? | Pausa | TrabSup | RPto1 | RPto2 | RPto3 RPto4 | RPto5 | RPto6 | TaE | Pres Indsp | Saldo | Subs | Imeg | ExtTt | EXGt |Resm
0102201 Sab S - e T w2 [T a0z [T vean|T | - [ - (| - emso - [esso| - | - | - [ - |-
0z0a@0Mbom | - | - | - | - | - | - [ - |omm|T w07 12887 z20(T - |- - || - [ma - [w@e| - | - | - -~
030320 Seg | 0500|1300 | 1400 1800 1100 [11:15| - | - 0@ [T 13237 [1351T 1g0i [T - [-| - |- |omo0foens| - [wooas| 1 | - | - [ - | - Arasos
0403201 Ter T e a2 [T 1400 |T [1gas|T | - [ - | - femsa - [eeso| - | - [ - | - |-
0503201 Cie | 0500 |13.00 | 1400 1800 1100 [11:45| - | - |08:0 [T 1308 [T [1443|T 1821 [T | - |- | - |- |oso0(oso3| - | ewpa| 1 | - | - | - | - Arasos
0503201 Cui | 0500 |13.00 | 1400 1800 1100 [11:95| - | - 0857 [T 1308 [T [1348|T (1820(T | - |- | - |- [0800(0840 - | o140| 1t | - 0027 [01:08
OTI0320M Sex | (50D [13.00 | 1400 1800 1100 [11:45| - | - 0859 |T 1300 |T [1356|T 1858[T | - |- | - |- |osoofomi0| - | ed0| 1 | - | - | - [oum
0803201 Ssb - e T a0s [T [140a [T [1ezz(T | - - - || - fosa0] - [esm| - | - [ - [ - [oum
0503208 0om | - | - | - | - | - | - - | - |omu|T|woa|T[1388 T weae|T - || - [-| - Josas - [eess| - | - | - | - |oum
10032014 Seg | 0900 (1300 | 1400 1800 | 1100 [11:15 | - | - |o8:3 (T |25 [T [1402 [T [1803|T| - |- | - |-|osoofosta] - | coas| 1 fooos| - | - [oute Falss
1003201 Ter | 0900 1300 [ 1400 1800 | oo [mis | - | - e (T[0T [1402 [T [weor|T| - |-| - |-[osofosn7| - | ooa7| 1 foome| - | - [ouwe Aizsos
12032014 Qe | 0900 (1300 | 1400 1800 | 1100 [11:15 | - | - |87 [T 1308 [T [1403 |7 [1830|T | - |- | - |-|osoofoss4s| - | coss| 1 |ooma| - | - |oute Arzsos
13032014 Qui | 0900 [1300 [ 1400 1800 | 1100 | 11:15 | 19:00 [2100 | 08:21 [T | 1307 [T [1408 [T (1803 [T | - |- | - |-|wowofosze] - [ m1ze| 1 Jooes| - | - |oue Azsos
1403201 Sex | 0900 [1300 1400 1800 | 1100|1196 | - | - |oer (T 1308 [T [1367 [T [1800(T | - |- | - |- |osdoforss] - | wcootr[ 1 | - | - | - [oue Arasos
15032014 Sab S e e T [1as T wse| T - [ - | - Jemeal - [esm2| - | - | - [ - [oue
w0aE0Mbom | - | - | - | - | - | - | - | - |oe=|T|1320|T [1404|T 1838(T | - |- | - |-| - |om03 - | oep2| - | - | - | - [ou@
17032014 Seg | 0900 [1300 | 1400 [1800 | 1100 |11:18 | - | - |0B:EF T 1318 [T [14:15 [T 1848 (T | - |- | - |- |oswoosz3a| - | ooz3| 1 - |- o Atiasos
19032014 Ter | 0900 [1300 | 1400 1800 [ 1100 [11:18 | - | - |08:00 T 1308 [T [13&7 [T (1841 |T | - |- | - |- |0s00(oe20| - | oo20| 1
13032014 Cua | 0500 [1300[ 1400 1200 1100|1115 | - | - B2 [T 1308 |T [1357 |7 [1808(T | - |- | - |- [ozoofomia| - | ooa2| 1 Aiasos
2003201 Cu | (50D |13.00 | 1400 1800 1100 |1:45| - | - |08:01 [T 1308 |7 [1403|T [1816(T | - |- | - |- [0800|0BA5| - | 0045| 1 Aiasos
2103201 Sex | 0500 |13.00 | 400 1800 1100 |11:45| - | - |08:5 [T 1322 [T [1402|T 1820(T - |- | - |- [0800(0B44] - | o044 1 Aiasos
2203201 Ssb - e e T o [T (1330 T sson [T - || - [-| - Jesas| - | os3s| -
230320 0bom | - | - | - | - | - | - - - om0t |T|302|T 1454 T 08T - - - |-| - |o@te - 0B8] -
2403201 Seg | (90D 1300 1400 [1800 | Moo [ms | - | - omme [T w22 |T 14207 [w20|T| - |-| - |- |oseofosns| - | ooms| 1 Aizsos
2503201 Ter | 090D |13:00 | 1400 (1800 | 1100 1195 | - | - 085 [T [1a23 |7 12587 [w00|T| - |-| - |- |osdo|oszs| - | ooze| 1
2603201 Qim | 0900 [13:00 | 1400 [1800 | 1100 1195 | - | - |om0s [T [wa7 [T [1420(T [weea[T| - |-| - |- |osoo|osss| - | oose| 1 Azsos
2703201 Qu | 0B0D 1300 | 1400 [1800| 1100 1196 | - | - |o@:E [T [w@a2 [T 1406 |T 1824[T | - |- | - |- |oso0(oszs| - | oo28| 1 Arasos
20320M Sex | 090D |13:00 | 400 1800 1100 [11:96| - | - 0848 |T 188 |T [1402|T [1830[T| - |- | - |- |osoofosss| - [wooms| 1 | - | - | - [oue Arasos
202,201 Sab T e [T e T e | T ve2z|T | - [ - | - fesar - [eszr| - | - [ - [ - [oum
003@M0bom | - | - | - | - | - | - - | - |omw:|T[120|T 1357 1e20(T - [-| - |-| - (esar - [eeai| - | - | - | - [oum
3103201 Seg | 0500 |13.00 | 1400 1800 1100 [11:45| - | - |08:18|T 1332 [T [1402|T 1800[T | - |- | - |- |o@d0fomm| - | owdi| 1 |oooz| - | - [0 Arasos
Tempo a Efectuar. 16200 | Homs [ Total Extra: | 0230 | Horss | Data da i ma Geragio de Fresencas: | 31032014 Seg | Assinaturz Colaborador:
Presengas: 271:22 | Homs | Extra Gasto: | 01.24 | Horas | D: i ae e i [ 31032014 Seg |
il 00:00 | Horms | Horas Resumo: | 01:03 | Horas | D i ragio de o 2B02/2014 Sex
Saldo: 108:22 | Homs Datas superiores 3 diima geragh Assinaturas Coordenador:
Subsidios: 20| un [M[Mamuat [T [Teminat |
i 2 0040 | Homs | & | Automatoo | I |ignorade |

Imagem 249 - Listagens base por coluna com Banco de Horas - Relatorio.
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Logotipo - - - ARTSOFT
Listagem Base de Assiduidades O

Data Inicial: 01.03.2014 Empresa: Empresa de Demonstracéo, S.A.
Data Final: 31.03.2014 Utilizador: Administrador de sistema
Recurso: 001.00004 Nome: llda Idalina Inacio
Dsis Haorério de Trabslho Assiduidade Faltas Saldcs Observacies
Assiduidade Entsds Saids Enttada  Saids  Entrada Saids Enrsda Saids  Entrada Saids  Entasda | Sasids Apur. Hr Trab Saldo
01/03.2014 Sab - - - - - - 0500:00 13:00000 140200 183000 - - - 082300 083800
02/03/2014 Dom - - - 0500:00 131200 13:5800 185800 - - - 031100| 051100
03/032014 Seg | 030000  1300:00 | 14:00:00 180000 - - 0951200 13:10:00 13:5800 180300 - - - 020200 | 01:02:00
04032014 Ter | 030000 | 13:00:00  14:00:00 | 18:0000 - - 0831:00 130200 14:0000 1810:00 - - - 084100 | 00:4100
05032014 Qus | 030000  1300:00 | 14:00:00 180000 - - 08:10:00 13:0500 13:5800 182100 - - - 022000 | 01:2000
06/032014 Qui | 030000  1300:00 | 14:00:00 180000 - - 085700 13:0500 13:4800 180300 - - - 082200 | 00:2200
07/032014 Sex | 030000 1300:00 | 14:00:00 180000 - - 085700 13:0300 13:5700 185500 - - - 020300 | 01:0800
08/02.2014 Sab - - - - - - 08:50:00 12:0400 14:0200 122200 - - - 082300 | 08:33.00
09032014 Dom - - - - 051200 13:0400 140500 182000 - - - 080700 | 080700
10/02/2014 Seg | 09:00:00 | 12:00:00 | 14:00:00 | 12:00:00 - - 091200 123200 14:1400 12:02:00 - - - 08:16:00 | 00:16:00
11/03/2014 Ter | 030000 | 13:00:00 14:00:00 | 18:0000 - - 0850:00 131500 140200 184500 - - - 020300 | 01:0800
121022014 Qua | 03:00:00 12:00:00 | 14:00:00 1£:0000 - - 08:4T:00 12:0200 14:0200 1281400 - - - 08:2500 | 00:26:00
12022014 Qui | 09:00:00 | 12:00:00 | 14:00:00 | 12:0000 - - 089:02:00 12:0200 14:0000 12:02:00 - - - 02:0200 | 00:0200
14/02/2014 Sex | 09:00:00 | 12:00:00  14:00:00 | 12:00:00 - - 091200 125700 12:48:00 18:55:00 - - - 08:5500 | 00:55:00
16/02/2014 Sab - - - - - - 08:58:00 12:0200 12:4500 12:08:00 - - - 022700 | 08:2700
16/02/2014 Dom - - - - 085200 120200 140200 120200 - - - 02:10:00 | 08:10:00
17/02/2014 Seg | 09:00:00 | 12:00:00 | 14:00:00 | 18:00:00 - - 08:57:00 1252:00 14:1500 12:17:00 - - - 02:0200 | 00:02:00
18022014 Ter | 09:00:00 | 12:00:00  14:00:00 | 12:0000 - - 09:00:00 12:0800 12:5700 12:14:00 - - - 02:2200 | 00:2200
19022014 Qua | 05:00:00  12:00:00 | 14:00:00 1£:0000 - - 08:52:00 12:0200 14:0800 12:08:00 - - - 02:02:00 | 00:08:00
200022014 Qui | 05:00:00  12:00:00 | 14:00:00 1£:0000 - - 09:01:00 12:0200 14:0200 12:16:00 - - - 02:1500 | 00:15:00
21/022014 Sex | 02:00:00  12:00:00 | 14:00:00 12:0000 - - 08:58:00 12:1100 12:5400 12:20:00 - - - 02:41:00 | 00:41:00
221022014 Sab - - - - - - 09:02:00 12:10:00 12:2000 12:01:00 - - - 02:22:00 | 08:2200
22/022014 Dom - - - - 08:21:00 12:0200 14:0400 12:189:00 - - - 02:46:00 | 08:46:00
24022014 Seg | 02:00:00  12:00:00 | 14:00:00 1£:0000 - - 090200 12:2200 14:0200 12:02:00 - - - 02:21:00 | 00:2100
25022014 Ter | 02:00:00  13:00:00 | 14:00:00  18:0000 - - 02:00:00 12:05:00 12:5500 18:00:00 - - - 08:10:00 00:1000
26/02/2014 Qua | 02:00:00 | 12:00:00 | 14:00:00 | 12:0000 - - 09:08:00 12:21:00 14:2000 12:02:00 - - - 02:58:00 | 00:58:00
27/03/2014 Qui | 03:00:00 | 12:00:00 | 14:00:00 | 18:00:00 - - 08:27:00 12:0200 14:0800 182500 - - - 08:5400  00:5400
28/022014 Sex | 03:00:00  12:00:00 | 14:00:00 18:0000 - - 08:48:00 12:21:00 14:0000 18:28:00 - - - 02:01:00 | 01:01:00
29032014 Seb - - - - - - 08:17:00 12:17:00 12:5700 18:20:00 - - - 022300 092200
30/03/2014 Dom - - - - - - 0913:00 13:03.00 13:5800 181400 - - - 080300 080800
231/02/2014 Seg | 02:00:00 | 13:00:00  14:00:00 18:0000 - - 02:04:00 12:3200 14:0400 18:00:00 - - - 08:2400 00:2400

Imagem 250 - Listagens base por coluna com saldos - Relatorio.
9.7. Mapa de hordrios dos recursos
No ecra de filtro de registos podem-se filtrar os recursos®’ (colaboradores,

independentes, visitantes, veiculos ou outro tipo criado especificamente para a

empresa) e definir o respetivo intervalo de datas.

Filtro de Registos | £ |

o~
2 1]
[e2]
T
® Iniciak 00700001
o
L Final: 001.99939
w o4
o
8
= Data Iniciak  17-03-2014
n —_—
5 Data Final 2303-2014
(]
3
i [ 0K & '] ’ Cancel ]
)

w A
<
w ) .
g Imagem 251 - Mapa de horarios dos recursos - Filtro.
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Periodo Normal de Trabalho QO AwsorT

17.03.2014 18.03.2014 19.03.2014 20.03.2014 21.03.2014 22.03.2014 23.03.2014
Recurso Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sébado Domingo
Raul Rafael Resende  |E xpediente nomal Expediente nomal  |Expedient: pedients pedients pedient Expediente normal
Geral Geral normal nermal nomal normal Folga
Geral Geral Geral Folga
Conceicdo Cunha Hospital Hospital Hospital Hospital Hospital Hospital Hospital
Calado Operaches Folga Consultas Consultas Folga Operaciies Folga
Dora Delia Dantas E xpediente nomal E xpedient Expedient Expedient: E xpedient Expediente normal
Geral normal normal nemal noermal Folga
Geral Geral Geral Folga
lida Idalina Inacio E xpediente nomal Expediente nomal |Exp P () pedi Expediente normal
Geral Geral normal normal nomal normal Folga
Geral Genal Geral Folga
Renata Ramos Rato Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina
Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Marcacies Folga
Carlos Carlote Churm  |E xpediente nomal Expedi nomal  |Expedi Expedi Expedi E xpedi Expedi normal
Geral Geral normal nermal nomal normal Folga
Geral Geral Geral Folga
Bertilia Bom Braga Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina
Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Warcacies Folga
Manuel Matos E xpediente nomal Expediente nomal  |Expedient: Expedient Expedient: E xpedient Expediente normal
Geral Geral normal nermal nomal normal Folga
Geral Geral Geral Folga
Leonel Lopes Lourenco |E xpediente nomal Expediente nomal  |Expedient: Expedient Exp pedi Expediente normal
Operacies Folga normal normal nomal normal Folga
Consultas Consultas Folga Operaciies
Lara Luisa Lapa E xpediente nomal Expediente normal  |Expedients Expedient Expedient: E =pedient Expediente normal
Geral Geral normal nermal nomal normal Folga
Geral Geral Geral Folga
E ugénia E unice E xpediente nomal Expediente nomal |Exp P () pedi Expediente normal
E vangelista Geral Geral normal nermal nomal normal Folga
Geral Geral Geral Folga

A SEig -
_ )

Imagem 252 - Mapa de horarios dos recursos - Relatoério.

10. Analise de Gestio’®

A analise de gestao de assiduidades permite ao gestor da empresa consultar um
dashboard com informacao de assiduidade associada a empresa, de modo a conseguir
obter de forma rapida, automatica e intuitiva, a informacao relevante sem ter que
analisar manualmente os dados gerados.

Adicionalmente, pode definir e consultar quais os tipos de informacao
mostrados no dashboard, adaptando a informacao de gestao que considera ser a mais
relevante para si.

As analises sao configuraveis, possibilitando a selecao dos recursos a analisar e

também é possivel selecionar as analises pretendidas, através das analises compactas.

10.1. Resumo da analise de gestao
e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Analises’;
e Preencher os dados de recolha:

o Intervalo de datas;

o Periodo: diario, semanal, mensal ou anual;

70 Esta tarefa deve ser efetuada pelo gestor de recursos humanos
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o Recursos: pressionar o botao ‘Escolher..’, eleger a organizacao e
selecionar os itens’’. Por baixo o ARTSOFT indica o nimero de recursos

selecionados;

’

o Tipo de evento: escrever o codigo ou pressionar a tecla ‘+’ para

consultar os codigos de evento disponiveis.
e Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’;
o Para alterar os dados recolhidos pressionar o botao ‘Editar...” em cada um
dos itens de analise e proceder de acordo com os pontos seguintes;
e Para alterar o posicionamento dos dados visiveis no ecra pressionar o botao
‘Analises’ e selecionar a opcao ‘Configurar aspeto’. Ai indica-se o que fica
visivel em cada canto (superior, inferior, a esquerda e a direita), bem como

as analises compactas.

oo Configuragdo de Andlise de Gestdo | 22 |
Configure az anslizes que pretende wizualizar ha janela principal.
Az anélizes que ndo forem escolhidas podern ser acedidas através do Menu Andlizes.
4
Superior Ezquerdo Superior Dirgito
Custos hd Ewventos -
Inferion Ezquerdo Inferior Direito
Top Perfarmers - Histérico -
4
1 [.&bsentismo v] 2 [[nenhuma] v]
3 [[nenhuma] '] 4 ’[nenhuma] v]
[ 0K & l [ Lancelar l

N

Imagem 253 - Analise de gestao - Configuracao.

7! Para uma analise completa da empresa devera selecionar todas as opcées disponiveis (colaboradores e independentes)

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+351 217107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 217107239
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt
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Inicio:  01-03-2014 Recursos: Tipo de Evento: 21 Horas extra a 50%
Fim:  31-03-2014 12 recursos selecionadoz
Dados de Custos I Editar... I Dados de Eventos l Editar... I
Cédigo | Nome | Walor . 500
001.0.. Lara Luisa Lapa E4.63 500
001.0... Iida [dalina Inacio B389
D01.0... Caros Carloto Churo B2z 40
001.0.. Raul Rafael Resends 51.00|= 300
007.0... Manuel Matos 40.85 200
001.0... Dora Defia Dantas 473 100
01.0... Esmeralda Esperanca Estefénia 18.20 o
001.0. LED"E‘_ Lopes Lourenco 1275 Raul Rafzel Resende Leonel Lopes Lourengo
001.0... Conceig8o Cunha Calado 0.oo Re
and o =] TN =] | =Y non T cursos
Dados do Top Performers Editar... Historico l Editar... I
w19 Lugar £
S = 20
IdentificagBo: 3 o] =
Eentincagao: _D ; 10 !\ ? A
Departamenta: 1.1 Lisl n \\ i \ /.\
Oconéncias: 9.0 01030507 091113151718 21232527 2931
=1 ==l Data
M (o] ] .
E Raul Ratael Resends O Conceigéo Cunha Calado
- O Dora Delia Dantas 0 lida Idaling Ingcio
| 22 Lugar | O Renata Ramas Rato B Carlos Carlota Churro
Absentismo Taxa de &bs... 1698
Imprirmic ] [ Aindlizes |v] [ Sair M ]

Imagem 254 - Analise de gestao - Resumo.

Para imprimir os dados visiveis no ecra pressionar o botao ‘Imprimir’.

6gotpo
3

e Analise de Eventos

Data Inicial: 01.03.2014 Data Final: 31.03.2014
Tipo de Evento: 2.1 - Horas extra a 50%

g8i

Valor

s38s3aBRBYRELELE

Berthia Bom Brags
Recursos

Leonsl Lopes Lowengo  Eugénia Eunice Evangedsta

Imagem 255 - Andlise de eventos - Impressao.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnoldgico de Lisboa, Telheiras
1600-546 Lisboa

Portugal

wmson

T.:+351217107220
F.:+35121 7107239
tecnologia@artsoft.pt
www.artsoft.pt
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agepo P ST . ;. o
ARTSOI
presa Analise de Histérico O
Data Inicial: 01.03.2014 Data Final: 31.03.2014
Tipo de Evento: 2.1 - Horas extra a 50%
2
20 4 + 4
19 {
[ A |
17 | Y
164 i 1
154 " i’
14 + \ 91‘ 1‘
134 Al A i
12 - | i
| \ | /1
e + s “ vl‘
|
i 104 4 t | “ I
9 “ | {
e [ I A )
7 . { . A A
: W |
5] AR il AR [\
| T \ \
4 t | f \ o \ + {44
| | | \ \
) I i ‘ ‘ \ 4 \
2 LAl ’A ITAGIEAN || 1 ’ \ Sy EER R S T ,“.‘ I \. ‘ '.“ !
1 — i t | | S t ———
JOyoy / | \
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2 8 29 30 3

BRed RafeeiResende [ Conceiglo Cunha Calsdo D OcraDeisDantss  Didaldsinabhécio [ RenstaRamos Reto B Carlos Carkoto Churro [ Bertila Bom Evags
DOMerusiMstos  BLeonelLopes Lowrengo  Olaraluisalaps [ Eugénia Eurice Evangeists [ Esmerakda Esperanca Estetinia

Imagem 256 - Analise de histérico - Impressao.

10.2. Custos

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Analises’;
e Carregar no botao ‘Analises’ e selecionar a opcao ‘Custos’;
e Escolher a organizacao e selecionar os itens’';
e Preencher os critérios:
o Intervalo de datas;
o Tipo de evento: escrever o codigo ou pressionar a tecla ‘+’ para
consultar o codigo do tipo de evento pretendido.

e Atualizar os dados através do botdo ‘Atualizar’.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras

T.:+35121 7107220
F:+351 21 71072 39

1600-546 Lisboa
Portugal

tecnologia@artsoft.pt
www.artsoft.pt
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< Anilise de Gestdo - Custos | =|E = ‘
= Calaboradores - Inicio:  07-03-2014 = Tipo de Eventor 2.1 Horas extra a 60%
~{/]001.007 - Raul Rafael Resend
-{¥]001.002 - Conceig3a Curha Cz Fim: 31032014 |
-] 001.003 - Dora Delia Dantas
--[] 001.004 - llda ldaling Indcia | = Cédiga Nome Walar -
-] 001.005 - Renata Ramos Rata B 001.010 Lara Luisa Lapa B4.63
/1 001.00F - Carlos Carlato Churral Segunda, 3 de Margo de 2014 550
/| 001.007 - Bertilia Bomn Braga Terga, 4 de Margo de 2014 963
-/ 007.008 - M anuel Matos Quarta, 5 de Margo de 2014 413
-] 007.009 - Leonel Lopes Lourer Quinta, & de Margo de 2014 8.25
+[»/| 001.010 - Lars Luisa Lapa Quarta, 12 de Margo de 2014 9.90
-1 001.017 - Eugénia Eunice Evar Quinta, 20 de Margo de 2014 619
001.012 - Esmeralda E sperang. Sewxta, 21 de Margo de 2014 4.54
001.013 - Flarbela Frederica Fl Terga, 25 de Margo de 2014 B33 |E
001.014 - Armando Anzelmo A Sexta, 28 de Margo de 2014 1018
001.015 - Silvana Sim&o Silva llda Idalina Indcio E3.89
001.016 - Vanessa Vania Yeris Carlos Carloto Churro E1.22
001.017 - Lawinda Lowreiro Lai Faul Rafael Resends 51.00
001.018 - Valdemar Yirgilio Waz Manuel Matas 40.85
001.019 - Silvina Salema S& Dora Delia Dantas 3473
001.020 - Gléria Graga Grangei 001,009 Leanel Lopes Lourenga 12.75
001.021 - Renata Regina Raim 001,002 Conceicio Cunha Calado 0.00
r ”Tr ”7'7—“’="'w"=‘f""'"=“=rn' 2 001.005 Renata Ramos Rato 0.00 il
nn1on Reitilia Bom Rrana nnon
Imprimir Sair [+

Imagem 257 - Analise de gestdo - Custos.

0gotipo
E)

- Analise de Custo QQ ArTsoFr

Data Inicial: 01.03.2014 Data Final: 31.03.2014 Informacdo relativa a 10 recursos.
Tipo de Evento: 2.1 - Horas extra a 50%

Cddigo MNome Valor
1.10 Lara Luisa Lapa 6463
Segunda, 3 de Marco de 2014 5.50
Terca, 4 de Margo de 2014 9.63
Quarta, 5 de Marco de 2014 4.13
Quinta, 6 de Margo de 2014 8.25
Quarta, 12 de Margo de 2014 9.90
Quinta, 20 de Marco de 2014 6,19
Sexta, 21 de Marco de 2014 4.54
Terca, 25 de Margo de 2014 6,33
Sexta, 28 de Marco de 2014 1018
1.4 llida Idalina Indcio 63,89
Segunda. 3 de Margo de 2014 1143
Sexta, 7 de Marco de 2014 10.71
Segunda, 10 de Margo de 2014 1143
Terca, 11 de Margo de 2014 8,17
Sexta, 14 de Marco de 2014 10.71
Quarta, 26 de Marco de 2014 1143
1.6 Carlos Carloto Churro 6122
Quinta, 6 de Margo de 2014 18,69
Sexta, 7 de Marco de 2014 13.79
Quarta, 12 de Margo de 2014 7.01
Quarta, 26 de Margo de 2014 1472
Sexta, 28 de Marco de 2014 7.01

Imagem 258 - Analise de gestdo - Impressao de custos.

10.3. Eventos

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Analises’;

e Carregar no botao ‘Analises’ e selecionar a opcao ‘Eventos’;

T.I. Tecnologia Informética S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 2171072 39
1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt
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e Modo: normal (permite escolher a organizacio e selecionar os itens’") ou
avancado (permite definir até 5 grupos, identificando-os e selecionando os
recursos de cada grupo por organizacao);

e Preencher os critérios:

o Intervalo de datas;

o Tipo de evento: escrever o codigo ou pressionar a tecla ‘+’ para
consultar o codigo do tipo de evento pretendido;

o Tipo de grafico: selecionar a opcao pretendida (barras verticais, barras
horizontais ou circular, normais ou a 3 dimensdes).

e Atualizar os dados através do botdo ‘Atualizar’.

-
00 Andlise de Gestdo - Informagao sobre Eventos I = & |
a4 a4
@ Mormal (01 Awangado Inigio: 01032014 (& Tipo de Evento: 21 Horas extra a 50%

Organizage: Fim:  31-03-2014 = Tipo de Gidfico: | Barras verticaiz 30 -
=[] Colaboradares -

~[¥]001.007 - Raul Rafael Resends | =507

~[¥]001.002 - Conesigln Curba Cz 5004

-[¥]001.003 - Dora Delia Dantas  |E

~[7]001.004 - lid Idlina Inécio 450+

-[¥]001.005 - Renata Famas Fato 400 4

~[W] 001006 - Carlog Carlata Churro

~[7]001.007 - Bettlia Bom Braga 350+

[ 0071.008 - Manuel M atos _ 3004

-[#]0071.009 - Leanel Lopes Louren °—°= 1

-[7]001.010 - Lara Luisa Lapa 5 2507

-[¥]001 011 - Eugénia Eunice Evar 200 4 ——

-[#]001.012 - Esmeralda E sperang:

-[7] 001013 - Florbela Frederica Fic 150+

-] 001,014 - Armando Anselmo A 1004

~[7]001. 015 - Silvana Sim3n Siva

[T 001 016 - Yanessa Vania Veris 507

-[7]001.017 - Laurinda Loweiro Lar o4

[F]001.018 - Yaldemar Virgilia Vas ~ Raul Rafael Resende Carlog Carloto Churro Eugénia Eunice Evangelista

< [ rrr 3 Recursos

Imagem 259 - Analise de gestao - Eventos

Para imprimir os dados visiveis no ecra pressionar o botao ‘Imprimir’.

0gotipo e
Egﬁ‘esa Analise de Eventos QO Axrsorr

Data Inicial: 01.03.2014 Data Final: 31.03.2014
Tipo de Evento: 2.1 - Horas extra a 50%

540
520
500
480
460
a0
420

8

Valor

Bu23Bgusgsy

-35121 7107220
-351217107239
nologia@artsoft.pt
w.artsoft.pt

180
160
140
120
100

80

60
40
20
0
R

odigoqualidade-0113.1

aud Rafael Reservde Renats Ramos Rato Bertha Bom Brags LeonsiLopes Lowrengo  Eugénia Eunice Evangeista
Recursos
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Imagem 260 - Analise de gestao - Impressao de eventos.

10.4.

Historico

Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Analises’;

Carregar no botao ‘Analises’ e selecionar a opcao ‘Historico’;

Modo: normal (permite escolher a organizacdo e selecionar os itens’') ou

avancado (permite definir até 5 grupos, identificando-os e selecionando os

recursos de cada grupo por organizacao);

Preencher os critérios:

o Intervalo de datas;

o Periodicidade: diario, semanal ou mensal;

o Tipo de analise: custos, eventos ou absentismo;

o Tipo de evento: disponivel quando a analise for de custos ou de eventos.

Escrever o codigo ou pressionar a tecla ‘+’ para consultar o codigo do

tipo de evento pretendido;

o Formula: disponivel quando a analise for de absentismo. Selecionar a

opcao pretendida (Taxa de absentismo, Bradford Fator ou Taxa de

frequéncia).

Atualizar os dados através do botdo ‘Atualizar’.

o0 Analise de Gestdo - Histérico de Eventos

(== = |

']

@ Mormal () Avangado

Organizagda: | Recursos 7

T

=[] Colaboradores

001.007 - Raul Rafasl Resend:

-[¥]0071.002 - Conceigdio Cunha Cz
-[¥]007.003 - Dara Delia Dantas
[ 0071.004 - llda |dalina Incia
-[]001.005 - Renata Ramas Rato |
..[#] 001,006 - Carlas Carlato Churo
[ 0071.007 - Bertilia Bom Braga
[ 0071.008 - Manuel Matos
-[]007.009 - Leonel Lopes Louren
- [¥]001.010 - Lara Luiza Lapa
-[]0071.011 - Eugénia Eunice Evar
-[]0071.012 - Esmeralda E speranc:
-] 0071.013 - Florbela Frederica Flc
[ 0071.014 - &mandn Arselmo Ar
-[]007.015 - Sikvana Sim&o Sikva
[T 001,016 - Yanessa Vnia Yeris
-[7]0071.017 - Laurinda Loureiro Lar
[T 001. M8 - Yaldemar Yirgilio Yas

T r

-

Inicio: 01032014 |&| Tipo de Andliss: | Custos v]
Fir:  31-03-2014 = Tipo de Evento: 2.1 Horas extra a 5%

Perindicidade Taxa de Abzentismo

25

20

—

Valor

10 ‘ -

‘\ |,|‘\ Ml WAL
AR ANY [V

[u] T 1T T T
01020304050607 08091011 12131415161 718192021 222324 252627 28293031
Data

W

H Raul Rafael Resende O Conceigén Cunha Caladn O Dora Delia Dantas
O lia Idalina Inacio O Renata Ramozs Rato H Carlos Carloto Churro
O Bertilia Bom Braga O Manuel WMatos O Leonel Lopes Lourenco

Imagem 261 - Analise de gestdo - Historico.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras
1600-546 Lisboa

Portugal

T..+35121 7107220
F.+3581 2171072 39
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Para imprimir os dados visiveis no ecra pressionar o botao ‘Imprimir’.

GgOtipo
da
presa

Valor
=)

1

Analise de Histoérico Q0 2sorT

Data Inicial: 01.03.2014 Data Final: 31.03.2014
Tipo de Evento: 2.1 - Horas extra a 50%

(]

02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 210 22 23 24 25 26
Data

B Rend Rafoel Resende B Conceigso Cunha Calado O Dora Deds Dantas @ ida idsina ndcio 0 Renata Ramos Rato B Carlos Carloto Churro {3 Bertia Bom Brags
DMauel Mstos B Lecnel Lopes Lourengo [ Lava Luisa Laps

Imagem 262 - Analise de gestdo - Impressao de historico.

10.5. Top Performers

Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Analises’;

Carregar no botao ‘Analises’ e selecionar a opcao ‘Top Performers’;

Escolher a organizacio e selecionar os itens’';
Preencher os critérios:

o Intervalo de datas;

o Tipo de evento: escrever o codigo ou pressionar a tecla ‘+

consultar o codigo do tipo de evento pretendido;

para

o Top: selecionar a opcao pretendida (os X mais, os X menos ou todos).

Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar

Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras
1600-546 Lisboa

Portugal

T..+35121 7107220
F.+3581 2171072 39
tecnologia@artsoft.pt
www.artsoft.pt
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o0 Anilise de Gestdo - Top Performers | =B =% |

2+ Colaboradares - Inicio;  01-03-2014 |E| Tipo de Evento: 2.1 Horas extra a 50%
-[¥]0071.007 - Raul Rafael Resendd | . — ) -
001,002 - Conceigiio Cunha Cz Fim: 31-032014 |5 e
[#]001.003 - Dara Delia Dartas

[¥]001.004 - 1lda | dalina Inécio
- Renata Ramos Rato

/] 001.006 - Carlos Carloto Churro| Identificagio: 3 Dara Delia Dantas
[¥]001.007 - Bertilia Bom Braga
- Maruel Matos Departamento: 1.1 Lisboa - E scritdrio

- Leonel Lopes Lourer,

- Lara LuizaLapa

- []0071.011 - Eugénia Eunice Eval

-[]001.012 - Esmeralda Esperanc.

--[] 001,013 - Florbela Frederica Fle

-] 001,014 - Amando Anselmo A

- []001.015 - Silvana SimEo Silva |dentificagdo: 10 Lara Luiza Lapa
[] 001 .01 6 - Wanessa VWania Veris

Ocoréncias: 9.0

@O

100017 - Laurinda Lowrsiro La Departamento: 1.1 Lisboa - E scritdrio
-] 001018 - Waldemar Yirgilio Y as Ocoréncias: 9.0
-[]007.019 - Silving Salerna 54
-[]0071.020 - Gléria Graca Grangei E] E]
-[]001.021 - Renata Regina Raim
-] 001,022 - Werdnica Yitdria Vent §
-[]001.023 - Silvio S antiago Serer
--[]001.024 - Tiago Tomé Tomas |dentificagio: 4 llda dalina Inécio
[C]001.025 - Diega Durval Doming Departamenta: 1.1 Lisboa - E soritdria

--[] 001026 - Quirino Buerubim Gu

--[]001.027 - Cremilde Constanting

-[]0071.028 - Georgina Gregdrio G
T R

Ocoréncias: B.0

L A

Imagem 263 - Analise de gestdo - Top performers.

Para imprimir os dados visiveis no ecra pressionar o botao ‘Imprimir’.

gotipo oy
bress Analise de Top Performancer QO TR
Data Inicial: 01.03.2014 Data Final: 31.03.2014 Informacéo relativa a 10 recursos.

Tipo de Evento: 2.1 - Horas extra a 50%

Imagem Informacdo do Recurso

Recurso: 1.3
Mome: Dora Delia Dantas

Departamento: 1.1
Nome: Lisboa - Escritdrio

Ocorréncia: 9

Recurso: 1.10
Mome: Lara Luisa Lapa

Departamento: 1.1
Mome: Lisboa - Escritdrio

Qcorréncia: 9

Recurso: 1.4
Mome: llda Idalina Inacio

Departamento: 1.1
MNome: Lisboa - Escritdrio

Ocorréncia: 6

Imagem 264 - Analise de gestdo - Impressao de Top Performers.

T.I. Tecnologia Informatica S.A. Capital Social 1.500.000 € NIF 501 848 487
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10.6. Absentismo

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Analises’;
e Carregar no botdo ‘Analises’ e selecionar a opcao ‘Taxa de Absentismo’;
e Escolher a organizacao e selecionar os itens’";
e Preencher os critérios:
o Intervalo de datas;
o Foérmula da taxa gerada: Taxa de absentismo’?, Bradford Fator’® ou Taxa
de frequéncia’;
e Atualizar os dados através do botao ‘Atualizar’;

e Gerar taxa através do botao ‘Gerar’.

o Analise de Gestdo - Absentismo | =N & |
=[] Colaboradares - Inicie:  01-03-2014 =

01.007 - Faul R afael Resend:
07.002 - Conceigdo Cunha Ce
-[¥]001.003 - Dora Delia Dantas

Firn: - 31-03-2014 =

001.004 - llda Idalina Indcio | & Cadigo Mome Data Diura.. Total
-.[#]001.005 - Renata Ramos Rato 001,002 Conceigdo Cunha Calada 3%h1.. 204k 00
-[¥]001.006 - Carlos Carlota Churrol 0o Raul R afael Rezende 15h 4. 168h 00m
- [¥]001.007 - Bertilia Bom Braga aom.oo7? Bertilia Bom Braga 17hd.. 303h 30m
-[¥] 001,008 - Manuel Matos 001.008 Carlos Carlota Churro 8h 05m 160k 00
-.[#]001.009 - Leanel Lopes Lourer 001.003 Dora Delia Dantas Sh 44m 1E8h 00
-[#]001.010 - Lara Luisa Lapa 0o1.008 W anuel M atos Th14m 160k 00
-[]0M1.011 - Eugénia Eunice Eval 00,004 llda Idalina Indcio Oh 46m 168h 00m
-] 001.012 - E smeralda E sperang. om.oio Lara Luisa Lapa Oh 58m 168h 00m
-] 001.013 - Florbela Frederica Fle = 001.009 Leorel Lopes Lowrengo Th12m 188h 00
-[C1001.014 - Armanda Anselmo A 1186 Falta Justificada Remunerada .. 2014/03/11 Ok 52m
-] 001,015 - Silvana Sim&o Siva e 116 Falta Justificada Remunerada ... 2014/0343 Oh 20m
-] 001016 - Yanessa Yania VWeris 00,005 Renata Ramos Rata Oh 00m 290h 00m
-[]001.017 - Laurinda Louneiro Lai
-] 001,018 - Yaldemar Yirgilio ¥as

-[]001.019 - Silvina Salema 54
-] 01,020 - Gléria Graga Grangsi

-[]01.021 - Renata Regina R aim : .
LT1I0M 027 . Wardnie s Wikdia Want S Formula_ TaHa de AbSEntISmD ﬁ 4?4
2

4 n

[ iowe )(_smbi)

Imagem 265 - Analise de gestao - Absentismo.

Para imprimir os dados visiveis no ecra pressionar o botao ‘Imprimir’.

2Dx100/T D = Tempo total de faltas dos colaboradores escolhidos no periodo indicado (em minutos)

T = Tempo total de trabalho dos colaboradores escolhidos no periodo indicado (em minutos)
#SxSxD S = NUmero de instancias de faltas dos colaboradores escolhidos no periodo indicado

D = Tempo total de faltas dos colaboradores escolhidos no periodo indicado (em minutos)
S5x100/E S = NUmero de instancias de faltas dos colaboradores escolhidos no periodo indicado

E = Numero total de colaboradores escolhidos

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+3512171072 20
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0gotipo
da
presa

Analise de Absentismo

Data Inicial: 01.03.2014 Data Final: 31.03.2014

x ARTSOFT

Informacio relativa a 10 recursos.

Cddigo MNome Data Duragéo Total
1.2 Conceicdo Cunha Calado 3%h 13m 204h 00m

116 Falta Justificada Remunerada (minuto) 05.03.2014 Oh 54m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 09.03.2014 1h 01m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 09.03.2014 Oh 33m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 10.03.2014 1h 12m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 14.03.2014 Oh 52m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 14.03.2014 Oh 52m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 16.03.2014 1h 03m

1.9 Assisténcia 19.03.2014 24h 00m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 20.03.2014 Oh 51m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 20.03.2014 Oh 42m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 24.03.2014 Oh 59m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 24.03.2014 1h 02m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 25.03.2014 Oh 50m
116 Falta Justificada Remunerada (minuto) 25.03.2014 1h 09m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 29.03.2014 Oh 43m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 29.03.2014 Oh 12m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 30.03.2014 1h 01m
1.16 Falta Justificada Remunerada (minuto) 30.03.2014 1h 17m

1.1 Raul Rafael Resende 15h 48m 168h 00m

Imagem 266 - Analise de gestao - Impressao de absentismo.

10.7. Registos de ponto

A analise do histérico de acessos (registos de ponto) foi desenvolvida para

que o gestor analise os acessos permitidos e os registos de ponto efetuados na

empresa, de modo a conseguir saber, de forma rapida, automatica e intuitiva, a

distribuicao horaria, diaria, semanal e mensal dos mesmos.

Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Analises’;

Carregar no botao ‘Analises’ e selecionar a opcao ‘Registos de ponto’;
Modo:

Normal: podem-se organizar as analises graficas dos recursos, dos locais

O

Preencher os critérios:

O

O

de trabalho, dos departamentos, do organograma ou da organizacao

adicional de colaboradores, escolhendo os recursos que se pretende

adicionar a lista de analise;

Avancado: pode-se fazer o mesmo, mas comparando até 5 grupos

diferentes, sendo possivel comparar,

natureza diferente;

Intervalo de datas;

inclusivamente, recursos de

Periodicidade: hora, diario, semanal, mensal ou anual;
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o Escolher os dispositivos pressionando o botao ‘Escolher...’, eleger a

organizacao e selecionar os dispositivos. Por baixo o ARTSOFT indica o

numero de dispositivos selecionados.

Atualizar os dados através do botdo ‘Atualizar’.

Manual de Utilizador ARTSOFT | Gestao de Assiduidade

o0 Analise de Acessos - Histérico de Acessos
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Imagem 267 - Analise de gestao - Registos de ponto.

Para imprimir os dados visiveis no ecra pressionar o botao ‘Imprimir’.
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da
presa
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Imagem 268 - Analise de gestdo - Impressdo de absentismo.
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10.8. Motivos

Para apoiar a tomada de decisoes de gestdo, existe a analise dos motivos
alegados pelos recursos da empresa na regularizacao de presencas, na justificacao
de faltas e nos pedidos de indisponibilidade, de modo a se conseguir saber, de
forma rapida, automatica e intuitiva, a distribuicao dos motivos por colaborador ou

departamento.

e Aceder ao menu ‘Assiduidade -> Analises’;
e Carregar no botao ‘Analises’ e selecionar a opcao ‘Motivos’;
e Escolher a organizacéo e selecionar os itens’";
e Preencher os critérios:
o Intervalo de datas;
o Tipo de motivos: irregularidades’, presencas’® ou indisponibilidades’;
o Tipo de irregularidades:
* Quando o motivo for irregularidades ficam disponiveis os tipos de
irregularidade configuradas (ver capitulo 8.4.1);
* Quando o motivo for presencas nao fica disponivel;
= Quando o motivo for indisponibilidades ficam disponiveis os tipos de
indisponibilidades configuradas (ver capitulo 8.4.3).
o Escolher os dispositivos pressionando o botao ‘Escolher...’, eleger a
organizacao e selecionar os dispositivos. Por baixo o ARTSOFT indica o
numero de dispositivos selecionados.

e Atualizar os dados através do botdo ‘Atualizar’.

75 56 para colaboradores

76 Para colaboradores e independentes
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Imagem 269 - Analise de gestao - Motivos.

Para imprimir os dados visiveis no ecra pressionar o botao ‘Imprimir’.
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Imagem 270 - Andlise de gestdo - Impressao de motivos.
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